Paivakirjaopinnaytetyo
toimistoassistenttina

Susanna Nykanen

2019 Laurea



Laurea-ammattikorkeakoulu

Paivakirjaopinnaytetyo toimistoassistenttina

Susanna Nykanen
Liiketalous
Opinnaytetyo
Toukokuu 20192019



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Liiketalous
Liiketalous (AMK)

Susanna NykanenSusanna Nykanen
Paivakirjaopinnaytetyo toimistoassistenttina
Pdivakirjaopinnaytetyo toimistoassistenttina

Vuosi 20192019 Sivumaara 42

Taman paivakirjaopinnaytetyon tarkoitus on tutustua toimistoassistentin tyohon,
rakennusalan yrityksen toimistolla. Paivakirjaopinnaytetyon avulla kehitetaan omia tyotapoja,
kayttaen kirjallisuutta apuna ja samalla tehdaan myos yrityksen toimintatavoista toimivimpia.

Paivakirjamuotoisena opinnaytetyona tehty tyo, kay kymmenen viikon ajan lapi paivittaisia
tyotehtavia. Viikoittain tehdaan viikon lopuksi viikkoanalyysi, jolloin perehdytaan johonkin
silla viikolla ylos nousseeseen aiheeseen. Viikkoanalyyseissa kaydaan lapi digitalisaatio,
motivaatio, tyohyvinvointi, itsensa johtaminen, etatyo, perehdyttaminen, asiakassuhteet ja
asiakaspalvelu, muutosprosessi, yrittajyys seka reklamaatiot. Aiheet valikoituivat viikoilla
esiin nousseiden asioiden tai ongelmien mukaan.

Paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena on kehittaa yrityksen toimintatapoja. Opinnaytetyon
avulla, saimme parannettua yrityksen yhteisollisyyden tunnetta tyontekijoiden keskuudessa
vapaaehtoisilla kuntopiireilla, tuntilistat siirrettiin paperisista Exceliin ja toimistosta saatiin
viihtyisampi, siirtamalla turhia tavaroita omaan tilaan.
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The purpose of this diary thesis is to introduce the work of an office assistant at a
construction business’ premises. Diary thesis is used to develop employees own working
habits using literature and at the same time make company’s mode of operation more
functional.

Diary thesis follows the work of an office assistant for ten weeks of time. At the end of every
week there will be a weekly analysis. Themes of the weekly analysis are digitalization,
motivation, work welfare, self-management, telecommuting, initiation, customer relations
and customer service, change process, entrepreneurship and reclamation.

Aim of this diary thesis is to develop company’s line of work. With the help of this diary

thesis we were able to increase company’s sense of community among employees, reduce the
amount of paperwork and also make the office area more comfortable.
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1 Johdanto

Tassa paivakirjapopinnaytetyossa kasittelen tyotani perheyrityksen toimistoassistenttina.
Paivakirjaopinnaytetyon kautta, yritan loytaa keinoja itseni kehittamiseen, seka loytaa
mahdollisia erilaisia toimintatapoja tyopaikalleni, niin muille yrityksen tyontekijoille kuin
itsellenikin. Dokumentoin tyotani arkipaivisin 10 viikon ajan 11.2.-19.4.2019 valisena aikana.
Kuvailen viikoittain tyopaiviani ja viikon lopussa tehdaan viikkoanalyysi. Viikkoanalyysissa
keskitytaan aina johonkin edellisella viikolla ilmenneeseen teemaan tai ongelmaan, ja

pyritaan keksimaan niihin uusia ideoita ja ratkaisuja teorian avulla.

Tyopaikkani, on paakaupunkiseudulla toimiva kattosaneerauksiin erikoistunut yritys. Yritys on
perustettu vuonna 2004 ja se saneeraa vuosittain noin 10 vesikattoa, seka hoitaa myos
konesaumakatot, peltikattotyot ja maalaus- seka lumenpudotustyot. Talla hetkella yrityksessa
tyoskentelee 15 henkiloa. Itse tyoskentelen yrityksen toimistolla, jossa tyotehtaviini kuuluu

laajalti kaikki toimistotyot.



2  Lahtotilanteen kuvaus
2.1 Oman tyon analyysi

Tyotehtavani yrityksen toimistolla muodostuvat pitkalti tarpeen mukaan. Yleensa tehtaviini
kuuluu tarjouspyyntoihin vastaamista, sahkopostien lukemista seka tyomaiden aloittamiseen
liittyvien asioiden hoitamisesta. Talvisin varsinkin lumenpudotustyot tyollistavat niin

toimistolla kuin toimiston ulkopuolellakin.

mahdollinen korjaaminen Visma Fivaldi ohjelmalla. Laskujen ollessa kunnossa, hyvaksyn ne ja
lahetan eteenpain tilitoimistolle. Paperiset laskut skannataan ja lahetetaan tilitoimistolle
taman jalkeen. Palkanmaksu hoidetaan kuukausittain niin, etta tyontekijat tayttavat
paperiset tuntilaput, joista tarkistan tunnit ja lasken ne taman jalkeen yhteen. Tunnit
taytetaan sitten palkkataulukkoon Excelissa, joka taas lahetetaan tilitoimistolle, joka tekee
tunneista raakaversion minulle viela tarkastettavaksi. Jos lista on oikein, lahtevat tunnit
tilitoimiston kautta maksuun.

Uuden tyontekijan aloittaessa kirjoitan hanelle tyosopimuksen. Taman jalkeen tilaan
tyontekijalle Valtti-kortin. Valtti-kortti tulee nykyaan olla kaikilla rakennusmaalla
tyoterveyshuollon tyontekijarekisteriin Mehilaisen omien verkkosivujen kautta ja lisaan hanet

myos Pohjola vakuutukseen.

Suurin tyomaara kertyy niille ajankohdille kun yritys aloittaa uuden urakan. Pelkastaan urakan
valmisteluun liittyy paljon eri asioita. Aluksi tulee tehda tarjous, johon kirjataan ylos
kokonaishinta (alv/ilman alv), yksikkohinnat (esimerkiksi ammattimies 49e/h tai rakennusmies
47e/h), mahdollinen ehdotus urakan ajankohdasta, jos sita ei ole maaratty seka viela
yrityksen tiedot kuten Y-tunnus ja yhteyshenkilon tiedot. Urakkatarjouksiin pohja tulee
yleensa urakkaa tarjoavalta taholta tai rakennesuunnittelutoimistolta, mutta valilla

urakkatarjous kirjoitetaan itse.

Kun tarjous on hyvaksytty ja yritys saa urakan hoidettavakseen, tehdaan valvojalle
hyvaksyttavaksi tietoa liittyen urakkaan. Tahan tietoon liittyy esimerkiksi
maksuerasuunnitelma, laadunvarmistussuunnitelma, tyomaasuunnitelma,
tyovaihesuunnitelma ja tyoturvallisuussuunnitelma. Taman valvoja sitten joko hyvaksyy tai
pyytaa siihen muutoksia. Jokaiselle tyomaalle tehdaan ensin tyomaasuunnitelma, joka

sisaltaa kuvan kohteesta. Tahan kuvaan piirretaan tyomaa niin sanottuina lohkoina



(esimerkiksi. lohko1, lohko2) ja merkitaan naiden eri lohkojen aikataulut ja muutokset.
Isoissa urakoissa myos maksut jaetaan naiden lohkojen valmistumisen mukaan (Esimerkiksi
lohko1 15000e, lohko2 25000e). Tahan kuvaan merkitaan myos esimerkiksi telineiden, WC:n ja

roskalavan sijainti. Yleensa taloyhtio haluaa taman kuvan nakyville ilmoitustaululleen.

Valvoja ja taloyhtio haluavat myos maksuerataulukon, josta he nakevat tulevien maksujen

jakautumisen. Taloyhtiosta riippuen maksutaulukko on joko nouseva tai laskeva, niin, etta

ensimmainen era esimerkiksi 5% ja viimeinen era esimerkiksi 15%, jolloin loput 80% jaetaan
muille jaljelle jaaville erille. Maksuerataulukko (Kuva 1) loytyy valmiina pohjana, jonka

muokkaan tarpeisiin sopivaksi.

U rakkasumman maksaminen

Kuva 1 Maksuerataulukko

Valvoja ja taloyhtio haluavat viela tiedot kaikista tyomaalla tyoskentelevista tyontekijoista.
Ilmoitan heille tyontekijoiden syntymaajan, koko nimen ja veronumeron, joka loytyy

veronumerorekisterista. Joillekin tyomaille taytyy viela toimittaa tyontekijoista kasvokuvat.



Lopuksi ennen tyonmaan aloitusta tehdaan viela tyomaahan perehdytys, johon liittyen taytan
tyomaaperehdytyslomakkeen. Kun tama lomake on kayty lapi ja kuitattu tyontekijoiden
osalta, palautetaan se tyomaalle tyomaakansioon. Ennen aloitusta on tehtava viela

aloitusilmoitus. Tahan kirjataan tyomaan arvioitu kesto ja kellonaika jolloin tyota tehdaan.

Tyomaa aikataulun taytan Excelissa. Siihen tulee olla merkittyna nama aiemmin mainitut
lohkot ja niiden arvioitu valmistumisaikataulu. Aikataulussa tulee ottaa huomioon myos
muuttuvat saaolosuhteet. Jos tyomaalle ei ole haluttu saasuojaa, venyttaa usein esimerkiksi

sade, lumi ja kova tuuli aikataulua. Harvat ottavat saasuojaa sen korkeasta hinnasta johtuen.

Tyomaalle tulee aina olla myos tehtyna turvallisuussuunnitelma, jonka taytan valmiin pohjan

mukaan ja palautan valvojalle ja tyomaakansioon.

Nama kaikki; tyomaasuunnitelma, laadunvarmistussuunnitelma, maksuerataulukko,
tyontekijatiedot, tyomaaperehdytyslomake, aloitusilmoitus, tyomaa aikataulu ja
turvallisuussuunnitelma tulee siis olla toimitettuna tyomaalle ja valvojalle jo ennen kuin
urakka aloitetaan.

Tyomaan kaynnistyttya pidetaan tyomaakokous noin 2-3 viikon valein. Tyomaakokouksessa
kaydaan lapi aikataulun pitavyytta ja katsotaan tyomaan sen hetkinen tilanne.
Tyomaakokouksiin teen mahdollisen lisatyotaulukon, jossa ilmoitetaan tehdyt lisatyot ja
niiden kustannusarviot. Naita lisatoita tulee usein esimerkiksi muuttuneiden
turvallisuusvaatimusten takia, jolloin esimerkiksi lumiesteet tai kulkusillat taytyykin uusia

koska ne eivat enaa tayta taman hetken turvallisuusvaatimuksia.

Urakan loppuvaiheessa kaydaan lapi tyontekijoiden tayttama tyomaakalenteri, josta selviaa
esimerkiksi mahdolliset sadepaivat. Lopuksi tehdaan viela peltitoiden itselle luovutus, josta
selviaa kaikki kaytetyt valineet, miten niita on kaytetty ja kaytetyt materiaalit. Tamakin
taytetaan Word pohjaan tyomaalta saatujen tietojen perusteella. Viimeisena urakkatoihin
liittyen on viela tydomaan vastaanottokokous jonka hoitaa urakoitsija. Vastaanottokokoukseen

toimitan tyoOmaalla otetut valokuvat, joista selviaa eri rakennusvaiheet ja tehdyt muutokset.

Tyotehtavani vaihtelevat paivittain. Kesaisin tehdaan paljon toita urakoiden aloittamisiin

Varsinkin runsas lumisina talvina, myos lumitoihin liittyvat tyotehtavat kuormittavat.

Tyoni vaatii monien asioiden hallitsemista ja joustamiskykya. Tyotehtavat ovat hyvin
vaihtelevia, ja tyopaivat saattavat valilla venya pitkiksi. Varsinkin urakoiden aloitusvaiheissa
tyopaivat ovat pitkia ja vaativat paljon eri asioihin keskittymista. Tyoni toimistolla on melko
yksinaista, mutta vaatii kuitenkin hyvat sosiaaliset taidot. Olen kuitenkin paivittain

tekemisissa toisen toimistoassistentin kanssa ja iltapaivisin rakennusmiesten kanssa. Suorat
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asiakaskontaktit hoitaa yleensa kuitenkin tyonjohtaja. Itselleni tarkeinta on monien eri

asioiden hallitseminen ja tahan liittyen hyva organisointikyky.

Olen tyopaikallani viela melko aloitteleva toimija. Olen tehnyt yrityksessa toita aikaisemmin
osa-aikaisesti jonkin verran ja suorittanut heille harjoittelun. Monet tyotehtavani ovat
sellaisia, etta niissa ei saa missaan nimessa olla virheita, joten joudun viela jonkin verran
tukeutumaan kollegaani, varmistuakseni tyoni laadusta. Olen kuitenkin kiinnittanyt
muutamiin asioihin toimiston toimintatavoissa huomiota, joita voisi minusta kehittaa ja niihin
haluankin paneutua taman paivakirjaopinnaytetyon kautta. Haluan kehittaa myos itseani

tyontekijana, ja tehda yrityksen toiminnoista sujuvampia.

2.2 Sidosryhmat

Yritys on melko pieni, mutta on silla siltikin jonkin verran sidosryhmia. Sisaisiin sidosryhmiin
kuuluvat yrityksen omistaja eli yrittaja, tyonjohtaja ja tyontekijat. Ulkoisia sidosryhmia onkin
sitten enemman. Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluu esimerkiksi isannoitsijatoimistot, huoltoyhtiot,
vakuutusyhtiot, tilitoimisto, pankit, asiakkaat, tavarantoimittajat, kuljetusliikkeet,
vuokraamot seka jatehuolto ja kierratys. Isannoitsijatoimistojen ja huoltoyhtioiden kanssa
ollaan tekemisissa paivittain. Vakuutusyhtioiden kanssa hoidetaan kaikki yrityksen
vakuutukset ja niitahan sitten riittaa; tyontekijoille, yritykselle, tyomaille jne.
Rakennusmateriaalit ynna muut tulevat tavarantoimittajilta ja vuokraamoilta vuokrataan
esimerkiksi nostureita, telineita ja saasuojia. Varsinkin tyomailta tulee paljon sekajatetta,
joka viedaan jatteenkasittelykeskukseen eli kaatopaikalle, jossa se lajitellaan. Sellaisia
materiaaleja jotka on mahdollista kierrattaa, totta kai kierratamme. Tallaisia ’’jatteita’’ ovat
esimerkiksi romumetalli, joka viedaan romuttamolle, josta se menee uusiokayttoon (leikataan

ja lajitellaan uudeksi metallin raaka-aineeksi).

Itse olen naista sidosryhmista paivittain tekemisissa luonnollisesti yrityksen omistajan kanssa,
seka tilitoimiston ja isannoitsijoiden. Muiden kuin yrittajan kanssa, yhteydenpito tapahtuu

lahinna sahkopostin valityksella.
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Yritys

WY

Sisaiset Ulkoiset

Kuva 2 Sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutus tyopaikalla

Tyoni toimistolla ei ole kovin sosiaalista, silla lahes kaikki yhteydenpito hoidetaan sahkopostin
valityksella. Iltapaivisin kun tyonjohtaja saapuu toimistolle kaymme lapi sen paivan asiat ja

tarkistamme mahdollisesti yhdessa esimerkiksi tehtyja tarjouspyyntoja.

Edellinen tyopaikkani oli asiakaspalvelutyota ja verrattuna tahan, oli se todella sosiaalista.
Kun kaikki tekivat toita samassa pisteessa, myos tyoilmapiiri oli todella miellyttava ja avoin.
tutustuminen on mielestani hankalaa. Koen kuitenkin, etta tyoilmapiirin kannalta olisi

tarkeaa, etta kaikki tuntisivat toisensa paremmin.
Ulkoisten sidosryhmien kanssa olen itse tekemisissa lahinna sahkopostitse.

2.4  Kehittaminen

Talla hetkella olen ollut yrityksen palveluksessa viela niin vahan aikaa, etta olen kayttanyt
energiani uuden oppimiseen ja itseni kehittamiseen. Olen kuitenkin huomannut muutamia

kehityskohteita, joihin haluaisin yrittaa vaikuttaa.

Ensimmainen kehitysideani liittyisi juuri tahan, ettei tyopaikalla vieteta aikaa yhdessa ja
tutustuminen jaa heikoksi. Ideani olisikin siis jarjestaa kerran viikossa, esimerkiksi joka toinen
perjantai, yhteinen iltapaivajumppa toimiston salilla ennen viikonlopun viettoon siirtymista.
Jumppa ei olisi pakollinen mutta uskoisin, etta sen avulla saisi tuotua tyoporukkaa

yhteisollisemmaksi.

Toinen kehitysideani olisi vahentaa paperitoita, ja siirtaa niista suurin osa esimerkiksi Excel-
taulukoiksi. Tallaisin olisi ainakin tuntilistat ja lumityotunnit. Talla helpottaisin ainakin omaa

tyomaaraani.
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Kolmas kehitysideani liittyisi paperisista tyotuntilapuista siirtyminen sahkoiseen
tyoajanseurantaan. Talla hetkella tyontekijat tayttavat tyotuntinsa tyotuntilapuille ja
palauttavat toimistolle. Helpottaisi varsinkin omaa tyotani, jos nakisin tunnit suoraan
esimerkiksi jonkin applikaation kautta. Paperilapuille taytetyt tunnit ovat usein hyvin
epaselvia, ja joudun kysella peraan saadakseni niista selkoa. Olen tutustunut hieman verkosta

loytyvaan Visma Moveniumiin, joka voisi sopia yrityksen tarpeisiin.

3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1

Maanantai 11.2.

Sairaslomalla.

Tiistai 12.2.

Tanaan tein etapaivan koska olen ollut sairaana, enka siita syysta viitsinyt viela menna
toimistolle. Vastasin tilitoimistolta tulleeseen sahkopostiin, jossa kyseltiin laskutustietoja ja
muita pienina tarkennuksia laskuihin liittyen. Hyvaksyin myos muutamat laskut Visma Fivaldin
kautta.

Keskiviikko 13.2.

Tulin aikaisin toimistolle, etta ehdin tekemaan palkanlaskuaineiston. Aineistoa ovat muun
muassa tyontekijoilta keratyt tunnit, uudet verokortit, kilometrikorvaukset ja mahdolliset
sairaslomakorvaukset. Kun sain aineiston kerattya Excel-taulukkoon lahetin sen
palkanlaskijalle, joka taman perusteella lahetti minulle palkkalaskelmat hyvaksyttavaksi.
Taman jalkeen tarkastin palkkalaskelmat. Yhdessa palkkalaskelmassa oli korjattavaa, joten
ilmoitin siita ja ilmoitin samalla, etta kun tama yksi palkkalaskelma on korjattu, voi palkat
laittaa maksuun. Iltapaivalla kun palkat oli saatu laitettua maksuun, tulostin yhden

tarjouspyyntoaineiston. Tarjouspyyntoaineistoon taytin alustavasti yrityksen tiedot.

Torstai 14.2.

Aamu alkoi sahkopostin tarkistamisella, katsoin onko tullut tyomaarayksia. Tyomaaraysten
perusteella ilmoitin tyontekijoille, etta yhdessa kohteessa tarvitaan rannin korjaus. Ilmoitin
samalla tilaajalle ajan milloin tyontekijat paasevat paikalle. Tarkistin my0os diesel-korttien
kayton, ja loysin yhden tuplalaskun. Lahetin Euro Shellille sahkopostia asiaan liittyen ja
pyysin laskun oikaisua. Tilasin samalla yhdelle tyomaalle eralaskun tilitoimiston kautta. Kun
sain laskun tilitoimistolta, lahetin sen tyomaan valvojalle. Viela ennen kuin lahdin kotiin tein
tarkennetun tarjouksen jalkarannien kattopeltien uusimisesta. Taman lahetin eteenpain

isannoitsijalle.
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Perjantai 15.2.

Aamulla ensimmaisena tulostin palkkalaskelmat. Osan skannasin ja lahetin tyontekijoille
sahkopostilla ja loput annoin tyontekijoille tulostettuna. Osa haluaa palkkalaskelmat
mieluummin paperisina kuin sahkopostiin. Kun tarkistin sahkopostin huomasin, etta yhdelta
taloyhtiolta oli tullut viesti koskien isannointitoimiston vaihtumista. Tasta syysta vaihdoin
taloyhtion laskutustietoihin uuden isanndintitoimiston, ja lahetin tiedon myos tilitoimistolle.
Loppupaivan tein lumikaaoksesta johtuen, erittain suuren maaran lumenpudotuslaskuja.
Ennen kotiin lahtoa lahetin viela tilitoimistolle osan lumenpudotustiedoista, jonka perusteella

he tekevat laskut.

Viikkoanalyysi 1

Aloin miettimaan taman melko tavallisen tyoviikon jalkeen tyopaikkani mahdollisuutta siirtya
sahkoiseen tyoajanseurantaan. Ainakin yksi paiva viikossa menee lahes kokonaisuudessaan
tyotuntien keraamiseen ja tyontekijoilta saatujen lappujen lukemiseen. Tallaisella
jarjestelylla pystyisi helpottamaan toimistolla tyoskentelevien tyomaaraa ja se myos
vahentaisi epaselvien merkintojen takia tulevia virheita palkanmaksussa. Tahan ongelmaan
voisi kayttaa apuna valmista tyokalua, Visma Moveniumia. Taman tyokalun avulla yritys saisi
tarkat tuntikirjaukset tyomailta, ja se olisi helppo ottaa kayttoon sen toimiessa tietokoneen
lisaksi mobiililaitteilla. Visma Movenium tarjoaa 3 erilaista pakettia, joissa on jokaisessa
hieman eri tyokaluja. Naista vaihtoehdoista meille riittaisi ’’Urakointi’’ versio, joka sisaltaa:
tyoajanseurannan ja poissaolot, saldot ja ylityot, materiaalit, kilometrit ja paivarahat seka
tyomaaraimet. Tama paketti tulisi maksamaan kuukaudessa 39 euroa kiintealla
kuukausimaksulla seka 7 euroa kuukaudessa per kayttaja. Paketti tulisi maksamaan yritykselle

siis 144 euroa kuukaudessa, joka olisi vuosikustannuksena 1728 euroa.

Ajatuksena tama on mielestani hyva, mutta uskoisin siita seuraavan ainakin jonkinlaista
muutosvastarintaa. Digitalisaatio kun on yksi liiketoiminnan uudistamisen valine ja sen avulla
yritys voi pienentaa kulujaan seka taman myota vauhdittaa kasvuaan. (Ilmarinen & Koskela
2015.)

Vaikka Ilmarinen ja Koskela (2015) kertovat, etta yrityksen johtajien tulisi nahda digitalisaatio
valineena, jolla lilketoimintaa voi parantaa, pelkaan, etta varsinkin vanhemmat tyontekijat
kokevat tallaiset muutokset raskaina ja haastavina. Uuden opettelu koetaan tyopaikallani
monesti ennemmin kuormittavana tekijana kuin mahdollisuutena. Varsinkin kun yrityksen
tyontekijoista noin puolet ovat Ilmarisen ja Koskelan (2015) mukaan jaoteltavissa digi-
immigranteiksi. Digi-immigrantit ovat ialtaan hieman vanhempia ja he ovat opetelleet
tietokoneen kayttoa vasta aikuisialla, eivatka omaksu tai halua omaksua tallaisia uudenlaisia
digitaalisia kayttotapoja. Kuitenkin toinen puoli tyontekijoista luokiteltaisiin diginatiiveiksi.

Diginatiiveille taas tietokoneet ja alypuhelimet ovat olleet olemassa heidan koko elamansa
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ajan ja he omaksuvat nopeasti uusia kayttotapoja ja palveluita. He ovat myos kiinnostuneita
kokeilemaan uusia asioita. (Ilmarinen & Koskela 2015.) Tama kahden eri kayttajatyypin
miellyttaminen tulee olemaan haaste. Uskoisin, etta juurikin nuoremmat tyontekijat
omaksuisivat helposti ja mielellaan tyoajanseuranta tyokalun, jota olisi heidan helppo kayttaa
alypuhelimella kun taas vanhemmat tyontekijat kokevat paperisten tuntilappujen tayttamisen

varmasti sujuvampana.

Kaikista tarkeinta digitaalisessa johtamisessa on, etta ymmarretaan sen merkitys omalle
lilkketoiminnalle. Tarvittavat paatokset tulee tehda ja myos toteuttaa. Tarkeaa on myos

pitkajanteisyys ja yrityksen aito sitoutuminen asiaan. (Ilmarinen & Koskela 2015.)

3.2 Viikko 2

Maanantai 18.2.

Tanaan aamusta tein taas suuren maaran lumilaskuja. Vaikka lumentulo on jo rauhoittunut,
on lumilaskuja paassyt kasaantumaan. Olin viime viikolla lahettanyt yhden laskun vaaralle
isannointitoimistolle, josta se tuli bumerangina takaisin. Lahetin laskusta hetimmiten
korjauspyynnon tilitoimistolle. Taman jalkeen taytin kaksi tarjouspyyntoa koskien
vesikattojen saneerausta ja kun sain ne valmiiksi, lahetin tarjoukset eteenpain
isannointitoimistoon. Paivitin myos referenssiluettelomme muutamalla uudella kohteella.

Hyvaksyin muutaman laskun viela ennen kun lahdin kotiin.

Tiistai 19.2.

Aamu alkoi taas lumilaskujen tekemisella, ne eivat tunnu tekemalla loppuvan. Lumilaskuja on
jo nyt kertynyt enemman kuin koko viime talvena yhteensa. Tein myos yhden tyotodistuksen
entiselle tyontekijalle, sen jalkeen kun olin laskenut hanelle hanen viimeisen palkkansa
yrityksen palveluksessa. Poistin tyontekijan myos Mehilaisen tyoterveyshuoltorekisterista ja
Pohjolan vakuutuksista. Aamupaivalla myos sahkopostin kanssa oli ongelmia eivatka
sahkopostit tulleet perille, jotenkin erilaisia paivityksia tekemalla sain loppujen lopuksi
sahkopostin toimimaan. Iltapaivalla tein kolmeen autoon luovutuskirjan Trafin sivuilla myyntia

varten ja noin tunti taman jalkeen autot tultiinkin noutamaan uuden omistajan toimesta.

Keskiviikko 20.2.

Lumilaskuja taas heti aamusta. Luulen (toivon), etta saan ne huomisen aikana tehtya
loppuun. Maksoin itse yrityksen tililta muutaman laskun, koska en saanut tilitoimiston
henkiloa kiinni koko paivana. Vastasin yhdelta isannointitoimistolta tulleeseen
selvityspyyntoon, joka koski vanhaa vesikattourakkaa, he yrittivat selvittaa kenelle kuuluu
rappauksen korjaaminen. Selvisi onneksi, etta se ei kuulu meille. Lahetin myos tilitoimistolle

kolme korjattua lumilaskua, koska huomasin, etta niista puuttui yhden tyontekijan tyotunnit.
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Illalla tein viela kotona Trafin kautta luovutusilmoituksen eilen myytyihin autoihin. Trafin
sivuilla oli jonkinnakoinen paivitys kaynnissa, enka loppujen lopuksi saanut yhden auton

luovutusilmoitusta tehtya.

Torstai 21.2.

Ensimmaisena kun saavuin toimistolle, tein Trafin sivuilla luovutusilmoituksen yhteen autoon,
joka ei onnistunut eilen. Vika oli onneksi korjattu, ja sain talla kertaa auton siirrettya uuden
omistajan nimiin virallisesti. Luovutusilmoituksen jalkeen tein viela muutamat jaljelle
jaaneet lumilaskut ja lahetin ne tilitoimistolle. Etsin viela kahden taloyhtion
isannointitoimiston laskutustiedot yrityshaun kautta, koska nama taloyhtiot eivat olleet meilla

asiakkaina aikaisemmin.

Perjantai 22.2.

Perjantait meilla tehdaan lyhennettyina tyopaivina, eli lopetamme aina jo kello 13.30. Koitin
siis saada asiat nopeasti hoidettua, etta paasen viikonlopun viettoon. Tein kaksi
huoltoraporttia taloyhtioille, liittyen kattovuotoihin. Naita on paljon eri yritysten
lumenpudottajien jaljilta tai kun lumet alkavat sulamaan, tulevat vedet katoista lapi, jos
niissa on vuotokohtia. Tilasin varastolle peltikeskuksen kautta wisa-katteita, lautaa, peltia
seka nuohoustason ja kourut, yrittajan pyynnosta. Viimeisena lahetin viela kahdelle
isannointitoimistolle lumilaskuista puuttuneiksi jaaneet tuntilistat, kun he kyselivat niiden
peraan. Lumilaiskuissa tulee aina olla liitteena kohteen tuntilistat, josta selviaa

tyontekija/tekijat, paivamaara ja tunnit (Kuva 3).

Kohde: )
|pvm tybntekijd tyGtehtiva tunnit
f":‘_._ \ LT 1' ‘.lxly‘\r‘-"*l “l. "r-l
A B
0 —— o - ~
- -— ——

Kuva 3 Lumilaskun tuntilista

Talla viikolla yritin myos tutustua paremmin Visma Moveniumin kayttoon ja kuinka sen saisi
toimimaan meilla. Kuitenkin talla hetkella toimistolla ja tyomailla on niin kiire, ettei sita
millaan pysty sovittamaan tahan ajankohtaan. Lumen tulo on sotkenut paljon aikatauluja, ja
lumilaskujen ynna muiden tekemiseen menee kaikki ylimaarainen aika. Kuitenkin uuteen

toimintamalliin siirtyminen vaatii myos tyontekijoilta panostusta ja uuden asian opettelua,
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joten tama mahdollinen ehdotus taytyy siirtaa johonkin toiseen, vahemman kiireiseen,

ajankohtaan.

Viikkoanalyysi 2

Kulunut viikko sai minut pohtimaan motivaatiota. Tyoskentely melko pienessa, yrityksessa
sulkee tavallaan pois sellaisia motivaattoreita, kuten esimerkiksi etenemismahdollisuudet
yrityksen sisalla. Itse kun viihdyn jossain tyossa, en koe kovin suurta halua vaihtaa tyopaikkaa
pelkkien etenemismahdollisuuksien toivossa, joten tassa nykyisessa tyossani koen sen
ehdottomasti huonona puolena. Etenemismahdollisuuteni taman yrityksen sisalla ovat siis
pienet. Yritys on kuitenkin perheyritys, jolloin tavallaan sukupolvenvaihdoksen yhteydessa
olisi mahdollista, etta mina ja siskoni jaisimme yritykseen toihin. Sukupolvenvaihdos on
kuitenkin sen verran kaukana tulevaisuudessa, etta sita on viela vaikea miettia motivoivana
tekijana. Tai, etta onko rakennusala itsessaan sellainen jolle haluaisin jaada. Talla alalla
myos tyontekijoiden tietotaito on todella tarkeaa, ja koska en ole tehnyt toita esimerkiksi
peltiseppana koskaan, rajoittuu osaamiseni toimiston puolelle. Yrittajana talla alalla on siis
tarkeaa, etta tuntee myymansa tuotteen/palvelun, niin hyvin, etta todella tietaa mista

puhuu.

Lahdin miettimaan omia motivaatioitani Paivi Mayorin & Marjo Riskun (2015) kokoaman
elaman 16 perusmotivaation kautta. Perusmotiiveita ovat; valta, rijppumattomuus,
uteliaisuus, hyvaksynta, jarjestys, saastaminen/keraaminen, kunnia, idealismi, sosiaaliset
kontaktit, status, kosto/voittaminen, esteettisyys, syominen, ruumiillinen aktiivisuus ja
rauhallisuus/mielenrauha. Naista tunnistin omiksi motiiveikseni vallan, riippumattomuuden,

hyvaksynnan, jarjestyksen, kunnian seka rehellisyyden/mielenrauhan.

Vallan tarve, tarkoittaa kohdallani vahaista vallan tarvetta. Olen todella analyyttinen, enka
pida nopeiden paatosten tekemisesta. Paivi Mayor & Marjo Risku (2015) kertovat tallaisen
ihmisen motivoimiseksi toimivan parhaiten sen, etta esimies antaa heille tukea paatoksen
tekoon. Onneksi toimistomme on sen verran pieni, etta paasen aina kysymaan apua

tarvittaessa, enka joudu tekemaan isoja paatoksia yksin.

Riippumattomuuden tarpeella tarkoitetaan ihmisen vahvaa tarvetta vapauteen ja
rilppumattomuuteen. He, joita tama motivoi, haluavat olla itsenaisia ja vapaita.
Riippumattomuudesta motivoituvaa ihmista voi motivoida mahdollisuus tehda toita
itsenaisesti (Mayor & Risku 2015). Viihdyn todella hyvin itsekseni ja minua motivoi
mahdollisuus tehda asioita yksin. Koen myos motivoivana kun minulle annetaan esimerkiksi
luottamustehtavia. Tyossani on mahdollisuus melko itsenaiseen tyoskentelyyn ja sita voi
suorittaa myos etana. Koska perhetaustani on vahvasti yrittajyydessa, toivoisin myos itse

voivani tyoskennella yrittajana jonain paivana. Tassa tyossa yrittajyyden mahdollisuus toimii
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ehdottomasti yhtena motivaattorina, vaikkakin siihen paatyakseni, tarvitsisi tehda

jonkinlaista kouluttautumista alalle.

Vahva hyvaksynnan tarve, yksilo haluaa olla muiden hyvaksyma ja osa yhteisoa. Tallaista
ihmista motivoi positiivinen palaute ja onnistuminen. Tallainen tarve saattaa kuitenkin myos
olla haaste, epaonnistumisen pelko voi kasvaa niin suureksi, etta ihminen alkaa valtella
haastavia tilanteita. Motivoiminen kannattaa tehda positiivisen palautteen ja kannustuksen
kautta. Myos mahdollisuus onnistumiseen on tarkeaa. (Mayor & Risku 2015.) Tyopaikallani
tama tarve toteutuu siita syysta, etta tyoskentelen perheenjasenten keskuudessa. Heilta ei
tarvitse hakea hyvaksyntaa. Mutta halu miellyttaa on suuri, jolloin varsinkin halu onnistua on

omalla kohdallani todella iso motivaattori.

Jarjestyksen tarpeella tarkoitetaan tarvetta pitaa asiat jarjestyksessa. Jarjestysmotivoituneet
ihmiset arvostavat rutiineja ja heille ennakoitava tyoymparisto on mieluisin. Motivoivina
asioina toimii muun muassa yksityiskohtaiset tiedot, siisti toimitila seka se, etta valtetaan
akillisia suunnitelmien muutoksia. (Mayor & Risku 2015.) Itselleni on todella tarkeaa, etta
tyoymparistoni on siisti, en pysty toimia kunnolla kaaoksen keskella koska silloin keskityn
lilkaa ymparillani olevaan epajarjestykseen. Myos akilliset muutokset suunnitelmissa saavat
muuttamaan. Tama motivaattori on sellainen mita voisin miettia enemman ensi viikon aikana
ja keskittya toimiston jarjestamiseen. Toimistomme on mielestani taynna tavaraa. Vaikeaa
tasta tekee se, etta muut henkilot jotka tyoskentelevat toimistolla, ovat vahemman
jarjestelmallisia ja selvasti jollain tapaa jopa motivoituvat kaaoksesta tai eivat vain koe sita

heita hairitsevana tekijana.

Motivaationa kunnia ja vahva kunnian tunne toimii henkiloille, joilla on vahva tarve olla
lojaali vanhempiaan ja yhteisoaan kohtaan. Tallaiset ihmiset ovat hyvin sitoutuneita
yritykseen eivatka esimerkiksi vaihda tyopaikkaa kevyin perustein. lhmista voi motivoida
esimerkiksi kehumalla hanen luotettavuuttaan ja antamalla mahdollisuuden yrityksen
edustamiseen (Mayor & Risku 2015). Itseani motivoi ehdottomasti se, etta tyoskentelen
vanhemmilleni. Koen perheyrityksessa tyoskentelyn ehdottomasti hienona asiana, ja olen siita
ylpea.

Viimeinen motivaatio jonka tunnistin itsestani on rauhallisuus/mielenrauha. Paivi Mayor ja
Paivi Risku (2015) kuvailevat tallaista ihmista sellaiseksi joka kaipaa elamaa ilman stressia ja
hanen elimistonsa reagoi stressiin vahvasti. He eivat myoskaan motivoidu muutoksesta.
Tallaisen ihmisen motivoimisessa on tarkeaa antaa heille selkeita tehtavia, eika heille
kannata puhua tulevista muutoksista juurikaan etukateen. Nykyisessa tyossani saan
tyoskennella onneksi melko stressittomasti. Stressia luo valilla kova kiire, kuten esimerkiksi

nyt kovan lumentulon aiheuttama pieni kaaos ja hidastuminen tyomailla. Olen kova
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huolehtimaan asioista joille en oikeastaan voi mitaan. Onneksi meilla on toimistolla melko
avoin ilmapiiri ja huolista en helppo keskustella esimerkiksi kollegan kanssa, jolloin niita

pystyy kasittelemaan jonkun kanssa yhdessa.

Kun mietin naita motivoivia tekijoita omalla kohdallani, huomasin, etta on muutama asia
johon voisin vaikuttaa ja tata kautta parantaa motivaatiotani. Toimistossa oleva epajarjestys
vaikuttaa itseeni negatiivisesti. Epajarjestys johtuu siita, etta tyonjohtaja levittaa
kattopiirustuksia ynna muita papereita ympari toimistoa hyvin suurpiirteisesti. Ensi viikon
aikana yritan saada yhdesta tyhjasta huoneesta tehtya tallaisen papereiden
"’levityshuoneen’’, mihin piirustuksia ynna muita voisi levitella vapaasti, niin etteivat ne
hairitse muita tai ole kenenkaan tiella. Ajattelin myos yrittaa loytaa jonkin keinon jolla voisin
lievittaa stressia, jota keraan pienimmistakin asioista. Huomaan, etta esimerkiksi yrittaja, eli
isani, ei jaa minulle mahdollisia vastoinkaymisia toissa koska tietaa, etta alan miettimaan

niita lilkaa ja stressaamaan asioista joihin en voi vaikuttaa.

3.3 Viikko 3

Maanantai 25.2.

Viikon aloitin hyvaksymalla laskuja Visma Fivaldissa. Kun olin saanut laskut hyvaksyttya,
kerasin laskutettavia laskuja tilitoimistolle, josta he sitten lahettavat ne eteenpain
taloyhtioille. Iltapaivasta taytin viela yhden tarjouspyyntokaavakkeen yhdessa yrittajan

kanssa ja kun sain sen lahetettya taloyhtiolle, lahdin kotiin.
Tiistai 26.2.

Aamu alkoi palkkojen parissa. Kerasin palkat Excel-taulukkoon, jonka sitten lahetin
tilitoimistolle. Yrityksessa aloitti tanaan myos yksi uusi tyontekija, joten tein hanelle
tyosopimuksen ja lahetin hanen verokorttinsa ja tilinumeronsa tilitoimistolle. Kun olimme
saaneet hanelle sopimuksen tehtya, otin hanesta viela valokuvan Valtti-korttia varten. Valtti-
kortti hakemuksen tein tilaajavastuu.fi sivuston kautta. Sain viela tilitoimistolta korjattavaksi
yhden lumilaskun, koska tama kyseinen talo on niin iso, etta en muistanut sen olevan jaettu
kahdelle eri isannointitoimistolle ja lasku piti siis jakaa heidan kesken. Viela ennen kotiin

lahtoa yksi tyontekija ilmoitti sairastuneensa, joten ilmoitin siita tyonjohtajalle.
Keskiviikko 27.2.

Tarkistin sahkopostin aamulla ja sielta loytyikin muutama korjauspyyntotilaus. Eraan asunto-
osakeyhtion hallituksen puheenjohtaja pyysi korjaamaan yhden syoksytorven. Tallaisen talven
takia, eli kun lampotilat vaihtelevat paljon plussalta miinukselle, ovat tallaiset syoksytorvet

koetuksella ja niita tulee paljon korjattavaksi. Yksi toinenkin huoltoyhtio tilasi syoksytorven
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korjauksen ja lahetin sinne muutaman tyontekijan. Soitin huoltoyhtioon ja sovin

tyontekijoiden saapuvan paikalle kello 11.00.

Iltapaivalla tulostin raystaspiirustuksia yhdelle tyomaalle, silla tyontekijoiden tulee tehda
mallityo niiden perusteella taloyhtion hyvaksyttavaksi, kahdesta eri varivaihtoehdosta.

Vahvistin ennen lahtoa viela yhden tyomaakokouksen ajan sopivan.
Torstai 28.2.

Heti aamulla olin saanut yhdelta isannoitsijalta kyselyn liittyen jalleen kerran lumilaskuun ja
siita puuttuneeseen liitteeseen. Han ihmetteli kun kaksi laskua olivat saman arvoisia ja
toisesta puuttui tuntiliite. Lahetin hanelle selvityksen naista ja han sanoi laittavansa nyt
laskut maksuun, kun asia selvisi. Toiselta isannoitsijalta tuli myos viesti liittyen
puuttuneeseen liitteeseen ja lahetin hanelle sen heti sahkopostilla. Maksoin tassa valissa

muutaman laskun pois.

Sain sahkopostiin korjauspyynnon koskien vuotoa. Valitin tiedon tyontekijoille, etta heidan
taytyy kayda viela korjaamassa vuoto, ennen tyopaivan paattymista. Pyysin tilitoimistoa
tekemaan viela kaksi laskua kahteen eri urakkakohteeseen. Kun sain valmiit laskut

tilitoimistolta lahetin ne valvojille kuitattavaksi.
Perjantai 29.2.

Perjantain aloitin siivoamalla toimistoa. Yritin saada kaikki poydilla olevat piirustukset,
paperit ynna muut sellaiset siirrettya tyhjaan toimistohuoneeseen. Projekti alkoi hyvin, mutta
keskeytyi koska sain tilitoimistolta pyynnon vahvistaa yhden lumilaskun osoitteen oikeaksi
pikimmiten. Yksi taloyhtio pyysi viela meilta kirjallisen kattotuotteiden puute-/virhelistan,
seka listan muita huomioiduista korjattavista asioista, seka korjausarvion naista. Siita syysta,
etta eras yritys, joka oli katon aikaisemmin tehnyt ja heidan toimintaansa/tyon jalkea oli nyt
kritisoitu, joten taloyhtio halusi tarkistuttaa kattonsa puutteiden varalta varmuuden vuoksi.
Tarkistuksen jalkeen lahetin taloyhtiolle kattokuvan, johon on merkattu suositeltavat
toimenpiteen. Kattokuvan (Kuva 4) tein ilmakuvan perusteella, johon on merkattu numeroin
korjattavat kohteet. Taman kuvan perusteella taloyhtio nakee tarvittavat muutokset ja

korjaukset.
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Kuva 4 Kattokuva
Viikkoanalyysi 3

Viime viikon jalkeen mieleeni tuli ajatus tyohyvinvoinnista ja sen merkityksesta yrityksen
henkiloston hyvinvointiin. Asia tuli mieleeni kun yksi tyontekija jai muutamaksi paivaksi
sairaslomalle, ja muistelin silloin lukeneeni jollain kurssilla, miten jokin yritys oli saanut

sairaspoissaolojen maara laskettua panostamalla tyohyvinvointiin.

Koko yrityksen toimintakyky ja menestys, ovat sen niin kutsutun henkisen paaoman varassa.
Henkista paaomaa ovat yrityksen tyontekijoiden osaaminen, hyvinvointi, luottamus ja
vuorovaikutus. Naista neljasta kohdasta koostuu siis sosiaalinen paaoma. Tyontekija ei pysty
antamaan parastaan, jos han ei voi kokonaisvaltaisesti hyvin. Tyohyvinvointi koostuu siis tyon
suunnittelusta, organisoinnista ja johtamisesta. Kun kaikki nama ovat kohdillaan, kokevat
tyontekijat ja tyoyhteiso tyonsa mielekkaaksi ja osaksi hyvaa elamanhallintaa. (Viitala & Jylha
2013, 239-240.)

Yleisempia syita miksi meilla on tyontekijoita sairaslomalla, ovat perinteiset flunssat ynna
muut. Kuitenkin jonkin verran sairaslomia aiheutuu tyomailla sattuneista haavereista,
tyontekijat esimerkiksi saavat haavaumia pellista, tai varsinkin liukkailla sailla liukastelevat
ja rikkovat jalkojaan ja kasiaan. Heidan tyonsa on eritavalla fyysista kuin omani, eivatka he
pysty tehda toitaan, jos esimerkiksi jalka tai kasi ei ole toimintakuntoinen. Nama
tyomaatyontekijat joutuvat aina uuden tyomaan alkaessa kaymaan lapi

tyomaaperehdytyksen, jossa tutustutaan tyomaahan ja tyoturvallisuuteen. Tyontekijoiden
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tulee kayda myos suorittamassa tyoturvallisuuskurssi, jos heilla ei ole sita voimassaolevana.
Tyoturvallisuuskortti on voimassa 5 vuotta kerrallaan. Meilla on tyopaikalla myos pieni

kuntosali, jossa tyontekijat saavat harjoitella vapaasti.

Pelkastaan fyysiset tekijat eivat vaikuta tyohyvinvointiin. Tyohyvinvointiin liittyy yhta
vahvasti myos psyykkinen puoli. Psyykkinen kuormitus voi olla esimerkiksi sellaista, etta
tyontekija kokee tyotehtavansa liian helppoina tai yksitoikkoisina. Myos ylikuormitusta voi
paasta syntymaan jos tyontekija kokee, etta tyotehtavia on liikaa. Tyopaikan fyysista ja
psyykkista hyvinvointia parannetaan esimerkiksi yrityksen tyoturvallisuus- ja tyosuojeluasioilla
ja tarjoamalla tyoterveyshuolto. Kun yrityksen henkilosto voi kokonaisvaltaisesti hyvin, on
todennakoisyys tehokkaaseen tyoskentelyyn ja hyvaan tyohyvinvointiin korkea. Henkiloston
hyvinvointiin investoiminen on suora investointi yrityksen suorituskykyyn. (Viitala & Jylha
2013, 241-242)

Meilla panostetaan tyontekijoiden hyvinvointiin tarjoamalla tyontekijoille
tyoturvallisuuskursseja, tyosuojeluvaltuutettu ja tyoterveydenhoito. Kun nama perusasiat
ovat kunnossa, voi alkaa miettia muita asioita joilla voisi viela parantaa tyohyvinvointia.
Muistan kuulleeni, etta meilla oli joskus aikanaan kaytossa esimerkiksi jonkinlaisia
leikkimielisia kilpailuja salilla tai biljardissa, jossa voittajalle tarjottiin esimerkiksi lounas.
Tallainen kilpailuhenkisyyden ruokkiminen voisi toimia viela tanakin paivana. Esimerkiksi joka
perjantai voisi olla vapaaehtoinen kuntopiiri tai muu vastaava, ja aina taman suorittajalle
annettaisiin palkinnoksi ilmainen lounas tai lounasseteli. Meilla on myos kaytossa ’’pekkaset’’
eli tyoajan lyhennysvapaat aina perjantaisin, jolloin paiva loppuu jo kello 13.30. Moni
tyontekija on kiitellyt tasta mahdollisuudesta, koska on mukava paasta aloittamaan
viikonloppu aikaisemmin. Vaikka panostammekin tyohyvinvointiin, voisi mielestani kokeilla
esimerkiksi tata kuntopiiri ajatusta, jolloin tyontekijalla olisi mahdollisuus ansaita itselleen
lounas ja han harrastaisi sita vastaan liikuntaa, niin sanottu win-win tilanne. Vietamme myos
tyoporukalla esimerkiksi yrityksen syntymapaivia ja pikkujouluja, jolloin kaymme yhdessa

syomassa yrittajan piikkiin.
3.4 Viikko 4

Maanantai 4.3.

Viikko alkoi siivouksen merkeissa. Luin ensin sahkopostini kun saavuin toimistolle, mutta heti
sen jalkeen aloin jarjestelemaan papereita. Kun sain paperit ojennukseen, kerasin
tyontekijoiden tyovaatteita ja vein ne alakertaan pesuun. Lahetin viela tammikuun
rakentamisilmoitustiedot tilitoimistolle, nama lahetetaan joka kuukauden 5. paiva mennessa.

Ennen kotiin lahtoa hyvaksyin muutamia laskuja Visma Fivaldilla.

Tiistai 5.3.
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Heti toimistolle saavuttuani tein taas yhdesta myydysta autosta luovutusilmoituksen Trafin
sivulla, ja melkein heti uusi omistaja tulikin noutamaan auton meilta pois. Meilla on/oli
useampi vanhempi auto, jotka olivat nyt paivitysta vailla ja siksi olemme myyneet naita
vanhoja nyt pois ja paivitamme yrityksen kalustoa uudemmilla autoilla. Tein yhdelle
kesatyontekijalle tyotodistuksen, kun han pyysi sellaista sahkopostitse. Yhden tarjouspyynnon

tulostin ja lisasin ’’tulevat tarjoukset’’-pinoon.

Keskiviikko 6.3.

Kerasin kuitit seka tositteet tammikuun selvittelytilitapahtumiin, kun tilitoimisto pyysi naita
minulta. He tekevat kirjanpidon valmiiksi ennen veroilmoituksen tekoa. Tassa menikin sitten
melkein koko paiva kun kaikki kuitit ja tositteet tuli skannata ja lahettaa tilitoimistolle.
Lahetin Elisalle heidan chatissaan kysymyksen koskien yhta outoa sahkopostiviestia, jonka sain
heidan nimissaan. Tama sahkoposti paljastui huijaukseksi, kuten arvelinkin. Vastasin yhteen

sahkopostitse tulleeseen tilaukseen, etta asia hoidetaan huomisen aikana.
Torstai 7.3.

Aamulla kun kavin lapi sahkopostia olin saanut yhdet kuvat sinne, enka saanut tiedostoa auki,
joten pyysin niita lahettanytta isannoitsijaa lahettamaan ne uudelleen. Toinen
sahkopostiviesti oli yksi tarjous, johon liittyen tulostin muutaman paperin. Sovin eraan
taloyhtion asukkaan kanssa, etta tekisimme hanelle vesikokeen parvekkeelle. Vesikokeessa
katsotaan missa vuotaa tai mihin vesi keraantyy. Yksi sahkopostitarjous oli tullut 21
kappaleen hormeista. Ilmoitin tilitoimistoon yhden taloyhtion isannointitoimiston
vaihtumisesta, tulevia laskutuksia varten. Tein myos kelaan yhden tyontekijan
paivarahahakemuksen, johon tarvittiin viela liitteeksi hanen laakarintodistukset. Pyysin

tilitoimistoa maksamaan muutaman laskun, kun olin hyvaksynyt ne.
Perjantai 8.3.

Sairaslomalla.

Viikkoanalyysi 4

Kuten viime viikosta huomaa, ovat tyopaivani aina melko saman kaltaisia. Hyvaksyn laskuja,
toissa usein my0s paivia, jolloin ei ole paljon tekemista. Tallaisina paivina yritan kehittaa
itselleni tekemista esimerkiksi silvoamalla ja jarjestelemalla toimistoa. Koen oloni
tehokkaimmaksi pienessa kiireessa ja menen ehka hieman passiiviseen tilaan jos vapaa-aikaa
on litkaa. Halusin perehtya itseni johtamiseen ja ottaa parempaan tarkasteluun oman

ajankayton hallinnan seka vapaa-ajan laadullisen kehittamisen.
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Itsensa johtaminen on taito, jota jokainen yksilo tarvitsee. Se on taito, jonka avulla voi tehda
elamasta onnellisen ja tasapainoisen. Itsensa johtamisen taidossa korostuvat itsetuntemus,
hyva itsetunto, selkeat paamaarat seka vastuunotto. Itsensa johtamisen tarkein osa on terve
itsetunto. Hyvan itsetunnon omaava henkilo tunnistaa myos omat heikkoutensa, ja on valmis

kehittamaan niita. (Hyppanen 2013.)

Yleisin haaste joka liittyy itsensa johtamiseen on ajankayton hallinta. Sita voidaan arvioida
esimerkiksi nykytilan ja tavoitetilanteen osalta. Taman ongelman suhteen muutoksen
aikaansaaminen on usein haastavaa, varsinkin jos tahtoa muutokseen ei ole riittavasti. Aikaan

ei voi vaikuttaa, toisin kuin omaan ajankayttoonsa voi. (Hyppanen 2013.)

Itsellani ajanhallintaan liittyva haaste on, etta koen, etta minulla on talla hetkella melko
paljon vapaata aikaa. Asioiden hoitaminen aikatauluissa toimii itsellani tehokkaimmin silloin,
kun olen kiireisempi kuin nyt. Tuntuu, etta kun aikaa on liikaa leviavat asiat helposti kasiin.
Olen pyrkinyt kehittamaan ajankayttoani ja sen tehostamista kalenterin avulla. Merkkaan
paiville paivan tehtavat ja asiat jotka tulee hoitaa. Jokaiselle paivalle laitan ylos toihin,
opiskeluun ja vapaa-aikaan liittyvia asioita. Esimerkiksi: Maanantai -sahkopostin
jarjestaminen, hankintaosaaminen tehtava1, kuntosali. Kun merkkaan asioita ylos, niiden
hoitaminen tapahtuu todennakoisemmin, kun ajattelin nain vain paassani. Kuitenkin joskus
taistelen oman tahtoni kanssa, jos jokin asia ei ole todella tarkea hoidettava, saattaa sen
tekeminen listalta siirtya toiselle paivalle. Tama on asia jota haluan ehdottomasti itsessani
kehittaa. Toissa taas hoidan aina kaikki tarvittavat tehtavat, ongelma on asioissa, joista olen

niin sanotusti vastuussa vain itselleni.

3.5 Viikko 5

Maanantai 11.3.

Sairaslomalla.

Tiistai 12.3.

Tanaan tein etapaivan johtuen viikonlopun sairastelusta. Aloitin aamun tarkastamalla
sahkopostini, johon olikin tullut muutama tyotilaus ja niiden perusteella ilmoitin
tyontekijoille mihin kohteisiin heidan tulisi menna ja milloin. Myos yksi isannoitsija kyseli
lumilaskun liitteen peraan ja lahetin sen hanelle. Tein myos Icopalille tilauksen ja tilasin

aluskermia. Myos yhden peltitilauksen hoidin pois alta samalla.

Keskiviikko 13.3.

Keskiviikonkin tein viela etana, johtuen edelleen heikosta olosta. Hyvaksyin muutaman laskun

Visma Fivaldissa, ja pyysin tilitoimistoa laittamaan ne maksuun. Vastasin sitten yhteen
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huoltomiehelta tulleeseen sahkopostiin. Etatyoskentelyn mahdollisuus on hyva ja se tuo
joustoa arkeen, mutta itse koen oloni tehokkaammaksi, kun teen tyoni toimistolla. Kotona
tyoskennellessa on jotenkin vaikea erottaa niin sanotusti tyo- ja vapaa-aika. Olen koettanut
nyt naiden etapaivien aikana rajata heti aamusta hetkia, jolloin keskityn pelkastaan tyon

tekemiseen.
Torstai 14.3.

Tanaan paatin aamusta, etta menenkin toimistolle vaikka ensin ajattelin, etta tekisin viela
taman paivan etana. Heti ensimmaisena aloitin keraamaan tyontekijoiden tuntilistoja.
Tarkastin listat lapi, jonka jalkeen siirsin ne Excel-taulukkoon. Taman taulukon lahetin
tilitoimistolle, joka lahettaa sen viela minulle tarkastettavaksi. Sahkopostiin sain yhdelta
isannoitsijalta pyynnon katon vuototarkistuksesta ja korjaussuunnitelmasta, lahetin taman
pyynnon eteenpain tyonjohtajalle. Loppuilta menikin laskutettavien kohteiden parissa. Kun
nama oli tehty ja tarkastettu yhdessa yrittajan kanssa, lahetin ne eteenpain tilitoimistolle,

joka tekee niista laskut ja lahettaa ne laskuina taloyhtioille.
Perjantai 14.3.

Tanaan tein taas lyhyen tyopaivan. Pyysin tilitoimistoa tekemaan laskun, irtorappauksen
poistosta ja suojapellityksen asennuksesta isannoitsijatoimistolle. Saimme myos yhden laskun,
josta huomasin, etta lasku oli tullut vaaraan osoitteeseen. Lahetin talle kyseiselle yritykselle
sahkopostia, etta lasku on tullut nyt valitettavasti vaaraan paikkaan. Skannasin ja lahetin
sitten sahkopostitse kaikille tyontekijoille heidan tilinauhansa. Tein yhdelle taloyhtiolle

pienimuotoisen vuotoraportin ja lopetin viikon siihen.
Viikkoanalyysi 5

Talla viikolla aloin pohtimaan etatyota, sen tuomia mahdollisuuksia ja haasteita. Aihe tuntui
luontevalta siita syysta, etta tein viime viikolla useamman paivan etana. ltse pidan kovasti
siita, etta tyopaikallani on mahdollisuus tehda toita myos etana. Itseltani etatyo saastaa
paljon aikaa melko pitkan tyomatkan (35km) takia ja myos vaihtelun vuoksi on valilla mukava
tehda toita kotoa kasin. Oikeastaan pystyisin tekemaan suurimman osan toistani etana, mutta
koen oloni hieman tehokkaammaksi toimistolla. Tata tyopaikkaa ennen olen ollut toissa
myyjana, ja siella ei luonnollisesti ollut mahdollista tehda toita etana, joten tama

mahdollisuus nyt on ehdottomasti itselleni iso plussa.

Etatyo on siis sellaista tyota, joka tehdaan muualla kuin omalla tyopaikalla. Etatyota voi
tehda nykyaan teknologian kehittymisen takia melkein missa vaan, mutta yleensa se

mielletaan tapahtuvaksi kotona. Jotkin tyot on mahdollista suorittaa taysin etana, tai niin,



25

etta osa tyosta tehdaan kotona ja osa tyopaikalla. Etaty0ssa siis normaalin kestoinen

tyopaiva, tehdaan esimerkiksi kotona. Etatyo ei ole lisatyoskentelya. (Salli 2012.)

Etatyon suorittamispaikka voi olla ennalta maaritetty, tai se voi olla mika vaan sellainen
paikka missa on tyon vaativat tyovalineet ja esimerkiksi toimiva internetyhteys. Tyonantaja
voi maarittaa, etta kotona tyoskennellessa tyontekijalla on erillinen tyohuone tai muu sopiva
tyotila. Etatyossa tyontekijalla on mahdollisuus yleensa vaikuttaa tyon alkamis- ja
paattymisajankohtaan itse, mutta tyonantaja voi myos edellyttaa jotakin tarkempaa tyoaikaa
ja tyontekijan tavoitettavuutta. Tyonantajalla on oikeus valvoa tehtya tyota myos etatyossa,

yleensa tama tapahtuu tulosten valvonnan ja raportoinnin kautta. (Salli 2012.)

Etatyolla voidaan myos pienentaa yrityksen kiinteita kustannuksia ja sen mahdollistaminen
tuo tyontekijoille lisaa joustoa. Yhtena haittapuolena on kuitenkin se, etta sosiaalinen yhteys

tyoyhteisoon jaa vahemmalle. (Viitala & Jylha 2013, 210.)

Myos etatyohon liittyy haasteita. Haasteellisiksi asioita voivat olla esimerkiksi se, etta
tyontekijoiden on vaikea hahmottaa ty0-ja vapaa-aikaa toisistaan, jolloin riskina on
ylikuormittuminen. Tyontekijoiden tulisi muistaa myos kotona tyoskennellessaan tyon
ergonominen puoli seka pitaa huolta tyopisteen hyvasta valaistuksesta. Olisi tarkeaa, etta

esimies tiedostaa etatyohon liittyvat haasteet ja nain myos osaa torjua niita. (Salli 2012.)

Tyopaikallani meilla ei ole mitaan tyokalua tyoajan seurantaan, vaan tyon suorittamista
valvotaan silla, etta maaratyt tyotehtavat tulevat suoritetuiksi. Tyon suorittamispaikka voi
olla myos mika vaan sellainen paikka, missa on mahdollisuus kayttaa tietokonetta
internetyhteydella seka tyontekija on saavutettavissa puhelimitse, tyo ei siis onnistu etana,
jos verkko- tai puhelinyhteys takkuilee. Tyonantajalle tulee myos ilmoittaa edellisena

paivana, jos aikoo tyoskennella etana.

3.6 Viikko 6

Maanantai 18.3.

Aamu alkoi yllattavan rauhallisesti. Tilitoimisto pyysi laskutustietoja yhdesta laskutettavasta
kohteesta omasta henkilokohtaisesta sahkopostistani. He my0s sanoivat, ettei minun
tyosahkopostiini saanut lahetettya viesteja. Yritin taman jalkeen itse lahettaa sahkoposteja,
ja huomasin ettei se toimi. Otin siis Elisaan yhteytta ja selvitin asiaa heidan kauttaan. Heidan
tekninen tuki koitti koeviestien kautta saada sahkopostiani toiminaan, ja taman jalkeen se
alkoikin onneksi toimia. Aamun hiljaisuus johtuikin siis siita, etteivat sahkopostit olleet

tulleet lapi. Vastasin viela muutamaan tyopyyntoon ja vahvistin laskuja.

Tiistai 19.3.
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Etapaiva. Sahkopostitse oli tullut tilaus koskien kattojen kevathuoltoa ja vahvistin taman
onnistuvan. Tein sitten yrittajan kanssa yhdessa, mallin raystaskaiteesta taloyhtiolle
korjausehdotuksena. Vahvistin muutaman laskun maksettavaksi ja pyysin muutamasta

urakasta laskut ja lahetin ne sitten kahdelle eri valvojalle.
Keskiviikko 20.3.

Aamulla kuittasin yhden vanhan tyomaan takuutarkastuksen ajankohdan sopivan. Tulostin
nykyisen tyomaan vesikaton suunnitelma piirustuksia. Vastasin yhteen vuotoa koskevaan
huoltopyyntoon ja soitin samalla tyontekijoille, etta menevat kaymaan kohteessa. Meilla tuli
myos tanaan kaymaan kesatyontekija, han kavi tyohaastattelussa ja sovimme, etta han tulisi
huomenna tutustumaan tyonkuvaan paremmin. Han siis tulee kesaksi toihin tanne toimistolle
apukadeksi. Loppuillan jarjestelin papereita toimistolla. Viimeisena sain viela yhden

korjauspyynnon, jonka laitoin eteenpain.

Torstai 21.3.

Aamulla aloin etsimaan kuitteja ja tositteita tilinpaatosta varten. Kirjanpitaja tarvitsi naita
tilinpaatosta varten. Kuittien ja tositteiden etsimisen lomassa, saapui tuleva kesatyontekija
toimistolle. Katsoimme sitten hanen kanssaan yhdessa paikkoja ja kerroin hanelle vahan mita
teen normaalisti tyopaivani aikana. Han siis aloittaa meilla osa-aikaisena huhtikuun tai
toukokuun aikana, riippuen hanen koulupaivistaan. Laitoin EasyParkille viestia, etta lisaisivat

muutaman uuden tyontekijan meidan yritystilille. Yhteen urakkaan liittyen tein heille
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koostetaulukon koskien lisatoita. Lisatoita varten tein taulukon Exceliin (Kuva 5) ja kerasin

sinne kaikki tarvittavat tiedot.

Lisatyd

1. Pomashuonesn uusiminen
Pomashuonesn uusimistydn telinest ja sB&suaja kahdelts

Pomashuonesn uusimistydn telinest ja sBisuoja kahdelta
4. B 55 v kone sis. S8hkit ja asennus

Wintin sivvouksen rakennusjatelsvat, & kpl

t

Wintin sivouksan tunnit, 160 h

Vintin tukemisat, 2 kpl

KGysikiinnikkest, 10 kpl

A

Lapstikkast kadunpualslie
10. Vesikaton lEpiientimuutokset

Lisatyist yhteensa

Kuva 5 Lisatyotaulukko

Perjantai 22.2.

Kerasin laskutettavien tietoja ja sen jalkeen lahetin ne tilitoimistolle. Tulostin yhden
saapuneen tarjouspyynnon ja laitoin sen odottamaan ’’tulevat tarjoukset’’ -pinoon. Lopetin

paivan tanaan aikaiseen ja lahdin tallille.

Viikkoanalyysi 6

Nyt kun meilla aloittaa toimistolla uusi tyontekija kevaan aikana, sopi taman viikon aiheeksi
luonnollisesti tyontekijan tyohon perehdyttaminen. Itse kun aloitin tassa yrityksessa
tyoskentelyn, sain hyvin pintapuolisen perehdytyksen. Perehdyttaminen tapahtui lahinna
seuraamalla muiden tyontekijoiden tyoskentelya ja oppiminen tapahtui sen kautta. Muutamat
ensimmaiset paivat kun tein tietokoneella toita, oli kanssani koko ajan toinen tyontekija
neuvomassa. Mielestani alussa oli tarkeaa, etta oli toisen kokeneemman henkilon tuki ja apu
kaytettavissa. Itse opin parhaiten tekemalla, mutta on mukavampi aluksi tehda toita niin,
etta saa heti apua tarvittaessa. Totta kai edelleenkin tulee eteen valilla asioita, joita en osaa
viela itse hoitaa tai asioita, jotka tulee tehda yhdessa yrityksen omistajan kanssa. Onneksi
varmuus omaan tekemiseen kasvaa kuitenkin paiva paivalta. Myos muita opettamalla, koen,

etta pystyn syventamaan omaa osaamistani.
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Nykyisessa tyopaikassani en ole viela paassyt perehdyttamaan ketaan, koska tyosuhteeni on
melko tuore ja tyontekijamaaramme pieni. Edellisessa tyopaikassani eraassa kenkakaupassa,
hoidin jonkin verran perehdytyksia. Varsinkin ennen kesaa, aloitti paljon uusia
kesatyontekijoita, jotka tuli perehdyttaa tehtaviinsa. Olin edellisessa tyopaikassani toissa
kuusi vuotta, joten oma osaamiseni siella oli vahvaa. Sain perehdytettavilta kiitosta siita, etta
olin rauhallinen, helposti lahestyttava ja tarkka. Mielestani on tarkeaa, antaa uusille
tyontekijoille hyva kuva itsestaan ja samalla yrityksesta. Perehdyttaminenhan on se vaihe,
jossa uusi tyontekija luo ensimmaiset mielikuvansa tyopaikastaan ja sen henkilostosta.
Ainakin itselleni on jaanyt mieleen ensimmaisen tyopaikkani perehdytys negatiivisessa
mielessa ja silloin myos ensivaikutelmani oli heti ’’mihin olenkaan tullut toihin’’-tyyppinen
ajatus. Onneksi kokemus seuraavassa (tama 6 vuoden tyosuhde) oli positiivinen ja silloin myos
ajattelin heti tehneeni oikean paatoksen, vaihtaessani tyopaikkaa. Tuntuu, etta kaikkien
yritysten tulisi panostaa laadukkaaseen perehdytysprosessiin, josta jaa kaikille uusille

tyontekijoille hyva kuva yrityksesta.

Perehdyttamisen tavoitteenahan on antaa uudelle tyontekijalle sellaiset valmiudet, joilla han
parjaa hanelle annetuissa tyotehtavissa. Asioita, joita perehdyttamiseen kuuluu, ovat muun
muassa tiedotus ennen tyon alkua, tyosuhdeperehdyttaminen ja kaytannon tyohonopastus.
Perehdyttamiseen liittyvia asioita voi hoitaa jo ennen kuin uusi tyontekija aloittaa
hankkimalla hanelle esimerkiksi tarvittavat tyotietokoneet, puhelimet ynna muut. Nain voi
saastaa aikaa varsinaisesta oppimis- ja tyoajasta. Esimies voi myos varata etukateen aikaa
tarvittavilta henkiloilta, jotta he ovat kaytettavissa silloin kun uusi tyontekija aloittaa

tyosuhteensa. (Hyppanen 2013.)

Kun uusi tyontekija aloittaa, voi hanelle antaa tutustuttavaksi yrityksen
perehdytysmateriaalia. Perehdytysmateriaalia voi olla esimerkiksi yrityksen vuosikertomus,
tuote-esitteet tai henkilokuntalehti. Jotkin yritykset antavat uudelle tyontekijalle taman
aloittaessa Tervetuloa-taloon materiaalin, josta loytyy esimerkiksi organisaatioesittely ja

henkilostohallinnollisia asioita. (Hyppanen 2013.)

Uuden tyontekijan aloittaessa, olisi tarkeaa, etta hanen perehdyttamiseensa olisi varattu
aikaa mielellaan koko ensimmainen paiva. Perehdyttaminen alkaa tutustumisella, jonka
jalkeen siirrytaan itse perehdyttamiseen. Tyontekijalle tulisi heti alussa kertoa
konkreettisesti, minkalainen yritys on, johon hanet on palkattu. Myoskin salassa pidettavat
asiat, tulisi kayda lapi perehdytyksen aikana. Tallaisen yleisperehdyttamisen jalkeen,
siirrytaan sitten yksikkotason asioihin. Viimeinen vaihe perehdytyksessa on henkilon oma tyo
ja siihen liittyvat asiat. Palautteen ja tuen antaminen ovat sellaisia asioita, jotka auttavat
uutta tyontekijaa merkittavasti tyosuhteen alkuaikoina. Paatavoite perehdytykselle on antaa

tyontekijalle tarpeeksi olennaista tietoa uudesta tyopaikasta ja tyosta. (Hyppanen 2013.)
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Perehdyttaminen on siis hyvin tarkeaa useasta eri syysta. Tyontekijan oppimisprosessi on
nopeampaa perehdytyksen ansioista ja myos virheet vahenevat. Hyva ja perusteellinen
perehdytys sitouttaa tyontekijan yritykseen ja jattaa hanelle positiivisen kuvan yrityksesta.
(Osterberg 2015.)

3.7 Viikko 7

Maanantai 25.3.

Heti aamulla lahetin yhden tarjouspyynnon rakennuttajatoimistolle. Siivosin myos
sahkopostiani turhista viesteista. Kirjotin yhden tarjouspyynnon koskien peltikattojen
irtonaisten maalipintojen poistamista pohjatoineen. Kerasin laskutettavia ja lahetin naiden
tiedot eteenpain tilitoimistolle. Yhteen urakkaan kerasin valokuvia, joissa nakyy eri tyomaan
tyovaiheita. Nama lahetin rakennusvalvojalle ja isannoitsijalle. Tanaan myos yrittaja kysyi,
haluaisinko talla viikolla osallistua muutamaan asiakastapaamiseen, josta olin todella
innoissani. Normaalina tyopaivanani en tapaa asiakkaita kasvotusten, koska yhteydenpito

hoidetaan yleensa sahkopostitse tai puhelimitse.
Tiistai 26.3.

Tama aamu tuntui rauhalliselta, jopa sen verran rauhalliselta, etta epailin jonkin asian olevan
pielessa. Kun tilitoimistosta soitettiin, selvisi myos syy rauhallisuuteen. Sahkopostini oli
jalleen kerran lakannut toimimasta. Yritin siis aamun saada sahkopostia toimimaan,
kaynnistelin tietokonetta uudelleen ja poistelin applikaatiota puhelimesta, mutta ilmeisesti
painoin sitten jotain oikeaa nappia ja sain sen vihdoin toimimaan muutaman tunnin
saatamisen jalkeen. Vastasin sitten sahkopostitse saapuneeseen huoltopyyntoon ja soitin
yhdelle tyontekijalle, josko han kerkeisi kayda paikan paalla katsomassa tilannetta. Kerasin

tyontekijoiden tunnit ja lahetin ne tilitoimistoon.
Keskiviikko 27.3.

Pyysin tilitoimistoa tekemaan yhteen urakkaan liittyvan laskun, jonka lahetin
tyomaavalvojalle. Jatimme yrittajan kanssa sitten viela yhden vesikattotarjouksen. Pyysin
tyontekijoita lahettamaan minulle kuvia yhdelta tyomaalta ja kerasin nama kuvat yhteen ja
lahetin ne valvojalle ja isannagitsijalla, kysyin samalla valvojalta, josko han osaisi sanoa

milloin pidetaan hanen kanssaan tyomaatarkistus yhdessa kohteessa.

Torstai 28.3.

Kerasin laskutettavia lahetettavaksi, mutta en kuitenkaan lahettanyt niita viela eteenpain
tilitoimistolle. Palkkalaskelmat tulivat, tarkastin ne ja tein korjaukset. Kun olin tehnyt niihin

korjauksia, lahetin ne viela tilitoimistolle korjattavaksi ja kun he saivat ne korjattua,
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kuittasin ne ja pyysin, etta laittaisivat maksuun. Teimme myos yhden vesikattotarjouksen,
yhdessa yrittajan kanssa. Iltapaivalla olin mukana seuraamassa yhta tyomaan virallista
vastaanottokokousta, yhdessa yrittajan kanssa. Vastaanottokokouksessa oli mukana
urakoitsijan (eli meidan) lisaksi, taloyhtion hallitus, isannoitsija seka valvoja, joka toimi
kokouksen sihteerina. Kokouksessa kaytiin lapi myos taloudellinen loppuselvitys, josta selviaa
muun muassa tehdyt lisatyot ja maksuerat. Kokouksessa urakoitsija myos esitteli taloyhtiolle
tehdyt lisatyot, ja luovutti asiakirjoja, kuten materiaalitodistuksia ynna muita sellaisia ja

vastaili muihin esitettyihin kysymyksiin. Kokouksen jalkeen menimme yhdessa syomaan.

Perjantai 29.3.

Lahetin tyontekijoille heidan palkkalaskelmansa, kun sain ne tilitoimistolta aamulla. Kerasin
sitten kuitteja kirjapitajalle, jossa menikin jonkin aikaa. Selvittelin iltapaivalla yhta laskua
tilitoimiston kanssa, kun se oli mennyt vahingossa laskuun kaksi kertaa. Huomenna
menemmekin seuraamaan yrittajan ja yhden isanngitsijan kanssa jaakiekko-ottelua. Meilla on
yhden jaakiekkojoukkueen peleihin kausikortti, joten peleissa tulee kaytya saannollisesti. Itse

pidan naista niin sanotusti epavirallisista ja rennoista asiakastapaamisista.
Viikkoanalyysi 7

Taman viikon teemana oli asiakassuhteet ja asiakaspalvelu. Yleensa en tapaa asiakkaita
kasvokkain juuri ollenkaan. Totta kai valilla asiakkaita tulee kaymaan meidan toimistolla,
mutta yleensa he ovat siella tapaamassa yrittajaa. Siksi olinkin innoissani, kun yrittaja kysyi
minulta taman viikon alussa, josko olisin kiinnostunut tulemaan hanen mukaansa viikolla
muutamiin asiakastapaamisiin (olin ehka vihjaillut hanelle, etta olisin kiinnostunut joskus
paasemaan mukaan). Asiakastapaamiset joihin osallistuin talla viikolla, olivat tyomaan

virallinen vastaanottokokous ja epavirallisempi tapaaminen jaakiekko-ottelussa.

Tassa tyopaikassa paasen aika vahan tekemisiin asiakkaiden kanssa kasvokkain. Yrittaja hoitaa
itse nama kokoukset, ja niissa vaaditaan sellaista tietoa ja taitoa, jota ei itseltani loydy.
Tyoskentelen yrityksen toimistolla, joten nama rakentamiseen liittyvat tiedot ovat itsellani
heikkoja ja siita syysta, en voisi esimerkiksi itse osallistua yrityksen edustajana tallaisiin
kokouksiin. Edellisessa tyopaikassani kenkakaupassa taas, olin lahes koko paivan suorassa
asiakaskontaktissa, joten ero nykyiseen on kuin yo ja paiva. Taytyy kuitenkin sanoa, etta
edellisessa tyopaikassani pidin siita, etta se oli niin sosiaalista ja sai paivan aikana olla
tekemisessa useiden erilaisten ihmisten kanssa. Myoskin oli mukava myyda sellaista tuotetta
joka oli itselle tuttu ja tiesi siita aivan eri tavalla kuin tasta alasta, milla talla hetkella
tyoskentelen. Toisaalta vaihtelun vuoksi, pidan siita, ettei tarvitse olla jatkuvassa
asiakaskontaktissa suoraan asiakkaaseen vaan asioita voi hoitaa puhelimitse ja sahkopostitse.
Asiakaspalvelutyossa joutui jonkin verran olemaan tekemisissa hankalien asiakkaiden kanssa,

mutta nykyaan en joudu sellaiseen juurikaan tormata. Kuitenkin vaittaisin, etta jokaisessa
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tyotehtavassa on hyvat vuorovaikutus ja asiakaspalvelutaidot tarkeita ja myos yritykselle
hyvat asiakaspalvelutaidot omaava henkilosto on ehdottomasti hyva kilpailuetu. Kilpailijoita
paremmalla asiakaspalvelulla erottuu markkinoilla ja silla voi tuottaa asiakkaille lisaarvoa.

(Bergstrom § Leppanen 2015, 161.)

Meille tarkeinta on, etta asiakas on tyytyvainen. Olennainen asia palvelukokemuksessa, on
luottamus, jota asiakas kokee yritysta kohtaan. Teoista syntyy luottamus, se tulee siis
kaytannon toiminnan kautta. (Aarnikoivu 2005.) Pyrimme toiminnassamme siihen, etta aina
kaikki asiat tulee hoidettua, ja jos jollain on mita vaan kysyttavaa, heille aina vastataan ja

ongelmatilanteisiin puututaan viipymatta.

Asiakaspalvelussa, henkilon tarkein ominaisuus on hyva palveluasenne. Hanella tulee olla
halua palvella ja perehtya asiakkaaseen, niin, etta pystyy vastaamaan taman odotuksiin.
Asiakaspalvelussa tarkeinta ei ole palvelun nopeus, vaan laatu. Siina keskitytaan
asiakassuhteiden hoitoon ja tarpeiden tyydyttamiseen. Hyva asiakaspalvelija ei mittaa
onnistumista vain myyntien maaralla, vaan ennemminkin asiakasuskollisuudella ja
asiakastyytyvaisyydella (Aarnikoivu 2005). Vaikka itsellani nykyaan asiakaskontaktit
toteutuvat lahinna puhelujen valityksella, pyrin aina olemaan miellyttava ja hoitamaan asiat
mahdollisimmat helposti ja nopeasti. Olen joskus saanut puhelimitse huonoa asiakaspalvelua,
ja vaittaisin, etta myos niin sanotusti etana saatu palvelu, antaa huonon kuvan yrityksesta.
Ainakin itse siirryin taman huonon palvelukokemuksen takia asioimaan toiselle

palveluntarjoajalle.

3.8 Viikko 8

Maanantai 1.4.

Etapaiva. Olin viikonlopun mokilla saaressa ja paatin jaada saareen viela maanantaiksi.
Katsoin sahkopostini lapi ja vastasin muutamaan huoltopyyntoon. Tallaisissa tilanteissa on
todella hieno asia, etta on mahdollista tehda toita myos etana. Tein myos paperille alustavaa
suunnitelmaa uudesta tuntilistasta, jonka teen sitten toissa sahkoiseen muotoon Excel-

taulukoksi suoraan.
Tiistai 2.4.

Heti aamusta annoin yhdelle isannoitsijalle sahkopostitse hinnan eraan rapun liuskasta. Tein
samalla lisatyotarjoukset vesikaton toista tilaajalle, jolle olemme tassa urakassa
aliurakoitsijana. Toiselle isannoitsijalle kuittasin, etta teemme hanelle julkisivupellitykselle
hinta-arvion. Yhteen urakkakohteeseen liittyen tein paivitetyn tyomaasuunnitelman, ja
lahetin sen sitten sahkopostilla valvojalle ja isannoitsijalle. Iltapaivalla aloin tekemaan
korjattuja versioita muutamista mielestani huonosti toimivista Excel-taulukoista. Tyontekijat

antavat tyolistansa paperisina, ja niissa on monesti niin sanotusti ’’tulkinnanvaraa’’, johtuen
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epaselvasta kasialasta tai muuten epaselvista merkinnoista, joten tein Excelissa version (Kuva
6), jonka he saavat tasta eteenpain tayttaa tietokoneella ja lahettaa sen sitten suoraan
minulle. Toivon, etta talla vahenee epaselvat merkinnat ja turhat peraan soittelut. Taulukko
myos laskee tunnit automaattisesti yhteen, joten myos omat huolimattomuusvirheet

vahenevat.

Huskasipalkka x
Turt palkka
+ | Nimi Susanna Hartlkalnen

Sreid PILEEUM kaikissa furdimarkinndisss

pErus-
v Lyiaika ftunnit Tyiinsvite Tyiin laatu/kohde Sairastunnit Wiyt

r.O0-1500 (1]

A00-18 M nEn

YHTEENSA =80 am am

ALA MERKITSE MITAAN "YHTEENSA” RIVILLE, TAULUKKD LASKEE AUTOMAATTISESTI

Kuva 6 Tuntilista

Keskiviikko 3.4.
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Pyysin yhteen urakkaan liittyvan laskun tilitoimistolta ja lahetin sitten laskun kohteen
valvojalle. Lisasin yhden urakan projektikansioon valokuvia, jotka sain yrittajalta. Melko
rauhallinen paiva, joten loppupaivan kerasin laskutettavia ja viela iltapaivasta mainostin
toimistolle saapuville tyontekijoille perjantaina olevaa mahdollisuutta tienata lounas,

tekemalla kuntopiirin tyopaivan paatteeksi.
Torstai 4.4.

Aamusta vastasin yksityishenkilolta tulleeseen tarjouspyyntoon, etta han tulee saamaan
tarjouksen liittyen tahan myohemmin, heti kun kohteessa on kayty. Kerasin yhden
urakkakohteen lisatyotunteja Excel taulukkoon. Lahdin aikaisemmin toista harrastuksen

vuoksi tanaan.
Perjantai 5.4.

Tein taas yhteen urakkaan liittyen lisatyotaulukkoa seka samalla arvioidun aikataulun kohteen
lopuille toille. Vastasin sahkopostitse myontavasti eraan taloyhtion kattoturvan asennukseen
liittyen. Talle paivalle olin myos suunnitellut vapaaehtoisen kuntopiirin tyontekijoille. Idea
kuntopiirissa on, etta jokainen tyontekija suorittaa 45min pituisen kuntopiirin
toimistolla/hallilla sijaitsevalla kuntosalilla/saan salliessa ulkona ja taman tehtyaan ansaitsee
lounaan. Talla kertaa sain houkuteltua mukaan itseni lisaksi 4 henkiloa. Maara oli melko pieni,
johtuen liian pienesta kampanjoinnista asiaan liittyen. Ajattelin jarjestaa naita joka toinen
perjantai, joten seuraavaa kerkean mainostaa paremmin. Kuntopiirin suorittaneet tyontekijat
kylla kertoivat pitaneensa ideasta. Koska perjantaisin teemme lyhennettya tyopaivaa, lahdin

ajoissa viikonlopun viettoon.
Viikkoanalyysi 8

Talla viikolla sain vihdoin tehtya uudet tuntilistataulukot Exceliin, niiden tekemista olen
miettinyt varmaan siita asti kun ensimmaisen kerran nain, miten palkanlaskut hoidetaan. Olen
harjoitellut koulussa jonkin verran Excelin kayttoa, ja kaytan sita myos tyossani, mutta taysin
uusien kaavojen ynna muiden tekeminen on itselleni viela kuitenkin haastavaa. Pelkastaan
tuon tuntilistan tekemiseen kaytin laittoman paljon aikaa, kun suunnittelin ja harjoittelin
kaavojen tekemista. Loppujen lopuksi olen kuitenkin tyytyvainen, etta sain sen tehtya ja
myos yrittaja itse hyvaksyi tekeleen. Viela taytyy saada kaikki tyontekijat houkuteltua sen
kayttamiseen, monet heista kun ovat hieman ’’vanhanaikaisia’’, ja kammoksuvat kaikkea
uutta tekniikkaan liittyvaa tai jos pitaa siirtya paperiversioista sahkoisiin. Meilla on
tyontekijoina nuorempia ja vanhempia henkiloita, mutta sanoisin nuorten olevan helpommin

mukautuvia yrityksen muuttuville toimintatavoille.



34

Tarve uudelle asialle tai tunnistettu epakohta kaynnistaa muutoksen. Muutoksen koolla ei ole
valia, silla muutos on aina haaste. Onnistuneen muutoksen avain on muutokseen sitoutunut

johto, joka osoittaa omalla toiminnallaan, etta muutosta tarvitaan. (Ponteva 2010.)

Muutosprosessi tarvitsee viisi tekijaa, joilla paastaan haluttuun lopputulokseen.
Muutostarpeen hyvaksyminen, on niista ensimmainen. Siina kdydaan lapi muutoksen
tarpeellisuus ja selvitetaan miksi muutosta tarvitaan. Toinen kohta on, yhteisen nakemyksen
loytaminen. Sita tarvitaan, etta asiat alkavat toteutua haluttuun tapaan. Muutosprosessi
tarvitsee myos muutosvoimaa. Sen avulla muutos toteutetaan ja toteuttamista voidaan
nopeuttaa osallistumisella ja tekemalla nakyvia muutoksia. Ensimmaiset toimenpiteen ovat
kaikista kriittisimpia muutoksen suunnalle ja vauhdille, niille konkretisoidaan, mita muutos
tarkoittaa kaytannossa. Ne ovat myos viestinnallisesti tarkeita, niilla osoitetaan, etta muutos
on laitettu toteutukseen. Ankkurointi kaytantoon, on monesti pitka tie. Vie aikaa, ennen kuin
uusi muutos on kokonaisuutena luonteva, eika vanhan peraan enaa haikailla. Naita mittareita
voidaan kayttaa apuna, kun suunnitellaan muutosta yritykseen. Niiden avulla, saa selkeytta,

missa kohtaa olemme muutosprosessissa. (Valpola 2004.)

3.9 Viikko 9

Maanantai 8.4.
Vapaapaiva.
Tiistai 9.4.

Palkanlaskija oli laittanut viestia koskien tyokalukorvauksia, koska ei jostain syysta tiennyt,
mita niilla tarkoitetaan (maksetaan tyontekijoille, jotka kayttavat omia tyokaluja). Laitoin
myos pari laskua maksuun. Tehtiin yhdessa yrittajan kanssa, yksi vuotoraportti yhden
taloyhtion isannoitsijalle. Toinen taloyhtio ilmoitti heidan uuden isannoitsijatoimiston tiedot,
jotka lahetin eteenpain tilitoimistolle. Kerasin palkkatiedot Exceliin tuntilappujen
perusteella, ja lahetin ne tilitoimistoon josta sain ne takaisin ja katsoin niiden olevan

kunnossa ja ilmoitin sitten tilitoimistolle, etta palkat voi laittaa maksuun.

Keskiviikko 10.4.

Kerasin aamulla ensimmaisena vahan laskutettavia valmiiksi Excel-taulukkoon, ja laitoin niista
tarkastetut eteenpain tilitoimistolle, joka tekee laskut niiden perusteella. Loppu illan
jarjestelin tavaroita toimistolla. Tajusin myos, etta ensiviikon perjantaille suunniteltu
kuntopiiri jaisi pitamatta paasiaislomien takia. Paatin siis, etta jumpataan sittenkin uudelleen

jo heti tana perjantaina, jos vain saisin houkuteltua tarpeeksi osallistujia mukaan. Ennen
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kotiin lahtoa, tulostin viela sahkopostiini saapuneen tarjouspyynnon ja jatin sen ’’tulevat

tarjoukset’’-pinoon.

Torstai 11.4.

Saavuin ajoissa toimistolle, etta kerkesin nahda tyontekijoita, ennen kuin he siirtyvat
tyomaille. Yritin saada muutamia heista osallistumaan huomiseen HIIT-kuntopiiriin, ilmaisen
lounaan varjolla. Sain ainakin kolme kylla vastausta, joten toivon, etta meita olisi huomenna
paikalla useampi. Teimme yrittajan kanssa tarjouksen katon tarkastuksesta ja korjauksesta
yhdelle isannoitsijalle, joka oli pyytanyt tarjousta sahkopostitse. Tein Yhden peltitilauksen ja
tilasin yhdet nuohoustason kannakkeet. Eras suuri rakennusyritys, joille toimimme
alihankkijana, oli pyytanyt aikataulutaulukkoa yhden katon tilanteesta, joten teimme heille
sellaisen. Tahan Excel-taulukkoon merkattiin esimerkiksi valmistumispaivamaarat ja mita
tapahtuu ja milloin. Samalla kerasimme talla kyseiselle tyomaalle lisatyotunnit, joista

tehdaan heille lasku myohemmin, kun tunnit on katsottu yhdessa tilaajan kanssa.

Perjantai 12.4.

Lyhyt perjantai. Lahetin aamulla kuvia isannoitsijalle yhden korjauksen jaljilta ja etsin
samalla hanelle kuvia saneerauskaivosta ja sen mitoista, joita en kyllakaan viela lahettanyt
eteenpain vaan pyysin yrittajaa tekemaan sen. Iltapaivalla teimme hyvasta saasta johtuen
HIIT-kuntopiirin pihalla. Kuntopiirissa tehtiin 30sekuntia toita ja minuutti lepoa. Liikkeet joita
teimme olivat haarahyppy, burbee, peruskyykky, askelkyykkyhyppy ja polvennostojuoksu.
Tahan meni aikaa noin 40minuuttia ja alussa tehtiin pieni alkulammittely. Pienen jumppailun

jalkeen oli hyva fiilis lahtea viikonlopun viettoon.

Viikkoanalyysi 9

Talla viikolla tein paljon toita yhdessa yrittajan kanssa. Tarvitsen usein hanen apuaan ja
varmistan lahettamieni sahkopostien tiedot lahes aina hanelta. Teemme myos tarjouspyynnot
yhdessa ja katsomme lapi laskutettavat. Yrityksen omistaja eli yrittaja, on siis isani.
Uskaltaisin vaittaa, etta kun esimies on perheenjasen on siina ehdottomasti hyvia puolia,
mutta myos niita huonoja. Perheen kanssa tyoskennellessa, voi joskus olla vaikea erottaa niin
sanottu ’’tyo minad’’ ja isa tytar asetelma toisistaan. Toimistolla tyoskentelee myos
pikkusiskoni ja myos hanen kanssaan tyoskenteleminen on erilaista, kun jonkin taysin
ulkopuolisen henkilon kanssa. Edellisessa tyopaikassani muistan selvasti alkuajoilta sellaisen
jannittyneen tunteet kun muut tyontekijat eivat olleet viela niin tuttuja itselle ja joitain
asioita oli valilla inhottava kysya ja tuntui, etta oli jopa hieman vaivaksi kun ei alussa osannut

kaikkea. Tallaista ongelmaahan ei ole, kun ’’tyokaverit’’ ovat perheenjasenia. Asioista kehtaa
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aina kysya, mutta esimerkiksi huonoa palautetta saa kylla perheyrityksessa paljon suorempaa,

kuin ulkopuolisella tyoskennellessa.

Edward D. Hess sanoo kirjassaan Menestynyt perheyritys, etta ’’ Jokainen perheenjasen
tarvitsee oman hiekkalaatikon. Perheenjasenet eivat mielellaan yleensa jaa keskenaan
hiekkalaatikoitaan’’ (2005). Tama patee myos meilla hyvin. Yritys toimii parhaiten, kun
jokaisella on omat tyotehtavansa. Teemme pikkusiskoni kanssa paljon samoja asioita
toimistolla, mutta sujuvinta tyoskentely on silloin kun molemmat keskittyvat omiin toihinsa.
Perheyrityksessa tyoskennellessa myos tyomotivaatio on ainakin itsellani nyt korkeampi, kuin

silloin, kun tein toita ulkopuoliselle.

Perheyrityksen kuvaamiseen tai maarittelyyn ei ole yhta taydellista mallia, vaan naiden avulla
voidaan ymmartaa perheyrityksiin liittyvia erityispiirteita. Yksinkertaisemmillaan perheyritys
voidaan kuvata perheen ja yrityksen yhdistelmana. Perheessa arvostetaan sellaisia asioita
kuin perinteet, rakkaus ja tunteet kun taas yrityselamassa paatokset perustellaan jarjella.

(Elo-Parssinen & Heinonen 2019.)

Puhuin juuri viikonloppuna ystavani kanssa siita, etta mika rikkaus on, kun vanhemmat ovat
yrittajia. Uskon, etta vanhempieni yrittajatausta, on opettanut itseni arvostamaan
tyonantajaa erilaisella tavalla, kuin ei yrittajaperheesta tulevan. Olen nahnyt suoraan vaaran
palkkauksen aiheuttamat ongelmat, ja toihin jattamatta tulemisen seuraukset. Olen myos
nahnyt, mita toimiva likketoiminta parhaimmillaan on. Kuten Pyykko (2011) kirjassaan
Minustako yrittaja sanoo; '’Jos jotain haluaa saada, paljosta joutuu luopumaan’’, niin

hyvassa, kuin pahassakin. Yrittajyys ottaa, mutta kylla se myos antaa.

3.10 Viikko 10

Maanantai 15.4.

Aamulla tein heti yhteen alkavaan urakkaan tyomaasuunnitelman (Kuva 7), yrittajan
piirustuksen perusteella. Tallaisessa suunnitelmassa nakyy esimerkiksi tulevan tyomaan
parkkialue, asukkaiden kulku ja roskalava. Tein viela tuohon samaan tyomaahan
aloitusilmoituksen, josta selviaa asukkaille tietoa tulevasta tyomaasta. Siina kerrotaan
esimerkiksi metelista, ja mihin aikaan tehdaan niin sanotusti kovin meteliset tyot, kauan tyon
arvioidaan kestavan, urakoitsijan ja valvojan yhteystiedot seka pahoittelut melusta ja muusta
mahdollisesta haitasta. Kuittasin samalla heille myos aloituskokouksen ajankohdan meille

sopivaksi.
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Tiistai 16.4.

Pistin yhdelle isannoitsijalle kyselya yhteen aikatauluun liittyen yrittajan pyynnosta, etta
onnistuisiko katon katselmointi ja avaus jo mahdollisesti huomenna. Samalla olin saanut
toiselta isannoitsijalta pyynnon tehda heille tarjous lapetikkaista (Kulkusilta esim.

nuohoojalle), johon vastasin myontavasti ja, etta joku tulisi paikalle katsomaan tilannetta.
Loppuillan kerailin laskutettavia ja lahetin niita eteenpain tilitoimistolle.

Keskiviikko 17.4.

Saimme aamulla yhden poytakirjan tarkistettavaksi yhdesta urakasta ja kuittasimme sen

olevan ok (Kyseessa ns. takuutarkastus). Olin my0s saanut tietooni tapauksen, jossa tyontekija

oli yhdella tyomaalla ollut ilman paitaa ja valvoja soitti tasta meille. Tallaisia

saantorikkomuksia sattuu valilla, jos joku tyontekija on epahuomiossa esimerkiksi ottanut
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kyparan pois paasta, tai lampimalla saalla paitansa. Nainhan siis ei saa toimia. Muistutimme
tasta kyseessa olevaa tyontekijaa, etta vastaisuudessa pitaisi paidan paalla, saasta
riippumatta ja han vaikutti ymmartaneensa yskan. Pyysin tilitoimistoa lahettamaan yhteen
kohteeseen laskut sahkoisesti heidan jarjestelmaansa, kun tama kenelle teemme
aliurakoitsijana toita, toivoi saavansa laskunsa sinne. Yksi asukas eraasta urakkakohteesta,
kyseli puuttuvan ikkunansa peraan. Vastasin hanelle ikkunan saapuvan heti paasiaisen
jalkeen, johtuen toimitusongelmista. Kirjanpitajalle kerasin kaikki maaliskuun kuitit
kuittikasasta, skannasin ne ja lahetin eteenpain. ’’Kuittirumba’’ tehdaan joka kuukausi ja se

on kylla melko raskasta touhua.

Torstai 18.4.

Vapaapaiva.

Perjantai 19.4.

Pitkaperjantai/Vapaapaiva.

Viikkoanalyysi 10

Taman viikon aiheeksi valikoitu reklamaatiot. Itse en henkilokohtaisesti saa juurikaan
reklamaatioita hoidettavakseni, vaan ne liittyvat usein tyomailla sattuneisiin tapauksiin,
kuten esimerkiksi tama ilman paitaa tyoskentelyepisodi. Edellisessa tyopaikassani
reklamaatiot olivat niin sanotusti selvempia tapauksia, kun usein ne liittyivat laadullisiin
asioihin. Tallaisen reklamaatiot oli myos helppo hoitaa, tarjoamalla asiakkaalle korvaavaa
tuotetta tai rahallista hyvitysta. Nykyisessa tyossani palautteet, joita saan, liittyvat yleensa
esimerkiksi vaaraan osoitteeseen menneisiin laskuihin tai muihin taman tyyppisiin asioihin.
Vanhassa tyossani tuli joskus otettua vihaisilta asiakkailta tulleet reklamaatiot itseensa, ja
vaikka tilanteessa sita ei nayttanytkaan, vaikuttivat nama tapaukset valitettavasti
loppupaivan yleisfiilikseen. Niista oppineena, en enaa anna sellaisten asioiden vaikuttaa

omaan fiilikseeni, joihin en voi vaikuttaa.

Yrityksen tulisi nahda tallaiset reklamaatiotilanteet mahdollisuuksina. Tallaisten kautta,
yritys voi oppia tai huomata asioita, jotka eivat toimi kunnolla tai niissa olisi parantamisen
varaa. On myos tutkittu, etta vanhojen asiakkaiden pitaminen on yritykselle paljon
halvempaa kuin uusien asiakkaiden hankkiminen. (Loytana & Kortesuo 2011.) Meilla tulevat
reklamaatiot hoidetaan ja niihin reagoidaan valittomasti. Pienessa yrityksessa plussaa on
nopea tiedon kulku, jolloin asiat kantautuvat nopeasti asianomaisten tietoon, eivatka paase
katoamaan byrokratiaviidakkoon. Olemmekin saaneet paljon kiitosta asiakkailta siita, etta

asioihin on reagoitu nopeasti, eivatka ne ole jaaneet roikkumaan.
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4  Pohdinta ja paatelmat

Kuluneet viikot ovat olleet melko raskaat, mutta myos opettavaiset. On ollut helpompi loytaa
omasta tyostaan ja tyoymparistostaan kehitettavia asioita, kun on kirjannut paivien
tapahtumia ylos. Olen myos tutustunut kirjallisuuteen ja loytanyt sita kautta keinoja parantaa

omaa tyotani, seka tyopaikkani kaytantoja.

Olen melko tyytyvainen kehitysehdotuksiini ja silhen miten sain toteutettua niita
kaytannossa. Perjantain lounaskuntoilut ovat varmasti tulleet jaadakseen ja varsinkin nyt
kesan saapuessa, on kiva treenata yhdessa ulkona. Paperitoita, tai nilden maaraa on saatu
hieman vahennettya ja varsinkin sahkoiset tuntilistat helpottavat omaa tyotani. Uskon myos,
etta tyontekijatkin oppivat niista viela pitamaan, kunhan nyt tottuvat niihin ensin.
Valitettavasti kunnianhimoinen suunnitelma siirtya kokonaan sahkoiseen tyoajanseurantaan
jai toteuttamatta. Ajankohta sen lapiviemiselle oli taysin vaara, ja jos sita viela uudelleen
harkitaan otettavaksi kayttoon, taytyy sen tapahtua rauhallisena ajanjaksona, jolloin siihen

kerkeaa perehtya kunnolla ajan kanssa.

Halusin myos kehittaa itseani, ja loytaa keinoja parantaa omia toimintamallejani. Huomasin
naiden viikkojen aikana, etta jos haluan saada muutosta aikaan, on se mahdollista. Aluksi
hieman aliarvioin itseani, enka uskonut asioiden muuttuvan. Yrityksessa on kuitenkin tehty
asiat samalla tavalla jo melkein kaksikymmenta vuotta, joten oli aluksi hieman hankalaa
menna sorkkimaan vanhoja, hyvaksi koettuja kaytantoja. Olen kuitenkin ylpea itsestani, ja
tyytyvainen siihen, etta uskalsin yrittaa tuoda yritykseen jotain uutta, seka uskalsin samalla
kritisoida joitakin toimintatapoja. Koen, etta sain kirjallisuudesta myos paljon tukea ja
vahvistusta omiin ratkaisuihini. Sain kehitettya myos omaa ajanhallintaani, ja samalla paivani

rutiinit tulivat toimivimmaksi.

Kiinnitin myos kirjallisuuden myota huomiota yrityksen heikkouksiin ja vahvuuksiin. Yrityksen
vahvuus on ehdottomasti, se, etta se on perheyritys. Yrityksen vahvuus on myos pitkat
tyosuhteet monien tyontekijoiden kohdalla, jotka ovat olleet yrityksessa toissa jopa
kymmenen vuotta. Tallaiset pitkaaikaiset tyontekijat ovat sellaisia joihin voi luottaa asiassa
kun asiassa. Heikkouksia ovat jonkin asteinen muutosvastarinta, tuntuu, etta varsinkin
vanhemmat tyontekijat ovat vastahakoisia muuttamaan omia toimintatapojaan ja uudet
kaytannot on hankalampi *’myyda’’ heille. Lukemalla muutosvastarinnasta, opin paljon uutta
aiheesta ja aion ehdottomasti tutustua aiheeseen viela lisaa ja kayttaa siita oppimaani

tyossani.

Kirjoitin myos tyon alussa, etta minulla on liikaa vapaata aikaa, jonka johdosta tuntuu, etta
asiat leviavat kasiin. Asia muuttui kun paatimme mieheni kanssa jarjestaa haat, melko
lyhyella varoitusajalla. Varsinkin taman opinnaytetyon viimeiset kuukaudet ja varsinkin nama

viimeisimmat paivat ovat olleet todella, jopa liian, hektisia. Tyoni lisaksi olen siis
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muutamassa kuukaudessa jarjestanyt haat, ja jos on joskus sellaiset jarjestanyt, tietaa, etta
silhen saa kylla aikaa (ja hermot) kulumaan. ’’Sopivasti’’ siis opinnaytetyon esityspaiva on
6.5. Ja haita juhlitaan heti 11.5. Tama on valitettavasti mielestani paassyt hieman
vaikuttamaan negatiivisesti opinnaytetyon laatuun, kun keskittymiskyky ja ajanhallinta ovat
olleet kovalla koetuksella. Kaikki toiden jalkeinen aika on siis nyt kevaalla mennyt taman
kirjoittamiseen ja haiden jarjestelyyn. Jos paattaisin nyt uudemman kerran haajarjestelyista,
en olisi ottanut sita tahan valiin. Varsinkin viimeisina paivina, kavi valitettavasti myos
mielessa opinnaytetyon tekemisen siirtaminen. Opinnaytetyota on nimittain tullut useampaan
otteeseen kirjoitettua laittoman myohaan yolla. Olenkin nyt lopulta todella tyytyvainen

itseeni, etta sain nama molemmat asiat lopulta hoidettua kunnialla maaliin.

Opinnaytetyota tehdessani, pyrin pitaytymaan muissa elamani rutiineissa, enka jattaisi niita
ajanpuutteen vuoksi sivuun. Saan paljon energiaa urheilusta, joten olen tyytyvainen, etta

tamankin projektin aikana, kerkesin myos keskittya siihen.

Olen tehnyt nykyista tyotani melko vahan aikaa, siis alle vuoden. Ajattelin monesti taman
prosessin aikana, etta olisinpa viela vanhassa tyossani, jossa tyoskentelin 6 vuoden ajan.
Jostain syysta, monesti kirjoittamisen aikana keksin sinne kehitysideoita, mutta nykyiseen
tyopaikkaani, koin ideoiden keksimisen haastavana. Uskon, etta olisin saanut paneuduttua
yrityksen kehittamiskohteisiin paremmin, jos tyo olisi ollut itselleni tutumpi ja
rutiininomaisempi. Kehityskohteet olivatkin siis mielestani melko pinnallisia, eika niita tullut

mieleen montaa. Onneksi sain kuitenkin niitakin tehtya ja vietya lapi.

Summa summarum, yrittaja oli kuitenkin tyytyvainen antamaani lisapanostukseen ja kiitteli
siita, etta viitsin ehdottaa uusia toimintatapoja ja heratella myos hanta muutokseen. Tama

on kuitenkin loppujen lopuksi tarkeinta.
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Kuviot
Kuvaotsikkoluettelon hakusanoja ei loytynyt. Taulukot
Kuvaotsikkoluettelon hakusanoja ei loytynyt.
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