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1 JOHDANTO

Tamén opinndytetyOn tavoitteena on muodostaa kisitys assistentin padtehtdvistd mikroyrityksessd. Kou-
lutuksen ja oman tyokokemuksen liséksi tydssd vaaditaan joustavaa otetta tyohon, hyvii kokonaiskuvan

hahmottamista, aikatauluttamista, projektinhallintaa sekd vuorovaikutustaitoja.

Péivikirjamuotoista opinndytetyotd kirjoitettiin neljan viikon ajan talvella 2019. Raportointi tapahtui
paivittdisten tyotehtdvien kuvaamisella, ja viikon pditteeksi analysoitiin kulunutta viikkoa seké pereh-
dyttiin valittuun teemaan teoriatiedon avulla. Lopuksi johtopédidtdsosassa on yhteenveto kuluneesta

ajasta, ajatuksia opinndytetyOprosessista sekd tarkastellaan ammatillista kehittymista.

Assistentin padtehtidvina on tehdi johtajan péaétyotd tukevaa tyotd. Assistentilla pitdé olla kokonaiskuva
kaikista meneilld olevista projekteista, aikatauluista sekd deadlineista. Tyotehtaviin kuuluvat mm. alus-
tavan kirjanpidon ty6t, laskutus, palkanlaskenta, lomakkeiden laatiminen ja ylldpito, erilaisten tehtivien
valmistelu projektien mukaisesti sekd eri sdhkoisten jdrjestelmien kdyttd. Assistentin tyd on padsidintoi-
sesti itsendistd tyoskentelyd. Tyohon tarvitaan tietoteknistd osaamista sekd kdytdssd olevien ohjelmien
ja jarjestelmien hallintaa. Yritykselld on kdyt6ssd monipuolisesti Microsoft Office-paketti, joka sisaltaa
my0s Outlook-sdhkopostiohjelman sekd ekd Clean Basic Oy:n CleanNet-mitoitusohjelma. Lisédksi séh-
koinen pankkiohjelma, Granlund Manager-kiinteiston huoltokirjaohjelma sekd muut verkossa olevat jir-
jestelmit. Opinndytetyon keskeiseksi lahdekirjallisuudeksi valikoituivat Kouhia-Kuusisto, Mikkonen,
Syvénperd & Turusen teos Palkkavuosi, Stenbacka & Soderstromin kirja Palkanlaskenta seka eri lait ja

asetukset.



2 NYKYTILANTEEN KUVAUS

Téssd luvussa kuvataan yrityksen nykytilaa. Ensimmaisessa alaluvussa kerrotaan yrityksestd ja sen toi-
mintaympdristostd laajemmin. Toisessa alaluvussa analysoidaan ja arvioidaan nykyistd tyonkuvaa ku-
vailemalla tarkasti nykyistd tyonkuvaa sekéd tdménhetkisti omaa osaamista. Kolmannessa alaluvussa
kdydadn lapi yrityksen ulkoiset seké sisdiset sidosryhmait ja lopuksi kdiymme lépi yrityksen vuorovaiku-

tustilanteita.

2.1 Yritys ja yrityksen toimintaymparisto

PTT Consult tarjoaa puhdistus- ja toimitilapalvelujen suunnittelu-, kehittdmis- ja johtamispalveluja it-
sendisend toimitilapalveluihin erikoistuneena suunnittelutoimistona. Yrityksen toiminta-ajatuksena on
tuottaa ulkopuolista, puolueetonta ammattindkemysta rakennettaessa asiakasléhtoistd, laadukasta ja tu-
levaisuuteen suuntautuvaa palvelua. Yritys tarjoaa palveluita kiinteiston ja toiminnan koko elinkaaren

ajaksi.

Yrityksen yhtend osa-alueena on tuottaa ulkopuolista asiantuntijapalvelua hankittaessa tarkoituksen mu-
kaisia toimitila- ja kdyttdjapalveluita. Niité tehtdvid ovat mm: toimitila- ja kdyttdjapalvelutuottajien kar-

toitus sekéd palvelujen kilpailuttaminen.

Kilpailuttamisen liséksi yritys tekee sopimusaikaista sopimusseurantaa sekd sopimusaikaista laadunseu-
rantaa. Sopimusseurannalla tarkoitetaan sitd, tiyttyvatko kaikki sopimuksessa sovitut seikat. Laadun-
seuranta tarkoittaa sitd, ettd sopimuksessa on laadittu kohteelle tietty palvelukuvaus laatuvaatimuksi-
neen, seurataan tiyttyviatkd ndma sovitut tehtdavit sovitulla taajuudella ja laatuvaatimuksilla kdytinnon

tyossd. Toimeksiantajina ovat 95 % kiinteiston omistajat sekd palvelujen loppukéyttijat.

Yritys toteuttaa asiakkaan toiminnan tueksi myds siivous- ja kiinteistonhoidon mitoituspalveluja, palve-
lutarvekartoituksia, tyohon perehdyttdmistd sekd koulutuspalveluja. Kaikki mitoitustuotokset toimite-
taan kohdekohtaisesti paperisena suomeksi ja asiakkaan niin halutessa myds ruotsiksi tai englanniksi.
Lisdksi myds ohjelman tuottama mitoitusdata toimitetaan asiakkaalle. Tyoméédrdmitoitusten tulokset ja

tuotokset esitellddn ja luovutetaan asiakkaalle kiinteisto- ja palvelukohtaisesti.



Naéitd ovat tydmadramitoitusraportti (tehtdvé- ja kiinteistokohtaiset tydajat), kustannusraportti (organi-
saation oman kustannusrakenteen pohjalta), kohdeyhteenvetoraportti (mitoitusten yhteenveto) seké teh-

taviakohtaiset tydohjeet (tydaluekohtaiset).

Néiden kahden pédtuotteen lisdksi on olemassa kolmas tuotekokonaisuus P1-rakentamisen aikaisen puh-
taudenhallinta- konsepti, johon kuuluvat seuraavat osa-alueet:
1. Tyomaan puhtaudenhallinnan vaatimusten ja tavoitteiden méérittely urakka-asiakirjoihin
Tydmaakohtainen P1-koulutus
Ty6maan puhtaudenvalvonta ja raportointi

Puhtauden tavoitearvojen toteutumisen seuranta ja raportointi PT-mittauksella

2
3
4
5. Ilmanvaihdon asennusalueen ja asennusolosuhteiden puhtauden todentaminen
6. Tilojen puhtauden arviointi ennen talotekniikan toimintakokeita

7. Rakentamisen aikainen siivous ja kaksivaiheisen loppusiivouksen seuranta

8

Vastaanotto / luovutustarkastus P1-puhtauden osalta

Kohteessa suoritetaan myds pdlynmittausta BM Dustdetector-mittarilla SFS 5994 INSTA 800 mukai-
sesti. Toteutus P1-kohteessa tapahtuu esimerkiksi ennen toimintakokeita ja/tai ennen vastaanottoa/luo-
vutusta. Polynmittaus kokonaisuudessa sisdltdd ndytteenottosuunnitelman, ndytteiden oton kohteessa

sekd tulosten analysoinnin ja raportoinnin.

Polynmittausndytteitd otetaan ndytteenottoalueen tilojen lukumédran mukaan. Tilojen neliomééran poh-
jalta yhdesta tilasta otetaan 1—3 néytettd, ja yksi nidyte koostuu viidestd geeliteippiliuskasta. Tilat, jotka
ovat korkeintaan 15 m? kokoisia, otetaan 1 niiyte. Tilat, jotka ovat kooltaan 15—35 m? kokoisia otetaan

2 niytettd — tilat, jotka ovat kooltaan 35—100 m?, otetaan 3 niytetti.

BM Dustdetector-mittarilla tehtdvan pdlynmittausmenetelmin periaate on seuraavanlainen: néyte ote-
taan geeliteipilld, joka ldpivalaistaan laseroptisella BM Dustdetector-mittauslaitteella ennen ja jélkeen
ndytteenoton. Valonldpédisevyyden alenema ilmaisee suoraan, kuinka suuri osa teipin pinnasta on polyn

ja lian peitossa. Geeliteipein tehty pdlynmittaus on aina objektiivinen, joka perustuu mittaustulokseen.

Toiminnan ldht6kohtana rakentamisenaikainen puhtaudenhallinnan asiantuntija- ja valvontapalveluissa
on Sisdilmastoluokitus 2018-asiakirja (RT 07-11299) seka Terveen Talon toteutuksen kriteerit (RT 07-

10805). Tulosten analysoinnin ldhtokohtana pidetddn P1 raja-arvoja sekd viranomaismaarayksia.



2.2 Oman nykyisen tyon analyysi

Assistentin paédtehtdvand on johtajan avustaminen. Avustavat tydtehtdviat mahdollistavat jouhevan toi-
den etenemisen sekd aikataulussa pysymisen. Assistenttina minulla pitdd olla koko ajan kokonaiskuva
kaikista meneilldén olevista projekteista, aikatauluista sekd deadlineista sekd mitka tehtdavit kuuluvat
minun tyotehtdviini kussakin projektissa. Piddn itseéni tydllistettynd, eli aina kun olen yhden tehtévin

suorittanut, pyydan itselleni uutta tehtavaa.

Tarvittavien tunnuslukujen on oltava helposti saatavilla. Tunnuslukuja voivat esimerkiksi olla sopimus-
numerot, sopimuksen kesto, kiinteistonumerot/ -tunnukset, asiakasnumerot, mihin kohteisiin pitd4 hakea

turvallisuusselvityksid, tai yhteyshenkildiden nimet.

Tyotehtdviani vaihtelevat tyonalla olevien projektien mukaan. Olen aloittanut tydnteon perustehtévista,
joista olen siirtynyt haasteellisempiin ja itsendisempiin tehtiviin osaamisen karttuessa. Paétehtdviini
kuuluvat mm. alustavan kirjanpidon tyot, laskutus, palkanlaskenta, lomakkeiden ja eri tilastojen laatimi-
nen, erilaisten tehtdvien valmistelu seki eri sdhkdisten jarjestelmien kiyttd. Toimin myds yrityksen IT-

tukihenkilona eri jarjestelmien lataamissa, kdyttoonotossa seki yllapidossa.

Alustaviin kirjanpidon t6ihin kuuluu kuukausittaisen kirjanpitoaineiston kokoaminen kirjanpitdjille.
Kerédn tarvittavat tositteet, otan kuiteista kopion ja jirjestdn ne tiliotteen mukaisesti kansioon. Padsdan-

toisesti toimitamme yhden kuun kirjanpitoaineiston heti seuraavan kuun alussa.

Yritys myy tuotteiden sijaan palvelua. Kun projektityd on saatu péadtokseen, kerdén kalenterista ja/tai
tyopdivikirjasta mitd asioita projektiin on sisdltynyt seké tarkistan tehtdvien tarjouksen mukaisuuden.
Tarjouksesta kdy ilmi muun muassa tuntihinta ja maksuehto. Laskuun merkitsen palvelun myynnin tun-
teina ja paivdmadrin, milloin palvelu on suoritettu. Paivimaard on ehdottoman tarked merkita laskuun,
ettd kustannus kohdistuu oikeaan projektiin. Lopuksi tarkistan karttapalvelusta ajetut kilometrit kohtee-

seen, jotka lisdén kohdekdyntien mukaan matkakuluina laskun loppuun.

Palkanlaskennassa kéytetddan Excel-tyokirjaa, johon on luotu palkkalaskelmapohja, jossa nikyy kaikki
tarpeellinen perustieto. Palkkalaskelmasta selvidd tyontekijille palkan midrd per kuukausi, sekd kulu-
neen vuoden aikana kertyneet ansiot. Liséksi kaikki vdhennykset per kuukausi, sekd koko vuoden vi-

hennykset. Excelid kédytettdessd tulee aina tarkistaa, ettd laskukaavat ovat varmasti oikein.



Saan tyontekijoiden tunnit minulle toimitetuista tydpéivikirjoista, joista selvidé tehdyt tydtunnit, mah-
dolliset sairausajan-, arkipyhétunnit sekd muut mahdolliset huomiot. Tydntekijoille voi myds muodostua
kilometrikorvauksia, pédivdrahoja ja/tai puolipdivdrahoja, joista tdytetddn erillinen matkakirjanpitolo-

make.

Raportoinnissa kiytetddn Excel- sekd Word-tyokirjaa, joihin on laadittu paljon eri lomakepohjia, joita
sitten kopioidaan ja muokataan kdynnissé olevien projektien mukaiseksi. Lomakkeet ovat kolmessa eri
kategoriassa:

1. asiakas- ja kohdekohtaiset laatulomakkeet

2. tyomaiidramitoituksen lomakkeet

3. rakentamisenaikainen puhtaudenhallinta P1-lomakkeet.

Assistentin tydtehtivistd suoriutumiseen tarvitaan tietoteknistd osaamista, perustietoa palvelimista ja tie-
tokannoista sekd kdytossé olevien ohjelmistojen/jérjestelmien hallintaa. Itsendiseen tyoskentelyyn tarvi-
taan oma-aloitteisuutta, joustavuutta, tiedonhakutaitoja seka jarjestelmaillisyyttd ja projektinhallintatai-
toja. Liséksi tarvitaan tietokantojen, lainsdddantdjen ja tydehtosopimusten ymmaéartdmistd. Olen oppinut
kayttdmiin tarvittavia ohjelmia/jarjestelmid, etsimddn tarvitsemaani tietoa oikeasta paikasta, olemaan

entistd tarkempi seké toimimaan itsendisemmin.

Olen ollut tyéeldmaissid jo useamman vuoden erilaisissa tietotyoldisen tehtivissa, voin sanoa, ettd osaan
tyoni, ja suhtaudun tyontekoon arvostaen. Olen tarkka ja haluan antaa parhaan mahdollisen tydpanokseni
tyopaikalla. Haluan, ettd tekemisiini pystytddn luottamaan. Tradenomiopintojen ohessa teen osa-aikai-
sesti assistentin tyGté, ja opinnoista olen saanut valtavasti hyvéa teoriatietoa, joka tukee minua tydsséni.
Liséksi tyonantaja on mahdollistanut osallistumaan erilaisiin ajankohtaisiin koulutuksiin, tai verkostoi-

tumistapahtumiin.

2.3 Sidosryhmiit

Yrityksen toiminnan perustana on, ettd yrityksen talous toimii, ja toiminta on kannattavaa. Liiketoimin-
taa harjoittaessaan yritys toimii yhteistydssa eri tahojen kanssa, sidosryhmiin kuuluu kaikki ne tahot,

jotka vaikuttavat jollain tavalla yrityksen toimintaan. (Hirvonen & Nikula 2009, 15.)



Alla olevasta kuviosta 1 selvid, ettd yrityksen sisdiset sidosryhmét ovat yrityksen johto seké henkildsto.
Ulkoisia sidosryhmid ovat muun muassa asiakkaat ja yhteistyokumppanit, tilitoimisto, pankki, vakuu-

tusyhtidt, verottaja sekd muut viranomaiset.

asiakkaat,
yhteistyokump-
panit

johto

verottaja Yritys

tyontekijat

muut
viranomaiset

KUVIO 1. Yrityksen sisdiset ja ulkoiset sidosryhmét (mukaillen Hirvonen & Nikula 2009, 16)

Assistentin ndkokulmasta keskeisimmaét sidosryhmét ovat johto, tilitoimisto, pankki, muut viranomaiset
sekd verottaja. Tyotehtdvieni puolesta olen sddnndllisesti tekemisissé johtajan kanssa, koska minun teh-

tdvdni on avustaa hintd omassa ty0dssdén.

2.3. Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Yrityksessé ollaan ldahes poikkeuksetta péivittdin vuorovaikutuksessa toistensa kanssa. Vuorovaikutus-
tilanteet liittyvat padsaantdisesti tyohon, kyse on ohjaus-, neuvonta- tai tiedonvaihtotilanne. Henkilot
voivat pyytdd tai antaa toisilleen neuvoja ja ohjeita tyohon liittyvissd, tai ohjelmistoihin liittyvissd on-

gelmatilanteissa tai jakaa omia kokemuksiaan.

Asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa ollaan vuorovaikutuksessa padsaantoisesti sahkopostitse,
puhelimitse, tai kasvotusten asiakkaan luona. Itse olen eniten tekemisissd johtajan kanssa, hdn maarittaa
pitkélti mité tehtdvid tyopéivadni kuuluu. Tehtdvini muodostuu meneilldédn olevan tai alkavan projektin

mukaan.



Vililla haasteena on ollut tehtdvinannon ymmartdminen oikein: 1dhinna silloin kun viestitellddn etdyh-
teyksien avulla toisillemme. Haluan varmistua, ettd puhutaan varmasti samasta asiasta, asiakkaasta, pro-

jektista tai lomakkeesta. Minun on rohkeasti kysyttidva lisdohjeita, jos tunnen sellaisia tarvitsevani.



3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Kirjoitin pdivékirjaa maanantaista perjantaihin neljin tydviikon ajan. Pdivékirjan kirjoittamisen tarkoi-
tuksena on seurata omaa tyotd, sen kehittymisti ja toteutuvatko annetut tavoitteet kullakin viikolla. Vii-
kon péditteeksi analysoitiin omaa tekemistd ja oppimista sekd perehdyttiin eri teemoihin teoriatiedon

avulla.

3.1 Seurantaviikko 1

Maanantai 7.1.2019

Uusi viikko alkoi viikkopalaverilla. Kdvimme johtajan kanssa lyhyesti ldpi edellisen viikon tapahtumat,
sitten suuntasimme katseet tulevaan viikkoon. Katsoimme kalentereistamme mitd sovittuja tapaamisia,
kokouksia, tai deadlinea tulevalla viikolla olisi. Tdmén piivén tavoitteena oli saada laatuauditointira-

portti kuvien kera ajallaan valmiiksi.

Johtajalla oli tidndédn iltapdivalld kokous, valmistelin hénelle tarvittavan materiaalin mukaan. Hain ko-
neelta ja tulostin edellisen kokouksen muistion liitteineen sekd tdmanpdivdisen kokouksen asialistan.
Lisdksi tarkistin mitd tdimén paivan kokous piti siséllddan. Kokouksessa késitellddn kohteen siivoustasoa,
joten laadin edellisviikolla kohteessa tehdysté siivouksen laatukierrosta raportin, johon liitin kohteesta
otettuja valokuvia. Raportista tuli yhteensd yhdeksin sivun mittainen kuvien kera, raportin sivumaari

kasvaa heti huomattavasti, kun siithen liitetdan kuvia.

Raportin teon jdlkeen avasin CleanNet- tydmédrdmitoitusohjelman. Ennen kuin johtaja aloittaa varsinai-
sen mitoitustyon, syotin ohjelmaan valmiiksi asiakkaan A perustiedot. Loin kokonaan uuden tietokan-
nan, johon sy6tin asiakkaan A tiedot. Aloitin syottdmélld pohjakuvista laatimani tilaluettelon mukaan
tilatiedot, joita kohteessa oli yhteensd kahdeksankymmentidkahdeksan. Ensin sydtin huonetilan nume-

ron, tilatyypin ja tilan pinta-alan. Lopuksi valitsin kalustetiheyden ohjelman erillisestéd valikosta.

En ollut pitkddn aikaan kdyttdnyt CleanNet-mitoitusohjelmaa ennen tétéd tyoviikkoa, joten kesti omasta

mielestédni valitettavan kauan selvittdd, miten ohjelmaan syoétettiin tietoja.



Onneksi johtaja oli vield paikalla, sain hinelta tarpeellisia ohjeita. Samalla kun kirjasin tilatietoja ohjel-
maan, kirjoitin itselleni muistiinpanoja miti eri seikkoja pitdé ottaa huomioon, kun ohjelmaa kayttaa.

Tama auttaa minua, kun seuraavan kerran kdytin tyoméaaramitoitusohjelmaa.

Tiistai 8.1.2019

Péivén tavoitteeksi asetin, ettd saan edelliskuun kirjanpitoaineiston valmiiksi. Tulostin sdhkdisestd pank-
kipalvelusta viime kuun tiliotteen jokaiselta paivaltd. Kerdsin kaikki tarvittavat kuitit ja otin niistd ko-
piot, koska muste voi haalistua helposti pois. Kirjanpitoaineisto tulee sdilyttdd kymmenen vuotta, kuit-
tikopio sdilyy kauemmin. Liséksi kerdsin tarvittavat tositteet ja jarjestin ne kuittikopioiden kanssa tiliot-
teen mukaisesti kansioon. Kaikille pankkitapahtumille en 16ytdnyt tositetta, joten kysyin, voisiko johta-
jan sdhkopostissa olla muutama ja hin lupasi tulostaa ne minulle. Tarkistin vield koko tiliotemateriaalin
sivu kerrallaan 14pi, ettd kaikki tarvittavat tositteet olivat jirjestyksessd ja annoin aineiston johtajalle

tarkistettavaksi.

Tositteita oli paljon, mutta sain tehtyi koko materiaalin valmiiksi. Satunnaisesti materiaalin kokoaminen
voi viivastyd, jos en 10yda pankkitapahtumille tarvittavia tositteitta. Onneksi tdmén aineiston loppuun-
saattamisessa ei ollut kiire, sain rauhassa ty0skennelld. Tdma tehtdvd on yksi paétehtdvisténi, ja pidin

tyOstd kovasti.

Keskiviikko 9.1.2019

Keskiviikko oli melko hiljainen, eikd minulla ollut tyonalla mitddn kiireellistd projektia. Sain rauhassa
katsoa ja miettid mistd aloitan. Otin tavoitteeksi, ettd saisin eri projekteihin otetut valokuvat siirrettya
tietokoneelle, kohdistettua oikealle asiakkaalle ja laitettua kuvat kansioittain aikajérjestykseen. Asiakas-
kohteessa ollessa otetaan péadsdéntoisesti paljon ty6hon liittyvid aihekuvia esim. lattiapinnoista, jotka
liitetdéin raporttiin. Siirsin puhelimella otetut valokuvat tietokoneelle. Jaottelin kuvat eri kansioihin péi-
vamadran ja kellonajan mukaan ja nimesin kansiot “kohteen nimi_pdivimaard”. Jarjestelyn jidlkeen ky-
syin vield johtajalta, mitkd kuvat oli tarkoitus siirtdd raporttiin. Raportoinnissa kéytettdvit valokuvat
avasin kuvankisittelyohjelmalla, tarvittaessa rajasin kuvia, pakkasin pienemmaiksi ja tallensin. Sen jél-

keen liitin pakatut kuvat Word-tydkirjaan ja tallensin asiakirjan kuvat-kansioon.
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Sain johtajalta takaisin aiemmin tehdyn kirjanpitoaineiston ja 1dhdin Ylivieskaan viemdén aineistoa tili-
toimistoon. Samalla sain sieltd meidén vanhoja tyhjid kansiota takaisin. Ennen toimistolle menoa kévin
vield kirjakaupassa hakemassa kopiopaperia ja toimistotarvikkeita. Liséksi sain luvan hakea leipomosta

meille iltapdivékahville suolaiset tai makeat leivokset.

Kuvia oli paljon, ja ne tallentuvat nimelld ”vuosikuukausipdivd tunnitminuutitsekunnit”. Vilillda menin
ajatuksissa sekaisin siitd, mikad kuva kuuluu millekin péiville tai kohteelle. Mutta loppujen lopuksi on-

nistuin jaottelussa ja kuvien muokkaamisessa.

Torstai 10.1.2019

Huomasin, ettd yrityksen laskutuskansiot olivat jadneet vihemmalle huomiolle, joten pédivin agendana
oli paivittdd hyllyssé olevat kansiot. Laskukopiot tulostetaan kansioon asiakkaittain sekd paivimaarin
mukaan, siten ettd uusin lasku on paillimmaisend. Mikali laskusta on laadittu mahdollinen laskuerittely

tai infolomake asiakkaasta, lisdsin ne vield kansioon.

Kansioista 10ytyivit myos karttapalvelusta tulostettuja reittiohjeita, joista ndkee kilometrit vilille yritys-
asiakas. Kansion ensimmadisen vélilehden alla on tulostettu kuukausittainen yhteenveto myynnisti. Tar-
kistin, ettd kaikki yhteenvedot 16ytyivit kansiosta. Yhteenvetojen perusteella tarkistin, ettd kaikki lasku-
kopiot 16ytyvét kansioista. Huomasin, ettd osa kopioista puuttui, joten kirjauduin pankin verkkopalve-

luun ja tulostin sieltd puuttuvat laskut.

Yritykselld on my0s verkkoasemalla kuukausikohtaiset myyntikansiot. Tarkistin 16ytyiko kaikista las-
kuista my0s sdhkdinen laskukopio pdf-versiona. Huomasin, ettd kuukausittaisessa myynnin yhteenve-
dossa joulukuussa oli kymmenid laskuja, mutta vain osa oli tallennettu. Selvitin puuttuvat laskut ja tal-

lensin ne pdf-versioina verkkokansioon.

Laskutuskansioiden péivittdmisen jilkeen sain tyotehtaviksi yhdenmukaistaa hyllyissd olevien kansioi-
den kansionselét sekéd vieda kierratykseen kaikki vioittuneet kansiot. Vaihdoin vioittuneet kansiot uusiin

sinisiin, ndin saatiin avotoimistoon siistimpi yleisilme.

Kun sain edelliset tyotehtdvét tehtyd, siirryin tarvikevarastoon jarjestiméén hyllyja. Johtaja oli merkin-
nyt kansiot, jotka sai tyhjentdd kokonaan pois ja ne, jotka arkistoidaan arkistolaatikoihin. Aloitin arkis-
toimalla kaikki merkityt kansiot. Loput merkityt kansiot tyhjensin papereista, otin niitit pois ja laitoin

osan papereista tietoturvajakeeseen, loput paperit tavalliseen kerdyspaperilaatikkoon.
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Ohjeeksi sain, ettd jos olen vdhdnkdin epdvarma, kumpaan astiaan paperi tulee laittaa, laitetaan ne tie-
toturvajakeeseen. Koen, ettd tydympériston tulee olla siisti ja jérjestyksessd, silloin on helpompi keskit-

tyd itse tyontekoon.

Perjantai 11.1.2019

Alkuviikosta tein edelliskuun kirjanpitoaineiston, tdnién otin tavoitteeksi aloittaa tdmén kuun tiliottei-
den tulostamisen seki tositteiden kerddamisen. Kirjauduin pankin verkkopalveluun, ja tulostin tdmén
kuun tiliotteet eilispdivadn asti, kerdsin niihin tarvittavat tositteet, otin kuiteista kopiot ja laitoin tositteet
tiliotteen mukaisesti kansioon. Osa kuiteista nidkyi olevan johtajan sdhkopostissa, kirjoitin itselleni muis-

tilapun, ettd muistan pyytaa kuitteja hineltd myohemmin.

Myohemmin pdivélla tarkistin yrityksen Tilaajavastuu.fi- raportin ajantasaisuuden. Menin verkossa Ti-
laajavastuun kotisivuille, kirjauduin palveluun, ja hain yrityksen y-tunnuksen perusteella kolmisivuisen
raportin. Yrityksen Tilaajavastuu.fi- raportti oli OK, eli vaadittavat tiedot olivat voimassa, tulostin ra-
portin ja laitoin omaan kansioon. Lisdksi katsoin yrityksen yhteistyokumppaneiden raportteja ja tulostin
osan raporteista kansioon. Yhteistydkumppaneiden Tilaajavastuu.fi raporttia kuuluu aika ajoin seurata,
koska raportista nikee ovatko he hoitaneet lakisditeiset velvoitteensa yrityksend. Jos asiakasyrityksen
raportissa olisi ollut huomautettavaa, tehtdvénani olisi ollut selvittdd mahdollisen huomautuksen syy

sekd onko silld vaikutusta meidan vélisiin sopimuksiin ja tehda tarvittavat korjaavat toimenpiteet.

Yksi tyotehtdvistdni on pysyd ajan tasalla siitd, missd vaiheessa mikékin projekti on. Tétd varten olen
laatinut itselleni Excel-tyokirjan, josta pystyn seuraamaan eri projektien kulkua. Lisdédn aina tehdyn tyon
kyseisen projektin kohdalle paivimairin mukaan. Koen, ettd tdima tydkirja on osoittautunut erittdin tir-

kedksi tyokaluksi minulle, kdytédnhéan sitd péivittdin.



12

Viikkoanalyysi 1

Ensimmadinen raportointijakso on nyt takana. Huomaan, kuinka erilaisia tyopaivét voivatkaan olla, kun
tyOtehtivid kirjoittaa ylos. Pyrin aina sithen, ettd minulla olisi t6itd aamusta alkaen, ndin olisin mahdol-
lisimman véhén riippuvainen johtajan aikatauluista. Padsdéntoisesti tydpdivani kuluvat toimistolla, joten

tallainen pieni poikkeus normaaleihin rutiineihin oli mukavaa vaihtelua.

Koen, ettd hallitsen eri raporttien laatimisen. Néissa tehtdvissa tiytyy olla tarkkana, jottei asiakirjoihin
tule virheellisid tietoja. Koko ajan on tiedettdvi tarkalleen, minka projektin asiakirjoja tai raportteja on
laatimassa, jotta kaikki tarvittavat tiedot ovat varmasti oikein. Téarkeimpid tunnuslukuja asiakirjoissa
ovat projektin nimi sekd numero, kohteen voimassa olevat tiedot, sopimusaika sekd yhdyshenkilén voi-
massa olevat tiedot. Minun ei tarvitse muistaa kaikkia asioita ulkoa, vaan olen laatinut itselleni eri tieto-
kantoja, joista mahdolliset tirkeédt tunnusluvut ja tiedot ovat helposti saatavilla ja 10ydettdavissd. Osaan

my0s jo ennakoida asiaa, kun kuulen missé kohteessa esimieheni on.

Toimin siis assistenttina tdssé yrityksessd. KEHA-keskus kertoo, ettd ammattinimike voi olla assistentti
tai sihteeri, tyonkuva on hyvin samanlainen. Tydtehtidvit ovat monipuolisia ja vaihtelevat paljon eri or-
ganisaation mukaan. Assistentti tydskentelee muun muassa toimistopalvelu-, tietohallinto- ja viestinti-
tehtivissd. Assistentteja kutsutaan moniosaajiksi, koska heilld taytyy olla kielitaitoa, tietoteknisti taitoa,
organisointikykyd, tdsméllisyyttd sekd oma-aloitteisuutta. Tyotehtdviin kuuluvat muun muassa:

e raportointi, tilastointi, arkistointi

e kokoussihteerind toimimien, pdytédkirjojen laatiminen ja puhtaaksikirjoitus

e yrityksen tiedotus

e henkildstdasioiden hoito

e nettisivujen paivitys ja ylldpito.

Péadsdantoisesti assistentin tydaika on normaali toimistotydaika, tyd on usein nopeatempoista ja keskey-
tyksiin on osattava suhtautua joustavasti. Riippuen assistentin toimenkuvasta, tyohon voi sisdltyd ko-

kouksia tai eri tilaisuuksia iltaisin sekd matkustamista. (KEHA-keskus 2020.)

Viikolla perehdyin myos Tilaajavastuu.fi raporttiin tarkemmin. Tilaajavastuulaki velvoittaa tyon tilaajaa
selvittiméén, ettd hdnen sopimuskumppaninsa tiyttivit sopimuspuolina ja tyonantajina lakisditeiset
velvoitteensa. Néilld toimilla pyritdén torjumaan harmaata taloutta ja huolehtimaan siité, ettd kaikki hoi-

tavat velvoitteensa yhteiskuntaa kohtaan.
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Tilaajavastuulaki edellyttdd sopimuskumppania toimittamaan tilaajalle ajantasaisen raportin, josta sel-
vidé seuraavat tiedot:

e selvitys onko yritys merkitty ennakkoperintarekisteriin, tyonantajarekisteriin sekd arvonlisdve-

rovelvollisten rekisteriin

e kaupparekisteriote

e selvitys verojen maksusta

e todistus tyontekijoiden eldkevakuutuksesta, ja maksujen suorittamisesta

e selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta

e selvitys tyoterveyshuollon jérjestdmisesti

e todistus tapaturmavakuutuksen ottamisesta. (Vastuu Group 2016, Tilaajavastuulaki

1233/2006.)

3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 14.1.2019

Aamu aloitettiin viikkopalaverilla, jossa tarkasteltiin mit tuleva tyoviikko tuo tullessaan. Johtaja kertoi,
ettd hin on muutaman péivédn tyomatkalla, joten mietittiin minulle tyotehtivid niiksi paiviksi. Tdmén
pdivin tavoitteeksi sovittiin tarkistaa, ettd yritykselld on kaikkiin tarvittaviin kohteisiin turvallisuussel-
vitykset haettuna ja voimassa. Turvallisuusselvitys vaaditaan, jotta voimme tehda toitd eri kohteissa seké

voidaksemme kisitelld kohteen kirjallista materiaalia paperi- tai sdhkoisessd muodossa.

Yritys hakee toimeksiantajan ohjeilla turvallisuusselvityksid kohteisiin. Olen saanut heiltd sdhkopostitse
ohjeet, joiden avulla luodaan henkildkohtaiset kayttdjatunnukset sdhkoiseen jérjestelmédn. Lahetin erik-

seen sdahkdpostitse tiedot kohteista, joihin tarvitsen valtuudet voidakseni hakea turvallisuusselvityksié.

Tein pdivin aikana uusiin kohteisiin hakemuksia, hakemuksen pohjatietoja ei voinut kopioida, vaan aina
piti aloittaa hakemuksen teko alusta. Turvallisuusselvitys-hakemusta laadittaessa on oltava ehdottoman
tarkkana, ettd hakijan seké kohteen tiedot ovat oikein, hakemuksessa on myos tarkasti kerrottava mité

kohteessa tullaan tekemaan.
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Tiistai 15.1.2019

Péivén tavoitteena oli valmistella johtajan tulevaa tyomatkaa. Hén kertoi, ettd hin on keskiviikon ja
torstain tyopdivan Seindjoella, seké perjantain tydpaivd on Vaasassa. Varasin hénelle keskiviikosta tors-
taihin hotellihuoneen Seindjoelta, seké torstaista perjantaihin hotellihuoneen Vaasasta. Kéytiin lipi asia-
kaskohteet, joissa hdn kdy tyopdivien aikana. Kokosin kahteen kansioon kaiken tarvittavan materiaalin.
Ensimmadiseen kansioon tuli Seindjoen kohteiden paperit vililehdelld eroteltuna ja toiseen kansioon ke-
rdsin Vaasan kohteiden paperit. Muistutin vielé johtajaa, ettd han ottaa mukaan kuvallisen henkilokortin,
sekd tarvittavat kulkutunnisteet. Lopuksi tulostin alla olevan taulukon 2 mukaisia kuittauslistoja mukaan,
en ollut varma, tarvitseeko hdn niitd juuri tulevina péivind, mutta niitd voi varmuuden vuoksi olla mu-
kana. Kuittauslistojen tarkoituksena on seurata, ettd sovitut tyot tehddidn myds harvemmin siivottavissa
tiloissa, samoin myos tilojen kéyttdjdt nikevit milloin tila ovat siivottu. Esimerkiksi jos l&hiarkiston
siivous on kaksi kertaa kuussa, kuukauden toinen ja neljés tiistai, ja kayttdja kavisi tilassa kuukauden
toisena maanantaina ja huomaisi sielld olevan jonkin verran polyd. Han nikee listasta, ettd siivous on

seuraavan pdivand ja ettd se tehddin sdannoéllisesti, vaikka juuri hidnen kdyntikerralla sielld olisi ollut

polya.

TAULUKKO 1. Ote kuittauslistasta siivouksen/tarvikkeiden taytdsti

logo kuittauslista siivouskerroista /
g tarvikkeiden taytosta
kohteen virallinen nimi ja osoite

sopimuskausi esim. 1.1.2019 - 31.12.2019

paivamiira tilatiedot

paivimiira kellonaika siivooja

Yritykselld on ollut toimeksiantona laatia kilpailutusmateriaali asiakkaan B neljdsté eri kohteesta, jotka
sijaitsevat eri paikkakunnilla. Sopimus on alkanut tdmén vuoden alusta, joten kilpailutusmateriaali ja

sithen liittyvit tyot tehtiin viime vuoden puolella.
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Sain osallistua sopimusneuvotteluihin uuden palvelutoimittajan kanssa, jotka kidytiin myds viime
vuonna. Samoin padttyvin sopimuksen osalta loppukatselmus, sekd uuden sopimuksen osalta aloitus-
katselmus pidettiin viime vuoden marras-joulukuussa. Katselmuskierrolle meidédn liséksi osallistuivat
toimeksiantajan, nykyisen palvelutoimittajan seké tulevan palvelutoimittajan edustajat. Kiertojen jal-

keen laadin raportit kohteiden laatutasosta paittyvan sopimuksen osalta.

Taman vuoden alusta alkaen tehddin ylldpitosiivouksen laatukiertoja kohteittain, kierroilla on tarkoitus
olla mukana meidén lisdksi toimeksiantajan seka siivousliikkeen edustajat. Johtaja oli sopinut puheli-
mitse siivousliikkeen edustajan kanssa pdivdmaiérén ja kellonajan, milloin ensimmaéinen laatukierto on
tarkoitus toteuttaa. Kilpailutusmateriaalissa on kohteista ollut tilaluettelot, joiden pohjalta laadin Excel-

tyokirjaan alla olevan taulukon 3 mukaiset laatulomakepohjat.

TAULUKKO 2. Ote laatulomakepohjasta

mukana: 1 = ok

pvm: 0 = korjattava

kohteen virallinen nimi ja osoite

taai I
pub- a?;us i A ivouksessa prl pr2 pr-3 pré4 _]ak?() hyv.e'lk. 1/ huomioita:

nro tilatyyppi m® |taus| P2V * | materia . Loty ey Loy | Lol it Lyt 0 valokuvat raporttiin,
o kuvauk- pv i huomioitavaa Kori . —
aso| i a tlolalolalolilolilol 10 orjaavat toimenpitee

101 [sisazinkéynti asiakkaat| 4,0 | 3 | 5xvko | ma-pe | kivi 010

102|kaytivi 39,00 3 | 2xvko | tito | lino 010

103]sto 130 3 [ 1xvko| ke | o 010

nelist yht. 56,0 M

muut huomiot:

Keskiviikko 16.1.2019

Tamaén paivén tavoitteena oli kerétd laskutusta varten tietoja eri tietokannoista. Tyoprojektin ollessa ak-
titvinen, tehtdvéni on kerétd kalenterista ja/tai tyopdivakirjasta pdivimadrdn mukaan tehdyt tehtdvit ja
tyotunnit. Kerdsin tietoja asiakkaittain eri Excel-tyokirjoihin. Tydkirjat toimivat monesti myos las-
kuerittelynd Minulla oli parhaimmillaan useita Excel-tiedostoa auki ja tietojen kerdédmiseen meni koko

paiva.
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Témaikin oli yksi monista ddrimmaista tarkkuutta vaativista tehtdvistd. Vililld tyokirjat menivit sekaisin,
joten péétin ettd kerésin vain yhden asiakkaan tietoja kerrallaan. Toimintatapani oli hieman hidas, mutta

olin luottavaisempi, ettd tiedot menisivét varmasti oikein.

Torstai 17.1.2019

Henkiloston kesken oli ollut puhetta jo viime vuoden lopulla, ettd seuraavaksi hankintalistalla olisi uudet
kannettavat tietokoneet. Timéan pdivén tavoitteena oli selvittdd millaisia tydkoneita olisi markkinoilla ja
mahdollisesti tehdé tilaus. Aloitin tiedustelemalla johtajalta millaisia ominaisuuksia hdnen tydkonees-
saan tdytyisi olla. Hén halusi, ettd koneessa on kahdet numerondppdimet ja ettd koneessa on riittdvisti
USB-liittimid. Positiivista olisi, jos laite olisi mahdollisimman kevyt, silld tydkone kulkee paljon myds
mukana. Selasin eri verkkokauppojen sivustoja ja kirjasin Excel-tyokirjaan minkd merkkisid koneita oli
tarjolla, millaisilla ominaisuuksilla sekd missd oli parhaimmat yritysmyyntitarjoukset ja -ehdot. Tyo-
pdivé oli jo pitkélld saatuani selvitettyd ja vertailtua koneiden ominaisuuksia. Esiteltydni yhteenvedon

johtajalle, tilasin HP ProBook kannettavia tietokoneita, isomman lisdndyton seka tietoturvasuojakalvoja.

Tietokoneiden tarjontaa eri ominaisuuksineen tutkiessani tarkemmin, huomasin kuinka paljon oli tarjon-
taa eri yrityksilld. Aika ajoin piti palauttaa mieleen, mitkd olivat ne meidén tietokoneiden osalta vaati-
mukset ja tarpeet, ettd homma pysyi niin sanotusti kasassa. Pdivdn péétteeksi olin tyytyvéinen lopputu-

lokseen.

Perjantai 18.1.2019

Tyopaivin alkaessa tyopoydalleni oli ilmestynyt uusia puhtaaksi kirjoitettavia raportteja. Asetin timén
paivin tavoitteeksi puhtaaksi kirjoittaa ja viimeistelld kaikki keskenerdiset raportit ndiden uusien liséksi.
Joistakin johtajan tekemistd muistiinpanoista minun tiytyi kysya tarkentavia kysymyksid, ettd sain kir-

joitettua raportit varmasti oikein.

Johtaja kertoi, ettd hidn on menossa alkuviikosta tekeméén uuteen rakennustydmaakohteeseen polynmit-
tausta ennen alakattojen sulkemista. Sain tehtdvéksi laatia pohjakuvien perusteella tilaluettelon nayt-
teenottosuunnitelmaa varten. Aloitin tekemalld uuden asiakaskansion verkkoasemalle, jonka tallensin

nimelld ”Kaupunki_kohteen nimi_2019”.
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Siirsin s@hkopostitse kohteesta saadut pohjakuvat sekd muun materiaalin kansioon. Lisdksi kopioin Ex-
cel-pdlynmittauspohjan juuri luotuun uuteen kansioon ja aloin tekeméén tyokirjaan tilaluetteloa, joka
ndkyy taulukossa 4, omana taulukkona. Kohteessa oli kolme kerrosta, pinta-alaa yhteensi noin 3 644

m?2. Kun olin saanut tilaluettelon tehtyd, tarkistin vield, ettd olin varmasti 16ytényt kaikki tilat.

TAULUKKO 3. Ote tilaluettelosta

Pttt

ONSULT

Kohteen nimi, osoitetiedot paivamaara
tilaluettelo Alue X
Polynmittausalue - alue X
0. krs

nro tyyppi neliot N nn geeliteipit
00XX kaytava 45,0 1 3 15
00XXA opetustila 24,0 1 2 10
00XXB hiljainen tila 17,0 1 2 10
00XX varasto 8,5 1 1 5

Monesti pohjakuvassa tilat ovat merkitty juoksevalla numerolla, mutta satunnaisesti tilan numero voi
olla esimerkiksi 0031A ja 0031B, niin ollen pitdé olla tarkkana, ettd molemmat tilat tulevat kirjatuksi.
Kun olin saanut tilaluettelon tehtya ja tallennettua, kopioin vield muut tarvittavat P1-lomakepohjat verk-

kokansioon.

Viikkoanalyysi 2

Toinen raportointijakso on nyt takana. Péivittdisen tavoitteen asettaminen on vélilla ollut haastavaa, kun
el aina tiedd pdivén tyotehtdvid, vaan yleensd mietin tai pyydédn uutta tehtivad, kun edellisen olen saanut
valmiiksi. Ty6tehtivit saattavat muuttua nopeastikin, miké vaatii joustavuutta omien tavoitteiden aset-

tamisessa tyOtehtdvien suhteen.

Télla viikolla haasteena on ollut tdiden loppuunsaattaminen. Aloittaessani tekeméén toité, tehtavinkuva
saattoi vaihtua aivan ylldttden. Tdma viikko on ollut erittdin hektinen t6iden osalta. Vililld taas koen,

ettd minulla on vdhdn vidhemmaén ty6td paivddn ndhden, kun taas johtajalla on kidet tdynné tyota.
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Olen huomannut, etté johtajalla tdiden delegoiminen on vililld haastavaa, kun hén on tottunut hoitamaan
kaiken itse. Vililld minua arveluttaa menné keskeyttiméaan johtajaa omassa ty0sséén ja kysymédan hénen
mielipidettdén johonkin minun ongelmaani. Toisaalta minun on pakko kysya4, ettd saan tyotehtdvéni suo-

ritetuksi.

Aiemmin tilla viikolla tein turvallisuusselvityshakemuksia. Hakemusten teossa oli omat haasteensa, kun
piti olla tarkka kuvaus mitd kohteessa tehdddn. Hakemusta tallennettaessa tilaajan sdhkoiseen jarjestel-
madn, tiedot eivit aina tallentuneet, tai verkkopalvelin kaatui kokonaan, ja tietojen syOttdminen piti

aloittaa alusta.

Talla viikolla selvitin yrityksen turvallisuusselvitysten tilannetta. Yritys mm. kilpailuttaa toimeksiantona
valtion virastotalojen toimitilatilapalveluja. Lisdksi yritys kdy toimeksiantajan edustajana valtion viras-
totaloilla kéyttdjdasiakkaan luona tekemaissa siivouksen laatukiertoja. Myos kokouksissa keskustellaan
kayttdjaasiakkaan palvelusopimuksessa kirjatuista asioista. Pystyédkseni osallistumaan tai kdsittelemaan
tietoja, tdytyy olla voimassa oleva turvallisuusselvitys seki vaitiolositoumus allekirjoitettuna. Tyonteki-

jénd olen antanut suostumuksen selvitykselle, ndin pystyn tekeméén ty6téni.

Turvallisuusselvitysten tekemisestd sdddetddn turvallisuusselvityslaissa. Suojelupoliisi tekee kaikki suo-
malaiset turvallisuusselvitykset lukuun ottamatta puolustushallinnon turvallisuusselvityksii. Kun turval-
lisuusselvityksid tehdédn, Suojelupoliisi kiinnittdd erityistd huomiota henkilon perusoikeuksien toteutu-

miseen. (Suojelupoliisi 2018a.)

Padsaintoisesti turvallisuusselvitystd hakee tydnantaja, joka on rekrytoimassa uutta tyontekijié tai jos
Jjo tyOsuhteessa olevan tyonkuva muuttuu. Suojelupoliisin asiakas on turvallisuusselvityksen tilaava or-
ganisaatio ja turvallisuusselvityksen kohde on henkild, josta selvitys laaditaan. Turvallisuusselvityksen
hakemisen perusteena voi olla esimerkiksi:

e nimitys virka- tai tydsuhteeseen

e pddsy viranomaisen turvallisuusluokiteltuun tilaan.

Hakemusta taytettdessd selvitettdva selkedsti ja tarkasti kohteen tydtehtdvén siséllostd, toimipaikasta ja
toimintaymparistostd. Lisdksi kuvataan suojattava tila tai tieto, mukaan lukien suojattavan tiedon taso.
Hakemuksessa on oltava tarkka kuvaus siitd, millaiseen tilaan henkil6 pédsee, ja/tai millaisia tietoja hen-
kilo kisittelee. Selvityksen tilanteen ajan tasalla on tydnantaja, Suojelupoliisi kertoo tyonantajalle pai-

toksen selvityksesti, joka taas kertoo eteenpéin tyontekijélle. (Suojelupoliisi, 2018b.)
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Hakemusten késittelyaika on noin kolmekymmentéviisi arkipéivéa, turvallisuusselvityksen maksaa ti-
laaja eli tyonantaja. Selvityksen hinta on 60€ - 600€, riippuen siitd kuinka laaja selvitys on. (Suojelupo-

liisi 2018c¢.)

Suppea turvallisuusselvitys pitdd laatia, kun tyontekijd padsee tyotehtdviensd puolesta turvallisuuden
kannalta merkittdvéén tilaan. Suppeassa turvallisuusselvityksessd tarkistetaan muun muassa:

e viestotietojirjestelma

rikosrekisteri, sakkorekisteri, liiketoimintakieltorekisteri
e oikeushallinnon tietojirjestelmaisti tuomiot

e syyteharkinnassa olevat tai olleet rikosasiat

e poliisin henkilorekisterit

e Tullin tietojérjestelmit

e ammatin- ja elinkeinoharjoittajien toimilupia koskevat rekisterit. (Suojelupoliisi 2018d.)

3.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 21.1.2019

Uusi viikko alkoi viikkopalaverilla. Kdvimme lyhyesti ldpi edellisen viikon tapahtumat, edellisissé pa-
lavereissa sovitut asiat ja niiden timéinhetkinen tilanne. Sen jilkeen suuntasimme katseet tulevaan viik-
koon. Tdméan pédivdn agendana oli myyntilaskujen tekeminen. Laadin laskut pankin verkkopalvelussa,

suurimmalle osalle asiakkaistamme ldhetetddn sihkoinen lasku.

Johtaja kertoi, ettd asiakkaiden K ja O projektit ovat pdédttymassé ja kummankin projektin polynmittauk-
set voidaan laskuttaa. Katsoin Excel-tyOkirjoista kaikki tarvittavat tiedot laskutusta varten; paivamaarat,
tehdyt tyot ja tunnit, kdytettyjen geeliteippien médrdn sekd matkakulut. Ennen pankkiohjelman avaa-
mista, tarkistin asiakkaalle antamastamme tarjouksesta sovitun tuntihinnan, maksuehdon seké asiakkaan
laskutusosoitteen. Lihdin luomaan uuttaa laskua verkkopalvelussa.

Ensin valitaan asiakas, jolle lasku osoitetaan, sen jdlkeen lisdsin tunnit tunteina (h), geeliteipit kappaleina
(kpl) ja matkakulut kilometreind (km). Kun laskutettavat tiedot oli lisdtty, tarkistin vield, ettd kaikki ovat

varmasti oikein, tallensin, lisésin tarvittavat viitteet ja 1dhetin laskun.
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Laskujen ldhettdmisen jélkeen aloin laatia Kelan sdhkdistd korvaushakemusta Terveystalon laskuista.
Kelasta yritys voi saada korvausta sairaanhoidon kustannuksista. Terveystalon yhteyshenkil6 oli toimit-
tanut postitse esitdytetyn hakemuksen, jota kdytin apuna sdhkodisen hakemuksen tekemisessa.

Tehtivéni oli koostaa tydterveyden laskut koko tilikaudelta, ja tarkistaa ettd tiedot ovat oikein, ja tehda
verkossa sdahkodinen hakemus. Hain kansiosta Terveystaloon liittyvat paperit ja laskukopiot. Tein Excel-
tyokirjan, johon jaottelin laskut eri korvausluokan mukaan, ndin sain tarkistettua, tuliko sama summa

mité esitdytetyssd lomakkeessa oli kirjattuna.

Tarkistuksen jdlkeen kévin ldpi yrityksen paivitettyd toimintasuunnitelmaa ja huomasin etta edellisvuo-
den toimintasuunnitelman huomioissa oli merkinté ensiapukoulutuksesta. Laitoin timédn omiin muistiin-
panoihini, ettd otan asian puheeksi seuraavassa viikkopalaverissa. Asetan tavoitteeksi etsid tilld viikolla

ensiapukoulutusta tarjoava palveluntuottaja ldhialueelta.

Tiistai 22.1.2019

Olin saanut sdahkopostia virastolta V, ettd kaikille viraston palvelutuottajille jérjestetdén turvalli-
suusosaamista ja -tietoisuutta. Otin tdmén pdivin tavoitteeksi selvittdd mitd ja miten koulutus toteute-
taan. Hetken selviteltydni huomasin, ettd koulutus toteutetaan kokonaan verkossa, joten se oli helppo
tehdd omalta tyokoneelta timén péivén aikana. Koulutus koostui kolmesta eri osa-alueesta:

*  yhteinen osuus, jonka kaikki tulee suorittaa

« tilaturvallisuus

. tietoturvallisuus.

Omalla kohdallani osallistuin koulutuksen jokaiseen osa-alueeseen, koska késittelen lomakkeita, joissa
on virastotalon V tilatietoja. Pddsdéntoisesti toimin my0s johtajalle kirjurina tehdessimme kohteessa
siivouksen laatukiertoa. Koulutus koostui erilaisista opetusvideoista ja PowerPoint-esityksistd. Lopuksi

suoritettiin monivalintakoe, minkéd sain hyvaksytysti suoritettua.

Verkkokoulutuksen jélkeen siirryn toisiin tehtdviin. Tein siivouksen vuositydsuunnitelmapohjan kaik-
kiin niihin kohteisiin, joissa yritys seuraa vuositdiden etenemistd. Vuositydsuunnitelmaan kirjataan koh-
teen tiedot, sopimuskausi sekd kéyttdjdasiakkaan pinta-alatiedot. Lisdksi kuukaudet, joiden aikana vuo-

sityot tulee siivousliikkeen osalta olla tehtyné. Taulukossa 5 on esitetty vuositydsuunnitelmapohja.
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TAULUKKO 4. Ote vuositdiden toteutussuunnitelmapohjasta

Kohteen nimi, osoitetiedot
sopimuskausi esim. 1.1.2019 - 31.12.2019

Vuositdiden 2019 toteutussuunnitelma siivouslikkeen edustajan nimi seké tayttopaivamaara:
- kK| huhti 2019 touko 2019 kesi 2019 heini 2019 elo 2019 syys 2019
kohteen nimi
vuosityot 2019 vk| 13|14 (15]16]|17]|18(19(20]21(2223|24|25|26]27|28]|29|30(31|32|33|34(35|36|37(38(39
krs  |mallirivi neliot] X[ x| x
3. krs |asiakas 1 300 m2
2. krs |asiakas 2 150 m>
1. krs |asiakas 3 1500 m’

Keskiviikko 23.1.2019

Tamén paivan agendana oli kohteiden X ja Y siivouksen laatukierrot ja kehityskokoukset. Pakkasimme
tarvittavat materiaalit mukaan ja 1dhdimme aamulla ajamaan, niin ettd saavuimme kohteeseen X hyvissi
ajoin. Péivi alkoi kohteen X siivouksen laatukierrolla, joka kesti noin tunnin. Laatukierron jélkeen pi-
dimme kehityskokouksen. Toimeksiantajan edustaja toimi kokouksen puheenjohtajana ja mind sihtee-
rind ja kirjasin muistion. Kokouksen péétyttyd pidimme lounastauon, jonka jilkeen ajoimme kohteeseen
Y. Ensin oli kohteen siivouksen laatukierto, jonka jdlkeen pidimme kehityskokouksen. Toimin tissédkin
kokouksessa sihteerind. Viimeinen kokous kesti noin kaksi tuntia, tdmén jilkeen ajoimme takaisin toi-

mistolle ja tyOpdiva paittyi siihen.

Padsaintoisesti tyopdivani kuluvat toimistolla, oli mukavaa vaihtelua, kun pddsin mukaan laatukierroille
ja osallistumaan kokouksiin. Tyt joita toimistolla kirjaan, konkretisoitui enemman, kun paisi kohtee-

seen tiloja ja toimintaa ndkemaan.

Torstai 24.1.2019

Johtaja oli laatinut tarjousmateriaalia mahdollista uutta asiakkuutta varten ja hdn antoi materiaalin mi-
nulle kommentoitavaksi. Olemme huomanneet timin kdytinnon olevan erittdin toimiva, ettd luemme
tarkistaen toistemme tekstejé, joita voi sitten puolueettomasti kommentoida. Joskus toinen voi huomata

asia- ja/tai sanavirheen, mité itse kirjoittaja ei ollut ajatuksissaan huomannut.
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Tédmin péivin tavoitteena on saada edellispdivdn kokousmuistiot liitteineen valmiiksi. Tarkistin, ettd
muistioon merkityt ldsnéolijoiden nimet ja tittelit ovat oikein kirjoitettuna, jonka jélkeen kirjoitin muis-
tiot puhtaaksi. Lopuksi laadin molempiin muistioihin liitteet seké jakelun. En ollut saanut sahkopostitse
tarvittavia liitteitd muistiota varten muilta osallistujilta, joten odotin niitd vield. Siksi tyotehtdva jii kes-
ken. Kirjoitin kuitenkin jo seuraavista kokouksista asialistat valmiiksi seké tein sdhkopostin kalenterioh-
jelmassa uudet kokouskutsut, mutta en vield ldhettanyt niitd. Halusin ensin 1dhettdd edellisten kokousten

muistion liitteineen eteenpdin, sen jilkeen vasta tulevien kokousten materiaalia.

Johtaja oli lahettdnyt uuden asiakkaan M sdhkdisen materiaalin séhkopostiini. Loin uuden verkkokan-
sion asiakkaan nimen sekd pdivimadrin mukaan ja tallensin kaiken materiaalin kansioon. Avasin poh-
jakuvan isommalle lisdndytolle ja laadin asiakas M tilaluettelon, ndytteenottosuunnitelman seki polyn-

mittauspohjan, alla taulukko 6 p6élynmittauspohjasta.

TAULUKKO 5. Ote polynmittauspohjasta

Pintapolymittaus BM DUSTDETECTOR mittarilla

ptt INSTA 800 mukaisesti
c

ONSULT

1. pSlynmittaus
alue x
KOHDE
Tilaaja Tarkastusyksikdiden
™ kokonaisméard N /
yhdyshenkild tarkastusyksikoiden
Rakennusurakoitsija tukumééra n
paivamaard, kello pvm klo
L4
rakennusvaihe Ennen alakattojen sulkemista N 18
suorittaja, -t
n 8
mukana
Tarkastusyksikko ndyte luku pinta polynpeittoprosentti tulos ka. arvo
tilanumero Niyte 1
tilatyyppi néytteet 1
pinta-ala m2
ndytteet 2
ndytteet 3
Lopputulos:
Puhtausluokka P1 tiyttyy xx niytteen osalta / xx:sta mittaus tehtiin xx:1li geeliteipilld
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Perjantai 25.1.2019

Aamulla avatessani sahkdpostiohjelman huomasin, ettd minulle oli ldhetetty eilisiin kokouksiin liittyen
tarvittavat muistion liitteet, joten aloitin pdivén viimeistelemalld eilisiin kokouksiin liittyvit ty6t lop-
puun. Suoritin vield lopputarkistuksen muistioiden, uusien asialistojen sekd kokouskutsutekstin osalta.
Liitin ndma asiakirjat kokouskutsun liitteeksi ja lahetin Outlook-ohjelmalla kokouksesta kalenterikutsun

hyviaksytty/hylétty toiminnolla.

Seuraavaksi otin tyonalle alustavan kirjanpidon tehtévit. Kirjauduin pankin verkkopalveluun ja tulostin
tamin kuun tiliotteet eilispdivdén asti, kerdsin tarvittavat laskut ja tositteet seki otin kuiteista kopiot ja

jérjestin tositteen tiliotteen mukaisesti kirjanpidon kansioon.

Viikkoanalyysi 3

Kolmas raportointijakso on nyt takana. Tavoitteiden asettaminen on edelleen haastavaa, silld tyotehtavit
voivat vaihtua péivin aikana useastikin. On helpompi asettaa tehtévikohtaisia tavoitteita pdivikohtais-
ten tavoitteiden sijaan, ellen selkedsti tiedd millainen tyOpéiva on tulossa. Olen huomannut, ettd kysyn
edelleen usein neuvoa ja tarkentavia kysymyksid tyohoni liittyen, mikd tuntuu vililld turhauttavalta.

Mieluummin kuitenkin kysyn lisdé ohjeita, kuin tekisin tyoni epdvarmasti.

Alkuviikosta otin tavoitteeksi etsid palvelutuottajan, joka jérjestiisi ensiapukoulutuksen yrityksellemme.
Oletin loytivéni tietoja helposti, mutta huomasinkin ettei koulutuksia tilla alueella oikein ollut tarjolla.
Hetken tutkittuani asiaa, tulostin johtajalle muutaman eri yritysten mainoksia koulutuksesta hintatietoi-
neen. Emme 16yténeet vield sopivaa ajankohtaa, milloin voisimme yhdessd suorittaa koulutuksen. Mie-

tittiin myds yhteishankintaa EA-koulutukselle viereisen yrityksen kanssa.

Viikolla oli my0s siivouksen laatukiertoja sekd kokouksia, joissa toimin sihteerin roolissa. Pddsdantoi-
sesti tyOpdivéni ovat toimistolla yksin tydskennellen. Pdéstessdni mukaan kierroille sekd kokouksiin tuo
mukavaa vaihtelua toimistopdiviini. Késittelen paljon erilaisia lomakkeita ja tietokantoja, on mukavaa

ndhda paperilla oleva tieto konkreettisena asiana kohteessa.
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Talla viikolla tein Kelan korvaushakemuksen Tyoterveyshuollon palveluista. Tydterveyshuoltolain en-
simmadisen luvun ensimmaisessd pykaldssd sanotaan, ettd on tyonantajan velvollisuus jéarjestdd ehkéiseva
tyoterveyshuolto, jos tyOnantajalla on tyo- ja virkasuhteessa olevia henkil6itd. Ehkdiseva tyoterveys-
huolto tarkoittaa tyontekijoiden sdédnnollisid terveystarkastuksia ja tyopaikalla tehtdvid tyopaikkaselvi-

tyksid. (Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383, 1§.)

Tydterveyshuolto auttaa ja tukee tyontekijdd tydssddn, ettd tyontekijd osaa havainnollistaa tyon koko-
naiskuvan, miten tyd sekd tyGympaériston vaarat ja kuormitustekijit vaikuttavat tyontekijoiden tervey-
teen. Tyoterveyshuolto edistédd ja tukee tyontekijoiden terveyttd, tybhyvinvointia sekd tyo- ja toiminta-
kykyé. Kattavan tyoterveyshuollon avulla voidaan myos ehkéistd ammattitauteja seké torjua tyotapatur-

mia. (Suomi 2020.)

Ensin tyOnantaja valitsee palvelutuottajan, jonka kanssa laaditaan kirjallinen sopimus, joka kuuluu olla
my0s tyontekijoiden nahtévilld. Tydnantaja voi jarjestid tyontekijoilleen yleislddkaritasoista sairaanhoi-
toa ja muita terveydenhuollon palveluja. Sairaanhoidon jérjestiminen on tyOnantajalle vapaaehtoista.
Sopimuksesta tulee kdyda ilmi:

e tyoterveyshuollon sijainti

e palveluiden keskeinen siséltd

e palveluiden laajuus.

Tyopaikkaselvitys laaditaan ja tarkistetaan aina vuosittain. Selvityksessé tulee olla:
e tydterveyshuollon keskeiset tavoitteet
e tyOpaikan olosuhteisiin liittyvit tarpeet ja niistd johtuvat tyoterveyshuollon toimenpiteet (esimer-
kiksi terveystarkastukset)

e tydterveyshuollon toiminta.

Terveystarkastus tehdddn ensimmdiisen kerran, kun tyontekijilld alkaa tydsuhde. Terveystarkastus on
kaikkien tyontekijoiden henkilokohtainen laajempi tarkastus, joka tehddin tyéterveyshuollon vastaan-
otolla hoitajan kanssa. Perustietojen lisdksi selvitetddn ruokailu- ja litkuntatottumukset seké otetaan laa-

jemmat verikokeet. Ladkarissd kdynti on myos mahdollista. (Tydsuojelu 2020.)
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3.4 Seurantaviikko 4
Maanantai 28.1.2019

Uusi viikko alkoi tavanomaisella viikkopalaverilla. Kédvimme lyhyesti 14pi edellisviikon tapahtumat ja
keskustelimme muun muassa laatukierroista ennen kokouksia. Mietimme yhdessé, miten laatulomake-
pohjaa voisi muokata helpommin kisiteltdvéksi laatukierron aikana. Joissain kohteissa tiloja on paljon,
mutta ovessa oleva tilanumero ei valttdmattd ole sama kuin pohjakuvassa. Mietimme, olisiko joissain
kohteissa helpompi tehdé laatukierto merkitsemilld mahdolliset huomiot pohjakuvaan. Toisaalta kai-
kista kohteista meilld ei ole pohjakuvia ja joistain kohteista ei ole tiedossa edes tilanumeroa. Tdméa on
haastavaa, kun yritykselld on paljon kohteita, joissa tehddin laatukiertoja ja kaikissa kohteissa on vihidn
eri kdytinto. Pdddyimme ratkaisuun, jossa otamme mahdollisimman paljon kuvia, ja kirjaamme raport-
tiin esim. “ulko-ovesta tullessa kolmas ovi oikealla”. Keskustelujen jilkeen suuntasimme katseet tule-

van viikon tyotehtiviin.

Sain tehtdviksi tulostaa asiakkaan C laatulomakepohjat, joita johtaja tarvitsee timén péivén siivouksen
laatukierrolla. Taulukossa 6 on esitetty tyhja laatulomakepohja, joita tulostin hinelle mukaansa. Lomake
on ilman tilatietoja, kun ei vield tdssd vaiheessa ollut varmaa, missi kaikissa kohteissa hin tulee padivin

aikana kiertdmaén.

TAULUKKUO 6. Ote laatulomakepohjasta

ptt

ONSULT kierrolla mukana:
Asiakkaan tiedot: paivamdara:
14
kohde: 2019
puhtaus- prl pr2 pr3 pr4 hyvik. 1

nro |tilatyyppi neliot huomioita / korjaavat toimenpiteet

taso kalusteet seindt lattiat katot / hylatty O




26

Johtaja oli lyhyelld varoitusajalla mennyt asiakkaan F luo tekemdin pdlynmittausta, mutta hénelléd ei
silloin vield ollut pohjakuvia saatavilla, joista olisin voinut laatia tilaluettelon sekd nédytteenottosuunni-
telman. Hén oli kirjoittanut kohteessa pohjakuvasta tarvittavat asiat késin. Tdnddn sain sdhkopostiin
kohteen materiaalin ja tein pohjakuvien perusteella tilaluettelon seka kirjoitin puhtaaksi jo aiemmin teh-
dyn polynmittauksen. Lisésin vield asiakkaan F mukaan nimettyyn verkkokansioon loput tarvittavat P1-
lomakepohjat, lisdksi laadin kohteesta alla olevan taulukon 7 mukaisen lopputarkastusraporttipohjan,

joka on RT 07-11299 sisdilmastoluokitus 2018-mukainen.

TAULUKKO 7. Ote P1-kohteen lopputarkastusraportista

logo

TILOJEN LOPPUTARKASTUS - puhtauden osalta P1 tyomaa

KOHDE
Tilaaja, yhdyshenkilo
Rakennusurakoitsija
paivaméara, kello
luokitukset S2, P1, M1
suorittaja, -t
Tavoite / tayttyykd Tavoite; P1 taso Tayttyyko kylld / ei
E 2 Kaéytetty merkinté:
S < 1 = kunnossa
H / tilatyyppi / e E S )
uonenunriz(l)iijt tyyppi = —%,\_1 ;ﬁ 0 = korjattavaa
& Q 87 x = vaiheessa
- - 7 <
S g g g g :99'5 2 = korjausten jilkeen
& E = » - 2 . |tarkistettava
s = ?z 2l 2|8 g gl = = | & |3=tarkistaa
.9, S|l g|= = o § ERE R 5 .
8 ElE|E|2| = |2|2]|8&s 8 a £ |Korjattavaa /
Slzl8|2|&|la| 2 |82|2el2]|5 |8 5 |muianhavaintoja/
= n n 4 = —
nro tila m KATOT SEINAT KLT| LATTIAT
010 |kddentaito A 24,0
011 |varasto 5,0
012 |kaytava 10,0

Tiistai 29.1.2019

Sain tehtdvéksi laatia asiakas C:n laatukierroista raportit, joihin liitin edellispdivind otetut valokuvat.
Kuvia oli otettu todella paljon ja kellonaikojen perusteella oli kdyty monessa eri tilassa. Ennen kuin

aloitin, minun oli esitettdva tarkentavia kysymyksid, miten raportti tulisi laatia.
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Sain ohjeeksi, ettd teen yhteen asiakirjaan kaikista kohteista yhteisraportin. Valitsimme yhdessé valoku-
vat, jotka liittdisin raporttiin. Raportin yldosaan kirjasin asiakastiedot, erottelin kuvat viliotsikoilla,
joissa oli kohdekohtaisesti tiedot kohteen yhdyshenkilostd seka listaus laatukierrolla mukana olleista

henkiloista.

Keskiviikko 30.1.2019

Tédmin paivén tavoitteeksi asetin palkkojen laskemisen. Kéytimme palkanlaskennassa Excel-tyokirjaan
laadittua palkkalaskelmapohjaa, josta 16ytyy valmiit kaavat. Excelid kdytettdessd tulee aina tarkistaa,
ettd laskukaavat ovat varmasti oikein. Yritykselld on kdytossd tyopdivékirja, josta selvidd sen kuun ai-
kana tehdyt ty0-, sairausajan- ja arkipyhétunnit sekd muut mahdolliset huomiot. Tyontekijan mahdolli-

sista kilometrikorvauksista, pdiva- ja/tai puolipdivérahoista laaditaan erillinen lomake.

Avasin palkkalaskelmapohjan, kopioin pohjasta uuden taulukon, johon siirsin sen kuun saamani tunti-
tiedot. Tarkistin vield uudemman kerran, ettd luvut, pdivimairit sekd kaavat olivat oikein, jonka jilkeen
tallensin palkkalaskelmasta pdf-tiedoston seké tulostin palkkalaskelman palkkakirjanpitoa varten. Laa-
din johtajalle maksulomakkeen, jossa ndkyi maksettava palkkasumma sekd tyontekijén tilinumero. Jos
tyontekijd kuului ammattiliittoon, ammattiliiton jasenmaksusta oli erillinen maksulomake, jossa nékyi

tilinumero, kuukausittainen muuttuva viitenumero sekd maksettava summa.

Torstai 31.1.2019

Kun eiliset palkat oli laitettu maksuun, siirryin Verohallinon Tulorekisteri-palveluun, jossa laaditaan
joka kuukausi palkkatietoilmoitus maksetuista palkoista sekd tyonantajan erillisilmoitus. Palkkalaskel-
man perusteella sen kuun palkkatiedot ilmoitetaan Tulorekisteriin viimeistddn viiden péivin kuluessa
palkanmaksusta. Pdédsdéantoisesti laadin ilmoitukset heti kun olen saanut tiedon palkanmaksusta, tai vii-

meistdin seuraavana pdivind, ettei ilmoitusten laatiminen vaan unohdu.

Tédmin péivan tehtdvaksi sain kohteen D laatulomakkeen piivittdmisen. Kohteessa on toistakymmenta

eri kdyttdjdasiakasta, Excel-tyokirjaan tuli kaikille oma alataulukko, jotka kaikki piti yhdenmukaistaa.
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Excel-tyokirjassa on toiminto, jolla on mahdollista valita kaikki vélilehdet aktiiviseksi ja ndin ollen on
mahdollista muokata kaikkia alataulukoita samanaikaisesti. Téll4 toiminolla sain lomakkeiden yli- ja
alatunnisteet vaivattomasti paivitettyd. Alataulukoista tuli eri mittaisia riippuen siitd, kuinka monta tilaa

kayttdjdasiakkaalla kohteessa on kaytossa.

Péivén pohdinta: taulukon tallennusvaiheessa on tiarkeéé tarkistaa, ettd taulukon rivit ja sarakkeet mah-

tuvat yhdelle sivulle, ettei asiakirjaan tule ylimddraisia tyhjia sivuja.

Perjantai 1.2.2019

Kuukausipalkan liséksi pidén kirjaa tyontekijoille kertyneistd vuosilomapdivistd sekd lasken vuosiloma-
palkkoja. Asetin timin péivin tavoitteeksi tarkistaa, onko viime vuoden lomia vield pitimatta seka las-
ken tarvittaessa vuosilomapalkkoja. Laskin vuosilomapalkan ajalle 4.2. —10.2., eli yhteensi kuusi loma-
pdivaa. Lisdksi laskin tydehtosopimuksen mukaisen lomarahan, joka on puolet talvilomapalkasta. Sain

laskettua talvilomapalkat ja ldhetin sdhkopostitse johtajalle erillisen maksulomakkeen.

Viikon viimeiseksi tehtdvéksi kirjauduin pankin verkkopalveluun ja tulostin tdmén viikon tiliotteet ja
liitin pankkitapahtumiin tarvittavat tositteet. Eilen oli kuun viimeinen pdivé, joten sain koko tammikuun
materiaalin tehtyd. Kdvin vield jokaisen pdivén tiliotteen kohta kohdalta tarkistaen lépi, tulostin puuttu-

vat tositteet ja toimitin kirjanpitoaineiston johtajalle tarkistettavaksi.

Viikkoanalyysi 4

Neljés raportointijakso on nyt takana. Viikon tavoitteina olivat joidenkin lomakepohjien selkeyttdminen,
siind padsin hyvéin lopputulokseen. Lisdksi mietimme sdhkodisen raportoinnin mahdollisuuksia ja mita
toimenpiteitd sen kdyttoonotto vaatisi ja mihin asiakkuuksiin sitd voisi hyddyntdd. Pidédn tydsséni siité,

ettd aina voi 10ytdd jotain kehitettédvii jollakin osa-alueella, joka sitten helpottaa tdiden tekemisté.

Laskin tilld viikolla kuukausittaisia palkkoja sekd vuosilomapalkkoja. Palkkojen laskeminen vaatii tark-
kuutta. Vaikka kéyténkin joka kerta samaa palkkalaskelmapohjaa, jossa tieddn, ettd laskelman kaavat

ovat oikein. Monesti vield teen tuplatarkistuslaskuja, niin ettd lasken kaavan viereen saman laskun.
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Vaikka teen tarkistuksen tarkistuslaskuja, koen ettei se ole epdvarmuutta, haluan vain olla ehdottoman
varma, ettd laskutoimitukset menevét oikein. Kdytimme Excel-tyokirjaa monipuolisesti kaikenlaiseen
raportointiin. Hankin itselleni kdytt6on Timo Leinon tekemin Excel-kayttdjan kasikirjan vuodelta 2016,
ettd saisin vield kaiken mahdollisen hyddyn irti Excelin kaytostd. Teoksesta on ollut paljon apua, silld

Excelin kaikkia ohjeita ei voi muistaa ulkoa.

Palkanlaskennassa on oltava huolellinen, koska ty6 vaatii ddrimmaista tarkkuutta. Mikéli palkanlasken-
nassa sattuu virhe, vaikuttaa se tyontekijan saatuihin tuloihin ja sitd kautta maksettavaan ennakonpidé-
tykseen. Jos palkkalaskelmassa on summavirhe, se voidaan korjata seuraavan palkanmaksun yhteydessa.
Jos Tulorekisterissd tehdyssd ilmoituksessa on virhe, annetun ilmoituksen voi joko mitidtoida ja tehda
uuden, tai korjata jo olemassa olevaa ilmoitusta. Koen, ettd Verohallinnon yll&pitdma Tulorekisteri yk-
sinkertaistaa ja selkeyttdd tyOnantajan ilmoitusvelvollisuutta. Palkanlaskentaan on tullut kiytinnon
muutoksia Tulorekisterin myo6td. Enédd ei tdytetd Verohallinnon palkkojen vuosi-ilmoitusta kuluneen

vuoden jalkeen, vaan palkat ilmoitetaan Verohallinnon ylldpitdméén Tulorekisteriin kuukausittain.

Tulorekisteri on vuodesta 2019 perustettu kansallinen tietokanta, joka sisdltdd kattavasti palkka-, eldke-
ja etuustiedot yksilotasolla. Vuodesta 2019 on ilmoitettu palkat ja ansiotulot, vuodesta 2021 ilmoitetaan
myos eldke- ja etuustiedot. Tulorekisteristd hyotyvét viranomaisten liséksi my0ds tyonantajat ja kansalai-
set. TyOnantajaa helpottaa, ettei tarvitse endd ilmoittaa samaa palkkatietietoa monelle eri taholle. Jos
taas yksityishenkild hakee esim. etuuksia, hinen ei tarvitse endd ottaa kopioita ja pyytdd erillisid palk-
katietoja, vaan pditokset perustuvat ajantasaisempaan Tulorekisteriin ilmoitettuun tietoon. (Vero

2018a.)

Tulorekisterin tietoja kédyttdvit ne toimijat, joilla on lainsédddéntoon perustuva oikeus saada Tulorekiste-
ristd tulo- tai muita tietoja omien tehtévien hoitamiseen. Tiedon kdyttdjid ovat muun muassa:

e Verohallinto

o Kansaneldkelaitos (Kela)

e Tyollisyysrahasto

e Tilastokeskus

o tydeldkelaitokset

e kunnat ja kuntayhtymét

e ulosottoviranomainen (vuodesta 2021 alkaen).



30

Tulorekisterin yleisin tavoite on harmaan talouden torjunta. Rekisterin avulla ilmoituksessa annetut

puutteet voidaan havaita nopeastikin palkanmaksun jilkeen. Lisdksi yhdelld ilmoituksella samat tiedot
menevit moneen eri paikkaan, néin ollen ilmoitusten antamisen vadrinkdyttd vihenee. Myds ilmoitta-
miseen liittyvat mahdolliset puutteet pystytdén havaitsemaan ja niihin pystytdin reagoimaan tehokkaam-

min ja nopeammin. (Vero 2018b.)

Ilmoituksessa pakollisia tietoja ovat ilmoituksen yksildinti- ja tunnistetiedot eli henkil6tiedot, palkan-
maksukausi seké oikeat paivamairat ja tiedot suorituksen saajista ja maksajista. Tulorekisteriin ilmoite-
taan maksetut palkat, palkkiot, muut korvaukset sekd niistd tehdyt vihennykset viimeistddn viidentena
paivand maksupdivin jilkeen. Esimerkiksi kun palkka maksetaan kuun viidentend piivéni, tulee Tulo-

rekisteriin tehdd ilmoitus saman kuun kymmenteen paivddn mennessi. (Vero 2018c.)

Kaikille tyontekijoille laaditaan oma palkkalaskelma, jonka perustietoja ovat tyontekijén henkildtiedot
(nimi, henkilotunnus, osoite) sekd ennakonpiditystiedot. Palkanmaksukausittain laskelmaan merkitéén:

e maksukauden alkamis- ja pdédttymispadivamaara

rahapalkka

palkasta vahennettavét erét

mahdolliset kustannusten korvaukset

rahana maksettu mairé. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 149.)

Kuukausipalkan liséksi lasketaan myos vuosilomapalkkoja. Vuosilomalain tarkoituksena on huolehtia
tyontekijoiden tyokyvystd sekd jaksamisesta. Lakia sovelletaan tydsopimus- sekd virkasuhteessa ole-
teiseen tyohon vuosilomalakia ei sovelleta. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvéanperd & Turunen 2017,

123)

Vuosiloman lomanméairdytymisvuosi on 1.4.—31.3. TyOntekijd ansaitsee vuosilomaa 2 péivdd per kuu-
kausi niiltd kalenterikuukausilta, joina on ollut tydssd vdhintddn 14 pdivani. Jos tyosuhde on kestényt
lomanmadrdytymisvuoden loppuun mennessé vihintdén yhden vuoden, tyontekiji ansaitsee vuosilomaa
2,5 péivaa per kuukausi. Arkipdivélla tarkoitetaan kaikkia muita viikonpéivid, paitsi sunnuntaita, kirkol-
lisia juhlapdivid, itsendisyyspdivdd, jouluaattoa, juhannusaattoa, paésidislauantaita sekd vapunpdivaa.
Vuosilomaa pidetddn lomakaudella 2.5.—30.9. vilisend aikana. Se osa lomasta, joka ylittdd 24 péivaa,
annetaan pidettdviksi lomakauden jilkeen, eli 1.10.—30.4. vilisend aikana. (Vuosilomalaki 162/2005

1—2 luku.)
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Kun vuosilomapdivien miéra on laskettu, yrityksessd voidaan kierréttdd lomatoivomuslista, johon tyon-
tekijd ilmoittaa ajankohdan, jolloin haluaa vapaansa kiyttdd. Tyonantajan on ilmoitettava tyontekijélle
loman alkamisajankohta kuukautta ennen loman alkamista. Tyonantajalla on oikeus maarita vuosiloman
pitdmisen ajankohta, mutta tyontekijilla on kuitenkin mahdollisuus esittdé toiveensa. Vuosiloman tulisi
olla yhdenjaksoinen vihintddn 12 arkipdivad, mutta tyontekijan suostumuksella lomaa voidaan pitdd yh-

dessi tai useammassa jaksossa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 123—128.)

Lomapalkan laskemiseen vaikuttaa, mikd on tyosopimuksen mukainen loman ansaintaperuste, eli onko
tyontekiji kokoaikainen, vai osa-aikainen. My0s palkkausperuste vaikuttaa, eli saako tyontekijd kuu-
kausi-, tunti- tai suoritepalkkaa. Vuosilomapalkan méardytymisen ldhtokohtana on, ettd kuukausipalk-
kalainen saisi vuosilomallaan saman palkan kuin ty0ssé ollessaan. Téssd esimerkissd kdytimme tunti-
palkkalaistal4 pdivin sddnnolla. Kun lasketaan vuosilomapalkkaa, on selvitettdvd lomanmaaraytymis-
vuoden ansio, keskiméérdinen paivédpalkka sekd lomapéivien lukuméiri. Lomanmaérdytymisvuoden an-
sioon ei lasketa mukaan hatityostd saatua palkkaa, eikd ylityostd maksettavia korotusosia. Kuviossa 2
selvidd keskimédrdisen pdivédpalkan laskentakaava. Lomanméérdytymisvuoden ansio jaetaan tyOpdivien
lukumaadrilld, tyopdivien lukumédriin lisdtddn vuorokautisen tydajan lisdksi tehtyjen ylityotuntien kah-
deksasosa, tdstd laskutoimituksesta saadaan keskiméérdinen péivipalkka. (Stenbacka & Soderstrom

2018, 132—136.)

lomanmiirdytymisvuoden ansio

todelliset tyopdivat + vrk ylity6tunnit = keskimdérdinen paivapalkka
8

KUVIO 2. Keskimdirdisen pédivdpalkan laskentakaava (mukaillen Stenbacka & Soderstrom 2018, 132)

Kun on laskettu keskimédrdinen paivapalkka, tulos kerrotaan vuosilomalaissa méératyilld lomapalkka-
kertoimilla, jotka ovat porrastettu lomapdivien lukuméérdn mukaan. Kuviossa 3 esitetdéin lomapalkan
laskentakaava. Esimerkiksi, jos lomaa on ansaittu 30 pdivdd, vuosilomalain mukaan kerroin olisi 27,8.

(Vuosilomalaki 162/2005, 11§.)

lomakerroin x keskimdardinen paivapalkka = lomapalkka

KUVIO 3. Lomapalkan laskentakaava (mukaillen Stenbacka & Soéderstrom 2018, 133)
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Tyo6sopimuslaissa ei puhuta lomarahasta, vaan se on tydehtosopimuksissa sovittu ylimairdinen etu tyon-
tekijélle. Yleensd lomarahan suuruus on 50% vuosilomapalkan miérdstd ja se maksetaan tyontekijdlle
lomapalkan maksamisen yhteydessi. Kiinteistopalvelualan tyontekijoitd koskevassa tyoehtosopimuk-
sessa kerrotaan lomarahan maksamisen edellytyksisté, ettd puolet lomarahasta maksetaan vuosilomapal-
kan yhteydessd. Lomarahan jalkimméiisen osan maksamisen ehto on, ettd tyontekijd palaa asianmukai-
sesti vuosilomaltaan ty6hon. Tai jos tyontekijd on estynyt palaamasta ty6hon, hinelld taytyy olla hyvak-
syttiava syy estymiselle. Lisdksi tyontekijan tyosuhde tulee olla voimassa vield vuosiloman viimeiseni

paivina. (Kiinteistopalvelualan tyontekijoitd tydehtosopimus, VI luku 16§.)

Kun vuosilomapalkan méérd on laskettu, ja tyontekijd tietdd milloin hdnen lomansa alkaa, vuosiloma-
laissa sanotaan, ettd vuosilomapalkka tulee maksaa ennen loman alkamista. (Vuosilomalaki 162/2005,
15§.) Tyoehtosopimuksessa on liséksi vield maininta, ettd tyonantaja ja tyontekijd voivat sopia vuosilo-
mapalkan maksamisesta sddnnonmukaisina palkanmaksupdivini. (Kiinteistopalvelualan tyontekijoita

tyoehtosopimus, VI luku 158§.)
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4 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Péivikirjamuotoisessa opinndytetyOssd kuvasin tyoténi neljan viikon ajalta. Tavoitteena oli opinndyte-
tyon myotd jasentdd omaa toimenkuvaani tdssé yrityksessd, tutkia omaa tyoskentelytapaani seké kehit-
tymistéd. Pdivikirjan kirjoittaminen oli mielenkiintoinen kokemus, vaikka tyotehtévét olivatkin suurim-
malta osin jo ennestdén tuttuja. Seurantajaksolla ei tullut paljonkaan uutta mutta kirjaamisen myota osaa-
miseni syveni seki kirjoittaessa huomasin, kuinka monipuolisia tydtehtdvéni ovatkaan. Liséksi olen tyy-

tyvdinen, kun tydnantajani on mahdollistanut opiskelun ja opinnédytetyon kirjoittamisen tyon ohessa.

Koen tyopéivikirjan pitdimisen tyoni aikana edesauttaneen ja tehostaneen omaa oppimistani ja ajankayt-
todni. Olen oppinut joustavuutta ja nopeasti mukautumista eri tilanteisiin, jos tyotehtiva dkillisesti muut-
tuisikin. Paivakirjan kirjoittamisen aikana nousi myds esiin, etté tietotekniset taidot pitéé olla hyvin hal-

lussa.

Vililld tuntui, etten saa mitédn tyotd tehtyd loppuun asti ilman toisen hyviksyntdd. Mutta se tdssa assis-
tentin tydssd juuri onkin tirkeintd ymmaértdad. Olen myos oppinut mitd minulta odotetaan tdsséi tydssa,
paitoimenkuvani on tehdi johtajan tyoté tukevia toité, ja osaan vastata odotuksiin. Pitdad hyviaksyd myos
se, ettd ty0 saattaa aika ajoin olla nopeatempoista, ja monet eri keskenerdiset tehtidvét voivat olla odot-
tamassa samanaikaisesti. Myds vuorovaikutustaidot ovat tirkedssé roolissa, kun tydskennelldén tiiviisti

yhdessa.

Olen myos kaytdnnonldheinen henkild ja eri asioiden ymmaértdminen helpottuivat teorian ja kidytdnnon
yhdistdmisessd. On ollut hienoa paistd vililld mukaan eri kohteisiin, saan uutta ndkdkulmaa sithen, mil-
laisia eri lomakkeita olin laatinut ja mihin eri tarkoituksiin. Tdmén tyyppisessd tydssé, jossa on paljon
eri projekteja menossa, on tirkedd pitdé tyopdivikirjaa, siitd on ollut helppo tarkistaa, missd vaiheessa

eri tydprojektit ovat menossa.

Koen, ettd pdivikirjamuotoinen opinnédytetyé on edesauttanut osaamista ja kehityskohteiden tunnista-
mista. Pystyn jatkossa kdyttiméin opinnoissani saamaani tietoa hyddyksi myds tydssdni. Jatkoa ajatel-
len pyrin kehittiméén niitd osa-alueita, joissa en ole vahvimmillani. Uskon timén opinndytetydprosessin

auttavan minua kohti seuraavaa askelta tyourallani.
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