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Perehdyttdminen luo pohjan kesatydssa onnistumiselle ja sen huolellinen toteutus tukee
seka auttaa perehtyjaa itseohjautuvuuteen. Hyvin toteutettu perehdyttdminen vahentaa vir-
heitd ja nain tehostaa toimintaa. Ottamalla kayttdon oheismateriaalia, perehtyja pystyy it-
senaisesti hyddyntamaan sita ja tarpeen tullen palaamaan materiaalin pariin ja taten ole-
maan proaktiivinen, mika hyddyttad koko tydyhteisoa.

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Espoon kaupungin talouspalve-
luiden ostot-vastuualueelle. Tydn tarkoituksena on tutustua sahkoiseen ostolaskujen kasit-
telyprosessiin seka uusien kesatyontekijoiden perehdyttamiseen, ja tuottaa heille kaytan-
nénldheinen perehdytysopas ostolaskujen kasittelyyn. Tavoitteena on luoda ostot-vastuu-
alueen uusille kesatyontekijoille hyddyllinen itseohjautuvuuteen tukea antava opas.

Opinnaytetydprosessi alkoi tammikuussa 2021 ja kesti huhtikuun 2021 loppuun. Tietope-
rusta koostuu kattavasti alan kirjallisuudesta seka verkkolahteista, jotta se tukisi monipuoli-
sesti produktia. Ensin kasitellaan taloushallintoa keskittyen ostolaskuprosessiin, sitten pe-
rehdyttamista, johon yhdistetadan henkildstohallinnon nakdkulmaa. Empiirisessa osassa ku-
vataan produktin suunnittelua, toteutusta seka rakennetta ja esitelldan toimeksiantaja.

Tietoperusta ostolaskujen kasittelysta tukee laajasti kesatyontekijoiden tydnkuvaa ostot-
vastuualueella. Oppaan sisalté painottuu tydnopastukseen, mutta tietoperustassa kasitel-
I1aan myds yleisperehdyttamista, koska perehdyttaminen nahdaan laajana, molemmat ka-
sitteet kattavana ylakasitteena. Tietoperustasta on jatetty pois nakokulma yrityksen sisalla
tyotehtavaa vaihtavan henkilon perehdyttamisesta seka siina painotetaan vain kesatyonte-
kijdiden perehdyttamista.

Lahestymistapana ongelmaan hyoddynnettiin konstruktiivista tutkimusta ja ratkaisuna kay-
tettiin opinnaytetyon tekijan omaa kokemusperaista tietoa, ostot-vastuualueen toimintata-
paohjetta seka asioita on varmistettu vakituisilta tydntekijoilta. Tasta syysta oppaan toteu-
tuksessa on pystytty hyodyntamaan kohderyhmaa edustavan nakokulma ja sisaltd on pys-
tytty tuottamaan kohderyhman tarpeet huomioiden.

Lopputuloksena syntynyt opas tukee kesatyontekijoiden paivittaista tyoskentelya ja vahen-
taa mahdollisia virheita, seka myos helpottaa perehdyttajien tyota. Toimeksiantaja oli hyvin
tyytyvainen oppaaseen ja sita pidettiin kaytannonldheisena seka hyodyllisena. Opasta tu-
lee paivittaa toimintatapojen muuttuessa, jotta se myds pysyisi hyddyllisena perehdytta-
mista tukevana valineena. Produktia ei julkaista turvallisuussyista.
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1 Johdanto

Perehdyttdminen antaa tavoitteen ja vision siitd, mita kohti kulkea, mika on etenkin nuo-
remmille tyontekijoille tarkeaa, koska heidan tydorientaationsa eli suhtautumisensa tyohon
on viela epaselvempi kuin kokeneempien tyontekijoiden (Kjelin & Kuusisto 2003, 14, 112).
Kesatyontekijat tydskentelevat vakituisten tyontekijoiden kesalomien aikana, joten he eivat
valttamatta saa tyontekoon samalla tavalla tukea kuin muuhun aikaan tyosuhteen aloitta-
vat (Larvi 2010). Tasta syysta jonkinlainen visuaalinen opas tyonteon tukena olisi paikal-
laan. Tehdyn tutkimuksen (Creately 2017) mukaan tekstin sekaan yhdistettaessa kuvia,
tydntekijdiden ymmarrys seka muistaminen nousee 50 %. Esimerkiksi ostolaskujen kasit-
tely on prosessi, joka koostuu eri ihmisten tekemista eri vaiheista, joten osiin pilkotut visu-
aaliset ohjeet helpottavat vaiheiden seuraamista seka mahdollisesti yhtenaistavat kesa-

tyontekijoiden toimintaa.

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Espoon kaupungin talouspalveluiden ostot-
vastuualueelle. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tuotoksena syntyy opas
uusille kesatyontekijoille ostolaskujen kasittelyyn. Opinnaytetydn aihe on ajankohtainen,
koska Covid-19 pandemian takia monissa yrityksissa tyontekijat joutuvat tydskentelemaan
etana ja uusien kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen kaytettava aika voi lyhentya entises-
taan ja sen laatu saattaa heikentya. Perehdyttdminen varmasti aloitetaan toimistolla,
mutta nopeasti siirrytdan etatéihin, joten oppiminen sekd osaamisen kasvattaminen jatkuu
etayhteyksien valitykselld. Tydnteon tukena visuaalinen opas lisaisi uusien kesatyonteki-

jéiden itsevarmuutta siirtya itsendisempaan tyéntekoon ja helpottaisi perehdyttamista.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja tarkoitus

Opinnaytetydn tarkoituksena on luoda kesatyontekijoille tydnopastukseen painottuva kay-
tannonlaheinen eli paljon kuvia seka havainnollistamiskeinoja sisaltava opas ostolaskujen
kasittelemiseen ostot-vastuualueella. Tuotoksena esitetdan kyseinen opas, sisaltden sel-
keita ohjeita ostolaskujen kasittelyyn seka yleistad opastusta tydssa parjadmiseen. Ostot-
vastuualueella on reilut 30 tyontekijaa ja se jakautuu tilaamisen tiimiin seka ostolaskutii-
miin. Kaikki Espoon kaupungin ostolaskut kulkevat ostot-vastuualueen lapi, ja kasiteltavia

laskuja onkin vuosittain yli 300 000.

Oppaan tavoitteena on tukea kesatyontekijoitd heidan itsendiseen tydntekoonsa siirtymi-
sessa seka helpottaa tydntekijoita, jotka hoitavat perehdyttamista. Sen tavoitteena on

myds vahentaa kesatyontekijoiden mahdollisesti tekemia virheita. Oppaan on oltava kay-
tannonlaheinen seka informatiivinen kompakti kokonaisuus, jossa ei ole ylimaaraista tie-

toa kesatyontekijoille, vaan kaikki oppaasta I0ytyva tieto koskee heidan tyotehtaviaan.



Opasta on helppo paivittda sen ollessa sahkdisessa Word-muodossa, joten kaikki muok-
kaukset ovat saman tien jokaisen tyontekijan kaytettavissa. Kangas ja Hamalainen (2007,
7) toteavatkin, etta jo oheismateriaalin suunnitteluvaiheessa tulisi sopia, kuka sita paivit-
taa, ja siihen tulisi merkitd materiaalin paivittdmispaivamaara. Tavoitteena on tehda aske-
laskeleelta -eteneva opas tydntekoon, jotta se olisi helposti ymmarrettava. Oppaan tarkoi-
tuksena ei kuitenkaan ole korvata perehdyttamista, vain tukea sita, joten kesatyontekijalle
jaa myos tilaa soveltaa oppimaansa. Oppaan luomisessa pohjaudutaan paaosin opinnay-
tetydn tekijan omiin kokemuksiin ja ajatuksiin millaisia ohjeistuksia uudet kesatyontekijat

tarvitsevat seka hyddynnetaan ostot-vastuualueen toimintatapaohjetta.

Ostot-vastuualueella ei ollut pelkastaan kesatyontekijoille tarkoitettua tydntekoa tukevaa
opasta, vaan tyéohjeita 16ytyy Intrasta seka heidan toimintatapaohjeestaan sielta taalta.
Toimintatapaohje on reilusti yli 100 sivuinen opus tyétehtaviin seka ostot-vastuualueen toi-
mintaan, josta tydsuhteessa aloittavan kesatyontekijan on hankala etsia tietoa omaan
kayttédnsa. Siina asiat on selitetty hankalasti sellaiselle henkilélle, jolla ei viela ole min-
kaanlaista pohjaa tyotehtavista. Kun tiedot tydssa onnistumiseen 10ytyy yksinkertaisesti
selitettyna yhdesta dokumentista, kaikkien aikaa saastyy. Kaikkia asioita ei mydskaan tar-

vitse kysya ja nain hairitd muita tydntekijoita, vaan tieto voi I6ytya oppaasta.

1.2 Kohderyhma ja rajaukset

Opinnaytetydni produkti, opas, on suunniteltu ja tarkoitettu ostot-vastuualueen kesatyonte-
kijdille, joiden tydnkuvaan kuuluu ostolaskujen kasittely. Opasta voivat hyédyntaa myds
vakituiset tyontekijat, jos heidan tarvitsee virkistda muistiaan jonkin ostolaskujen kasitte-
lyyn liittyvan asian suhteen. Opas keskittyy enimmakseen kesatydntekijoiden tydnopas-
tukseen sekd muutamaan jokaiselle tydntekijalle yhteiseen ohjeistukseen. Yleisperehdy-
tykseen liittyvat seikat on jatetty oppaassa takaa-alalle. Sellaisenaan muut kaupungit tai
talouspalveluiden muut vastuualueet eivat voi opasta hyodyntaa, mutta sita voi kayttaa

pohjana tai siita voi saada vinkkeja oman oppaan tekemiseen.

Produktin sisaltdo muodostuu kesatyontekijoille kuuluvista ostolaskujen kasittelyyn liitty-
vista tyotehtavista. Turvallisuussyista produktia ei voida julkaista opinnaytetyon yhtey-
dessa, joten luvussa 2.3 pyritaan teorian kautta kuvaamaan mahdollisimman hyvin op-
paassa kasiteltavia asioita siten, etta lukija saisi vahintaan paapiirteisen kuvan minkalai-

nen tydnkuva Espoon kaupungille kesatdihin tulevilla ostolaskujen kasittelijilla on.

Opinnaytetydsta on jatetty kokonaan pois perehdyttdmisen nakodkulma yrityksen sisalla

tyétehtavaa vaihtavan henkildn perehdyttamistarpeesta. Mydskin ty6turvallisuuden nako-



kulma on jatetty melko vahaiseksi. Tyossa keskitytaan vain kesatyontekijoihin, joten tieto-
perusta perehdyttamista on laadittu heitd koskevien seikkojen pohjalta. Monet syvemmat
seikat, kuten oppimistyylien tunnistaminen, perehtyjan oma aktiivisuus oman perehdytta-
misensa laatimisessa seka tuottamisessa ja perehdyttajien erilaiset ohjaustyylit liittyen va-
kituisten tyotekijoiden perehdyttamiseen, on jatetty kokonaan pois. Taloushallinnon osalta

keskitytaan vain ostolaskuprosessiin seka yleisesti taloushallintoon.

1.3 Keskeiset kasitteet

Opinnaytetydssa toistuvat usein kasitteet perehtyja, perehdyttaminen, perehdyttdja, orga-
nisaatio seka yritys ja opas. Perehtyjalla tarkoitetaan yli 18-vuotiasta uutta kesatyonteki-
jaa, joka tulee kesakaudeksi tydoskentelemaan hanelle uuteen tydpaikkaan. Perehdyttami-
sella tarkoitetaan perehtyjan opastamista ty6tehtaviin ja yrityksen tapoihin seka pelisaan-
téihin mahdollisimman nopeasti hanelle uudessa tydyhteisdssa. Perehtyjalla voi olla jo
olemassa olevia taitoja tyon suorittamiseen ja siind parjaamiseen, mutta tyopaikka ja tyo-
yhteis6 ovat hanelle uusia. Perehdyttaminen kasittaa yleisperehdyttdmisen seka tyén-

opastuksen, joita on havainnollistettu kuvassa 1.

PEREHDYTTAMINEN

Yleisperehdyttaminen Tyonopastus
"Talo tutuksi’, yritykseen, "Tyo tutuksi’, tyotehtaviin
tyoyhteisoon ja yrityksen perehdyttaminen ja
tapoihin perehdyttaminen opastaminen

Kuva 1. Perehdyttaminen (mukaillen Kangas & Hamalainen 2007, 2)

Perehdyttaja on se henkilo tai ne henkilot, jotka opastavat seka auttavat perehtyjaa onnis-
tumaan tyossaan ja paasemaan osaksi tyoyhteisoa. He opettavat perehtyjalle tyonteon
salat ja jakavat omaa tietouttaan perehtyjan kayttdon ymmarrettavalla tavalla. Organisaa-
tio tai yritys on se tyopaikka, jossa kesatydntekija tydskentelee. Organisaatiossa ryhma
ihmisia tydskentelee yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi ja yrityksessa pyritdan harjoit-
tamaan kannattavaa liiketoimintaa. Organisaatio ja yritys ndhdaan toistensa synonyy-
meind. Opas nahdaan samaa tarkoittavana asiana ohjeen ja ohjeistuksen kanssa. Oh-
jeesta tai ohjeistuksesta selviaa, kuinka toimia paastakseen tiettyyn lopputulokseen (Kan-
kaanpaa & Piehl 2011, 295).



2 Yrityksen taloushallinto ja ostolaskuprosessi

Lahti ja Salminen (2014, 16.) maarittelevat taloushallinnolla tarkoitettavan "jarjestelmaa,
jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, ettad se voi raportoida toiminnas-
taan sidosryhmille.” Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa sisadiseen eli

johdon laskentatoimeen seka ulkoiseen laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa
informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille, kuten asiakkaille ja tyontekijoille,

kun taas johdon laskentatoimi antaa taloudellista informaatiota organisaation johdolle.

Lahti ja Salminen (2014, 16.) toteavat, ettd taloushallinto ndhdaan monesti liikketoiminta-
prosessina tai yrityksen tukitoimintona strategisella tasolla tarkasteltaessa. Taloushallin-
non kokonaisuutta on kuitenkin syyta tarkastella pienempina osina, jotta sen konkretisoi-
minen olisi helpompaa. Taloushallinnon prosessien jakotapoja on useita ja alla nakyva
jako (kuva 2) seuraa hyvaksi havaittua jasentelyd. Kuvasta nakee, miten taloushallinto

koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista seka arkistoinnista.

RAPORTOINTI

r 1T 7T nmi

Ostoreskontra

Myyntireskontra \ i / Matkareskontra
Kayttdomaisuus- L Rahaliikenne-
reskontra PAAKIRJAN-

jarjestelma

PITO

Vaihto-omaisuus ja /' T \ Projektilaskenta
tuotanto

Palkkakirjanpito

1 1 1 ] §

ARKISTOINTI

Kuva 2. Taloushallinnon prosessit (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 19)

Lahti ja Salminen (2014, 19) maarittelevat digitaalisuuden tarkoittavan, etta tietoa kasitel-
I1&an, siirretdan, varastoidaan seka esitetdan sahkdisessd muodossa. Digitaalinen talous-
hallinto taas voidaan maaritella seuraavasti.

Konkreettisesti digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten tekemisista, t6i-

den organisoinnista, tietojarjestelmista ja teknologioista seka mahdollisimman suoraviivaisista



toimintaketjuista, joissa automatisoinnin tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkaiset kasitte-
lyvaiheet digitaalisessa muodossa olevan taloushallinnon kasittelysta (Lahti & Salminen 2014,
25).

2.1 Ostolaskuprosessi

Yritykset vastaanottavat ostolaskuja ostamistaan hyédykkeista ja palveluista, jotka muo-
dostavat ostovelkoja. Ostovelat ja maksetut ostolaskut muodostavat listan vastaanote-
tuista ostolaskuista, jota kutsutaan ostoreskontraksi. (Lappalainen 2020) Lahti ja Salminen
(2014, 52) mainitsevat ostolaskujen voivan olla paperisena tai sahkodisessa muodossa, ja
verkkolaskujen osuuden olevan Suomessa noin 70 %. Ostoreskontrasta nahdaan avoimet
ostolaskut seka ostolaskujen tietoja kuten erdpaivat sekd summat, ja mydhemmin pysty-
tdan tarkastelemaan yrityksen ostohistoriaa (Lappalainen 2020). Koivumaki ja Lindfors
(2012, 14, 86.) lisdavat, etta sen kautta yritys pystyy seuraamaan rahojen riittavyytta ja
suunnitella maksuaikataulujaan. Ostoreskontran saldon tulee tdsméata ostovelkojen

kanssa kuun vaihteessa tehtavissa tdsmaytyksissa.

Taloushallinnon nakokulmasta katsottuna ostolaskuprosessi kaynnistyy, kun yritys vas-
taanottaa ostolaskun ja se paattyy laskun maksuun, kirjanpitoon kirjaamiseen ja tositteen
arkistoimiseen (Lappalainen 2020). Lahti ja Salminen (2014, 16, 53.) toteavat, etta jos
hankintaprosessia kasitellaan kokonaisuudessaan, prosessi alkaa jo tarjouspyynnosta,
tarjouksesta ja sopimuksen teosta. Hankintaan voi viela liittya ostoehdotuksen ja ostoti-
lauksen lahettaminen seka hyvaksynta ja hyddykkeen tai palvelun vastaanotto. Tata koko-

naisprosessia kuvataan monesti termilla "ostosta maksuun” tai "Procure to Pay”.

Lahti ja Salminen (2014, 53) mainitsevat ostoprosessiin kuuluvan seuraavia vaiheita:

Tilaus- ja toimitusprosessi

Ostolaskun vastaanotto

Ostolaskun tiliginti

Ostolaskun automaattihyvaksynta tilaukseen perustuen TAI ostolaskun tarkistus ja
hyvaksynta organisaation toimesta

Maksatus

Tasmaykset ja jaksotukset

Arkistointi

BN =

No o

Monissa organisaatioissa paperisesti saapuvat ostolaskut skannataan sahkdiseen muo-
toon, mika on tydlasta ja vaatii paljolti manuaalisesti tehtdvaa tyota. Skannauksessa las-
kulta poimitaan laskun kuvan lisdksi laskun perustietoja, kuten paivamaara, erapaiva, las-
kun summa seka toimittajan tilinumero. (Lahti & Salminen 2014, 52, 64.) Lahti ja Salminen
(2014, 52) seka Koivumaki ja Lindfors (2012, 78) toteavat verkkolaskujen vastaanottami-
sen sahkoisina suoraan laskujen kasittelyjarjestelmaan olevan paljon tehokkaampaa kuin

perinteinen paperinen prosessi. Muun muassa paperisten laskujen kierto on hidas, laskut



saattavat havita, paperinen prosessi sisdltdd enemman manuaalisia tyévaiheita seka tal-
lennuksen, ja laskut ovat fyysisesti arkistoituina mappeihin, joten niiden etsiminen on ty6-

ladmpaa kuin sahkdisten ostolaskujen (Lahti & Salminen 2014, 54).

Koivumaki ja Lindfors (2012, 22.) mainitsevat paperiseen ostolaskun kasittelyprosessiin
kuluvan aikaa noin puoli tuntia, jos prosessi alkaa kirjekuoren avaamisesta ja paattyy ar-
kistoimiseen. Sahkdisen ostolaskun kasittelyprosessiin kuluu aikaa parhaimmassa ta-

pauksessa vain pari minuuttia.

2.2 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Koivumaen ja Lindforsin (2012, 13, 20.) mukaan sahkoisessa taloushallinnossa pyritaan
karsimaan manuaalinen tyd mahdollisimman vahaiseksi. Ostolaskujen kasittely vie paljon
aikaa ja usein taloushallinnon sahkdistaminen aloitetaankin ostolaskuista. Lahti ja Salmi-
nen (2014, 54) mainitsevat, etta sahkoistamalla ostolaskuprosessin nopeutetaan muun
muassa laskujen lapimenoaikaa ja tehostetaan laskujen kasittelya seka kierratysta eli tar-
kastamista ja hyvaksymista. Koivumaki ja Lindfors (2012, 75) viela lisdavat, etta kierratyk-
sen nopeutumisen johdosta talouden tarkastelu on reaaliaikaisempaa ja laskut maksetaan
ajoissa. Myos Lahti ja Salminen (2014, 54.) lisdavat, ettei ostolaskujen perustietoja jou-
duta sy6ttdmaan manuaalisesti, kun ne pystytdan lukemaan sahkoiselta verkkolaskulta
automaattisesti, joten inhimilliset virheet vahenevat. Laskut ovat tallennettuina saapumi-
sestaan asti sdhkdisessa arkistossa, josta tiettya laskua on nopea ja helppo etsia. Toimi-
valla sahkoiselld ostolaskuprosessilla onkin mahdollista saavuttaa valtavia saastoja pit-
kalla tahtaimella (Koivumaki & Lindfors 2012, 22).

Lahti ja Salminen (2014, 54-55) kertovat sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheiden (kuva
3), johon ei liity jarjestelmaan tallennettua tilausta, olevan:

1. Ostolasku, skannattu tai verkkolasku, saapuu kasittelyjarjestelmaan ja laskun pe-
rustiedot tallentuvat automaattisesti

2. Ostolasku tilididaan automaattisesti tai manuaalisesti

3. Ostolasku lahetetdan sahkdiseen tarkastus- ja hyvaksyntakiertoon, se tapahtuu

manuaalisesti tai automaattisesti

Ostolasku tarkastetaan ja hyvaksytaan

Ostolasku paivittyy automaattisesti ostoreskontraan

Ostoreskontrasta maksuaineisto siirtyy pankkiin

o0s



Tyontekijat

Tarkastus [--- Hyvaksynta
T T
1 1
1 1
1 1
1 1
Skannattu 1 Paivitys
tai == Tilidinti v »  Maksatus
ostoreskontraan
verkkolasku

Taloushallinto

Kuva 3. Sahkoinen ostolaskuprosessi, kun laskuun ei liity jarjestelmaan tallennettua ti-
lausta (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 55)

Tilauksen yhteydessa laskun lahettdjalle voidaan antaa kirjanpidon tili-, kustannuspaikka-
ja hanketiedot, joiden avulla laskun tilidiminen on nopeampaa. Toimittajarekisteriin on
myo6s mahdollista merkita oletustilidinnit, joiden perusteella esimerkiksi kulut kirjautuvat
automaattisesti oikealle kulutilille. Taloushallinnon tehostamisessa tilidinnin automatisointi
onkin oleellista. (Koivumaki & Lindfors 2012, 13.)

2.3 Ostolaskujen kasittely

Lahden ja Salmisen (2014, 52, 66.) mukaan ostolaskujen kasittelyprosessi vie monesti
eniten resursseja yrityksien taloushallinnossa. Ostolaskujen kasittelyjarjestelmalla lasku
pystytdan vastaanottamaan, tilidimaan, tekemaan mahdollinen tdsmaytys tilaukseen (kuva
4), hyvdksymaan ja hallitsemaan koko prosessia. Lasku paivitetdan ostoreskontraan,

jonka kautta se kirjautuu paakirjanpitoon ja pystytdan maksamaan.
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Kuva 4. Sahkoiseen ostotilaukseen perustuva laskun kasittelyprosessi (mukaillen Lahti &
Salminen 2014, 56)

Kasittelyjarjestelmaan saapuessa ostolaskun perustiedot on tallennettu valmiiksi verkko-

laskulta tai skannaamalla. Ostoreskontranhoitaja tarkastaa laskun tiedot verraten sita las-
kun kuvaan, mahdollisesti tiliéi seka merkitsee oikean alv-koodin ja |ahettaa laskun hyvak-
symiskiertoon. (Lahti & Salminen 2014, 66.) Koivumaki ja Lindfors (2012, 78) lisdavat, etta



lasku voidaan myos tilidida vasta asiatarkastuksen yhteydessa eli hyvaksymiskierron en-
simmaisessa vaiheessa. Ostot-vastuualueella ostolaskun perustietojen tarkastamista ja
laskun lahettamista oikeaan paikkaan tilidimista seka alv-koodin merkitsemista ja tarkasta-
mista varten kutsutaan esikirjaukseksi. Tilidinti seka alv-koodin merkitseminen kuuluvat
asiatarkastajalle. Kesatyontekijoiden tydnkuva paattyy laskujen asiatarkastamiseen, he

eivat hyvaksy laskuja. Viimeinen vastuu asiatarkastuksesta on kuitenkin aina hyvaksyijalla.

Lahti ja Salminen (2014, 68.) mainitsevat ostolaskujen hyvaksymisen olevan monesti kak-
sivaiheinen. Useimmiten tilaaja ensin tarkastaa laskun ja hyvaksymisen suorittaa toinen
henkild, kuten tilaajan esimies. Koivumaen ja Lindforsin (2012, 23, 78—79.) mukaan
asiatarkastuksessa tarkastetaan kuuluko lasku edes yritykselle, vastaako lasku ostettua
tuotetta tai palvelua, ja lasku tilididaan seka alv-koodi merkitaan, jos naita ei ole jo tehty.
Asiatarkastuksen jalkeen lasku siirretdan hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Yrityksien on
myos hyva merkita jarjestelmaan varatarkastajat seka -hyvaksyjat, jotta lomien aikana las-
kut eivat jaa kasittelematta. Ostot-vastuualueella myds kesatyontekijat tekevat asiatarkas-
tuksia. He joko tilidivat laskun ja laittavat sen hyvaksyttavaksi tilauksen tehneen henkilén
esimiehelle tai tilidivat laskun ja l1ahettavat laskun ensin tilaajan asiatarkastettavaksi ja sita

kautta tilaajan esimiehelle hyvaksyttavaksi.

Laskun hyvaksymisen jalkeen lasku siirretdan kierratysjarjestelmasta ostoreskontraan ja
kirjanpitoon. Tassa vaiheessa on huolehdittava, etta lasku siirtyy oikean suuruisena mo-
lempiin ja kirjanpidon tapahtumat kirjautuvat oikealle kuukaudelle seka tilikaudelle. Kirjan-
pito on hyva tehda suoriteperusteisesti varsinkin, jos yrityksessa on kaytdssa ostores-
kontra. TallGin kirjaus tapahtuu sina paivana, kun osto on tehty ja meno syntyy yrityksen
vastaanottaessa tuotteen tai palvelun. Maksupaivalla ei ole valia. (Koivumaki & Lindfors
2012, 84, 86.)

Hyvaksyminen tarkoittaa myds, etta laskun maksaminen hyvaksytaan. Laskujen maksa-
tusta ei kannata tehda paivittain, vaan enintdan pari kertaa viikossa. Talldin maksetaan
kaikki laskut, jotka erédantyvat ennen seuraavaa maksatuspaivaa. Maksun onnistuminen
varmennetaan tiliotteelta ja paivitetdan ostoreskontraan, jolloin ostovelka kuittaantuu ja

ostoreskontra pysyy ajan tasalla. (Koivumaki & Lindfors 2012, 86-87.)

Ostoreskontra ja paakirjanpito taytyy tasmayttda kuun viimeisena paivana. Ostoreskont-
ran listausta avoimien laskujen saldosta verrataan paakirjanpidosta I6ytyvan ostovelkatilin
saldoon. Jos saldot eivat tdsmaa, taytyy ostojen ja suoritusten loppusummaa verrata paa-
kirjanpidon loppusummaan. Saldojen tasmaamattdmyydesta johtuvat virheet taytyy oi-
kaista. (Koivumaki & Lindfors 2012, 87.)



3 Kesatyontekijoiden perehdyttaminen

Ty on aina ollut merkittdva osa ihmisen eldma3, ja uudessa tydssa parjatakseen tulee
aina esiin jonkinlainen opastuksen tarve. Tata uusien asioiden omaksumista ja sen my6ta
tapahtuvaa kehittymista tyota aloittaessa kutsutaan perehdyttamiseksi. (Kupias & Peltola
2009, 9, 13.) Kangas ja Hamalainen (2007, 3) lisdavat, ettd aina kun tybtehtava oleelli-
sesti muuttuu, yritykseen tulee uutta teknologiaa tai tyétavat muuttuvat, perehdyttamista
tarvitaan. Kupias ja Peltola (2009, 9, 15.) mainitsevat, ettd perehdyttamisen merkitys on
kylla tiedostettu yrityksissa ja se mainitaan velvoitteenakin tyolainsdadannossa, mutta silti
hyva perehdyttdminen ei ole takuuvarmaa. Kesatyopaikat ovat usein henkildiden ensim-
maisia varsinaisia tyopaikkoja, jotka muovaavat heidan kasityksiaan organisaatioiden vaa-

timuksista, tydmarkkinoilla toimimisesta ja kuinka yhteistyd toimii tydyhteisén sisalla.

3.1 Mita on perehdyttaminen?

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan perehdyttdmista on mielekasta tarkastella laa-
jempana kokonaisuutena kuin pelkkana tyosuhteen alussa tapahtuvana tydontekoon opas-
tamisena. Kjelin ja Kuusisto (2003, 49) lisaavatkin perehdyttdmisen olevan johtamista,
jonka avulla organisaation strategiaa ja padmaarien saavuttamista edistetaan kaksisuun-

taisen, perehdyttajan ja perehtyjan valisen, vuorovaikutuksen avulla.

Kupias ja Peltola (2009, 19.) maarittelevat perehdyttamisen seuraavasti.

Perehdyttadmisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sita tukea, joiden avulla uuden
tai uutta ty6td omaksuvan tydntekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistda ja
tydyhteis6a kehitetdan niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tydssdan, tydyhteisdssdan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nope-
asti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen
kehittda perehtyjan lisdksi myos vastaanottavaa tydyhteisda ja koko organisaatiota.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 86.) maaritelmasta ei selvia, millaiset keinot ja tuki ovat par-
haita, joilla perehtyjan ty6ta kehitetdan, eika siind maaritella milloin perehtyja on saanut
riittdvan perehdytyksen paastékseen tydssaan hyvaan alkuun. Maaritelman ulkopuolelle
jatetdan myds, milloin perehdyttdminen on suoritettu loppuun ja perehtyja on valmis itse-

naiseen tydskentelyyn. Nama maarittyvat organisaatioissa tapauskohtaisesti.

Erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat ja nopeuttavat tydssa aloittamista, ja perehty-
jan osaamisen kehittaminen seka opastus tyontekoon, tydymparistoon ja organisaatioon
kuuluvat hyvaan perehdyttamiseen (Kupias & Peltola 2009, 19). Kjelin ja Kuusisto (2003,
196) lisaavat, etta hyvassa perehdyttamisessa osataan myds asettua perehtyjan nakokul-
maan. Kupias ja Peltola (2009, 19-20, 141.) jatkavat, ettd hyvassa perehdyttamisessa

hyédynnetdan perehtyjan aktiivisuutta ja huomioidaan myds hanelld jo oleva osaaminen,



jota pyritaan parantamaan seka valjastamaan mahdollisimman hyvin organisaation kayt-
to6on jo perehdytysprosessissa. Perehdyttdmisessa tarvitaan suoraa ohjeiden antamista ja
neuvomista, mutta myoés tasavertaista ja ymmartavaa kuuntelemista ja keskustelemista.
Etenkin nuoren tiedontarve on suurempi kuin kokeneemman (Kjelin & Kuusisto 2003,
163).

Vastuu perehdyttamisesta on aina esimiehelld, mutta tukea ja opastusta saa muiltakin ty6-
yhteison jasenilta (Kupias & Peltola 2009, 19). Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195, 243.) mu-
kaan tydyhteisdsta 16ytyy usein hyvia vaihtoehtoja perehdyttajiksi, eika perehdyttajan roo-
lia kannatakaan antaa vain yhdelle henkildlle. On myos tarkeaa maarittaa, kenelle pereh-

dyttaminen ensisijaisesti kuuluu, etteivat kaikki odota jonkun muun hoitavan sita.

3.2 Oppiminen on perehdyttamisen ytimessa

Oppiminen on aina sosiaalinen tapahtuma, johon oppimisymparisté vaikuttaa (Kupias &
Peltola 2009, 139). Kjelin ja Kuusisto (2003, 172) toteavatkin, ettd ymparistdn tulisi olla
sellainen, joka tukee ja mahdollistaa oppimista ja aktiivisuutta eri tavoin. Tahan Kupias ja
Peltola (2009, 115, 133-135.) lisdavat, etta luomalla positiivisen ja arvostavan ilmapiirin,
perehtyja uskaltaa tuoda esiin omia ajatuksiaan seka olla aktiivinen. Jos perehtyjien halu-
taan ymmartavan oppimansa asiat sekd osaavan soveltaa niité tyotehtavissaan, perehty-
jien taytyy aktiivisesti tyostaa opittua tietoa seka ottaa vastuuta omasta oppimisestaan,

koska jokaista yksityiskohtaa perehdyttamisessa ei pystyta kdymaan lapi.

Jokainen rakentaa tiedon itse, tietoa tai oppimista ei voida siirtda sellaisenaan henkil6lta
toiselle. Tama tiedon uudestaan rakentaminen vaatii perehtyjalta aktiivista tiedon kasitte-
lemista seka ymmartamista. (Kupias & Peltola 2009, 116.) Oppiminen nahdaan kuitenkin
tapahtuvan vuorovaikutuksessa ihmisten valilla, mutta henkilon aiemmat kokemukset vai-
kuttavat kuinka asiat ymmarretaan ja mita edes havaitaan ja tasta syysta perehtyjat kasit-
televat tietoa eri tavoin (Kjelin & Kuusisto 2003, 39; Kupias & Peltola 2009, 116).

Kupias ja Peltola (2009, 116) toteavat oppimisen olevan tiedollista toimintaa, jossa ulkois-
ten havaintojen ja kokemuksien kautta perehtyja rakentaa sisaisia mallejaan eli omia tieto-
jaan, uskomuksiaan ja tapaansa tarkastella maailmaa, olivat ne tiedostettuja tai tiedosta-
mattomia. Kjelin ja Kuusisto (2003, 38) lisdavat organisaatiolla olevan myds omat sisaiset
mallinsa, jotka saatelevat sen tiedonjakotapaa ja osaamisen kehittdmista. Organisaation
henkiléston olisikin tarkeda osata jakaa hiljaista tietoaan, eli kirjoittamatonta tietoa, joka

koostuu kokemuksen kautta syntyneesta intuitiosta ja aavistuksesta (Eklund 2018, 154).
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3.3 Perehdyttamisprosessi

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14, 205.) sanovat perehdyttdmisen olevan jatkuva prosessi, joka
sisaltaa eri vaiheita. Prosessiin liittyy aina muutos: alkamistila on eri kuin loppumistila. Pe-
rehdyttdminen alkaa ensimmaisista kontakteista perehtyjan ja yrityksen valilla, mutta sen
loppumista on vaikeampi maaritelld. Perehdyttdmisen aikana perehtyja kulkee mielikuvista

toimintaan ja sen aikana han kohtaa erilaisia tyétilanteita, kokee uutta ja oppii aktiivisesti.

Joki (2018, 112) toteaa perehdyttamisprosessin laajuuden ja syvyyden vaihtelevan riip-
puen tyosuhteen pituudesta, iasta seka tyotehtavista. Organisaatiolle taman perusproses-
sin toimivuus on kuitenkin olennaista, joten kesatyontekijoiden perehdyttamisen tulee si-
saltaa vahintaan tyon tekemisen kannalta oleellisimmat tiedot seka yrityksen pelisaannot
(Joki 2018, 112; Kjelin & Kuusisto 2003, 45, 166). Larvin (2010) mukaan kesatyontekijoi-
den huolellinen perehdyttaminen korostuu, koska heidan tiedolliset ja taidolliset tydympa-
ristbvalmiutensa eivat ole kokeneiden tyontekijdiden tasolla. Kjelin ja Kuusisto (2003, 165)
lisdavat kesatydntekijoiden olevan monesti yrityksien potentiaalisia vakituisia ty6tekijoita,

joten heidan perehdyttdmisensa on myos yrityksen imagoon investoimista.

Perehdyttdminen voidaan jakaa liikketoiminnalliseen ja kdytanndlliseen perehdyttdmiseen.
Liiketoiminnallinen perehdyttdminen sisaltaa yrityksen strategiaa seka arvoja edistavia toi-
mia, kun taas kaytanndlliseen perehdyttdmiseen kuuluu arkipaivaisempia kaytannon toi-
mia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

3.3.1  Suunnittelu

Kangas ja Hamalainen (2007, 6, 14.) toteavat perehdyttamiseen tulevan johdonmukai-
suutta ja tehokkuutta suunnittelulla. Etukateen suunnitteleminen saastaa aikaa tekemis-
vaiheessa. Joki (2018, 114) lisaa, etta kerralla huolella ja perusteelliseesti tehty perehdy-
tysohjelma on helppo ottaa kayttoon ja sita voi hyodyntaa runkona jokaisessa perehdyt-
tamistilanteessa. Joki (2018, 114) sekd Kangas ja Hamalainen (2007, 13) jatkavat, etta
jokaiseen perehdyttamistilanteeseen ohjelma ei kuitenkaan sellaisenaan ole kayttokelpoi-
nen, koska perehdyttaminen on erilaista eri tilanteissa ja eri henkildiden kanssa, joten oh-
jelmaa taytyy raataldida yksildllisesti. Eklundin (2018, 120) mukaan perehdyttamisen ta-
voitteet tulisikin maarittda perehtyjan tehtavankuvan seka osaamisen perusteella. Ohjel-
man teon yhteydessa taytyy myds suunnitella, kuinka oppiminen varmistetaan ja kuinka

sita seurataan (Kangas & Hamalainen 2007, 7).

Perehdyttdminen kannattaa suunnitella siten, etta perehtyja saa sitd mukaa tukea ja opas-

tusta, kun tilanteet vaativat, jotta hanella on aikaa myo6s palautua eika stressi kasva liian
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suureksi (Eklund 2018, 49-50; Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Kjelin ja Kuusisto (2003,
196.) jatkavat perehtyjan saavan perehdyttdmisen alussa paljon uutta tietoa, joten tiedon
jakamista on hyva jaksottaa asioiden omaksumisen helpottamiseksi. Alussa kerrotaan

yleiset ja tutummat asiat, myéhemmin keskittymista ja opettelua vaativat asiat.

Eklund (2018, 76, 174.) toteaa perehdytyssuunnitelman voitavan tehda lukemattomilla eri

tavoilla. Avainkohtina suunnitelmassa kuitenkin tulee olla perehdyttajan nimeaminen, lapi-
kaytavien asioiden miettiminen seka niiden realistinen aikatauluttaminen, perehdyttamisen
kaytannéntoteutuksen miettiminen, perehdytysohjelman raataldinti yksilollisesti perehtyjan

tarpeiden mukaiseksi ja perehdytysohjelman toteutus suunnitellun mukaisesti.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 219-220) mukaan hyvan perehdytysohjelman ominaisuuksiin
kuuluu muun muassa:

Ohjelman tavoitteet ja arviointitavat ovat etukateen mietittyja
Perehdyttajat ymmartavat roolinsa ja ohjelman tavoitteet
Perehtyja voi turvallisesti kysya ja keskustella

Ohjelma alkaa heti tydsuhteen alkaessa

Tiedon jakamista jaksotetaan ja ajoitetaan

Ohjelma tukee yrityksen strategiaa

3.3.2 Prosessin vaiheet

Kesatyontekijoiden tydsopimuksen pituus on yleensa vain muutamien kuukausien mittai-
nen, joten heidan perehdyttamiseensa ei voi kuluttaa yhta paljon aikaa kuin vakituisten
tydntekijoiden. Larvin (2010) Tydterveyslaitokselle kirjoittaman julkaisun mukaan kesa-
tydntekijdiden perehdyttamisprosessi voisi sisdltda seuraavat vaiheet, joita havainnolliste-
taan kuvassa 5. Jokainen organisaatio kuitenkin valitsee vaiheensa oman strategiansa
pohjalta (Kjelin & Kuusisto 2003, 199).

Perehdyttamisen arviointi

Perehdyttamisen
Jjatkaminen

Tehtavakohtainen
opastus tyotehtaviin

Perehdyttamisen
aloittaminen

Tyohonotto

Kuva 5. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Larvi 2010)
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Prosessin aloittaa tyohonottovaihe eli tydhaastattelu. Kjelin ja Kuusisto (2003, 74) to-
teavat rekrytointivaiheen kuuluvan olennaisena osana perehdyttamisprosessiin, koska jo
oikean henkilén valinta tyétehtavaan antaa pohjan tydssa ja perehdyttamisessa onnistu-
miselle. Tyohaastattelussa tydnhakijan kanssa kaydaan lapi tulevia tyétehtavia ja muita
tydsuhteeseen liittyvia asioita, kuten tydajat, palkka, ylityot ja mahdollinen koeaika. Tyon-
hakijalle pidetaan lyhyt yritysesittely ja kerrotaan yrityksen tavoitteista ja toiminnasta. On

myoOs hyva mainita keneen tydnhakija voi olla yhteydessa tyohon liittyvissa asioissa.

Ensimmaisena tydpaivana, aiemmin sovitun perusteella, tydntekija saapuu uuteen tyo-
paikkaansa, esimies on ottamassa hanet vastaan ja varsinainen perehdyttaminen voi al-
kaa. Tassa vaiheessa perehtyja tapaa perehdyttajansa ja paasee tutustumaan muuhun
henkildstdon ja yritykseen. Kangas ja Hamalainen (2007, 9) mainitsevat, etta tydyhteisdlle
taytyy tiedottaa ajoissa uudesta tydntekijasta, jotta kaikki tietavat kuka on tulossa ja mita
tyétehtavaa tekemaan. Perehtyja myds allekirjoittaa tydsopimuksen, joka toimii perehdyt-

tamisen lahtdkohtana, ja toimittaa verokortin oikealle osastolle.

Perehdyttdminen jatkuu perehdytysohjelman esittelylla, jota voidaan tarvittaessa muokata
perehtyjan tarpeita vastaavaksi. Perehtyja saa myds tarkempaa tietoa omista vastuualu-
eistaan ja tehtavankuvastaan. ltse tydhon liittyvan tiedon lisdksi on tarkea kertoa muista
yleisista tydpaikan toimintatavoista ja pelisdannoista, kuten tyoterveyshuollosta, miten sai-
raustapauksissa toimitaan ja miten muista poissaolotilanteista ilmoitetaan. Yleisiin toimin-

tatapoihin kuuluu myos tiedottaminen taukojen pitamisesta ja tyopaikkaruokailusta.

Tyonopastuksessa paastaan konkreettisemmin tyonteon pariin ja siina tarvittavien laittei-
den ja tyovalineiden esittelyyn seka niiden oikeaoppisen kayton ohjeistukseen. Perehtyjan
on myos tiedettava keneen ottaa yhteytta laitteiden vika- tai hairidtilanteissa. Perehtyjan
on tarked myoOs saada tietoa tyosuojelullisista asioista, kuten missa ensiapuvalineet sijait-

sevat ja miten toimitaan onnettomuustilanteissa.

Nimetty perehdyttdja aloittaa perehtyjan tehtavakohtaisen opastuksen tydntekoon. Ku-
pias ja Peltola (2009, 151, 166.) toteavat, etta jokaisessa vuorovaikutustilanteessa pereh-
dyttdja omalla opastuksellaan auttaa perehtyjad ymmartdmaan, oivaltamaan ja omaksu-

maan uusia asioita. Perehdyttaja ei vain neuvo ja ohjeista, vaan myds rohkaisee ja aktivoi

perehtyjaa itse pohtimaan ja tydstamaan asioita edistdakseen hanen oppimistaan.
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Perehtyjan paastessa tyonteossa alkuun, perehdyttamista jatketaan tyonteon ohessa.
Perehtyjan taidot ja osaaminen kasvavat tydvaiheiden edetessa ja han tulee koko ajan tie-
toisemmaksi organisaation toimintamalleista ja kuinka hanen oma ty6panoksensa kytkey-
tyy organisaation tavoitteiden saavuttamiseen. Tydén mielekkyys kasvaa, kun oman tyén

merkityksen pystyy ndkemaan osana organisaation kokonaiskuvaa (Tyo6terveyslaitos).

Perehtyjan siirtyessa itsenaiseen tydskentelyyn, perehdyttdmisen onnistumista voidaan
alkaa arvioimaan yhdessa perehtyjan kanssa. ltsenaiseen tyontekoon siirtyminen ei kui-
tenkaan tarkoita perehdyttamisen olevan loppunut, perehdytyksen ollessa tydsuhteen lapi
jatkuva prosessi. Alkuvaiheen jatkuva tuki ja ohjaus vahenee viikko viikolta ja perehtyjan
oma vastuu perehtymisessa kasvaa. (Kupias & Peltola 2009, 102, 139.) Joki (2018, 121)
painottaa, ettd perehdyttdmisessa onnistumisesta ja perehtyjan sopeutumisesta tydyhtei-
s66n on hyva keskustella perehtyjan kanssa, jotta molemmat saavat kasityksen asioiden

sujuvuudesta tai jos jotain olisi voitu tehda paremmin tai eri tavalla.

3.3.3 Seuranta

Eklundin (2018, 119.) mukaan perehdyttamisen aktiivinen seuranta on yhta tarkea osa pe-
rehdytysprosessia kuin itse perehdyttdminen. Seurannan tavoitteena on huolehtia pereh-
tyjan kehittymisesta seka tydsuhteen alussa sovittujen tavoitteiden saavuttamisesta ja sel-
vittdd minkalaista tukea han kaipaa. llman saanndllistd seurantaa ei pysyta mukana pro-

sessin etenemisesta.

Kangas ja Hamalainen (2007, 17-18.) toteavat perehdyttamisen onnistumista voivan var-
mentaa vasta, kun asiat on huolella opetettu, ne on myods opittu ja oppiminen on tarkas-
tettu. Oppimisen tarkastamisessa voi yksinkertaisimmillaan hy6dyntaa tarkistuslistaa, jo-
hon perehdyttaja merkitsee, kun asia on opetettu ja myohemmin kuittaa saman asian op-
pimisen tarkastetuksi. Toinen tapa arvioida perehdyttdmista on seuranta- ja arviointikes-
kustelut. Hyvassa perehdyttamisessa hyodynnetaan muun muassa keskustelemista ja
kuuntelemista, joten on luonnollista hyodyntaa niita myos sen arvioinnissa. Perehdyttaja ja
perehtyja yhdessa pohtivat perehdyttdmisen toteutumista seka onnistumista, oppimisen
edistymista ja tavoitteiden saavuttamista etukateen mietittyjen kysymysten, tarkistuslistan
seka palautteen avulla. Nain saadaan tietda missa olisi parannettavaa, mita tulisi oppia
lisda ja mita on jo opittu. Kjelin ja Kuusisto (2003, 171, 197) lisdavat perehtyjan saavan

my0s itse mahdollisuuden oman toimintansa, itsensa ja oppimisensa arviointiin.

Kupias ja Peltola (2009, 136) painottavat perehtyjan kannalta palautteen antamisen pe-
rehdyttdmisessa korostuvan, koska han ei ehka itse osaa arvioida onnistumistaan. Myon-

teinen seka rakentava palaute edistaakin oppimista ja kehittymista (Tyoterveyslaitos).
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Kangas ja Hamalainen (2007, 18) lisdavat, etta perehdytysohjelmaan on hyva merkita
kuinka usein ja milloin arviointikeskusteluja tulisi pitda. Joki (2018, 121) mainitsee, etta
seurantakeskustelun jarjestamisella perehtyjalle valittyy kuva, ettd hanen perehdyttami-
seensa on suhtauduttu vakavasti ja han on tarkea tydyhteison jasen. Perehtyjan antaman
palautteen perusteella prosessia ja organisaation toimintaa pystytaan jatkuvasti kehitta-
maan (Eklund 2018, 20).

3.4 Perehdyttamisen tarkeys ja tavoitteet

Kellokumpu-Tyvela ja Pieniniemi (2012) mainitsevat perehdyttamisen olevan yksi tarkeim-
mista tydpaikan tarjoamista koulutuksista, koska se muodostaa pohjan koko tyokokemuk-
selle yrityksessa. Perehdyttamisen tavoitteena on muodostaa perehtyjalle kuva tyosta ja
yrityksesta, sopeuttaa perehtyja yrityksen tapoihin seka kulttuuriin ja kasvattaa hanen var-
muuttaan. Eklund (2018, 29, 31.) lisda perehdyttamisen luovan myds tydviihtyvyytta ja
suhdetta muuhun henkilostoon. Jokaisen organisaation tulisi kuitenkin tapauskohtaisesti

pohtia, mita perehdyttamiselld halutaan saavuttaa.

Luottamus on yksi perehdyttdmisen keskeisimmista tavoitteista ja se mahdollistaa pereh-
tyjan ja perehdyttajan valisen avoimen vuorovaikutuksen, joka taas on tarkedssa osassa
perehdyttdmisen onnistumisessa ja perehtyjan oppimisessa (Eklund 2018, 151; Kjelin &
Kuusisto 2003, 149). Oikein suoritettuna perehdyttdminen ja sen positiiviset seuraamukset
hyodyttavat uuteen tydpaikkaan tulevaa henkil6a, koko tydyhteisda ja organisaatiota jopa
pitkalla aikavalillakin (Kupias & Peltola 2009, 112; Kjelin & Kuusisto 2003, 46).

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 45) mukaan hyva perehdyttaminen ei valttamatta vaadi sen
enempaa aikaa kuin huono perehdyttaminen, mutta sen toimivuus on olennaista organi-
saatiolle. O’'Toole (2020) lisda hyvin perehdytetylla tyontekijalla olevan enemman motivaa-
tiota ty6tédnsa kohtaan ja han on sitoutuneempi yritykseen. Heathfield (2019) jatkaa, etta
perehdyttamiseen kannattaakin panostaa, jotta perehtyja tuntee itsensa tervetulleeksi
seka arvostetuksi ja etta hanen tyopanoksellaan on merkitysta. Mitd paremmin perehdyt-
taminen on suunniteltu ja toteutettu, sitd parempi pohja on rakennettu mahdolliselle pit-
kalle tydsuhteelle ja sita positiivisempi vaikutus silla on henkil6dn (Joki 2018, 111; Kjelin &
Kuusisto 2003, 24).

Kjelin ja Kuusisto (2003, 100-102, 105.) painottavat, etta perehdyttamisen paatarkoitus on
tyéntekijan auttaminen tydssaan, joten on tarkeda huomioida myods perehdyttamisen sisal-
téa hanen hyvinvointinsa kannalta. Henkilén elamanlaadussa henkinen, psyykkinen, sosi-
aalinen ja fyysinen hyvinvointi ovat tasapainossa: tydelamasta l6ytyy asioita, jotka koe-

taan arvokkaiksi ja tyélla on tarkoitus, mieli on tasapainossa ja on tarpeeksi laadukkaita
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vuorovaikutussuhteita tydpaikalla seka tydolosuhteet ovat turvalliset. Kupias ja Peltola
(2009, 20) lisaavat perehdyttamisella olevankin kansantaloudellisia hyotyja sen edista-

essa seka tyontekijan tydhyvinvointia etta tyon tuottavuutta.

3.5 Lainsaadanto

Kupias ja Peltola (2009, 10, 20-21, 26—27.) mainitsevat tyon tekemisen olevan lailla val-
vottua ja suojattua toimintaa. Yrityksen strategian toteutumista ja reilua mainetta tydmark-
kinoilla tukee hyvin suoritettu perehdyttaminen, jota paljon painotetaankin tyélainsaadan-
ndssa. Tydnantajalla on lakien mukaan velvollisuus opastaa tyontekija tydhénsa, ja laeista
I0ytyykin suoria viittauksia ja maarayksia perehdyttamisesta. Tyotekijoiden oikeuksia ei
nain ollen voida heikentaa ilman erillistda mainintaa. Lait, joissa perehdyttamista kasitellaan
ovat tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Lait muodos-
tavat minimitason perehdyttamisen jarjestamiselle ja yrityksien oletetaan tuntevan ja nou-
dattavan niita. Perehdyttaminen mainitaan usein myds tydehtosopimuksissa palkkaa kos-
kevissa pykalissa, joissa perehdyttja voi saada ylimaaraista korvausta perehdyttami-

sesta.

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) luvun 2 pykalassa 1 § mainitun yleisvelvoitteen mukaan
tydnantajan velvoitteena on huolehtia tydntekijan, myos vanhojen tydntekijdiden, suoriutu-
misesta tydssaan myos silloin, kun tehtavaa tyota, tydmenetelmia tai yrityksen toimintaa
muutetaan tai kehitetaan. Tyontekijallda kuuluu myos olla kykyjensa mukainen mahdolli-
suus edeta tyburallaan, ja tydnantajan velvollisuutena on pyrkia edistdmaan naitd mahdol-
lisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Tyénantajan velvollisuutena on myds edistdd omaa
suhdettaan tydntekijoihin, mutta myds tyontekijdiden keskinaisia suhteita (Tydsopimuslaki
2 luku 1 §).

Tyéturvallisuuslain (23.8.2002/738) mukaan tyonantajan on huolehdittava tydntekijéiden

tyonteon turvallisuudesta eika heidan terveytensa saa vaarantua tyota tehdessa. Tyotur-
vallisuutta mietittdessa on huomioitava itse tyo ja tyontekija seka olosuhteet ja ymparisto,
jossa tyota tehdaan. Perehdyttamista kuuluu my0s tarvittaessa taydentaa. Huolella suori-
tettuun perehdyttdmiseen kuuluu tarkedna osana tyoturvallisuus, joka ei ole vain fyysista

turvallisuutta vaan myds henkista turvallisuutta. (Kupias & Peltola 2009, 23—-24.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki taydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaissa

tybnantajaa velvoitetaan edistamaan tasa-arvoa naisten ja miesten valilla. Yhdenvertai-
suuslaki kieltda tydelamassa syrjinnan esimerkiksi etnisen alkuperan, vammaisuuden tai
sukupuolisen suuntautumisen perusteella. Myéskaan sukupuoli tai henkilon tausta eivat

saa vaikuttaa ty6ssa onnistumisen mahdollisuuksiin. (Kupias & Peltola 2009, 25.)
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Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa, tutummin sanottuna YT-laissa, (30.3.2007/334) maa-
ratdan tyontekijoita ja tydpaikan johtoa neuvottelemaan aina, kun henkiléstén asemaan
vaikuttavia muutoksia tai hankintoja on tapahtumassa. Lain tavoitteena onkin tarkean
viestinnan edistaminen tyépaikalla vuorovaikutteisesti yrityksen ja sen henkildston valilla,
joka taas auttaa kehittdman yrityksen toimintaa. Lapinakyvyys perehdyttamisen jarjeste-
lyissa onkin tarkeaa, koska avoin tiedottaminen hillitsee epavarmuutta. (Kupias & Peltola
2009, 25-26.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 14.) mukaan yrityksien kiinnostus on myos kasvanut yhteis-
kuntavastuuta kohtaan, jonka pohjana lainsaadanto toimii. Yhteiskuntavastuu sisaltaa ta-
loudellisen vastuun, ymparistévastuun ja sosiaalisen vastuun, johon henkiléstén osaami-
nen kuuluu. Sivuutettu yhteiskuntavastuu voi haitata yrityksen kannattavuuden, maineen

ja yrityskuvan kehittymista.

3.6 Etityd

Etatyolla tarkoitetaan, etta tyota tehdaan muualla kuin yrityksen toimitiloissa, esimerkiksi
kotona tai toisessa kaupungissa (Haapakoski, Niemeld & Yrjola 2020, 17). Neptonin
(2021) asiakkaiden perusteella tehdyn tilaston mukaan etatyén maara nousi Koronan ai-
kana korkeimmillaan normaaliaikaan verrattuna 689 %. Koronan my¢6ta digitaalisuus onkin
ottanut huiman askeleen eteenpain, kun aiemmin se on edennyt vain hiljalleen (Salminen
2020).

"Perehdytys on prosessi, ei tapahtuma” (Vilkman 2019). Valonen (2021) painottaa, ettei
etana tapahtuva perehdyttaminen paljoakaan eroa tavallisesti jarjestetysta perehdyttami-
sesta. Tutustuminen, vuorovaikutus, yhteisollisyys, luottamus ja mahdolliset tekniset on-
gelmat kuitenkin aiheuttavat omanlaisensa haasteet. Riittava viestinta seka laadukas ja

saanndllinen vuorovaikutus ovatkin onnistuneen etaperehdytyksen keskipisteessa.

Haapakoski ym. (2020, 152—153) mainitsevat muun muassa etatyon hyvina ja huonoina
puolina olevan:

Lisdantynyt tyérauha ja keskittyminen

Tybajan joustavuus

Vajaakuntoisten mahdollisuus osallistua tydoelamaan
Saastot tydmatkoissa

Tyo6tehon paraneminen

Poikkeustilanteissa tydskentely

Tyo6n ja vapaa-ajan sekoittuminen

— Tydergonomia

— Yksinaisyyden tuntemukset

+ 4+ + + + +
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Perehdyttaminen kannattaa yrittda ainakin osin jarjestaa konttorilla etatydaikana tyosuh-
teen alussa, mutta jos siihen ei ole mahdollisuutta, tulee perehdyttdmiseen varata tar-
peeksi aikaa ja muistaa pitaa riittavan laadukkaasti ja saanndllisesti yhteytta perehtyjaan
(Rytkénen 2020; Vilkman 2019). Makelan (2020) mukaan perehdyttamisesta huolehtiva
henkild taytyy valita, jotta perehtyjalla on aina joku, kenelta kysya apua ongelmatilan-
teissa. Kupias ja Peltola (2009, 81) lisdavat, ettei perehdyttajan kuitenkaan tule olla ainoa
kenelta voi kysya, vaan tydyhteison tulee tukea perehtyjad. On myds varmistettava, etta
perehtyja saa kayttéonsa kaikki tydssa tarvittavat laitteet hyvissa ajoin ennen tyénalkua ja
tiedon kenelta kysya tarvittaessa apua etayhteyksien kanssa, koska ne luovat perustan
etana tyéskentelylle (Haapakoski ym. 2020, 136; Maki 2020). Vilkmanin (2019) mukaan
perehtyjalle on hyva lahettaa viestia jo etukateen perehdytyksen kulusta ja vahintaan en-
simmaisen paivan aikataulusta, jotta henkinen valmistautuminen helpottuisi. Liikaa tiedon
valittamista etukateen seka perehdyttamisen alussa kannattaa kuitenkin valttaa, koska jo-

kaista uutta asiaa on mahdotonta omaksua kerralla (Valonen 2021; Vilkman 2019).

Rytkénen (2020) toteaa, etta perehtyjan tulee paasta mukaan tydyhteisdon, joten han ei
saa tuntea jadvansa yksin. Perehdyttajan onkin oltava aidosti kiinnostunut perehtyjan pe-
rehdyttdmisesta, vaikka etatydssa perehtyjan oma vastuu oppimisesta korostuu entises-
tdan. Etdperehdytyksessa vuorovaikutus on kuitenkin erilaista, joten oppiminen on hitaam-
paa. Makela (2020) jatkaa yhteisodllisyyden rakentamisen vaativan enemman t6ita, joten
sen yllapitdminen on tarkeaa alusta asti. Sosialisoituminen onkin yhta tarkeaa myos eta-
toissa, ja videopalaverit, nayton jakamiset ynna muut videoyhteyden kautta pidetyt koh-
taamiset tyoyhteison kesken auttavat perehtyjaa tutustumaan paremmin uusiin kollegoi-
hin. Kasvojen nakeminen tuo oikean kohtaamisen tunnetta ja tutustuminen on mielek-
kaampaa (Vilkman 2019).

Palautteen antaminen etatyossa olevalle perehtyjalle on yhta tarkeaa kuin tavallisessa toi-
mistossa tapahtuvassa perehdyttamisessa, koska juuri palautteen saaminen on tie kehit-
tymiseen (Eklund 2018, 123; Makela 2020). Eklundin (2018, 124, 167.) mukaan palaut-
teen perusteella perehtyja pystyy tunnistamaan vahvuutensa ja heikkoutensa. Perehtyjan

on myds osattava antaa palautetta ja ilmaista, jos han tarvitsee lisaa tukea.

Etatyon lisdantyessa, perehdyttdmisen merkitys on kasvanut ja katse on kiinnittynyt itse-
ohjautuvuuteen (Kjelin & Kuusisto 2003, 167). Haapakoski ym. (2020, 101-102, 155,
164.) toteavat itseohjautuvan ihmisen kykenevan toimimaan ilman ulkopuolista kaskya.
Kuitenkin ollakseen itseohjautuva tydyhteisdssa, tarvitaan reunaehtoja ja tavoitteita eli esi-

miehen tukea. Esimiehen tulee kuitenkin olla mahdollistaja, ei valvoja. Etatydssa on myos
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yhta lailla tdrkedd huomioida fyysiset, psyykkiset seka sosiaaliset tarpeet niin kuin toimis-

tollakin tyoskennellessa.

Haapakoski ym. (2020, 91, 168.) toivovat, etta Korona jattaisi jalkeensa joustavuutta eli
asioita ei enaa tehtaisi tietylla tavalla vain tottumuksen takia. He myds arvelevat, etta ty6-
yhteis6t hyddyntavat Koronan luoman yhteisen kokemuksen yhteiséllisyyden seka luotta-

muksen vahvistamiseen.

3.7 Oheismateriaali perehdyttamisen tukena

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 7, 10.) mukaan oheismateriaalin, kirjallisen tai sdhkoisen,
tarkoituksena on tukea oppimista. Selkean ja hyvan materiaalin tekemiseen menee aikaa,
mutta siihen panostaminen saastaa aikaa itse perehdyttamistilanteessa. Perehtyjat pysty-
vat itsenaisesti tutustumaan materiaalin sisaltéon, hyddyntamaan sita ja myohemmin tar-
vittaessa palata materiaalin pariin. Eklundin (2018, 182) ja Vuoren (2020) mukaan tallai-
nen proaktiivinen toiminta on erityisesti etatydssa seka sahkdisessa muodossa olevan
materiaalin etuna. On my®0s erityisen tarkeaa sopia kuka materiaalia paivittaa, jotta pereh-

tyjat saavat ajan tasalla olevan materiaalin kayttdédnsa (Kangas & Hamalainen 2007, 7).

Tybnopastustilanteissa materiaalin hyddyntaminen helpottaa sekd perehdyttajaa etta pe-
rehtyjaa, koska tydohjeet voidaan antaa perehtyjalle luettavaksi ja perehdyttdjan kanssa
voidaan yhdessa keskustella tydvaiheiden etenemisesta. Keskustelun avulla oppiminen
on sujuvampaa ja perehdyttaja saa tietdd onko asiat ymmarretty oikein ja mita taytyy viela

harjoitella. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Eklund (2018, 55, 75.) mainitsee oheismateriaalin tehokkaan hyddyntamisen niin, etta yh-
dessa kaydyn opastuksen jalkeen perehtyja itsenaisesti kertaa asioita valmiista materiaa-
lista. Tiedon tarjoaminen eri muodoissa lisaakin mielenkiintoa asioiden opettelemisen.
Oheismateriaali ei kuitenkaan saa jattaa varjoonsa perehdyttdmisesta saatavaa pohjaa,
mika helpottaa perehtyjad ymmartdmaan uusia asioita. Helsila (2009, 48) mainitseekin,
etta suullista vuorovaikutustilannetta ei pystyta korvaamaan kirjallisella materiaalilla, mutta
kirjallista aineistoa on hyva antaa itsenaiseen tutustumiseen, koska henkilot vastaanotta-

vat kerralla vain rajoitetun maaran tietoa.

Oheismateriaalia kaytettdessa tulee huomioida sen helppolukuisuus ja olennaisuuksiin
keskittyminen seka materiaalin paivittdminen ja yllapito. Materiaalissa tulee my6s panos-
taa sen ulkonakoon ja sisaltdon. Oheismateriaalin luontevin sailytyspaikka on yrityksen in-
tranet, josta I6ytyy jo paljon muutakin hyddyllista, oppimista edistavaa materiaalia. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 212.)
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4 Kesatyontekijoiden opas ostolaskujen kasittelyyn

Toiminnallinen opinnaytety6 on vaihtoehto tutkimustyyppiselle opinnaytetydlle. Siina ra-
portin lisdksi syntyy jonkinlainen produkti eli tuotos, tédssa tapauksessa opas ostolaskujen
kasittelyyn. Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Espoon kaupungille. Produktina
syntyneen oppaan tarkoituksena on tukea ja helpottaa Espoon kaupungin talouspalvelui-
den ostot-vastuualueen uusien kesatyontekijdiden perehdyttdmista ostolaskujen kasitte-
lyyn. Oppaan tavoitteena on tukea kesatyontekijdiden paivittaista tydskentelya seka itse-

naiseen tyontekoon siirtymista, ja vahentaa tietdmattomyydesta johtuvia virheita.

4.1 Espoon kaupungin talouspalveluiden ostot-vastuualue

Espoon kaupunki, vakiluvultaan Suomen toiseksi suurimpana kaupunkina tyollistaa

14 626 henkilda (31.12.2019). Asukkaita Espoossa on 289 731 (01/2020). Espoon kau-
pungin hallinnollinen organisaatio muodostuu konsernihallinnon liséksi kolmesta toimia-
lasta: sivistystoimesta, sosiaali- ja terveystoimesta seka teknisesta ja ymparistétoimesta.
(Espoon kaupunki 2020a; 2020b)

Espoon kaupungin rahoitus ja talous -yksikko (kuva 6) kuuluu konsernihallintoon, jota joh-
taa kaupunginjohtaja. Kyseiseen yksikk66n kuuluu eri vastuualueita seka vastuuyksikko
talouspalvelut, jonka vastuualueisiin kuuluu kirjanpito ja myyntilaskutus, ostot, toimitusket-
juratkaisut seka tuotannon tuki. Tassa opinnaytetydssa keskityn pelkastaan ostot-vastuu-
alueeseen ja sen ostolaskuprosessiin. Ostot-vastuualueella on reilut 30 tyontekijaa ja se

on jaettu kahteen tiimiin, tilaamisen tiimiin ja ostolaskutiimiin.

Rahoitus ja talous
Ari Konttas

l

Rahoitus Ruokapalvelut Talouspalvelut
Maarit Vierunen nna Ahola Marjo Ebareime
Hanna Salmijarv
|
oimitusketju-
Pasi Ojaniemi
|
Tuotannon tuki
D Yksikko Marjo Eboreime
D Vastuuyksikkd
D Vastuualue

Kuva 6. Konsernihallinnon organisaatio 2020 (Espoon kaupunki 2020c)
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Espoon strategian, Espoo-tarinan, tarkoituksena on suunnata kaupungin toimintaa parem-
min ja selkeammin yhteisten tavoitteiden mukaisesti. Espoo-tarinasta johdetaan kaupun-
gin talousarvio ja taloussuunnitelma. Taman lisaksi toimialat ja yksikot perustavat oman
toimintansa Espoo-tarinan ja yhteisen valtuustokauden mukaisille tavoitteille. Espoo-tari-
naan liittyvat arvot ja toimintaperiaatteet ovat: Espoo on asukas- ja asiakaslahtdinen, Es-

poo on vastuullinen edellakavija, Espoo on oikeudenmukainen. (Espoon kaupunki 2017)

Kaikki Espoon kaupungin ostolaskut kulkevat ostot-vastuualueen lapi toiminnanohjausjar-
jestelman eli ERP-jarjestelman kautta. Vuonna 2020 Espoon kaupungilla kasiteltiin 303
539 ostolaskua. Maaliskuun 2021 lopussa ostolaskujen maara (78 817 kpl) oli vahentynyt
-4,37 % edellisen vuoden maaliskuun maaraan verrattuna. Tasta maarasta 83,93 % oli
verkkolaskuja ja 8,09 % skannattuja laskuja. Kuvasta 7 ndhdaan ostolaskujen jakautu-
mista kuukausittain. Suuren laskumaaran vuoksi Espoon kaupunki pyrkii mahdollisuuksien
mukaan vahentdmaan ostolaskujen manuaalista kasittelyd muun muassa automaattikasit-
telylla, jolloin ostolasku tiliidaan automaattisesti tunnisteen perusteella. Maaliskuussa

2021 ostot-vastuualueen digitalisointiaste oli 64,88 % ja automaattikasittelyaste 26,13 %.
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Kuva 7. Ostolaskujen jakautuminen kuukausitasolla (mukaillen Espoon kaupunki 2021)

4.2 Lahtoétilanne ja suunnittelu

Olin kesatdissa 05-08/2020 Espoon kaupungin talouspalveluiden ostot-vastuualueella ta-
loussihteerind. Toiden edetessa ja rutiinin muodostuessa ostolaskujen kasittelyyn, aloin
selvittdmaan voisiko ostot-vastuualueelle tehda opinndytetydn (kuva 8). Kesan lopulla
sainkin ensimmaisen aiheidean, joka perustui ehdotuksiini ja tekemaani opinnaytetyo-

suunnitelmaan. Kuitenkin opas opinnaytetyoni aiheeksi varmistui vasta joulukuussa 2020.

Olemassa - Ohjeiden
. Tarpeen Muistiinpano- e :
> Tyokokemus >> EHETTTER >> etvan oppaan>> jen lukeminen >> klfJO|ttamlnen>
arkastel -tearia

Kuva 8. Oppaan suunnitteluprosessi
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Oppaan keksiminen tydni aiheeksi sai idean, kun toimistolla oli vain muutamia tyénteki-
joita perehdyttamassa kesatydntekijoitd. Muutaman viikon paasta aloittamisesta saimme
siirtya etatoihin Koronan takia ja silloin ainut tuki tyétehtaviin 16ytyi Teams-sovelluksen toi-
sesta paasta. Jo luvussa 3.4 mainitaan perehdyttdmisen olevan tarkein tyépaikan tar-
joama koulutus sen muodostaessa pohjan koko kesatyoélle, joten mielenkiinnolla odotin,
miten etatyd sujuu. Meita oli kuusi kesatydntekijaa ja kaikille ERP-jarjestelman kaytto ja
tyotehtavat olivat uusia, joten vuorotellen olimme avun tarpeessa. Perehdyttajat eivat ol-
leet vain meita varten, vaan he tekivat omia toitdan samalla. Henkilokohtaisesti olisin uu-
tena kesatyontekijana kaivannut perinteisen tydnohjauksen ja perehdyttamisen lisaksi kir-
jallista opasta, jossa olisi ollut tydohjeita, ja josta niita olisi aina tarvittaessa tyon edetessa
voinut tarkastaa. Pierce (2018) painottaakin visuaalista aineistoa sisaltdvan oppaan autta-
van tyontekijoitd oppimaan seka kertaamaan asioita heidan omalla ajallaan ja siitd voi
saada vastauksia kysymyksiin hairiétta. Talléin jo tuli mieleeni, etta jonkinlainen visuaali-
nen opas perehdytyksen tukena olisi kaytanndllinen. Pierce (2018) jatkaa visuaalisen ai-
neiston olevan tehokasta ja toimivaa. Tutkimuksen (Creately 2017) mukaan tydntekija
pystyy muistamaan vain 30 % lukemistaan asioista ja 10 % kuulemistaan. Kuitenkin, kun
tekstin sekaan yhdistetdan kuvia, ymmarrys seka muistaminen nousee 50 %. Kesatydai-

kanamme olisimme varmasti tehneet vahemman virheita tallaisen ohjeen avulla.

Ostot-vastuualueella on kaytdssa toimintatapaohje, josta oli hankala etsia tietoa, koska
siina on paljon ylimaaraista asiaa kesatyontekijoille. Opas, jossa on tietoa vain kesatyon-
tekijoiden tyotehtavista, olisi varmasti selkeampi ja tehokkaampi heidan kayttdonsa. Ku-
pias ja Peltola (2009, 115) jo aiemmin totesivat luvussa 3.2, ettei perehdyttamisessa pys-
tyta kertomaan jokaista yksityiskohtaa ja siksi on tarkea kertoa, mista lisatietoja l1oytyy. Te-

kemani opas voisi sopia kyseiseksi lisatietojen lahteeksi.

Joulukuussa 2020 l16imme lukkoon, etta aiheeni tulee olemaan opas kesatyontekijoiden
tueksi ostolaskujen kasittelyyn. Sain esimieheltéani vapaat kddet oppaan ulkonakdon ja si-
sallyttdd oman visioni mukaan siihen mita pidan hyddyllisena ja tarkeana. Oppaan raken-
teen hahmottelussa oli apuna omat kesan aikaiset muistiinpanoni ja keikkatydntekijana
jatkaminen kesan jalkeen Espoon kaupungilla. Tana koko aikana sain paljon rutiinia seka
kokemusta ty6tehtavista ja siksi oli helpompi miettia, mitka asiat oppaaseen olisi tarkea
saada esille. Oppaan ollessa kaytanndssa valmis, etsin viela kasiini pari kirjoittamista ka-

sittelevaa kirjaa, joista pystyin tarkastamaan tekemiani ratkaisuja ohjeiden kirjoittamisesta.

Oppaan suunnittelu oli mielekasta, koska sain toteuttaa omaa visiotani, joten sain koottua

oppaan taysin kesatydntekijan nakdkulmasta. Taman takia en nahnyt tarpeelliseksi kayda
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tekemaan esimerkiksi vakituisten tydntekijdiden haastatteluja, koska pystyin asettumaan
kohderyhman asemaan heitd paremmin ja taten nakemaan sisalldlliset asiat oppaalle
edullisimmasta nakokulmasta. Ostot-vastuualueen toimintatapaohje on hyvin pelkistetty,
mutta produktini ulkonakdén halusin saada Espoon véaria ja tuoda heidan logonsa esiin,
jotta kesatyontekijat saisivat oppaasta positiivisen seka kutsuvan vaikutelman. Tyosken-
tely ostot-vastuualueella ostolaskujen kasittelijana antoi hyvan kuvan millaiseksi opas ja
sen sisaltamat ohjeistukset muodostuvat, jotta uudet kesatyontekijat menestyisivat tyos-

saan mahdollisimman hyvin.

4.3 Toteutus

Tyoni on toiminnallinen opinnaytetyd, joten lahestymistavaksi valitsin konstruktiivisen tutki-
muksen, jossa kehittamistehtavana on myos luoda konkreettinen tuotos eli tassa tapauk-
sessa opas ostolaskujen kasittelyyn uusille kesatydntekijoille. Ojasalo, Moilanen ja Rita-
lahti (2014, 65) kertovat, etta konstruktiivisessa tutkimuksessa aitoon kaytannon ongel-
maan tulee saada perusteltu ratkaisu, josta saa uutta tietoa ja joka toimii. Toiminnallisessa
opinnaytety6ssa raportointi ja kdytannon toteutus eli produkti yhdistyvatkin (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9). Tutkimusmenetelmana hyddynsin omia kokemuksiani, koska entisena

ostot-vastuualueen kesatydntekijana tunsin jo suhteellisen tarkasti kayttajien tarpeet.

Bl Sl S
SRR L ohessa lahettaminen lahettaminen VErsio

Kuva 9. Oppaan toteutusprosessi

Oppaan toteuttaminen (kuva 9) lahti liikkeelle sisallysluettelon ja otsikon hahmottelusta
omien muistiinpanojeni pohjalta. Samalla kirjoitin lukuihin kaiken, mita silla hetkella sisal-
I0sta tuli mieleen. Lukujen tarkka otsikointi oli tarkeaa, jotta etsittava asia I0ytyy heti sisal-
lysluetteloa (kuva 10) katsomalla. Aloitettuja lukuja oli helppo taydentaa toita tehdessa,
kun uusia hyddyllisia ohjeita tuli mieleen. Seuraavaksi otin kuvakaappauksia kayttamas-
tamme ERP-jarjestelmasta ja muista hyodyllisista tydkaluista, jotta tekstin sekaan tulisi vi-
suaalisuutta ja ne lisdisivat ohjeiden ymmarrettavyytta. Tein paljon t6ita, joten tyén ohella
kuvat oli helppo ottaa. Koska olin jo aloittanut oppaan sisallén tekemisen, tiesin tarkalleen
mitd kuvia tarvitsen. Talvella kuvakaappauksia ottaessa tuli vastaan asioita, mita en valt-
tamatta olisi muistanut pelkan kesatydkokemuksen perusteella enka olisi osannut sisallyt-
tda oppaaseen. Halusin saada oppaasta selkokielisen ja tavoitteenani olikin selittaa tyo-
tehtavat mahdollisimman selkeasti ja yksinkertaisesti, koska uusilla tyontekijoilla ei ole

viela rutiinia ja osaamista, joka muotoutuu t6ita tehdessa. Vilkka ja Airaksinen (2003, 53)
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mainitsevat tuotosten tarkeimpina kriteereind olevan muun muassa kaytettavyys, sopivuus

kohderyhmalle, houkuttelevuus, informatiivisuus ja selkeys.

Oppaan kokoamisen aloitin tammikuussa 2021 ja oppaan ensimmaisen version lahetin
esimiehelleni tammikuun lopulla. Pyysin hanelta samalla oppaasta valipalautetta. Seuraa-
van version lahetin helmikuun lopulla tarkastettavaksi ja lopullisen version sain |ahetettya
huhtikuussa. Esimiehellani ei ollut oppaaseen mitaan lisattdvaa ja han oli hyvin tyytyvai-
nen lopputulokseen. Erinomainen palaute sai minulle tunteen, ettd olen saanut aikaiseksi
oikeasti hyodyllisen ja muita palvelevan oppaan, joka toivottavasti paatyy myos kayttéon.
Vilkka ja Airaksinen (2003, 24) kertovatkin opiskelijoiden kokevan tarkeaksi sen, etta hei-

dan opinnaytetyollaan on oikeasti hyotya.

Hyddynsin oppaassa omien kokemuksieni ja muistiinpanojeni lisédksi ostot-vastuualueen
toimintatapaohjetta tydvaiheita kirjoittaessani. Halusin varmistua, etta kirjoitan varmasti
tyétehtavistd oikein, jotka eivat tulleet minulle niin tutuiksi, etta rutiinia niiden tekemiseen
olisi ehtinyt muodostua. Etsin siitd myo6s inspiraatiota, jos olin unohtanut oppaasta jonkun
kesatyontekijoille tarkean, kasiteltdvan kokonaisuuden. Tarkistutin myos vakituisilta tyon-

tekijoilta kirjoittamiani ohjeita.

4.4 Rakenne

Tekemani opas koostuu kansilehdesta, sisallysluettelosta, kymmenesta paaluvusta seka
23 alaluvusta (kuva 10). Sivuja oppaassa on kaikkiaan 45. Muutama paaluku kasittelee
suuria asiakokonaisuuksia, joten oli mielekkdampaa tehda tarpeeksi alalukuja, jotta opas
pysyy selkeana. Kun opas on jaettu omiin lukuihinsa, liittyen yhteen tyotehtavaan, lukijan
on helpompi navigoida etsimaansa. Rakensin oppaan sisallon omiin kokemuksiini perus-
tuen seka aihepiirijarjestyksessa. Jokainen luku on itsenainen kokonaisuus, joten suoritta-
misjarjestyksella ei ole valid. Opas etenee "miten paivan saa kayntiin” -ohjeistuksista kohti
varsinaisia tyotehtavia seka tyoaikaopastusta. Lukujen sisaltoon valitsin aikajarjestyksen
eli jarjestyksen, jossa vaiheet tehdaan. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 295-296) korostavat,
etta hyvissa ohjeissa on vain tarpeelliset asiat, joilla paastaan tavoitteeseen, asiat esite-
taan tarkoituksenmukaisessa jarjestyksessa ja ilmaisutavassa huomioidaan lukijat. Kansi-
lehteen sisallytin Espoon kaupungin logon pitaytyen Espoon vareissa, joten se koristaa
kansilehden taustaa. Halusin logon myds muille sivuille, jotta ulkoasu olisi virallisempi.
Sen sijoitin sivun oikeaan alalaitaan. Vilkka ja Airaksinen (2003, 53) toteavatkin, etta orga-

nisaatio voi toivoa tuotokseen yhdistettdvan sen logon ja varimaailman.
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Kuva 10. Oppaan kansilehti ja sisallysluettelo

Yritin otsikoida luvut selkeasti ja pyrin aluksi selittdmaan, mika tyétehtavan tarkoitus on ja
mika on lopputulema. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 296) sek& Torppa (2014, 183) mainitse-
vatkin lukujen hyvan otsikoinnin ja luvun alussa olevassa johdannossa kerrottavan ohjeen
tarkoituksen seka lopputuloksen ja tarvittavat valineet. Taman jalkeen pyrin ohjeistamaan
tydvaiheita selkeasti ja yksinkertaisesti. Jokainen suoritettava vaihe on tarkeaa esittaa,
vaikka ohje olisi sen tekijalle itsestdanselvyys, se ei valttamatta ole sita uudelle lukijalle
(Kankaanpaa & Piehl 2011, 296). Sisallytin lukuihin osioita, joissa kerrotaan kyseiseen lu-
kuun liittyvia tunnusomaisia piirteita, joihin kiinnittaa huomiota. Joihinkin lukuihin keksin
tekstin oheen omia esimerkkeja havainnollistamaan asiaa paremmin. Halusin antaa heti
kaytannon esimerkin selityksen ja kuvien kera, jotta se tukisi asian sisaistamista. Sisallytin

oppaaseen myos tekemani Excel-pohjan, joka helpotti tydskentelyani laskujen parissa.

Sijoitin oppaaseen tekstin sekaan paljon kuvakaappauksia ostot-vastuualueella kaytetta-
vasta ERP-jarjestelmasta havainnollistamaan mita tulee tehda seka auttamaan kaytetta-
van jarjestelman ymmartamista. Torpan (2014, 12, 183) mukaan visuaalinen aineisto ha-
vainnollistaa tekemista hyvin, mutta tekstidkin tarvitaan. Ympyroéin punaisella kohtia, joista
klikata tai joihin teksti viittaa, jotta tekstin ymmartaminen olisi helpompaa. Kaytin hallitusti

isoja kirjaimia, sanojen lihavointia seka korostamista sinisella varilla, jotta opasta seilail-
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lessa tarkeimmat avainsanat ja -kohdat nousisivat esiin (kuva 11). Torppa (2014, 12) pai-
nottaakin tydelaman lukijoiden olevan silmailijoita. Oppaaseen on merkitty polkuja, mita
pitkin navigoida eteenpain l16ytadakseen etsimansa. Tydvaiheita pyrin mahdollisuuksien
mukaan tekemaan ranskalaisinviivoin. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 297) seka Torppa
(2014, 183) toteavatkin tekstin osiin pilkkomisen ja luetelmien hyddyntamisen olevan hyva

vaihtoehto ohjeistuksissa. Kaikkiin tydvaiheisiin niita ei kuitenkaan ollut mielekasta kayt-

taa.

Joskus esikirjausjonoissa tulee vastaan laskuja, joista puuttuu maksutapa, maksuryhma tai
ostovelkatli Nama tiedot taytyy silloin manuaalisesti paivittaa, jotta laskun saa kiertoon
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*  Maksuryhma valitaan pankkitilin perusteella:
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*  Ostovelkatili on 2605-0-0-0-0-0-0-0-0-0-100

|| Ormcte Appiications -chjeimat - o % | | [ Oracle spplicatiens ~chjelmat - o *
Tiedosto Muockkaa Katso Kansio Tyokalut kkuna Ofje ORACLE | [peoosts Muokkas Kalse Kgnsio Tyskalut |kkuna Ohje ORACLE
R0 GEBSP ADDER LD I/H | ? RV TEBSP] < AL -L EL
© Ls kuyudlys kvl - Lasku palauteltu esikinaajall k3 'O Las kuphdyskiytavi
2] Pankkitili (HANDFIHH ; Fi523 ~ Pankkili |
[ = \" © Laskuyhdyskaytavan i T
Alenmussumma | M4 a : 100,00 Tapahtumakoods m‘l; \
e P —— | 1 r
( Maksutapa |Elektroninen ) | | Tarkastaja
~— Maksuryhma SAM - Enngkko Hyvaksyia
Tositelay [TGATEWAY .
4 | yooumere, oo
_askun saspurespem (2192 Lahde |[IGTMP Tavarary va — — =
——— —— 1 | Maksusitourus | [TEEIL -
< Ostovelkatii |2605.0.0.0.0.0.0.0.0.0.100 > LTO ,.'I (---_____ ________)
—Laskurivit '\_}‘I =
Esikirjma_rivit (E
Rn| Ty Verok{ Summa  |Kiangs Til [ Kisvaus Jako T - T =TT wor
'l Ni P24 100,00 12.01.2 IGDA0-0-00.0.0. LASKAD XXIG = ll Hi o 641,20 10.01.2 DGM-U-U-U.OQ. )IG
2 We P24 24,00 12.01.2 1770.0.0.0.0.0.04 .. Verollinen, p —
Tyonkulun kommentit | Maksustoumus Tytinkulun kammentit
. ORI
Rivit auki.
Tigtun: 17 | | | valintalis... | | =hIK= A | netug: 117 (I | =k=

Kuva 11. Oppaassa muun muassa kaytettyja havainnollistamiskeinoja

Lopuksi halusin lisata omat paalukunsa hyodyllisille tyokaluille laskujen kasittelyn helpot-
tamiseksi seka kesatyontekijan omille muistiinpanoille, jonne voi kirjata ylos itselle hyodyl-
lisia asioita, joita oppaasta ei I0ydy. Meille jaettiin kesan alussa muistivinkoset ja se olikin
minulla ahkerasti kaytdssa. Aina, kun meita perehdytettiin uusiin tyotehtaviin, kirjoitin
muistiinpanoja, jotta muistaisin asiat myéhemminkin. Oppaan ohjeita kirjoittaessani tama

osoittautui kullan arvoiseksi panostukseksi kesatyoni aikana.
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5 Pohdinta

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli kehittdd Espoon kaupungin talouspalveluiden ostot-vas-
tuualueelle perehdyttamista tukeva ja helpottava opas uusille kesatydntekijdille ostolasku-
jen kasittelyyn. Ostot-vastuualueella oli jo toimintatapaohje kaytdssa, jossa on vahintaan-
kin paapiirteisesti selitetty ostot-vastuualueen tyonkuvaa. Siina on kuitenkin paljon asiaa
ja suurin osa koskee vakituisia tydntekijoita, joten se ei mielestani ollut helposti ymmarret-
tava. Halusin luoda kesatyontekijoille oman, selkean oppaan, jossa kaikki tyétehtavat kos-

kettavat heita. Sen kayttoonotto varmasti helpottaisi perehtyjia seka perehdyttgjia.

5.1 Produktin merkitys kohderyhmalle ja sen arviointi

Tarkeimpana tavoitteenani oli tehda oppaasta informatiivinen, kaytannénlaheinen ja sel-
kea perehdytysopas ostolaskujen kasittelyyn uusille kesatyontekijoille itseohjautuvan tyon-
teon tueksi seka virheiden vahentamiseksi ja mielestani onnistuin tassa hyvin. Torppa
(2014, 19) mainitseekin tekstin tarvitsevan aina tavoitteen, jonka kirjoittaja tietda. Kuuluin
itse viela vuosi sitten produktin kohderyhmaan ja koska toteutin oppaan omien tydkoke-
muksieni pohjalta, tuli oppaasta mielestani juuri kesatyontekijdiden tarpeita palveleva.
Torppa (2014, 17) jatkaa, etta kirjoittajan on kirjoittaessaan mietittava inmista ja hanen ti-
lannettaan seka tarpeita. Vilkka ja Airaksinen (2003, 7) painottavat, etta tutkimuksien mu-
kaan kokemuksen kautta syntynyt tietdminen on tarkeda, koska sen avulla selvitdan
tydssa paremmin. Olisin itse kaivannut tallaista opasta oman oppimiseni kehittymisen tu-
eksi, varsinkin tydsuhteen alussa ja etatydhdn siirtyessa. Oppaassa on paljon havainnol-
listavia kuvia sekd askelaskeleelta eteenpain vievat ohjeet antavat tukea ja varmuutta ru-
tiinin vield puuttuessa samalla tehden oppaasta kaytanndnlaheisen. Jokaista yksityiskoh-
taa oli mielestani turha kirjoittaa oppaan tarkoituksen ollessa vain tukea perusteellisemmin
tapahtuvaa perehdytysta ja se olisi voinut tehda oppaasta vaikealukuisemman. Arvelen
my0s, etta liian yksityiskohtaiset ohjeet aiheuttaisivat sen, ettei perehtyja itse uskalla so-

veltaa ja |0ytaa hanelle parhaita tyoskentelytapoja.

Kehitystyon tuloksena syntynytta opasta pystytaan arvioimaan sen hyodyttavyyden perus-
teella (Ojasalo ym. 2014, 65). Mielestani opas hyddyttaad kohderyhmaa hyvin sen ollessa
kaytannonlaheinen opas ostolaskujen kasittelyyn, ja koska ostot-vastuualueen entisena
kesatyontekija pystyin asettumaan ja nakemaan oppaan vaatiman sisallon kesatyonteki-
jan silmin. Luulen, ettd taman seikan takia pystyin tekemaan oppaan kesatyontekijoille
ymmarrettavaan tyyliin ja osasin valita sisallon ja esitystavan oikein. Pidan opasta myos
varsin tarpeellisena, etenkin pandemia- ja etatydaikana, kun viereltd I6ytyva tuki on poissa
ja alun perehdyttdminen on saattanut jaada vahaisemmaksi. Tama nakoékulma tekee opin-

naytetydni aiheesta myos ajankohtaisen. Vilkka ja Airaksinen (2003, 27) mainitsevat, etta
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jo toiminnallisen opinnaytetydn aihetta miettiessa tulisi pohtia, onko produktille tarvetta
kohderyhmassa ja tuoko se uutuusarvoa organisaatiolle. Mielestani opas on myos kaytan-
noéllinen, koska ei ole tehokasta laittaa kaikkea informaatiota yhteen opukseen, vaan voi

olla eri oppaita eri tarkoituksiin.

Hyddyntamani konstruktiivinen tutkimus vaatii oppaan kayttajien ja toteuttajan valista vuo-
rovaikutusta (Ojasalo ym. 2014, 65). Koska kesatyontekijat valitaan vain kerran vuodessa,
en pystynyt testaamaan opasta kaytannossa ja testaajien mielipiteiden pohjalta tarvitta-
essa tekemaan muutoksia. Tama olisi ollut tarkea vaihe ja olisin saanut hyddyllista infor-
maatiota, mutta kuten jo mainitsin, olin itsekin kesatyontekija, joten uskon osanneeni
tehda oppaasta hyodyllisen ja kattavan paketin. Tietysti olen jo saanut rutiinia tyontekoon,
joten en voi olla varma, olenko selittanyt kaikki vaiheet tarpeeksi selkeasti henkildlle, jolle

rutiini on vield muodostumassa.

Yhdistin oppaan rakenteelliseen arviointiin teoriaa kirjoittamista kasittelevista kirjoista ja
nimenomaan ohjeiden kirjoittamisesta, jotta saisin asiantuntijoiden tuen omien valintojeni
taakse. llokseni huomasinkin, ettd omissa valinnoissani oli paljon samaa, mita teorioissa
painotettiin. Tama antoi varmemman tunteen, ettd oppaan rakenne ja sisalldlliset valinnat

on tehty oikealla tavalla ja ne tukevat oppimista seka vahentavat mahdollisia virheita.

5.2 Kehittamisehdotukset

Espoon kaupungille on vuoden sisalla tulossa toiminnanohjausjarjestelman muutos uu-
teen, nykyaikaisempaan jarjestelmaan. Tekemaani opasta pystyy varmasti kayttdmaan
pohjana uuden jarjestelman kautta tehtavaan ostolaskujen kasittelyyn. Tietenkaan kaikki
oppaassa kerrotut asiat eivat muutu, mutta vahintaan jarjestelman ulkonako ja painikkeet
uudistuvat. Opas on hyva pitaa sahkdisessa Word-muodossa, jotta Etsi-toimintoa voi hyo-
dyntaa, ja opasta taytyy myos muistaa paivittaa aina tarpeen vaatiessa, jotta jokaisella on
kaytettavissaan viimeisimmat ohjeistukset. Ostot-vastuualueella tulisi myos paattaa, hoi-
taako aina tietty henkild oppaan paivittdmisen vai voiko sita paivittda kuka vaan, joka huo-
maa oppaassa olevan vanhentunutta tietoa tai jos mieleen tulee lisattavaa. Torppa (2014,
187) muistuttaakin, etta joskus riittda pieni muutos, toisinaan koko ohje taytyy uusia. Myos
seuraavien vuosien kesatyontekijat voisivat paivittaa opasta uuden ERP-jarjestelman mu-

kaiseksi. Silloin kesatyontekijan ndkokulma oppaan sisaltodn sailyisi.
Kesatyoni aikana tiettyjen ostolaskujen kasittelyn perehdytys suoritettiin Teamsin valityk-

sella, mika sujui hyvin, koska olimme jo saaneet pohjaa ja rutiinia perusostolaskujen kasit-

telyyn toimistolla. Kyseisissa ostolaskuissa oli ominaispiirteita verrattuna muihin, joten
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niita oli syyta kyda yhdessa lapi ennen itsendisen tydskentelyn aloittamista. Ostot-vas-
tuualue voisisikin ottaa osittaisen digitaalisen perehdyttamisen vakituiseen kayttoonsa,
koska etaty® on varmasti tulevaisuudessa yleistymassa. Tyontekijat saisivat ensin tuntu-
maa perusostolaskujen kasittelemiseen toimistolla ja erilaisten laskujen kasittelemisen pe-
rehdyttamisen voisi hoitaa etayhteyksien valityksella, jolloin perehtyijia voisi olla seuraa-
massa enemmankin kuin pari ja kukaan ei jaisi takaa-alalle. Tall6in perehdyttdminen su-
juisi tehokkaasti seka joustavasti ja jo olemassa oleva opas tukenaan perehtyjat pystyisi-
vat nopeastikin siirtymaan itsenaiseen tyéskentelyyn. Eklund (2018, 79) toteaakin digitali-
soitumisen my6ta perehdyttdmisen tapahtuvan enemman myos digitaalisessa ymparis-
tdssa tehden perehdyttamisesta monipuolisempaa, mutta muuttaen henkiléston vuorovai-

kutusta.

5.3 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Alkaessani olla opinnaytetyoprosessissa jo voiton puolella, voin todeta prosessin hanka-
limman osuuden olleen tietoperustasta kirjoittamisen aloittaminen, joten aloitinkin empiiri-
sesta osiosta. Torppa (2014, 36) lohduttaa, ettei tekstia tarvitse aloittaa alusta, vaan voi
aloittaa helposta kohdasta. Saadessani kirjastosta ensimmaisen kirjan ja aloittaessani tie-
toperustasta kirjoittamisen, tekstia alkoikin syntyd nopealla tahdilla ja kirjoittaminen sujui
hyvin eteenpain. Kun olin saanut lukuihin tekstia, niita oli helppo muokata ja tdydentaa uu-
sien lahteiden avulla. Vilkan ja Airaksisen (2003, 68.) mukaan prosessin alussa ainestoa
kerataan ja kasitelldaan, sitten tdydennetaan, tarkistetaan, karsitaan ja jasennelldan. Lo-
puksi teksti hiotaan ja viimeistelladn. Paasin niinkin hyvaan kirjoitusvauhtiin, etta kirjoitin
reilusti aiheeni ohi ja punainen lanka tekstissani katosi. Onneksi tekstin muokkaaminen ja
poistaminen on kuitenkin helpompaa kuin kokonaan uuden Kirjoittaminen. Ensimmaisen
palaverin jalkeen ohjaajani kanssa, sain taas langasta kiinni. Tekstia katosi 9 sivua, mutta
fokus I6ytyi. Oikeasti mielenkiintoisen aiheen keksiminen oli myds oma prosessinsa. Tie-
sin, ettei minulla olisi mielenkiintoa tehda ty6ta huolella eteenpain, jos aihe ei olisi minua
kiinnostava. Vilkka ja Airaksinen (2003, 16) toteavatkin, etta aiheen tulisi syventaa opiske-
lijan taitoja hanta kiinnostavasta aiheesta. Jalkeenpain ajatellen, olisi ollut hyva lainata Kir-
joittamista kasitteleva kirja seka Vilkan ja Airaksisen Toiminnallinen opinnaytetyo -kirja jo
hyvissa ajoin ennen kirjoittamisen aloittamista, jotta minulla olisi alusta alkaen ollut selkea

kuva toiminnallisen tyon kirjoittamisesta.

Laadin hyvin suurpiirteisen aikataulun opinnaytetydni edistymiselle (kuva 12). Vilkka ja Ai-
raksinen (2003, 27) neuvovatkin suunnittelemaan opinnaytetyén aikataulun jo suunnitel-
mavaiheessa. Aikataulujen tekeminen ja niissa pysyminen on tarkeaa tyon edistymisen
kannalta, mutta olen aina ollut huono noudattamaan niita. Tasta syysta en tehnyt tasmalli-

sempaa aikataulua. Kirjasin kuitenkin kaikki tekopaivat ylés ja mita sain milloinkin tehtya,
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jotta mydhemmin nakisin, millainen aikataulu tydni tekemiselle muodostui. Tekopaivien
kirjaaminen tuntui itselle luontevalle "aikataulutukselle”. Ty6tani pyrin edistdmaan kaikkina
muina paivina paitsi sunnuntaina. Minulle oli tarkeaa olla joustava aikataulu, etten joutunut
viettdmaan koko paivaa sisalla tietokoneen aaressa, vaan sain myos lepuuttaa silmiani ja
aivojani. Torppa (2014, 199) toteaakin kirjoittajan aloittavan tekstin, tekevan valilla muuta
ja palatessaan tekstin luo huomaavan jotain olennaista. Joustava aikataulu jatti myds tilaa
ongelmien ilmenemiselle. Pysyin aikataulussa hienosti koko prosessin ajan ja palautin val-
miin opinnaytetydni muutama paiva ennen viimeista palautuspaivaa. Produktin [&hetin esi-
miehelleni huhtikuun lopulla.

AIKATAULU
14.3. 1/3 tyosta valmiina
11.4. 2/3 tydsta valmiina
30.4. raakaversio valmiina
7.5. viimeinen palautuspaiva

Kuva 12. Opinnaytetydn aikataulu

Ennen tietoperustasta kirjoittamista olin tutustunut suomenkieliseen ja englanninkieliseen
kirjallisuuteen ja verkkolahteisiin. Etsin myds uusia lahteita kirjoitustydn edetessa, jotta
kayttaisin niitd sopivan laajasti saadakseni monipuoliselta kantilta nakdkulmaa tietoperus-
taan. Oli myds tarkeaa vertailla eri Iahteiden sisaltda toisiinsa, ettei ndkemyksissa ollut ra-
dikaaleja eroja. Lahdevalinnoissa hyédynsin paaosin omaa harkintakykyani seka Helmet fi
(2017) sivulta I6ytyvia vinkkeja lahteiden luotettavuuden arvioimiseen, koska valilla ne voi-
vat olla virheellisia tai vanhentuneita. Lahteita etsiessani valitsin paaosin kirjallisuutta, joka
on kirjoitettu 2010-luvun jalkeen. Muutamassa tapauksessa jouduin joustamaan, mutta kir-
jojen aiheet kuitenkin olivat suht vakiintuneita kaytanteita koskevia, jotka tuskin ovat van-
hentuneet vuosien saatossa. Vilkka ja Airaksinen (2003, 53) mainitsevat, etta ohjeistuk-

sien ja oppaiden kohdalla on tarkeda miettia, mista niihin hankkii tietoa.

Tietoperustaan otin myos yleisperehdyttamisen nakokulman, vaikka produktini on tehty
paaasiassa tydnopastuksen nakodkulmasta. Tietoperustan alussa jo painotettiin, etta pe-
rehdyttdminen tulee nahda laajempana kokonaisuutena kuin tydnopastuksena, ja pereh-
dyttdminen on ylakasite, joka sisaltda yleisperehdyttamisen seka tydnopastuksen. Ensim-
maisena kesatydpaivanani ostot-vastuualueen esimiehet pitivat meille yleisperehdytysta,
missa oli kiinnostavaa tietoa, mutta en halunnut sisallyttaa asioita oppaaseen. Halusin
keskittya olennaiseen eli asiaan, johon kesatyontekijat oikeasti tarvitsevat tukea. Siksi pi-

dan perusteltuna yhdistaa tietoperustaan teoriaa molemmista.
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Tekstin ilmestyminen paperille ja sitd kautta tyon etenemisen ndkeminen on ollut kannus-
tavaa. Olen pitanyt itseani kehnona asiatekstien kirjoittajana, koska tekstini Iahtee usein
ronsyilemaan, kun saan kirjoitusinnon paalle. Torppa (2014, 20) toteaa, etta runsassanai-
sesti kirjoitettua tekstia on helppo editoida, kunhan sen sisaltd on hyddyllista. Ohjaajan
kommentti ronsyilysta sai minutkin huomaamaan sen ja sen jalkeen tunsin pysyvani ra-
jauksieni sisalla ja sain tietoperustan ja produktin tukemaan toisiaan. Vilkka ja Airaksinen
(2003, 42) mainitsevatkin, etta opiskelijan ammatillisen teoreettisen tiedon on yhdistyttava
ammatilliseen kaytantéon ja hanen on kyettava alan teorian kautta miettimaan kaytannén

ratkaisuja.

Valilld prosessin edetessa iski turhautuneisuuden tunne ja tuntui, etten saa mitadan ai-
kaiseksi. Silloin pidin vapaapaivan kirjoittamisesta ja yritin unohtaa koko opinnaytetyon.
Mutta tdma oli helpommin sanottu kuin tehty, koska lauseet jaivat kummittelemaan paa-
hani ja mietin miten asioita voisi muokata. Koko prosessin ajan olen siis jo tehnyt arvioin-
tia omaa tyotani kohtaan ja katsellut sita kriittisin silmin. Aika ajoin tyoni edistyessa pyysin
my®os laheistani lukemaan tekstin Iapi. Halusin, etta joku ulkopuolinen nakee tekstin uusin
silmin seka erilaisesta nakdkulmasta ja voi I0ytaa lauseista epaloogisuuksia tai kirjoitusvir-
heitd. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 40) toteavatkin, ettd palautetta ei kannata pyytaa vasta
viime tipassa, koska siina vaiheessa teksti on jo muotoutunut kirjoittajan mielessa val-
miiksi ja han voi olla haluton tekemaan enaa muutoksia. Vilkka ja Airaksinenkin (2003, 68)
painottavat, etta teksti on hyva antaa valilld jonkun muun luettavaksi, koska omalle teks-
tille saattaa tulla sokeaksi. Torppa (2014, 40) lisda palautteen ja muokkauksen olevan ar-

vokasta seka kirjoittajalle etta tekstille.

Opinnaytetyoni rakenne eli prosessin edetessa (lite 1) mielestani kuitenkin oikeaan ja sel-
vempaan suuntaan kuin mita se alun perin oli. Rakenne on nyt loogisempi ja siind on huo-
mioitu ajankohtainen etatyonakokulma seka muistettu johdannossa vedetyt rajaukset.

Vilkka ja Airaksinen (2003, 83) korostavatkin, ettei alkuperaisesta suunnitelmasta kannata

pitaa liian tiukasti kiinni, koska rakenne tulee muuttumaan monestikin tyén edetessa.

Produktin kokoaminen ja kirjoittaminen sujui hyvin alusta asti. Minulla oli oppaasta heti al-
kujaan selkea visio eikd se muuttunut paljoa tydén edetessa. Suurin osa tiedosta oli jo
paassani tai muistiinpanoissani, joten ne piti enda saada ymmarrettavasti paperille. Opas
olikin paapiirteissaan valmis kuukauden paasta aloittamisesta ja se vaati viela yksityiskoh-

tien hiomista ja muutamia lisdyksia. Esimieheni oli tyytyvainen oppaaseen eika hanelle tul-
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lut mieleen mitdan lisattavaa, saati kritisoitavaa. Oppaasta tuli melko pitka, mutta sisallyt-
tdessani siihen paljon kuvia, oli tiedossa, ettei oppaasta saa pituudeltaan kompaktia. Esi-

mieheni mielesta oli kuitenkin hyva, ettei opas ylittanyt 50 sivua.

Pandemia-aikana opinnaytetydn tekeminen oli vahintaankin mielenkiintoista. Kaikki yhtey-
denpito tehtiin tietokoneen valityksella, mika oli tietysti hienoa, ettei tarvinnut olla koko-
naan ilman tukea ja ohjausta, mutta olisin kaivannut palautteen saamista kasvokkain. Ek-
lund (2018, 174) painottaakin, ettei virtuaalisten tapojen hyédyntaminen korvaa aitoa koh-
taamista ja vuorovaikutusta. Toisaalta tdna aikana opinnaytetydn priorisoiminen oli help-

poa, kun muutakaan ei oikein voinut tehda.

Opinnaytetydprosessin aikana opin paljon perehdyttamisesta ja asiatekstin kirjoittami-
sesta. Perehdyttaminen on paljon laajempi kasite kuin olin ajatellut ja se alkaakin jo tyon-
tekijan rekrytointivaineessa. Sain myos vahvistuksen sille, ettd olen ahkera ja aikaan-
saava, kunhan vain saan ty6t aloitettua. Ostolaskuprosessista opin paljon kaytannon
kautta tydssani ja teoria vield tdydensi kaytannontietojani ja tuki hienosti tydnkuvaani osto-

laskujen kasittelijana (ks. luku 2.3).

Jos aloittaisin opinnaytetyéprosessin uudestaan, tekisin pari muutosta nyt toteutuneeseen
prosessiin. Aloittaisin kaiken aiemmin ja pitaisin tyoni rajaukset mielessa koko prosessin
ajan, niin saastyisin ylimaaraisen tekstin kirjoittamiselta ja sen ajan voisi kayttdd muuhun
tyota edistavaan toimintaan. Muuten olen tyytyvainen omaan suoritukseeni. Tietysti opas
olisi voinut muodostua tyon aiheeksi jo heti kesan lopulla, mutta nyt talvella minulla on ol-
lut enemman aikaa paneutua tydhoni kuin silloin olisi ollut. Opinnaytetydprosessista on
kuitenkin tarkoitus oppia, joten en nde mainitsemiani asioita liian kielteisina. Kokonaisuu-
dessaan opinnaytetyoprosessi kesti tammikuusta huhtikuun loppuun ja olen oikein tyyty-

vainen ensimmaiseen opinnaytetyohoni ja tekemaani produktiin.
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