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Taman opinnaytetyon tarkoituksen oli seurata ja kehittaa toimistoassistentin tyotapoja seka

toimenkuvaa uudessa roolissa ulko-ovia valmistavassa yrityksessa.

Opinnaytetyo on suoritettu paivakirjamuotoisena, jossa tarkoituksena oli raportoida paivittain
tyotehtavista ja viikon lopuksi kirjoittaa viikkoanalyysi. Viikkoanalyysissa pohditaan viikon ai-
kana esille nousevia asioita teoriaan tukeutuen ja kehitetaan taman avulla omia tyotapoja
seka uutta toimenkuvaa yrityksessa. Viikkoanalyyseissa isoimmiksi kehittamisen kohteiksi nou-
sivat omien tyotehtavien priorisointi seka ajankaytto, prosessikuvausten dokumentointi seka

sosiaalisen median kayttaminen tunnettavuuden rakentamisessa.

Opinnaytetyon aikana kirjoittajan ammatillinen osaaminen kehittyi monella eri osa-alueella.
Omien tyotehtavien ja ajankayton priorisointi kehittyi seka tieto toimenkuvaan kuuluvissa
tehtavissa kasvoi. Opinnaytetyon avulla kirjoittaja laajensi osaamistaan sosiaalisen median

markkinoinnin ja prosessikuvausten saralla.

Asiasanat: sosiaalisen median markkinointi, ajanhallinta, prosessikuvaus
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The aim of this thesis is to follow and develop the role, job description and working methods
of an office assistant as a new position in a company that specialises in producing exterior

doors.

The thesis is structured in the form of a diary, with a daily report of duties followed by an
analysis at the end of the week. The weekly analysis concentrates on commenting on events
and situations that arise during the week, with the aim of improving the working methods and
developing this new position in the company. In these weekly analyses it became apparent
that the main priorities were prioritising one's own work tasks and use of time, documenting

processes, and using social media to build brand awareness.

During the process of creating this thesis the author’s professional skills and knowledge in-
creased in several different areas. Prioritising the use of time and personal tasks developed,
and knowledge of the tasks included in the job increased. With the help of the thesis the au-
thor expanded her knowledge in the areas of using social media in marketing and process de-

scriptions.

Keywords: marketing in social media, process description, time management
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo on toteutettu paivakirjamuotoisena opinnaytetyona. Opinnaytetyossa poh-
din ja kuvaan omaa toimenkuvaani joka arkipaiva paivakirjan muodossa, 06.09.2021 -
12.11.2021 valisena aikana. Jokaisen viikon paatteeksi analysoin kuluneen viikon asioita lapi

yhteenvedossa ja pohdin mieleen tulevia kehityskohteita teorian avulla.

Tyon alussa pohdin omia taustoja seka osaamistani. Kayn lapi mita osaamista nykyinen tyo
mielestani vaatii ja mita tyotehtavani pitavat sisallaan aloittaessani taman prosessin. Tyon
lopussa pohdin, miten oma osaaminen on kehittynyt ja onko asetetut tavoitteet saavutettu.
Teoriaosuuksiin olen pyrkinyt keraamaan tietoa havaitsemistani pohdinnan kohteista ja avan-

nut teorian avulla asioita seka itselleni etta lukijalle.

Opinnaytetyon tavoitteena on seurata omien tyotehtavien kehittymista uudessa toimenku-
vassa seka samalla oman osaamisen laajentamista. Raportoinnista tekee mielenkiintoisen se,
etta olen vasta aloittanut yrityksessa eika tyonkuvaan kuuluvat tehtavat ole entuudestaan

tuttuja. Myos toimiala, jolla yritys toimii, on itselleni aivan uusi tuttavuus.

Uskon taman prosessin laajentavan omaa osaamistani ja sita kautta tuovan lisaarvoa myos yri-
tykselle. Tarkoituksena on saada toimenkuvastani ja tyotehtavistani muodostettua niin itsel-

leni kuin yrityksellekin hyodyllinen yhdistelma.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Aloitin tyoskentelyn toimistoassistenttina Paijanne-ovia valmistavassa yrityksessa Sysman lk-
kuna ja Ovi Oy:ssa elokuussa 2021. Lisakseni yrityksessa tyoskentelee noin 20 henkiloa, suurin
osa tehtaan puolella tuotannossa ja osa toimistossa. Yritys on aikaisemmin toiminut sopimus-
toimittajana muille ovitoimittajille, mutta pari viimeista vuotta yritys on ollut voimakkaassa

kasvussa ja myynyt omaa tuotemerkkiaan.

Paijanne-ovet on jo toisessa sukupolvessa toimiva perinteikas puualan teollinen perheyritys.
Tehdas sijaitsee Sysmassa, ja onkin paikkakuntansa suurin teollinen tyollistaja. Yrityksen al-
kuperainen toiminimi, Sysman Ikkuna ja Ovi Oy, on sailytetty vuodelta 1958 ja Paijanne-ovet
on sen rekisteroity tuotemerkki. Yrityksen toiminimen alle on vuosien saatossa mahtunut niin
hoylatuotteet, huonekalukomponentit kuin muutkin rakennuspuusepanteollisuuden tuotteet.
Talla hetkella yritys valmistaa ulko-ovia, mutta on nimessa sailyttanyt palasen perintoansa.
(Paijanne-ovet 2021).



Yrityksen perusti vuonna 1958 Esa Sireni yhdessa veljensa kanssa. Alun perin yrityksen toi-
minta sijoittui perheen omakotitalon pihapiiriin, josta toiminnat siirtyivat moderniin tehdas-
halliin vuonna 1992. Vetovastuu yrityksesta siirtyi Esan pojille Hannu ja Matti Sirenille vuonna
2005, isan jaadessa enemman taustalle. Tehdasta on laajennettu rohkeasti, konekanta uudis-
tettu seka tuotantoa automatisoitu. Talla hetkella tehdas pitaa sisallaan yli 3000 neliometrin
kiinteiston, hakelampolaitoksen seka joukon moderneja puuntyostolaitteita. (Paijanne-ovet
2021).

Perheyritykset voivat olla hyvinkin erilaisia: pienia tai suuria, listattuja tai listaamattomia.
Yritykset voivat toimia milla toimialalla tahansa, mutta kaikkia naita sitoo yhteen samankal-
tainen arvomaailma. Perheyritykset toimivat pitkajanteisesti, koska niilla on tavoitteena jat-
kuvuus ja tavoittelevat pikavoittojen sijaan turvallista kasvua. (Elo-Parssinen & Talvitie 2010,
11.)

2 Nykytilanne
2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Nimikkeeni yrityksessa on toimistoassistentti. Olen aloittanut yrityksessa vasta askettain ja
nain ollen oma tyonkuva on vasta pikkuhiljaa muotoutumassa. Olen alusta alkaen pystynyt
vaikuttamaan itse tyonkuvaani paljon, mika on tehnyt tyon aloittamisesta erittain mielenkiin-
toisen. Itsella ei ole aikaisempaa kokemusta tyoskentelysta pienessa perheyrityksessa, ainoas-
taan isoissa organisaatioissa. Pienemmissa toimipisteissa olen tyoskennellyt aikaisemmin,
mutta nailla toimipisteillakin on taustalla isommat organisaatiot ja esimerkiksi palkanlaskenta
keskitetty yhteen paikkaan. En ole aikaisemmin paassyt nakemaan yrityksen toimintaa kaikilla

osa-alueilla nain lahelta.

Aloittaessani yrityksessa minulle tuli pienia rutiinihommia ensimmaisiksi tyotehtavikseni. Las-
kutus on yksi tehtavistani ja siihen perehdyin heti. Laskutusta tehdaan meilla paivittain, jos-
kus enemman ja joskus vahemman. Taman lisaksi minulle kuuluvia muita niin sanottuja toi-
mistorutiineja ovat tuntien ilmoittaminen palkanlaskijalle kaksi kertaa kuussa, pankkikortti-
kuittien seka tarvittavien raporttien toimittaminen kirjanpitajalle, toimiston keittion yllapito

ja tarvikehankinnat, henkilorekisterin yllapito, mainoslahjat- ja kynat seka lyreco-tilaukset.

Tyotehtaviini on taman lisaksi suunniteltu myynnin tukitehtavia alkuun, tahan kuuluu verkko-
kauppatunnusten yllapito, myynnin materiaalit myyjamme toiveiden mukaisesti, markkinoin-
tisahkopostit ja naihin liittyvien listojen yllapito seka erilaisiin pyyntoihin vastaaminen. Vas-
taan myos verkkokauppakehityksesta keraamalla tahan palautetta niin sisaisesti kuin ulkopuo-

lisilta kayttajiltakin. Tulen myos vastaamaan henkilostolahjoista seka -tapahtumista,



ideoimalla ja toteuttamalla niita. Halutessani voin osallistua tulevaisuudessa myos tilausten-

kasittelyyn seka asiakaspalveluun.

Olen aloittanut pienemmista rutiinihommista tyoni ja sita mukaan, kun eteen on tullut esi-
merkiksi Lyreco-tilauksen tekeminen tai henkilostolahjojen hankinta, olemme siirtaneet teh-
tavia minun hoidettavakseni. Kaikkiin tehtaviin en ole paassyt viela osallistumaan, ja mita
enemman paasen sisaan yrityksen toimintaan, sita enemman varmasti loytyy uusiakin toimen-

kuvaan lisattavia hommia.

Minulla on kaytossa tyossani monia eri jarjestelmia. Kaikki jarjestelmat toimivat selaimen
kautta, mika helpottaa esimerkiksi kotoa tyoskentelya paljon. Laskutuksessa kaytan paasaan-
toisesti Procountoria. Taalla tarkastan lahtevat myyntilaskut seka teen mahdolliset hyvityslas-
kut ja manuaaliset laskutukset. Lisaksi paljon kayttamiani jarjestelmia ovat meidan verkko-
kauppamme/toiminnanohjausjarjestelma Joiner. Taalla tarkastan tilauksia laskutusvaiheessa,
mikali tarvetta. Taman kautta lisaan ja hallitsen myos verkkokauppatunnuksia. Tuotannonoh-
jaus tapahtuu myos taman jarjestelman kautta, mutta siihen en ole viela paassyt tutustu-
maan. Lisaksi kaytossa on Accountorin extranet, johon laitan meidan kuittimme/raportit kir-
janpitajalle seka tunnit palkanlaskentaan. Verkkokaupassa maksetut tilaukset tarkastan Svean
jarjestelman kautta, tahan on myos kaytossa toinen versio, jossa paasen muokkaamaan laskun

tietoja niissa tapauksissa, joissa kuluttaja-asiakas on ottanut laskun Svean kautta.

Taman lisaksi on kaytossa sivut, joissa paasen muokkaamaan kotisivuja seka kellokorttijarjes-
telma, josta haen esimerkiksi tuntiraportit palkanlaskentaan. Esimiehellani ja minulla on kay-
tossa myos Trello, johon on listattu toimihenkiloiden tyotehtavia. Tama kautta meidan on
helppoa tarkastella, kenella joku tehtava on ja olisiko kenties jotain tehtavia mita haluaisi

itse kokeilla.

Toimenkuvani koostuu jo alkujaan hyvin monipuolisista tehtavista ja tulevaisuudessa on mah-
dollisuus laajentaa osaamista haluamallani saralla. Tama oli yksi syy miksi paikkaa aikoinani
hain. Koen, etta itsellani on halua ja taitoa kehittya monipuoliseksi liiketalouden osaajaksi.
Itseani kiinnostaa paasta sisalle siihen, miten yritys oikeasti toimii ja vaatii ollakseen menes-
tykas. Koen, etta tassa tyossa on oivat mahdollisuudet paasta itse vaikuttamaan omaan toi-
menkuvaan seka myos yrityksen prosesseihin. Tama tuo myos tyohon omat vaatimuksensa.
Koska varsinaiset rutiinitehtavat vievat vain murto-osan ajasta, on oma-aloitteellisuus seka
kiinnostus uutta kohden tarkeita ominaisuuksia tyontekijalle. Palkanlaskentaan ja laskutuk-
seen liittyvat tehtavat vaativat tarkkuutta ja huolellisuutta, eika naissa voi soveltaa laatikon
ulkopuolelta. Osa tyotehtavistani taas vaativat nimenomaan sita laatikon ulkopuolelle mene-
mista ja uuden soveltamista seka keksimista. Tyossani taytyy olla muuntautumiskykyinen ja
sopeutuva. Yritys on pieni ja kasvava, jolloin eteen tulee usein asioita, joille joudutaan vasta

miettimaan toimintaprosessi tai paras mahdollinen jarjestelma. Eteen voi tulla kysymys,



johon taalla ei viela ole vastausta, vaikka isommassa organisaatiossa se olisi jo perusasioihin

liittyva.

Itsellani on halua pysya mukana yrityksen kasvussa ja nahda mihin kaikkeen paasee vaikutta-
maan tulevaisuudessa. Lahitulevaisuuden tavoitteina on paasta enemman sisaan yrityksen toi-
mintaan ja tutustua miten mikakin osa-alue toimii. Itse odotan innolla mita mahdollisuuksia
tama tuo oman osaamisen kartuttamiseen. On ollut toki myos haastavaa tulla taysin uuteen
tyopaikkaan, jossa minun toimenkuvani on kaytannossa uusi. Itsella ei varsinaisesti ole aikai-
sempaa tyokokemusta henkilostohallinnosta, markkinoinnista tai taloushallinnon puolelta. Ai-
kaisemmat tyonkuvani ovat enimmakseen keskittyneet myynnin puolen toihin. Pienia markki-
noinnin avustavia tehtavia olen tehnyt seka hieman laskutusta. Laskutus on ollut hyvin eri-
laista koska kyseessa aivan eri markkinat seka jarjestelmat, joissa se hoituu. Taloushallinnon
avustavia tehtavia olen aikaisemmin tehnyt hetken aikaa, joten pieni pohja on olemassa. Yri-
tyksella ei siis varsinaisesti ole olemassa perehdyttamisprosessia tahan toimenkuvaan, koska
aikaisemmin vastaavia tehtavia on hoitanut vain yksi henkilo. Haasteena on itsekin ymmartaa,
mihin keskittya, mika on tarkeinta ja minka oppimiseen kannattaa panostaa. Yrityksessa roh-

kaistaan hienosti kertomaan mitka tehtavat itsea kiinnostaa ja mihin haluaisi itse panostaa.

Toimiala on myos itselle aivan uusi. Koen kuitenkin isoksi vahvuudeksi sen, etta aikaisemmat-
kin tyopaikkani ovat keskittyneet teollisuusalan yrityksiin ja kokemusta on niin B2B- kuin B2C-
kaupasta. Asiakaspalvelukokemus monelta eri toimialalta on oma valttikorttini ja uskon sen

tuovan lisaarvoa yritykselle.

2.2 Sidosryhmat

Yrityksen tarkeimpia sidosryhmia ovat asiakkaat, toimittajat, yrittajat seka tyontekijat. Sisai-
sia sidosryhmia ovat:
e Yrittdjat

e Tuotannon tyontekijat
e Toimihenkilot

Ulkoisia sidosryhmia puolestaan ovat:

e asiakkaat
e tavarantoimittajat

e palveluiden toimittajat
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Paasaantoisesti itse olen paivittain sisaisten sidosryhmien kanssa tekemisissa, erityisesti yrit-
tajien seka muiden toimihenkiloiden kanssa. Tavarantoimittajien kanssa olen harvoin tekemi-
sissa, nama liittyvat lahinna tuotannon materiaaleihin. Palveluiden tuottajien kanssa olen
useammin tekemisissa, esimerkiksi palkanlaskenta ja kirjanpito on ostettu ulkoiselta toimi-

jalta.
2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Olemme tosiaan pieni perheyritys ja kaikki toimihenkilot seka yrittajat tyoskentelevat sa-
massa tilassa. Paasaantoisesti yhteydenpito tapahtuu kasvokkain, myyjamme kanssa puheli-
mitse/sahkopostilla kun han ei ole paikalla. Tuotantotilat sijaitsevat samassa rakennuksessa,

joten tuotannon tyontekijoiden kanssa kommunikointi tapahtuu kasvokkain.

Ulkoisten sidosryhmien kanssa olen paasaantoisesti yhteyksissa sahkopostin valityksella. Muu-
tamia tapaamisia on ollut kasvokkain, mutta suurin osa asioista saadaan hoidettua sujuvasti

sahkopostin valityksella.

3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1
Maanantai 6.9.2021

Paivan aloitan avaamalla tarvittavat ohjelmat seka sahkopostin. Tarkistan, etta postiin ei ole
tullut mitaan uutta. Taman jalkeen kayn esimiehen kanssa lapi paivan agendaa ja hoidettavia
asioita. Muutamia pienempia projekteja oli itsellani tyon alla, joiden parissa paiva oikeastaan
kului. Meilla on suunnitteilla suunnittelupalaveri toimihenkiloiden kesken, ja taman tiimoilta
varailin paikkaa tapahtumalle seka suunnittelin pitopalvelun kanssa ruokailun. Paiva oli aika

leppoisa kaiken kaikkiaan.
Tiistai 7.9.2021

Aamulla tarkistelin sahkopostin ja ettei mitaan ollut jaanyt laskuttamatta eiliselta. Yksi lasku-
tus oli tekematta, mutta siihen kaipasin viela neuvoja esimiehelta, joten se jai odottamaan,
kunnes han saapuisi toihin. Itsella oli tyon alla myynti-/esittelylaukun etsinta. Tarkoitus olisi
loytaa meidan tuotteestamme annettavalle mallituotteelle hyva sailytys/kuljetuslaukku, jota
voisimme tarjota jalleenmyyjille. Mallituote on tuotteistamme tehty esittelytuote meidan jal-
leenmyyjillemme. Tarkoitus ei ole antaa jalleenmyyjalle kannettavaksi kokonaista ovea, vaan
noin 25 cm x 20 cm kokoinen pala. Tasta asiakas nakisi oven rakenteen ja materiaalit. Lisaksi

esittelytuotteen mukana olisi meilta saatavat lasivaihtoehdot ja lukitus- seka kahvamallit.
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Laukun etsinta ei ollut helppoa, koska siina pitaisi saada pidettya ehjana kaikki materiaalit
eivatka esimerkiksi ovenkahvat saisi kolhia oven pintaa. Laukkua pitaisi olla helppo kuljettaa
mutta ei kuitenkaan haluta lahtea varta vasten teettamaan itsellemme omaa laukkua tata
tarkoitusta varten. Etsin muutamia ideoita itselleni muistiin ja jatin asian hautumaan hetkeksi
aikaa. Loppupaivan hoidin pari pienempaa hommaa pois alta, muun muassa laskunumeroiden

paivitykseen liittyvia sahkoposteja seka laskutuksia.

Keskiviikko 8.9.2021

Aamusta hoidin pois yhden hyvityslaskun, joka oli jaanyt edelliselta paivalta tekematta. Ta-
man jalkeen tarkastelin sahkopostin seka palasin kuljetuslaukkuprojektin pariin. Kavin esimie-
hen kanssa lapi vaihtoehtoja, jotka tuntuivat fiksuimmilta. Seilailin viela tahan liittyen lisaa
vaihtoehtoja. Sovittiin etta kaymme ne viela lapi myohemmin. Suunnittelupalaveriin liittyen
saatiin pitopalvelun kanssa sovittua menu sille paivalle. Tarkistin viela, ettei kenellakaan kol-

legoista ole rajoitteita ruokavalion suhteen.

Syyskuun alusta tuotteidemme hinnat nousivat hieman, ja niita ei ollut viela keretty paivitta-
maan meidan nettisivuillemme. Tama oli itsellani hommana tanaan. Samalla huomasin pari
pienta korjattavaa asiaa, joista keskustelin kollegan kanssa. Paivan lopuksi oli viela laskutusta

seka henkilokunnalle hankittavan lahjan pohdintaa yhdessa esimiehen kanssa.

Torstai 9.9.2021

Aamulla hoidin muutamia sahkoposteja alta pois. Laitoin rahoitusyhtiolle meidan paivitetyn
asiakaslistamme, jotta saivat heidan jarjestelmiinsa samat asiakasnumerot kuin meilla. Lasku-
jen kanssa on ollut jotain epaselvyyksia koska jotkut todella vanhat asiakkaat ovat heidan jar-
jestelmissaan olleet samoilla numeroilla kuin meilla uudet. Samantyyppinen ongelma on ollut
myos laskunumeroiden kanssa, koska meidan laskutusjarjestelmamme on vaihtunut, jolloin

laskujen juoksevat numerot alkaneet alusta. Tama asia oli viela selvityksen alla.

Pitopalvelun kanssa lyotiin menu lukkoon seka sovittiin, etta noudamme ruuat heilta. Kavin
lapi eri vaihtoehtoja henkilokuntalahjaksi. Esimieheni otti viela yhteytta omaan kontaktiinsa
asiaan liittyen ja jaimme odottamaan heilta tarjousta. Kaikkiin paiviin kuuluu laskutushom-
maa, niin myos tahankin paivaan. Yleensa laskutukset hoidan paivan paatteeksi, kun saadaan
varmistus mita tehtaalta on saatu lahtemaan. Laskutamme tuotteet vasta kun ne lahtevat
tehtaaltamme, oli kyseessa sitten yritys tai kuluttaja-asiakas. Suurin osa kuluttaja-asiakkais-
tamme maksaa tuotteen verkkokaupassa saman tien. Ne tilaukset, jotka tulevat sahkopostitse

tai puhelimitse, laskutetaan meidan jarjestelmamme kautta.

Perjantai 10.9.2021
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Aloitin tyot selailemalla yrityksemme nettisivuja. Tarkistelin viela kertaalleen, etta hinnat
nakyivat kuten piti. Rahoitusyhtion kanssa tarkastimme pari asiakasnumeroa, jotka heilla oli
merkitty reskontrassa eri yritykselle kuin meille. Saimme kaikki paivitettya oikein ja laskutus-
palvelumme kanssa saatiin paivitettya meidan laskunumeromme eika nain ollen pitaisi paal-
lekkaisyyksia tulla enaa. Esimiehelle etsin eraaseen Exceliin asiakkaiden sahkopostit seka tar-
kistin mitka tilauksista oli maksettu meidan verkkokaupassamme ja mitka olivat menneet las-
kutuspalveluun. Tarkastelimme myos yhdessa henkilostolahjaksi tulevia takkivaihtoehtoja ja
valitsimme mieleisen. Kavimme myo0s lapi palkanmaksuun liittyvia asioita, jotka tulevat minun
hoidettavakseni. Hommana on toimittaa tuntilistat palkanlaskijalle kaksi kertaa kuukaudessa.
Tuotannon tyontekijat ovat meilla paaasiassa tuntipalkalla ja toimihenkilot kuukausipalkalla.
Samalla myos kavin lapi kellokorttisysteemiamme, ja yritin etsia raporttia, jolla saisin ulos jo-
kaisen pekkassaldon. Me emme saa tata tietoa palkanlaskijalta ja tahan mennessa siita on pi-
tanyt pitaa erikseen kirjaa paljon kukakin kayttanyt. Meilla tuotannon tyontekijat tekevat 40-

tuntista tyoviikkoa, jolloin heille kertyy pekkaspaivia.

Tahan pitaisi loytaa joku helppo keino, josta nakee heti paljon pekkasvapaita on jaljella. En-

nen tyopaivan paattymista hoidin laskutuksen pois alta.
Viikon 1 yhteenveto

Ensimmaisena ajatuksena on, etta tyoviikko tuntui hyvin hajanaiselta koska oma tyonkuva on
vasta muodostumassa. Tyotehtavat ovat vasta raapaisseet pintaa enka ole kovin syvalle ehti-
nyt viela paneutua missaan asiassa. Ensimmaiset viikot ovat menneet tutustumisessa yrityk-
seen, prosesseihin, tyokavereihin seka oikeastaan koko toimialaan. En ole aikaisemmin ollut
pienessa perheyrityksessa toissa ja jo se itsessaan on todella erilaista kuin olla toissa yrityk-
sessa, jossa et edes istu samassa toimistotilassa itse yrittajan kanssa. En itse asiassa ole aikai-
semmin ollut yrityksessa, jolla olisi tyontekijoita alle 500. Pieneen yritykseen ja siella tyos-
kentelyyn sisaan paaseminen on ollut yllattavan vaikeaa, joskin erittain mielenkiintoista.
Oman tyonkuvan laajuus on yllattanyt, vaikka tiedossa oli, etta se tulemaan olemaan laidasta
laitaan. Tama oli ensimmainen viikko, kun paasin hoitamaan itsenaisesti pienia projekteja ja
sain vastuutakin. Laskutus on muodostunut jo taysin omaksi tyotehtavaksi. Apua tarvitsen
siina oikeastaan vain silloin, jos tulee ongelmatapauksia, joita emme ole viela kerenneet
kayda lapi. On ollut mielenkiintoista paasta nakemaan yrittajan tyota aivan vieresta ja osallis-
tumaan siihen jokapaivaiseen tyontekoon. Asioita oppii ajattelemaan eri nakokulmista ja huo-
maa kuinka tietyilla asioilla on pienessa perheyrityksessa aivan eri merkitys kuin isossa maail-

manlaajuisessa konsernissa.

Oma ajankaytto on asia, joka nousi paallimmaisena mieleen heti ensimmaisella viikolla. Pal-
jon on tullut uusia asioita ja uskon, etta kun asiat alkavat sujumaan niin ajankayttokin selkey-

tyy. Koen, etta pieni osa tyonkuvaani kuuluvista tehtavista on niin sanottuja rutiinitehtavia.
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Kuitenkin tama pieni osa on tarkeita ja esimerkiksi palkka-aineistolla on deadline aina tiet-
tyina paivina riippuen siita, milloin palkanmaksu on. Laskutus ja palkka-aineisto ovat myos
tyotehtavina tarkkuutta vaativia, joten olen pohtinut mika ajankohta naiden tekemiseen olisi
parhain ja miten jaottelen ajankayton seka tyotehtavat. Varsinkin aikaisemmissa tyopaikois-
En ole viela tormannyt samaan tassa toimenkuvassa, mutta mielestani on hyva pohtia tyoteh-
tavien priorisointiin ja ajankayttoon jo etukateen toimintamalli, jolloin en joudu tilantee-

seen, jossa aikataulu tuntuu lahes toivottomalta.

Helppo ja nopea toimintamalli olisi Eisenhowerin paatosmatriisi, jonka tietokirjailija Stephen
Covey havainnollisti Presidentti Eisenhowerin lausahduksesta: ” Mika on tarkeaa, on harvem-
min kiireellista ja mika on kiireellista, on harvemmin tarkeaa”. Matriisi sisaltaa (kuva 1) kaksi

akselia, joista ensimmainen maarittaa tehtavan kiireellisyytta ja toinen puolestaan tarkeytta.

(Sammalisto 2014).

Tarkeat ja
kiireelliset:
valitonta
huomiota
vaativat tehtavat

Ei-kiireellinen ja
tarkea: tehtavat
joihin tulee
varata aikaa,
esimerkiksi
kehittaminen ja
suunnittelu

Ei-tarkeat
kiireelliset:
Nopeasti
hoidettavat,

hdollisimman
vahalla vaivalla ja
ajankaytolla

Ei-kiireellinen ja
ei-tarkea:
paaosin turhia
tehtavia joista
kannattaa pyrkia
eroon

Kuva 1: Eisenhowerin ajanhallintamatriisi (mukaillen Eisenhower 2021, Sammalisto 2014)

Sammalisto (2014) listaa blogissaan jokaisen lokerikon piirteita:

Kiireellinen ja tdrked

Tassa lokerossa olevat tehtavat vaativat valitonta huomiota ja ovatkin yleensa erilaisia krii-

seja ja yllattavia ongelmia. Usein naiden tehtavien kiireellisyys johtuu nimenomaan siita, etta

e Tietokoneen hajoaminen
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e Asiakas reklamoi tuotteesta tai palvelusta (omalla kohdalla esimerkiksi virhe laskutuk-

sessa)

e Tarjouspyynto

Ei-kiireellinen ja tdrked

Ei-kiireellisilla mutta tarkeilla asioilla ei usein ole varsinaista maaraaikaa, mutta naihin kan-
nattaa kayttaa aikaa mahdollisimman paljon. Taman laatikon tehtavat ovat usein niita tehta-
via, jotka kehittavat osaamistasi ja edistavat uraa, esimerkiksi:

e Toimintatapojen kehittaminen

e Saannolliset omaan tyohon liittyvat raportit (omassa tyossa esimerkiksi palkka-aineis-

ton toimittaminen)

e Pitkan tahtaimen suunnitelmat

Kiireellinen ja ei-tdrked

Nama tehtavat ovat niita, jotka saattavat vieda suurimman osan tyoajastasi. Kiireellisten ja
ei-tarkeiden tehtavien tekeminen saa ajan kulumaan mutta aiheuttaa myos samalla olon, etta
et ole saanut mitaan aikaiseksi paivan aikana. Naita tallaisia tehtavia ovat esimerkiksi:

e sahkopostit

e sosiaalisen median seuraaminen

e kollegoiden keskeytykset

Ei-kiireellinen ja ei-tdrked

Taman lokeroiden tehtavat ovat niita, joita tekemalla ihminen ei kaytannossa saa mitaan teh-
tya. Naita tehtavia on syyta vahentaa:

e Paamaaraton nettiselailu

e Turhat sahkopostit

Sammaliston (2014) mukaan meilta jaa usein huomaamatta jonkun tehtavan kiireellisyys ja

tarkeys, koska emme pysahdy pohtimaan vaan juoksemme vain kiireellisten asioiden perassa.

Olisi hyva valita jokaiselle paivalle 1-3 tarkeinta tehtavaa, mitka tulisi saada valmiiksi. Mikali
kiireellisia ja tarkeita tehtavia tuntuu olevan liian monta, et oikeastaan tieda mika on tar-

keaa, muistuttaa Hakanen (2018).
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Uskon, etta jo talla hetkella ajankayton priorisoiminen auttaa minua tyoskentelemaan tehok-
kaasti ja oppimaan tunnistamaan tarkeat tehtavat ei-tarkeiden joukosta. Itse olen kokenut
hankalimmaksi tunnistaa tarkeat tehtavat kiireellisten mutta ei-tarkeiden tehtavien seasta.
Itsella on niin vahva asiakaspalvelutausta, joka aiheuttaa usein sen, etta pyrin vastaamaan
kaikkiin sahkoposteihin heti vaikka ne eivat valttamatta vastausta tarvitsisi silla minuutilla.
Varsinkin jos kyseessa on jokin pienimuotoinen asia. Naiden tehtavien seassa helposti ne ke-
hittavat ja pidemman ajan tehtavat jaavat pakostakin vahemmalle huomiolle. Itsellani on
usein myos tapana lukea sahkopostiin tulevat postit saman tien ja keskeyttaa samalla sen het-
kinen tekeminen. Koen, etta tama ei valttamatta ole kovin hyva toimintamalli koska usein ky-
seiset sahkopostit eivat vaadi vastausta juuri silla hetkella. Pohdin, etta voisin kokeilla
omassa tyossani toimintamallia, jossa niin sanotusti ajastan tyontekoni. Kun alan tekemaan
esimerkiksi prosessikuvauksesta dokumentointia, teen siita tunnin verran enka keskeyta tyos-
kentelya saapuvien sahkopostien vuoksi. Nain pystyn keskittymaan silla hetkella olevaan tyo-

tehtavaan 100 % enka lahde lennosta tekemaan jotain muuta.

Talla viikolla tutustuin myos pekkassaldovapaan myota tyoajan maaritelmaan. Olen itsekin ai-
kaisemmin ollut tyopaikassa, jossa pekkasvapaita on kertynyt. Naissa tapauksissa meilla on
ollut talvisin (syyskuu-huhtikuu) pidempi tyoaika ja naista kertynyt vapaita. En kuitenkaan ole

tyoaikalakiin aikaisemmin perehtynyt koska ei ole tuntunut tarpeelliselta.

Tyohon kaytetty aika on tyoajaksi luettavaa aikaa, kuten myos aika jonka tyontekija on vel-
vollinen olemaan tyopaikalla tyonantajan kaytettavissa. Lain mukaan saannollinen tyoaika voi

olla korkeintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. (Tyosuojelu 2021).

Tyontekijat ansaitsevat palkallista vapaata ty0ajan pituuteen perustuen. Kun tyoehtosopi-
muksen mukainen saannollinen tyoaika on sama kuin tyoaikalain mukainen saannollinen tyo-

aika, ansaitsee tyontekija palkallista vapaata. (JHL 2017).

Meilla tuotannon tyontekijoilla tyoaika on sama kuin tyoaikalain mukainen saannollinen tyo-
aika, jolloin he ansaitsevat itselleen pekkasvapaita 100 tuntia vuodessa. Koska me emme nae
kellokorttijarjestelman kautta, kuinka paljon kukakin tyontekija on vapaitaan jo kayttanyt,
yritin pohtia talle jotain muuta systeemia. Mielestani tama on kuitenkin oleellinen tieto, joka
tulisi nakya myos palkkakuitissa aina sen mukaan, kuinka paljon kellakin on vapaita kaytetta-
vissa. Talla hetkella tyontekijat tulevat kysymaan minulta, paljonko pekkasia on kaytettavissa
ja mina joudun laskemaan sen kellokorttijarjestelman kautta. En saa suoraan raporttia,
muuta kuin kokonaisista paivista. Pekkasvapaita voi kuitenkin pitaa myos puolikkaina paivina
ja nama eivat nay raportissa. Tama on asia, jonka kehittamista lahtisin ehdottamaan jarjes-
telman tarjoavalle yritykselle. Paadyin toistaiseksi siihen, etta kerasin Exceliin jo ne pekkas-

vapaat, jotka tyontekijat ovat pitanee. Kun sitten lataan raporttia tunneista palkanlaskijalle,
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kayn samalla lapi ovatko tuotannon tyontekijat kayttaneet vapaitaan ja mikali ovat, merk-

kaan nama tunnit kyseiseen Exceliin.
3.2 Viikko 2
Maanantai 13.9.2021

Aloitin aamun normaaliin tapaan avaamalla koneen, sahkopostin seka muutamat eniten kayt-

tamani sovellukset.

Paivan aikana tein listaa eri prosesseista, joita yrityksessa on ja joista tulisi tehda prosessiku-
vaukset. Suunnittelin myos milla tyylilla ne tekisin, jotta kaikissa olisi yhtenainen malli. Pro-
sessikuvausten tekeminen on muotoutunut tyoksi, jota olen lahtenyt pohtimaan muiden hom-
mien lomassa, kun aikaa on. Tutustuin tanaan myos enemman meidan tilaustenkasittelyjarjes-
telmaamme. Omaan tyonkuvaani ei kuulu tilaustenkasittely, ainakaan saannollisesti. Mieles-
tani pienessa yrityksessa on kuitenkin hyva olla perilla kaikista prosesseista, jotka koskettavat
omaa tyota jossain maarin. Meilla on yrityksessa verkkokauppaportaali, jonka kautta tilaukset
tehdaan jarjestelmaan. Yritysasiakkaille luomme tunnukset portaaliin, jotta he paasevat itse
tekemaan tilauksensa. Naiden tunnuksien teko kuuluu minulle ja niita tuli maanantaina tehtya

muutamat. Taman lisaksi loppupaivaan kuului laskutusta seka toimistotarvikkeiden tilausta.
Tiistai 14.9.2021

Paiva oli aika rauhallinen ja iso osa paivasta menikin prosessikuvauksiin tutustuessa. Teen
prosesseista kaavion seka kirjallisen kuvauksen, josta selviaa enempi yksityiskohtia. Paivan
aikana sain tehtya reklamaatiosta kuvauksen valmiiksi, seka tein tilaustenkasittelysta karkean
version. Reklamaatioprosessin kuvauksen kayn viela lapi niiden kollegoiden kanssa, jotka rek-

lamaatioita hoitavat meilla, jotta kaikki siina on niin kuin kuuluukin.

Talla hetkella tiettyjen materiaalien saaminen on haastavaa, kuten alumiini ja lasi, ja tama
nakyy valitettavasti myos meidan tuotannossamme. Talla hetkella tuotantomme on myohassa
hieman ja olemmekin asiasta tiedottaneet yritysasiakkaitamme. Kuluttaja-asiakkaista teimme
listaa, josta nakyy ketka ovat tilauksensa jo maksaneet verkkokaupassa ja ketka ovat ottaneet
laskuille. Naille asiakkaille laitoimme erikseen sahkopostin, jossa pahoittelemme viivasty-
mista ja lupaamme alennuksen. Itse tarkastin, ketka asiakkaista ovat jo tilauksen maksaneet.
Heilta pyydamme tilinumeron, jonne voimme laittaa palautuksena summan, jonka saavat
alennuksena. Kaymme lapi listaa viikoittain ja lisaamme siihen tulevan viikon asiakkaat. Talla
hetkella tilanne elaa niin paljon materiaalin saamisen kanssa, etta tarkastamme usein mitka

tilaukset saamme tehtya millakin viikolla.

Keskiviikko 15.9.2021
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Aamun aloitin tarkastamalla sahkopostin seka tekemalla muutamia laskutuksia. Yhdelle asiak-
kaalle laitoin sahkopostia, jossa pyysin tilinumeroa palautusta varten. Han oli maksanut ti-
lauksen verkkokaupassa, mutta lopullinen summa tilauksen valmistuttua olikin hieman pie-
nempi. Nain saattaa kayda joskus, jos asiakas vaikka tilauksen tehtya seka maksettuaan halu-
aakin tehda muutoksia. Muutamat laskut eivat olleet menneet lapi jarjestelmasta, joten ne
jouduin tekemaan manuaalisesti. Mikali laskut eivat mene ensimmaisella kerralla lapi meidan
jarjestelmissamme, ei niita pystyta lahettamaan uudelleen vaan siina tapauksessa lasku on
tehtava manuaalisesti. Paivan paatteeksi tein viela prosessien dokumentointia seka tutkin
muiden saman alan toimijoiden nettisivuja. Sivuilta etsin dokumentteja muun muassa heidan
asennus- ja huolto-ohjeistansa. Tarkoitus on paivittaa meidan yrityksessamme kyseiset doku-

mentit ja tehda naista yhtenevaiset.
Torstai 16.9.2021

Torstaina tein toita kotoa kasin ja aamu alkoikin pienilla yhteysongelmilla, jotka onneksi rat-
kesivat suht pian. Meilla on kaikki kaytossa olevat jarjestelmat netissa toimivia, joten ei tar-
vitse kirjautua mihinkaan tyopaikan sisaiseen verkkoon. Paneuduin tanaan oikeastaan vain do-
kumenttien yhtenaistamiseen. Kavin edelleen lapi muiden toimijoiden vastaavia dokument-
teja ja kirjasin hieman ylos huomioita niista. Omaan asennus- ja huolto-ohjeeseemme tuli

hieman muutoksia ja yksi kuvakin lisaa, joten sommittelin sita loppupaivan.
Perjantai 17.9.2021

Vapaapaiva

Viikon 2 yhteenveto

Viikko oli itsella vajaa, koska perjantaina pidin vapaapaivan henkilokohtaisen menon vuoksi.
Viikko oli aika rauhallinen, ja siihen sisaltyikin paljon selvittelytyota erinaisten projektien tii-
moilta. Tyon alla oli viikon aikana prosessikuvausten tekemista ja selvittelya, seka lisaksi aloi-
tin ohjedokumenttien paivittamisen ajan tasalle. Ohjedokumentit sisaltavat meilla asennus-
ja huolto-ohjeen, ostajan oppaan, takuuehdot seka tilaus- ja toimitusehdot. Nama kaikki do-
kumentit loytyvat meilta yrityksen kotisivuilta. Asennus- ja huolto-ohjeen laitamme jokaisen
meilta lahtevan toimituksen mukaan. Tilausvahvistuksen mukana menee sahkdisesti muut do-

kumentit.

Tutkin millaisia kyseiset dokumentit ovat muilla yrityksilla, jotka toimivat meidan kanssamme
samalla toimialalla. Naissa oli selkeita eroja, jotka selkeasti olivat riippuvaisia yrityksen
koosta. Dokumenttien varsinaiseen sisaltoon en voi vaikuttaa, siksi lahinna tutkin muiden yri-
tysten dokumenteissa visuaalista puolta seka asettelua. Itsella ei dokumenttien teosta ole

aiempaa kokemusta, joten senkin puolesta oli hyva tutkia, miten esimerkiksi kuvat oli
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aseteltu ja miten eri osiot oli otsikoitu. Jos mietin itseani ohjedokumentin lukijana, toivoisin

sen olevan selkea seka helppolukuinen.

Esimies tarjosi mahdollisuutta tehda prosessidokumentointia yrityksella. Prosesseja ei ole ai-
kaisemmin kirjoitettu auki eika niista ole tehty kuvauksia. Itsellani ei ole aikaisempaa koke-
musta tasta tehtavasta, joten ihan suoriltaan en voinut lahtea naita tekemaan. Koska olen ol-
lut vasta vahan aikaa yrityksessa, ei laheskaan kaikki prosessitkaan ole itsellani viela hallussa.
Aloitin homman silla, etta kirjasin ylos kaikkia mahdollisia prosesseja, joista minun on mah-
dollista alkaa tekemaan dokumentointia. Reklamaatioprosessista meilla oli olemassa esimie-

heni tekema kuvaus, jota pitaisi paivittaa. Tasta oli siis hyva aloittaa.

Prosessi koostuu toisiinsa liittyvista tapahtumista, jotka maarittelevat yhdessa lopputuloksen.
Hyvan prosessin tunnistaa siita, etta se luo asiakkaalle arvoa ja liittyy liiketoiminnan tavoit-
teisiin, on yksinkertainen, nopea seka estaa virheita tapahtumasta. Yrityksen prosessit tulee
dokumentoida ja olla kaikkien tiedossa, tama takaa sen, etta yhteisia toimintatapoja nouda-
tetaan. Dokumentoinnin lisaksi on tarkeaa, etta prosesseja johdetaan ja kehitetaan jatku-
vasti. Tarkeinta kehittamisessa on, etta prosessia kehittavat siina tyota tekevat ihmiset. Pro-
sessin lapikayminen siina tyoskentelevien ihmisten kanssa auttaa loytamaan kehityskohteita,
ymmartamaan kokonaisuutta ja tunnistamaan ylimaaraisia asioita. (Logistiikan maailma,
2021).

Itse pohdin eniten, missa muodossa kuvaisin prosesseja ja kuinka tarkasti. Teorian opiskelu
tassa asiassa oli isoksi avuksi ja auttoi itseani muodostamaan kuvan siita mita dokumentoin-

nissa kannattaa olla ja rajaamaan sisaltoa.

Team Laamanen Oy (2021) kasittelee blogissaan hyvin, miten ja miksi prosessit kannattaa do-
kumentoida. Hanen mukaansa prosessikuvauksen tyyliin vaikuttaa eniten se, kuvataanko pro-
sessia uudelle tyontekijalle perehdytysmateriaaliksi vai vanhalle tyontekijalle muistilistaksi.
Blogissa on esitetty hyvin esimerkin avulla, mita prosessikuvauksen tulisi sisaltaa ja mista sita
lahdetaan rakentamaan. Alle on listattu blogin esimerkista poimitut tarkeat askeleet prosessi-
kuvauksen tekemisessa:

e Ennen kuvauksen aloittamista, maaritellaan mita sidosryhmaa prosessikuvaus koskee

e Prosessin kaynnistaja ilmaistaan ensimmaiseksi (esimerkiksi reklamaatiossa asiak-

kaalta tuleva palaute)

e Prosessin kuuluvien aktiviteettien kohdalla kannattaa pohtia kahta kysymysta liittyen

kriittisiin toimintoihin

1. Kuinka tassa kohdassa riskit voivat toteutua?
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2. Miten riskin toteutuminen vaikuttaisi prosessiin liittyviin sidosryhmiin ja

asioihin?
e Maarittelemalla roolit selkeasti pidetaan kommunikaatio selkeana
e Viestinta ja erilaisten asiakirjojen dokumentointi tulee maaritella selkeasti

e Prosessin vienti loppuun tuottaa lisaarvoa yritykselle, esimerkiksi reklamaatio oikein
hoidettuna asiakkaalle positiivisen asiakaskokemuksen, vaikka asia itse on negatiivi-

nen

Lisaksi viikon aikana pohdimme kollegoiden kanssa, miten ilmoitamme asiakkaille viivastyk-
sista. Itse syy on negatiivinen, mutta haluamme, etta asiakkaalle jaa meista kuitenkin positii-

vinen kokemus tavasta, jolla asian hoidamme.
3.3 Viikko 3
Maanantai 20.9.2021

Perjantai oli minulla vapaapaiva, joten aloitin maanantain tarkastamalla sahkopostin. Ensim-
maiseksi hoidin pois laskutukset, joita oli kertynyt perjantailta. Naissa oli paljon kuluttajille
menevia tilauksia, joihin liittyi viivastymisesta johtuvia alennuksia. Paivittelin listaan alen-
nuksien suuruksia ja kenelle on lahtenyt lasku tai pitaa vaihtoehtoisesti laittaa tilille palau-
tuksia. Tein myos muutaman hyvityslaskun. Nostimme hintoja syyskuun alusta, ja mikali ti-
lauksiin on tehty muutoksia taman jalkeen, se muuttaa myos hintoja. Joskus nama jaavat
huomaamatta ja talloin laskut lahtevat uusilla hinnoilla, vaikka tilaus on vahvistettu ennen
hintamuutoksia. Naissa tapauksissa sitten teemme hyvityslaskuja jalkikateen. Onneksi naita ei

kovin paljon tule, mutta toki jossain maarin.

Rahoitusyhtio pyysi lahettamaan asiakkaalle muutaman laskun uudestaan. Kyseinen asiakas
maksaa yleensa laskut ajallaan, ja nyt oli muutama lasku reilusti myohassa. Rahoitusyhtio
epaili, ettei alkuperaiset laskut olleet menneet perille. Meidan jarjestelmastamme ei pysty
uudelleen lahettamaan laskuja ensimmaisen kerran jalkeen. Tassa tapauksessa otin laskut
ulos PDF:na ja lahetin asiakkaalle. Pyysin heita tarkastamaan, onko laskut maksettu. Selvisi,
etta laskut on maksettu ajallaan mutta eivat olleet jostain syysta kirjautuneet rahoitusyhtion

jarjestelmaan. Lahetin heille tiedon ja kuitit maksuista.
Loppupaivan tein ohjedokumentteja seka laskutusta iltapaivalla lahtevista toimituksista.

Tiistai 21.9.2021
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Paiva oli rauhallinen, joten kaytin aikaa tutkailemalla yhteisia kansioita. Meilla on Dropboxin
kautta kaikkien kaytossa olevat kansiot. Jokaisella on omat nimetyt kansiot, joissa on kaikkien
saatavilla olevia tiedostoja. Lisaksi esimerkiksi on olemassa www-aineistolle oma kansionsa,
graafikon materiaaleille omansa. Naita on paljon ja naiden tutkimiseen menikin paivasta pal-
jon aikaa. Samalla kirjailin ylos omia huomioita, kuinka esimerkiksi yrityksesta olevan esityk-

sen voisi paivittaa.

Iltapaivalla palasin ohjedokumenttien teon pariin ja lisaksi tein laskutusta. Laskutukseen liit-

tyi edelleen alennuksien merkitsemista seka laskemista.
Keskiviikko 22.9.2021

Jatkoin heti aamusta ohjedokumenttien tekemista, toivon saavani ne valmiiksi taman paivan
aikana. Naissa kesti kuitenkin yllattavan pitkaan viela, joten jatin loppusilauksen seuraavalle
paivalle ja tein loppupaivan muita hommia. Tykkaan tyossani siita, etta jos tuntuu silta, etta
on jumissa jossain tehtavassa, niin sen voi jattaa hautumaan ja tehda jotain aivan muuta

hommaa sen aikaa. Suurin osa tehtavistani on sellaisia, etta eivat vaadi valmistusta juuri silla
hetkella. Oikeastaan laskutus on ainoa tehtava, joka tehdaan paivittain eika voi siirtaa siihen

hetkeen, kun on aikaa.

Meilta lahtee valilla, joskin harvoin, pienia paketteja seka kirjeita ihan postin kautta. Tallgin
joku vie itse paketit ja kirjeet postiin. Selvittelin, onko Postilla yrityksille asiakkuutta, joka

sopisi meidan tarpeisiimme. Meidan tarpeemme ovat kuitenkin sen verran pienta, etta asiak-
kuus Postilla ei meille toisi varsinaisesti mitaan hyotya. Tarpeemme on hyvin satunnaista, jo-

ten paadyimme jatkamaan samaan malliin kuin tahankin asti.

Loppupaivan tein laskutuksia. Olen luonut jarjestelmaan tuotteeksi viivastymisalennuksen,
jonka liitan niille laskuille, joihin alennus laitetaan. Suurin osa kuluttajien laskuista merkitaan
meidan jarjestelmassamme muualla maksetuiksi, koska nama on maksettu verkkokaupassa ti-
laushetkella. Naihin laskuihin merkataan myos tama alennus, jolloin toki laskun summa on eri
kuin asiakkaalta tilitetty summa. Tama erotus palautetaan asiakkaalle, mutta laskulle joudu-
taan nyt kirjanpitajaa varten tekemaan muistiinpano miksi summa ei tasmaa tilityksen kanssa.

Naiden kanssa on ollut nyt paljon asioita mitka on opittu tekemalla ja miettimalla.
Torstai 23.9.2021

Tein heti aamusta ohjedokumentit loppuun, olivatkin vain loppusilausta vailla. Meilla on
naissa esimerkiksi ohje verkkokaupan kayttoon. Paivitin siis dokumentit vain visuaaliselta il-
meeltaan vastaaman toisiaan. Sovittiin kollegan kanssa, etta luen viela ohjeen ainakin ker-

taalleen lapi, etta teksti on ajankohtainen ja jarkevan kuuloinen, jotta silla saa ostoksen
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tehtya verkkokaupassa. Ohje on tehty verkkokaupan auetessa ja sinne on kuitenkin tullut

muutoksia avaamisen jalkeen.

Paivaan kuului myos pari monimutkaisempaa hyvityslaskua, joiden selvittelyssa kului aikaa.
Sain kuitenkin selvittelyt ja hyvitykset tehtya, jonka jalkeen loppupaiva kuluikin laskutuksen

parissa.

Perjantai 24.9.2021

Tavanomaisen laskutuksen lisaksi paivaan kuului tuntiraporttien lahettaminen palkanlasken-
taan. Haen raportit meidan kellokorttijarjestelmastamme ja lataan tiedostot palveluun, josta
palkanlaskenta saa ne. Tuotannon tyontekijat ovat paasaantoisesti tuntipalkalla ja toimiston
vaki kuukausipalkalla. Kuukausipalkkalaisista lataan palveluun Excelin, josta nakee, kenelle
maksetaan esimerkiksi 15.pva ja kenelle kuun viimeinen paiva. Lisaksi tasta kyseisesta Ex-

celista nakee, mikali tyontekijalla on puhelinetu tai pyoraetu.

Hintamuutoksesta johtuen tuli taas hoidettavaksi yksi hyvityslasku, jonka hoidin tassa valissa.
Taman jalkeen palasin prosessikuvausten pariin. Pohdin, miten pieniin osiin pilkkoisin esimer-
kiksi tilaustenkasittelyn. Etsin tahan tietoa ja informaatiota internetista. Ajattelin paneutua

asiaan vahan syvemmin koska paiva tuntui rauhalliselta.

Iltapaivalla hoidin normaaliin tapaan laskutuksia.

Viikon 3 Yhteenveto

Olen huomannut, etta ainoa rutiininomainen asia tyossani on laskutus ja tuntiraporttien lahet-
taminen. Nama ovat asioita, joille on aikataulu ja jotka on hoidettava tiettyyn aikaan. Kuit-
tien toimittaminen kirjanpitajalle on jollain tapaa myos rutiininomainen tehtava, joka kuuluu
minulle ja on hoidettava, jotta joku muu voi tehda tyonsa. Osa kuiteista on ostoista, jotka
menevat yrityksen tililta joka kuukausi ja nama toki osaan nopeasti toimittaa. Taman lisaksi

on satunnaisia ostoja, joista huomaan kuitin puuttuvan vasta kun kirjanpitaja kaipaa sita.

Koska tyo ei sisalla paljon rutiinitehtavia, olen huomannut, ettei tyopaivia voi kamalasti suun-
nitella etukateen. Olen saattanut pohtia etukateen mita tehtavia teen esimerkiksi seuraavat
kaksi paivaa. Tama voi kuitenkin muuttua lennossa, jos itselleni ilmestyykin projekti liittyen
johonkin tarkeampaan asiaan. Tai joku homma voidaan jattaakin hieman taka-alalle pienen
pohdinnan jalkeen. Jarjestelmat ovat yrityksessa viela niin uusia, etta niissa ilmenee usein
paljon kehitettavia asioita. Kaikki hallinnollinen ja toimistoon liittyva tyo on viela siina pis-
teessa, jossa kaytantoja hiotaan ja mietitaan mika tanne sopisi parhaiten. Tahan kasvuun on
ollut mahtava paasta mukaan. Aikaisemmissa isoissa yrityksissa on tuntunut vaikealta paasta
mukaan kehitystehtaviin. Yritykset usein kaipaavat tyontekijoiltaan panostusta tassa asiassa,

mutta itse koin vaikeaksi paasta kehittamaan prosesseja, koska ei paassyt esimerkiksi
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myyntiassistentin tyossa tutustumaan palkanlaskentaan. Hyvin usein on sidottu siihen kapeaan
kenttaan, jossa tyoskentelee. Nykyisessa paikassa paasen vaikuttamaan ja oppimaan kaikista
prosesseista, ja tama tekee paivista mielenkiintoisia seka monipuolisia. Itse en osannut opis-
keluaikana sanoa mika suuntautuminen kiehtoisi eniten ja olenkin aina halunnut tehda kaik-
kea. Opiskeluaikana pidin esimerkiksi paljon kirjanpidon tehtavista, mutta koin etta en pys-
tyisi sita tekemaan pelkastaan. En ole kuitenkaan paassyt aikaisemmissa toissani kayttamaan
hyvakseni osaamista silla saralla tai tutustumaan yrityksen kirjanpitoon. Ensi viikolla meilla on
palaveri uuden kirjanpitajan kanssa ja odotan innolla, etta paasen mukaan tahankin proses-

siin.

Olen paassyt myos antamaan oman jalkeni yrityksen dokumentteihin. Sain vapaat kadet tehda
dokumenteille yhtenaisen tyylin. Tama on ollut myos itselleni uusi asia ja jouduin hieman pa-
neutumaan asiaan. Miettimaan millaisia nama ovat, mika on fiksua ja mika ei. Mika on liikaa
ja mika ei. En ole aikaisemmissa tyotehtavissani juurikaan joutunut tekemaan selvitystyota ja
tutkimusta. On ollut mielenkiintoista huomata, kuinka paljon aikaa kului esimerkiksi siihen,

etta tutkin millaisia ohjedokumentit ovat kilpailevilla yrityksilla.

Heti ensimmaisella viikolla paneuduin omien tyotehtavien priorisointiin ja siita on ollut hyo-
tya. Huomaan pohtivani tehtavien kohdalla, mihin lokerikkoon esimerkiksi juuri palkka-aineis-
ton toimittaminen kuuluu ja sen mukaan on helppo miettia etukateen mita tehtavia on tu-

lossa edessapain.
3.4 Viikko 4
Maanantai 27.9.2021

Aamupaiva sujui rauhallisesti, mutta tiesin etta viikolla on tiedossa tapahtumia, jotka vievat
pois tyoaikaa, niin tein alta pois mahdollisimman paljon asioita, joita pystyin tekemaan. Muu-
tamalta asiakkaalta oli tullut laskutustietoihin paivityksia, joten muutin niita meidan jarjes-
telmaamme. Naiden paivittaminen on onneksi helppoa ja voin sen tehda itse. Tassakin asiassa
huomaa eron isoon organisaation. Laskutusosoitteen paivittaa hyvin usein joku ihan muu taho
yrityksessa, eika se valttamatta tapahdu heti, jolloin laskuja saattaa menna viela vanhaan

osoitteeseen pitkankin aikaa.

Meidan myyntimiehemme soitti ja pyysi katsomaan myyntiraportteja. Tyotehtaviini kuuluu
myynnin avustaminen, mutta en ole juurikaan tahan hommaan viela perehtynyt. Myyjamme
tekee tyotaan osa-aikaisesti seka etana. Han kay toimistolla noin kerran kahdessa viikossa.
Tama on ollut nyt suurin syy, miksi en viela ole hommiin enempaa perehtynyt. On ollut tarkoi-

tus, etta paasen taloon sisaan ensin kunnolla.
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Tanaan soittelimme ja sovimme, etta tutkin hieman laskutusjarjestelmaamme ja millaisia ra-
portteja sielta on mahdollista saada ulos. Toimitin hanelle myos myyntilukuja isoimmilta asi-
akkailta.

Tiistai 28.9.2021

Aamulla tein eiliselta jaaneita laskutuksia pois. Taman jalkeen lahdimme kollegan kanssa ta-
paamaan kirjanpitajaa. Meilla on ostettu palvelu, jonka kautta hoituu kirjanpito. Tama on
mielestani erittain kateva vaihtoehto pienelle perheyritykselle. Palvelussa hoidetaan myos
osto- seka myyntilaskujen kasittelyt, jotka hoidamme itse. Yrittaja hyvaksyy ja maksaa osto-
laskut, myyntilaskujen tarkastaminen on minun vastuullani. Jarjestelmassa saan tehtya myos
manuaalisesti laskun, mikali se ei tule lapi tai laskutamme tuotteista/palveluista, joista ei ole

tehty tilausta jarjestelmaan.

Tapaaminen kirjanpitajan kanssa oli mielenkiintoinen. Olen opiskellut jonkun verran talous-
hallintoa, mutta tyossani en ole niita asioita juurikaan tarvinnut. Oli mukava palautella mie-
leen, mita kaikkea se vaatii ja mita itse voi tehda sen eteen, etta heidan tyonsa sujuisi mut-
kattomasti. Oli myos mukava saada kasvot nimille sahkoposteissa. Kuulimme myos muista pal-

veluista, joita heilla voisi olla meille tarjota, lahinna liittyen raportointiin.

Joitain kuitteja puuttui, lahinna rahoitusyhtion raportteja. Kavin lapi milta kuukausilta naita
puuttui ja lisasin ne jarjestelmaan, kun saavuimme takaisin toimistolle. Loppupaivan aikana
tein lisaksi muutaman hyvityslaskun seka kavin lapi ohjetta, miten tehda tilaus verkkokaupas-

samme.
Keskiviikko 29.9.2021

Tuotannon esimies oli edellisen paivan testihommissa, joten laskut olivat jaaneet talle pai-
valle. Naita olikin isompi pino, yhdelle asiakkaalle oli saatu lahtemaan monta toimitusta. Ma-
teriaalien toimitusvaikeuksista johtuen olemme joutuneet laittamaan toimituksia tarkeysjar-

jestykseen, osaa viivastyttamaan ja osaa kiirehtimaan.

Sain tanaan admin-oikeudet meidan verkkokauppamme laskutusjarjestelmaan. Kuluttaja voi
valita sielta maksun verkkopankin kautta tai laskun rahoittajan kautta. Joskus meilla voi tulla
muutoksia loppusummaan ja nailla oikeuksilla paasen esimerkiksi tekemaan muutoksia las-
kuun, mikali asiakas on valinnut osamaksun tuotteelle. Tutkin tata jarjestelmaa muutenkin ja

huomasin, etta sielta saa ulos myos jonkinlaisia raportteja.

Loppupaivan jatkoin tuote-esittelylaukun etsimista. Olen jattanyt asian tarkoituksella hautu-
maan ja saman tien loytyi muutama uusi idea, kun palasin asian pariin. Luultavasti joudumme
ottamaan naista ehdotuksista koeversiot testiin, jotta tiedamme miten ne kaytannossa sopi-

vat tahan kayttoon. Iltapaivalla oli viela lisaa laskutusta.



24

Torstai 30.9.2021

Varmistin aikataulut seuraavan paivan suunnitteluiltaa varten. Kavimme my0s nopeasti esi-
miehen kanssa lapi, monelta tapahtuu ja mita. Han teki paivalle agendan ja lahetti sen meille
osallistujille. Suunnitteluiltaan osallistuvat yrittajat, tuotannon esimies, meidan tilaustenka-

sittelijamme, myyja seka mina. Eli meidan toimistomme vaki kokonaisuudessaan.

Kavin esimiehen kanssa lapi jarjestelmasta saatavaa myyntiraporttia, lahinna halusin tietaa
miten sielta saa dataa ulos. Olin jo itse tutkinut asiaa mutta koska itselle jarjestelma on uusi,
niin kysyin neuvoja viela esimiehelta. Myyjamme haluaisi saada dataa eri asiakasryhmien
myynneista. Meilla nakyi suurin osa myynneista N/A - ryhmassa ja itseani kiinnosti mista tama
tulee. Selvisi, etta asiakkaat taytyy manuaalisesti laittaa oikeaan asiakasryhmaan, muuten se
nakyy tilastoissa tassa ryhmassa. Taman tehtyani sain paivitetyt raportit ulos ja lahetin ne
myyjalle. Loppupaivan tein laskutusta seka tutkailin uuden remontoitavan toimistotilan piirus-
tuksia. Meilla on talla hetkella hyvin pienet ja ahtaat toimistotilat, toimistossa tyoskentelee
talla hetkella 7 hloa. Meista 4 on tassa koko paivan, kaksi on yrittajia, jotka ovat suurimman

osan ajasta tuotannon tiloissa seka myyjamme tyoskentelee paaasiassa kotoa kasin.

Rakennuksessa on lisaosa, joka on aikaisemmin ollut vuokralla toisella yrittajalla. Tyoantajani
on irtisanonut kesalla heidan sopimuksensa ja tasta tilasta remontoidaan meille lisaa toimisto-
tilaa. Piirustusten perusteella uudesta toimistosta on tulossa mielestani hieno ja kaytannolli-

nen, saadaan samoihin tiloihin myos esittelytila tuotteillemme.
Perjantai 1.10.2021

Myyjamme tuli aamusta toimistollemme koska meilla on illalla toimiston vaen kesken suunnit-
teluilta. Kavimme lapi raportit, jotka hanelle toimitin. Katsoimme vahan lukuja ja han pyysi
tekemaan taulukon, johon saisin edellisen vuoden lukemat seka taman vuoden lukemat tam-
mikuusta elokuuhun. Lisaksi taulukkoon tuli saada ennuste koko taman vuoden myynnille. Kun
olin saanut taman tehtya, valmistelin muistiota illan palaveria varten. Menimme esimiehen

kanssa etukateen hakemaan pitopalvelulta ruuat seka valmistelemaan vuokraamaamme tilaa.

Suunnittelupalaverin aloitimme myohemmin iltapaivalla. Jokainen kavi lapi oman alueensa ja
kertoi kuulumiset. Oli itselle mielenkiintoista saada kuvaus kuluneesta vuodesta niin yritta-
jilta, myyjalta kuin tuotannon esimieheltakin. Itse kirjoitin muistiota palaverista samalla. Tuli
paljon uusia asioita esille seka mietittavaa. Sovimme myos tulevaisuuteen liittyvista toimenpi-

teista, jotka tarvitsevat panostusta meilta kaikilta.
Viikon 4 yhteenveto

Talla viikolla oli tiedossa normaalista poikkeavia tapahtumia. Tiesin siis, etta itselle on tu-

lossa uusia asioita. Tiistaina kavimme kollegan kanssa tapaamassa kirjanpitajaa/kirjanpidosta
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vastaavaa yritysta. Kyseinen yritys on hoitanut meilla tata vasta vuoden alusta. Laskutusjar-
jestelmamme on myo0s ostettu heilta. Myyntilaskut tulevat jarjestelmaan, jossa mina kayn ne

tarkastamassa ja lahettamassa eteenpain asiakkaalle.

Perjantaina pidimme toimihenkiloiden seka yrittajien kanssa suunnitteluillan, jossa kaytiin
lapi kulunutta vuotta seka pohdittiin tulevaisuutta. Itselle viikosta jai paallimmaisena mie-
leen, etta paasin taas vahan syvemmalle yrityksen syovereihin. Opin paljon uusia asioita ja
sen mita kaikkea tulee ottaa huomioon. Asioita, joita ei osaa ajatella pelkkana tyontekijana,
varsinkaan isossa organisaatiossa. Pieni perheyritys eroaa niin paljon isoista yrityksista ja pie-

nessa yrityksessa tyoskentely tuntuu aivan eri maailmalta suuryrityksen jalkeen.

Paasin talla viikolla tutustumaan myos meidan myyntiimme hieman enemman. Itse olen aikai-
semmin tyoskennellyt nimenomaan myyntipuolella ja taustanikin vuoksi oli mukava paasta
enemman tutustumaan tahan. Pelkkaan myyntityohon en haluaisi keskittya, mutta minusta on
hienoa, etta taalla on mahdollisuus raataloida omaa tyonkuvaa kiinnostuksen mukaan. Nain
ollen, minun on mahdollista taydentaa tyonkuvaani myos myyntipuolen hommilla, mikali niin

haluan.

Olen aikaisemmissa tyopaikoissani ollut paljonkin tekemisissa myyntiraporttien kanssa, mutta
hyvin usein ne oli otettu valmiiksi ulos jarjestelmasta muiden toimesta. Lahestymistapa ja se,
mihin raportteja olen tarvinnut, eroaa kuitenkin suuresti. Aikaisemmin ne ovat olleet lahinna
hyvaa lisainformaatiota ison yrityksen tilasta. Nyt olen paassyt itse muodostamaan raportteja,
pohtimaan mitka tiedot siina olisivat tarkeita ja mita luvut tarkoittavat tulevaisuuden kan-

nalta.

Meilla kaytossa olevat jarjestelmat liittyen myynnin raportointiin, ovat viela kehitysvaiheessa
ja koko ajan opimme lisaa siita, mita tietoja me sielta tarvitsemme ja mika meita hyodyttaa.
Emme esimerkiksi talla hetkella paase kovin hyvin perille siita, kuinka paljon mitakin ovea
meilla on myyty. Tama olisi erittain olennainen tieto meille, joka tulisi saada raportin muo-

dossa helposti ulos. Tata kehitetaan eteenpain koko ajan palveluntuottajien kanssa.

3.5 Viikko 5

Maanantai 4.10.2021

Kirjoitin heti aamusta suunnittelupalaverista muistion ja lahetin sen toimihenkiloille. Halusin
tehda taman heti aamusta, kun asiat olivat viela tuoreessa muistissa. Olin kylla tehnyt muis-
tiota jo perjantain aikana itse palaverissa, mutta halusin viela kirjoittaa joistain asioista yksi-

tyiskohtaisemmin seka lisailla muutamia asioita.

Taman jalkeen paneuduin yhden laskun etsintaan. Asiakkaalla oli hintamuutosten vuoksi men-

nyt lasku vaaralla summalla. Kollega oli heilta ottanut puhelun vastaan eika muistanut laskun
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numeroa, mutta loysin laskun tiedoilla, jotka sain. Laitoin itselleni ylos laskun seka hyvitetta-
van summan. Asiakkaan kanssa oli sovittu, etta kyseinen summa voidaan hyvittaa seuraavan

tilauksen yhteydessa. Tarkistin viela, etta hyvitys oli myos meidan puoleltamme aiheellinen.
Loppupaiva meni laskutuksen parissa, mukana my0s manuaalista laskutusta.
Tiistai 5.10.2021

Lisailin jarjestelmaan kuitteja syyskuulta ja pistin ylos mita puuttui ja pitaisi ladata heti kuun
vaihteessa. Paiva oli rauhallinen, joten normaalien laskutusten lisaksi tein vahan perustoimis-
tohommia. Kollegan kanssa katsottiin mita voisin tehda loppuviikolla ja seuraavan viikon

alusta. Yrittajat ovat itse lomareissulla vajaan viikon.

Sain tunnukset meidan vakuutusportaaliimme ja olikin ratkottavana yksi juttu. Meilta pyydet-
tiin vahinkoilmoitusta tapahtumasta, joka oli sattunut alkuvuodesta eika vaatinut sairaslomaa
tyontekijalle. Piti selvittaa, onko tama tarpeellinen tehda ja miksi tassa on kestanyt nain

kauan heidan paassansa.

Osallistuin myos Accountorin jarjestamaan webinaariin, jossa kaytiin lapi heidan jarjestel-
mansa toimintoja. Koska olen aika uusi kayttaja, tama oli kiinnostava ja valaiseva webinaari
itselle. Vaikka jarjestelma olisikin tuttu, pidan mahdollisuudesta osallistua vastaaviin tapah-

tumiin. Aina voi oppia jotain uutta ja saada vinkkeja pieniinkin asioihin.
Keskiviikko 6.10.2021

Olimme myyneet materiaaleja toiselle yritykselle ja tein heille heti aamusta laskun manuaali-
sesti. Taman lisaksi paivaan kuului toki normaalia laskutusta. Jatkoin vakuutusjutun selvitte-
lya. Vakuutusyhtioon on ollut vaikea saada yhteytta enka saanut viela tanaankaan vastausta

asiaan.

Sovittiin esimiehen kanssa, etta teen meille tilauksen niin sanotusta jakotavarasta. Paa-
dyimme siihen, etta pistan tilaukseen pipoja yrityksen logolla. Olin yhteydessa toimittajaan,

joka lupasi palata asiaan mahdollisimman pian.
Torstai 7.10.2021

Laskutuksen lisaksi tanaan oli yksi hyvityslasku tehtavana. Vahan jouduin kayttamaan normaa-

lia enemman vaivaa, etta loytyi syy ja sain summan tasmaamaan.

Paiva oli muuten todella hiljainen, joten kaytin aikaani jarjestelyyn. Kavin myos tiedostoja

lapi omalla koneella, poistin turhia seka kavin lapi, onko jotain kesken jaaneita projekteja.
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Talla hetkella meilla on saantiongelmia tiettyjen materiaalien kanssa, ja viime paivat ovat ol-

leet hiljaisia kaikin puolin.
Perjantai 8.10.2021

Toimitin palkanlaskentaan tunnit. Kellokorttijarjestelmastamme saan tuotannon tyontekijoi-
den tuntiraportin ja kuukausipalkan saavista laitan vain Excelin. Meilla on lisaksi tuntipalkalla
myyntimiehemme seka asentaja, joka kay paikan paalla tekemassa korjauksia reklamaatiota-
pauksissa. He laittavat minulle itse tunnit joka kuukausi. Palkanlaskenta ei ole itselle tuttua
miltaan osin. Pakollisen olen koulussa opiskellut mutta en ole sen enempaa asiaan tutustunut

esimerkiksi tyoelamassa.

Myyntimiehellamme oli ollut muutaman paivan pituinen reissu ja jouduin hieman selvittele-
maan paivaraha-asioita. Soittelin asiasta myos hanen kanssaan, ja kavimme lapi vahan muita-

kin yleisia asioita.

Sovin meidan tilaustenkasittelijamme seka tuotannon esimiehen kanssa, etta kaymme rekla-
maatioprosessin lapi seuraavalla viikolla. He ovat kaytannossa yrityksessa ne henkilot, jotka
asiaa hoitavat. Olen aikaisemmin paivittanyt reklamaatioprosessia nimien ja tehtavien osalta
hieman, mutta koska itse en osallistu kyseiseen prosessiin niin halusin kayda taman heidan
kanssaan lapi. Haluamme saada kuvauksen dokumentoitua niin, etta jokainen ymmartaa mi-

ten kyseinen prosessi menee, mikali joutuu siihen kylmiltaan ottamaan osaa.
Viikon 5 yhteenveto

Paallimmaisen viikosta jai mieleen, etta se oli todella rauhallinen. Toisaalta tama sopi itselle,
koska yrittajat olivat itse lomalla eika talla viikolla tullut tarvetta hairita heita. Saimme hom-
mat hoidettua seka ratkottua toimistolla olevalla porukalla. Oli myos aikaa niin sanotusti
tehda itseohjautuvaa tyota. Itse en tykkaa istua peukaloita pyoritellen, joten nyt kun oli ai-

kaa, niin piti my0s itse osata keksia tekemista.

Pidan siita tassa tyossa, etta tehtaviini kuuluu myos niita vahapatoisiakin toita, kuten maidon
hakeminen kaupasta. Se tuo aina valilla pienta kaivattua taukoa vaativimmista tehtavista.
Talla viikolla olen esimerkiksi jarjestellyt omia tiedostoja, tehnyt ohjeita koskien muun mu-
assa laskutusta ja siivoillut. Toisessa aaripaassa on taas se, etta saan itse tehda paatoksia asi-

oissa, joihin en luultavasti paasisi isossa organisaatiossa vaikuttamaan.

Ohjeiden teko nivoutuu mielestani hyvin prosessikuvauksiin. Kuten aiemmin tyossani jo poh-
din, prosessikuvaukset voivat olla my0s perehdytysmateriaalia uusille tyontekijoille. Olen teh-
nyt talla viikolla ohjeet laskutuksesta seka palkka-aineistoon tarvittavien tuntiraporttien toi-
mittamisesta. Koska dokumentit ovat tassa tapauksessa suunnattu taysin uudelle tyonteki-

jalle, ovat ne myos visuaalisempia kuin prosessikuvaukset vanhoille tyontekijoille. Ajatuksena
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itsellani olisi, etta ohjeista voisi koota niin sanotun perehdytyskansion mahdollisille uusille
tyontekijoille. Tai miksei vanhoillekin, jos joutuvat tuuraamaan tehtavissa, jotka eivat ole
heille entuudestaan tuttuja. ltse pidan siita, etta ohjeet ja prosessit on dokumentoitu ylos ja
niita voi tutkia/lukea kun silta tuntuu.

3.6 Viikko 6
Maanantai 11.10.2021

Saimme viime viikolla tiedon, etta tarvitsemiemme materiaalien saannissa on edelleen ongel-
mia ja toimitukset joiltain osin viivastyvat entisestaan. Tiesin, etta viikko tulee olemaan rau-

hallinen koska emme tule saamaan juuri mitaan tilauksia lahtemaan.

Pidimme kahden kollegan kanssa palaverin koskien reklamaatioprosessia. He hoitavat paaasi-
assa reklamaatioita meilla, ja halusin taman vuoksi saada heilta ajankohtaisen tiedon siita,

miten prosessi menee, seka saisiko siita mahdollisesti tehtya selkeamman.

Eras meilta irtisanoutunut tyontekija tarvitsi palkkatodistusta ja pyysin sita palkanlaskijalta.

Loppupaivan paivitin reklamaatioprosessia palaverin pohjalta seka tein muutamia laskutuksia.
Tiistai 12.10.2021

Olemme ilmoittaneet kuluttaja-asiakkaille myohastyvista tilauksista sahkopostilla ja samalla
luvanneet alennuksen siita hyvasta. Pidamme akuutit toimitukset-listaa naista kuluttajien toi-
mituksista. Kaymme tilannetta porukalla lapi kahden viikon valein, ja tarpeen mukaan useam-

minkin, mikali tiedamme esimerkiksi materiaalien saannin viivastyvan entisestaan.

Tiistaina kaytin suurimman osan paivasta siihen, etta kavin tilauskannan lapi ja etsin sielta
kuluttaja-asiakkaiden tilaukset, jotka oli suunniteltu edelliselle ja talle viikolle. Kirjasin Ex-
celiin tilausten seka asiakkaiden tiedot. Tama lista auttaa myohastymisten ilmoittamisesta ja
siita on helpompi seurata mita on toimittamatta millakin viikolla. Palkkatodistuksen metsastys

jatkui myos tanaan seka reklamaatioprosessin tekeminen.
Keskiviikko 13.10.2021

Aamun aloitin laskutuksella. Vaikka meilla onkin saantiongelmia tiettyjen materiaalien
kanssa, saamme onneksi joitain tilauksia lahtemaan. Tanaan myyjamme oli toimistolla kay-

massa ja hanen kanssaan pidettiin palaveria ajankohtaisista asioista.
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Jatkoin myos akuuttien toimitusten paivittamista ja lisasin listaan jo parin seuraavan viikon
toimitukset. Pohdin myos, miten listan saisi siivottua hieman fiksummaksi ja helpommin luet-

tavaksi. Kuitenkin niin, etta siina nakyy kaikki tarpeellinen tieto.
Torstai 14.10.2021

Aamulle oli jaanyt edelliselta paivalta laskuja, koska jarjestelmassa oli jotain hairioita eika
toimituksia saatu kuitattua lahteneiksi. Vika oli kuitenkin korjaantunut aamuun mennessa ja
sain laskut eteenpain. Mikaan meilla kaytossa olevista jarjestelmista ei ole minulle entuudes-
taan tuttu ja yrityksessakin nama olleet vahan aikaa kaytossa vasta. Toiminnanohjausjarjes-
telma on nimenomaan ovia ja ikkunoita valmistavia yrityksia varten raataloity ja on huomat-
tavasti pienempi toiminnoiltaan kuin esimerkiksi aikaisemmin kayttamani SAP. Vaikka jarjes-
telma onkin itselle hieman kankeampi kuin aikaisemmat, niin nyt on hienoa olla mukana ke-

hittamassa tata parempaan suuntaan.

Olen jonkun verran tutustunut aikaisemmin kaytossa olleeseen jarjestelmaan ja tanaan paasin
sita kayttamaan hieman enemman. Piti etsia yksi vanha ostolasku, koska tarvitsimme yhdelle
tuotteelle koodin. Emme ole kyseista tuotetta kovin usein aikaisemmin tilanneet, ja lasku si-
joittui vuosien 2017 ja 2019 valiin. Toimittaja ei pystynyt etsimaan meidan vanhaa tilaus-
tamme, joten teimme sitten itse kyseisen tyon. Vanhassa jarjestelmassa on meilla kaikki ti-

laukset ja laskut ennen tata vuotta.

Kyseisen toimittajan meille toimittamat laskut olivat jarjestelmassa sen verran vanhoja, etta
niissa ei ollut mukana PDF:aa. Jouduin siis kaivamaan ihan paperiversion kansioista. Onneksi

oli kuitenkin tiedossa jonkunlainen aikajana mihin aikaan lasku oli saatu.

Tein akuuttien toimitusten listasta siistimman version ja siirsin toiselle valilehdelle toimituk-
set, jotka oli jo toimitettu seka naista annettu hyvitykset. Listaa on heti helpompi lukea, kun

siita on poistettu jo ne tilaukset, jotka on kasitelty.

Verkkokauppaan piti tehda tunnukset uudelle kayttajalle. Yritys oli myos uusi, joten paasin
ensimmaista kertaa luomaan ensin jalleenmyyjan verkkokauppaan ja taman jalkeen tekemaan
tunnukset kayttajalle. Sahkopostiin olen tehnyt mallipohjan, jonka lahetan uudelle kaytta-
jalle. Laitoin taman eteenpain ja tarkistin viela, etta kaikki asetukset olivat oikein kaytta-

jalla. Viivastymisista piti laittaa asiakkaille sahkOpostia mutta se jai seuraavaan paivaan.
Perjantai 15.10.2021

Aloitin tyopaivan silla, etta lahetin kuluttaja-asiakkaille sahkopostin viivastymisista. Ilmoi-
tamme alkuperaisella toimitusviikolla asiakkaille, jos ja kun heidan toimituksensa myohasty-
vat. Materiaalien saaminen on talla hetkella vaikeata emmeka pysty kovin paljon etukateen

ennustamaan mitka tilaukset myohastyvat ja kuinka paljon. Taman vuoksi ilmoitamme aika
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myohaan viivastymiset ja talla tavalla pystymme myos ilmoittamaan milloin tilaukset oikeasti

saapuvat asiakkaille.

Meilla on lista akuuteista tilauksista aina muutamia viikkoja etukateen. Poimin talta listalta
ne, kenelle viesti laitetaan. Minulla on kaksi eri mallipohjaa, toinen niille asiakkaille ketka
ovat maksaneet verkkokaupassa ja toinen heille, joita laskutamme vasta tilauksen lahdettya
meilta. Olemme antaneet kuluttaja-asiakkaille pienen alennuksen omatoimisesti viivastymi-
sen vuoksi. Joudumme osalle asiakkaista siis palauttamaan rahoja pankkitileille, koska he ovat

maksaneet jo etukateen verkkokaupassa.

Yrityksessa vaihtui laskutusjarjestelma vuoden vaihteessa ja jotta kirjanpitajat saavat meidan
kirjanpitomme vastaamaan todellisuutta, on pitanyt tarkastaa myyntilaskuja ja tilityksia. Ka-
vin lapi, etta meilla ei ollut uudessa jarjestelmassa samoja laskuja, joita oli vanhassa jarjes-
telmassa. Otin vanhasta kolmen viimeisen kuukauden laskut ja tarkastin nama yksitellen uu-
desta jarjestelmasta. Tama oli aikaa vieva ja tyolas prosessi mutta vaihtelua omiin hommiin.
Itsella on myos kiinnostusta paasta hieman syvemmalle taloushallinnon hommassa ja halua
tietaa miksi mitakin tehdaan. Normaalin laskutuksen lisaksi en muuta kerennyt taman paivan

aikana tekemaan.

Viikon 6 yhteenveto

Viikosta jai paallimmaisena mieleen, etta olin paljon tekemisissa viivastymisten kanssa. Listan
paivittamista seka asiakkaille ilmoittamista. Tahan liittyen pohdin paljonkin, miten saada
tasta kuitenkin asiakkaalle hyva kokemus ja miksi. Ovea ei moni osta montaa kertaa elamansa
aikana, joten ensin tulee mieleen, etta hyvaa palvelua ei tarvitsisi tarjota sen vuoksi, etta ha-
lutaan pitaa asiakas. Tassa kyseessa nimenomaan kuluttaja-asiakkaat, jotka hankkivat omaan
taloon ovea. Miksi haluamme tarjota heille parhaan mahdollisimman asiakaskokemuksen,
vaikka se mita suuremmalla todennakoisyydella ei tuo lisakauppaa? Miksi tarjoamme alen-
nusta etukateen omatoimisesti? Nyt kun on itse pienessa yrityksessa, joka valitettavasti jou-
tuu viivastymisista ilmoittamaan, olen myos alkanut seuraamaan, millaista palvelua olen itse
saanut vastaavissa tilanteissa. Miten asia on informoitu, onko ehdotettu hyvitysta tai muuta
vaihtoehtoa. Tassa maailmantilanteessa aika moni yritys kuitenkin joutuu olemaan tekemi-

sissa toimitusvaikeuksien kanssa.

Viivastymiset ovat toki ikava asia, mutta suurin osa asiakkaista on ottanut asian hyvin vas-
taan. On paljon kiitelty, kuinka olemme ilmoittaneet rehellisesti, miten asian laita on seka
oma-aloitteisen hyvityksen antamisesta. Olemalla itse aktiivinen, olemme pystyneet teke-
maan asiakaskokemuksesta positiivisen suurimmalle osalle asiakkaistamme. Pienena ja kasva-
vana yrityksena, jokainen asiakaskokemus on meille tarkea. Jokainen asiakas voi joko suosi-
tella tai olla suosittelematta meita eteenpain, joten asiakaspalvelussa onnistuminen tulee

olla osa strategiaamme.
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Jotta yritys voi toimia, tarvitsee se ostavan ja maksavan asiakkaan. Yksinkertaisesti sanot-
tuna, tyytyvainen asiakas ostaa uudestaan ja palaava asiakas mahdollistaa yrityksen toimin-
nan jatkumisen. Markkinat ovat muuttuneet 2000-luvulla ja asiakaskeskeisyys onkin nykypai-
vana elinehto eika yrityksen valinta. Tahan on ajanut se, etta asiakas on muuttunut. Nykypai-

van asiakas on kriittisempi seka vaativampi kuin aikaisemmin. (Aarnikoivu 2005, 13-14).

Pirhonen (2020) avaa blogissaan asiakaskokemuksen kasitetta. Jotta voimme kehittaa yrityk-
sen asiakaskokemusta, taytyy meidan ensin ymmartaa, millainen asiakaspolku on. Toisin sa-
noen, taytyy meidan tietaa missa kaikkialla naita asiakaskohtaamisia tapahtuu, niin fyysisia
kuin digitaalisiakin. Kun kaymme yrityksen asiakaspolkua lapi asiakkaan perspektiivista, tulee
meidan vastata seuraaviin kysymyksiin:

e Missa asiakaskohtaamisia tapahtuu?

e Mitka ovat asiakkaan odotukset naihin kohtaamisiin liittyen?

e Miten asiakas kokee kohtaamiset?

e Mita parannuksia voisimme tehda?

Ensimmainen kohtaaminen asiakkaan kanssa ei valttamatta ole fyysinen tapahtuma, vaan
asiakas saattaa tormata esimerkiksi yrityksen internet-sivuihin google-haun lopputuloksena.
Ja tama ensimmainen asiakaskokemus on jo heti tarkea, koska asiakas tekee siina paatoksen
jatkaako han asiointia vai ei. Ja mikali asiakaskokemus on kaiken kaikkiaan positiivinen koke-
mus asiakkaalle, kertoo han siita eteenpain, mika taas poikii mahdollisesti lisaa asiakaskun-

taa.

Pirhosen blogiteksti sai minut pohtimaan meidan yrityksemme asiakaspolkua. Me haluamme
tarjota asiakkaalle parhaan mahdollisen ensikohtaamisen meidan yrityksemme kanssa, vaikka
se ei johtaisi kysymysta pidemmalle. Hyvana esimerkkina voisin kertoa, kuinka vastaamme
asiakkaiden kyselyihin, vaikka ne koskisivat ainoastaan sita mista jotain ovenkahvaa on mah-
dollista ostaa. Tai jaamme esimerkiksi ovien huolto-ohjeita sosiaalisessa mediassa, riippu-
matta siita onko lukija ostanut meilta ovea vai ei. Pidan yrityksemme ajattelutavasta, etta
palvelemme kaikkia, vaikka tietaisimme, etta he eivat ole meilta ovea ostamassa. Tama posi-
tiivinen asiakaskokemus saattaa kuitenkin jaada asiakkaan mieleen ja han puhuu siita eteen-

pain.

Viime vuosina yritykset seka julkiset konsernit ovat panostaneet asiakaskokemukseen osana
strategiaa. Yritykset haluavat olla asiakaslahtoisia ja asiakaskokemus on konkreettinen asia,
jolla asiakaslahtoisyytta toteutetaan. Positiivisen asiakaskokemuksen kopioiminen toiselta yri-

tykselta on huomattavasti vaikeampaa kuin tuotteiden tai palveluiden. Yritykset ovatkin
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valmiita investoimaan asiakaskokemuksen kehittamiseen taman vuoksi, koska siita saa kesta-

vamman kilpailuedun kilpailijoihin nahden. (Saarijarvi & Puustinen 2020, 19-26).

Paasin talla viikolla myos tutustumaan jarjestelmiin hieman syvemmin. Varsinkin aikaisemmin
kaytossa olleeseen toiminnanohjausjarjestelmaan. Syvennyin myos lisaa taloushallinnon ja kir-
janpidon puoleen. Tiettyihin asioihin on helpompi ottaa kantaa, kun paasee syvemmalle yri-
tyksen taloushallintoon. Ja koska kyseessa on pieni perheyritys, eri asiat linkittyvat monesti

toisiinsa helpommin kuin isoissa organisaatioissa.
3.7 Viikko 7

Maanantai 18.10.2021

Sairasloma

Tiistai 19.10.2021

Sairasloma

Keskiviikko 20.10.2021

Alkuviikon olin sairaslomalla, joten loppuviikolle oli hommaa riittavasti. Paiva alkoi rutiini-
hommilla, oli laskujen tarkistusta, laskutusta seka muutama hyvityslasku selvitettavana.
Tama jalkeen paneuduin tutkimaan Procountor-jarjestelmaa. Selvittelin, saadaanko sinne
suoraan ostolaskuna yrittajan maksamat alv-ilmoitukset ja tyonantajan maksamista odottavat
ilmoitukset. Tahan asti maksaminen on hoitunut manuaalisesti. Kirjanpitaja kuitenkin nama
meille laskee, joten pitaisi olla helppoa saada ne myos suoraan laskuksi jarjestelmaan. Muuta-

man sahkopostin jalkeen selvisi, etta ne saa sinne helposti parilla napin painalluksella.

Minulle tarjoutui mahdollisuus ottaa itselleni tehtavaksi yrityksen Instagram-sivujen paivitta-
minen. Olen hyvin vahan tehnyt markkinointia ja Instagram ei markkinointivaylana ole yhtaan
tuttu, olen sita kayttanyt vain henkilokohtaisena sosiaalisen median tyokaluna. Loppupaivan
tutustuin yrityksen someen ja tutkailin myos kilpailevien yritysten sivuja. Paatin ottaa harkaa
sarvista ja tarttua tahan tilaisuuteen. Tama on itselleni uusi alue tyon saralla ja minusta on
hienoa, etta tahan tarjoutui mahdollisuus. Markkinointiin tutustuminen muutenkin on asia,

johon haluaisin perehtya hieman enemman.
Torstai 21.10.2021

Tein laskutusta heti aamusta. Olin etana, ja talloin laskutus vie hieman enemman aikaa. Toi-
mistolla tuotannon esimies laittaa tilausvahvistuksen minulle, kun tilaus on lahtenyt. Tilaus-

vahvistukselle on merkitty, mikali laskulle tarvitsee laittaa esimerkiksi laskutuspalkkioita seka
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naen saman tien, jos summassa on jotain erityista. Etana tehdessa tarkistan samat asiat Joi-
nerista, ja talloin tyo on hieman hitaampaa koska joudun klikkailemaan ensin tilaukselle ja

sitten erinaisten infojen taakse.

Taman jalkeen kavin viela lapi sosiaalisen median juttuja seka kirjoittelin ylos asioita, mitka
mietityttivat ja joihin kaipasin vastausta. Olimme sopineet tehtavaa ennen hoitaneen kanssa
palaverin iltapaivaksi. Kavimme siina lapi ohjelmat, joita tassa tehtavassa kaytetaan ja joista
on runsaasti apua. Sain lisaksi tarvittavat ohjeistukset ja suuntaviivat, miten paivityksia teh-

daan.

Perjantai 22.10.2021

Aamupaivan vietin someen tutustuessa. Sain tunnukset kaytettaviin ohjelmiin ja kavin niita
lapi. Meilla on myos Trello kaytossa jossa palloitellaan ideoita liittyen markkinointiin. Tutus-
tuin tahan myos pintapuolisesti. Paivalle oli tiedossa paljon hommia, joten paatin tutustua

Trelloon enemman seuraavalla viikolla.

Paivitin meidan akuuttien toimitusten listaa seka laitoin viestia asiakkaille, joiden alkuperai-
nen toimitusviikko oli talla viikolla. Toimitukset ovat edelleen sen 4-5 viikkoa myohassa vali-
tettavasi. Olemme sulkeneet tilauskirjat jo talta vuodelta, jotta saamme toimitukset ajalleen

mahdollisimman nopeasti.

Loppupaiva meni laskutuksen seka tuntiraporttien parissa. Tuotannon tyontekijoiden tunnit
pitaa ensin hyvaksyttaa tuotannon esimiehella ja hanelta jai tama asia maanantaille. Kuukau-
sipalkkalaisista toimitan oman Exceliin palkanlaskijalle, tassakin oli muutama uusi asia itselle,

joten jatin sen odottamaan maanantaita.

Viikon 7 yhteenveto

Viikosta paallimmaisena jai mieleen se, etta sain itselleni aivan uuden tyotehtavan. Muuten-

kin oma toimenkuva alkaa jo selkeasti kehittymaan ja muotoutumaan itselleni mieleiseksi. Al-
kuun oma tyo tuntui sillisalaatilta, koska se kasittaa monia niin erilaisia osa-alueita ja mikaan
osa-alueista ei ollut sita mita aikaisemmin olen tehnyt. Talla hetkella tuntuu, etta jaottelu on

alkanut muodostua selkeaksi.

Koska kyseessa on pieni yritys, yhteydenotot menevat milloin kenellekin. Selkeat myynnin pu-
helut menevat usein tilaustenkasittelijalle tai myyjalle, mutta kaikenlaiset muut asiat sukku-
kehen ottaa yhteytta, mikali haluaa kysya esimerkiksi laskutuksesta tai markkinoinnista. Ajat-
telin ottaa taman esimiehen kanssa esille. Hyva esimerkki oli yhdelta paivalta, yrittaja sai pu-
helun asiakkaalta, jolle oli menossa hyvitys. Olimme sahkopostilla kysyneet palautusta varten

tilinumeroa, vaikka asiakkaalle oli menossa lasku vasta kun tilaus on lahtenyt. Itsella on
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vastuulla nuo listat myohastyneista toimituksista seka alennuksista, ja olisin osannut asiak-
kaalle saman tien vastata, etta homma on hoidossa. Nyt kuitenkin yrittaja otti kaikki tiedot
ylos ja joutui selvittamaan asian minun kanssani viela. Yksittaisena tapauksena tama ei ole iso
asia, mutta jo muutama tallainen aiheuttaa omalla tavallaan turhaa tyota. Yhteydenotot voi-
taisiin ohjata suoraan oikeille henkiloille ja saastaa kaikkien aikaa. Tutkailin meidan lasku-
pohjaamme ja huomasin, etta siina ei ole yhteystietoja laskutukseen. Voisi olla hyva idea lait-

taa laskulle, mihin ottaa yhteytta liittyen laskuun.

Olen myos pohtinut miten omia tyotehtavia voisi jaotella tyopaiville. Esimerkiksi laskutetta-
vaa tulee pitkin paivaa ja tahan asti olen laskuttanut heti kun minulle saapuvat. Pohdin oli-
siko kuitenkin fiksuinta jattaa nama aina paivan paatteeksi, jolloin keskityn vain siihen ja tie-

dan, etta kyseisen paivan osalta kaikki laskutukset ovat samalla kertaa.

Marraskuun alusta lahtien alan hoitamaan myo0s yrityksen sosiaalista mediaa Instagramin

osalta. Tama on itselleni taysin uusi aluevaltaus tyon saralla. Alustavasti pyrin siihen, etta te-
kisin muutaman viikon paivitykset samalla kertaa ja laitan nama ajastettuna. Paivitystahti on
meilla noin 1-2 paivitysta viikossa ja aina en voi tietenkaan olla varma, etta jokaisella viikolla

loytyy kunnolla aikaa naita pohtia juuri silla hetkella, kun olisi tarvetta paivitykselle.

Pispala (2021) on kirjoittanut blogissaan sosiaalisen median markkinoinnista pahkinankuo-
ressa. Kun puhutaan sosiaalisen median markkinoinnista, voidaan puhua ilmaisesta eli orgaa-
nisesta nakyvyydesta tai maksetusta mainonnasta sosiaalisessa mediassa. Sisalto kummassakin
koostuu samoista asioista ja yleisimpia tyyppeja sisallolle ovat kuvat, videot seka artikkelit
(kuva 2):

Yleisimmat
sosiaalisen

median
sisaltotyypit

/ N

Videot

Artikkelit

Kuva 2: Yleisimmat sosiaalisen median sisaltotyypit (mukaillen Pispala 2021)
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Pispala tahdentaa, etta on aina parempi, jos yrityksella on kayttaa omia kuvia ja videoita val-
miin kuvapankin sijasta. On muutamia perusasioita, joita jokaisen olisi hyva tietaa sosiaalisen
median markkinoinnista, onhan silla nykypaivana iso merkitys markkinoinnin saralla. Markki-
nointi sosiaalisessa mediassa auttaa yrityksia l0ytamaan uusia asiakkaita, mutta siita on apua
my0s vanhojen asiakassuhteiden vahvistamisessa. Ilman mainokseen kohdistettuja euroja yri-
tyksen itse tuottama sisalto sosiaaliseen mediaan on ilmaista nakyvyytta ja siihen kannattaa
panostaa. Sisalto, johon on kaytetty aikaa, viestii yrityksen asiakaslahtoisyytta ja aktiivi-
suutta. Kun taas sisallon nakyvyyteen kaytetaan rahaa, puhutaan maksetusta mainonnasta.
Maksettu mainonta mahdollistaa kohdentamisen, joka taas mahdollistaa uusien asiakkaiden
houkuttelemisen ilmaista nakyvyytta paremmin. Tassa on kuitenkin syyta muistaa, etta eurot
voivat helposti menna hukkaan, joten maksetun mainonnan osalta kannattaa yritysten kaan-
tya taman alan ammattilaisten puoleen. Suosituimpia alustoja sosiaalisen median markkinoin-

nissa ovat Facebook, Instagram ja LinkedIN, niin ilmaisessa kuin maksetussakin nakyvyydessa.

Meidan yrityksellamme on seka orgaanista etta maksettua nakyvyytta. Olemme ostaneet ulko-
puoliselta palveluntuottajalta muunmuuassa hakukoneoptimoinnin seka Facebook-markkinoin-
nin. Instagramin sisallon tuoton hoidamme itse ja tama tehtava tosiaan tuli minun tyopoydal-
leni juuri. Pohtiessani yrityksemme strategiaa liittyen sosiaalisen median markkinointiin ja
peilatessani sita Pispalan tekstiin, on hyva huomata, etta meilla on perusasiat hallussa sisal-

lon tuottamisen suhteen.

On maksettu mainonta ja se on ulkoistettu, Instagramin sisallon tuottaminen on vapaampaa ja
meilla on kaytossa omat kuvat. Vaikka ilmaisen sisallon tuottaminen on rennompaa, on meilla
kuitenkin siinakin tietyt suuntaviivat ja paivityksia on pyritty tekemaan 1-2kpl viikossa. Itse
pidan siita, etta vaikka sosiaalisen median markkinointi on joissain maarin viela alkutekijois-
saan yrityksessa, ovat nama perusasiat jo kunnossa. On helppo lahtea itseni kaltaisen asian

suhteen suht tietamattoman tekemaan tata.
3.8 Viikko 8
Maanantai 25.10.2021

Aloitin paivan laskutuksella, jonka jalkeen jarjestelin hieman laskujen mapitusta. Meilla ei
kukaan toinen hoida laskutusta, joten tein systeemista hieman enemman itsea helpottavan.

Tuotannon tyontekijoiden tuntilistat oli hyvaksytty, joten hoidin nama palkanlaskijalle.

Kavin lapi kilpailevien yritysten sosiaalisen median tileja ja listasin ylos mahdollisia ideoita.
Aika monen kilpailevan yrityksen Instagram-tili on kovin tekninen ja muutamalla ei myoskaan
kovin aktiivinen. Omasta mielestani Instagram on nimenomaan sellainen alusta, jolla on hyva

jakaa hieman rennompaa seka lahinna visuaalista sisaltoa.
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Tiistai 26.10.2021

Sain illalla kotona muutamia ideoita somea varten ja kirjasin naita ylos. Alkuun tuntui hieman
hankalalta ryhtya hommaan, koska itsella ei ole kokemusta markkinoinnista tai some-tyosken-
telysta tyon merkeissa. Nyt kun asiaan on hieman tutustunut ja saanut niin sanotusti sisaistet-
tya asian, niin homma on alkanut tuntua luontevammalta. En ole ikina pitanyt itseani visuaali-
sena ihmisena tai markkinointiin sopivana, enka omaa mielestani kovin luovaa ajattelutapaa.
Tama oli oikeastaan yksi syy, miksi halusin kokeilla myos tata puolta tyosta ja menna oman
mukavuusalueen ulkopuolelle. Sosiaalinen media on kuitenkin iso osa nykyaikaa, seka markki-
nointia. Pidan uuden oppimisesta ja haasteista, mielestani itsensa haastaminen aina valilla on

hyvaksi.

Olen yrittanyt saada yritykselle tilattua pipoja logollamme, mutta toimittaja on ollut kiirei-
nen emmeka ole paasseet asiassa kovin pitkalle. Sovin hanen kanssaan, etta menen kaymaan

heidan tehtaallansa seuraavalla viikolla, jotta saadaan asia eteenpain.

Iltapaivalla hoidin laskutusta seka tein tilauksen Lyrecolle. Toimistotarvikkeet kaipasivat tay-

dennysta ja kollegoilla oli omia toiveitaan lisailla.
Keskiviikko 27.10.2021

Paiva oli huomattavasti normaalia hiljaisempi, joten palasin prosessikuvausten pariin. Pidan
tyossani siita, etta hiljaisinakin hetkina on aina jotain hommia, joita voi tehda. Eivat ole kii-
reellisia mutta kuitenkin tarkeita, joten naita voi tehda silloin kun on aikaa. Reklamaatioon
liittyvan prosessikuvauksen saimme jo valmiiksi ja olenkin ottanut nyt kasittelyyn tilaustenka-
sittelyn. Talla hetkella pohdin, liitanko laskutuksen tahan samaan prosessiin vai tehdaanko
siita kokonaan omansa. Laskutus hoituu eri henkilon toimesta kuin tilaustenkasittely, joten

taman puolesta nama prosessit tulisi olla erikseen.

Saimme tyopaikalle uudenlaisen alylukon tutustuttavaksi. Sain tasta projektin itselleni, etta
opettelen kayton ja neuvon muita. On mukava paasta konkreettisestikin tutustumaan yrityk-
semme tuotteissa oleviin osiin. Ovituotanto on kuitenkin itselleni hyvin vieras alue eika siihen
sisaan paaseminen ole helppoa teknisten ominaisuuksien osalta. Pienista asioista on hyva lah-
tea liikkeelle. Paatimme asentaa lukon ensimmaiseksi johonkin toimiston oveen, jonka jal-
keen tutustun itse kayttoon. Joudumme kuitenkin odottelemaan muutamia lisaosia ennen kuin

saadaan laite kayttoon kunnolla.
Torstai 28.10.2021

Aamupaiva meni rutiinitoiden parissa. Kavin lisaksi sahkopostia lapi ja tarkistin, etta mitaan
hommia ei ollut jaanyt niin sanotusti odottamaan. Huomasin, etta muistutuslaskumalli oli

viela kesken. Emme itse laita muistutuslaskuja asiakkaille, vaan tama tyo on ulkoistettu.
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Rahoituksen kautta olevat laskut hoitaa rahoitusyhtio ja muut laskut hoitaa yritys, jonka
kautta meilla on kirjanpito. Tama on vasta hankittu lisapalvelu ja kavimme heidan kanssaan
lapi, millainen muistutuslasku olisi sisalloltaan. Saimme heilla yleisesti kaytossa olevan mal-

lin, johon tehtiin hieman muutoksia.

Loppupaivan selailin Instagramia ja pohdin sisallon tuotolle aikataulutusta. Tutkailin myos
muiden yritysten tileja, kuinka usein he tekevat postauksia ja onko meilla ollut aikaisemmin

tietty sykli naissa.
Perjantai 29.10.2021

Tanaan laitoin asiakkaille sahkopostia myohastyvista toimituksista. Tama tyo kuuluu jo rutii-
nina perjantaipaiviin. Onneksemme olemme saaneet hyvin vahan negatiivista palautetta myo-

hastymisista, vaikka asia toki on valitettava eika kukaan naita uutisia mielellaan ota vastaan.

Yrityksella on sivu myos LinkedINissa ja tanaan tutustuin siihen enemman. Itsellani on kay-
tossa LinkedIN, mutta en ole sita kovin aktiivisesti kayttanyt. Tyopaikkoja olen aikaisemmin
sielta selaillut seka kiinnostavia yrityksia seurannut, mutta itse en ole esimerkiksi mitaan jul-
kaisuja tehnyt tai ollut muullakaan tavalla omalla sivulla aktiivinen. Yrityksen sivuja lahdin
tutkimaan siina mielessa, etta voisiko niita jotenkin hyodyntaa esimerkiksi uusasiakashankin-
nassa. Meilla ei yrityksen sivut ole myoskaan aktiiviset, ne on lahinna vain luotu sinne. Poh-
din, etta voisin asiaan tutustua enemman ja ehdottaa, etta tata kanavaa voisi kokeilla vahan
aktiivisemmalla otteella. Itsella idea lahti siita, etta Instagramia on kaytetty rennolla otteella
eika sen avulla ole varsinaisesti tarkoitus hankkia esimerkiksi yritysasiakkaita. Itsella tuli mie-

leen, etta LinkedIN voisi olla hyva kanava tata varten.

Kun halutaan kayda keskustelua asiantuntijana esimerkiksi juuri ulko-ovista, kannattaa hyo-
dyntaa LinkedINia markkinoinnissa (Virtanen 2020, 34).

Viikon 8 yhteenveto

Viikosta jai paallimmaisena mieleen tutustuminen Instagramin ja LinkedINin saloihin. Yllatin
jopa itseni silla, kuinka tama asia onkin alkanut kiinnostamaan enempi ja ideoita kehittami-
seen talla saralla on loytynyt. Sosiaalisen median markkinoinnin osalta hoidamme itse vain In-
stagramin, muut on ulkoistettu. Lahinna tahan kuuluu Facebook seka hakukoneoptimointi.
Meilla kannustetaan yrityksessa oppimaan uutta ja mahdollisuus kayda asiaan liittyvia kursseja
on olemassa. Olenkin miettinyt, etta olisi kiinnostavaa oikeasti opiskella asiaa lisaa muutenkin

kuin itsenaisesti.

Vaikka en esimerkiksi hakukoneoptimointia tekisi itse, on mielestani hyva ymmartaa mita se
tarkoittaa. Opiskeluaikana olen tehnyt asiaan liittyvia projekteja ja joku tietotaito on viela

tallessa. Itseani kiinnostaisi enemman juuri sosiaalisen median hyodyntaminen
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tunnettavuuden rakentamisessa. Meilla on kuitenkin kyseessa yritys, joka ei viela ole kaikkien
huulilla ja juuri talla hetkella sita on lahdetty rakentamaan tietoisesti. Yritys on aikaisemmin
toiminut sopimustoimittajana, jolloin asiakkaiden hankintaa ei ole tarvinnut juurikaan itse

tehda. Muutamassa vuodessa asia on kaantynyt paalaelleen ja talla hetkella suurin osa asiak-
kaista on kaikkea muuta. Talla hetkella tavoitteena on kasvaa ja tehda sita uusasiakashankin-
taa. Itse en yrityksessa tee myyntityota, mutta sosiaalista mediaa voisi mielestani hyodyntaa

tassa asiassa.

LinkedIN on Microsoftin omistama, vuonna 2003 perustettu maailman suurin ammattiverkosto.
Tarkoituksena on yhdistaa maailman ammattilaiset ja tehda heista menestyvampia. (LinkedIN

Corporation 2021).

LinkedINia monesti kutsutaankin tyoelaman Facebookiksi. Siella voit esimerkiksi kontaktoitua
oman alasi tekijoiden kanssa, markkinoida yritysta, etsia tyopaikkaa tai tyontekijaa. Siina
missa Facebook keskittyy enemman oman henkilokohtaisen minasi jakamiseen, on LinkedIN
tyominalle sopiva alusta. Yrityksellamme on tili LinkedINissa mutta se ei viela toistaiseksi ole
aktiivisessa kaytossa. Tahan paasen mukaan alusta alkaen, eika esimerkiksi julkaisuille ole

viela profiloitunut mitaan tyylia tai tiettya aikajanaa.

LinkedIN on paikka, jossa on mahdollisuudet kasvattaa yrityksen nakyvyytta seka tunnetta-
vuutta. Nykypaivana LinkedIN on yksi parhaista ja helpoimmista kanavista, jolla luoda yritys-
mielikuvaa, rakentaa asiantuntijakuvaa seka luottamusta ammatillisen verkostoitumisen

avulla. (Tomperi 2021).

Ihan ensimmaiseksi kavin lapi yhteistyoyritysten seka kilpailijoiden sivuja LinkedINissa. Kovin
monella ei ollut siella tileja, joten en tasta niin kamalasti saanut irti. Aloin metsastamaan tie-

toa muuta kautta ja pohdin taman avulla millainen meidan sivumme pitaisi olla.

Emmi Mikkola (2020) listaa blogissaan 5 vinkkia hyvaan yrityssivuun LinkedINissa:

e Pohdi, keta yritysten sivujen tulisi puhutella ja mita haluat sivuilla saavuttaa

e Tee sivuista valmiit, puoliksi taytetty sivu ei kannusta vierailijaa seuraamaan yritysta

e Jaa kohderyhmaasi puhuttelevaa sisaltoa ja pyri tekemaan paivityksista saannollisia

e Kohdennusta kannattaa tehda myos orgaanisesti

e Muista seurata sivujesi analytiikkaa

Lahdin naiden vinkkien pohjalta tutkimaan yrityksemme sivuja seka luomaan omaa suunnitel-
maa, miten sivuja voisi mahdollisesti parantaa, hyodyntaa seka mihin silla suuntaamme. En-

simmaisena pohdin hieman esittelytekstia, joka talla hetkella on kovin lyhyt. Mielestani siita
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voisi tehda pidemman, seka sellaisen, mika oikeasti kertoisi yrityksesta ja saisi ihmiset kiin-
nostumaan meista. Taman jalkeen pitaisi miettia keta ja mita yritamme talla sivulla yrityk-

sena tavoittaa ja onko meilla joku erityinen agenda.
3.9 Viikko 9
Maanantai 1.11.2021

Saimme lukkotoimittajaltamme uuden alylukon testaukseen ja taman kanssa meni aamupaiva.
Otimme lukon toimintaan toimistollamme ja paasimme oikeasti testaamaan, miten lukko
asennetaan ja miten se toimii. Asennusapua sain toki tuotannon esimiehelta, mutta kayttoon-
otto ja sen opiskelu oli minun vastuullani. Itsellani ei ole kokemusta tuotannon puolen asioista
yhtéan ja mielestdni oli mukava paista edes vahin sisille tuotteistamme. Alylukko ei meidan
oma tuotteemme ole, mutta myymme kuitenkin ovia lukituksella, joten meidan taytyy tietaa
myos naista myydyista tuotteista kaikki. Koen, etta yhden pienemman osa-alueen opettelu

olisi hyva tyyli paasta sisalle meidan tuotteisiimme.

Iltapaivalla paneuduin Instagramin paivityksiin. Mietin taman viikon aiheita ja paadyin teke-
maan viikolle yhden paivityksen. Tein taman valmiiksi ja laitoin ajastuksella julkaistavaksi.
Itsellani oli toinenkin idea mutta huomasin, etta aikaisempi tekija oli tehnyt vastaavanlaisen
paivityksen tana syksyna. Tarkoitus on kuitenkin, etta paivitykset eivat toistaisi aina samaa.
Toki samasta asiasta voi tehda paivityksen, mutta eri tyylilla ja hieman pidemmalla valilla

kuin muutama kuukausi.
Tiistai 2.11.2021

Aamu meni laskutuksen parissa seka kuittien metsastamisessa. Kirjanpitaja on edelleen muu-

tamia kuitteja vailla, jotka liittyvat aikaisempiin kuukausiin.

Yrityksessa on toteutettu muutamaan otteeseen kuvaukset, joissa otettu sosiaalisen median
kayttoa varten kuvia. Naita on kaytetty oikeastaan vain Instagramissa, ovat niin sanottuja in-
spiraatiokuvia. Kavin tanaan lapi kansiota, jossa kaikki kuvat ovat, lisaksi siella on materiaalia
muutenkin kaytettavaksi Instagramin paivityksissa, esimerkiksi tuotekuvat ovista. Tein listaa
mista ovista meilla on tehty esittelyt sosiaalisessa mediassa, minka tyylisia kuvia on jo kay-

tetty useamman kerran ja mita kuvia itse haluaisin kayttaa lahitulevaisuudessa.

Iltapaivalla minulla oli palaveri pipotoimittajan kanssa. Kavin heilla katsomassa mita on tar-

jolla ja kavimme lapi meidan tarpeemme. Tehtiin pipoista myos tilaus.

Keskiviikko 3.11.2021
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Muutamissa nettisivuillamme olevissa tuotekorteissa oli vaarat arvot merkitty. Korjasin nama
ensin PDF:aan ja sen jalkeen vein tuotekortit nettisivuille. Paasen tekemaan meidan kotisi-
vuillemme pienia muokkauksia ja viemaan esimerkiksi juuri nadita tuotekortteja. Olen huo-
mannut taman olevan hyva toimintatapa sen sijaan, etta kaikki pitaisi kayttaa ulkoisen toimit-
tajan kautta. Nyt pystyn itse korjaamaan esimerkiksi kirjoitusvirheita saman tien, tai muita

vastaavia pienempia korjauksia.

Paiva oli muuten normaalien rutiinihommien lisaksi hyvin hiljainen, joten kaytin aikana hy-
vaksi ja kavin lapi LinkedINia. Olen itse LinkedINissa mutta yrityssivuna se on aivan uusi asia.
Yrityksemme ei ole siella viela mitaan julkaisuja tehnyt, joten paasen tekemaan ja suunnitte-
lemaan tata ihan alusta saakka. Olen aikaisemmin tutustunut saman alan toimijoiden sivuihin,
mutta koska esimerkiksi kilpailijoista ei monella sivuja ollut tai ne olivat melkeinpa yhta alku-
tekijoissaan kuin meidan, paatin tanaan tutustua muilla toimialoilla toimivien yritysten sivui-
hin.

Torstai 4.11.2021

Valmistelin aamupaivalla palkka-aineistoa, jotka pitaisi olla palkanlaskijalla seuraavalla vii-
kolla. Tiesin, etta muutama kululasku pitaisi tehda seka kilometreja ja paivarahoja maksaa.
Nama ovat uusia asioita, kululaskuja varten meilla on my0s uusi systeemi, joka ei ollut tuttu
kenellekaan meista. Kysyin kirjanpitajalta ja palkanlaskijalta, miten syotan nama jarjestel-
maan, ja mitka menevat minnekin. Itsella ei tosiaan ole aikaisempaa kokemusta palkkahallin-

nosta, joten kaikki naihin liittyvat asiat tuntuivat aluksi ihan heprealta.

Meilla on tarve uusille mainostarroille, joissa on meidan logomme joko mustalla tai valkoisella
pohjalla. Tarroja on ollut kahta eri kokoa ja nyt halusimme tilata myos naista kahdesta vali-
kokoa. Selvittelin toimittajan kanssa, onnistuuko kyseinen koko. Edellisen kerran olemme ti-
lanneet tarroja muutama vuosi sitten, eivatka he tienneet mista tarroista on kyse. Asian sel-
vittely siis siirtyi eteenpain. Kun on itse toissa yrityksessa ja paasee olemaan mukana kaikessa
toiminnassa, huomaan, etta kiinnitan eri tavalla huomiota siihen, miten esimerkiksi itse
saamme palvelua. Koska meilla on tahtotilana tarjota asiakkaalle paras mahdollinen asiakas-
kokemus, kiinnittaa itse helposti huomiota siihen, miten olisi toivonut, etta itsea palvellaan

vastaavissa tilanteissa.

Loppupaivan aikana etsin vanhasta jarjestelmasta muutamaa vanhaa tilausta myyjallemme.
Kayn aina valilla muutenkin tutkimassa vanhaa jarjestelmaa, koska mielestani sekin on hyva
osata, vaikka se ei kaytossa enaa olekaan. Joudun sielta kuitenkin silloin talloin etsimaan jo-
tain ja tekemista helpottaa se, jos ei joka kerta tarvitse joltain kysya mista mahdolliset lasku-
tusnumerot tai asiakasrekisteri loytyy. Selailin myos kotisivujamme ja poimin ideoita some-

paivityksia varten.
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Perjantai 5.11.2021

Aamulla tein ajastetun paivityksen Instagramiin ja suunnittelin aikataulua seuraavia paivityk-
sia varten. Olen tehnyt niin, etta jos olen saanut idean jotakin paivitysta varten mutta se ei
valttamatta sovi juuri tahan hetkeen, teen siita ajastetun myohemmaksi. Esimerkiksi juhlapy-
hista olen tehnyt paivitykset jo valmiiksi, kuten isanpaiva ja itsenaisyyspaiva. Helpottaa myos
aikataulun suunnittelemista, kun nakee, etta tulevaisuudessa on tulossa jo tietynlaisia paivi-

tyksia.

Sain kirjanpitajalta neuvot kululaskujen tekemiseen, joten hoidin ne tanaan pois. Nama olivat
loppupeleissa erittain helppo tehda jarjestelman kautta. Samalla taytin kuukausipalkkalaisten

Excelit ja laitoin nama palkanlaskijalle menemaan.

Tanaan kavin lapi akuutit toimitukset-listaa. Toimituksemme ovat edelleen myohassa materi-
aalivaikeuksien vuoksi ja nayttaa silta, etta emme saa myohaa kiinni enaa taman vuoden puo-
lella. Onneksi saamme kuitenkin koko ajan jotain lahtemaan eika varsinaista tuotantokatkoa

ole tullut toistaiseksi.

Eras jalleenmyyjamme laittoi verkkokaupan pystyyn, jossa myyvat meidan oviemme lisaksi ik-
kunoita. Kavin tanaan lapi, etta heidan toimitus- ja tilausehdoissaan oli esilla samat asiat kuin

meidan ehdoissamme eika mitaan raikeaa puuttunut tai ollut eri tavalla.
Viikon 9 yhteenveto

Paallimmaisena mielessa, etta talla viikolla aikaa kului paljon palkka-aineiston, kuittien seka
kulukorvausten parissa. Sen lisaksi olen tutustunut lisaa sosiaalisen median ja markkinoinnin
maailmaan. Kululaskujen tekeminen jarjestelmaan on itselle uusi asia enka muutenkaan ole
kovin perehtynyt asiaan, etta miten asia menee kirjanpidon suhteen. Sain onneksi kirjanpita-
jalta kattavat ohjeet ja niiden avulla homma sujuikin mutkattomasti. Perehdyin muutenkin

vahan lisaa matka- ja kululaskuihin seka paivarahojen periaatteeseen.

” Tyomatkasta aiheutuu usein erilaisia kustannuksia, kuten matkustamiskustannuksia, majoi-
tuskustannuksia ja lisaantyneita elantokustannuksia. Tyonantaja voi maksaa tyomatkoista ai-
heutuneita kustannuksia joko palkansaajalle (katso luku 2.3) tai suoraan palveluntarjoajalle,
esimerkiksi hotellille (katso luku 2.2). On myos mahdollista, etta tyonantaja ei korvaa kus-
tannuksia palkansaajalle ja kustannukset jaavat kokonaan tai osittain matkan tehneen palkan-
saajan rasitukseksi (katso luku 2.4).” (Vero 2021).

Tyomatkalla tarkoitetaan tilannetta, jossa tyontekija matkustaa tilapaisesti tyopaikan ulko-
puolelle tekemaan tyotansa. Tilanteessa, jossa tyonantaja korvaa palkansaajalle tyomatkasta

aiheutuneet kustannukset, tulee palkansaajan esittaa tyonantajalle selvitys kustannuksista,
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jotka tyomatkasta ovat aiheutuneet. Tama selvitys on matkalasku ja siita tulee selvita seuraa-
vat asiat:

e matkan tarkoitus ja kohde

e tarvittaessa matkareitti

e kulkuneuvo, jolla matka on suoritettu

e Matkan ajankohta (alkamis- ja paattymispaivamaarat)

Matkalaskun mukana tulee olla tositteet, esimerkiksi hotellilasku ja junaliput. (Vero 2021).

Meidan yrityksessamme tyonantaja on korvannut tyomatkoista koituneet kulut suoraan tyon-
tekijalle matkalaskua vastaan. Tyontekija on toimittanut minulle matkalaskuun tarvittavat
liitteet seka muut tiedot. Mina olen tehnyt jarjestelmaamme tasta laskun, jonka yrittaja tar-
kastaa ja laittaa maksuun. Naita ensimmaisia tehdessani huomasin, etta matka-/kululaskun
tekeminen onnistuisi hyvin helposti myos tyontekijoilta itseltaan jarjestelmaan mutta esimer-
kiksi tuotannon tyontekijoilla ei ole tunnuksia tuonne. Matka- ja kululaskuja tulee kuitenkin

sen verran harvoin meilla, etta fiksuinta on, kun nama menevat minun kauttani.

3.10 Viikko 10

Maanantai 8.11.2021

Tuotannon tyontekijoiden tuntiraportit odottivat viela tuotannon esimiehen hyvaksyntaa, jo-
ten en saanut naita viela edellisella viikolla palkanlaskijalle. Normaalin laskutuksen lisaksi

tama rutiinihomma kuului viikon alkuun.

Olemme paivittaneet akuutit toimitukset-listaa joka viikon perjantai, mutta pohdin tanaan,
etta paivitan sen jo parin seuraavankin viikon osalta. Meilla ei ollut kovin montaa kuluttaja-
asiakkaan tilausta muutamalle seuraavalle viikolle, joten listasta ei tulisi mitenkaan mahdot-
toman pitka niin, etta sita olisi epamukava lukea. Listan paivittaminen vaatii aina keskitty-
mista eika sita voi tehda silloin talloin muiden hommien ohessa. Minun pitaa ensin meidan
verkkokauppaportaalimme kautta suodattaa kuluttaja-asiakkaiden tilaukset. Taman jalkeen
vien tiedot Exceliin, sen mukaan onko asiakas jo maksanut tilauksen vai laskutetaanko vasta
tilauksen lahtiessa. Mikali asiakas on maksanut tilauksen jo verkkokaupassa, palautamme ha-
nelle pankkitilille alennussumman. Mikali taas asiakas on valinnut laskun, laitamme laskulle
alennuksen. Mikali asiakas on maksanut tilauksen jo verkkokaupassa, taytyy minun tarkastaa
toisen jarjestelman kautta, etta maksu on tilitetty myos meille. Merkitsen Exceliin, kummalla
tavalla hyvitys annetaan asiakkaalle. Merkitsen myos, mikali tilauksessa on jotain erikoista,

joka tulee huomioida.
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Tiistai 9.11.2021

Sain aamulla tehtya palkka-aineiston valmiiksi ja laitettua eteenpain palkanlaskijalle. Taman
lisaksi hoidin aamulla edelliselta paivalta jaaneita laskutuksia pois. Meilla on tarkoitus tehda
tyontekijoista esittelyt someen, joten etsin vahan inspiraatioita sosiaalisesta mediasta tutki-
malla, miten muut ovat tehneet taman. Paiva oli muuten hyvin hiljainen ja iltapaivan tein
prosessikuvauksia. Edelliselta viikolta oli viela hoitamatta mainostarrojen tilaus, asia ei toi-
mittajan osalta ole edennyt kovin nopeasti. Olemme tilanneet heilta kyseisia tarroja aikai-
semminkin ja annoin heille vanhan tilauksen tilausnumeron mutta on ollut hyvin vaikea saada
heilta tietoa, loytyyko tuotteita viela. Paadyin laittamaan meilla viela olevista tarroista kuvat
seka mitat, jospa naiden avulla toimittaja saisi kasityksen mita olen vailla. Vastausta en enaa

talle paivalle odottanut, koska heidan vastauksensa eivat yleensa kovin nopeasti ole tulleet.

Keskiviikko 10.11.2021

Sairasloma

Torstai 11.11.2021

Sairasloma

Perjantai 12.11.2021

Aamupaivalla hoidin laskutusta mutta muuten paiva meni edelleen sairastaessa.

Viikon 10 yhteenveto

Tama oli viimeinen viikko paivakirjaraportointia opinnaytetyoni osalta. Viikot ovat menneet
erittain nopeasti ja tama viimeinen viikko tuli lopulta jopa hieman yllattaen. Viikko oli myos
hieman hajanainen sairasteluiden takia ja taman vuoksi lahes koko viikon tein etana, sen mita

kykenin tekemaan.

Paallimmaisena viikosta jai mieleen parin edellisen viikon tavoin sosiaalisen median kehitta-
minen. Olen huomannut, kuinka paljon ideoita syntyy ihan vain tutkimalla muiden toimijoiden
sosiaalista mediaa. Itse tutkin alussa samalla alalla toimivien sosiaalista mediaa mutta esimies
antoi hyvan (ja loppupeleissa hyvin itsestaan selvan) vinkin tutkia ihan minka tahansa yrityk-
sen sivuja, miettimatta sen enempaa yrityksen toimialaa. Ideoita voi saada mista vain, sen

jalkeen sita voi soveltaa meidan alaamme ja meidan sosiaaliseen mediaamme.

Meidan olisi tarkoitus tehda jokaisesta tyontekijasta esittely Instagramiin. Ideana tassa on
kertoa keita ovat ne, jotka palvelevat asiakkaita meidan yrityksessamme. Mielestani on hyva

idea liittaa tahan mukaan tuotannon vaki. Yrityksemme tyollistaa viela sen verran vahan
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henkiloita, etta ei ole mikaan mahdottomuus tehda kaikista pienta esittelya. En myoskaan
usko, etta meita sosiaalisessa mediassa seuraava kyllastyy esittelyihin koska joukkomme on
pieni ja monipuolinen. Esittelyja ei myoskaan tarvitse tehda 20kpl putkeen, vaan valissa voi

tehda paivityksia liittyen muihin asioihin. Tamakin sailyttaa seuraajan mielenkiinnon.

4  Paivakirjaopinnaytetyoprosessin pohdinta ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoni tavoite oli tehda paivakirjamuotoinen raportointi 10 viikon ajalta omasta tyos-
tani ja kehittaa omaa toimenkuvaani. Aloittaessani kirjoittamisen paivakirjaraportoinnin
osalta, oli itsellani vahan hakusessa mita lahden tyostani hakemaan ja kehittamaan. Hyvin no-
peasti paasin kuitenkin irti siita ajatuksesta, etta kehittamisidea pitaisi olla heti valmiina aja-
tuksena paassa. Naiden 10 viikon aikana oma toimenkuvani on muuttunut ja kehittynyt alun
perustoimistohommista vaativampiin tehtaviin ja omat vastuualueet ovat kasvaneet. Alussa
oli hyvin vaikea pohtia mita toimenkuvaani tulisi kuulumaan 10 viikon paasta. Olen kirjoitta-
misen myota loytanyt toimintamalleja, joiden avulla oma tyoskentely on sujuvampaa, kehit-
tanyt omaa toimenkuvaa itseani kiinnostavaan suuntaan seka pohtinut konkreettisia kehitys-
ehdotuksia liittyen omaan tyohon. Kirjoittaminen paivakirjamuotoisesti on sopinut itselleni
erittain hyvin ja 10 viikkoa kului nopeasti. Kirjoittaessani ja varsinkin lukiessani tekstia
omasta tyopaivastani, huomasin asioita, joita en valttamatta olisi noteerannut mitenkaan il-
man tata prosessia. Pohdin esille nousseita asioita teorian avulla ja sain tasta paljon tukea
omaan tekemiseen. Olen prosessin aikana kehittanyt omia taitojani erilaisten tyotehtavien
osalta, esimerkiksi palkanlaskennan seka kirjanpidon tiimoilta olen oppinut uusia asioita. Pro-
sessi on muuttanut tapaani tyoskennella. Se, etta moniin tehtaviin ei ole yrityksessa viela sel-
keaa toimintamallia, pakottaa ottamaan selvaa itse asioista. On myos itse pohdittava ratkai-
sumalleja seka mietittava vaihtoehtoja, jos ensimmainen ratkaisu ei olekaan toimiva. Prosessi

on tuonut monipuolisuutta minun omaan katsontakantaani tyon parissa.

Kirjoittaessani paivakirjamuotoista raporttia toimenkuvastani nousi esiin kolme isompaa ke-
hittamisen kohdetta. Ensimmainen asia, joka itsellani nousi esiin jo ensimmaisen viikon ai-
kana, oli omien tyotehtavien priorisointi. Toimenkuvani on laaja ja muovautuu koko ajan, jo-
ten omien tehtavien seka ajankayton priorisointi on tarkeaa. Aikaisemmin en ole perehtynyt
tyotehtavien priorisointiin ja jalkikateen ajateltuna, aikaisemmat tyoni olisivat sita vaatineet.
Aikaisemmissa tehtavissa on kovin usein tuntunut silta, etta koko ajan olen tehnyt kamalassa
kiireessa kaikkea mutta mitaan en ole tuntunut saavan aikaiseksi. On jaanyt olo, etta tyot ei-
vat koskaan lopu. Oman ajankayton priorisointi on noussut tassa tyossani lahes joka viikko

esille ja siksi pidankin sita yhtena tarkeimmista asioista, joita tama prosessi itselleni opetti.

Olen paassyt toteuttamaan myos pienimuotoisia projektihommia, joista esimerkiksi mallikap-

paleille tarkoitettu laukku oli yksi. Tama projekti ei paassyt maaliin taman
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opinnaytetyoprosessin aikana, mutta opetti minulle kuitenkin itseohjautuvaa tyoskentelya
seka pohtimaan mita kaikkea vaatii projektin tyostaminen. Odotan innolla, miten paasen ke-

hittymaan tulevaisuudessa lisaa projektityoskentelyssa.

Toinen suurempi kokonaisuus, joka nousi tyossani esille, oli prosessien dokumentoiminen.
Aloitin prosessin opinnaytetyoni ensimmaisilla viikoilla ja projekti jatkuu tulevaisuudessakin.
Prosessikuvaukset ovatkin jatkuvasti kehittyvia dokumentteja. Teorian opiskelu asiaan liittyen
auttoi ymmartamaan miksi prosessit kannattaa dokumentoida. Itse olin aina ajatellut asiaa
niin, etta dokumentit olisivat lahinna ohjeita uusille tyontekijoille. Ovat ne toki sitakin,
mutta prosessikuvaukset auttavat meita ymmartamaan niin paljon enemman eri toimintamal-
leista, joita yrityksessamme on. Ja mielestani prosesseja on helpompi kehittaa, kun nakee

toimintamallin paperilla.

Itselleni mielenkiintoisin esiin noussut aihe oli ehdottomasti sosiaalinen media ja sen hyodyn-
taminen. Omat tiedot ovat vasta alkutekijoissaan, mutta itsellani on olo, etta olen oppinut
asiasta aarettoman paljon taman prosessin ansiosta. En ole aikaisemmin kuvitellut, etta sosi-
aalinen media ja siihen liittyva markkinointi olisi millaan tasolla itseani kiinnostava juttu. Kun
olen kuitenkin paneutunut asiaan syvemmin taman opinnaytetyon ansiosta, on se saanut mi-

nut ymmartamaan, etta takana on muutakin kuin hienon kuvan ottaminen.

Olen mielestani kehittynyt tyontekijana naiden 10 viikon aikana runsaasti. Olen oppinut konk-
reettisesti uusia asioita seka saanut niin pienia kuin isojakin oivalluksia. Tarkeimpana olen
kuitenkin kokenut sen, etta olen oppinut ajattelemaan luovemmin seka pohtimaan asioita.
Olen aikaisemmin ollut enemman sen tyylinen ihminen ja tyontekija, jolla taytyy olla selkeat
raamit, miten toimitaan. Olen kaivannut itseni haastamista siina mielessa, etta joutuisin itse
pohtimaan, miten jossain tilanteessa toimitaan tai mika olisi sopiva toimintamalli. Aikaisem-
missa tyopaikoissani ei tallaiselle ole ollut tarvetta, raamit ja toimintamallit ovat olleet val-
miina seka selkeita. Tama oli yksi syy, miksi paadyin nykyista tyopaikkaani hakemaan, koska
se pakottaisi minut oman mukavuusalueeni ulkopuolelle. Hetkeakaan en ole paatostani katu-
nut ja uskon, etta kehittymiseni tuo myos yritykselle hyotya. Jotta jatkossakin jatkaisin kehit-
tymistani talla saralla, rohkaistun tarttumaan tulevaisuudessakin haasteisiin, joita minulle

tarjotaan, vaikka ne tuntuisivatkin alkuun epamukavilta.
4.1 Jatkotoimenpiteet

Konkreettisimpana kehityskohteena pidan yrityksen LinkedIN-tilin aktivoitumista lahitulevai-
suudessa. Olen pohtinut jo opiskelemani teorian pohjalta yrityksen tietojen paivittamista seka
suunnitellut miten ja mihin yrityksen profiilia voisi suunnata. Olen saanut myos taman suun-
nittelemiseen hyvin vapaat kadet, koska asia minua kiinnosti. Uskoisin, etta tilin aktivoiminen
hyodyttaa myos yritysta tulevaisuudessa nakyvyyden rakentamisessa seka uusasiakashankin-

nassa.
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Tulevaisuudessa uskoisin olevan apua siita, etta edelleen jatkaisin omien tyotehtavieni ja
ajankayton priorisointia. Toimenkuvani tulee varmasti muuttumaan jatkossakin, erilaisia uusia
tehtavia tulee lisaa ja mahdollisesti joitain tehtavia poistuu. Jatkuva oman tyoskentelytavan

kehittaminen on hyodyksi niin minulle tyontekijana kuin yrityksellekin tyonantajana.

Tehtavien ja ajan priorisoiminen sai minut pohtimaan, etta yritykselle olisi hyodyllista, jos ka-
visimme kaikkien tehtavat yrityksessa jossain vaiheessa lapi. Olisi hyodyllista listata kuuluuko
esimerkiksi jonkun toimenkuvaan paljon tarkeita ja kiireellisia tehtavia, seka onnistuisiko nii-
den siirtaminen jonkun sellaisen toimenkuvaan, jolla ei mahdollisesti olisi niin kuormittavia
tehtavia. Toki tahan liittyy aina osaaminen seka tyontekijoiden kiinnostus tehtavia kohtaan.
Itse koen, etta yrityksessa vallitsee kuitenkin hyva ilmapiiri ja kannustetaan oppimaan uutta,
seka suhtaudutaan jokaisen haluun oppia positiivisesti. Koen, etta henkilokunnan kehittami-

nen ja kehittymishaluiset tyontekijat ovat iso voimavara varsinkin pienelle yritykselle.
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