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ABSTRACT

The purpose of the thesis was to examine the experiences and feelings of
the bachelor of business administration (BBA) students about a work
placement in an accounting firm. Students studying in the Degree Pro-
gramme in Business Economics usually do their practical training in ac-
counting firms, banks or companies’ financial departments. Half of the
practical training has to be done in a firm where a student can utilise their
major studies. The goal of the thesis was to clarify the view of BBA stu-
dents about practical training in an accounting firm.

The theoretical section of the thesis deals with the tasks of financial ac-

counting and teaching of financial accounting at HAMK as well as ordi-
nary jobs in accounting firms. The goal of the theoretical section was to
introduce the reader into the basics of financial accounting and financial
management.

To solve the research problems of the thesis, a qualitative research method
was used which was targeted to the students of HAMK who had chosen
the accounting and finance option and who had done their practical train-
ing in an accounting firm in 2009. The research method was a thematic
interview related to the tasks of practical training.

The results of the thesis revealed that the work placement in an accounting
firm involves tasks related to the studies taught in the financial accounting
and taxation study module. The things taught in the course mostly corre-
spond to practical jobs, but payroll calculation, for example, is not taught
very much in the university of applied sciences. Getting the work place-
ment in an accounting firm calls for the student’s own initiative.
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1 JOHDANTO

Hameen ammattikorkeakoulun (HAMK) liiketalouden koulutusohjelmassa
suoritettava tradenomin tutkinto on laajuudeltaan 210 opintopistettd. Pis-
teet kertyvit kolmesta osa-alueesta: opinnot 165 op, tyoharjoittelu 30 op ja
opinndytetyd 15 op. Yhteisten ja koulutusalakohtaisten opintojen jilkeen
opiskelija voi erikoistua joko laskentatoimen ja rahoituksen tai markki-
noinnin asiantuntijatehtéviin tai litkketoiminnan suunnitteluun ja kehittdmi-
seen eri toimialoilla.

Koulutusohjelmaan sisdltyvd tyoharjoittelukokonaisuus voi jakautua sy-
ventdvddn ja yleiskaupalliseen perusharjoitteluun. Tyoharjoittelun koko-
naiskesto on 800 tuntia, joka kidytdnnOssd vastaa 20 tdyttd tyoviikkoa (5
kk), josta puolet on oltava syventdvai tyoharjoittelua. Yleiskaupallisen pe-
rusharjoittelun voi suorittaa hyvin monessa paikassa, mutta syventava tyo-
harjoittelupaikan on oltava yritys, jossa opiskelija padsee tekemddn paa-
aineopintoihinsa liittyvid tyotehtdvid. Laskentatoimen ja rahoituksen opis-
kelijat suorittavat tydharjoittelunsa yleensd pankeissa, tilitoimistoissa tai
yritysten talousosastoilla.

Hémeen ammattikorkeakoulun toiminta-alueella on kymmenié tilitoimis-
toja. Toimistojen koot vaihtelevat toiminimistd kymmenien henkildiden
yrityksiin. Mahdollisia tyonimikkeitd tilitoimistoissa ovat Kkirjanpitd;a,
palkanlaskija, kiinteistosihteeri ja toimistosihteeri.

1.1 Tavoitteet ja tarkoitus

Opinndytetyoni kisittelee tyOharjoittelua tilitoimistossa. Tarkoituksenani
on case-tutkimuksen avulla selvittdd laskentatradenomeiksi opiskelevien
kokemuksia ja tuntemuksia tilitoimistossa suoritetusta tyoharjoittelusta.
Tutkimus kisittelee muiden muassa tyOharjoittelun tyotehtdvia ja tyohar-
joittelupaikan hakemista.

Opinndytetyollini etsin vastauksia kysymyksiin: Mitd tyotehtdvid siséltyy
tyoharjoitteluun tilitoimistossa? Miten paljon ohjausta tyoharjoittelussa
esiintyy? Mitéd tietoja ja taitoja tyOharjoittelija tarvitsee tilitoimistossa?
Millainen on kdytdnnon ja ammattikorkeakoulussa opiskellun vastaavuus?
Mitd hyotya tyoharjoittelusta on?

Ammattikorkeakoulun tydharjoittelusta on tehty aikaisemmin muutamia
tutkimuksia, mutta asiaa ei ole tarkasteltu tilitoimistoissa tyoharjoittelunsa
suorittaneiden opiskelijoiden ndkdkulmasta. Laura Niemi (2005) on tehnyt
tutkimuksen, jossa yhtend tavoitteena on kehittdd tyoharjoitteluprosessia.
Muissa kouluissa opinndytetyot ovat kasitelleet tyoharjoittelua koulun tai
tyonantajan ndkdkulmasta. Opinndytetyoni tirkein tavoite on antaa liiketa-
louden opiskelijoille selkedmpi kuva tyOharjoittelusta tilitoimistossa.
Valmistuessaan opinndytetyoni helpottaa tyoharjoittelupaikan padttami-
sessd ja jopa suuntautumisen valitsemisessa.
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1.2 Tutkimusmenetelmit ja rajaus

Saadakseni case-tutkimuksestani mahdollisimman ajankohtaisen ja hyd-
dyllisen valitsin tutkimukseen opiskelijoita, jotka ovat suorittaneet tydhar-
joittelunsa tilitoimistossa hiljattain. Opinnéytetyon oikealla rajauksella on
merkittdva vaikutus onnistuneeseen lopputulokseen.

Case-tutkimuksessa suoritettava teemahaastattelu on rajattu koskemaan
Hameen ammattikorkeakoulun laskentatoimen ja rahoituksen suuntautu-
misvaihtoehdon ulkoisen laskentatoimen opiskelijoita, jotka ovat suoritta-
neet tyOharjoittelunsa tilitoimistossa vuonna 2009. Haastattelu on kohdis-
tettu ndin pieneen joukkoon, koska kyseisilld opiskelijoilla on vield asiat
tuoreessa muistissa. Tarkemmin rajauksesta ja kaytetyistdi menetelmistd
kerron padluvussa 4.

Tiedot tyoharjoittelun tilitoimistossa suorittaneista sain koulutusohjelman
tyoharjoitteluvastaavalta, Jari Ristimdeltd. Teemahaastatteluun kuuluu
alueina muiden muassa ty0harjoittelun tyotehtdvit, kdytdnnon tydnteon ja
ammattikorkeakoulussa opetettujen asioiden vastaavuus ja ty0harjoittelun
merkitys opiskelijalle.
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2 ULKOINEN LASKENTATOIMI

Laskentatoimi jaetaan yleensi kahteen osa-alueeseen: ulkoiseen ja siséi-
seen laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi késittdé yritysten liikekir-
janpidon ja tilinpadtoksen. Sisdinen laskentatoimi tuottaa tietoa yrityksen
omaan kayttoon padtoksenteon tueksi. Laskentatoimi kokonaisuudessaan
kokoaa tietoja yritysten toimintaprosessista.

Ulkoisen laskentatoimen perustana on kirjanpito, joka lakisdéteisend vel-
vollisuutena koskee yrityksid, yhdistyksid, sdétioitd seka liike- ja ammatti-
toimintaa harjoittavia yksityishenkilditd. Suurin osa kyseisistd toimijoista
antaa kirjanpidon tilitoimistojen hoidettavaksi, joskin suurimmilla yhdis-
tyksilld, sdétioilla ja yrityksilld voi olla omat talouspuolensa. Kirjanpito
ulkoistetaan usein, koska sen tekemiseen itse menisi liian paljon aikaa
(Lindfors 2008, 11).

Suomessa ulkoista laskentatoimea opetetaan monissa eri oppilaitoksissa.
Héameen ammattikorkeakoulussa se on yksi liiketalouden koulutusohjel-
man laskentatoimen ja rahoituksen suuntautumisvaihtoehdon paiaineista.
Jotta tarpeellinen tieto opittaisiin, on koulutukselle laadittu tavoitteita niin
yhteiskunta- kuin ammattikorkeakoulutasolla.

2.1 Ulkoisen laskentatoimen tehtavia

Ulkoisen laskentatoimen tehtdviné on rekisterdidd yritysten tapahtumat
kuukausitasolla ja tuottaa erilaisia raportteja yrityksen ulkoisille sidos-
ryhmille. Péétetehtdvana on selvittidd yrityksen tulos, jonka kautta ndh-
ddan, voidaanko omistajille jakaa voittoa vai ei. Kirjanpidon ja tilinpaa-
toksen tekeminen ovat yritykselle lakisdéteisid toimia. Tilinpddtos on
my0s laajasti julkinen ja mddrdmuotoinen asiakirja (Lindfors 2008, 13).

Yrityksen ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat omistajat, jotka rahoittavat yri-
tyksen toimintaa varallisuudellaan. Muita ulkoisia sidosryhmid ovat mui-
den muassa verottaja, velkojat, sijoittajat, tavarantoimittajat, kilpailijat ja
asiakkaat. Jokainen edelld mainituista tahoista tarvitsee tietoa yrityksen ta-
loudellisesta tilasta padtoksenteon tueksi. (Jormakka, Koivusalo, Lappa-
lainen & Niskanen 2009, 10.)

Sijoittajia kiinnostaa, kuinka hyvin heiddn omaisuuttaan hoidetaan ja mil-
laiset tulevaisuuden ndkymét yritykselld on. Velkojat ja sijoittajat haluavat
tietoa maksuvalmiudesta, koska heidénkin yrityksensd on saatava tulonsa
mahdollisimman nopeasti. Yhtion taloudellinen tila kiinnostaa myds asi-
akkaita ja verottajaa. Verottajalle on aina maksettava osa tuotoista, ja vuo-
sittain tehtdvissd veroilmoituksessa médritellddn, saako yritys veronpalau-
tusta tai veronkorotusta. (Jormakka ym. 2009, 10.)
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2.1.1

2.1.2

Tapahtumien rekisterdinti

Tapahtumien rekisterdinti toteutuu pidasiassa kirjanpidossa, jossa yrityk-
sen toiminta sidosryhmiensa kanssa arkistoidaan paperisesti tai sdhkdises-
ti. Toimintaan siséltyvét yrityksen menot, tulot ja talousyksikdiden viliset
rahavirrat. Menoihin kuuluvat muiden muassa raaka-aineiden ja erilaisten
tarvikkeiden hankinta, joita yritys tarvitsee palvelunsa tai tuotteen valmis-
tukseen. Tuloja saadaan, kun palvelu tai tuote myydéain asiakkaille (Lind-
fors 2008, 13.).

Vuoden aikana kirjanpidossa rekisterdidyist tiedoista tehdédén tilinpaatos,
jonka virallinen versio sisdltida tilinpadtoksen lisdksi tuloslaskelman, ta-
seen, rahoituslaskelman, liitetiedot ja erilaiset raportit. Tilinpdatoksessd
jaksotetaan vakuutuksia, tehdddn poistoja kalustoista ja koneista jne. Ti-
linpadtoksen valmistuttua sen tarkastaa tilintarkastaja.

Tilintarkastaja on yhtion muodosta ja koosta riippuen maallikko (ei asian-
tuntija) tai auktorisoitu tilintarkastaja. Taloyhtidissd kédytetdén usein maal-
likkotilintarkastajia ja auktorisoidut tarkastavat osakeyhtiditd, yhdistyksid
ja suurimpia taloyhtiditd. Auktorisoiduilla tilintarkastajilla tarkoitetaan
henkil6d, jolla on HTM- tai KHT-tutkinto. Nykyéén taloyhtiot saavat kui-
tenkin poistaa tilintarkastajan kokonaan, jos ne alittavat seuraavat rajat: ti-
lintarkastaja on valittava, ’jos yhtion rakennuksessa tai rakennuksissa on
vahintddn 30 huoneistoa tai osakkeenomistajat, joilla on vahintdan yksi
kymmenesosa kaikista osakkeista tai yksi kolmasosa kokouksessa eduste-
tuista osakkeista, vaativat sitd varsinaisessa yhtickokouksessa tai yhtioko-
kouksessa, jossa asia kokouskutsun mukaisesti on késiteltdva”( Asunto-
osakeyhtidlaki (13.4.2007/463), 65 § ). Muutoksia on myos tullut maallik-
kotilintarkastajien kdyttoon: vuonna 2011 ei endé saa kdyttdd maallikkoti-
lintarkastajia.

Erillddanpitotehtidva

Yhtion kirjanpidon tehtdvand on myos pitda erillddn sen rahat, menot ja
tulot toisten kirjanpitovelvollisten vastaavista. Esimerkiksi yrityksen omis-
tajan menot, tulot ja rahat ovat pidettdva erillddn yrityksen menoista, tu-
loista ja rahoista. (Lindfors 2008, 13). Témé on térkedd, jotta yritykselle ei
tule myohemmin veroseuraamuksia.

Kéaytdnndssa erillddnpitotehtdva ilmenee hyvin toiminimessé, jossa yrittdja
voi maksaa henkil6kohtaisia laskujaan yrityksen tililtd, mutta kirjanpidos-
sa ne késitellddn yksityismenoina. Yksityismenoja, joita usein maksetaan
firman tililtd, ovat sdhkdlaskut, matkapuhelin- ja laajakaistakulut. Matka-
puhelinkulut voidaan kuitenkin ajoittain késitelld firman kuluina, koska
omistaja voi kdyttdd kdnnykkdd myos toissa.

Osakeyhtion kirjanpidossa ei kéytetd yksityistilejd. Yksityisten laskujen
kirjaaminen on aiheellista, jos lasku on maksettu firman tililtd, mutta yksi-
tyisen kateislaskun voi jattaa kirjanpidosta pois. Suositeltavaa on, ettd
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omia laskuja ei koskaan makseta firman tililtd, koska se vaikeuttaa turhaan
kirjanpitoa.

2.2 Hameen ammattikorkeakoulun tehtivid ja tavoitteita

Opiskelijoiden pitdisi valmistuttua olla valmiita tyoeldméén. Jotta timé ta-
voite saavutettaisiin, on ammattikorkeakoulu opintojen oltava hyvin katta-
via. Himeen ammattikorkeakoulussa on titd varten laadittu tavoitteet, joi-
den tdyttdminen on koulun perustehtiva. Lainsddddnnossd on myos sdé-
doksid, jotka ohjaavat ammattikorkeakouluopetusta.

2.2.1 Ammattikorkeakoulujen toimintaa ohjaavat lait

Ammattikorkeakoulujen toimintaa ohjaavat ammattikorkeakoululaki ja
asetus ammattikorkeakouluopinnoista (Ammattikorkeakoululaki
9.5.2003/351; Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista
15.5.2003/352). Laeissa kisitellddn muiden muassa ammattikorkeakoulu-
tuksen tehtdvid, tavoitteita, toimilupia, opintojen rakennetta, koulutusoh-
jelmia ja tavoitteita. Ammattikorkeakoululaki ja asetus ammattikorkea-
kouluopinnoista ovat suhteellisen uusia, mutta silti nithin on ehditty teke-
miidn monia uudistuksia, joista uusimmat ovat tulleet voimaan heindkuus-
sa 2009 (Ammattikorkeakoululaki, 4 §).

Ammattikorkeakoululaissa sdddetddn ammattikorkeakoulujen tehtévista,
jonka mukaan niiden tehtdvind on muiden muassa tukea ammatillista kas-
vua, antaa soveltuvaa koulutusta ammatillisiin asiantuntijatehtdviin ja har-
joittaa tutkimus- ja kehitystyotd sekd taiteellista toimintaa. Ammattikor-
keakoulun toiminnan edellytyksend on toimilupa, joka saadaan valtioneu-
vostolta. Toimiluvan saajalla on oikeus ylldpitdd ammattikorkeakoulua,
jossa annetaan ammattikorkeakouluopetusta koulutustehtdvin mukaisesti.
Koulutustehtdvd mairdtddn tarkemmin toimiluvassa ja siind kisitellddn
muiden muassa ammattikorkeakoulun toimialaa, opetuskieltid ja sijainti-
paikkaa. Toimiluvassa voidaan midridtd myos sen tehtdviin kohdistuvia
kehittdmis- ja muita velvoitteita. Ammattikorkeakoulun tehtdvani on ylla
olevien liséksi laadunarviointi, joka tarkoittaa jarjestetyn koulutuksen ja
muun toiminnan laatutason valvomista ja sen jatkuvaa kehittdmis-
td.(Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351.)

Asetuksen ammattikorkeakouluista tehtdvdand on tarkentaa ammattikor-
keakoululakia. Asetuksessa midritddn muiden muassa ammattikorkeakou-
lun koulutustehtdvin koulutusalat, ammattikorkeakoulun hallinnosta ja
ammattikorkeakouluissa suoritettavista tutkinnoista. Asetuksessa on mai-
nittu myds opintojen rakenteesta ja laajuudesta. Ammattikorkeakoulutut-
kintoon johtaviin opintoihin kuuluvat perus- ja ammattiopinnot, vapaasti
valittavat opinnot, ammattitaitoa edistdvd harjoittelu sekd opinndytetyo.
Opintojen laajuudessa mittaperusteena on opintopiste. Opintojaksoista saa
pisteitd nithin sisédltyvien tydmadrien mukaan. Lukuvuoteen keskimédrin
vaadittava 1600 tunnin tydpanos vastaa 60 opintopistettd. Edellisten lisdk-
si asetus siséltdd muiden muassa tarkennuksia kypsyysnéytteesti, opinto-



Tyoharjoittelu tilitoimistossa 14.12.2009

jen hyviéksilukemisesta, todistuksesta ja opettajien kelpoisuusvaatimuksis-
ta.(Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 15.5.2003/352, 1 §, 3

§-78)

Ammattikorkeakoulututkintoon johtavat yleiset tavoitteet ovat esilld val-
tioneuvoston asetuksessa. Tavoitteena on antaa opiskelijalle “’laaja-alaiset
kaytannolliset perustiedot ja -taidot sekd niiden teoreettiset perusteet asi-
anomaisen alan asiantuntijatehtdvissi toimimista varten, edellytykset asi-
anomaisen alan kehityksen seuraamiseen ja edistimiseen, valmiudet jat-
kuvaan koulutukseen, riittdvd viestintd- ja kielitaito sekd asianomaisen
alan kansainvilisen toiminnan edellyttimét valmiudet”(16.6.2005/423, 7
§). Yleisten tavoitteiden jdlkeen lakikohdassa selvidd perusopintojen, am-
mattiopintojen, harjoittelun ja opinndytetyon tavoitteet. Tydharjoittelun
tavoitteena on perehdyttdd opiskelija ammattiopintojen kannalta keskeisiin
kdytdnnon tyotehtdviin ja tietojen ja taitojen soveltamiseen tydeldmaissa.
(Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 15.5.2003/352.)

2.2.2 Laskentatoimen ja rahoituksen suuntautumisvaihtoehdon tavoitteet

Liiketalouden koulutusohjelman laskentatoimen ja rahoituksen suuntau-
tumisvaihtoehdon tavoitteena on kouluttaa tradenomeja, joilla on hyvét
valmiudet tydeldméddn siirtymiseen ja riittdvd ammattiosaaminen, ettd he
valmistuttuaan sijoittuvat sekd kotimaisen ettid kansainvélisen liiketoimin-
nan tyotehtdviin. Laskentatoimen tradenomin opiskelun aikana kehittyvid
valmiuksia ovat muiden muassa sisdinen ja ulkoinen yrittdjyys, ammat-
tiosaaminen, kielitaito, kansainvélisen liiketoiminnan ymmarrys ja aloit-
teellisuus. Edellisten lisdksi koulutuksessa oppii joustavuutta, vuorovaiku-
tus- ja yhteistydtaitoja ja muutosvalmiutta. (HAMK 2006, 51.)

Tavoitteiden saavuttamiseksi opinnot on suunniteltu mahdollisimman kat-
taviksi. Viestintd- ja vuorovaikutustaitoja harjaannutetaan vuosittain mo-
nipuolisilla opintojaksoilla, kuten Esimiestyd, Asiantuntijaviestintd ja
Henkilostojohtaminen. Kielitaitoa kehitetddn korkeakoulutasoiseksi viidel-
13 opintojaksolla: Englanti 1-2, Business English, Ruotsi ja Affarssvenska.
Muita valmiuksia kehittdvit monet opintojaksot Yrittdjyydestd Tietotyova-
lineisiin.

2.2.3  Ammatin ja ammattitaidon kuvaus

Laskentatoimen ja rahoituksen suuntautumisvaihtoehdosta valmistunut
tradenomi ty0skentelee usein yritysten ja organisaatioiden laskentatoimen
ja rahoituksen asiantuntija- ja kehittamistehtdvissd. Hanelld on my0s hyvit
valmiudet ryhtya yrittdjiksi. Koulutuksen yksi tdrkeimmisté tehtdvistd on
kehittdd yleisid tyoeldmdvalmiuksia, rakentaa ammattispefisistd osaamista
ja tukea opiskelijan ammatillista kasvua. (HAMK 2006, 52.)

Yleiset tydeldmivalmiudet kuuluvat ammatillisen kasvun kanssa tirkeim-
piin opetettaviin asioihin. Yleisid tydeldméivalmiuksia ovat muiden muassa
kommunikaatio- ja viestintdtaidot, yhteistyd- ja tiimitydtaidot, tiedon hal-
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lintataidot (Microsoft Office), luovuus ja innovatiivisuus ja yksilon osaa-
misen kehittdminen. N4&itd taitoja tarvitaan jokaisessa tyOpaikassa.
(HAMK 2006, 52.)

Suuntautumisvaihtoehdon ammattispesifiseen osaamiseen kuuluvat yritté-
jyysvalmiudet sekd kirjanpidon ja tilinpdatoksen, verotuksen, tilintarkas-
tuksen ja integroitujen laskentajérjestelmien hallinta. Nama asiat liittyvit
keskeisesti ulkoiseen laskentatoimeen. Johdon laskentatoimen ja rahoituk-
sen ammattispesifiseen osaamiseen kuuluu budjetointi, taloussuunnittelu,
rahoitus ja yritysanalyysi. (HAMK 2006, 52.)

2.3 Ulkoisen laskentatoimen opintojaksot Himeen ammattikorkeakoulussa

Héameen ammattikorkeakoulussa opinnot jakautuvat Himeen ammattikor-
keakoulun yhteisiin opintoihin, koulutusalakohtaisiin opintoihin, koulu-
tusohjelman pakollisiin ammattiopintoihin ja vapaaehtoisiin ammattiopin-
toihin. Opintopisteitd opintojaksoista tulee yhteensi 165 ja yleisend tavoit-
teena on saada vihintddn 60 opintopistettd vuosittain, mikd takaa myos
opintotuen saamisen.

Ensimmaéisend vuonna koulussa opetetaan alan perusteita. Toisena vuonna
padstiddn perehtymdin tarkemmin taloushallinnon eri osa-alueisiin ja kol-
mantena vuonna keskitytddn padaineopintoihin. Lopuksi opintoja tdyden-
tavat tyoharjoittelu ja opinnédytetyo.

Héameen ammattikorkeakoulussa ulkoinen laskentatoimi ja verotus on yksi
liiketalouden koulutusohjelman vaihtoehtoisten ammattiopintojen padaine.
Se siséltdd opintojaksoja verotuksesta, tilintarkastuksesta, kirjanpidosta ja
tilinpadtoksestd. Opintojaksoilla opetellaan myos kadyttaméén kirjanpito-
ohjelmia.

2.3.1 Koulutusalakohtaiset opinnot

Ennen ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen opintokokonaisuutta kirjan-
pidon asioita kdydéén ldpi koulutusalakohtaisissa opinnoissa. Varsinaisesti
kirjanpitoa opettavia opintojaksoja ei ole kuin yksi, mutta Talousmatema-
tiikan opintojakso on hyddyllinen. Erityisesti kirjanpitoon keskittyy Talo-
ushallinnon perusteet -opintojakso.

Opintojaksolla 1dpi kdytdvid asioita ovat muiden muassa tilien debet- ja
kredit -puolet, kirjaussddnnot, kaksinkertainen kirjanpito, palkat, siirtyvit
erdt, rahdit ja luottotappiot ja arvonlisdverotus. Opintojaksolla tehddin
paljon  tehtdvid  tunnilla, péddasiassa  tehtdvikirjaan.  Excel-
taulukkolaskelmaohjelman hallinta auttaa myds tilld opintojaksolla oppi-
mista.

Taloushallinnon perusteet -opintojaksosta on paljon hydtya suoritustason
tehtévissd, jossa tehddén juuri erilaisia kirjauksia. Muut opintojaksolla
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opittavat asiat tulevat eteen myds tyOharjoittelussa. Ainoastaan rahdit ja
luottotappiot eivit valttdmatta tule esille tyoharjoittelun tyotehtavissa.

2.3.2 Ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen opintokokonaisuus

Ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen opintokokonaisuudessa kaydain
lapi vaativimpia asioita, kuten tilinpaétosta, tilintarkastusta ja kuukausikir-
janpitoa. Opintopisteitd ndistd opintojaksoista tulee yhteensa 45, joten 15
opintopistettd on valittava joko johdon laskentatoimesta ja rahoituksesta
tai markkinoinnista. Ty0harjoittelua varten hyddyllisimpid opintojaksoja
ovat Kirjanpito ja tilinpadtds, Laskentatoimen tietojarjestelméit ja Kirjan-
pidon erityiskysymykset. Muut ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen
opintojaksot kisittelevit myohemmin tyduralla tarvittavia asioita.

Kirjanpito ja tilinpddtds -opintojaksolla opetetaan kirjaamaan erilaisia
maksu- ja ostotapahtumia, poistoja ja vakuutuksia oikeille tileille. Tilin-
pddtds on myos yksi opintojaksolla lapikdytdva asia. Tarkka tavoite on
seuraava: “Opiskelija syventdd kirjanpidon ja tilinpddtoksen laatimisen tai-
toja. Opintojakson jilkeen opiskelija osaa laatia eri yritysmuotojen kirjan-
pidon ja virallisen tilinpdatoksen. Han osaa myos kayttdd atk-kirjanpidon
ohjelmaa ja muokata perustietoja ja raportteja”(Toteutussuunnitelma, Kir-
janpito ja tilinpddtos, 30112140/06373). Tilinpddtokseen liittyvésta teori-
asta opintojaksolla kdydddn ldpi vain murto-osa. Sithen palataan toisilla
ulkoisen laskentatoimen opintojaksoilla. Atk-kirjanpito ohjelmana opinto-
jaksolla kdytetddn Econet-Prota, johon syvennytddn tarkemmin Laskenta-
toimen tietojédrjestelmait -opintojaksolla.

Kirjanpidon erityiskysymykset -opintojaksolla laajennetaan kirjanpidon ja
tilinpaatoksen tietoja. Opintojaksolla kdydddn ldpi muiden muassa tilin-
padtokseen liittyvid erityisalueita sekd arvonlisdveron (alv) erityiskysy-
myksid ja muita ajankohtaisia kirjanpidon erityisalueita. Lisdksi tutustu-
taan kirjanpitolautakunnan (KILA) yleisohjeisiin. Erityisalueilla tarkoite-
taan esim. rahoituslaskelmaa, jossa kéy selville tietyn tilikauden varojen
hankinta ja varojen kdyttd. Alv:sta kdydéaédn lapi asioita henkilokuntame-
noista ulkomaan kauppaan. Alv-velvollisia ovat suurin osa tydpaikoilla
tehtavistd firmoista, joten opintojaksolla opetettavia laskelmia tulee eteen
tyouran aikana.

Laskentatoimen tietojirjestelmissd opetellaan kédyttdméin entistd parem-
min kirjanpito-ohjelmaa, joka Himeen ammattikorkeakoulussa on Econet-
Pro. Opintojaksolla kdytettdvd ohjelma on erittdin monipuolinen ja tarjoaa
valmiudet muitten vastaavien ohjelmien kayttoon. Kaikissa yleisimmissé
kirjanpito-ohjelmissa on samantapaiset perustoiminnot, joten saatava hyo-
ty on suuri.

Ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen muut opintojaksot ovat seuraavat:
Vero-oikeus, Tilintarkastus ja tilinpddtdssuunnittelu, Konsernitilinpddtos
ja kansainvélinen laskentatoimi, Yritysjérjestelyt ja Tilintarkastus 1 ja
2(Opinto-opas, 57). Vero-oikeudessa kisitelldin muiden muassa elinkei-
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noverotusta, yritystoiminnan verotusta seké kirjanpidon ja verotuksen yh-
teyttd. Konsernitilinpdédtdksen ja kansainvélisen laskentatoimen tavoittee-
na on selvittdd keskeiset konsernitilinpaatokseen liittyvit normit ja saavut-
taa riittdvét taidot konsernitilinpadtoksen laatimiseksi. Opintojaksolla pe-
rehdytddn myds tirkeimpiin kansainvélisen laskentatoimen normistoihin ja
kéytinteisiin. Yritysjdrjestelyissd opetetaan asioita liiketoiminnan uudel-
leen jdrjestelystd yritysmuodon muutoksiin. Tilintarkastukseen liittyvét
opintojaksot tarjoavat kuvan yhdestd ammattimahdollisuudesta ja opetta-
vat siithen liittyvid perusasioita. (Winhawille hops, Ammattiopinnot)

Kaiken kaikkiaan ammattikorkeakoulussa oppii paljon asioita muiden mu-
assa kirjanpidosta, tilintarkastuksesta, atk-ohjelmista. Tyoharjoittelun kan-
nalta asiaa vaikeuttaa seikka, ettd asiat padsevit helposti unohtumaan en-
nen harjoittelun alkua. Tdmén vuoksi on tarkedd kerrata asioita muutamaa
viikkoa ennen harjoittelun alkua.
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3 TALOUSHALLINNON TYOTEHTAVIA

Yrityksen toiminnan edellytyksid on muiden muassa henkildsto, sidos-
ryhmit ja liikeidea. Tarked elementti on myos talouden hoitaminen tehok-
kaasti, médrdysten mukaisesti ja huolellisesti. Rahavirtojen kulkeminen
firman sisdisesti, ulkoisille sidosryhmille ja niiltd firmalle on erittdin tér-
ked suunnitella ja toteuttaa hyvin, jotta tulosta syntyisi ilman ongelmia.

Yritysten taloushallintoa hoidetaan erilaisissa ympéristdissd. Isoimmissa
yrityksissd on omat osastonsa, jossa hoidetaan asiat palkanlaskennasta ta-
louden suunnitteluun. Taloushallinnon ulkoistaminen on kuitenkin ylei-
sempad. Tétd tehtdvad hoitavat erikokoiset tilitoimistot. Tyotehtavit ovat
samankaltaisia molemmissa vaihtoehdoissa, mutta isompien firmojen ta-
louspuolilla henkil61ld voi olla suppeampi tyonkuva. Tdma tarkoittaa, ettd
tyontekijad keskittyy tyossdén esimerkiksi vain laskutuksen hoitamiseen.

Taloushallinnon hoitaminen niin firmoissa kuin tilitoimistoissa on muut-
tunut paljon vuosikymmenien mittaan. Muutoksien padsyind ovat olleet
tekniikan kehitys, joka on johtanut taloushallinnon sdahkoistymiseen. Talo-
ushallinnon sidhkoistymisessd Suomi on maailman edelldkévija. (Lahti &
Salminen 2008, 23.)

3.1 Taloushallinnon hoitaminen nykypéivani

Taloushallinnon hoitaminen on muuttunut radikaalisti kahdenkymmenen
viime vuoden aikana. Nykypdiviand kédytetdén paljon enemmaén sdhkoisid
apuvilineitd. Tdma tosiasia edellyttdd muutoskykya yritysten tyontekijoil-
td, joiden on opittava kiyttiméén uusia ohjelmia ja laitteita. Nykyidan mel-
kein jokaisella tyopaikalla on hyvd osata kdyttdd Microsoft Office ohjel-
mia ja muita yleisimpid ohjelmia. Vield dramaattisempia muutoksia on ta-
pahtunut sdhkodisen taloushallinnon yleistyessd, kun paperisesta taloushal-
linnosta ollaan hiljalleen siirtymassid digitaaliseen muotoon.

Yleisesti sihkoisen taloushallinnon kehittymistd on edistdnyt edistykselli-
nen maksuliikenneinfrastruktuuri, joka takaa rahojen nopean siirtymisen
Suomen sisdlld. Sdhkoistymistd on myds edistanyt vuonna 1997 hyviksyt-
ty laki, joka mahdollisti sdhkdisen taloushallinnon ja paperittoman kirjan-
pidon (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336). Edelleen edistdvéind tekijand on
ollut suomalaisten Internetin kayttoaktiivisuus. Suomi oli 90-luvulla Inter-
netin kdyton edelldkévija ja laskujen maksaminen Internetisséd alkoi yleis-
tyd, mika lisdsi luottamusta Internet-palveluihin. (Lahti & Salminen 2008,
23))

Taloushallinnon sdhkdistymiselld on tiettyjd etuja verrattuna perinteiseen
taloushallintoon. Niitd ovat muiden muassa tilan ja ajan sdéstdminen ja
asioiden nopeutuminen. Ongelmaksi muodostuvat investoinnit ja koulu-
tus, jotka joudutaan jirjestdméédn, kun sdhkoiseen taloushallintoon ollaan
siirtyméssa.

10
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3.1.1 Taloushallinnon séhkodistyminen

Vaikka Suomi on sdhkdisen taloushallinnon edelldkivijd, on silld vield
pitkd matka tdysin sdhkdiseen taloushallintoon, jossa laskut ldhetetddn
sdhkoisesti, eikd niitd vain muuteta skannaamalla sdhkdiseen muotoon.
Suomessa ldhettdvistd yritysten vilisistd laskuista vain noin 7-8 % on séh-
koisessd muodossa. Yksityisille ihmisille tulevista laskuista luku on puolet
pienempi. (Lahti & Salminen 2008, 24.)

Yritysten vilisten laskujen méairin odotetaan nousevan selvisti, kun
muuntamisesta tulevat hyddyt tulevat paremmin esille. Laskujen sahkdisen
ldhettdmismaarin ollessa pieni, on vastaanottavissa yrityksissd kuitenkin
yleistd, ettd laskuja késitellddn sdhkoisesti. Joidenkin arvioiden mukaan
noin 25-30% kaikista yritysten laskuista kisitellddn ja kierrdtetdan siahkoi-
sesti, silld paperisesti tulevat laskut skannataan sdhkdiseen muotoon, jos
kaytossd on ostolaskujen sihkoinen kierrdtys. Kehitys on nopeinta suuris-
sa yrityksissd, joissa on resursseja toteuttaa muunnos ja saatava hyoty on
suurempi. (Lahti & Salminen 2008, 24.)

Sahkoistymisen rdjahdysmaiiselle kasvulle olisi ollut hyvét edellytykset jo
1990-luvun lopulla, mutta kehitys on ollut paljon odotettua hitaampaa. 90-
luvulla odotettiin, ettd sahkdiset tapahtumat olisivat nykypéivén tasolla, jo
vuonna 2002-2003. Edistyksen esteend on ollut muun muassa sopivien ta-
loushallintajirjestelmien puute. Liséksi ihmisten kouluttaminen uusiin tyo-
tehtdviin ja organisaatioiden kokonaisvaltainen sopeutuminen uuteen tek-
nologiaan vie aikansa. Suurimpana yksittdisend ongelmana on ollut sdh-
koisyyden kédytdnnon soveltaminen. Yrityksissd saatavat hyodyt jadvit
paikoin marginaalisiksi ja sdhkoistymisen kédynnistdmiseen vaaditaan,
melkein aina kattava IT-projekti. (Lahti & Salminen 2008, 24.)

Sahkoistymisen esteitd on onnistuttu kaatamaan vuosien mittaan: ohjelmi-
en kehittymisen ja laskujen ldhetysvalmiudet ovat parantuneet. Pankit ovat
osaltaan auttaneet asiaa mainostamalla verkkolaskutusta. Sdhkdistymisesta
digitaalisuuteen siirtyminen on pisimmalld Suomen isoimmissa yrityksis-
sd. Suurimmat laskuttajat ldhettdvit usein osto- sekd myyntilaskunsa sih-
koisessd muodossa ja niissd on alettu kehittdd sovelluksia myds muuhun
kuin laskujen késittelyyn. (Lahti & Salminen 2008, 25.)

3.1.2  Sahkoistyminen tilitoimistoissa ja suurissa yrityksissi

Sahkoistymisen myotd tulevat edut ovat suuret, mutta tdma kehitys ei tule
ilman ongelmia. Tydn tehostuminen aiheuttaa aina alalla kuin alalla tyo6-
paikkojen vdhentymistd. Tamédn lisdksi siirtyminen sédhkodiseen taloushal-
lintoon vaati suuria taloudellisia ja henkildstdtason ponnistuksia.

Taloushallinnon hoitamisessa suuri mairéd tyostd tehddén tilitoimistoissa.
Ne ovat isojen haasteiden edessd, kun asiakkaille pitdisi tarjota sdhkdisen
taloushallinnon palveluita. Suomen tilitoimistoista noin 90 prosenttia tekee
asiat vield perinteisen mallin mukaan. Perinteisessd mallissa tietojen tal-
lennus, laskujen tekeminen ja alv-ilmoitukset tehddén tietokoneella, mutta
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asiat arkistoidaan ja ldhetetddn paperimuodossa. Sdhkdistymisen myota ti-
litoimistojen tyonkuvat muuttuvat radikaalisti, mikd edellyttdd tyonteki-
joiden kouluttamista. Tilitoimistoille sédhkdistymisen tuomat edut ovat
padasiassa tyonteon nopeutuminen ja tehokkuuden parantuminen. Myos
arkistointitilan tarve pienenee erittiin paljon, kun tiedot voidaan sailyttaa
digitaalisessa muodossa. TyOnteossa voidaan erityisesti nopeuttaa rapor-
tointia ja rutiineja, kuten tositteiden tilidintid, jossa paperilaskuihin ja ti-
liotteisiin merkitddn tarvittavat tilit. Sahkoinen taloushallinto vdhentdd
my0s tyonteossa tapahtuvia virheitd, kuten nippdily- ja laskuvirheet, kos-
ka kone hoitaa suurimman osan prosesseista. (Lahti & Salminen 2008,
28.)

Suurille yrityksille digitaalinen taloushallinto on kidytdnndssd ainoa keino
selvitd kasvavista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista. Varsinkin tytiryhtioi-
den ja ulkomaan toimistojen talouden kontrollointi ilman séhkdistd talous-
hallintoa olisi vaikeaa. Organisaatioiden talouspuolilla digitaalisen talous-
hallinnon tulo lisdéd tehokkuutta jopa 50 prosenttia. Yksittdisissd tyotehta-
vissd on mahdollista jopa 90 prosentin tehokkuuden parantuminen. Suu-
rimmat kustannussdistot digitaalisten jirjestelmien kdyton vuoksi tulevat
siis tydvoimantarpeen ja arkistointitilan vdhenemisestd ja postituksen ku-
lujen pienenemisestd. TyOpaikat vihenevit vadjadméttd, mutta yleisesti ot-
taen taloushallinnon alalla riittdd tyopaikkoja. (Lahti & Salminen 2008,
27.)

3.2 Tilitoimiston yleisimpid tyotehtdvid

Tilitoimistoissa hoidetaan firmojen kirjanpidon liséksi usein muitakin teh-
tdvid. Naihin sisdltyvdt muiden muassa palkanlaskenta, laskutus ja isén-
ndinti. Tehtdvien hoitoon voidaan palkata erillinen henkild, tai ne voivat
kuulua kirjanpitdjan tehtdviin. Seuraavissa luvuissa on kuvattu tilitoimisto-
jen yleisimpid tyotehtdvid, tydovoimatoimiston internetsivujen pohjalta
(Tydministerid, ammatit.).

Kirjanpitdja tekee asiakkaitten kuukausikirjanpidon ja tilinpddtoksen. Pal-
kanlaskija laskee firmojen tyontekijoiden palkat. Kiinteistosihteeri hoitaa
taloyhtidihin liittyvid asioita ja toimistosihteeri késittelee yleensd laskuja
ja toimii sihteerina.

Tilitoimistojen tydtehtdvien maira riippuu yleensd tyontekijoiden madris-
td, heiddn koulutuksestaan ja firman omistajan paatoksistd. Yksityisyrittd-
jat hoitavat usein pk-yritysten ja toiminimien kirjanpitoa. Suuremmat toi-
mistot tekevit samoja asioita, kun pienemmit toimistot, mutta lisdksi asi-
akkaina voi olla isoja osakeyhtiditd jne. Tydtehtévit ovat pddasiassa pédte-
tyoskentelyd ja atk-taitojen hallinta onkin valttdméatonta talld alalla.
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3.2.1 Kirjanpitdja

Kirjanpitdja tyoskentelee kirjanpitoon, laskutukseen ja reskontraan liitty-
vissd tyotehtivissd. Tyo edellyttdd erilaisia tietoja ja taitoja tarkkuudesta
asiakaspalvelutaitoihin. Kirjanpitdjat tydskentelevit yleensa tilitoimistois-
sa tai yritysten talouspuolilla. Yritysten ja tilitoimistojen sisdisissd tyoku-
vissa on usein suuria eroja.

Tilitoimistoissa kirjanpitdjét hoitavat yrityksen asioita kokonaisvaltaisesti,
kirjanpidosta tilinpdatokseen. Useat pienet yritykset ovat antaneet kirjan-
pidon tilitoimistojen hoidettavaksi, koska kirjanpidon itse tekemiseen me-
nisi litkaa aikaa ja se voisi osoittautua liian vaikeaksi. Tilitoimistoon asia-
kas toimittaa aineiston, jonka perusteella kirjanpitdja tekee kuukausikir-
janpidon.

Kirjanpidon tehtdvid hoitavat myds reskontranhoitajat ja varastokirjanpita-
jat. Nama ovat erikoistehtdvid, joissa muiden muassa valvotaan luovutettu-
ja ja vastaanotettuja tavaramiirii ja hoidetaan osto- ja myyntitilejd. Res-
kontranhoitajat ja varastokirjanpitdjit toimivat erilaisissa firmoissa tukuis-
ta laskutus- ja perintdalan yrityksiin.

Kirjanpito tapahtuu tietokonetta kédyttden ja kirjanpitdjilta vaaditaan eri-
laisten atk-sovellusten sekd taloushallinnon ohjelmistojen hallintaa. Sah-
koisen taloushallinnon asteesta riippuen kirjanpito voidaan hoitaa koko-
naan elektronisesti tai vain osittain. Elektronisuus nopeuttaa asioita, mutta
vaatii mittavia investointeja alkuvaiheessa.

Kirjanpito on istumaty6ta ja siihen liittyy paljon paitetyoskentelyd. Kiirei-
sin aika sijoittuu tammi-kesékuulle, jolloin on tehtédvd kuukausikirjanpitoa
ja tilinpaatoksid samaan aikaan. Yleensé firmojen tilikausi on tammikuus-
ta joulukuuhun ja tdmédn vuoksi tilinpdédtoksen teko sijoittuu viimeistdin
maalis-huhtikuulle, koska tilinpdédtds on tehtdva neljin kuukauden sisélld
tilikauden paittymisestd (Kirjanpitolaki, 2 luku, 6%).

3.2.2 Palkanlaskija

Palkanlaskija laskee tyontekijoiden palkat, tekee tilityksid, kirjoittaa erilai-
sia palkkahallintoon liittyvié asiakirjoja ja pitdd kirjaa maksetuista palkois-
ta. Hénen tyotehtédviinsd voi myos kuulua kirjanpitoa ja laskutusta, riippu-
en tyOpaikasta. Palkanlaskijoita tydskentelee tilitoimistoissa, yrityksissé ja
erilaisissa yhteisoissa.

Palkanlaskijan tehtdvdnid on laskea tyontekijoiden palkat ja maksaa ne
ajallaan heidén tililleen. Han vdhentdd palkoista ennakonpidétyksen, sosi-
aaliturvamaksun, eldkemaksun ja muut pakolliset ja vapaaehtoiset vihen-
nykset. Palkanlaskija laskee myos tyontekijdlle tulevat lisdt ja edut, loma-
palkoista kilometrikorvauksiin.
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Palkanlaskijan on hallittava monenlaisia lakipykalid liittyen palkkoihin.
Lakipykéldt on tarkoin médritelty tyolainsddddnnossd. Palkanlaskija jou-
tuu usein myds vastaamaan palkkoihin liittyviin kysymyksiin. Tédmén
vuoksi palkanlaskijalla on oltava hyvét asiakaspalvelutaidot.

Palkanlaskenta tapahtuu tietokoneen avulla. Tydssd kédytetddn myos paljon
toimistolaitteita, kuten tulostimia, fakseja ja skannereita, joiden avulla tar-
vittavat asiakirjat saadaan tulostettua ja ldhetettyd. Itse palkanlaskentaan
kaytettdvid ohjelmia on kymmenid, joskin kaikissa on melko samanlaiset
toiminnot.

Palkanlaskenta on kirjanpidon tapaan istumaty6td ja sithen liittyy paljon
padtetyoskentelyd. Tyossd on usein kiire, koska thmiset haluavat palkkan-
sa ajallaan ja firmoissa voi olla laskettavana kymmenien tyontekijoiden
palkat. Muuta yhteistd kirjanpidon kanssa on ty0ssd vaadittava tarkkuus,
itsendinen tyoskentely ja huolellisuus.

3.2.3 Toimistosihteeri

Toimistosihteeri tyoskentelee vaihtelevissa tyotehtivissa yrityksissa ja jul-
kisella sektorilla. Tyotehtdviin kuuluvat mm. asiakaspalvelu, tietohallinto
ja erilaiset taloushallinnon tehtdvit. Koulutukseltaan toimistosihteerit ovat
yleensd tradenomeja tai merkonomeja. Toimistosihteerin tyo ei vilttdmatta
vastaa heti liiketalouden koulutusohjelmasta valmistuneiden tydtehtévia,
mutta tehtdvinkuva riippuu paljolti organisaatiosta.

Toimenkuvaan kuuluvat yleisesti tekstinkésittely, laskutus, tilinpitotehtéa-
vit, arkistointi, rekisterien hallinta ja laskentatoimeen liittyvét tehtavét.
Toimenkuvat vaihtelevat yrityksen mukaan todella paljon. Tyohon saattaa
my0s kuulua kirjanpito, budjetointi ja standardien mukaisten asiakirjojen
teko.

Toimistosihteerin tyd on yleispdtevdd ja hdn voi tehda toitd monelle eri
osastolle ja henkil6lle. Eteneminen uralla on mahdollista kehittimalld ja
kayttaméalld omaa osaamistaan, jota on hankittu esim. ammattikorkeakou-
lussa. Jonkintasoinen tutkinto on yleensd valttiméton vaatimus uralla ete-
nemiseen.

Toimistosihteerin tdrkein tyovéline on tietokone, jonka avulla tehdddn
asiakirjoja, haetaan tietoja ja hoidetaan melkein kaikki tyohon liittyvit asi-
at. Tyd on suurimmaksi osaksi pditteelld tyOoskentelyd, joskin erilaiset
asiakaspalvelutyot tuovat vaihtelua tahan.

3.2.4 Kiinteistosihteeri
Kiinteistdsihteerin tydtehtdviin kuuluu padasiallisesti asiakaspalvelu. Ty6-
tehtdvid esiintyy yleensd tili- ja isdnndintitoimistoissa. Palkkaukseltaan ja

tyotavoiltaan kiinteistosihteerin tyd on hyvin samanlaista kuin toimistosih-
teerilla.
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Asiakaspalvelun lisdksi kiinteistdsihteeri hoitaa vuokrasopimusten arkis-
toinnin, vesilaskutuksen, autopaikkojen ja saunavuorojen jaot seki vikail-
moitukset. Tdmin lisdksi hdnen tydtehtdviin voi kuulua asunto- ja kiinteis-
toosakeyhtididen taloushallinto ja kirjanpito. Vastikkeiden ldhettdminen ja
tekeminen on myds usein kiinteistosihteerin vastuulla. (Themesta.fi, Kiin-
teistosihteeri).

Ty6 on pidasiassa paitetyoskentelyd ja tietotekninen perusosaaminen on
tdmén takia valttdmatonta. Erilaisten asiakirjojen laatiminen kuuluu taval-
liseen tyopdivadn. Tydssd pitdd myds pysyd ajan tasalla, koska alalla ta-
pahtuu jatkuvasti muutoksia.
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimukseen kéytettdvid menetelmié pohdittiin ennen varsinaisten haas-
tattelujen aloittamista. Tarkedksi katsottiin, ettd menetelmilld saataisiin
selville mahdollisimman yksityiskohtaisia tietoja tilitoimistotyoharjoitte-
lusta. Mahdollisia toteutustapoja oli muutama, mutta tdstd tutkimuksesta
paddyttiin tekeméén kvalitatiivinen.

4.1 Tutkimusmenetelma

Tama tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, koska pyrin sii-
nd selvittdmidn opiskelijoiden kokemuksia ja tuntemuksia tilitoimistossa
tyoharjoittelun suorittamisesta. Kvalitatiivinen tutkimus katsottiin parem-
maksi vaihtoehdoksi kuin kvantatiivinen eli maéréllinen tutkimus. Kvalita-
titvisen tutkimuksen avulla on helpompi kuvata kokemuksia ja tuntemuk-
sia, koska sen ldhtokohtana on todellisen eldmédn kuvaaminen.

(Hirsjéarvi & Hurme 2000, 22.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmaiksi valittiin teemahaastattelu, jossa
haastattelu kohdennetaan tiettyihin teemoihin, joista keskustellaan (Hirsi-
jarvi & Hurme 2000, 47). Teemojen kautta on mahdollista saada tietoa
tarvittavista asioista, kuten omassa tapauksessani tilitoimistossa suoritetta-
van tyOharjoittelun tyotehtévistd, ohjauksesta jne.

Teemahaastattelun hyvénd puolena on myos sen avoimuus. Haastateltavat
voivat halutessaan kertoa paljon asioita varsinaisten kysymysten ulkopuo-
lelta, eikd heidén tarvitse tyytyd vastaamaan kylld tai ei. Ndin haastatteli-
jakin saa mahdollisuuden syventya térkeisiin osa-alueisiin tekemailla uusia,
tarkennettuja kysymyksia.

4.2  Tutkimuksen rajaus

Tutkimuksen kohteena olivat Himeen ammattikorkeakoulun Visaméen
yksikon liiketalouden koulutusohjelman tradenomiopiskelijat. Tutkimus
rajattiin kyseisiin opiskelijoihin, koska tutkimuksen tarkoituksena on avata
litketalouden koulutusohjelman laskentatoimen opiskelijoille, millaista on
tyoskennella tilitoimistossa. Tarkoituksena oli haastatella opiskelijoita,
jotka olivat suorittaneet tyoharjoittelunsa tilitoimistossa, vuonna 2009.

Haastattelut suoritettiin lokakuussa 2009. Tiedot haastateltavista saatiin
tyoharjoitteluvastaavalta, Jari Ristimdeltd. Tyoharjoitteluvastaava kévi lapi
tyoharjoittelusopimukset ja ldhetti sihkdpostilla opiskelijoiden nimet.
Tyoharjoittelusopimusten pohjalta kohdejoukoksi saatiin viisi opiskelijaa,
mutta yksi heistd oli jo valmistunut Himeen ammattikorkeakoulusta ja hin
oli muuttanut ulkopaikkakunnalle. Haastattelu olisi voinut onnistua, jos
kyseinen henkild ei olisi muuttanut niin kauas Himeenlinnasta. Lopullinen
tutkittava ryhma oli siis neljd opiskelijaa. Haastateltavia ldhestyttiin sah-
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kopostitse muutamaa viikkoa ennen haastatteluja ja pyydettiin osallistu-
maan tyoharjoittelua tilitoimistossa koskevaan haastatteluun. Kaikki haas-
tateltavat vastasivat viikon sisilld ja suostuivat haastateltaviksi.

Laadullisessa tutkimuksessa perehdytddn yleensd pieneen maariin tapauk-
sia ja pyritddn analysoimaan niité perusteellisesti. Vaihtoehtoisesti kvanta-
tiivisesti toteutettuna tutkimuksessa olisi voinut olla suurempi vastaaja-
madrd, mutta maara ei aina korvaa laatua. Haastateltavien méaaran kasva-
essa ei uusia mielipiteitd tulisi rajattomasti, joten pienikin joukko tarpeeksi
perusteellisesti haastateltuna tayttai tehtavansa.

Tutkimuksessa keskityttiin tyoharjoittelussa esiintyvien tyotehtidvien lisdk-
si koulussa opetetun ja kdytinnon vastaavuuteen ja tyoharjoittelun hyodys-
td opiskelijalle. Pienend osa-alueena oli myds tyoharjoittelupaikan hank-
kiminen. Tdm4 otettiin haastatteluun mukaan, koska tapa, jolla tydharjoit-
telupaikat kannattaisi hankkia, on monelle vield epéselva.

4.3 Aineiston keruu ja analysointi

Haastattelut rakentuivat teemahaastattelurungon ymparille (liite 2). Runko
rakennettiin pddasiassa kdyttden hyviksi omaa kokemustani aiheesta. Tein
tyoharjoittelun tilitoimistossa tammi-kesédkuussa 2009. Kokemuksen pe-
rusteella osasin padongelmien selvittdmiseksi rakentaa rungon, joka sisélsi
tarpeelliset kysymykset. Apuna kdytin myos Laura Niemen vuonna 2005
tekemdd opinndytetyotd Syventdvé tyoharjoittelu osana tradenomin opin-
toja.

Haastattelut kestivit keskiméérin 35 minuuttia. Kaikki haastateltavat tuli-
vat paikalle sovittuun aikaan. Kolme haastattelua pidettiin koulun tiloissa
ja yksi Himeenlinnan kaupunginkirjastossa. Haastateltavat vastasivat ky-
symyksiin avoimesti ja ilmapiiri haastattelun aikana oli hyvinkin rento.
Tédhdn todenndkoisesti vaikutti, ettd kaikki haastateltavat olivat samalta
vuosikurssilta. Haastatteluja rajoitti vaitiolovelvollisuus, koska firmojen
tyontekijoind he eivit voineet paljastaa tarkempia toimialoja ja muuta vas-
taavia tietoja. Tdma ei kuitenkaan haitannut lopulta, koska kysymykset oli
suunniteltu sen mukaisiksi. Haastattelu kulki teemahaastattelurungon mu-
kaisesti ja odotetusti eniten aikaa vei tyotehtdviin keskittyvd osio. Juuri
tyotehtdviin liittyvissd kysymyksissé tein lisdkysymyksid, kun haastatelta-
valla oli lisdd kerrottavaa aiheesta. Haastattelu sujui padsddntoisesti hyvin,
vaikka silloin télloin jouduttiin palamaan aikaisempiin aihealueisiin, koska
olin unohtanut kysyéd jonkin kysymyksen. Teemahaastattelu oli mielesténi
hyvé vaihtoehto, koska se ei ollut niin miirdmuotoinen, kuin esim. struk-
turoitu haastattelu, jossa kaikki kysymykset ovat valmiina. Kokonaisuu-
dessaan teemahaastattelu vastasi tyoharjoitteluun liittyviin tutkimuson-
gelmiin. Se tarjosi myds mahdollisuuden lisdtd alaongelmia.

Haastattelut nauhoitettiin digitaalisella nauhurilla ja siirrettiin tietokoneel-

le. Haastatteluja varten jokaiselta haastateltavalta pyydettiin kirjallinen lu-
pa nauhoitusta varten, jotta myohemmin ei tulisi ongelmia. Tietokoneelle

17



Tyoharjoittelu tilitoimistossa 14.12.2009

siirtimisen jdlkeen purin haastattelut tekstinkésittelylld. Purin haastatelta-
vien vastaukset sanasta sanaan, mutta omia kysymyksid muokkasin sel-
vemmiksi. Analysoin tekstin teemoittain. Teemat sisdltyvét teemahaastat-
telurunkoon. Piditeemat ovat samat, mutta alateemoja on muokattu tarpeen
mukaan.

4.4  Tutkimuksen arviointi

Tutkimuksen teon jdlkeen on tirked arvioida, miten onnistunut se on ollut.
Téahédn tarkoitukseen on kehitetty monenlaisia tapoja. Laadullisen tutki-
muksen arviointiin ei voi kdyttdd laskennallisia metodeja, vaan arviointi
kohdistuu yleenséd kokonaisprosessin onnistumiseen.

Tutkimukselle on tirkedd antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia (Hirsijarvi &
Hurme 2000, 184). Oma tutkimukseni kohdistuu pieneen joukkoon henki-
16itd, joten aineisto ei toista itseddn. Jokaisella haastateltavalla oli saman-
kaltaisia ajatuksia, mutta tietyissd kysymyksissd vaihtelevuutta syntyi run-
saasti. Tutkimuksen luotettavuutta parantaa kdytetty teemahaastattelurun-
ko, joka oli sama jokaisessa haastattelussa. Tosin joitain kysymyksid jou-
duttiin muokkaamaan haastateltavan mukaan, koska esim. yksi haastatel-
tavista oli tehnyt toité tilitoimistossa yli vuoden tydharjoittelujaksojen vi-
lissa.

Tutkimuksen arviointiin liittyy myds validius eli patevyys. Validius tar-
koittaa tutkimuksen kykya mitata juuri sitd, mitd sen on tarkoituskin (Hir-
sijarvi & Hurme 2000, 185). Tutkimuksessani halusin mm. saada selville,
mitd tyotehtdvid tilitoimiston tydharjoitteluun kuuluu, millaista ohjausta
heille annettiin. Teemahaastattelu sopi tutkimuksen tekoon hyvin. Sain sen
avulla selville juuri niitd asioita, joihin etsin vastauksia.
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5 TUTKIMUSTULOKSET

Tyoharjoittelututkimuksen tarkoituksena oli selvittdd pidasiassa tilitoimis-
ton tyotehtdvid. Lisdksi tutkimuksessa selvitettiin tyoharjoittelupaikan ha-
kua, tyoharjoittelun merkitystd opiskelijoille sekd opintojen ja kdytinnon
tyotehtdvien vastaavuutta. Tutkimustulosten purkaminen alkaa tyoharjoit-
telupaikan hakemisesta ja paéttyy tyoharjoittelussa tarvittaviin tietoihin ja
taitoihin.

Tutkimustuloksissa on kéytetty suoria lainauksia, koska niiden kautta luki-
jat ndkevéat parhaiten haastateltavien todelliset mielipiteet kysymyksesta.
Suorat lainaukset on merkitty tekstiin kursiivilla. Kaikissa kohdissa tdma
el valttdmatta olisi tarpeellista, mutta koen sen paremmaksi vaihtoehdoksi.
Suorista lainauksista lukija voi myds ndhdd, mihin perustan tutkimuksen
johtopaitdokset.

5.1 Keskeiset kasitteet

Ennen varsinaisten tutkimustulosten esittelyd koen tdrkeédksi avata muu-
tamia termejd, joita kiytdn suorissa lainauksissa ja muissa lauseissa. Nama
termit eivat valttaméittd ole kaikille lukijoille selvid. Termit avaavat tyo-
tehtdvid joita tulee esiin tyoharjoittelun aikana.

5.1.1 Kuukausikirjanpito

Kuukausikirjanpito on jokaisen kirjanpitdjin perustehtdvd. Se tarkoittaa
asiakkaan kuukausiaineiston tekemistd. Kuukausikirjanpitoon kuuluu tyo-
paikasta riippuen aineiston jarjestiminen, tilidinti ja tallentaminen. Niitten
tehtdvien jilkeen kirjanpitdjd tekee kuukausiraportit, joihin kuuluu firmas-
ta riippuen tase, tuloslaskelma, alv-laskelma ja palkkalaskelma. Tilitoimis-
ton sdhkoisyyden asteesta riippuen aineiston tilidinti voi tapahtua koko-
naan sdhkdisesti. Talloin paperitositteisiin ei merkitd mitdén, vaan ne ovat
koneelta 10ytyvien tietojen liitteita.

5.1.2 Tilidint1

Tilidinti tarkoittaa tilien merkitsemistd laskuihin ja kuitteihin. Esimerkiksi
jos lasku on maksettu firman tililtd, kirjauksen oikealle puolelle eli krediit-
tiin tulee tili, joka useimmissa tapauksissa on 19xx. Téma tarkoittaa, ettd
laskun summa on ldhtenyt pois firman tililtd. Tilin vasemmalle puolelle eli
debetiin tulee kulutili, joka voi olla esimerkiksi laajakaistakulut. Kuukau-
den lopussa laajakaistakulut ndkyvit firman tuloslaskelmassa menoina.
Kun firmalle maksetaan jotain, tilidinti on hieman erilainen. Debet-
puolelle tulee firman tili, jolle summa maksetaan ja oikealle eli krediittiin
tulee esim. myynnit-tili.
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5.1.3 Osto- ja myyntireskontra

Ostoreskontra tarkoittaa kaikessa yksinkertaisuudessaan ostovelkojen seu-
rantaa. Ostoreskontraohjelmasta on luettelo ostoveloista eli laskuista, joita
ei ole maksettu. Kokonaisuudessaan ostoreskontrassa seurataan, mitd on
ostettu, ja pidetddn huolta ettd laskut maksetaan ajallaan.

Myyntireskontra on vastakohta ostoreskontralle. Myyntireskontran avulla
tyontekija seuraa, ketkd asiakkaista eivit ole maksaneet laskujaan. Ilman
myyntireskontraa firmalle voi tulla maksuvaikeuksia omien laskujen kans-
sa.

5.2 Tyoharjoittelupaikan hakeminen

Ty6harjoittelupaikan hakeminen ei vélttamattd ole kaikista helpoin tehté-
vd. Hakeminen vaatii henkil6lta oma-aloitteisuutta, kérsivallisyytta ja mui-
ta asioita. Hakemista voivat vaikeuttaa myds tyoharjoittelun ajankohta ja
oma kokemattomuus.

Ty6harjoittelun yleisin suoritusajankohta on Himeen ammattikorkeakou-
lun litketalouden koulutusohjelmassa kolmannen opiskeluvuoden kevétlu-
kukausi. Tdma aika on tilitoimistoissa kaikista kiireisintd aikaa, joten pai-
kan saaminen ei vélttimattd ole itsestddn selvdd. Kaikilla toimistoilla ei
ole aikaa eikd resursseja kouluttaa tyoharjoittelijaa tyotehtavadn.

Opiskelijat eivét valttdmattd ole hakeneet itsendisesti tyopaikkoja. Mones-
sa tapauksessa he ovat pédsseet kesdtoihin vuokratydvoimafirmojen, kuten
Varamiespalvelun kautta. Ammattikorkeakoulu ilmoittaa sidhkopostin
kautta tyopaikoista, mutta harjoittelupaikan saanti silld tavoin on epavar-
maa.

5.2.1 Hakeminen kdytdnndssi

Kaikki haastateltavat olivat ty0harjoittelupaikan hakemisessa hyvin oma-
aloitteisia. He tiesivét, ettd he haluavat menné t6ihin tilitoimistoon, joten
ammattikorkeakoululta saatu informaatio tyoharjoittelupaikoista ei vaikut-
tanut paikan hakemiseen. He tiesivit, ettd ulkoisen laskentatoimen ty6teh-
tdvid oli tarjolla, joko firmojen talouspuolilla tai tilitoimistoissa.

”No, en md tiedd oliko niistd hirvedsti koulussa tietoa mutta tiesin ite, et
haluan tilitoimistoon.”

Tyoharjoittelupaikan varsinaiseen hakemiseen opiskelijat kdyttivét erilai-
sia metodeja. Kaksi opiskelijoista oli ollut jo aiemmin tdisséd tydharjoitte-
lupaikassaan, joten he ottivat yhteyttd ja kysyivit voisivatko suorittaa har-
joittelun sielld. Toiset haastateltavista kdyttivit apunaan sidhkopostia ja
puhelinta.
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"Sitten kuin hain sitd tyopaikkaa, niin md kdytdnnossd soitin kaikki tili-
toimistot ldpi ja kysyin pddseeké sinne tyoharjoitteluun.”

"M laitoin suoraan hakemuksen, ensin nettisivujen kautta ja sitten soitin
Tampereen toimistopddllikolle ja laitoin hakemuksen suoraan hédnen sdh-
kopostiinsa. Lopuksi kdvin sitten haastattelussa”.

Ty6harjoittelupaikkojen hakemiseen on varattava tarpeeksi aikaa, koska ti-
litoimistot eivdt vilttamatta vastaa hakemuksiin heti. Vastaamatta jattami-
nen ei tarkoita, etti ei ole saanut tyopaikkaa, vaan se voi johtua kiireestd ja
muista seikoista. On tarkeda olla aktiivinen ja kyselld tilanteesta sdédnndlli-
sesti. Puhelin on tdhén tarkoitukseen parempi, koska sahkoposteja voi tulla
kymmenid péivissa.

"M soittelin perdcdn sitten, kun md olin hakemuksen Idhettdinyt.”

5.2.2 Hakemisen vaikeudet

Ty6harjoittelupaikan hakeminen ei ollut opiskelijoiden mielestd erityisen
vaikeaa. Kokemukseen vaikutti se, ettd opiskelijat olivat maaritietoisia ja
aktiivisia. Kahdelle opiskelijalle hakeminen oli suorastaan helppoa, koska
he saivat paikkansa vanhasta tyopaikasta. Pienid pulmia aiheutti tyohar-
joittelun ajankohta ja tyOharjoittelupaikoista kaytdava kilpailu. Hyvid tyo-
harjoittelupaikkoja ei ole rajattomasti ja yhden opiskelijan mukaan Tam-
pereen ammattikorkeakouluissa on tyoharjoittelu samana ajankohtana.

"Ei ollut vaikeaa, ettd miten mdcdkin otin yhden viikon, millon md soit-
telen tilitoimistoihin. Muutamasta paikasta tuli sellainen aika varma
vastaus ja sit vaan ootti sitd et pddse haastatteluun.”

"Siind mielessd se oli hankalaa, kun aika oli sellanen ettd tyontekijoitd oli
paljon tarjolla ja harjoittelijoita oli paljon, ja se ettd niistd paikoista kdy-
tiin aika kovaa kilpailua.”

Tyoharjoittelupaikkojen rajallisuus on yleisin syy ongelmiin, harjoittelu-
paikkaa hakiessa. Tilitoimistot eivit yleisesti ilmoita tyoharjoittelupaikois-
ta, vaikka tarvettakin voisi olla. Tdméin vuoksi on hyvin tirked, etti opis-
kelijat soittaisivat itse alueen tilitoimistoihin ja kysyisivdt mahdollisuuk-
sista.

5.2.3 Paikan valintaan liittyvit seikat

Tyoharjoittelupaikan valintaan vaikuttavat monet tekijat. Yleisesti vaikut-
tavina tekijoind ovat tilitoimiston sijainti, palkkaus ja tilitoimistosta saatu
yleisvaikutelma. Opiskelijan on paéstiva tekemdin pddaineopintoihin liit-
tyvid tyotehtdvid. Tutkimuksessani yleisend syynd oli myds tydharjoitteli-
joiden oma halu mennd t6ihin tilitoimistoon.
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"Mulla vaikutti se ettd halusin tilitoimistoon, koska mun mielestd sielld
saa eniten kokemusta tdstd omasta pddaineesta. Just ton paikan valintaan
se, koska md olen ollut sielld aikaisemmin ja tykkdsin tosi paljon olla siel-
ld, tiesin ettd se on hyvd paikka. Sielld saa tehdd aika paljon toitd.”

”No oikeastaan ehkd just se sijainti, kun mdkin kuljen autolla, et mihin md
sit saan auton aina parkkeerattua. Ja sitten se, kun md kdvin niitten sielld
nettisivuilla, niin se vaikutti sellaselta tosi hyviltd paikalta. Sit siel on aika
nuori henkilokunta. Niin ehkd sekin vaikutti omalta osalta, ettd pddsi va-
hdn samanikdisten kanssa tekee toitd, ettei ole hirvee se ikdkuilu siind. Se
ehkd vaikutti kaikista eniten.”

“No se ettd md tiesin ettd md haluan tehdd kirjanpitoa, se oli ensisijainen
syy. Md keskityin isompiin tilitoimistoihin, joissa olis vihdn enemmdn
tyontekijoitd ja luultavasti pddsis vihdn enemmdn tekee.”

Tyoharjoittelupaikan valintaan vaikuttavat tekijdt ovat kaiken kaikkiaan
vaihtelevia. On kuitenkin yleistd, ettd opiskelijoilla ei ole monta paikkaa,
mistd valita. Tdimén vuoksi monet ottavat vastaan ensimmaisen tyoharjoit-
telupaikan, josta tulee myontidva vastaus. Kaikki opiskelijat olisivat ha-
lunneet tyoharjoittelusta palkkaa. Tassd tutkimuksessa kaksi neljistd sai
palkkaa. Yksi opiskelija oli kuitenkin keski-ikdinen ja vakituisessa tydsuh-
teessa tyOharjoittelupaikkaansa, joten hdnen osuuttaan ei voi ottaa mu-
kaan. Tilitoimistoty0harjoittelusta ei yleisesti saa palkkaa, mutta timé on
firmakohtaista.

5.2.4 Tyo0harjoittelupaikkana toiminut tilitoimisto

Neljastd haastateltavasta kaksi tyoskenteli tilitoimistossa, joka sijaitsi Ha-
meenlinnassa, yksi tyoskenteli Tampereella ja yksi Hyvinkddlld. Tilitoi-
mistojen tyontekijoiden mairédt vaihtelivat kahdesta viiteentoista, keski-
madrin tyontekijoitd oli kahdeksan. Tilitoimistojen yleisimpéna tyonkuva-
na oli kirjanpitdjd ja palkanlaskija. Tyontekijoistd kaikki paitsi omistajat
olivat naisia. Kahdessa toimistossa toimistopaéllikko tai omistaja oli mies.

Isoimmissa tilitoimistoissa oli omat palkanlaskijat, kahdessa muussa toi-
mistossa kirjanpitdjit hoitivat myos palkanlaskennan. Tilitoimistoissa ei
yleisesti ottaen ollut sihteereitd, vaan kirjanpitéjat tai palkanlaskijat hoiti-
vat my0ds puhelinvaihdetta.

Tilitoimistot ovat yleisesti ottaen hyvin naisvaltaisia, miehid on esimies-
tehtivissa tai tietotekniikkaan liittyvissé tehtdvissd. Syytd tdhén en selvit-
tanyt. Ikdjakaumaltaan tilitoimistot olivat suhteellisen nuoria. Eldkeikéaisid
ei ollut kovin montaa ja suurin osa oli 2540 vuoden sisélle. Alalla on kui-
tenkin sama tilanne kuin muualla Suomessa, eli suuret ikdluokat ovat jaa-
missi eldkkeelle ja monelle tilitoimistolle pitdisi 10ytdd seuraajia, koska
monet toimistot ovat toiminimia.
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5.3 Tyo6harjoittelu ja tyotehtavat

Tilitoimistossa on monia tydtehtdvid kirjanpidosta laskutukseen. Mita
ndistd tyotehtivistd tyoharjoittelija padsee tekemdin, riippuu harjoittelijan
omasta aktiivisuudesta, tilitoimiston tyontekijoistd ja muista seikoista.
Tyo6harjoittelija tarvitsee erilaisia tietoja ja taitoja, jotta hian pystyy selvié-
méidn naistd tyotehtivista.

Ty6harjoittelun sujuminen mahdollisimman hyvin riippuu myos monesta
tekijastd, tyoyhteisostéd tydharjoittelijan omaan kéyttdytymiseen. Tydhar-
joittelun aikana tulee eteen monenlaisia ongelmia ja avun saaminen on tél-
161n tirkedd. Ongelmista ja virheistd oppii uusia asioita, joten niitd ei kan-
nata pelita.

5.3.1 Tyo0harjoittelun suorittamisen ajankohta

Tydharjoittelun voi suorittaa monessa osassa, mutta suurin osa opiskeli-
joista paittaa tehdd sen kerralla. Haastatteluihin osallistuneista kolme suo-
ritti tyoharjoittelun kerralla, kolmannen vuoden keviilld (2009). Yksi
opiskelijoista suoritti osan aikaisemmin, ensimmdiisen vuoden kesilld
(2007). Han myds piti tyoharjoittelun monessa osassa suorittamista koh-
tuullisen hyvdnéd vaihtoehtona. Viiden kuukauden jakson yhtédjaksoisesti
suorittaneet olivat my0s tyytyvédisid omaan valintaansa.

”On se mun mielest parempi suorittaa kerralla. Ainakin mun henkilokoh-
tainen mielipide on, jos suorittaa yhen osan toisena vuonna ja toisen vii-
meisend vuonna, niin siind ehtii tulla niin pitkd vdli, ettd ei vilttamdittdi
muista niitd asioita, tai sitten jos ei pddsekddn samaan paikkaan harjoitte-
luun.”

“Joo. Se on kuitenkin aika lyhyt aika ja se ettd pddsee sisdlle yrityksen ru-
tiineihin, niin se 2 kuukautta ei oikein riitd.”’

”Ainakin mun mielestd ehdottomasti, siind pddsee paremmin sisdlle siihen
yritykseen ja toimintaan.”

”No se vihdn riippuu. Toisaalta kun md tein vihdn alussa, sillon ei ollut
tyokokemusta tolta alalta, niin siind oli se hyoty ettd huomasi heti ettd oli
ittelle sopiva ala. Ja sitten periaatteessa sitd kautta sai heti toitd, sitten
pysty opiskelujen ohella tekee sitd oman alan tyotd.”

5.3.2  Ohjaus ja perehdyttiminen tilitoimistossa

[lman kunnollista ohjausta tydharjoittelijan voi olla vaikeaa paéstd tyoteh-
taviin ja kdytettdviin kirjanpito-ohjelmiin sisélle. Ohjauksen luonne vaih-
telee tilitoimistojen kesken valtavasti. Tdmé johtuu tydharjoittelun ajan-
kohdasta, koska kiireisimpéni aikana ei vilttdmétté ole aikaa jirjestdd eril-
listd perehdyttdmisjaksoa. Syynd voi olla my0s kéytettavit resurssit, silld
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isommalla toimistolla on enemmén tyontekijoitd, joista yhdelld on toden-
nékdisesti aikaa tutustuttaa tyontekiji tydpaikan rutiineihin.

Tutkimuksessani kahdella opiskelijalla oli perehdyttdmisjakso tyoharjoit-
telun alkupuolella. Toisilla ohjaus tydtehtdviin tuli tarpeen mukaan tyohar-
joittelun aikana, kuten my6s perehdytyksen saaneilla. Perehdyttiminen ei
kestinyt kovin kauaa, yhdestd kolmeen pdivdan, mutta siind ajassa ehdit-
tiin kertoa tilitoimistosta ja tyOharjoittelun tyotehtivistd ja kéytettdvista
kirjanpito-ohjelmasta.

“Joo, oli mulla perehdytys ekana pdivind. Mulle kerrottin kaikki tarpelli-
set kdytdnnon asiat esim. kdytossd olevat tietokoneohjelmat yms. Sen
Jjdlkeen sain kyselld itse mieleen tulevia asioita. Mut aika pian md aloin
niitd toitd sitten tekemddn. Ehkd se johtu sit siitd kun md olen aikasemmin
ollut sielld ja tiesin, millasta sielld yleensd ottaen on olla.”

"Periaatteessa, oli mulla sellanen henkilokohtainen kouluttaja. Md en ole
ihan varma tuliko héin Lappeenrannasta vai Helsingistd. Hdn oli niin kun
kolme pdivdd kouluttamassa mua. Hdn oli siind opettamassa sen ohjelma
homman, mutta ei sillon kauheesti toitd tehty, et se oli vaan sellasia muu-
tamia juttuja, enemmdn teoria painotteista.”

"Ei mulla ollut varsinaisesti mitddn perehdytystd. Kun md menin sinne,
niin sielld ndytettiin ettd tuolla on keittio ja tuol on vessa, ja roskikset ovat
tuolla alhaalla. Sen jilkeen md pddsin melkein heti toimistopdcdllikon
huoneeseen seuraamaan miten hdn teki toitd, mutta ei siind oikein oppi-
nut, koska hdn teki niin nopeasti niitd hommia. Olis ollu parempi ettd pdd-
sis itte tekemddn ja joku olis ollut siind takana neuvomassa, ei seuraamal-
la oikein opi.”

Perehdyttimistd tyoharjoittelun alussa pidettiin hyddyllisend, koska sen
avulla pddsi heti sisélle tilitoimiston toimintaan. Kaikilla opiskelijoilla oli
siis ohjausta tyoharjoittelun aikana enemmain tai vdhemmén. Ohjausta oli
silloin vdhemmaén, kun henkilokunnalla oli kiire ja tyoharjoittelijoille e1
riittdnyt aikaa. Vaikka kaikilla ei ollut ty0harjoittelun alussa erillistd pe-
rehdyttdmisjaksoa, annettiin heille helpompia firmoja, joiden avulla pystyi
harjoittelemaan tyotehtdvid. Suurimmalta osin opiskelijat saivat mieles-
tddn tarpeeksi ohjausta tyoharjoittelun aikana. Yhden opiskelijan mielestd
ohjaus toimistossa oli puutteellista.

"Siis kylld md sain ohjausta, joskus oli sellainen tilanne, ettd oli niin kiire
silld henkilolld, kenelle md niitd toitd tein, et ei oikein ehtinyt hirveest mua
neuvoo. Sain kylld ohjausta tarpeen mukaan ja alkuvaiheessa sain kirjan-

’

pitoon ohjauksen”.

“Joo silleen ihan alussa, kun alotin neuvottiin, et miten se toimii ja annet-
tiin vihdn simppelimpid firmoja ja pysty tutustumaan siihen kirjanpito-
ohjelmaan. Sitten annettiin vihdn laskuntallennuksia, kun se alko suju-
maan, sai tehdd pikkuhiljaa aina vaikeempia ja vaikeempia juttuja, et sii-
nd mielessd on ollut hyvd.”
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»»

un mielestd ei ohjattu tarpeeksi, koska md kuvittelin ettd md olisin
osannut sielld paremminkin tehdd, mutta ei se sitten mennytkddn ihan niin.
Yleisesti ottaen en mielestdni saanut riittdvdd ohjausta ja opetusta.”

5.3.3 Tyodharjoittelija osana tydyhteisoa

Tutkimukseen osallistuneet opiskelijat toimivat tilitoimistossa p#dosin
kaikkien vakituisten tyontekijoitten avustajina. He saivat hyvin monipuoli-
sia tyOtehtdvid. Toitd riitti koko tyOharjoittelun ajan, eikd tylsid jaksoja
padssyt syntymaan.

“"Mulle annettiin yhdeltd kirjanpitdjdltd vastikemaksujuttuja ja reskontran
hoitoa ja tuli sitten muutamia pienempid toiminimid, joista tein sitten kir-
Jjanpitoa ja katottiin yhdessd. Kaikilta oikeestaan tuli paitsi palkanlaski-
joilta.”

”Se oli periaatteessa niin, ettd md aina pyysin toitd kun tyét loppu, mutta
kéytdanndssd se oli niin ettd mulle tuotiin toitd, en oikein missddn vaihees-
sa ehtinyt pyytdd. Et mulla oli ehkd enemmdnkin silleen kiirettd, vaikka oli
kuulemma hiljaisempaa kuin aikaisempina vuosina.”

“Kaikkien toitd md sain tehdd. Aina kun yksi tyo oli tehty, kysyin ettd ke-
nelld olisi jotain tehtdvdd.”

Opiskelijat kokivat oman aktiivisuuden tarkedna tyoharjoittelussa.
Aktiivisuuden kautta tyotehtdvid ja vastuuta sai lisdd. TyOharjoittelun lo-
pussa annettava palaute oli myods parempaa, kun tyopaikalla teki ahkerasti
toita.

“Joo kylld, tietysti kun tekee aktiivisesti ja oma-aloitteisesti, niin saa sitd
vastuuta enemmdn, siind mielessd vaikutti. Sitten huomasi, ettd oli siitd
apua, kun toisella kiireet helpotti.”

"Kylld varmaan joo, jos md olisin istunut sielld poytdni ddressd, et miksei
kukaan tarjonnut mulle tyotehtdvid, niin en ois varmaan saanut mitddn.”

”No joo, kyl mul siind palautteessakin oli tyoharjoittelun lopussa, ettd md
olen ollut aktiivinen. Tein kokoajan niitd toitd, en jddnyt vaan istuu ja
odottelee ettd joku tois toitd.”

Tyoyhteison vaikutus yleiseen tydontekoon koettiin merkittivéksi. Ongel-
miin oli helppo kysyé apua, kun ihmiset olivat mukavia. Viihtyminen tyo-
paikalla lisdsi yleistd motivaatiota.

"Siel oli kyl mun mielest tosi hyvd tyoilmapiiri, ettd kyl md niin kun viih-

dyin sielld. Tosi mukavia oli kaikki. Ei niin kun koskaan tarvinnut peldtd
kysyd asioista.”
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"Kyllihdn se aika paljon vaikuttaa. Mulla nyt oli tosi hyvdt tyokaverit,
niin se ettd on helpompi kysyd apua ja toitd. Tietdd ettd sieltd ei ole ke-
tddn hyokkddmdssd kimppuun saman tien. Muutenkin se leppoisa meininki
auttaa jaksamaan.”

Tyoharjoittelun aikana opiskelijat pitivit myds panostaan tarkednd. He
auttoivat kiireen keskelld, helpottaen vakinaisten tydntekijoitten taakkaa.
Tama ndkyi my0s saaduissa palautteissa, jotka olivat positiivisia.

5.3.4 Tyoharjoittelun tyotehtavét

Tyoharjoittelun tyotehtdvien pitdisi vastata opiskelijan pddaineopintoja.
Kaikilla opiskelijoilla oli pddaineena ulkoinen laskentatoimi ja verotus.
Tamin vuoksi tilitoimistossa esiintyvét tyotehtdvat olivat oikeanlaisia.
Tyotehtdvid oli monipuolisesti, yksinkertaisista tehtdvistd haasteellisem-
piin.

Kaikki tutkimukseeni osallistuneet opiskelijat saivat tehdd tyossdan kir-
janpitoa, joka oli pddasiassa kuukausikirjanpidon hoitamista. Tyotehtdviin
kuului my6s palkanlaskentaa, osto- ja myyntireskontraa, laskutusta, arkis-
tointia, vastikkeiden tekemistd, tilinpaatoksid, asiakirjojen kirjoittamista
jne. Tyoskentelytavat vaihtelivat tilitoimistoissa suuresti, koska kahdessa
kaikki tehtiin sdhkoisesti ja toisissa oli kdytdssd pddosin perinteinen kir-
janpito.

"Pddasiassa kirjanpito, sitd md tein tosi paljon, sitten laskutus ja palkan-
laskentaa, silleen niin kuin ohjattuna. Ja sitten tavallaan budjetointi, ku
md tein samalla sitd opinndytetyotd.”

"Md tein pddasiassa kirjanpitoo, palkanlaskentaa opettelin, mutta todella
vahdn, ettd ei voi sanoa et sitd osais silleen tehdd oikeasti. Periaatteessa
kaikki mitd kirjanpitoon kuuluu, avustavia kirjanpitotehtdvid, kirjanpitoa
itsessddn, tilinpddtoksid, veroilmoituksia jne.”

”No mulla oli kirjanpitoa, sitten md hoidin ostoreskontraa, myyntireskont-
raa ja opin myds niitd kiinteistoasioita, vastikemaksuja ja tollasia hoita-
maan. Ja sit ihan perustoimistotoitd, vihdn niin kuin sihteerin hommia.
Eniten oli kuitenkin kirjanpitoon liittyviid hommia, et aika monipuolisesti
mulle annettiin niitd hommia.”

"Elikkd kun mulla oli sitd aikasempaa tyokekomusta, md sain tehdd aika
vapaasti. Md otin sen tyoharjoittelun viimesen pdtkdn siihen vuodenvaih-
teen jdilkeen. Siihen tuli sitten normaalikirjanpito ja palkanlaskennan, las-
kutuksen ja ostolaskujen tallentamisen lisiksi sitten ndd tilinpdcdtokset ja
veroilmoituksen tdytot.”

Opiskelijat kdyttivét eniten aikaa juuri kirjanpitoon, koska sithen liittyy
kokonaisuudessaan kohtuullisen paljon erilaisia tehtdvid. Tyo oli padasias-
sa itsendistd ja ohjausta sai tarpeen mukaan. Opiskelijat saivat tehdd kuu-
kausikirjanpidon loppuun asti, useimmissa tapauksissa. Valvonta oli kui-
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tenkin aina ldsnd, joten suurimmaksi osin kirjanpidot tarkistettiin, ennen
kuin niistd l4hetettiin alv-ilmoitukset. Yhdessd firmassa tdmé vaihteli
tyontekijin mukaan.

"Kylld ne tarkistettiin, suurin piirtein koko harjoittelun ajan. Kylld md ha-
lusinkin. En halua halua sitten ottaa sellasta vastuuta, jos sielld on jotain
sellasta virhettd ja oikeastaan ne kirjanpitdjdt Idhetti sitten ne raportit
asiakkaille. Muutamille md ldhetin, mutta pddsddntoisesti kirjanpitdjdt ld-
hetti.”

“Juu ilman muuta, et aika vdhdn sain suhteessa sitd koulutusta siihen, mut
aina kun kysy niin tarkistettiin, et meniké oikein, kun se on aika tarkkaa
tyotd muutenkin. Itsendisesti sain tehdd, mutta aina kuitenkin katsottiin
lapi.”

"Se riippu vdhdn kirjanpitdjdstd, jolla se asiakas oli, et halusko se tarkis-
taa vai ei. Osa sano ettd laita vaan ja toiset katto ldpi nopeesti.”

Kaikki opiskelijat pitivét tyotehtdvid monipuolisina, koska he saivat tehda
erilaisia firmoja, monelta eri talouden alueelta. Vaihtelevuutta toi myos
laskutus, palkanlaskenta ja muut tyot. Yksinkertaisista tyotehtdvistd arkis-
tointi oli yleisin, mutta sitd jouduttiin tekeméén vain tehdyn kirjanpitoai-
neiston osalta, mikd kuului kuukausikirjanpitoon.

Asiakaspalvelu jdi tyOharjoittelussa vihemmaille jokaisella tutkimukseen
osallistuneella. Tilitoimistojen asiakaspalvelu hoidetaan pddasiassa puhe-
limitse ja tullessaan tilitoimistoon asiakas tuo yleensd vain kirjanpitoai-
neiston. Tamdn vuoksi varsinaisen asiakaspalvelun hoitavat vakituiset
tyontekijét, joille tyoharjoittelija ohjaa puhelut.

"En sillain suuremmin. Yksi asiakas oli sillain, et se kylld hoksas et mdhdn
niitd hommia teen. Et kyl md sitten moikkasin ja johonkin kysymyksiin vas-
tailin.”

”No tota jonkun verran kdy asiakkaita, mut kyl ne aika nopeesti kdy, jos

tulee jotain kysyttdvdd, niin ne soittaa tai laittaa sdhkopostia tdlle toiselle
henkilolle.”

Tilitoimistotydharjoittelussa on joskus myods mahdollista paéstd tekeméin
haasteellisempia tyotehtédvid, kuten tilinpdatostd. Opiskelijoista puolet pda-
si tekemdin tilinpddtoksen, pddosin ohjatusti, ja toisille tdtd mahdollisuutta
el tarjottu. Tilinpadtdksen tekemistd vaikeuttaa se, ettd tyoharjoittelun alku
sijoittuu aikaan, jolloin tilinp&étoksid padosin tehddén.

"Ei, sekin oli varmaan sen ajankdyton takia, kun niilld oli kiirettd ldhes
aina. Siihen olisi tarvinnut sitd opastusta, mut kyl me niin kun suunnilleen
kdytiin se yhden kerran ldpi, et miten se menee, mut en md sitd silleen kdy-
tannossd ndahnyt. Ei se mulle tdlld hetkelld ihan selvd homma ole.”
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"En pddssyt tekemddn, jos olisin jddnyt pitemmdksi aikaa, sillon oisin
saanut tehdd. Pddsin kylld seuraamaan, mutta en oikein pddssyt siihen
kiinni, koska en hirveen kauan ehtinyt, kun toimistopddllikélle tuli siind ti-
lanteessa asiakas. Alussa olisi ollut mahdollisuus, mutta sillon piti opetel-
la jdarjestelmdn kdyttod.”

"Ohjatusti, en itsendisesti. Kdytdnnossd sanoin jossain vaiheessa, et md
haluun tehdd tilinpddtoksen. Siind oli sellanen yksi yritys, minkd kirjanpi-
toa md tein, sen md sitten sain tehdda. Tdd kyseinen oli toiminimi. Se oli
sellanen simppeli, vaikka olikin aikamoinen sotkupesd. Sen md tein ekana
ja sit md tein kommandiittiyhtion sekd osakeyhtion. Ne tulivat sellasena
kivana ryppddnd loppuharjoittelusta, heind-elokuussa.”

”Se menee silleen, ettd md teen niitd tilinpddtoksid, mut kun se on auktori-
soitu toimisto, niin se toinen kattoo ne ldpi.”

Tyotehtdvistd haasteellisimmiksi koettiin erilaiset ongelmatilanteet ja ti-
linpédétoksissd alueet, joita ei ollut kovin paljon kisitelty ammattikorkea-
kouluopinnoissa. Kuukausikirjanpito yleisesti koettiin suhteellisen helpok-
si ja tydharjoittelun lopussa rutiiniksi.

"Varmaan sellaset ongelmakohdat, missd tietdd ettd asiaa ei sais tehdd
niin, mutta asiakas silti tekee, et miettii miten ne sais korjattua. Et kaikki
ilmoitukset ja tehdyt kirjaukset tismdd toisiinsa, ja olis myés lainmukai-
nen. Ne oli nyt vaikeita, mut ihan peruskirjanpito oli helppoa, ylldttdvin
helppoa.”™

”No peruskirjanpito menee jo aika silleen rutiinilla, oisko se sitten tilin-
pddtosten teko. Haasteellisuutta niissd lisdd jaksottaisuus, ku ne tulee
vuodenvaihteen jdlkeen ja sitten on pitkd paussi, kun niitd ei tarvii tehd.”

Kaiken kaikkiaan tutkimuksessani selvisi, ettd opiskelijoille tarjottiin tar-
peeksi vastuullisia tyotehtdvid, ainakin heiddn omasta mielestdén. Vastuul-
lisuutta tuovat asiakkaan rahojen késittely ja virheiden suuret taloudelliset
seuraukset. Tyon itsendisyys lisdd myos tyoharjoittelijoiden vastuuta.

“No sain, just se kirjanpito, jota md tein ihan hirveesti, paitsi alussa jol-
loin tarvi ohjausta vihdn enemmdn, mutta sitten kesdlld, md olin sielld
melkein heindkuun loppuun. Niin kesdlld md tein todella paljon, ainakin
omasta mielestdni. Oli se tarpeeksi vastuullista.”

“Juu sain tarpeeksi vastuuta. lhan alussa md tein jdrjestimistd ja tdllasta.
Ja sitten mulla kesti viahdn aikaa ymmdrtdid, kun se mun huonekaveri alko
antaa mulle toitd, niin md jdrjestin ne ja otin kopiot kuiteista, mutta sitten
pitikin tallentaa se vield koneelle. Tallentamisen jdlkeen hdn vield sano,
ettd laita vaan alv-ilmoituksetkin. Sitten olin vahdn niin kun, ettd OK.”

“Juu on vastuuta, koska kuitenkin reskontran hoidossa jokaisella firmalla
on kuitenkin ne kdytossd olevat varat ja siind reskontrassa sd kdytdt hei-
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ddn rahoja, siel voi olla paljonkin rahaa pelissd. Niitd ostoreskontria md
sain just hoitaa aika itsendisesti.”

“Joo kylld, ihan tarpeeksi vastuullista. Siind mielessd md olen tykdnnytkin
olla tuolla, et se olis aika yksitoikkoista, jos joutuis tekee vaan jotain
simppelid juttua pitkdn aikaa. Tossa kuitenkin saa nopeesti vastuullisia
tyotehtavid.

5.3.5 Séhkoinen taloushallinto tydharjoittelupaikoissa

Tyo6harjoittelussa tyotehtdvid tehtiin jonkun verran sihkoisesti. Kahdessa
toimistossa sdhkdinen taloushallinto oli viety hyvin pitkille. Tdmé nopeut-
taa tyontekoa yleisesti ja jittdd aikaa muille tyotehtiville.

"Siis kaikki tehdddn sdhkoisesti, ihan kaikki, kirjanpito ja palkanlaskenta
kaikkea, ettd moni asiakas ldhetti postitse, mutta sitten ne skannataan ja
kirjataan jdrjestelmddn.

“Kaikki tehtiin sdhkoisesti.”

“No se on aika hyvilld pohjalla, et kaikki ndd ilmoitukset laitetaan sdh-
koisesti, kaikki ndd asiakkaan alv-ilmoitukset ja tdllaset, tyvi palvelun
kautta ja sitten osalle asiakkaista laitetaan suoraan ohjelmasta. Kaikki
tyonantajasuoritus ilmoitukset tehdddn sdhkéisesti, veroilmoituksia ei ole
vield laitettu, sekin tulee nyt jossain vaiheessa.”

Suurin merkitys sdhkoiselld taloushallinnolla oli tiliotetapahtumien kir-
jaamisessa. Tédssd tyotehtdvissd automatisointi nopeuttaa prosessia valta-
vasti. Ennen tydtehtdvddn saattoi mennd tunti, nyt sen voi tehdd minuu-
teissa.

"Yleisesti ottaen tiliote saatto tulla sdhkdisesti, siitd sitten kirjattiin suo-
raan. Tiliote siis siirrettiin suoraan kirjanpito-ohjelmaan ja se tunnisti itse
niitd tilejd, jolle ne kirjattiin. Periaatteessa sun piti vaaan kdydd ldpi, ettd
se oli tunnistanut ne tilit oikein ja korjata, jos joku oli mennyt vddridille ti-
lille, aika automaattista kokonaisuudessaan. Pisimmdn ajan vei ettd sai ne
automaattiset tunnistukset kohdilleen.”

5.4 Ammattikorkeakoulussa opetetun ja kdytdnndn tehtévien vastaavuus

Tutkimukseni yhtend osa-alueena oli ammattikorkeakoulussa opetettujen
asioiden vastaavuus kidytannon tyotehtaviin. Teorian opiskelussa oppii pal-
jon asioita, mutta nditten tietojen kdyttd kdytdnnossa ei vilttimatta ole ai-
na helppoa. On muistettava my0s, ettd padaineopinnot keskittyvit, ulkoi-
sen laskentatoimen puolella, myohemmin tyduralla tarvittaviin asioihin.

Pidin tirkednd opintojen ottamista tutkimukseeni, koska opiskelijoiden

olisi hyvi tietdd, mitd asioita tulisi kerrata ennen ty6harjoittelun alkua.
Harjoittelupaikoissa ei yleensa oleta, ettd opiskelija osaa tehdi tdita sinne
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tullessaan, mutta opiskelijan kannattaa silti menna harjoitteluun valmistau-
tuneena. Kaikkia asioita ei tietysti voi osata, mutta perusasiat on hyva hal-
lita.

5.4.1 Hyddyllisid opintoja

Oppilaiden mielestd tietyistd opintojaksoista on hyotyd, mutta ldheskédin
kaikista ei ollut apua tyotehtdvien oppimisessa ja tekemisessd. TyOharjoit-
telun tyotehtdvien rajoittuminen suurimmaksi osaksi kirjanpitoon vaikut-
taa tietysti tdhdn. Hyodyllisimpind pidettiin opintojaksoja, joilla opetettiin
kirjanpitoa ja kdytdnnon tehtdvid. Kokonaisuudessaan opiskelijat pitivit
kdytdnnon tyontekoa parhaimpana oppimistapana.

”No ehkd just ykkoselld, mitd oli nditd kirjanpidon perusteita, siltd osin.
Mutta en md kokenut, ettd md hirvedsti hyodyin koulun opetuksesta tuolla
tyopaikalla. Mut ainakin ymmdrtdd jotain, et mikd on tase ja tuloslaskel-
ma ja tollaset perusasiat..”

“Sanotaan ettd aika paljon mulla oli asioita, joita md muistin ettd md olen
tehnyt tai kuullut tan, mutta mulle henkilokohtaisesti tuli kdytinnon kautta
suurin osa asioista.”

“Kirjanpito vastaa ja Econet-ohjelman kdytostd oli hyotyd, mutta eihdn
koulussa nyt kaikkea voi kirjoista oppia.

Kirjanpito-ohjelman opettamista pidettiin myos hyddyllisend tiettyyn pis-
teeseen asti. Jokaisella tilitoimistolla on kuitenkin erilaisia kdytdntojd ja
ohjelmia. Kirjanpito-ohjelman opettamisessa hyddylliseksi koettiin perus-
kirjausten opettelu, ne ovat ldhes samanlaiset jokaisessa ohjelmassa. Opis-
kelijat pitivat tyOharjoittelussa esiintyvid ohjelmia kuitenkin suhteellisen
helppoina, joten perusteellisemmasta opetuksesta ei olisi ollut hirvedsti
hyotya.

’

"Kylld se oli aika helppo.’

’

“Tuolla oli Lasso-niminen ohjelma, sellanen vanhanaikainen ja helppo.’

Microsoft Office -ohjelmien osaaminen hyoddytti tietyissd tyOtehtdvissa.
Asiakirjat on osattava muotoilla oikein ja tyopaikoilla tehddin my6s asioi-
ta Excel-taulukkolaskentaohjelmalla. Néitd asioita opiskellaan Liiketalou-
den tietotyovilineet -opintojaksolla.

"Kylld Excelid tuli sielld kdytettyd aika paljon ja tietysti Wordia. Se oli
ihan hyvd, et oli atk tietojenkdsittelykurssi sillon ekana vuonna, siitd oli

kyl hyétyd.”
Ulkoisen laskentatoimen ja verotuksen pddaineopinnot auttoivat tilinpaa-

toksid tehtdessd, koska niisséd oli tullut esille poistoja, varauksia ja muita
tirkeitd asioita. Teorian liséksi tilinpadtoksid olisi hyvé tehda kdytdnndssa,
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koska vasta kdytdnnon tyonteossa asiat loksahtavat paikoilleen. Tamé pé-
tee muihinkin opintoihin, ainakin opiskelijoiden mielesta.

"Toissd ne asiat kuitenkin sitten oppii.”

"Se ettd milld opinnot ja kdytdinto sidotaan yhteen, tulee kylld kdytdnnos-
sd. Sitd ei omasta mielestdini pysty koulussa saamaan.”

5.4.2 Tilitoimistoty0ssa eteen tulevia uusia asioita

Ammattikorkeakoulussa opetetaan paljon asioita, mutta kaikkea ei tietysti
voi saada sisdllytettyd opintojaksoihin. Uusia asioita tulee opiskelijoiden
mukaan tilinpddtoksid tehtiessd ja palkanlaskennassa. Uudeksi asiaksi ko-
ettiin my0s tyonteko kdytdnnossd. Opinnoissa ei juuri tule esille, mink&-
laista tyGharjoittelu ja vakituinen tyo ovat pankeissa, tilitoimistoissa tai
muissa laskentatoimen tydpaikoissa.

“Palkanlaskenta tosiaan tuli sitten semmosena aika isona asiana, sitd ei
ole koulussa opetettu. Sielldkin tavallaan kommentoitiin sitd, ettd ei opete-
ta. Mun mielestd pitdisi olla ihan erillinen palkanlaskennan kurssi. Joitain
kéytdnnon asioita olisi myos kiva olla enemmdn.

YKylld sielld kaikkea tdllasia verojuttuja, jotka oli suhteellisen uusia. Just
noita palkka-asioita, kun niitd ei hirvedsti kdyty. Sitten tilinpddtoksessd
tuli uusia asioita, kun niitd tehtiin koulussa aika véhdn. Tilinpddtoksestd
muisti vaan asioita mitd piti siirtdd seuraavalle vuodelle, mutta uutena tuli
pddkirjan, alv:n ja tyénantajasuoritusten tarkastaminen.”

"Tuli, semmonen et minkdlaista se ty6 on. Ei tullut sellasta mielikuvaa et
millaista se kdytdnnon tyonteko on. Jonkunlainen tutustumiskdynti ois
varmaan paikallaan.”

Palkanlaskenta nousi suurimmaksi asiaksi opiskelijoiden kesken. Tama on
ymmarrettdvad, koska varsinaista palkanlaskennan kurssia ammattikorkea-
koulussa ei ollut. Usein palkanlaskenta on kuitenkin yleinen tyotehtdva
tilitoimistoissa, joten sen opettaminen olisi tirkedd. Opiskelijoista kaksi
oli padssyt tekemiin palkanlaskentaa. Heiddn mukaansa tyotehtdvai ei
olisi voinut tehdd ilman ohjausta.

5.5 Tyoharjoittelun merkitys opiskelijalle
Tyoharjoittelulla on monia hyvid puolia. Tutkimuksessa tuli ilmi, ettd har-
joittelun aikana nékee selvisti, mitd tyonteko on kdytdnnossd. Tété ei pys-
ty koulussa oppimaan. Huonoa tydharjoittelussa oli opiskelijoiden mieles-

td tyopaikalla 1dsnd oleva jatkuva kiire ja palkattomuus.

“Parhainta oli ettd tehdd sellasia vastuullisempiakin tehtdvid. Sai aika
vapaasti tehdd ja kuitenkin neuvottiin tarvittaessa. Et aina pysty kysy-
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mdcdn. Huonointa oli tiettyind aikoina se kauhee kiire. Sille ei oikein mi-
tddn voi, jos jdd tolle alalle niin siihen on vaan totuttava.”

"Parasta on ehkd se ettd mun mielestd tyéharjoittelu on kuitenkin niin
tdrkee osa opiskelua ja sd opit asioita, mitd sd et voi koulussa ikind oppia.
Huonointa on varmaan sijoitus, mille aikavilille se on isketty sinne ke-
vddlle, et varsinkin tilitoimistoja ajatellen. Ja huonoo ehkd on mydés se ettd
ei saa tarpeeksi hyvid koulutusta, siel toimistossa niin lyhyessd ajassa. Ei
oikein millddn ehdi kehittyy alan ammattilaiseksi, et murto-osanhan sielld

oppii.”

“Parasta oli varmaan se ettd md sain tehdd niin paljon ja monipuolisesti.
Et md en tosissaan joutunut kopioimaan koko harjoittelua, mutta tota
huonointa oli varmaan palkattomuus.”

Tyoharjoittelu antaa opiskelijoille selkedn kuvan kyseisesta alasta, ainakin
haastateltavien mielestd. Tama on tirkedd, koska koulussa ei valttamatta
saa tarkkaa késitystd asiasta. Harjoittelu auttaa pdattimaédn tulevaisuuden
suuntautumisesta.

"Kylld aika selkeen joo, et ei mulle kauheesti jddnyt epdselvdiksi, et minkd-
laista se tyo sitten on.”

“Juu, mullahan ei ollut oikein sellasta varsinaista kdsitystd mitd tilitoimis-
to ala edes vois olla. Ajattelin vaan et sielld pukuihmiset népyttelee koneil-
la, mut ihan eri kdsityksen siitd sai, et kun oli ihan kéytinndssd.”

Tutkimukseen osallistuneet opiskelijat pitivét tyoharjoittelua hyddyllisena,
koska tyoharjoittelupaikasta voi saada tydpaikan ja opinndytetyon toimek-
siantajan. Kahdelta opiskelijalta puuttui vield aihe haastatteluja tehtiessa,
mutta he olivat positiivia sen 16ytdmisen suhteen.

"Sieltd kautta joo, mutta ei ole vield aihetta, toissd kuitenkin ekana teh-
dddn tyot ja sitten kouluasiat.”

"Kyl md mielelldni tekisin sinne, jos [6ytyy aihe. Se vihdn oli itsestd kiin-
ni, ettd ei harjoittelun aikana keksinyt aihetta.”

Yksi opiskelijoista jatkaa tyoharjoittelupaikassaan, mutta toiset uskovat,
ettd paikan avautuessa he ovat etusijalla. Kesitoitd tyoharjoittelupaikasta
sai yksi opiskelijoista.

5.6 Tyoharjoittelussa vaadittavia tietoja ja taitoja
Tilitoimistotyontekijd tarvitsee monenlaisia tietoja ja taitoja selviytydk-
seen tyotehtdvissddn. Néitd taitoja opiskellaan ammattikorkeakoulussa ja

opitaan kdytdnnon tyotehtdvissi. Haastatteluissa esiin tulleet tiedot ja tai-
dot olivat jokaisen haastattelun mukaan samankaltaisia.
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o tota, peruskirjanpitotaito. Sitten tota ATK-taitoja, kdrsivillisyyttd, et-
td jaksaa kiireellisimpind aikoina ja sitten asiakirjojen kirjoittamistaito-
ja.”

Asiakaspalvelu, huolellisuus atk, hyvd matikkapdd, vaik ei siin hirveesti
tarvii erilaisia laskukaavoja, mut ainakin numeropdiditd ja tota pitkdd pin-
naa vdlilld, kun asiakkaat eivdt toimita papereitaan ja pitdd alv-
ilmoitukset ldhettdd ajallaan. Se on sellasta perddn soittelua vililld, mut

sehdn kuuluu siihen asiakaspalveluun. Paineensietokykyd on myés hyvd
olla.”

"Tarkka pitdd totta kai olla, atk-taitoja sen verran ettd ainakin osaa ko-
netta kayttdd, kun tuolla kaikki oli sdhkoistd, jos jokaisessa asiassa joutuis
pyytdd apua, niin eihdn siitd mitddn tulis. Oma-aloitteinen tdytyy olla.
Semmonen ettd osaa epdilld itseddn. Tavallaan se ettd kun joku ndyttdd

oudolta, niin kysyy sitten apua, pitdd olla silleen néyrd. Ei voi olettaa ettd
osais kaikkee."

“Tilitoimistotyontekijd tarvitsee mielestdini tarkkuutta, hyvdit ATK-
valmiudet, asiakaspalvelutaitoa ja kokoa ajan alan kehityksen seuraami-
nen on tdrkedd. Paineensietokykyd on myés hyvd olla, koska varsinkin ti-
linpddtosaikana ylitéitd joutuu ihan varmasti tekemddn. Tilitoimistotyén-
tekijalld kannattais myés olla riittdvdsti tietoo kirjanpidosta, verotuksesta,
palkanlaskennasta ja tilinpddtoksestd, ne kaikki voi sisdltyd tilitoimiston
tyontekijdn tehtdviin. ”
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6 JOHTOPAATOKSET

Haastatteluissa tuli esiin erilaisia keinoja, jolla opiskelija pystyy valmis-
tautumaan tyoharjoitteluun tilitoimistossa. Haastattelujen avulla opiskelija
pystyy myos ndkeméén, soveltuuko tilitoimistotyd hénelle. Johtopédétokset
on hahmoteltu nditten ajatusten pohjalta.

Johtopditdksissd on myos mietitty mahdollisia parannuksia Himeen am-
mattikorkeakoulun timénhetkiseen opetukseen ja tyoharjoittelun jarjesté-
miseen. Tutkimuksessa tuli selville, ettd opetus ja kdytdnnossé vaadittava
osaaminen eivit tdysin kohtaa. Muutamilla muutoksilla ulkoisen laskenta-
toimen opetusta voisi kehittdd merkittavasti.

6.1 Tyoharjoitteluun valmistautuminen

Tyo6harjoitteluun ei kannata ldhted valmistautumatta, koska asioita on
varmasti pddssyt unohtumaan vuosien aikana. Harjoitteluun voi valmis-
tautua kertaamalla tietyilld opintojaksoilla opetettuja asioita. Henkisesti
kannattaa valmistautua sithen, ettd tyoharjoittelussa tulee vastaan asioita,
joita ei koulussa ole opetettu.

Tyoharjoittelua ennen kannattaa kerrata asioita, joita opetettiin jo ensim-
miisend vuonna Taloushallinnon perusteet -opintojaksolla. Ty6harjoitte-
lussa eteen tulevat tyotehtdvit ovat pddasiassa suoritustason tyotehtivid.
Tilikartan péddrakennetta opiskelemalla pddsee hyvin alkuun, kun tieté,
mihin yleisimpid menoja ja tuloja kirjataan. Tilitoimistossa tilikartta on
paljon laajempi, mutta rakenne on samankaltainen kuin koulussa. Ty&har-
joittelussa on myOs ymmarrettdivd muita perusasioita, tuloslaskelmasta ja
taseesta kaksinkertaiseen kirjanpitoon.

Tyotehtéavit tilitoimiston tyoharjoittelussa voivat alussa olla yksinkertai-
sia, mutta kokemuksen ja vastuun kasvaessa myos tyotehtédvit tulevat vai-
keammiksi. Talloin eteen voi tulla tilinpddtoksen tekemistd, veroilmoitus-
ten tdyttdmistd ja palkanlaskentaa. Opintojaksoja, joilla kisitellddn tilin-
padtostd, ovat muiden muassa Kirjanpito ja tilinpdatds ja Kirjanpidon eri-
tyiskysymykset. Kertaamalla ndilld kursseilla opetettuja asioita saa alusta-
van kuvan tilinpddtoksen tekemisesta.

Tietojenkaésittely ja kirjanpito-ohjelmat ovat myos térkeéssd osassa tyohar-
joittelussa. Ammattikorkeakoulussa olevilla ohjelmilla pystyy harjoittele-
maan peruskirjausten tekoa. Kaikkeen ei kuitenkaan voi valmistautua.
Ty6harjoittelussa ei pida peldtd kysyd apua, koska siind ei ole mitddn hé-
vettdvad. Tyhmempdd on jittdd asioita kysymaéttd ja tehdd virheitd tdmén
vuoksi.

6.2 Tyoharjoittelupaikan etsiminen

Laadukkaita tyoharjoittelupaikkoja ei ole rajattomasti ja itselle oikean pai-
kan etsimiseen voi menné aikaa. Paikan hakeminen kannattaa aloittaa
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ajoissa, jotta ei tarvitse tyytyd ensimméiiseen vastaan tulevaan tyopaik-
kaan. Vilineitd tyoharjoittelupaikan hakemiseen on runsaasti ja paikan ha-
keminen on pddosin omasta motivaatiosta kiinni.

Tilitoimistot eivit yleensi ilmoittele tyoharjoittelupaikoista. Tdmén takia
opiskelijan on oltava oma-aloitteinen ja kdrsivéllinen. Tydharjoittelupai-
kan hakeminen on hyvi aloittaa muutamaa kuukautta aikaisemmin, koska
tilitoimistoissa on kiire tammi-maaliskuussa, jolloin tyoharjoittelu nor-
maalisti aloitetaan. Soittamalla ajoissa opiskelijalla on mahdollisuus neu-
votella mahdollisuudesta aloittaa tydharjoittelu aikaisemmin, jolloin kiiret-
td voi olla vihemman.

Monelle voi tulla mieleen ldhettdd sahkdposteja jokaiseen Himeenlinnan
tilitoimistoon ja odottaa vastausta. Tama keino tyoharjoittelupaikan hake-
miseen ei ole erityisen tehokas. Tilitoimistoihin kannattaa ennemmin soit-
taa ja kysyd, onko mahdollisuutta tydharjoitteluun. Toimistonpitdjin kiinni
saaminen on tdlloin myds todenndkdisempad. Tarkeintd on kuitenkin olla
aktiivinen ja kérsivéllinen, pitda uskaltaa ottaa yhteyttd sddnndllisesti.

6.3 Tyoharjoittelijana tilitoimistossa

Tilitoimistotyontekijd kayttdd tydssddn péddosin tietokonetta, jolla tehddén
tyot kirjanpidosta palkanlaskentaan. Tdméan vuoksi perusatk-taitojen on ol-
tava kohdallaan tyoharjoitteluun tultaessa. Muita tarvittavia taitoja on joko
jo olemassa, tai niitd oppii toitd tehdessa.

Hakiessaan ty0harjoitteluun tilitoimistoon opiskelijan on hyva tietda, ettd
tyonteko on pédédosin rutiininomaista. Ty0ssé tarvitaan tarkkuutta, numero-
padtd, huolellisuutta, paineensietokykyé ja kérsivéllisyyttd. TyOssd on pi-
dettdvd numeroiden kanssa tyoskentelystd, koska asiakaspalvelu ja muut
tyot painottuvat vihemman. Tarkkuutta oppii toitd tehdessd ja kokemuk-
sen myotd virheet vihenevét. Pitdd kuitenkin muistaa, ettd virheitd sattuu
aina, joten ty0t kannattaa tarkistuttaa varsinaisilla tyontekijoilld, ainakin
padosin.

Tyoharjoittelussa on saatava tehdd paddaineopintoihin liittyvid asioita. Ul-
koisen laskentatoimen ja verotuksen tehtdvid tulee monipuolisesti tilitoi-
mistoissa. Opiskelijat pitivit my0s tehtdvid suurimmalta osin mielenkiin-
toisina ja tyoharjoittelupaikkoina olevia tilitoimistoja hyvind, tyoyhteisot
olivat mukavia ja harjoittelijoita kohdeltiin asianmukaisesti.

Ty6harjoittelussa kannattaa tehdd toitd ahkerasti. Tekemdilld toitd hyvin
voi paidstd tyoharjoittelun jilkeen kesdtdihin. Parhaimmassa tapauksessa
opiskelija voi saada vakituisen paikan toimistosta. Usein on myds mahdol-
lista saada suosittelija ansioluetteloon.
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6.4 Kehitysehdotuksia Himeen ammattikorkeakoululle

Ammattikorkeakoulussa ei opeteta kovin paljon kdytdnnon tyotehtdvid, jo-
ten niissd tulee varmasti vastaan tilanteita, joissa tiedot ja taidot eivét riité.
Téti asiaa pitdisi opiskelijoidenkin mielestd parantaa. Apuna voisi olla tu-
tustumiskdynti tilitoimistoon, jotta opiskelijat nékisivdt, mitd tyonteko
kéytdnnossd on. Yhteistyo tilitoimistojen ja ammattikorkeakoulun valilla
ei tdlla hetkelld ole kovin hyvélla tasolla.

Tutustumiskdynnin voisi sijoittaa ensimméiisen vuoden loppuun, jotta
opiskelijat saisivat hyddyn mahdollisimman hyvissd ajoin. On myos to-
dennidkoistd, ettd Himeenlinnan alueen tilitoimistot olisivat kiinnostuneita
tekemddn yhteistyotd Hameen ammattikorkeakoulun kanssa, koska tyohar-
joittelijoista on yleensd paljon apua kiireisimpind aikoina. Ammattikor-
keakoulu voisi ilmoittaa opiskelijoille tilitoimistoissa olevista tyoharjoitte-
lupaikoista. Tétd varten pitdisi kuitenkin tehdd yhteistyohalukkuuskartoi-
tus. Kartoituksen lisdksi tilitoimistoilta voisi kysyd, mitd ne odottavat
opiskelijoilta. Uskon, ettd aiheesta voisi tehdé jopa opinnédytetyon.

Héameen ammattikorkeakoulussa pitdisi haastateltavien mukaan opettaa
enemmain palkanlaskentaa kiytdnnon tyotehtdvien lisdksi. Tilitoimistoissa
palkanlaskenta on yleinen tyotehtdvd, mutta sitd ei vilttimattd padse te-
keméén, jos ei ole lainkaan kokemusta siitd. Palkanlaskentaa voisi sisil-
lyttdd enemmaén johonkin pddaineopinnon kurssiin, koska omaa kurssia ai-
heesta olisi varmasti vaikeaa toteuttaa. Kdytdnnon tyotehtdvid tulee ope-
tuksessa muutamilla kursseilla, mutta niissd voitaisiin kdyttdd apuna las-
kupohjia, joiden kautta harjoiteltaisiin, mitd niistd pitdd kdytannossa kirja-
ta ottaa huomioon.
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TEEMAHAASTATTELURUNKO LIITE 2/1

TAUSTATIEDOT HAASTATELTAVASTA

Sukupuoli?

Ika?

Opiskeluiden aloitusvuosi?

Péadaine?

Kuinka monessa osassa olet suorittanut tydharjoittelun?
Missa tilitoimistossa suoritit tyoharjoittelun?

ENNEN TYOHARJOITTELUA

Saitko mahdollisista tyoharjoittelupaikoista tarpeeksi tietoa?
Mité kautta hankit tydharjoittelupaikan?

Mitka asiat vaikuttivat paikan valintaan?

Oliko ty6harjoittelupaikan hankkiminen vaikeaa?

Saitko palkkaa tyoharjoittelusta?

TYOHARJOITTELU JA TILITOIMISTO

Miten monta tyontekijda tilitoimistossa oli, joista miehid?
Mité tyonkuvia tilitoimistossa esiintyi (kirjanpitdjd, palkanlaskija...)?
Mité tyotehtdvid tyoharjoittelussasi esiintyi?

Minka tyotehtdvén parissa vietit eniten aikaa?

Miké niistd tyotehtdvistd tuntui haasteellisimmalta?

Tehtiinkd mitdédn tyotehtidvid sahkoisesti, milld asteella sihkdinen taloushallinto oli
yleisesti?

Tarjottiinko sinulle mahdollisuutta tehda tilinpadtostd tai muita vaativia tehtavia?
Saitko mielestisi tehdd tarpeeksi vastuullisia tydtehtavid?
Saitko tarpeeksi ohjausta tyotehtdviin, tydharjoittelun aikana?

Minkélaisia virheitd sinulle sattui ja miten niihin suhtauduttiin?
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LIITE 2/2
Miten tyOyhteisd vaikutti tydharjoitteluusi?
Koitko ettd oma toimintasi vaikutti tydharjoitteluun?
Olitko mielestdsi hyodyksi tyoharjoittelupaikalla?
Miti opit parhaiten tydharjoittelusi aikana?
Mika oli parasta ja huonointa tyoharjoittelussa?

Minkilaisia tietoja ja taitoja tarvitaan tyoharjoittelussa tilitoimistossa? (ATK, tarkkuus,
huolellisuus)

KAYTANNON JA KOULUSSA OPETETUN VASTAAVUUS
Vastasivatko tyotehtdvit ammattikorkeakoulussa opetettuja asioita? — Mitka?
Mistd opetetuista asioista oli eniten hyotya?

Tuliko tOissd vastaan asioita, joita ei opetettu koulussa? — Minkélaisia?
TYOHARJOITTELUN MERKITYS OPISKELIJALLE

Antoiko tyoharjoittelu sinulle selkedn kuvan alasta?

Miten tyoharjoittelusi vaikutti omiin uratavoitteiseesi?

Saitko tyoharjoittelun jilkeen toitd tydharjoittelupaikasta?

Saitko opinndytetyon aitheen tyharjoittelupaikastasi?




