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Taman opinnaytetyon tavoite oli tutkia perehdytyksen kokonaisuutta tyonantajan
nakokulmasta seka kehittdd toimeksiantajayrityksen perehdytyskaytantdja. Opin-
naytetyon toimeksiantaja oli Kokkolassa sijaitseva Tilitoimisto X. Tilitoimiston arkea
on toimia harjoittelupaikkana seka toisen asteen etta korkeakouluopiskelijoille ym-
pari vuoden. Tarve tyolle syntyi toimeksiantajan halusta kehittd& nykyisia perehdy-
tyskaytantoja ja koostaa toimiston harjoittelijoille suunnattu perehdytysopas. Tyo to-
teutettiin kehittdmishankkeena, ja tiedonkeruun tueksi tehtiin teemahaastatteluita,
joissa haastateltiin tilitoimiston tyontekijoita.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa tutkitaan perehdytysprosessin koko-
naisuutta keskittyen tydnantajan nakdkulmaan. Aihetta kasitelladn muun muassa
perehdytyksen merkityksen, hyotyjen, kaytannon toteutuksen ja kehittamisen
kautta. Kehittdmishankkeen tavoite oli luoda Tilitoimisto X:lle raataloity harjoittelijan
opas. Oppaan laatimisen tueksi keréattiin tietoa perehdytyksen nykytilasta seka har-
joittelijoiden osaamistasosta. Tassa kaytettiin hyvaksi laadullisen eli kvalitatiivisen
tutkimusotteen metodeja. Tutkimuksessa haastateltiin yhteensa neljaa tilitoimiston
tyontekijaa.

Tutkimuksessa havaittiin, ettd harjoittelijoiden osaamistaso vastaa tietyiltd osin
tydnantajan odotuksia, mutta parannettavaa I6ytyi viela runsaasti. Tutkimuksen tu-
loksia taydennettiin aiheesta tehdyilla aiemmilla tutkimuksilla. My6s perehdyttami-
sen tueksi laadittavalle oppaalle koettiin olevan tarvetta nykyisten kaytantéjen rin-
nalle. Kehittdmishankkeen tuloksena syntyi harjoittelijan opas, joka taydentaa Tili-
toimisto X:n perehdytyskaytantdja.
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The commissioner of this thesis was Tilitoimisto X, an accounting company from
Kokkola. Throughout the year, the company offers trainee positions for both upper-
secondary-level and higher-education-level students. The demand for this thesis
arose from the commissioner's need to develop its existing new employee orienta-
tion procedures and to compile a new employee orientation package for the compa-
ny's interns. The aim of this thesis was to study the entire new employee orientation
process from the point of view of the employer and to develop the company’s current
orientation practices. This thesis was conducted as a development project. Semi-
structured interviews were conducted among company employees to support the
data collection process.

The theoretical framework of this study examines the entire new employee orienta-
tion process from the point of view of the employer. The process is discussed from
the point of view of its significance, benefits, implementation and development. The
aim of the thesis was to develop a custom-made new employee orientation package
for the Tilitoimisto X. accounting company. Information about the current state of the
company’s new employee orientation practices as well as information on the interns'
capabilities was collected to create the new employee orientation package. A qual-
itative approach was used to collect the information. A total of four employees of the
company were interviewed for the purpose of this thesis.

The study concludes that the interns’ competence level partly met the expectations
of the employer. However, areas for improvement were detected, also. The results
of this study were reinforced by the results of previous studies. The results indicated
a need to compile an orientation package to accompany the existing new employee
orientation procedures. On the basis of this thesis, an intern's guide was written,
which will complement the existing new employee orientation procedures at Tili-
toimisto X.

Keywords: new employee orientation, practical training, accounting company, in-
tern
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihe muodostui toimeksiantajayrityksen tarpeesta tarjota tuleville
harjoittelijoille tyokalu, joka auttaisi ymmartdma&an paremmin tydnantajan tarpeita
sekd hahmottamaan tydelaman todellisia vaatimuksia. Talta pohjalta syntyi ajatus
harjoittelijan oppaasta, josta l0ytyy yrityksen tietojen lisaksi nakdkulma siihen, mita
yritys odottaa tulevalta harjoittelijalta. Toimeksiantajalla ei ollut kaytossa kirjallista
perehdytykseen tarkoitettua materiaalia, ja oppaan on tarkoitus tukea olemassa ole-
via kaytantoja. Opas valottaa tydbnantajan vaatimuksia ja toiveita, sekd antaa neu-

voja onnistuneeseen harjoitteluun. Toimeksiantajana tydlle toimi Tilitoimisto X.

Opinnaytetyon lopulliseksi aiheeksi valikoitui perehdytys ja tarkemmin perehdytys-
materiaalin tydstaminen toimeksiantajayritykselle. Perehdytys toimii osatekijana uu-
den tyontekijan sitouttamisessa organisaatioon. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdytys palvelee seka tyontekijaa etta tydnantajaorganisaatiota.

Huolellisesti suunniteltu ja laadukkaasti hoidettu perehdytys on tarkeaa tytssa on-
nistumisen kannalta. Dresslerin (2008, 292) mukaan perehdytyksen merkitysta or-
ganisaatiolle ei sovi aliarvioida, silla puutteellisesti hoidettu perehdytys voi tarkoittaa
uusien tyontekijoiden aikaa vievid ja kohtalokkaita virheitd. Dressler painottaa (s.
292), etta huonolla perehdytyksella voi olla arvaamattomia seuraamuksia ja pahim-
massa tapauksessa tyonantajalle aiheutuu ylimaaraisia kustannuksia, jotka voitai-

siin valttaa panostamalla asialliseen ja kattavaan perehdytykseen.

1.1 Tyén tausta

Tyon toimeksiantaja oli Tilitoimisto X, joka tarjoaa vuosittain jopa kymmenelle tyo-
harjoittelijalle mahdollisuuden paasta kasiksi erilaisiin taloushallinnon tydtehtaviin.
Toimiva perehdytys on olennainen osa tehtavissa onnistumista, kun kyseesséa on
lyhyt tyosuhde. Tilitoimisto X:ssa tuetaan tulevaisuuden ammattilaisten kehittymista
tarjoamalla runsaasti tyoharjoittelupaikkoja. Kokonaisvaltaisesti onnistuneen har-
joittelun kannalta on oleellista, ettéd tydnantajan seka harjoittelijan tavoitteet kohtaa-

vat.



Alempien ammattikorkeakoulututkintojen ty6harjoittelujakson kesto on paasaantoi-
sesti 20 opintoviikkoa eli noin viisi kuukautta. TyOharjoittelun aikana opiskelijan tulee
saada perehtyd oman ammattialansa tehtaviin todellisessa tyéymparistéssa. (Ope-
tushallitus [25.11.2016].) Viiden kuukauden aikana opiskelijan on paastava kartut-
tamaan osaamistaan ja luomaan omaa ammatillista identiteettiddn. Usein tydhar-
joittelujakso on opiskelijan ainoa mahdollisuus saada kosketuspintaa opiskeltavan

alan tyotehtaviin.

Tyo6ssa tutkittiin suunnitelmallisen perehdyttamisen hyoétyja tydnantajan nakokul-
masta. Oppaan tarkoitus on auttaa harjoittelijaa sopeutumaan tydyhteisoon seka
tuoda tyonantajan ja harjoittelijan nakemykset ty6elaman vaatimuksista lahemmas
toisiaan. Tama pyritaan toteuttamaan seka perehdytyksen teoriapohjan ettd haas-

tattelututkimusten avulla.

Varsinaisen oppaan suunnittelun tueksi toteutettiin useita teemahaastatteluja, joi-
den avulla pyrittiin kartoittamaan, mita Tilitoimisto X. odottaa harjoittelijoiltaan.
Haastatteluissa kaytiin Iapi myos niitd teemoja, jotka toimeksiantaja halusi oppaasta
l6ytyvan. Tata avataan tarkemmin luvussa 5.1. Haastatteluilla haluttiin myés tutkia,
mitd mielta Tilitoimisto X:n tydntekijat ovat harjoitteluun tulevien opiskelijoiden ty6-

elaméavalmiuksista.

Haastattelujen tuloksia, eli kokemuksia harjoittelijoiden tydelamavalmiuksista, ver-
rattiin seka tydnantajan etta opiskelijoiden nakdkulmasta tehtyihin tutkimuksiin. Ver-
tailulla haluttiin tutkia sité, kuinka hyvin eri osapuolten nakemykset opiskelijoiden
osaamistaidoista vastaavat toisiaan ja miten haastatteluilla saadut tulokset vastaa-
vat aiempia tutkimuksia. Vertailussa kaytettiin hyvaksi Tradenomiliitto TRAL.: tutki-
musta tydelaméan nakemyksista ja odotuksista tradenomikoulutuksesta. Tutkimus
toteutettiin vuonna 2011 sahkoisen kyselyn kautta. Tutkimuksessa vastaajat arvioi-
vat vaittdmia, jotka perustuvat valtioneuvoston asetukseen ammattikorkeakouluista
ja ammattikorkeakoulututkinnon tavoitteisiin. Vastaava tutkimus toteutettiin myos
vuonna 2001 (TRAL tutkii 2011). Tutkimus osoitti, ettd vaikka kéasitys tradenomien
tydelamavalmiuksista on parantunut, on kehitettdvaa viela paljon. Tydelamalahtoi-
syys ja asiantuntijuuden kehittaminen korostuivat kaytdnnén osaamisen ohella. Tut-

kimuksesta k&vi myds ilmi, etta vastavalmistuneilta toivottiin realistisempaa kuvaa



tyoelamasta. Erityisesti esimies- ja johdon tehtaviin pAdseminen edellyttaa tydkoke-
muksen kartuttamista toimihenkilotehtavissa tai vastaavissa. Vastavalmistuneiden
toivottiin hahmottavan paremmin, mita asiantuntija- ja esimiestason tehtavat vaati-

vat.

Toinen vertailututkimus oli Jyvaskylan Yliopistolle vuonna 2007 tehty tutkimus, jossa
tarkasteltiin ammattikorkeakoulusta ja yliopistosta kauppatieteiden alalta seka tek-
niikan ja liikenteen alalta valmistuneiden sijoittumista tyoelamaan. Tutkimus oli val-
takunnallisesti kattava ja tutkimuksen perusjoukon muodostivat kaikki vuonna 2002
suomenkielisissad korkeakouluissa kauppatieteitd ja tekniikkaa opiskelleet. Tutki-
muksessa selvitettiin muun muassa tutkinnon suorittamisen tuomia valmiuksia sel-
viytya tydelamassa. Vastaajat arvioivat korkeakoulutuksen tuomia tietoja ja taitoja
asteikolla 1-5, jossa 1=erittain hyvét, 5= erittain huonot valmiudet (Vuorinen ja Val-

konen [2007]). Vertailu tullaan tekem&an luvussa 5.

Teemahaastatteluissa kaytiin l&pi myds oppaalle asetettavia siséltdvaatimuksia.
Haastatteluissa esiin nousseet teemat toimivat lahtokohtana harjoittelijan oppaan
laadinnassa. Toimeksiantajan tarve perehdytyksen tukena kaytettavalle oppaalle
kumpusi kaytannon kokemuksista ja halusta olla mukana kehittaméassa tulevaisuu-

den ammattilaisten osaamista. Luvussa 1.2 kasitellaan tarkemmin oppaan sisaltoa.

1.2 Tyon tavoitteet

Opinnaytetyd etsi vastausta tutkimusongelmaan. Ongelma pyrittiin ratkaisemaan
teoreettisen viitekehyksen seka varsinaiseen tyohon liittyvan tutkimuksen keinoin.
Tassa tyodssa tutkittiin perehdytysprosessia tydnantajan nakokulmasta ja sita, miten
hyvin tybnantajan seké harjoittelijoiden nakemykset ty6elamavalmiuksista kohtaa-
vat. Nama kaksi teemaa yhdistettiin harjoittelijan oppaan laatimisessa. Ensimmai-
nen tavoite oli, ettd oppaasta on konkreettista hyotya perehdytyksen tytkaluna. Toi-
nen tavoite oli, ettd sen avulla tuodaan tytnantajan ndkemykset tydelaman vaati-

muksista [lAhemmas harjoittelijoita.

Lahtokohtaisesti jokaisessa yrityksesséa perehdytetdan edes jollakin tasolla, silla jo

lainsaadantd maarittdd perehdytyksen tyéhon osaksi tydnantajan velvollisuuksia
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(Tyoturvallisuuslaki L 23.8.2002/378). Tahan liittyen Erasalo (2008, 63) muistuttaa,
ettd mikali tydtapaturman voidaan katsoa aiheutuneen perehdyttdmisen laiminly6n-
nin seurauksena, voidaan tydnantaja tuomita maksamaan seka sakkoja etta vahin-
gonkorvauksia. Perehdyttamista ei voida jattdd antamatta, vaikka tyontekijat olisi
vakuutettu tyonantajan toimesta. Vaikka tilitoimistoymparistossa tyotapaturman
mahdollisuus on pieni, ei se vAhenna perehdytyksesta saatavissa olevia muita hy6-

tyja.

Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on Juutin ja Vuorelan (2002, 48—49) mukaan
saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tarkedksi osaksi tyoyhteista, sekéa antaa
hanelle valmiudet selvita ty6tehtavistdan. Tassa tydssa lahestyttiin aihetta tydonan-
tajan nakokulmasta ja pyrittiin koostamaan teoriataustaa hyvaksi kayttaen selvitys
perehdytykseen liittyvista hyoddyistd seka haasteista. Erasalon (2008, 60—61) mu-
kaan perehdyttaminen on tehokas tydkalu, jolla voidaan vaikuttaa uudessa tydssa
aloittavan henkilén toimintaan, kehittymiseen ja asenteeseen. Perehdyttdmiseen
kannattaa suhtautua ainutkertaisena mahdollisuutena oppia. Ty6nantajan on vii-
sasta hyodyntaa tama, silla jokainen tyontekija on uusi vain kerran. Vakiintuneisiin

toimintatapoihin on huomattavasti vaikeampaa yrittda vaikuttaa.

Varsinaisen oppaan sisdltd noudattelee toimeksiantajan toiveita ja tarpeita ja se on
tarkoitus ottaa kayttéon uusien harjoittelijoiden parissa. Vaikka perehdytyksen sisal-
I6lle voidaan luoda yleisia suuntaviivoja ja hormeja, perehdytys on kuitenkin aina
sovitettava k&silla olevaan organisaatioon ja ty6tehtavaan. Tyon oli tarkoitus tuottaa
Tilitoimisto X:lle raataldity harjoittelijoille soveltuva perehdytysopas. Oppaan tavoite
oli antaa kattava ja todenmukainen kuva tilitoimistotydskentelystd, sen vaatimuk-
sista seka mahdollisuuksista, joita tydhon liittyy. Oppaan oli tarkoitus auttaa harijoit-
telijaa sisdistamaan mita tydnantaja odottaa mahdollisilta uusilta tyéntekijoilta ja an-
taa neuvoja mihin olisi hyva kiinnittdd huomiota, jotta tydharjoittelujaksosta oli mah-

dollisimman paljon hyotya.
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1.3 Tyon rajaukset

Perehdytyksesta on tehty lukuisia opinnaytetdita, joiden lahestymistapa aiheeseen
vaihtelee suuresti. Oman yksil6llisen nakékulman léytdminen ja oleellisen tiedon ra-
jaaminen olivat suurimpia suunnitteluvaiheen haasteita. Kuten niin monessa
muussa perehdytykseen keskittyvassa opinndyteydssa, tassakin toimeksiantajan
tarpeet maarittelivat pitkalti tyon sisalloén. Tyon tarkoitus oli tuottaa toimeksiantajalle
perehdytysprosessin tueksi harjoittelijan opas, tasta syysta tyossa keskitytdan pe-
rehdytykseen nimenomaan tyonantajan nakékulmasta. Teoreettisessa viitekehyk-

sessa tarkasteltiin seka hyotyja etta haasteita, joita perehdyttamiseen liittyy.

TyoOn teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdytysprosessia yleisella tasolla
sekad hyvan perehdytysmateriaalin laatimista. Johtuen tydnantajalahtdisesta nako-
kulmasta ja oppaan sisaltovaatimuksista, tydsta rajattiin pois tydnopastuksen koko-
naisuus. Tyon empiirisesséd osuudessa tutkittiin teemahaastatteluja hyvaksi kayt-
téaen harjoittelijoiden tydelaméavalmiuksia ja kuinka hyvin ne vastaavat tydnantajien
odotuksia. Teemahaastattelut toimivat pohjana tyon toiminnallisen osuuden laadin-

nassa.

Tiukka aikataulu asetti tyolle suurimmat haasteet. Toimeksianto tydlle tuli syyskuun
2016 lopulla ja tyon oli maara valmistua saman vuoden loppuun mennessa. Tasta

syysta tyon ulkopuolelle jai tyystin harjoittelijan oppaan mahdollinen jatkokehitys.

1.4 Tyon toteutus jarakenne

Opinnaytetyd koostuu neljasta toisiaan tukevasta osasta: johdanto, teoreettinen vii-
tekehys, empiria seka yhteenveto. Tyon liitteitd ovat teemahaastattelujen rungot

seka harjoittelijan oppaan sisallysluettelo.

Johdannossa kuvailtiin muun muassa tyon taustoja, tavoitteita seka toteutustapoja.
Teoreettisessa viitekehyksessa kéasiteltiin perehdytysprosessia sekéa perehdytys-
materiaalin koostamiseen liittyvaa lahdeaineistoa. Teoreettisessa viitekehyksessa
esiteltiin lisdksi toimeksiantajayritys. Empiriassa keskitytaan harjoittelijoiden pereh-
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dytyskaytantojen kehittamiseen toimeksiantajayrityksessa. Empiriaa tukevat teema-
haastattelut, jotka toteutettiin loka-marraskuussa 2016. Yhteenvedossa kaytiin lapi

Kirjoitusprosessin onnistumista ja tyon tuloksia.

Ty6 oli luonteeltaan kehityshanke. Kehityshanke on toiminnallinen ty6, joista voi-
daan esimerkkind mainita tapahtuman jarjestaminen, liiketoimintasuunnitelma tai
tuotteen suunnittelu ja rakentaminen. Hakalan (2004, 28—-29) mukaan kehittdmistyd
muodostuu yleensa kahdesta osasta: kehitettavasta tuotteesta tai tapahtumasta,
seka prosessia kuvailevasta kirjallisesta raportista. Kirjallista raporttia edustaa opin-
naytetyo, jossa kuvattiin hankkeen lahtokohdat, toteutus sek& analysoitiin tuloksia.
Kehitettava tuote puolestaan oli Tilitoimisto X:lle koostettava harjoittelijan opas.

Tyon toteutuksen tukena kaytettiin seka teoreettista viitekehysta etta laadullisen eli
kvalitatiivisen tiedonkeruun metodeja, joita edustivat edella mainitut teemahaastat-
telut. Toimeksiantajan esittelyssa kaytettiin hyvaksi tilitoimiston kasikirjaa seka toi-
mitusjohtajan haastattelua.

Oppaan laadinnan tueksi tehtiin puolistrukturoituja eli teemahaastatteluja, joissa sel-
vitettiin muun muassa toimeksiantajan tarpeita seka asiantuntijoiden nakemyksia
harjoittelijoiden osaamisen tasosta. Teemahaastattelut toteutettiin loka-marras-
kuussa 2016, ja niihin osallistui toimitusjohtaja seka asiantuntijatehtavissa toimivia
Kirjanpitdjia. Haastateltavat saivat tutustua paateemoihin etukéateen. Paateemat oli-
vat laajoja kysymyksid, jotka ohjasivat haastattelua oikeaan suuntaan jattaen kui-

tenkin tilaa haastattelutilanteessa pinnalle nousseille kysymyksille.

Kayttden hyvaksi seka teoreettista viitekehysta ettéa teemahaastattelujen kautta saa-
tua tietoa koottiin harjoittelijan opas, jossa on seka tietoa Tilitoimisto X:sta etté oh-

jeita harjoittelun onnistumisen varmistamiseksi.
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2 PEREHDYTYS

Nykyaikainen kasitys perehdyttdmisesta pohjaa Kjelinin ja Kuusiston (2003, 36) mu-
kaan toisen maailmansodan jalkeen tyOpaikoilla kayttoon otettuun tydhdnopastuk-
seen. Siirtyminen teolliseen massatuotantoon synnytti tarpeen uuden tyévoiman no-
pealle ja tehokkaalle kouluttamiselle tyotehtaviin. Tydhonopastuksella pyrittiin ta-
kaamaan hairioton tuotanto tilanteessa, jossa uusien tyontekijoiden oli tarkeaa

paasta nopeasti kiinni tydtehtaviin.

Perehdytyksella tarkoitetaan usein kokonaisuutta, johon sisaltyy seka alku- tai yleis-
perehdyttdminen ja my6hemmin annettava tydhonopastus. Tassa tydssa keskityttiin
perehdyttdmiseen ja tydhonopastuksen kasittely jaa pois. Seuraavassa kuvio ha-
vainnollistaa perehdyttamisen ja tydnopastuksen eroavaisuuksia. Kokonaisvaltai-

seen perehdytykseen kuuluvat molemmat osiot.

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tydénopastus
“Talo tutuksi” Tyb6hon
eli yritykseen, perehdyttaminen
tyoyhteiséon ja eli tydnopastus
talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuvio 1. Perehdyttdminen ja tydnopastus (Tyoturvallisuuskeskus [2.12.2016]).
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2.1 Mita perehdyttamisella tarkoitetaan?

Kuten ylempana todettiin, perehdyttamisesta puhuttaessa ei yleensa eroteta toisis-
taan varsinaista perehdytysta ja tydhénopastusta, vaan ne nahdaan toisiinsa liitty-
vana kokonaisuutena. Juuti ja Vuorela (2002, 48—49) tiivistavat perehdytyksen toi-
menpiteiksi, joiden tarkoitus on tutustuttaa uudet tydntekijat organisaatioon, tyéym-
paristdon, kollegoihin ja tyttehtaviin. Perehdyttdminen organisaatiossa sisaltaa tie-
don vastaanottoa seka ohjausta. Tavoitteena on saada uudet tyontekijat oppimaan
tyotehtavat, seka saada heidat kokemaan itsensa tarkeadksi osaksi uutta tydyhtei-
sba. Kupias ja Peltola (2009, 18-19) toteavat, ettéd perehdytys voidaan n&dhda koko
organisaatiota kehittavana toimintana, josta myds tydyhteiso hyotyy.

Onnistuessaan oikein hyva perehdytys edesauttaa koko organisaation ty6turvalli-
suutta, parantaa tyon laatua ja ty6ilmapiiria (Kuopion kaupunki 2013). Hyvin pereh-
dytetty tyontekija on motivoitunut tydssaan ja sita kautta sitoutuu suuremmalla to-
dennakdoisyydella organisaatioon, jolloin turhaa tyévoiman vaihtuvuutta voidaan
valttda. Kuopion kaupungin perehdytysta kasittelevan verkkosivun mukaan motivoi-
tunut tyontekija ei ainoastaan tee tyotaan hyvin, vaan on valmis myds osaltaan ke-

hittdm&aan tyoyhteisoa.

Perehdyttdmisen tarve ja sen laajuus riippuvat aina uuden tyontekijan tyotehtavista
ja roolista uudessa yrityksessa. Helsilan (2002, 52) mukaan perehdytyksessa olisi

kaytava lapi ainakin:

— yritysperehdyttdminen: yritys, yrityksen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja
strategiat sekd menettelytavat

— tybpaikkaan perehdyttaminen: tydpaikan henkil6ét (ainakin tuleva lahipiiri),
asiakkaat ja tyoyhteison pelisdannot

— tybperehdyttdminen: tuleviin tydtehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja vel-

voitteet

Perehdytys on riskien ja virheiden minimoimiseksi tehtavaa tyota, joka edesauttaa
prosessien sujuvuutta ja vapauttaa aikaa seké resursseja varsinaiseen tyohon. Kje-
linin ja Kuusiston (2003, 20-21) mukaan laadukas perehdytys voi toimia kilpai-

luetuna muihin ndhden.
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Perehdytyksen tavoite on tutustuttaa tulokas tydyhteis6on. Kangas ja Hamalainen
(2007, 2-3) painottavat, ettd perehdytysvaiheessa uuden tyontekijan on tarkeéaa
saada yleiskuva yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, arvoista ja toimintata-
voista seka omistussuhteista ja organisaatiorakenteesta. Heidan mukaansa pereh-
dytysvaiheessa on annettava riittavasti tietoa myo6s tyosuhteeseen liittyvista asi-
oista. Tarkeaa on myos tehda selvaksi mista uusi tyontekija saa halutessaan liséa-

tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta.

2.2 Lainsaadanto

Perehdytyksen jarjestamien tyopaikalla ei perustu vapaaehtoisuuteen, vaan siitd on
maaratty tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) neljannessatoista pykaldssa seuraa-

vasti

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhtei-
siin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uu-
den tyon tai tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka en-
nen uusien ty6évalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon otta-
mista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaa-
van haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seké hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarvitta-
essa.
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1900-luvun kaupungistumisen ja ay-likkeiden synnyn myo6tavaikutuksena on tyon-
tekijdiden asemaan alettu kiinnittd& enenevissad maarin huomiota. Kupiaan ja Pelto-
lan (2009, 20—-21) mukaan tydntekijoéiden asemaa on pyritty kohentamaan useiden
eri lakien avulla, joista erityisesti tyoturvallisuuslaki seka tydsopimuslaki kasittelevat
perehdyttamista. Lait kuuluvat niin sanotun pakottavan oikeuden kategoriaan ja nii-
den tarkoitus on turvata molempien osapuolten oikeudet ty6suhteessa (Erikoisalo-
jen toimihenkildliitto Erto [7.12.2016].) Koska kyseessa on pakottavaa lainsdadan-
t6a, voidaan olettaa, ettd tydpaikoilla noudatetaan lain vaatimia maarayksia, ilman

erillista valvontaa.

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) toisen luvun ensimmainen momentti tiivistaa pereh-

dytyksen seuraavasti:

Tybnantajan on huolehdittava siitd, etta tyéntekijd voi suoriutua tyds-
tdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muu-
tettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittava edistamaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan etene-
miseksi.

Tama ei koske vain uusia tyontekijoita, vaan myos esimerkiksi vanhempainlomalta
palaavalle tyontekijalle on tarjottava mahdollisuus perehdytykseen. On tydnantajan
edun mukaista, etta tyontekijat tuntevat oman tyonkuvansa, silla tehokas tyéntekija

on organisaation etu.

Harjoittelusuhteessa patevét kaytannéssa samat saannot kuin muissakin tydsuh-
teissa. Tydsopimuslaissa on maaritelty reunaehdot tydsopimuksen sisallosta. Tyo-
harjoittelusta on aina tehtava kirjallinen sopimus, josta on hyva kayda ilmi ainakin
seuraavat asiat: tyotehtavat, tydaika, harjoittelupaikan yhteyshenkild, harjoittelun pi-
tuus sekd mahdollisesti palkkaus. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyo6turvallisuuslaki sivuutetaan helposti toimistotyon olleessa kyseessa. Laki sisal-
taa kuitenkin asetuksen muun muassa tydasennoista, tyopisteen ergonomiasta
seka tyoliikkeistaq, joita on sovellettava tyOpaikalla. Tydturvallisuuslaissa
(23.8.2002/738) maarataan, etta:

Tyopisteen rakenteet ja kaytettavat tydvalineet on valittava, mitoitettava
ja sijoitettava tyon luonne ja tyontekijan edellytykset huomioon ottaen
ergonomisesti asianmukaisella tavalla. Niiden tulee mahdollisuuksien
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mukaan olla siten sdédettavissa ja jarjestettavissa seka kayttdominai-
suuksiltaan sellaisia, etta ty6 voidaan tehd& aiheuttamatta tyontekijan
terveydelle haitallista tai vaarallista kuormitusta.

Tulokkaan aikaisempi kokemus ja koulutus méaarittelevat paljolti opastuksen ja oh-
jauksen laadusta. Kupias ja Peltola (2009, 23) huomauttavat etta, kokenut tyéntekija
osaa jo oikeat tydmenetelmaét ja osaa tunnistaa seka valttaa tavanomaisia riskiteki-
joita. Esimerkiksi ammattikorkeakouluopiskelija ei valttamatta ole viela perehtynyt
ergonomiaohjeisiin ja kaipaa enemman opastusta. Riippumatta tulokkaan taustasta
tyoturvallisuuden hallinta on ty6turvallisuuslain nojalla huomioitava tulokkaan pereh-

dytysvaiheessa.

Tilitoimisto X:ssa tyotehtaviin kuuluu my6s esimerkiksi arkistointia, jolloin joudutaan
nostamaan painavia laatikoita. Tallaisissa tilanteissa on kiinnitettava huomiota tyo-

turvallisuuteen ja ohjeistettava oikeiden tydasentojen tarkeydesta.

2.3 Tavoitteet ja hyodyt

Toimivalle perehdytykselle asetettuina tavoitteena voidaan Hokkasen ja Stromber-
gin (2003, 172) mukaan pitda uuden tydntekijan valmentamista uuteen tydpaik-
kaansa, jotta hanella olisi tarvittavat tiedot ja taidot parjatakseen jokapaivaisissa
haasteissa. Tavoitteena on myds auttaa uutta tyontekijad tutustumaan yrityksen
tyontekijoihin ja ymparistdon, joka helpottaa tyontekijaa solmimaan kontakteja uu-
dessa paikassa. Hyvin toteutettuna, perehdytys auttaa uutta tyontekijaa innostu-

maan tehtavistaan ja sitoutumaan uuteen tydpaikkaan, seka muihin tyontekijoihin.

Perehdyttdmisen vaikutus on tarkea osa henkildstdjohtamista, joka on huomioitava
erityisesti organisaatioissa, joissa henkilostd on tarkein resurssi. Sydanmaanlakan
(2003, 103-104) mukaan henkiléstojohtamisella pyritddn organisaation kilpailuky-
vyn optimointiin, perehdyttdminen taas on suoraan sidoksissa henkiléstén motivaa-
tioon ja osaamiseen. Hyvalla perehdytykselld voidaan néin ollen vaikuttaa suoraan
organisaation uusien tyontekijdéiden osaamiseen ja motivaatioon, minka seurauk-

sena henkilostdjohtaminen toimii heti alkumetreilta.

Viitalan (2006, 356) mukaan perehdyttamisen tavoitteita ovat:
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— turvata toiminnan sujuvuus ja lopputuloksen laatu

— luoda positiivista asennetta ty6ta kohtaan

— auttaa paasemaan tehokkaasti kiinni uusiin tyotehtaviin

— lisaté vuorovaikutusta ja yhteistyota

— tarjota onnistumisen mahdollisuus

— antaa kokonaiskuva organisaatiosta ja tyttehtavien merkityksesta organi-
saatiossa

— lisata tydmotivaatiota

Heinonen ja Jarvinen (1997, 144) tiivistavat kirjassaan tutkimuksen, jonka mukaan
laadukas ja tehokas perehdytys parantaa tyontekijéiden tydoloja. Hyvin hoidettu pe-
rehdytys vahentaa tyon fyysista ja henkista rasitusta seka parantaa tyon tuotta-
vuutta. Edella mainitut hyddyt vaikuttavat suoraan yrityksen tuloksellisuuteen, kan-
nattavuuteen ja kilpailukykyyn. Kaiken edella mainitun liséksi huolella ja laaduk-
kaasti toteutettu perehdytys luo organisaatioon sellaisen tydympaériston, jossa tyon-
tekijoilla on mahdollisuus kehittya ja voida hyvin. Tama taas vaikuttaa positiivisesti

tuotteiden ja palveluiden laadun kehittymiseen.

Perehdytyksen tavoite on myds luoda kustannussaastoja. Laiminlydty perehdytta-
minen voi mybhemmassa vaiheessa aiheuttaa ylimaaraisia kustannuksia. Kankaan
ja Hamalaisen mukaan (2007, 4) hyvin suunnitellulla perehdytyksella voidaan valt-

taa useimmat kalliit virheet, jotka voivat syntya tyontekijan tietamattomyydesta.

Helsila (2002, 52) kirjoittaa huolellisesti toteutetun perehdytyksen vaikutuksesta
tyontekijan mahdollisuuteen p&aésta normaaliin tydvauhtiin mukaan. Kirjassa paino-
tetaan myo6s suullisen vuorovaikutuksen merkitysta perehdytyksessa, vuorovaiku-

tusta ei voi korvata erinomaisellakaan perehdytysmateriaalilla.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 24) taas painottavat, etta alkuvaiheessa toteutettu laadu-
kas perehdyttdminen luo erinomaisen pohjan pitkalle yhteistyélle uuden tyontekijan
kanssa. Tama vaikuttaa suoraan tyontekijéiden vaihtuvuuteen ja antaa henkiléstolle

kuvan organisaation halusta panostaa tyontekijoihin.
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2.4 Perehdytysprosessi kaytannossa

Perehdytys voidaan jakaa niin sanottuun yleisperehdyttdmiseen ja syventavaan pe-
rehdyttdmiseen. Friskin (2003, 42) mukaan yleisperehdytys pitaéa sisallaan organi-
saation ja sen toimintaympariston seka yleisten asioiden perehdytyksen. Syvéllisen
perehdyttdmisen tavoitteena on taasen tuoda perehdyttavalle tutuksi oman yksikon

toiminta ja sen toimintaymparisto seka varsinainen tyonkuva.

Harjoittelijan perehdytyksessa olennaista on keskittya siihen, etta harjoittelijalle
muodostuu hyva kokonaiskuva yrityksen toiminnasta seka tydtehtéavien suorittami-
sesta. Nain ollen fokus kannattaa suunnata syvélliseen perehdyttdmiseen ja jattaa
yleisperehdyttaminen vahemmalle huomiolle. Heinonen ja Jarvinen (1997, 143)
muistuttavat, etta syvallinen ja huolellisesti toteutettu perehdyttdmisen on tarkea te-
kija tulokkaan kannalta. Se auttaa yksilod hahmottamaan oman tyopanoksensa
osana organisaation tehtavakokonaisuutta. Kun tyé koetaan osana suurempaa ko-

konaisuutta, on henkiléstd motivoituneempaa tygssaan.
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Alla olevassa kuviossa on esitelty perehdyttamisprosessin vaiheet ty6suhteen
alusta lahtien.

e Ennakoivat toimet ]

e Perusasiat tyohontulon yhteydessa ]

e Vastaanotto ja perehdyttamisen aloittaminen
e Opastus tyotehtaviin
e Perehdyttaminen tyonteon ohessa

e Arviointi ja kehittaminen

Kuvio 2. Perehdytysprosessi kaytannossa (Liski, Horn & Villanen 2007, 11).

Koko tydyhteison tulisi orientoitua uuden tydntekijan vastaanottoon, mutta etenkin
esimiehen, seka mahdollisen muun perehdyttajan, on hyva valmistautua huolella.
Viitala (2003, 42) huomauttaa, etta valmistautumisella on suora vaikutus perehdy-
tysvaiheen tehokkuuteen. Valmistautuminen on tae laadukkaasta ja onnistuneesti
toteutetusta perehdytysprosessista. Uudessa tydyhteistssa aloittaminen on jannit-
tava askel kenelle tahansa ja hyvin toteutettu perehdytys luo tarttumapintaa uuteen

tyohon.

Onnistuneen perehdytyksen kannalta ensimmaiset péivat ovat erittéin tarkeita. Att-
wood ja Dimmock (1996, 52-53) muistuttavat, etta niiden luomat kokemukset vai-
kuttavat merkittavasti silhen, minkélaiseksi tydsuhteen alun oppiminen muodostuu.
Tulokkaalla harvoin on perehdytykseen liittyvia erityisid odotuksia, mutta hyvaksyn-
nan kokeminen tyotovereiden keskuudessa on Attwoodin ja Dimmockin (s. 52-53)
mukaan tarkeda. Tulokkaan vastaanottamisessa keskeisinta on luoda tervetullut ja

turvallinen olo tydyhteisdssa.
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Ensimmaisen paivan perehdyttaminen ja ohjelma voivat vaihdella paljon. Kangas
(2003, 9) huomauttaa, etta jos tydyhteiso ja uusi tyo eivét ole tulokkaalle entuudes-
taan tuttuja, talldin perehdyttdjan kannattaa aloittaa aivan perusasioista. Perehdyt-
tajan ei kannata sisallyttdd ensimmaiseen paivan liian paljon asioita, koska jos pe-
rehdytettavalle tulee uusia asioita todella paljon, ne eivat jaa mieleen. Ensimmaisen
paivan tavoitteena on Kankaan (s.9) mukaan oppia tyon tekoon liittyvia perusasioita,
kuten omat ty6tarvikkeet ja -valineet seka tutustua tyonsa yleisiin tehtaviin ja tyoto-
vereihinsa. Ensimmainen paiva voikin olla esimerkiksi perehdyttdjan kanssa kes-

kustelua ja paikkoihin tutustumista.

Kun tulokas on toivotettu tervetulleeksi tydyhteisoon, on vuorossa tyonopastus,
jossa tavoitteena on opettaa perehdytettavalle tyohon liittyvia taitoja ja tietoja. Kan-
kaan (2003, 13) mukaan tarkeé osa tydbhonopastusta on ohjata tulokas itsenaiseen,
omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Nain voidaan varmistaa se, etta

tulokas oppii heti oikein.

Kinkki ja Lehtisalo (2004, 273) painottavat, ettd perehdytysprosessia taytyy kasitella
jatkuvana toimintona, jota kehitetdén ja jota muokataan tarpeen vaatiessa. Jotta pe-
rehdytykselle asetetut tavoitteet voivat tayttyd, on se hoidettava suunnitellusti ja ko-

konaisvaltaisesti

2.5 Seuranta ja kehittaminen

Perehdytyksen arvioinnilla ja seurannalla on Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245) mu-
kaan kaksi tarkoitusta, ensinndkin uuden tyontekijan tilanteen kartoitus ja toisek-

seen perehdyttdmisprosessissa onnistumisen arviointi.

Uuden tyontekijan perehdytyksen tulisi olla jatkuva prosessi. Kinkki ja Lehtisalo
(2004, 273) huomauttavat, etta tavoitteiden laatimisen ja niihin pyrkimisen on oltava
kokonaisvaltaista ja huolellisesti suunniteltua. Kaikkea opetettua asiaa ei voida au-
tomaattisesti pitaa sisaistettyna. Nain ollen, seurannan jarjestdminen on perustel-
tua, koska silla voidaan tarkistaa tietyiltd osin perehdyttamis- ja tydhénopastussuun-

nitelman onnistuminen eli kuinka hyvin uudet tyontekijat ovat asiansa oppineet ja
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mit& tavoitteita on saavutettu jo tehdylla ty6lla. Kinkki ja Lehtisalo (s. 273) muistut-
tavat ettd, seurannassa on hyva kayda kaikki osa-alueet tarkasti |api, kuinka suun-
nitelma on pitanyt, mita asioita on viela harjoiteltava ja miten perehdytysta voisi
mahdollisesti kehittda tai muuttaa. Kangas (2007, 17) tiivistad perehdyttamisen seu-
rannan ja arvioinnin koostuvan yksinkertaisimmillaan tarkistuslistoista, muistilis-

toista, kysymyslomakkeista tai avoimesta keskustelusta aiheesta.

Palaute on erés tarkeimpia tyéntekijoiden ja tydyhteisdjen valista toimintaa ohjaava
ja motivoiva tekija. Perkka-Jortikka (2002,139) huomauttaa, ettd palautteen avulla
voidaan keraté tietoa toiminnan tuloksista, arvioida toimintatapoja seké kehittaa toi-
mintaa. Palautteella voidaan korjata virheellista toimintaa ja muuttaa negatiiviseksi
koettua toimintatapaa. Palautteen edellytys on hyva vuorovaikutus osapuolten va-

lill&.

Kankaan (2007, 25) mukaan perehdytysprosessin kehittdminen edellyttaa tarkkaa
selvitysta perehdytyksen nykyisesté tilasta. Selvityksessa arvioidaan, mitka ovat pe-
rehdytyksen ja tydnopastuksen osa-alueet, jotka toimivat niin hyvin, ettei niitéa kan-
nata muuttaa sekd mitka osa-alueet kaipaavat selvasti muutosta. Liséksi on hyva
pohtia, mik& tAman hetken kehityssuunta on ja siihen liittyvat tdrkeimmat kehitystar-
peet. Tallaisen lahtttilanteen arvioinnissa voidaan Kankaan (s. 25) mukaan hy6édyn-
taa erilaisia menetelmia kirjallisesta kyselysta avoimeen keskusteluun. Lisaksi olisi
tarkeaa huomioida uudet tyontekijat ja heidan kokemuksensa perehdytysproses-
sista. Tarkeda on myos huomioida mahdollisimman monta tyontekijaa lahtotilanteen

selvittamiseksi.

Pohdittaessa perehdyttamisen kehittamistavoitteita, tulisi Kankaan (2007, 25) mu-
kaan myoOs arvioida eri tydtehtavien osa-alueiden tavoitteita. Esimerkiksi riittdako
kaikkiin tehtaviin tavoitteeksi suoriutua tyosta melko hyvin vai pitdéako toisissa teh-
tavissa tavoitteena olla aina kiitettdva suoritus. Tassa vaiheessa, ennen paatoksen
tekoa, tulisi mielipiteista kayda perusteltu keskustelu, jossa kuunnellaan myds mui-
den tyontekijoiden ndkemyksia. Perehdyttamisen nykytilan selvittya ja tavoitteista

sovittua, voidaan maaritelld tulevaisuuden kehittdmiskohteet.

Kun perehdyttamisen nykyinen tilanne ja tulevaisuuden tavoite on selvilla, voidaan

aloittaa kehittamistarpeiden todellinen maarittely. Jos nykytilanne on parempi kuin
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itse tavoite, voidaan asia jattaa toistaiseksi ennalleen. Kankaan (2007, 25) mukaan
kaikki nakemykset tulee kasitella tarkasti. Jos taas tavoite on korkeammalla kuin
nykytilanne, voidaan todeta, etta kehittdmistarvetta perehdyttamisen suhteen on.
Talldin tilanne tulisi analysoida tarkkaan tydyhteisdssa, ja l6ytdad ne konkreettiset

asiat, joiden hoitaminen edesauttaa tavoitteisiin paasya.

Kehitystarpeiden maaré voi olla yllattava. Kangas (2007, 26) toteaa, etta liikkeelle
kannattaa kuitenkin lahtea valitsemalla toiminnan kannalta tarkein ja panostaa sii-
hen. Kehitysprosessia varten olisi tarkea miettia yhdessa, objektiivisesti, mita teh-
daan, miten tehdaéan, kuka hoitaa ja minkalaisessa aikataulussa. Perehdyttamis-
suunnitelman toteutumatta jaaminen on Kankaan (s. 26) mukaan usein johtunut
mahdottomista aikatauluista tai yrityksesta tehda liian paljon lilan nopeasti. Joskus

ulkopuolinen taho tuo kehitystyohdn vaadittavaa pitkajanteisyytta.

2.6 Perehdytysmateriaali

Tarkoituksenmukainen ja huolellisesti laadittu perehdytysmateriaali on oiva lisa vuo-
rovaikutteisen perehdytyksen rinnalle. Perehdytysmateriaalia voivat Kauhasen
(2007, 145-146) mukaan olla esimerkiksi perehdytyksen muistilista tai perehdytys-
kansio. Kirjallinen materiaali on ikdan kuin kooste niista asioista, jotka perehdytyk-
sessa tulee kayda lapi. Viitala (2006, 253) huomauttaa, etta perehdytysjarjestelmaa
tulee jatkuvasti kehittéda. Helsila (2009, 48) painottaa, ettd jokainen henkil6 ottaa
vastaan vain rajallisen maaran tietoa kerralla. Tiedon sisdistdmisen ja omaksumisen
kannalta olisi tarkeda antaa tulokkaalle yritykseen liittyvia kirjallisia aineistoja seka
mahdollinen perehdytyskansio. Tietenkaan suullista vuorovaikutustilannetta ei kor-

vaa mikaan, ei edes tarkkaan harkittu ja yksityiskohtainen perehdytysopas.

Perehdytysjarjestelman suunnittelussa vain taivas on rajana. Suunnittelussa on kui-
tenkin huomioitava ty6tehtavien virallisuus seké niiden laajuus. Kjelin & Kuusisto
(2003, 206) toteavat etta, tavallisesti organisaation tarkeimmat alkuvaiheen pereh-
dytysmateriaalit kootaan yhteen perehdytyskansioon. Nykypaivana yrityksen info-
kanava seka yksityiskohtaisemmat ohjeet |0ytyvat usein organisaation sisaisesta in-
tranetistd. He korostavat etta, verkkopalvelut eivat kuitenkaan korvaa perehdytys-

kansiota, koska niitd ei ole yleensa suunniteltu perehdyttamista ajatellen, vaan
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yleiseksi tiedonjaon kanavaksi yrityksen sisalla. Kirjallisen materiaalin manuaali-
suus osaltaan pakottaa ne tiivimpaan muotoon. Ohjemateriaalin suunnittelussa on-
kin hyva lahtea liikkeelle kaytannonlaheisyydesta. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdytyskansio hyodyttaa pitkdssa juoksussa koko tyoyhteiséa. Parkkunen, Vertio
ja Koskinen-Ollongvist (2001,12) painottavat ettd, perehdytysmateriaalin sisaltd
muodostuu sille asetetuista tavoitteista. Sis&ltoon vaikuttaa muun muassa onko

suunnitelman tarkoitus olla kattava teos vai tuoda keskeiset asiat selkeasti esille.

Perehdytysmateriaalin ulkoasuun on syyta kiinnittd& suunnitteluvaiheessa huo-
miota. Torkkola, Heikkinen ja Tiainen (2002, 39—40) muistuttavat etta, otsikointi on
tyon selkeyden kannalta tarke&a, silla se tauottaa tekstia ja helpottaa lukemista.
Torkkola ym. (2002, 40-41) lisdavat etta, myos kuvilla voidaan parantaa oppimate-
riaalin sisaltdd, se lisda kiinnostusta seka selventaa tekstissa kasiteltavaa asiaa.
Kuvatekstin tarkoituksena on tarkentaa kuvalla haettua sanomaa. Kuvia on syyta
kayttaa vain, jos niisté uskotaan olevan hyotya materiaalin kannalta.
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3 TILITOIMISTO X

Tilitoimisto X on toiminut Kokkolassa vuodesta 1984. Vakituisia tyontekijoita yrityk-
sessa on noin 15 ja toimisto sijoittuu suurimpiin Kokkolassa toimiviin tilitoimistoihin.
Asiakkaita on aina toiminimista kymmenia henkil6ita tyollistaviin yrityksiin. (Tilitoi-
misto X. [2.11.2016].)

Toimisto tarjoaa kunkin asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaan raataloityja koko-
naisratkaisuja. Kaytéssa on aina alan uusimmat tekniset sovellukset, jotka tekevat

palvelusta joustavaa. Yleisimpia toimiston tarjoamia palveluja ovat muun muassa:

— Talouden hallinta: talouspaéallikko- ja controller-palvelut, yhtiomuodon va-
linta, perustamisasiakirjat, yhtiomuodon muutokset, rahoitussuunnittelu,
budjetointi ja tilintarkastukset.

— Kirjanpito ja kannattavuuden arviointi

— Kuukausittainen yrityksen taloudellisen tilan analysointi

— Laskutustyo

— Osto- ja myyntireskontran yllapito, viivastyskorkolaskut ja maksujen seu-
ranta ja perinta

— Ostolaskujen kierratys

— Palkkahallinto: TA-suoritusten laskeminen, tilitykset seké ilmoitukset vi-
ranomaisille

— Verosuunnittelu ja veroilmoitusten laatiminen

— Isénnainti: hallinto, talous ja verotus, kirjanpito ja tyésuhdeasiat

Tilitoimisto X:ssa jokainen kirjanpitdja hoitaa oman asiakkaansa kaikki palvelukoko-
naisuuteen kuuluvat osa-alueet, aina kirjanpidon perustehtavista tilinpaatokseen ja
veroilmoitusten laatimiseen. Tama vaatii jatkuvaa ammatillisen tiedon kehittamista
ja kouluttautumista, Tilitoimisto X. tarjoaa tyontekijoilleen tdhé&n erinomaiset mah-
dollisuudet. (Tilitoimisto X [2.11.2016].) Naita mahdollisuuksia avataan enemman

luvussa 5.1.
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3.1 Harjoittelijat osana Tilitoimisto X:ta

Tilitoimisto X. toimii tiiviissa yhteistydssa kaupallisen koulutuksen kehittdmiseksi
Keski-Pohjanmaan alueella. Seka toisen asteen oppilaitoksen ettd ammattikorkea-
koulu Centrian kanssa tehdaén jatkuvaa kehitystyota, jotta koulutustarjonta vastaisi

tydelaman vaatimuksia parhaalla mahdollisella tavalla.

Harjoittelupaikkana Tilitoimisto X. pyrkii tarjpamaan monipuolisen katsauksen ta-
loushallinnon eri osa-alueisiin. Harjoittelijoille halutaan antaa realistinen kuva todel-
lisista tyotehtavista ja mahdollisuuksista edeta tilitoimistouralla. On paljon harjoitte-
ljan motivaatiosta kiinni, kuinka haastavia tyotehtavid on mahdollista paéasta teke-
maan harjoittelun edetessé. Harjoittelijoiden taso vaihtelee suuresti, mutta jokaiselle
pyritddn antamaan mahdollisuus kehittyd ja haastaa itsedén. Aikaisempi kokemus
tilitoimistotydsta auttaa paasemaan nopeasti alkuun, mutta se ei missdan nimessa

ole edellytys onnistuneelle harjoittelulle.

Tilitoimisto kayttaa usein rekrytoinnissa hyvéksi kokemuksia harjoittelijoista. Harjoit-
telun aikana nahdaéan, sopeutuuko harjoittelija tydyhteiséon ja hoituvatko tehtavéat
kuten pitdda. Mallikkaasti sujunut harjoittelu voi hyvinkin avata mahdollisuuden

paasta kesatoihin tai muun muassa pidempiaikaisiin sijaisuuksiin.

3.2 Harjoittelijoiden perehdytys

Toimisto ottaa harjoittelijoita vastaan lapi vuoden ja jokaisen harjoittelijan kohdalla
prosessi on samanlainen. Kuten on jo mainittu, harjoittelijoita otetaan seka toisen
asteen etta korkeakoulun puolelta, joten harjoittelujen kesto vaihtelee muutamista
viikoista aina useisiin kuukausiin. Tastéa johtuen yritysperehdytys tapahtuu heti har-

joittelun ensimmaisena paivana ja tydhénopastus jatkuu lapi koko harjoittelujakson.

Perehdytysprosessi lahtee liikkeelle siina vaiheessa, kun opiskelija ottaa toimistoon
yhteyttd harjoittelupaikan toivossa. Haastattelussa kaydaan lapi harjoittelujaksoon
liittyvat seikat, kuten kesto, oppimistavoitteet seka harjoittelijan aikaisempi tyokoke-
mus. Harjoittelijan saapuessa toimistoon hénet ottaa vastaan toimitusjohtaja, joka

esittelee harjoittelijalle tydpisteen seka toimiston muut tyontekijat. Samalla kdydaan
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l&pi kaytannon asioita, kuten tydajanseuranta ja tyotehtavat. Toimitusjohtajan tutus-
tumiskierroksen jalkeen harjoittelija paasee heti kiinni varsinaiseen tyéhon. Harjoit-
telun edetessa tyotehtaviin opastetaan aina tehtavakohtaisesti, silla asiakkaiden va-

lill& on eroja ja yhtendisia tydnopastuksen ohjeita olisi miltei mahdotonta koostaa.

Varsinaista kirjallista perehdytysmateriaalia ei toimistossa ole kaytdssa. Oppaan oli
tarkoitus taydentaa olemassa olevia kaytantdja sekd toimia muistinvirkistyksené

harjoittelun ensi metreilla.
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4 TUTKIMUSMENETELMA

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin perehdyttamista ja harjoittelijoiden tydelamaval-
miuksia Tilitoimisto X:n kokemusten perusteella. Tydssa kaytettiin empiirisen aineis-
ton kerddmisen apuna laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta. Hirsjarven, Re-
meksen ja Sajavaaran (2007, 156) mukaan kvalitatiivinen tutkimus on tiedonhankin-
nan metodi, jossa aineisto kootaan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Ihminen
toimii tiedonkeruun tarkeimpana lahteena ja tutkijan on luotettava omiin havain-
toihinsa. Aineistoa keréattiin haastatteluilla, jolloin tutkittavan néakdkulma ja aani paa-
sevat esille. Laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmid ovat esimerkiksi tee-

mahaastattelut ja osallistuva havainnointi.

Alasuutari (1994, 67—70) muistuttaa, ettd tyon teoreettinen viitekehys maarittelee,
mistd nakokulmasta havaintoja tarkastellaan. Tutkimuksen tuloksilla oli merkittava
rooli kehityshankkeen lopuksi koottavassa oppaassa.

4.1 Kyvalitatiivinen tutkimusote

Kvalitatiiviset eli laadulliset menetelmét soveltuvat hyvin taméan kaltaisiin t6ihin, silla
Ghaurin, Gronhaugin ja Kristianslundin (1995, 86) mukaan menetelmat ovat jousta-
via ja niita kaytettaessa keskitytdan usein syvallisen ymmarryksen saamiseen jos-
tain tietysta ilmiosta tai asiasta. Tutkimuksen periaatteita voidaan kuvailla erilaisten
havainnointimenetelmien avulla. Toisin kuin kvalitatiiviset, kvantitatiiviset menetel-
mat ovat strukturoidumpia ja nain ollen joustamattomampia. Ghaurin ym. (s. 86)
huomauttavat, ettd samassa tutkimusmenetelmassa voi ilmeta piirteita, jotka sopi-
vat seka kvalitatiiviseen ettd kvantitatiiviseen tutkimukseen. Tutkimusmenetelman
valintaa tulisikin ohjata tutkimukselle asetetut tavoitteet. Koskinen, Alasuutari ja Pel-
tonen (2005, 106) painottavat, etta tutkimusmenetelman valintaan vaikuttavat usein
kaytannon syyt, eli tutkijan kaytdssa olevat resurssit.

Laadulliselle tutkimukselle on tyypillista, etta tutkimussuunnitelma muotoutuu sita

mukaa, kun tutkimus etenee. Alasuutari (1994, 28-29) kirjoittaa laadullisen tutki-
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muksen muodostuva kahdesta vaiheesta, havaintojen pelkistdmisesta ja arvoituk-
sen ratkaisemisesta. Kohteen tarkastelu on kokonaisvaltaista ja tutkimuksessa py-

ritdan selvittdmaan jotakin sellaista, mita ei voida valittdmasti havaita.

Metsdmuurosen (2008, 16) mukaan kvalitatiivisessa tutkimuksessa kaytettavia stra-
tegioita tiedonhankintaan ovat seuraavat: etnografia, tapaustutkimus ja toimintatut-
kimus. Useimmat tiedonhankinnan strategiat hyodyntavat tapaustutkimusta ongel-
maa lahestyessaan, joten sitd voidaan pitaa yhtena tarkeimpana laadullisen tutki-
muksen strategiana tiedonhankinnassa. Erot strategioiden valille muodostuvat aina

tutkimuksen kohteesta ja tiedonhankinnasta.

Koska tassa tyossa keskityttiin tutkimaan Tilitoimisto X:n perehdytyskaytantoja,
seka henkilokunnan kokemuksia harjoittelijoiden osaamistasosta, oli kyseessa niin
kutsuttu tapaustutkimus. Tapaustutkimuksen eli case-tutkimuksen tarkoituksena on
Metsdmuurosen (2008, 16—17) mukaan perehtyd ja ymmartaa tutkittavaa asiaa sy-
vallisemmin seka koota siitd monipuolisesti tietoja sen tarkeimmistd osa-alueista.
Naita tietoja voidaan mydhemmin hyddyntaa tapaustutkimuksessa, kun tutkitaan
olemassa olevaa tapahtumaa sen omassa ymparistossa. Tutkimukselle ominaista
on teorian ja kaytannon vaihtelu jonka, vaikutuksia tutkija ulkopuolelta tarkkailee.
Kananen (2015a, 83) huomauttaa, ettd tutkimuksen ensimmaiset tulokset saavute-
taan, kun niistd muodostuu kirjallinen raportti. Raportissa tutkittava ilmié on kuvattu
sellaiseen muotoon, josta lukija voi tehda omat johtopaatokset. Nain ollen tyoén val-
mistuminen on jo ensimmainen askel, joka mahdollistaa asian etenemisen kaytan-

nossa.

4.1.1 Teemahaastattelu

Varsinaisen tiedonkeruun menetelmaksi valikoitui teemahaastattelu. Teemahaas-
tattelu soveltui hyvin taman tyyppiseen tutkimukseen, koska keréatty aineisto oli hen-
kilokohtaisiin kokemuksiin perustuvaa, ei mitattavissa olevaa tietoa. Koska tarkoitus
oli tarkoitus saada syvallisempi ymmarrys tutkittavasta aiheesta, oli tarkeaa, etta
haastateltavan omat nakemykset tulivat vapaasti esiin haastattelutilanteessa. Tee-
mahaastattelusta pyrittiin luomaan luonnollinen vuorovaikutustilanne, jossa haastat-

telija ja haastateltava voivat luottaa toisiinsa.
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Kirjassaan Hirsjarvi ja Hurme (2011, 47-48) maarittelevat teemahaastattelun puo-
listrukturoiduksi tiedonkeruun menetelmaksi, joka on lahempé&na strukturoimatonta
kuin strukturoitua haastattelua. Puolistrukturoidussa tutkimustilanteessa yksi as-
pekti on kaikille sama. Téalla tarkoitetaan haastattelun teemoja, jotka on ennalta
maaritelty ja, jotka toistuvat samoina koko tutkimuksen ajan. Tutkimuksen teemoja
olivat perehdytyksen nykytilan seka prosessin kehittaminen.

Tutkimuksen tavoite, eli se mita halutaan selvittdd, ohjaa pitkalti tutkimuksen kulkua.
Ruusuvuori ja Tiittula (2005, 23—-25) painottavat, ettd tasta syysta teemahaastatte-
lua ei voida kutsua spontaaniksi keskusteluksi. Haastattelija ohjaa keskustelua tee-
moja hyvaksi kayttaen haluttuun suuntaan. Keskustelun osapuolten erilaiset roolit

vaikuttavat aina jollakin tasolla.

Kuten jo nimesta voi paatellda, haastattelu koostuu aihetta kasittelevista teemoista.
Hirsjarven ym. (2007, 193-198) mukaan, toisin kuin esimerkiksi lomakehaastatte-
lussa, teemahaastattelussa ei maaritella kysymysten tarkkaa muotoa tai jarjestysta,

vaan haastattelu etenee vapaammin ja omille tulkinnoille jaa tilaa.

Kananen (2015a, 82) toteaa, etta teema merkitsee tutkittavan aiheen kokonaisuutta.
Kokonaisuus jaetaan nimettyihin osa-alueisiin, joiden avulla kokonaisuutta pyritaan
hahmottamaan ja tutkimaan. Teemat toimivat haastattelutilanteen selkéarankana,
joka taydentyy lisakysymyksilld, joita haastattelutilanteessa nousee. Teemahaastat-
telu on ikaan kuin vuoropuhelua ennalta sovitusta aiheesta. Teemojen avulla ilmi6é
voidaan jakaa pienempiin helpommin kasitettaviin osiin. Tama helpottaa kokonais-
kasityksen muodostamista. Teemahaastattelua varten valmistetaan teemahaastat-
telusuunnitelma ja haastattelurunko. Teemat valitaan ja suunnitellaan etukateen,

jolla mahdollistetaan jokaisen osa-alueen lapikdyminen haastattelun edetessa.

4.2 Tutkimuksen toteutus

Kehittamishankkeen toteuttamiseen vaadittavaa taustaa kerattiin teemahaastatte-
luilla, jotka toteutettiin yksilohaastatteluina. Haastattelut toteutettiin kaikille samalla
kaavalla, joka sisalldltaan, kysymysjarjestykseltaan ja kysymysten muodoilta oli yh-

tenevainen kaikille haastateltaville.
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Haastattelun teemat kasittivat Iahinn& uuden tyontekijan perehdytykseen liittyvia ky-
symyksia. Toimitusjohtajan haastattelussa kaytiin naiden lisaksi l&pi oppaalle ase-
tettavia sisaltdvaatimuksia. Teemahaastattelun kayttd on perusteltua silloin, kun ky-
symysten vastaukset ovat riippuvaisia henkilokohtaisista kokemuksista ja vastaus-
ten vaihtelu on suurta. Haastateltavan vastauksista rippuen kysymyksia tarkennet-
tiin ja haastattelujen tuloksia vertailtin keskenaan. Kuten jo mainittiin, haastatteluti-
lanteessa pyrittiin vuorovaikutuksen luomiseen, joka on kuitenkin tietyissa maarin
ennalta suunniteltua, johdettua, osallistuvaa ja luottamuksellista. Metsdmuuronen
(2008, 40) korostaa ettd, haastattelun etuna on tiedonkeruun joustavuus ja aiheiden
jarjestelemisen mahdollisuus. Jos aihe on lahes tuntematon tai viela kartoittamatta,
on vastausten suuntaa vaikea arvioida. Tama hankaloittaa valmiin kysymys- vas-

taus -lomakkeen luomista.

Tutkimuksessa haastateltiin yhteensa neljaa toimiston tyontekijaa: toimitusjohtajaa
seka kolmea kirjanpitdjaa. Haastateltavat valittiin koulutustaustan seka perehdytta-
miseen osallistumisen perusteella. Haastatteluista pyrittin saamaan mahdollisim-
man laaja ja todenmukainen kuva toimiston kaytanndista seka harjoittelijoiden osaa-

mistasosta.

Haastattelut suoritettiin melko pian tyon aloittamisen jalkeen siksi, etta varsinaiselle
tulosten analysoimiselle jai riittavasti aikaa. Haastattelut suoritettiin Tilitoimisto X:n
tiloissa loka-marraskuun 2016 aikana. Haastattelutilanteesta haluttiin luoda mahdol-
lisimman rento ja varsinaiset keskustelut kaytiin kunkin tyontekijan omassa tyohuo-
neessa. Tama mahdollisti rauhallisen haastattelutilanteen aikaansaamisen. Turval-
lisen ja luottavaisen ilmapiirin luominen oli erityisen tarkeaa, jotta tyontekijat uskal-
sivat tuoda omat mielipiteensa rehellisesti esille. Hankkeen kannalta oli oleellista
saada todellisia kehitysehdotuksia seka kartoittaa nykykaytantéjen vahvuudet seka
heikkoudet.

Haastateltavat saivat mahdollisuuden tutustua teemahaastattelurunkoon muutamia
paivia ennen varsinaista haastattelua. Haastattelun paateemoja laajennettiin erilai-

silla tarkentavilla kysymyksilla, joita haastatteluissa nousi pintaan.

Haastattelijan tehtdva on ohjailla tilannetta ja vieda sita eteenpain haluttuun suun-

taan. Tulosten analysoinnin helpottamiseksi haastattelut aanitettiin ja tallennettiin
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myOhempaa analysointia varten. Tama mahdollisti haastattelijan heittaytymisen ti-
lanteeseen, eikd muistinpanojen kirjaaminen vienyt fokusta haastateltavien vas-

tauksista.

Kanasen (2015a, 161) mukaan haastatteluista saadut aanitteet tulee analysointia
varten purkaa tekstimuotoon litteroimalla. Nain aineiston tulkinta helpottuu ja siita
saatavat tulokset ovat tarkempia. Litterointi voidaan suorittaa sanatarkasti, yleiskie-
lisesti tai propositiotasolla. Sanatarkassa litteroinnissa huomioidaan muun muassa
kaikki haastattelun aannahdyksetkin. Yleiskielisessa litteroinnissa puheesta poiste-
taan kaikki puhe- tai murrekieliset ilmaisut ja ne korvataan yleiskielisilla sanoilla.
Propositiotasolla aanitteestéa poimitaan vain ydinsisalto.

4.3 Tulosten kasittely

Tutkimuksen tulokset litteroitiin yleiskielelle. Haastattelusta saatu aineisto analysoi-
tiin siséllonanalyysilla, joka suoritettiin teorialahtoisesti. Tuomi ja Sarajarvi (2002,
105) toteavat, etta sisallonanalyysissa aineiston tarkastelu tapahtuu eritellen, yhta-
laisyyksia ja eroja etsien ja tiivistden. Teoriapohjasta johdetut teemat kerataan si-
sallollisesti yhtenaiseksi kokonaisuudeksi. Tallainen sisaltbanalyysi luokitellaan
deduktiiviseksi, jossa aineistosta saatavaa analyysia ohjaa aikaisempaan tietoon
perustuva teoria. Tallaisen teemahaastattelun avulla pyritaan kdantamaan pereh-
dytyksen ongelmat tulevaisuuden kehitykseksi. (Liikenteen tutkimuskeskus Verne
[25.10.2016].)

Sisallénanalyysi on yksi perusanalyysimenetelmista, jota voidaan kayttda kaikissa
laadullisen tutkimuksen tyypeissa. Tuomi ja Sarajarvi (2002, 93-95) korostavat, etta
siséllénanalyysi voidaan nahda seka yksittdisend metodina etta teoreettisena viite-
kehyksena erilaisissa analyysikokonaisuuksissa. N&in ollen sisalldnanalyysi on
kayttokelpoinen metodi monessa erityyppisessa tutkimuksessa. Ja suuri osa laadul-
lisen tutkimuksen analyysimetodeista nojaa sisallonanalyysiin. Tuloksia tullaan ana-
lysoimaan aineistolahtoisesti. Ta&ma tarkoittaa sita, etta tutkimusaineistosta pyritadan

luomaan teoreettinen kokonaisuus.
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Metsdmuuronen (2006, 241) painottaa, etté tutkijan on kaikin keinoin pyrittava valt-
tamaan subjektiivisia ennakko-oletuksia. Tutkimusaineiston tulkinnan tulee aina pe-
rustua objektiivisuuteen, jota ohjaa tutkimuksen tavoite seka teoreettisesta viiteke-

hyksesta saatu tieto.
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5 TUTKIMUSTULOKSET

Haastattelut litteroitiin miltei valittbmasti haastattelutilanteiden jalkeen. Litterointi
suoritettiin sanasta sanaan, mutta esimerkiksi puhekieliset ilmaisut muutettiin yleis-
kielisiksi. Haastatteluissa esiintyneet nimet jatettiin pois litteroinneista, eika niita jul-

kaistu tutkimuksessa haastateltavien anonymiteetin sailyttamiseksi.

Litterointien jalkeen tulokset jarjesteltiin teemoittain. Vastaukset kerattiin kokonai-
suuksiksi teemojen alle ja saatuja tuloksia kdydaan tassa luvussa lapi, haastattelu-

jen teemarunkojen mukaisesti.

Kuten luvussa 4.2 kerrottiin, tutkimuksessa haastateltiin neljaé toimiston tyontekijaa.
Haastateltaviksi pyrittiin valikoimaan eri nakdkulmia edustavia tydntekij6ita, jotta
saadaan mahdollisimman totuudenmukainen kuva toimiston kaytantéjen nykytilasta

seka henkilokunnan kokemuksista harjoittelijoiden osaamistasosta.

Haastateltavat henkil6t:
— A: toimitusjohtaja, tybkokemusta alalta yli neljakymmenté vuotta.
— B: tradenomi, KLT-kirjanpitdja, tydkokemusta yli 20 vuotta.
— C: tradenomi, tydkokemusta alalta 6 vuotta.
— D: ekonomi, tydkokemusta 4 vuotta

Haastateltavat olivat perehtyneet etukéateismateriaaliin erittéin hyvin, ja kysymyksia
oli selvasti pohdittu jo melko pitkalle. Tama helpotti haastattelujen kulkua ja haas-
tatteluissa paastiin teemojen sisalla hyvin yksityiskohtaisiin asioihin. Vaikka teemat
olivat kaikille paaosin samat, eri haastatteluissa painottuivat hieman eri asiat, riip-
puen haastateltavan taustasta. Haastattelujen kesto vaihteli noin kahdestakymme-
nesta minuutista aina tuntiin. Tulosten analysoinnin ja tiukan aikataulun kannalta oli

mielek&sta rajoittaa haastattelun kestoa.

5.1 Toimitusjohtajan haastattelu

Haastattelemalla toimitusjohtajaa haluttiin kartoittaa toimistolle tarkeita arvoja seka

toimintatapoja, joita tulevaisuudessa halutaan vaalia ja joita tyontekijoiden toivotaan
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kunnioittavan. Teemahaastattelussa kaytiin [&pi muun muassa toimiston suhtautu-
minen palvelutasoon, asiantuntijuuteen seka teknologiaan osana tilitoimiston arkea.
Teemahaastattelun runko I6ytyy liitteena tyén lopusta (liite 1). Haastattelujen tulok-
set toimivat pohjana varsinaisen harjoittelijan oppaan laatimisessa. Haastattelu suo-
ritettiin toimiston tiloissa 20.10.2016.

Tilitoimisto X.

Tilitoimisto X. on toiminut Kokkolassa jo 32 vuotta. Kuten toimeksiantajan esittelyssa
kerrottiin, Tilitoimisto X poikkeaa useista muista toimistoita siind suhteessa, etta yksi
ihminen hoitaa kaikki yrityksen asiat aina viranomaisilmoituksista tilinpaatokseen.
Harjoittelijalla on siis mainio tilaisuus saada kattava kuva taloushallinnosta kaytan-

ndssa ja laskentatoimesta osana yrittdjan arkea.

Tilitoimisto X. arvottaa palvelutason hintaa tarkedmmaksi kilpailueduksi ja silla ha-
lutaan myds erottua suhteessa kilpailijoihin. Palvelutasoa halutaan yllapitaa jatku-
valla osaamisen kehittdmiselld ja jokaiselle tydntekijalle raataldidaan tydsuhteessa
oma oppimispolku. Talla tavoin varmistutaan siita, etta asiakkaille tehdyt lupaukset
tayttyvat ja toimistolla on kaytéssaan alan tuorein tieto ja osaaminen. Ala on jatku-
vassa muutoksessa, niin lainsaadantd kuin kaytanteet muuttuvat ajan myoéta. Par-
jatékseen on yrittajan huolehdittava siitd, etta muutoksiin reagoidaan tarpeeksi no-

peasti ja tehokkaasti.

Meilla on pyritty siihen, etta jokainen voi vuoden aikana osallistua yh-
teen tai kahteen lisdkoulutukseen. Jokaiselle pyritdan luomaan oma op-
pimispolku ja toive on, ettd mahdollisimman moni suorittaisi KLT-tutkin-
non.

(Haastateltava A.)

Tradenomikoulutuksen tavoite on tuottaa tydmarkkinoille asiantuntijatehtéviin sovel-
tuvia tyontekijoita. Asiantuntijuudella tarkoitetaan vaativia seka johdon tydtehtavia,
joita taloushallinnon alalla ovat muun muassa taloussuunnittelija, henkilostopaal-
likkd, controller, tilintarkastaja, verosihteeri tai yritysanalyytikko (Ammattinetti
[30.11.2016].
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Tallaisiin tehtaviin ei kuitenkaan haastateltava A:n mukaan ole asiaa vastavalmistu-

neella tradenomilla.

Kukaan ei ole heti valmis. Oppirahat on maksettava aina tyouran
alussa, asiantuntijatehtavat vaativat laajaa kaytdanndn kokemusta, jota
vastavalmistuneella ei voi viela olla.

(Haastateltava A.)

Koulutus tarjoaa siis valmiudet toimia tulevaisuudessa tdméan tyyppisissa tehta-
vissa, mutta ei ole paivanselvaa, etta jokainen tradenomiksi valmistunut paasisi talle
tasolle. Haastateltava A:n mukaan tata olisi tarkeda painottaa seka koulussa etta
harjoitteluorganisaatiossa, jotta eparealistisilta odotuksilta voitaisiin valttya.

Sahkdiset ratkaisut ovat myds tilitoimistoalan tulevaisuutta, erilaisia vaihtoehtoja on
jo tarjolla runsaasti ja on ehdottoman tarkeaa olla perilla alan uusista innovaatioista.
Tilitoimisto X. haluaa olla mukana kehittamassa alaa eteenpéin ja tarjoaakin lukuisia
sahkoisia palveluita asiakkailleen.

Siirtyminen niin sanottuun paperittomaan toimistoon ei ole sujunut aivan niin kitkat-
tomasti, kuin alalla on toivottu. Erityisesti asiakkaiden toiveesta Tilitoimisto X:ssa on
pitaydytty tietyissa ratkaisuissa, jotka voitaisiin olemassa olevien resurssien puit-
teissa hoitaa sdhkdisesti. Suurin osa suomalaisista yrityksista kuuluu niin kutsuttui-
hin mikroyrityksiin, joissa ei valttamatta koeta sahkoisia ratkaisuja tarpeellisiksi. Nii-
hin suhtaudutaan jopa nihkedsti, silla uuden opettelu syo yrittdjan resursseja ja

hyoty koetaan usein marginaaliseksi panostuksiin nahden.

Sahkdiset ratkaisut ovat hyva renki, mutta huono isanta. Ne ovat sel-
vasti tulevaisuutta, mutta niita pitdd osata hyodyntaa tarkoituksen mu-
kaisesti, jotta ne palvelevat toimistoa ja sitéd kautta asiakkaita.

(Haastateltava A.)



37

Harjoittelijan rooli

Harjoittelijat valitaan haastattelujen perusteella. Haastateltava A korostaa ensivai-
kutelman tarkeyttd mydhemminkin tyota haettaessa. Aiemmalla ty6taustalla ei ole
suurtakaan merkitysta, koska harjoittelussa on tarkoitus oppia kaytannon tekemista.
Haastateltava A:n mukaan tyonantajat arvostavat harjoittelukokemusta ja hyvin suo-

ritettu harjoittelu voi avata ovia tydelamaan.

Harjoittelijan on tarkeaa oppia hahmottamaan taloushallinnon kokonaisuus, ja miten
sen eri osat nivoutuvat yhteen. Teoreettista osaamista tarkedmmaksi Haastateltava
A mainitse asenteen, halun oppia uutta ja sisaistaa uutta tietoa seka kykya soveltaa
oppimaansa uudessa ymparistossa. Taméa korostui myds asiantuntijahaastatte-
luissa ja nousi jopa hieman yllattaen muita harjoittelijan ominaisuuksia tarkeam-

maksi.

Se teoria, mika koulussa opitaan, ei auta kovin pitkélle tydelamassa.
Aito kiinnostus alaa kohtaan ja halu oppia ovat minusta tarkeampia. Pa-
hempi on, jos luulee tietdvansa kaiken valmiiksi, eiké ole avoimella mie-
lella liikkeella.

(Haastateltava A.)

Seuraavassa kuviossa on selkeytetty taloushallinnon eri osa-alueita.

Kuvio 3. Taloushallinnon kokonaisuus (mukaillen Haastateltava A 20.10.2016).
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Haastateltava A toteaa, etté ala on jatkuvassa muutoksessa. Naihin muutoksiin on
varauduttava, mutta kaikesta perinteisesta ei kannata luopua. Asiakaspalvelu on
asia, jota Haastateltava A korostaa erityisesti. Asiakkaan toivovat henkilokohtaista

palvelua, eikéa tasta ole haluttu tinkia.
Tybnantajan rooli

Tilitoimistojen kaytanteet ovat pitkalti lailla sdadeltyja ja kirjanpitgjalla on jopa rikos-
oikeudellinen vastuu tekemastaan tyosta. Tasta syystd Haastateltava A haluaa ko-
rostaa vuosien tuoman vankan osaamisen merkitysta alalla menestymisessa. Ko-
kemusta haastateltavalla on, silla vuosia tilitoimistoalalla on kertynyt jo nelisenkym-
ment&. Tybnantajalla on Haastateltava A:n mukaan velvollisuus tarjota harjoitteli-

jalle turvallinen ymparisto, jossa voi kokeilla ja joskus epaonnistua.

Tybnantajalla on Haastateltava A:n mukaan merkittava rooli, siina millainen kuva
alasta muodostuu harjoittelijalle. Tilitoimisto X:ssa halutaan antaa harjoittelijoille
mahdollisuus kehittyd ja haastaa omaa osaamistaan. Harjoittelijat saavat tehda
vaihtelevasti tehtavia eri kirjanpitgjilta. Tyotehtaviin suhtautumisessa Haastateltava

A peraankuuluttaa hyvaa asennetta.

Kaikki tyot eivat valttamatta ole mukavia, mutta ne kuuluvat toimiston
arkeen. Suhtautuminen niihin "ei niin mukaviin” tehtaviin erottelee jyvat
akanoista. Pelkkaan kahvinkeittoon emme halua kuitenkaan harjoitteli-
joita ottaa.

(Haastateltava A.)

Vaikka yrittdja ottaa riskin tarjoutuessaan ottamaan harjoittelijoita, kokonaisuutena
prosessi hahdaan kuitenkin erittain positiivisena. Harjoittelijoiden osaamistasossa
on paljonkin vaihtelevuutta, mutta esimerkiksi rekrytoitaessa kesatyontekijoita hyvin
harjoittelunsa hoitaneet opiskelijat saavat usein mahdollisuuden jatkaa tydsuhdetta.

Meille se on tarkea vayla uusien tyontekijoiden loytamiseksi. Rekrytointi
vie aikaa ja sen halutaan menevan kerralla nappiin. Hyva harjoittelija
on jo osoittanut meille osaamisensa.

(Haastateltava A.)
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Oppaan sisaltovaatimukset

Haastattelun kolmas ja viimeinen teema liittyi varsinaisen oppaan sisaltoon. Opin-
naytetyon kannalta tdméa oli kenties kaikista merkityksellisin, silla haastattelussa
esiin tulleet asiat toimivat ohjenuorina oppaan tydstamisessa. Haastattelulla pyrittiin
my0s siihen, ettd opas vastaa toimeksiantajan tarpeita. Oppaan siséllolle ei osattu
heti kertoa tarkkoja vaatimuksia, vaan keskustelun aikana korostuneet asiat paatyi-
vat lopulliseen versioon. Oppaasta haluttiin seka tiivis etta informatiivinen, kuitenkin
niin etta sisalté on helposti lahestyttava. Aikaisemman kirjallisen perehdytysmateri-
aalin puutumisesta johtuen haastateltavalla ei ollut tarkkoja mielipiteitéa ulkoasusta,

vaan suunnitteluun annettiin vapaat kadet.

Haastattelussa tarkeiksi asioiksi nousivat yritysesittely, josta harjoittelija saa kuvan
toimiston palveluista ja historiasta. Tyonantajan nakokulma harjoitteluun sekéa mita
harjoittelijalta odotetaan, nadiden lisaksi oppaaseen haluttiin sisallyttdd kaytannon
asioita, jotka koskevat harjoittelijaa. Téllaisia olivat: vaitiolovelvollisuus ja liikesalai-
suudet, tydaika, poissaolot, sairastumiset, ergonomia, siisteys, tydtehtavat ja tyo-

hdnopastus, tauot, tupakointi, posti seké lounastauot.

5.2 Asiantuntijoiden haastattelut

Asiantuntijahaastatteluilla oli tarkoitus tutkia harjoittelijoiden osaamistason vastaa-
vuutta tydelaman vaatimuksiin seka kartoittaa perehdytyskaytantoéja Tilitoimisto
X:ssa. Tutkimuksesta saatuja tuloksia verrataan aiheesta olemassa oleviin tutki-
muksiin tarkemmin luvussa 5.3. Haastattelut toteutettiin tilitoimiston tiloissa 3.—
10.10.2016. Teemahaastattelun runko Ioytyy liitteena tyon lopusta (liite 2).

Tilitoimisto X:n harjoittelijat ovat padasiassa kauppaoppilaitoksen tai korkeakoulun
opiskelijoita. Harjoittelun kesto vaihtelee muutamasta viikosta aina viiteen kuukau-
teen. Haastateltavat olivat yksimielisia siitd, ettd pidempi harjoittelujakso hyddyttaa

seka tyonantajaa etta harjoittelijaa itsedan.

Alku menee aina opetellessa. Uudet laitteet ja ohjelmat, ei niitd voi
osata kayttaa heti. Kylla valmistunutkin joutuu ensin opettelemaan, en-
nen kuin paasee kiinni tydéhon.
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(Haastateltava D.)

Nykytilan analyysi

Kaikki haastateltavat kertoivat osallistuvansa perehdytykseen siind vaiheessa, kun
harjoittelija aloittaa varsinaiset tyotehtavat. Vaikka jokaisella on annettavana hyvin
erityyppisia tehtavia, ovat kaytannot pdéasiassa samat. Perehdytys alkaa talla het-
kelld siita, etta toimitusjohtaja kertoo yrityksesta, esittelee toimitilat, henkilokunnan
sekd kertoo yleisesti kaytdnnon asioista. Sen jalkeen harjoittelija saa tutustua
omaan tyopisteeseen ja hanta opastetaan tybajanseurannassa kaytettavan ohjel-
miston kaytossa seka muissa kaytannon asioissa. Ensimmaisen tyénsa harjoittelija
saa jo ensimmaisen paivan aikana ja tyon antanut kirjanpitdja opastaa tehtavassa
alkuun seké seuraa, etta harjoittelija on ymmartanyt mita tehdaan ja miksi. Ty6teh-
taviin opastus tapahtuu vierihoitona ja tydon antanut kirjanpitgja huolehtii tyon tarkis-
tamisesta seka antaa palautetta.

Harjoittelija ei ole sidottu yhden kirjanpitgjan téihin, vaan aina kun jolla-
kin on joku sopiva homma, se annetaan harjoittelijalle. My6s palaute on
todella tarkead, ilman sita ei voi kehittyd, mutta sen on oltava rakenta-
vaa ja harkittua.

(Haastateltava C.)

Osaavaakaan harjoittelijaa ei haastateltavien mukaan voi missaan nimessa jattaa
oman onnensa nojaan, vaan on arvioitava, millaisista tehtavista harjoittelija voi suo-
riutua. Kaikissa haastatteluissa kavi ilmi, etta harjoittelijoiden kaytannon taidot koe-
taan vaihteleviksi. Tassa haastateltavat eivat juuri nahneet eroja ammatillisen ja kor-
keakoulun vélilla. Haastateltavat olivat yksimielisia siita, ettd kokemuksen puute ei
ole este tydssa onnistumiselle. He painottivat erityisesti, ettd tdrkeampaa onnistu-
misen kannalta on oikeanlainen asenne. Harjoittelijoiden tydskentelysta keskustel-
laan johdon kanssa ja hyvat harjoittelijat muistetaan, kun tulee tarve rekrytoida. Har-
joittelijoille annettavat ty6t ovat samoja, joita kirjanpitgjat tekevat itse. Haastatelta-
vien kokemus on, ettéa nadin toimimalla voidaan parhaiten tukea harjoittelijoiden ke-
hittymista.

Harjoittelijoiden taso vaihtelee aika paljon. On niita jotka ovat heti hyvia
ja sitten taas on niita, joista nakee, ettei heilld ole tulevaisuutta alalla.
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Taalla saa tehda ihan oikeita toita, eikd pelkkaa kahvinkeittoa. On pal-
jon harjoittelijan asenteesta kiinni mitd saa tehda. Sekaan ei haittaa,
vaikka ei osaa, mutta jos ei selvasti halua tehda, se on ongelma.

(Haastateltava B.)

Haastateltavat korostivat sitd, ettd harjoittelijan koulutustaustalla ei ole juurikaan
merkitystd. Tarkedmmaksi asiaksi he kokevat hyvan ja innostuneen asenteen.
Tama toistui kaikissa haastatteluissa, puhuttaessa teoreettisen tiedon tarkeydesta
tydssa onnistumisessa. Aito kiinnostus alaa kohtaan oli myoés hyvan harjoittelijan
kriteeri. Yksi haastateltavista nosti esille aiemman tyokokemuksen merkityksen. Ha-
nen mukaansa harjoittelijasta voi nahda onko tyénteko entuudestaan tuttua, tyon

laadulla ei ole merkitysta. Tarkeada oli se, ettd on omaksunut tyon tekemisen.

Silla on yllattavan vahan eroa, tuleeko harjoittelija kauppaoppilaitok-
sesta vai korkeakoulusta. Hyvia harjoittelijoita yhdistaa se, etta on tot-
tunut tekemaan toita. Sillakaan ei ole valia mita toitd on tehnyt, kaikki
kokemus on plussaa.

(Haastateltava B.)

Haastateltavien ndkemyksen mukaan myos tydnantajan on panostettava harjoitte-
luun. On kyse vuorovaikutuksesta osapuolten valilla ja molemmilta odotetaan sa-
manlaista sitoutumista. Tassa korostui harjoittelijan vastuu, on oltava kiinnostunut
ja utelias. Haastateltavat peraankuuluttivat tiedonjanoa ja halua syventad oppi-

maansa.

Jos halutaan, etta harjoittelusta on tosissaan hyottya, meidan pitaa an-
taa harjoittelijan yrittaa ja harjoittelijan pitéda uskaltaa kysya. Mieluum-
min Kkysyy lilan paljon kuin liian vahan.

(Haastateltava C.)

Kehittamisehdotuksia

Nykytilanteesta I6ytyi paljon hyvaa, mutta myds kehitettdvad. Perehdytysprosessia

voitaisiin haastateltavien mukaan kehittdd muun muassa siina, etta harjoittelijoiden
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osaamistaso kartoitettaisiin harjoittelun alussa. Nain voitaisiin varmistua siita, etta

harjoittelija saa tarpeeksi haastavia tehtavia ja voi kehittya.

Joku alkuselvitys voisi olla hyva. Tiedettéaisiin etukateen mita osataan
ja minka tyyppisista tdista voisi olla hyodtyd. Koska on aika turhaa har-
joitella sellaisia juttuja, jotka ovat jo paivan selvia.

(Haastateltava D.)

Toinen tarkeéaksi koettu kehittdmisen kohde oli harjoittelijan edistymisen seuranta.
Tama koettiin alkukartoituksen ohella todella tarkeéksi tydkaluksi arvioitaessa har-

joittelun onnistumista.

Voisi olla hyva, etta harjoittelijan kanssa keskusteltaisiin harjoittelun ai-
kana milta ty6 on tuntunut ja onko tarvetta esimerkiksi haastavammille
toille.

(Haastateltava C.)

Kirjallisen perehdytysmateriaalin puute koettiin jossakin maarin ongelmalliseksi.
Haastateltavat olivat yhta mielta siita, ettd perehdytysmateriaalille on kayttéa pereh-
dytysprosessissa. Haastateltavat eivat osanneet sanoa, miksi materiaalia ei ole

tehty aiemmin.

Se varmasti helpottaisi harjoittelijan ensimmaisia paivia, kaikkea ei tar-
vitsisi sisaistaa heti. Meilla on kuitenkin vakiintuneet kaytannét mo-
nessa asiassa ja itsestaanselvyydet unohtaa helposti opettaa.

(Haastateltava B.)

Myds haastateltavan oma kokemus perehdytyksen tarpeesta nousi esiin haastatte-
lussa. Paluu takaisin tydhon aitiysloman jalkeen oli osittain haastavaa, ja haastatel-

tava muistutti, ettei perehdytys koske pelkastaan uusia tyontekijoita.

Aika paljon ehtii muuttua parissa vuodessa. Valilla tuntui kuin ei olisi
koskaan taalla tydskennellyt, monta asiaa joutui opettelemaan ihan
alusta asti.

(Haastateltava D.)
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Perehdytysmateriaalin toivottiin olevat tiivis paketti, jonka lapikdyminen ei veisi liian
kauan. Materiaalin toivottiin myds olevan helposti muokattavissa ja kaikkien saata-
villa. Tata toivottiin siksi, etta kaytannot pysyisivat jatkossakin yhtenaisina ja kaikilla

harjoittelijoiden kanssa tekemisissa olevilla kirjanpitajilla olisi samat tiedot.

5.3 Yhteenveto tuloksista

Tassé luvussa taydennettiin haastatteluista saatuja tuloksia vertailututkimuksilla.

Haastateltavien kokemukset harjoittelijoiden osaamistasosta olivat padasiassa yh-
tenevia verrattuna TRAL:n teettaman tutkimuksen tuloksiin, jossa vastaajina olivat
tyonantajat. Sen sijaan tutkimuksessa, jossa vastaajina toimivat kauppatieteiden ja
tekniikan opiskelijat, tulokset olivat jokseenkin ristiriitaisia (Vuorinen & Valkonen
[2007].) Tutkimusten tuloksissa havaittuja yhtalaisyyksia seka eroja tarkastellaan |&-

hemmin alempana.
TRAL

Kuten johdantokappaleessa todettiin, Tradenomiliitto TRAL on tutkinut vastavalmis-
tuneiden tydelaméaosaamista vuonna 2001 ja uudelleen vuonna 2011. Tutkimus to-
teutettiin sdhkoisen kyselyn avulla ja vastaajia olivat asiantuntija- ja johtotehtavissa
toimivia henkil6ita erikokoisista yrityksista. Tutkimuksessa arvioitiin ammatillisten
kvalifikaatioiden ja ammattikorkeakoulututkinnon tavoitteiden pohjalta tehtyja vaitta-
mid. Koska tutkimus toteutettiin myds vuonna 2001, voitiin tuloksia verrata keske-

naan ja arvioida tutkinnon kehittymista tydelaman nakdkulmasta (TRAL [2001].)

Alla olevassa taulukossa kuvataan tradenomien osaamisen kehittymista vuosien
2001 ja 2011 valilla. Vaittamia arvioitiin asteikolla 1-5, ja taulukkoon on koottu kes-

kiarvot jokaisesta vaittamasta.
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Taulukko 1. Tradenomien osaaminen suhteessa lainsaadannon asettamiin tavoit-
teisiin (TRAL, 2001).

Tavoite Keskiarvo Keskiarvo Kehitys
2001 2011

Tradenomilla on ty6tehtavan

mukaista ammatillista perus- 3,7 3,9 0,2

osaamista

Tradenomilla on laaja-alaista

osaamista ao. alalta - 3,4 -

Tradenomilla on pohja toimia
ao. alan asiantuntijatehtavissa 2,9 3,6 0,7

Tradenomilla on hyvéat viestin-
tataidot 3,5 3,9 0,4

Tradenomilla on monipuolinen
kielitaito 3,7 3,9 0,2

Tradenomilla on ao. alan kan-
sainvalisen toiminnan edellytta- 2,9 4,1 1,2
mat valmiudet

Tradenomi kehittda ammattitai-
toaan 3,4 3,8 0,4

Vaittamat vastasivat hyvin haastattelussa esiin nousseita harjoittelijalle tarkeita
ominaisuuksia. Tilitoimistotydssa kansainvalisyytta ei koettu oleellisena tekijana
tydssa onnistumisen kannalta. Harjoittelijoiden kaytdnnén osaaminen ja teorian
soveltaminen sen sijaan olivat kenties tarkeimmat tekijat ja kaipasivat eniten vah-
vistusta. Seka tutkimus ettad haastattelu ovat samoilla linjoilla, tama vaatii eniten
kehittamista. Haastatteluissa korostui kuitenkin, ettei harjoittelijalta voida odottaa

taydellista suoritusta, koska vasta kaytannon tekeminen opettaa.

Harjoittelijat ovat viela raakileita. Tata tyota ei oikeastaan voi oppia vain
kirjoista, vasta kun on tehnyt jonkun verran t6ita, voi sanoa osaavansa.

(Haastateltava B.)

Taman takia Tilitoimisto X:ssa koetaan harjoittelijoihin panostaminen erittain tér-

keanda. Harjoittelussa muovautuu kuva alasta ja se vaikuttaa mahdollisesti siihen,
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hakeutuvatko opiskelijat tilitoimistoihin t6ihin. Alan ammattilaisille on kysyntaa
my0s tulevaisuudessa ja hyvan harjoittelupaikan tarjpaminen n&dhdaéan ikaan kuin
sijoituksena alan tulevaisuuteen. Laaja-alainen osaaminen kehittyy vasta tyoela-
maan siirtymisen jalkeen, joten sita on vaikeaa tai jopa mahdotonta arvioida har-
joittelijoiden osalta. Viestintataitojen ja sopeutumiskyvyn katsottiin olevan paaosin
hyvalla tolalla.

Yleensa meille on sopeuduttu tosi hyvin. Harvoin tulee sellainen olo,
ettei harjoittelija koe olevansa osa tydyhteis6a. Jonkin verran on kylla
eroa, toiset ovat luonnostaan puheliaampia ja paasee ehka nopeammin
mukaan juttuihin.

(Haastateltava C.)

Ammattitaidon kehittaminen oli seka toimitusjohtajan etta asiantuntijoiden mukaan
olennaisen tarke&&. Ala on jatkuvassa muutoksessa ja kerran omaksuttu tieto voi
muuttua jopa vuosittain. Erilaiset jatkokoulutukset ja tietojen paivittdminen vaativat
todellista kiinnostusta ja halua kehittyd. Tamakin tekija on linjassa TRAL:n tutkimuk-

sen kanssa.
Vuorinen ja Valkonen — Koulutuksesta ty6elamaan

Opiskelijoiden nakemyksia selvittdneessa tutkimuksessa, vastaajat suhtautuivat
kriittisesti koulutuksen tuomien valmiuksien ja tydelaman todellisten vaatimusten va-
liseen suhteeseen. Heikoimmiksi arvioitiin kykya toimia muuttuvissa tilanteissa, kay-
tanndn ammattitaitoa, sosiaalisia taitoja, ajankayton hallintaa, suullisia kommuni-
kaatiotaitoja seka valmiuksia arvioida ja kehittdd omaa tyota. Kyvyn teoreettiseen
ajatteluun katsottiin vastaavan hyvin tyéelaman tarpeita (Vuorinen ja Valkonen
[2007].)

Vastaajien kokonaisarvio koulutuksen tuomista tydelamavalmiuksista vaihteli melko

paljon. Koulutuksen tuottamat valmiudet arvioivat hyviksi:

Diplomi-insintoreista 72 %

Kauppatieteiden maistereista 71 %
— Tradenomeista 57 %
AMK-insindoreista 48 %.
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Opiskelijoiden ndkemykset omasta osaamistasostaan ovat siis huomattavasti kriit-
tisempia verrattuna tyonantajien ja Tilitoimisto X:n tyontekijoiden nakemyksiin.
Tama tulos on hyvin ristiriitainen haastatteluissa esiin tulleiden asioiden kanssa.
Haastatteluissa korostui oman osaamisen kehittdminen ja se, ettéd haluaa oppia
uutta. Tulokkailta ei Tilitoimisto X:ssa odoteta asiantuntijatason osaamista valmis-

tumisen jalkeen.

Tutkimuksessa tradenomit arvioivat koulutuksen kehittaneen parhaiten yrittajyysval-
miuksia ja kansainvalisyyteen liittyvid valmiuksia seka kykya teoreettiseen ajatte-
luun. Hieman heikommin arvioitiin tietoteknisia taitoja, kirjallisia viestintataitoja seka
johtamis- ja organisointivalmiuksia. Kaikista kriittisimmin suhtauduttiin kaytannon
ammattitaitoon, kykyyn toimia muuttuvissa tilanteissa ja ajankayton hallintaan (Vuo-
rinen ja Valkonen [2007].)

Se, miksi yliopisto-opiskelijat arvioivat koulutuksen tuomat valmiudet hyviksi, voi hei-
jastella koulutukseen liitettyja ennakko-olettamia. Yliopisto-opintoja pidetadn usein
teoreettisempina kuin ammattikorkeakouluissa opiskelua. Jos AMK-opiskelijat ko-
kevat opiskelun liian teoreettiseksi, voi kokonaiskuva koulutuksesta muuttua nega-

tilviseksi (Vuorinen ja Valkonen [2007].)

5.4 Perehdytys

Kokemus perehdyttdmisen merkityksellisyydesta oli yhteinen kaikille haastatelta-
ville. Haastatteluista nékyi selvasti, etta toimistossa vallitsee yksimielisyys nouda-

tettavista kaytannoista ja, etta niiden mukaan pyritddn parhaan mukaan toimimaan.

Haastatteluista voitiin vetdd sen johtopaatos, etta suhtautuminen harjoittelijoihin on
positiivista ja heidan tydpanostaan arvostetaan. Harjoittelija otetaan osaksi tyéyh-
teisba ja harjoittelujaksosta pyritdéan tekemaan kokemus, joka jaa hyvalla tavalla
harjoittelijoiden mieleen. Arvostus néakyi siind, millaisia t6itd harjoittelijat saavat
tehda ja siind, ettd harjoittelijoiden on mahdollista omalla toiminnallaan vaikuttaa
harjoittelujakson siséltoon. Koska tyontekijoiden vaihtuvuus on Tilitoimisto X:ssa va-

haistd, ovat harjoittelijat tarkea lisa toimiston arkea. Perehdyttdmisella on tarkoitus
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luoda kuva toimistosta ja sen toiminnasta. Hyvista harjoittelijoista halutaan pitaa jat-
kossakin kiinni ja monet heistéd ovat saaneet jatkaa tydsuhdetta keséatoiden tai sijai-
suuksien merkeissa Toiminnalla halutaan my6s tukea alueellisen koulutuksen ke-
hittymista ja harjoittelijoiden ottaminen on osa oppilaitosten kanssa tehtavaa yhteis-

tyota.

Perehdyttamiskaytantdjen nykytilasta 10ytyi paljon hyvaa, mutta myos kehittdmis-
kohteita ilmeni. Harjoittelijoiden osaamistasoa olisi hyva kartoittaa jo ennen harjoit-
telun alkua ja suunnitella tulevia ty6tehtavia niin, ettd ne kehittavat harjoittelijan
osaamista. On tarkeaa huolehtia siita, ettd tydnantaja ja harjoittelija ovat samalla
aaltopituudella ja harjoittelun tavoitteet ovat molemmille selkeitd. Nain toimimalla
tydnantaja voi tehostaa osaamisen kehittymista ja saada myds itselleen enemmaén

hyotya toimistoon tulevista harjoittelijoista.

Harjoittelun aikaiset ty6tehtavat ovat tarkeita, silla usein harjoittelu on ainoa alaan
liittyva tyokokemus. Niin sanottujen oikeiden téiden tarjoaminen harjoittelijoille koet-
tiin tydnantajan velvollisuutena ja toimistoon ei haluta ottaa harjoittelijoita kaikkein
Kiireisimpana aikana. Tilinpaatoskausi tammi-helmikuussa on tilitoimistojen kiirei-
sinta aikaa ja haastateltavat olivat yksimielisia siita, etta harjoittelijoiden ottaminen

tassé vaiheessa vuotta ei ole kannattavaa.

Harjoittelijan vastaanottamisessa koettiin olevan parantamisen varaa. Harjoittelijat
ovat arkipaivaa toimistossa, mutta suhtautuminen uuteen harjoittelijaan ei saisi silti
sujua rutiinilla. Tarkein tekija molemminpuolisesti onnistuneen harjoittelun kannalta
on sitoutuminen. Tydnantaja sitoutuu omaan osuuteensa ja tarjoaa mahdollisuuden
itsensa kehittdmiseen seké ensimmaiseen askeleeseen kohti tyduraa. Harjoittelijan

on sitouduttava tekemaan parhaansa ja tulemaan harjoitteluun avoimella mielella.

Noyra pitdé olla, mutta noyristella ei tarvitse.

(Haastateltava A.)
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5.5 Johtopé&atokset

Luvussa 5.3 tehdyn vertailututkimuksen yhteenvetona voitiin todeta, etta harjoitteli-
joiden osaamistaso vastaa toimeksiantajan vaatimuksia, mutta opiskelijoilla itsel-
la&n on kriittisempi kuva omasta tasostaan. Kenties tydnantajat suhtautuvat armol-
lisemmin vastavalmistuneisiin ja ovat kokemuksen kautta ymmartaneet, ettei pelkka

teoreettinen koulutus voi korvata kaytdnnon tekemistd osaamisen kehittdmisessa.

Koulutuksesta tydelamaan-tutkimuksessa paatyttiin siihen lopputulokseen, etté kou-
lutuksen tulisi kiinnittd& enemman huomiota kaytannon taitojen kehittdmiseen (Vuo-
rinen ja Korhonen [2007].) Miten sitten kaytannon taitoja voidaan paremmin kehittaa
ja miten tybnantajien ja opiskelijoiden ndkemykset voitaisiin kaytanndssa tuoda |&-
hemmas toisiaan? Opinnaytetytn tutkimuksen perusteella tydnantajaorganisaa-
tioissa tapahtuva perehdytyskaytantdjen kehittdminen voisi olla avainasemassa ta-

man ongelman ratkaisemisessa.

Opiskelijoille on selkedammin tuotava esille todellisuus, mika tyopaikoilla heita odot-
taa. Perustason tehtavat, joista voi kokemuksen kertyessa edeta. Korkeakouluissa
puhutaan todella paljon asiantuntijuudesta, joka voi olla hieman harhaanjohtava
termi. Opiskelijat ovat mahdollisesti maalanneet itselleen ruusuisen kuvan omasta
osaamistasostaan, joka ei kuitenkaan vastaa todellisuutta, kun siirtyminen tydela-
maan koittaa. Tama tulisinkin ottaa huomioon tydharjoittelua suunniteltaessa. Hy-
valla perehdytyksella voitaisiin kenties auttaa opiskelijoita hahmottamaan heti har-
joittelun alussa omat vahvuutensa ja kehittdmiskohteensa. Naitd voitaisiin sitten
systemaattisesti pyrkid kohentamaan, suunnittelemalla harjoittelijoille osaamisen

kehittymista tukevaa tyota.

Haastatteluissa kautta linjan viesti oli sama, harjoittelijat ja vastavalmistuneet ovat
saaneet pohjatiedot, joiden kehittdminen alkaa tydelamaéan astuttaessa. Tama tulee
valittyd myos Tilitoimisto X:n harjoittelijan oppaassa. Harjoittelijalle on luotava tur-
vallinen oppimisymparisto, joka tarjoaa sopivassa suhteessa tukea ja haasteita.
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6 HARJOITTELIJAN OPAS

Kehityshankkeen varsinainen tarkoitus oli tuottaa Tilitoimisto X:lle perehdytyspro-
sessin tueksi harjoittelijan opas. Harjoittelijan oppaalle koettiin olevan tarvetta,
koska varsinaista perehdytysmateriaalia ei ole toimistossa kaytdssa. Perehdytys on
pitkalti toimitusjohtajan tehtava, ja harjoittelijan ensimmaisena paivana saama infor-
maation maara on melko suuri. Tata vaihetta haluttiin helpottaa koostamalla harjoit-
telijan opas, josta harjoittelija voi tarkistaa kaytannon asioita. Oppaan oli myos tar-
koitus antaa harjoittelijalle kuva siita, mita tydnantaja talta odottaa. Tama nousi esille
seka haastatteluissa etta tutkimusten vertailussa yhtena tarkeimmista seikoista. Op-
paaseen koottiin myds tietoa yrityksesta, harjoittelusta Tilitoimisto X:ssa seka kay-
tannon asioita, jotka harjoittelijan on hyva tietdd. Oppaan sisaltta kaytiin tarkemmin

l&pi luvussa 6.2.

6.1 Oppaan suunnittelu

Oppaan suunnittelussa lahdettiin liikkeelle teoreettisen viitekehyksen kokoamisesta.
Opas laadittiin vastaamaan toimeksiantajan toiveita ja teoriapohjalla pyrittiin perus-
telemaan tehtyja valintoja. Harjoittelujakso eroaa monilta osin tavanomaisesta tyo-
suhteesta, naita erityispiirteita pyrittiin ottamaan huomioon oppaan sisalléssa. Op-
paasta jatettiin tietoisesti pois yksittaisiin tyotehtaviin perehdyttaminen, silla Tilitoi-
misto X:ssa tydhonopastus tapahtuu jokaisen kirjanpitajan toimesta, kun harjoitteli-

jalle annetaan uusi tyo.

Oppaan suunnittelussa pyrittiin huomioimaan mahdollisimman hyvin harjoittelijan
nakokulma. Mitka asiat nousevat ensimmaisina paivina esille ja mita on hyva voida
kerrata. Oppaaseen haluttiin keréta harjoittelijan kannalta oleelliset asiat niin, etta
oppaasta ei kuitenkaan tule valtavan pitkaa. Tasta syysta oppaassa korostettiin sita,
ettd harjoittelija voi aina kysya, jos jokin asia askarruttaa. Tama oli yksi toimeksian-
tajan esittdmista toiveista ja, koska opas tulee nimenomaan Tilitoimisto X:n kayt-

toon, jokaista toivetta pyrittiin kunnioittamaan.

Yksi oppaan tavoitteista oli madaltaa kynnysta paésta mukaan tydyhteiséon ja oppia

“talon tavoille”. Suunnittelua varten tutustuttiin aiheesta tehtyihin opinnéaytet6ihin
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sekd muuhun saatavilla olevaan perehdytysmateriaaliin. Nain saatiin luotua kuva
siitd, mita oppaassa olisi hyva olla ja mitka ovat yleisimpid teemoja, joita tdman
tyyppisissa oppaissa kasitellaan. Taustatutkimuksen seka toimitusjohtajan haastat-
telun perusteella koottiin alustava sisallysluettelo, jota muokattiin edelleen toimeksi-
antajan ohjeiden mukaisesti. Sisallysluettelo hyvaksytettiin ensin toimeksiantajalla,
jonka jalkeen voitiin aloittaa oppaan sisallon tydstdminen. Opas koostuu varsinai-
sesti kolmesta osasta: yritysesittelysta, harjoittelussa huomioitavista asioista seka
toimiston kaytdnnon asioista. Oppaasta haluttiin helposti muokattava ja sita tullaan
kehittamaan tulevaisuudessa, kun varsinainen kayttoonotto on tehty ja oppaasta
saadaan palautetta harjoittelijoilta.

6.2 Oppaan sisaltoé

Opas (liite 3) alkaa lyhyella esipuheella, joka on otsikoitu ” Tervetuloa taloon”. Talla
haluttiin tuoda heti esille se, etta harjoittelijat ovat arvostettuja ja heidéat otetaan lam-
piméasti vastaan. Esipuheessa kerrottiin oppaan siséllosta ja toivotettiin harjoittelija
tervetulleeksi. Tekstissa korostettiin tydyhteisén avoimuutta ja sitd, etta harjoittelijan
toivotaan viihtyvan hyvin. Talla haluttiin luoda harjoittelijalle positiivinen kuva yrityk-

sesta ja hyva alku harjoittelujaksolle.

Seuraavassa osiossa kerrottiin lyhyesti yrityksesta, seké palveluista joita yritys asi-
akkailleen tarjoaa. Harjoittelijan on tarkeaa oppia tuntemaan yritys ja mista sen toi-
minta muodostuu. Osiossa kaytiin myos lapi esimerkiksi hyva kirjanpitotapa, mika
on tilitoimistotydssa ehdottoman tarke&a tuntea. Hyvaa kirjanpitotapaa ei ole maa-
ritelty laissa tasmallisesti, mutta silla tarkoitetaan tiettyja kirjanpitolakia taydentavia
periaatteita. Hyvan kirjanpitotavan periaatteita ovat muun muassa: pyrkimys oikei-
den ja riittavien tietojen antamiseen, meno tulon kohdalle periaatteen kayttamiseen
tilinpaatoksessa seka pyrkimys kirjanpidon jatkuvuuteen, olennaisuuteen, varovai-
suuteen ja vertailtavuuteen (Valtionkonttori [8.12.2016].) Kirjanpitdjan on kirjanpito-
lain (30.12.1997/1336) ensimmaisen luvun kolmannentoista pykalan mukaan nou-
datettava kaikissa kirjanpidon vaiheissa, juoksevassa kirjanpidossa seka tilinpaa-

toksessa hyvaa kirjanpitotapaa. Hyvan kirjanpitotavan piirteitd voi Valtionkonttorin
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mukaan l0ytaa useista eri l&hteista, kuten: kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus ja kirjanpi-

tolautakunnan ohjeet ja lausunnot.

Tilitoimistoalalla vaalitaan tiettyja tapoja toimia, tama koskee koko alaa ja hyvien
tyotapojen oppiminen heti tyéuran alussa, on harjoittelijan etu. Kuten johdannossa
todettiin, tybnopastus jatettiin pois seka kirjallisesta raportista etta harjoittelijan op-
paasta. TAma johtui siitd kaytannon syysta, etté kirjanpidon ynna muiden toiden te-
keminen opetetaan harjoittelijalle kunkin kirjanpitajan toimesta. Vaikka kirjanpidon
kaytannot ovat samat, on jokaisella asiakkaalla omat erikoisuutensa, jotka on hyva
tietdd. Jokainen kirjanpitaja on koonnut omista asiakkaistaan tarvittavat ohjeet, jotka
ovat harjoittelijan kaytdssa. Toiseen osioon on siséllytetty myos katsaus siihen, mitéa
yritys odottaa harjoittelijalta. Tata pohdittiin luvussa 5.5 ja sen todettiin voivan tukea

tydelamavalmiuksien kehittymista.

Kolmannessa osiossa on kayty lapi tyoharjoitteluun liittyvia kaytdnnon asioita. Nama
asiat kaydaan lapi toimitusjohtajan toimesta harjoittelun ensimmaisena paivana ja
taman toivotaan nopeuttavan harjoittelijan kotiutumista toimistoon. Teemat ovat sa-
moja, jotka nousivat toimitusjohtajan haastattelussa tarkeimmiksi seikoiksi harjoitte-

lijan kannalta. Osiossa kaydaan lapi:

— Vaitiolovelvollisuus ja liikesalaisuudet
— Tyobaika

— Poissaolot

— Sairastumiset

— Ergonomia

— Siisteys

— Tyotehtavat ja tydhénopastus

— Tauot

— Tupakointi

— Posti

— Lounastauot

Oppaan loppuun koottiin hyodyllisia linkkeja esimerkiksi lainsaadantéon, jota kirjan-

pitdja tarvitsee tydssaan lahes paivittain.
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Kuten jo mainittiin, opasta voi muokata ja tdydentaa tarpeen mukaan. Opas tallen-
nettiin sahkaoisesti, jotta se on kaikkien saatavilla ja muokkaaminen on eritéain help-

poa.

Aiemmin tehtyja perehdytysoppaita yhdisti se, etté asiat oli jasennelty loogisesti, niin
etta, lukijalle muodostuu ensin kuva kokonaisuudesta, johon esimerkiksi kaytannon
asiat ja toimintatavat liittyvat. Hyva opas on helposti lahestyttava ja esimerkiksi kie-
len tulee olla helposti ymmarrettavaa. Opas tulee kuitenkin pitdé kohtuullisen mittai-
sena. Liian yksityiskohtainen opas on raskasta luettavaa, eika valttamatta palvele
tarkoitustaan. Tama haluttiin ehdottomasti valtta& ja oppaan pituuteen kiinnitettiin
eritysta huomiota.

6.3 Haasteet

Suurimmat haasteet oppaan laatimisessa liittyivat kadytannon kokemuksen puuttee-
seen. Prosessi suunnittelusta alkaen oli taysin uusi kokemus ja ongelmia piti rat-
kaista sitd mukaa, kun niitd ilmeni. My0s valtava mé&ard lahdemateriaalia aiheutti
joitakin ongelmia. Oleellisen tiedon erottaminen ja ehean kokonaisuuden aikaan-
saaminen vaativat paljon suunnittelua ja ajankaytto tuotti valilla vaikeuksia. Selvi-
tystydlle ja hienoséadolle jai harmittavan vahan aikaa, mutta toimeksiantajan posi-
tiivinen palaute tyon edetessa loi luottamusta siihen, etté ty6 on oikeilla raiteilla.

6.4 Yhteenveto

Kokonaisuutena opas tyydytti toimeksiantajaa, miké tyon tavoite varsinaisesi olikin.
Opas auttaa harjoittelijaa pddsemaan sisalle tydyhteisdon ja tuo tydnantajan nako-
kulmaa esille positiivisella tavalla.

Vaikka oppaan jatkokehittaminen ei ole osa tata tyota, ei sita aiota jattda tekematta.
Harjoittelija tarvitsee ajantasaisia tietoja, jotta oppaasta on konkreettista hyotya.
Opasta on paivitettava tasaisin valiajoin, jotta tiedot vastaavat todellisuutta. Sahkoi-
sessa muodossa olevaa opasta on helppoa pitaa ajan tasalla ja muokata siséltoa

tarpeen vaatiessa. Oppaan kayttbkokemuksia ei voitu vield keréata, silla oppaan
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kayttoonotto tapahtuu, vasta seuraavan harjoittelin aloittaessa toimistossa vuoden
2017 puolella. Nain ollen jatkokehitys jai tulevaisuuteen. Tallaisenaan opas vastasi

toimeksiantajan tamanhetkiseen tarpeeseen ja tydlle asetetut tavoitteet saavutettiin.
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7 YHTEENVETO

Tassa opinnaytetydssa tavoite oli tutkia ja kehittaa perehdytyskaytantdja Tilitoimisto
X:ssa. Tyon tarkoitus oli tuottaa toimeksiantajalle harjoittelijan opas, joka toimii pe-
rehdytyksen apuvalineené harjoittelijoiden kanssa. Perehdytyksen aihepiiria l&ahes-
tyttiin sekéd teorian ettd kvalitatiivisen tiedonkeruun metodeilla keratyn empirian
kautta. Nain toimimalla pyrittiin saamaan aikaan kokonaiskuva siita, millainen pe-
rehdytysmateriaali palvelee toimeksiantajaa parhaalla tavalla. Oppaassa haluttiin
tuoda esille odotuksia, joita harjoittelijoihin kohdistuu. Harjoittelijan opasta varten
kerattiin tietoa teemahaastatteluja hyvaksi kayttden. Samalla haluttiin tutkia tydnan-
tajan nakemyksia opiskelijoiden osaamistasosta. Saatuja tuloksia tdydennettiin kah-
della saman aihepiirin tutkimuksella. Tutkimuksesta saatuja johtopaatoksia hyddyn-

nettiin, harjoittelijan oppaan suunnittelussa ja toteutuksessa.

Tyon toisessa paaluvussa lahestyttiin perehdyttamisen kokonaisuutta tyénantajan
nakokulmasta ja tutkittin muun muassa perehdyttamisprosessin suunnitteluun, to-
teutukseen ja kehittamiseen liittyvia seikkoja. Perehdytysprosessiin liitetdén Kirjalli-
suudessa yritykseen perehdytys seka tyohonopastus. Tassa tytssa tydhonopastus
jatettiin vahemmalle huomiolle, silla toimeksiantajan kannalta se ei ollut oleellista.
Teoreettisesta viitekehyksesta kavi ilmi, ettd perehdyttamisen hyddyt ovat padsaan-
toisesti riskeja suuremmat. Suunnitteluun, toteutukseen ja kehittdmiseen on varat-
tava riittavasti resursseja. Perehdytysprosessiin investoiminen tuottaa hyotyd myo-
hemmassa vaiheessa. Perehdyttaminen yritykseen on erityisen tarkeda etenkin sel-
laisissa organisaatioissa, joissa henkilésto on tarkein voimavara. Suunnitelmallinen
ja hyvin toteutettu perehdytys sitouttaa tulokkaan voimakkaammin tydyhteisoon.
Tama on oleellisen tarkeaa, silla yhteenkuuluvuuden tunne lisaa motivaatiota
tydssa. Motivoitunut tyontekija on yrityksen etu. Suunnitelmallisuus ja pitkdjantei-

syys ovat onnistuneen perehdytysprosessin keskeisia tekijoita.

Tyon empiirisen osuuden tukena kaytettiin kvalitatiivisia tiedonkeruun metodeja. Ta-
han paadyttiin siksi, ettd tyon tuloksia ei voitu mitata maarallisesti. Tutkimusottee-
seen tutustumisen jalkeen paatettiin tyossa kayttdd puolistrukturoitua eli teema-

haastattelua. Teemahaastatteluissa kaytiin lapi oppaan sisalldllisia vaatimuksia
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seka tutkittiin henkilokunnan kokemuksia harjoittelijoiden ty6elamévalmiuksista. Vii-
dennesséa paaluvussa naita tuloksia taydennettiin vertaamalla niitd TRAL:n 2011
teettamaan tutkimukseen seka Jyvaskylan Yliopistolle 2007 tehtyyn tutkimukseen.
Jyvaskylan Yliopiston tutkimuksessa kavi ilmi, etta tybnantajapuoli suhtautuu opis-
kelijoiden osaamiseen lempeadmmin kuin opiskelijat itse. Tilitoimisto X:n tyontekijat
kokivat harjoittelijoiden tason jokseenkin vaihtelevaksi, mutta sen koettiin paasaan-
toisesti olevan hyvalla tasolla. Haastatteluissa harjoittelijan tarkeimmiksi ominai-
suuksiksi nousivat hyva asenne, innostus tyohon ja halu oppia uutta seka tarve ke-
hittdd omaa osaamistaan. Tata tietoa haluttiin hyddyntéaa oppaan siséllossa ja haas-
tattelujen pohjalta lahdettiin tydstamaan varsinaista opasta. Ristiriitaa opiskelijoiden
ja tyénantajien nakemysten valilla pyrittiin helpottamaan harjoittelijan oppaan avulla.
Oppaaseen sisdllytettiin osuus, jossa tuodaan esille todellisia vaatimuksia, joita

tyonantajalla on.

Kuudes paaluku kasitteli oppaan suunnittelua ja toteutusta. Teemahaastattelussa
saatuja tietoja hyddynnettiin sisallysluettelon laatimisessa. Luvussa 6.2 kaytiin yksi-
tyiskohtaisesti lapi oppaan eri osiot. Teoreettinen viitekehys seka haastatteluilla ke-
ratty tieto yhdessa toimivat oppaan laatimisen kivijalkana. Oppaaseen sisallytettiin
tietoa yrityksestd, sen historiasta ja arvoista seka kaytannon asioita, jotka liittyvat
tyoharjoitteluun. Toimeksiantaja toivoi oppaan antavan harjoittelijalle kuvan siita,
mité tydnantaja odottaa harjoittelijalta. Oppaan kayttéonotto tapahtuu uusia harjoit-

telijoita perehdytettdessa vuoden 2017 aikana.

7.1 Opinnaytetyon toteutus

Ennen varsinaista oppaan laatimista koottiin tyon teoreettinen viitekehys, joka kuten
mainittu, toimi perustana opinnaytetydn seka tuotoksen toteuttamisessa. Koska pe-
rehdytyksesta on tehty paljon tutkimuksia, oli lahteitéd saatavilla todella runsaasti.
Oman haasteensa toi informaatiotulvasta tydhon olennaisesti liittyvien seikkojen
ldytdminen. Perehdytysta kasitelladn usein kokonaisuutena, josta tyohon oli erotel-
tava nimenomaan tyonantajaa koskevat asiat. Tassa onnistuttiin tavoitteiden mukai-
sesti ja teoreettista viitekehysta voidaan pitaa kattavana lapileikkauksena aihee-

seen. Viitekehykseen liittyi my6s tutkimusotteen valinta ja sen kayton perustelu.
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Koska tydssa tutkittavaa ilmidta oli mahdoton mitata kvantitatiivisilla menetelmilla,
oli luonnollista valita kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusote. Laadullisen tutkimuk-
sen menetelmiin tutustumisen jalkeen paadyttiin tiedonkeruun tueksi kayttamaan

teemahaastatteluita.

Teemahaastattelut toteutettiin Tilitoimisto X:ssa loka-marraskuussa 2016. Haastat-
telun teemat valittiin niin, etta ne tukevat tutkittavia asioita, mutta jattavat tilaa myos
haastateltavien omille ndkemyksille ja jatkokysymyksille. Puolistrukturoidun eli tee-
mahaastattelun kulkua ohjataan etukateen valituilla teemoilla, joihin haastateltavat
saivat tutustua ennen haastattelua. Teemojen valinnassa kaytettiin hyvaksi teoreet-
tista viitekehysta. Haastatteluilla selvitettiin, millaisia asioita oppaan tulee pitaa si-
sallaan seka tutkittiin toimiston tyontekijoiden kokemuksia harjoittelijoiden osaamis-
tasosta. Naita tuloksia verrattiin TRAL:n teettdmaan tutkimukseen vastavalmistunei-
den ty6elamaéataidoista seka Paivi Vuorisen ja Sakari Valkosen Jyvéaskylan yliopis-
tossa tekemaan tutkimukseen tyohon sijoittumisesta ja ty6elamavalmiuksista kau-
pan ja tekniikan alalla. Tutkimuksen tulokset tukivat aiemmin saatua tietoa ja niista
kavi ilmi, etté vaikka harjoittelijoiden kokonaisvaltainen osaaminen on parantunut,

esimerkiksi kdytannén osaaminen vaatii viela tyota.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Haastattelujen vahainen maara asetti tutkimuksen reliabiliteetin jokseenkin kyseen-
alaiseksi. Haastateltavien maaraan vaikutti se, etta vain osa yrityksen tyontekijoista
osallistuu harjoittelijoiden perehdytykseen. Mikali haastateltavia olisi ollut suurempi
maara, tutkimuksen tulokset olisivat voineet olla hyvinkin erilaisia. Toisaalta tyon oli
tarkoitus kehittaa Tilitoimisto X:n perehdytyskaytantoja ja talon siséista tietoa saatiin
kayttoon haastattelujen seurauksena. Nain toteutettuna tyo palvelee toimeksianta-

jan tarpeita, joka oli kehittdmishankkeen perimmainen tarkoitus.

Haastattelujen validiteettia pyrittiin lisdédmaan nauhoittamalla ja sen jalkeen litteroi-
malla k&ydyt keskustelut. Nain toimimalla haastattelutilannetta saatettiin tulkita use-
ammalla kuuntelukerralla ja litterointien jalkeen vastaukset voitiin jarjestella teemoit-

tain. Tama helpotti tulosten vertaamista ja arviointia.
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7.3 Opinnaytetybprosessi

Opinnaytetyon oli tarkoitus kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytyskaytantdja ja
tdssa myds onnistuttiin. Toimeksianto tydlle tuli syyskuun 2016 lopussa. Jo tassa
vaiheessa oli tiedossa, ettéa aikataulu on tavattoman tiukka. Tamé& asetelma toi omat
haasteensa tyOn toteuttamiseen ja kirjallisen raportin tydstdmiseen. Huolellinen
suunnittelu ja eri osioiden jasentely ennen kirjoitusprosessiin ryhtymista nopeutti
varsinaista kirjoitustyota. Se, etta tyon eri osiot oli toteutettava erittain tiiviissa aika-

taulussa ja osin paallekkain, oli toisinaan hyvin mutkikasta.

Kokonaisuutena prosessi oli haastava, mutta oli erittdin mielenkiintoista paasta ke-
hittdmaan yrityksen toimintaa. Prosessin aikana kirjoittajan oma sitoutuminen orga-
nisaatioon ja sen toiminnan kehittdmiseen kasvoi. Tydssa kirjoittaja saattoi kayttaa
hyvakseen omia henkilokohtaisia kokemuksia harjoittelusta Tilitoimisto X:ssa. Pro-

sessi opetti paljon ajankaytosta ja suunnitelmallisuuden tarkeydesta.
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LITE 1 TOIMITUSIOHTAJAN TEEMAHAASTATTELUN RUNKO

Haastatteluteemat

1. Tilitoimisto X.

omasta taustasta ja kokemuksesta alalta

toimiston historiasta, arvoista, sekd asemasta suhteessa kilpailijoihin
palvelutaso, miten toimisto takaa laadukkaan palvelun
asiantuntijuus, henkiléston koulutus

teknologia, sahkaoiset ratkaisut ja niiden hyédyntaminen

2. Mita alalla parjgaminen vaatii?

kuinka tarkeana tyouran kannalta pidat harjoittelun tuomaa kokemusta
mika yhdistaé toimistoon otettavia harjoittelijoita
o mita ominaisuuksia olisi hyva olla, ahkeruus yms.
millainen on hyva harjoittelija vs. miten harjoitteli voi pilata mahdollisuutensa
mit& harjoittelija voi tehda saadakseen parhaan hyddyn harjoittelusta

miten ala on muuttunut ja millaisena naet alan tulevaisuudessa

3. Tydnantajan rooli

onko tydnantajalla merkittéava rooli harjoittelun onnistumisessa
millaista panostusta harjoittelijoiden ottaminen vaatii yritykselta
tuovatko harjoittelijat hyotya yritykselle
miten "huono” harjoittelija vaikuttaa yritykseen

o millaisia riskeja yrittaja joutuu ottamaan

onko harjoittelu hyva vayla 16ytaa uusia tyontekijoita
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« millainen kuva tradenomikoulutuksesta valittyy harjoittelijoiden osaamistason
kautta, vastaako alan vaatimuksia
3. Oppaan sisaltd

e Oppaan sisaltévaatimuksista
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LIITE 2 ASIANTUNTIJAHAASTATTELUJEN RUNKO
Haastatteluteemat
1. tausta
e oma tausta, koulutus, ty6kokemus
¢ millainen rooli harjoittelijoiden vastaanottamisessa/perehdyttamisessa
2. nykytilan analyysi
¢ harjoittelijoiden ty6tehtavat (hyvaa/huonoa nykyisissa kaytannoissa)
e tukevatko tyotehtavat ammatillisen osaamisen kehittymista (hyvaa/huonoa)

e saako harjoittelijoiden tydsta konkreettista hyotyd (auttaako/lisaaké omaa

tyOtaakkaa)

¢ millainen kuva harjoittelijoiden osaamistasosta (vastaako tydelaman vaati-

muksia?)
e oma kasitys nykyisista perehdytyskaytanndista
3. kehittamisehdotukset
e perehdytysprosessiin (suunnittelu, kaytannon toteutus yms.)

e miten voitaisiin tukea ammatillisen osaamisen kehittymista (tyétehtavat,
mentorointi yms.)

e vapaa sana, mita harjoittelija tulisi osata ja miten harjoittelija voi itse edes-
auttaa tehtavissa onnistumista



LITE 3 HARJOITTELIJAN OPPAAN SISALLYSLUETTELO
TERVETULOA TALOON

1 TILITOIMISTO X. 4
1.1 Yhteystiedot

2 HARJOITTELU TILITOIMISTO X: SSA

3 HYVA KIRJANPITOTAPA

4 TYOSUHDEASIAT

4.1 Vaitiolovelvollisuus ja liikesalaisuudet

4.2 Tybaika

4.3 Poissaolot

4.3.1 Sairastumiset

4.4 Ergonomia

4.5 Siisteys

4.6 Tyotehtavat ja tybhonopastus

5 HYVA TIETAA

5.1 Tauot

5.2 Tupakointi

5.3 Posti

5.4 Lounas

6 HYODYLLISIA LINKKEJA
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