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1 JOHDANTO

Tyo6n aiheina ovat yrityksen kehittdminen liiketoimintasuunnitelman avulla ja perehdy-
tysohjelman laatiminen. Toimeksiantaja on Jyvasseudun LaatuLaskenta Tmi (myo-
hemmin LaatuLaskenta). LaatuLaskenta on oma yritykseni ja perustin sen vuonna
2006. Tydskentelen yrityksessani paasaantoisesti yksin. Aika ajoin minulla on ollut

harjoittelijoita eri oppilaitoksista.

Uuden liiketoimintasuunnitelman laatiminen on ajankohtaista, koska yritykseni alku-
perainen suunnitelma on perustamisvaiheesta ja sita ei ole sen jalkeen paivitetty.
Liiketoimintasuunnitelman tarkein tarkoitus on yrityksen kannattavuuden parantami-

nen.

Perehdytysohjelman laatiminen on tullut ajankohtaiseksi, koska yrityksellani on aika
ajoin harjoittelijoita eri oppilaitoksista. Perehdytysohjelman tarkoitus on olla harjoitteli-
joiden ja mahdollisen ty6tekijan tukena tyén alkuvaiheessa. Perehdytysohjelman si-
salto tulee koostumaan selkeista toimintaohjeista. Perehdytysohjelman laatiminen on

oppimisprosessi myds itselleni esimiehena toimimiseen.

Tutkimusmenetelmana on toimintatutkimus. Toimintatutkimus on kaytannén tydela-
massa tapahtuvaa oman tyon tutkimista ja kehittdmista. Se on ammatillisen oppimi-
sen ja kehittymisen prosessi, jossa keskitytaan kaytannon tydelaman ongelmiin, nii-
den tiedostamiseen ja poistamiseen. Toimintatutkimus on jatkuvaa toiminnan paran-
tamista — lapi koko tyduran tapahtuva oppimis- ja kasvuprosessi. Toimintatutkimus
kohdistuu yksittdiseen tapaukseen ja sen tulokset pitavat paikkansa vain tassa yh-
dessa tapauksessa. Mikali tutkimuksen tulokset ovat yleistettavissa useampiin tutki-
muksiin, on kyseessa toiminnan teoria. Toimintatutkimuksen tarkoitus ei ole tulosten
yleistdminen. Toimintatutkimuksessa on tarkoitus saada aikaan muutos ja se edellyt-
tda muutettavan asian tuntemista seka siihen vaikuttavien tekijdiden selvittamista.
Toimintatutkimus on syklinen prosessi, joka sisaltda suunnittelun, toimeenpanon,
havainnoinnin ja reflektoinnin. Tutkimus sisaltda usean syklin ja uusi sykli |[ahtee siit3,
mihin edellinen sykli paattyi. Muutoksen aikaansaaminen voi kdytannossa olla vaike-
ampaa kuin kuin muutokseen vaikuttavien tekijoiden selvittaminen. Muutoksen eteen
on tehtava ty6ta eli muutos syntyy ainoastaan toiminnan kautta. (Kananen 2009, 9 —
10.)

Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa on tehty useita opinnaytetoita seka liiketoiminta-
suunnitelmista ettd perehdyttdmisesta. Liiketoimintasuunnitelmia koskevissa toissa

on lahtokohtana ollut aloittavan yrityksen suunnitelma. Perehdyttamista koskevien
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téiden I&htokohtana ovat olleet seka perehdytysohjelman laatiminen ettd sen edel-

leen kehittdminen. LaatuLaskennalle on alkuperainen liiketoimintasuunnitelma laadit-
tu yrityksen perustamisvaiheessa ja nyt opinnaytetydssa paivitetdan vanha liiketoi-
mintasuunnitelma. Perehdytysohjelmaa ei Jyvasseudun LaatuLaskennalla ole aikai-

semmin ollut, joten sen laatiminen on toinen osa opinnaytetyota.

LaatuLaskenta toimii tilitoimistoalalla, joka on yksi merkittavista palvelualoista Suo-
messa. Tilitoimistoja oli vuoden 2009 tilastotietojen mukaan hieman yli 4 000, ja alalla
tydskenteli noin 11 500 henkilda. Tilitoimistoalalla tydskentelevista noin 2 600 henki-
I6lla on Taloushallintoliiton kirjanpidon ja laskentatoimen asiantuntijatutkinto (KLT).
Tilitoimistojen yhteenlaskettu liikevaihto oli vuonna 2009 noin 768 131 tuhatta euroa.
Tilitoimistojen koko vaihtelee suuresti: 1 — 2 henkilén toimistoista yli 50 henkilén toi-

mistoihin. Tilitoimistofaktaa n.d.)

Tilitoimistoalan valtakunnallinen liitto Suomessa on Suomen Taloushallintoliitto ry. Se
on perustettu vuonna 1968 Kirjanpitotoimistojen Liitto ry —nimisena. Sen tavoitteena
on kehittaa tilitoimistoalaa ja sen jasentoimistojen toimintaedellytyksia siten, etta nii-
den asiakkaat saavat korkealaatuista ja asiantuntevaa palvelua. Taloushallintoliitto
tarjoaa jasenilleen monenlaisia palveluja ja etuja, kuten koulutusta ja tiedotustoimin-
taa. Kaikista tilitoimistoista Suomen Taloushallintoliiton auktorisoimia jasentoimistoja
on noin 800 ja ne hoitavat yli 130 000 yrityksen taloushallintoa. (Taloushallintoliitto

lyhyestin.d.)

Taloushallintoliiton yhteydessa toimiva Tili-instituuttisdatié vastaa arvostetun kirjanpi-
don ja laskentatoimen KLT-tutkinnon jarjestamisesta ja yllapitamisesta. Tili-
instituuttisaatid hoitaa ja valvoo myos tilitoimistojen auktorisointijarjestelmaa. Talous-
hallintoliiton Julkaisut Oy julkaisee yhdessa Taloushallintoliiton kanssa laskenta-alan
ammattilehtea Tilisanomia, jonka levikki oli 11 470 kappaletta vuonna 2010. Talous-
hallintoliiton Julkaisut julkaisee my6s muita alan ammattialisille tarkoitettuja julkaisuja.

(Taloushallintoliitto lyhyesti n.d.)



2 LIKETOIMINTASUUNNITELMA

2.1 Liiketoimintasuunnitelman maaritelma

Liiketoimintasuunnitelma on yrityksen johdon laatima kuvaus yrityksen liike-
toiminnasta; siind kuvataan liiketoiminnan paamaarat ja tavoitteet seka keinot, joilla
paamaarat ja tavoitteet saavutetaan. Se on kuvaus yrityksesta, sen tuotteista ja pal-
veluista seka siitd, miten liiketoiminnasta tehdaan kannattavaa. (Koski & Virtanen
2005, 18.)

Liiketoimintasuunnitelmasta ilmenevat yrityksen menestystekijat, tulolahteet, strategia
ja tekoja ja valintoja ohjaava ndkemys. Liiketoimintasuunnitelma on yritykselle moni-
puolinen tydvaline, joka sisaltaa ajatukset ja toimet, joilla yritys hallitsee liiketoimintaa.
(Pitkdmaki 2000, 9.)

Liiketoimintasuunnitelma vastaa Kosken ja Virtasen (2005, 18) mukaan kolmeen ky-

symykseen:

e Miksi liiketoimintamahdollisuus on olemassa?
o Millaiset ominaisuudet ja resurssit yrittajalla tai yrittajatiimilla on paa-
maarien saavuttamiseksi?

e Miten yrityksen toiminnot maaritellaan tavoitteisiin paasemiseksi?

2.2 Liiketoimintasuunnitelman historiaa

Liiketoimintasuunnitelma (business plan) on lahtdisin Yhdysvalloista, jossa 1960-
luvulla yliopistojen ja korkeakoulujen professorit ja opiskelijat kehittivat uusia tuotteita
ja palveluita ja tarvitsivat hankkeisiinsa rahoitusta. Koska heilld itsellaan ei juuri ollut
kokemusta lilketoiminnasta ja heidan yrityksensa olivat uusia, rahoittajat alkoivat vaa-
tia ideoiden kehittgjilta kirjallisia kuvauksia tuotteiden kehittamismahdollisuuksista
sijoituksiensa kannattavuuden varmistamiseksi ja riskien arvioinnin helpottamiseksi.
Nain syntyi liiketoimintasuunnitelma. Samalla havaittiin yhteys huolellisesti laaditun

suunnitelman ja yrityksen menestyksen valilla. (Koski & Virtanen 2005, 9.)

Suomessa liiketoimintasuunnitelmia alettiin laatia 1980-luvulla, jolloin valtion erityis-
rahoituslaitos Kehitysaluerahasto Oy, nykyinen Finnvera Oyj, aloitti liiketoiminnan

suunnitteluun erikoistuneen koulutuksen ja toi markkinoille liike-



toimintasuunnitelmakansion (Koski & Virtanen 2005, 9). Nykyisin liiketoimin-
tasuunnitelma vaaditaan lahes kaikilta aloittavilta yrittajilta. Liiketoimintasuunnitelma

tarvitaan mm. yrityksen rahoitusta ja aloittavan yrittajan starttirahaa varten.

2.3 Liiketoimintasuunnitelman hyodyt

Liiketoimintasuunnitelman avulla yrittdja varautuu tulevaan. Sille on ominaista vahva
suuntautuminen tulevaisuuteen, ja silla pyritddn mahdollisimman tarkkoihin ennustei-
siin (Koski & Virtanen 2005, 20). Hyvan suunnitelman avulla yritys pystyy nayttamaan
ne tekijat, joiden avulla se rakentaa toimintansa ja joiden kautta se menestyy (Pitka-
maki 2000, 9). Liiketoimintasuunnitelma on siten eraanlainen yrittgjan tyokalupakki,
jonka avulla yrityksen johto pystyy hallitsemaan yritystd menestyksellisesti. Liiketoi-
mintasuunnitelman tekemiseen kannattaa paneutua huolellisesti, silla sen laatu ja
taso kertovat esimerkiksi ulkopuolisille rahoittajille, minkalainen yrittaja olet seka pal-
jonko tiedat yrityksesi toimialasta ja yrittdmisesta yleensa. (Passila 2009, 94 — 95).
Vaikka tarjolla on konsultteja, jotka tekevat yrityksille liiketoimintasuunnitelmia, saa
yrittaja ja yrityksen johto kuitenkin parhaan hyddyn liiketoimintasuunnitelmasta teke-

malla sen itse.

Liiketoimintasuunnitelman tekeminen pakottaa yrityksen johdon miettimaan yritystoi-
minnan kaikkien eri osa-alueiden olemassaoloa ja tilaa. Hyva liiketoimintasuunnitel-
ma toimii yrityksen paatésten perustana, kun mietitdan uuden yrityksen perustamista,
uusia investointeja, henkildstoresursseja, koulutusta, rahoitusta, tuotannon jarjestely-
ja, mainontaa ja markkinointia, alihankintaa tai muita yrityksen toiminnan kehittami-
seen liittyvia kysymyksia. Se voi siis kertoa myds sen, ettei yritystd kannata perustaa
tai jotakin uutta investointia kannata toteuttaa. Liiketoimintasuunnitelma antaa myoés
yrityksen ulkopuolisille rahoittajille luotettavan kuvan yrityksen toiminnasta, sikali kuin

yrityksessa toimitaan liiketoimintasuunnitelman mukaisesti. (Pitkdmaki 2000,9.)

Liiketoimintasuunnitelma on yritykselle valine kokonaisuuden hallintaan. Sen avulla
yritykselld on hyvat lahtékohdat onnistua toiminnassaan. Se on hyva perusta aina,
kun yritys miettii ratkaisujaan ja valintojaan; niita peilataan suunnitelmaan ja tarkiste-
taan, onko valinta yndenmukainen sovittujen nakemysten kanssa. Paras hyoty liike-
toimintasuunnitelmasta saadaan, kun sen tekemiseen ja myohemmin paivittdmiseen
osallistuu koko tydyhteisé (Pitkdmaki 2000, 10.)



2.4 Liiketoimintasuunnitelman sisalto

Liiketoimintasuunnitelmalle ei ole yhta ainutta tyhjentavaa rakennetta, mutta esimer-
kiksi tassa kaytetty Finnvera Oyj:n runko on hyva niin aloittavalle kuin toimivallekin
yritykselle. (Liiketoimintasuunnitelma. Perusrunko aloittavalle yritykselle. 2001). Vaik-
ka liiketoimintasuunnitelmille on olemassa vyleisia pohjia, on jokainen liiketoiminta-
suunnitelma tekijansa nakoéinen, ja suunnitelman rakenne elda sen mukaan, mita

tarkoitusta varten suunnitelma tehdaan (Koski & Virtanen 2005, 22).

Liiketoimintasuunnitelman tulee sisaltda kuvaukset yrityksesta, tuotteesta tai palve-
lusta, strategioista, markkinoista, kilpailijoista, johdosta ja henkilostésta seka talou-
desta ja rahoituksesta. Vaikka liiketoimintasuunnitelma on tyokalu yrittajalle, on sen
taustalla alun perin eri sidosryhmien, kuten rahoittajien tarpeet. (Koski & Virtanen
2005, 22.)

Liiketoimintasuunnitelman avulla selvitetdan, pystyyké yritys kehittyvaan ja kannatta-
vaan liiketoimintaan, onko yrittajalla riittdvan monipuoliset valmiudet johtaa ja kehittda
liketoimintaa valitsemallaan toimialalla, onko sijoittajan mahdollista saada tavoittele-
mansa tuotto yrityksen arvonnousun kautta ja kuinka pitkaaikaista sijoitusta se vaatii
seka miten suuri riski sijoittamiseen liittyy. Kosken ja Virtasen (2005, 22 — 23) mu-
kaan hyva liiketoimintasuunnitelma edellyttaa yrityksen perustaijilta liikeidean jarjes-
telmallistd pohtimista ja liikketoiminnan riittdvan suuren markkinapotentiaalin varmis-
tamista, se paljastaa osaamisen puutteet ja auttaa korjaamaan ne tehokkaasti, se
varmistaa tehokkaan paatdksenteon ja keskittymisen olennaisiin asioihin. Hyva liike-
toimintasuunnitelma toimii eri osapuolten yhteisena viestinnan valineena ja antaa
yleiskuvan yrityksen resursseista ja paljastaa mahdollisten lisaresurssien tarpeen. Se

my0s testaa liiketoiminnan ennen sen varsinaista toteutumista.

Seuraavassa kaydaan lapi liiketoimintasuunnitelmaan kuuluvia osia yksityiskohtai-
semmin Finnvera Oyj:n aloittavalle yritykselle tehdyn liiketoimintasuunnitelmarungon
pohjalta (Liiketoimintasuunnitelma. Perusrunko aloittavalle yritykselle. 2001). Toimi-

van yrityksen lilketoimintasuunnitelmarunko on lahes samanlainen.
Tiivistelma

Liiketoimintasuunnitelman alkuun kirjoitetaan tiivistelma. Se on lyhyt yhteenveto siita,
mista suunnitellussa tai paivitetyssa lilkketoiminnassa on kyse ja mita liikketoiminnalla

halutaan saavuttaa. Se kertoo tiivistetysti, mita liiketoimintasuunnitelma pitaa sisal-
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ldan. Sen tarkoitus on herattaa lukijan esimerkiksi rahoittajan mielenkiinto niin, etta

han lukee koko suunnitelman. (Koski & Virtanen 2005, 30 — 31.)

Tiivistelmassa on lyhyet kuvaukset yrityksen johdosta ja avainhenkil6ista, tuotteista
tai palveluista, strategioista, markkinoista, kilpailijoista seka taloudesta ja rahoitukses-
ta. Kosken & Virtasen (2005, 30 — 31) mukaan tiivistelma vastaa esimerkiksi seuraa-
viin kysymyksiin: mita liiketoimintaa yritys harjoittaa, mika on yrityksen liikketoiminta-
mahdollisuus, mika tekee yrityksen liiketoiminnasta asiakkaita kiinnostavan ja ainut-
laatuisen, ketka ovat yrityksen asiakkaita ja mika on heidan saamansa asiakashyoty

seka ketka liiketoimintaa harjoittavat?
Lahtétilanne

Yritystoimintaa suunniteltaessa on aluksi hyva miettia yritystoiminnan taustaa, sita,
miksi haluaa perustaa yrityksen ja alkaa tehda juuri tata tiettya tyota yrittajana, ja mi-
ka olisi yrityksen omistuspohja, olisiko perustajia useampia vai toimisiko yrittaja yk-
sinyrittdjana. Alkuvaiheessa ei viela tarvitse paattaa yrityksen yhtiomuotoa, vaikka

sitd on hyva jo miettia: vaihtoehtoja on ammatin- / likkeenharjoittajasta osakeyhtioon.

Toimivan yrityksen paivittaessa liikketoimintasuunnitelmaa lahtékohtana ovat yrityksen
olemassa olevat tuotteet tai palvelut, markkinointi ja tuotanto. My6s toimivan yrityk-
sen on arvioitava yrityksensa omistuspohjaa ja organisaatiota sekd henkildsté3, ja
heidan osaamistaan. Toimivan yrityksen liiketoimintasuunnitelman paivittamisen tar-

kea lahtdkohta on yrityksen toiminnan seuranta ja taloudellinen tilanne.
Toimintaympadriston arviointi

Toimintaymparistoa arvioitaessa on keskityttava erityisesti yrityksen ulkoiseen toimi-
alan kehitykseen ja yleiseen taloudelliseen kehitykseen. Samoin analysoidaan asia-
kaskunta ja kysyntad seka markkinoiden kilpailutilanne. Téssa onnistuessaan yritys on
pystynyt 16ytdmaan toimintaymparistéstadan olennaisimmat toimintaansa vaikuttavat

tekijat ja onnistunut yhdistdmaan ne luovaan ajatteluun. (Pitkdmaki 2000, 20.)
Toimintaymparistdsta on I6ydettava kolme olennaista tekijaa, jotka ovat

1. toimialan luonne
2. menestymisen edellytykset ja

3. sidosryhmien vaikutukset.

Nama kolme asiaa ovat liiketoimintasuunnitelman keskeisimmat rakennuspalikat.

Toimialan luonne kertoo alan tyypillisen toimintatavan. Se kuvaa ihmisten valisia suh-
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teita ja suhteiden rakennetta, mitd muutoksia toimialalla tapahtuu, mitka ovat alalle

tyypillisia uhkia ja mitd mahdollisuuksia se tarjoaa. Menestymisen edellytykset ku-
vaavat alan kilpailua. Kilpailutekijéiden analysointi varmistaa yritystoiminnan onnis-
tumisen. Sidosryhmien arviointi kertoo tarvittavien sidosryhmien laajuuden ja luon-
teen. Se kertoo yrityksen tavasta hankkia sidosryhmia ja sen kuinka yritys hyotyy
sidosryhmistaan. (Pitkamaki 2000, 22.)

SWOT-analyysi

Tarkea osa ymparistdanalyysia on SWOT-analyysi. Se kuvaa nelikentan avulla yri-
tyksen vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. SWOT-analyysi tulee englan-
nin kielen sanoista Strenght (vahvuudet), Weakness (heikkoudet), Opportunity (mah-
dollisuudet) ja Threat (uhat) (Pitkdmaki 2000, 79). SWOT-analyysia voidaan kayttaa
yrityksessa eri osa-alueiden analysointiin kuten esimerkiksi markkina-, tuote- ja hen-

kilostéanalyyseihin.

Nykytilanne
Vahvuudet Heikkoudet
yrityksen omassa toiminnassa yrityksen omassa toiminnassa

Vahvuudet ovat niitd menestymisen edelly- | Vastaavasti toimialan olennaiset menes-
tyksia, jotka yritys hallitsee. tymisen edellytykset, joita yritys ei hallitse.

Jos vahvuus kuuluu yrityksen ydinosaami-
sen alueeseen, se on yrityksen erityinen
kilpailuetu.

Kéytédnndssa yrityksella ei ole monia vah-
vuuksia, vaan menestyminen perustuu
muutamaan olennaiseen menestystekijaan.

Nakymat
Mahdollisuudet Uhat
yrityksen toimintaymparistéssa yrityksen toimintaymparistdéssa
Mahdollisuudet, joita toimialalla vallitseva Ymparistdarvioinnin osoittamat uhkateki-
tilanne ja ennen kaikkea muutos antavat. jat.

Jokainen alan epajatkuvuuskohta tarjoaa
yritykselle selvan panostamismahdollisuu-
den, johon tulee tarttua.

TAULUKKO 1. SWOT-analyysi (Pitkdmaki 2000, 79.)

Nelikentan vahvuudet ja heikkoudet kuvaavat yrityksen nykytilannetta omassa toi-
minnassaan ja mahdollisuudet ja uhat tulevaisuuden nakymia yrityksen toimintaym-
paristdssa. Vahvuudet ovat yrityksen menestymisen edellytyksia, jotka se hallitsee.

Jos vahvuus on yrityksen ydinosaamisalueella, on se yritykselle kilpailuetu. Yleensa



10
yrityksilla ei ole monia vahvuuksia, vaan menestyminen perustuu muutamaan olen-

naiseen menestystekijaan. Heikkoudet puolestaan ovat toimialan menestymisen
edellytyksia, joita yritys ei hallitse. Mahdollisuudet tulevat toimialalla vallitsevasta ti-
lanteesta ja muutoksista, jotka luovat mahdollisuuksia. Uhat tulevat yleensa yrityksen
toimintaymparistdn akillisistd muutoksista esim. yleisessa taloudellisessa tilanteessa.
SWOT-analyysissa yritys vertaa toimialan yleisid menestymisen edellytyksid omaan
osaamiseensa ja muuttaa edellytykset sisaisiksi vahvuuksiksi ja heikkouksiksi. (Pit-
kamaki 2000, 79.)

SWOT-analyysin tarkoituksena on tutkia, miten analyysin tuloksia voidaan hyédyntaa
yrityksen toiminnan kehittdmisessa: miten vahvuuksia voidaan hyédyntaa, miten
heikkouksia parantaa ja kehittaa, miten tartutaan mahdollisuuksiin ja miten torjutaan
toimintaympariston uhkia. (Koski & Virtanen 2005, 50.)

Visio, liikeidea ja strategia

Visio on yrittdjan mielikuva tulevaisuudesta, jota han tavoittelee omalle yritykselleen;
se kertoo, mika on yrityksen paamaara. (Koski & Virtanen 2005, 26). Vision avulla
voidaan hahmottaa yrityksen toimialan kehityssuunta ja tulevaisuuden tavoitetila eli
se, millainen yrityksen halutaan olevan ja millaisen tyoyhteison yritys haluaa luoda.
Vision avulla yritys luo vaylan, jota pitkin se kulkee kohti tavoitetilaa. Visio on usein
yrittdjan kirjoittamaton haave tulevasta. Visiota ei luoda tietoisin paatoksin, vaan se
syntyy yrityksen sisalld yhteisistd keskusteluista, toisten kuuntelusta ja ympariston
tarjoamien vihjeiden arvioinnista. Oikeaan osunut visio on yrityksen tarkeinta paa-
omaa ja se johtaa oikeisiin ratkaisuihin. Vaara visio puolestaan merkitsee sita, etta
yritys on vaarilla valinnoillaan menettamassa kilpailukykyaan. (Pitkamaki 2000, 86 —
87.)

Yrityksen toiminta-ajatus eli missio maarittelee yrityksen tarkoituksen ja tehtavan,
sen, mita yritys aikoo saavuttaa ja miten se sen tekee. Toiminta-ajatus kertoo yrityk-
sen paatavoitteet. Se kertoo, mita yritys tarjoaa asiakkailleen, mita asiakkaiden tar-
peita yritys tyydyttaa ja mitka ovat asiakashyddyt. Toiminta-ajatus kuvaa siten yrityk-
sen liiketoimintamahdollisuuden ja sen, miten yritys mahdollisuuteen tarttuu ja miten
toiminta-ajatus toteutetaan. (Koski & Virtanen 2005, 26 — 27.) Hyvin usein yritysten
likeidea ja toiminta-ajatus kuvataan mainoslausetyyppisesti: "Haluamme tarjota yksi-
I6llista ja asiantuntevaa palvelua asiakkaiden toiveet huomioiden...” Naita lukiessa
ajatteluttaa, onko yrityksen liikeideaa ja toiminta-ajatusta mietitty syvallisesti vai onko
lause kopioitu jostakin yrityksen perustamisoppaasta tai jonkin toisen yrityksen inter-

net-sivuilta.
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Liikeideassa kuvataan

o mité tuotetaan ja mika on tuotteen tai palvelun tarjoama hyéty asiak-
kaalle

o kenelle tuotteita tai palveluita tarjotaan eli ketka ovat yrityksen tar-
keimmat asiakkaat

e miten tuotetaan eli mika on yrityksen toimintatapa ja minkalaisen ima-

gon yritys pyrkii rakentamaan.

Liikeideassa tulisi kuvata myds yrityksen ansaintalogiikka eli se, miten liiketoiminnalla
ansaitaan ja miksi asiakas ostaa tuotteita tai palveluja juuri meidan yritykselta. Lii-

keidea on nimenomaan suomalainen kasite. (Koski & Virtanen 2005, 12.)

Erityisesti Yhdysvalloissa liikeidean sijasta puhutaan liiketoimintamahdollisuudesta;
se on enemman kuin idea liiketoiminnasta. Liikeideasta tuttujen asioiden lisaksi liike-
toimintamahdollisuus huomioi markkinoiden vetovoiman ja liikketoiminnan dynamiikan.
Sen ominaisuuksia ovat houkuttelevuus, kestavyys ja ajankohtaisuus. Jotta liiketoi-
mintamahdollisuus olisi houkutteleva, on markkinoiden oltava riittdvan laajat ja niiden
on tarjottava yritykselle kasvumahdollisuus. Markkinoiden kestavyydella taas tarkoite-
taan sita, ettd "mahdollisuuksien ikkuna” on auki riittdvan kauan. Kehittdmalla omaa
kilpailuetuaan yritys voi saavuttaa riittavan kestavyyden markkinoilla. Edella mainittu-
jen lisdksi markkinoille tulon on tapahduttava oikeaan aikaan. Esimerkiksi uuden tuot-
teen tai palvelun tuominen markkinoille liian aikaisin aiheuttaa sen, ettei liiketoiminta
kaynnisty toivotulla tavalla. Toisaalta taas tuotteen tai palvelun teknologia ei saa olla
vanhentunutta. (Koski & Virtanen 2005, 12 — 15.)

Strategia kuvaa, miten yritys toimii; se maarittda ne toiminnot ja toimenpiteet, joiden
avulla yritys saavuttaa asettamansa paamaarat ja tavoitteet. Strateginen suunnittelu
voi lahtea toiminta-ajatuksen maarittelysta; miksi ja keita varten yritys on olemassa.
Strategian tulee kattaa koko liiketoimintaa toteuttava organisaatio. Se ohjaa yrityksen
toimintaa ja vuorovaikutusta toimintaymparistén kanssa. Strategia kertoo, miten yritys
parjaa liketoiminnassaan ja suhteessa kilpailijoihin. Se on yrityksen johdon nakemys
ja tahdonilmaisu yrityksen kehittamisesta: millainen organisaation tulisi olla, miten
asetettuihin pddmaariin ja tavoitteisiin paastaan, miten markkinoilla kilpaillaan ja me-
nestytdan kilpailussa. Strateginen suunnittelu on yrityksen johdon tehtava. (Koski &
Virtanen 2005, 34 — 35.)
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Markkinointisuunnitelma

Jokaisen yrityksen on markkinoitava tuotteitaan tai palveluitaan. Markkinoinnin tarkoi-
tus on myyda tuotteita ja palveluja. Myynnin edistamiseksi on tuotteista ja palveluista
luotava myyvia mielikuvia. Passilan (2009, 121) mukaan markkinointi voidaan maari-
telld prosessiksi, joka kehittda, valmistaa ja toimittaa asiakkaille heidan haluamiaan
tuotteita tai palveluita. Se sisaltda kaikki ne toimet, joilla pyritdan ensin voittamaan
asiakkaan luottamus ja mydéhemmin sailyttdmaan se. Jotta yritys voi myyda tuottei-
taan tai palveluitaan, on sen tiedettava, ketka ovat sen asiakkaita ja mitkd ovat asiak-
kaiden tarpeet. Naihin asiakkaiden tarpeisiin on yrityksen kyettava vastaamaan niin,

ettd asiakas palaa yha uudestaan asioimaan yrityksessa.

Markkinointisuunnitelmaa tehtaessa on syyta analysoida toimiala ja toimialan kilpailu-
tilanne. Taman voi tehda SWOT-analyysin avulla tutkimalla seka toimialan etta kilpai-
lutilanteen mahdollisuudet ja uhat. Toimialaa arvioitaessa on hyva selvittda oman
yrityksen asema toimialalla muiden yritysten joukossa, toimialan luonne ja sen ole-
mus, kokonaiskysynta toimialalla, toimialan vaihe ja piirre seka uusien tulokkaiden
mahdollisuus ja vaikutukset toimialaan ja toimialan tulevaisuuden nakymat (Pitkdmaki
2000, 24 — 25). Myds kilpailutilannetta arvioitaessa on hyva selvittaa oman yrityksen
tilanne kilpailijoiden joukossa, silla samalla toimialalla toimivat yritykset kilpailevat
samoista asiakkaista. Muita tekijoita kilpailutilannetta arvioitaessa ovat keskeisimmat
kilpailutekijat seka omat vahvuudet ja omat menestystekijat tai kilpailuedut. (Pitkdma-
ki 2000, 40 — 41). Lisaksi on arvioitava myytavien tuotteiden kilpailuasema ja elinkaa-
ri. Jokaisella tuotteella on oma elinkaarensa: kdynnistyminen, kasvu, vakiintuminen ja
taantuminen. Yrityksen on tunnistettava jokaisen tuotteen kohdalla sen kysynnan
vaihe ja verrattava sita Kilpaileviin tuotteisiin: tuloksena on tuotteen suhteellinen kil-
pailuasema muihin tuotteisiin ndhden. Tuotteen asema voi olla vahva, keskimaarai-
nen, heikko tai huono. (Pitkamaki 2000, 41.)

Yritysten on tiedettava syyt, joiden perusteella asiakas tekee ostopaatoksen. Asiak-
kaalle tuotteiden eri ominaisuudet merkitsevat paljon ostopaatdsta tehtaessa. Siten
yrityksen on tunnistettava asiakkaan ostomotiivit ja rakennettava tuotteensa tai palve-
lunsa sen mukaan. Asiakasanalyysin avulla yritys voi selvittda asiakkaiden ostopaa-
tosten syyt (ostomotiivit), 16ytaa itselleen oikeat asiakkaat tai asiakasryhmat ja tunnis-

taa hetken, jolloin asiakkaan ostopaatds syntyy. (Pitkdmaki 2000, 51.)
Tuotekehitys- ja tuotantosuunnitelma

Tuotekehityssuunnitelma on yleinen kuvaus tuotekehitystoiminnan luonteesta, aika-

tauluista ja organisoinnista. Siina huomioidaan teknisen kehityksen lisaksi markki-
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noinnin edellytykset, tuotannolliset mahdollisuudet ja liiketoiminnan taloudelliset vaa-

timukset. Tuotekehityksen tavoitteena on tekniikan, talouden ja ajan optimointi. Tuo-
tekehityksen tavoitteena on saada aikaan asiakkaita houkuttelevia tuotteita ja palve-
luja nopealla aikataululla — se ei siis ole pelkkaa tuotekehitystydn tekemista. Tuote-
kehityssuunnitelmasta tulee kayda ilmi myds muut toiminnasta aiheutuneet kustan-
nukset, vaatimukset henkildstdlle ja alihankkijoille seka alihankkijoiden laatutason
varmistamiskeinot. (Koski & Virtanen 2005, 44 — 45.)

Tuotantosuunnitelmassa kuvataan toiminnan sijainti- ja investointipaatokset seka
muut tarvittavat resurssit, kuten tuotantotoiminnan henkilostoresurssit. Tuotanto-
suunnitelma on mydés kuvaus tuotannosta ja valvonnasta, osto- ja alihankintatoimin-
nasta, varastoinnista ja varaston valvonnasta. Siina tulee olla mukana myds yrityksen
laatupolitikka ja kaytettavat laatujarjestelmat seka tydsuojeluun liittyvat asiat ja mah-
dolliset rakennus- ja muut vastaavat luvat, jos tuotantosuunnitelma sisaltda uusien
tuotantotilojen rakentamista. (Koski & Virtanen 2005, 44 — 45.)

Henkilostosuunnitelma

Hyvin usein yrittaja on yrityksen johtaja etenkin pienissa yrityksissa. Yrittaja on saat-
tanut aloittaa yksinyrittajana ja toiminnan laajetessa han on palkannut tyontekijoita
yritykseensa ja nadin paatynyt johtamaan tyontekijoitdan. Toiminnan laajetessa on
kuitenkin hyddyllista pysahtya miettimaan omaa esimiesasemaa: olenko mina kyvy-
kas toimimaan esimiesasemassa vai olisiko parempi palkata joku hoitamaan yrityk-
sen henkilostoasioita? Samalla on hyva miettia yrityksen tyontekijoita: ovatko he juuri
siina tydssa, joka heille parhaiten sopii, onko oikea tyontekija oikeassa paikassa?
Yrityksessa voi olla "piilevia kykyja”, joita yrityksen johtaja tai henkilostojohtaja ei ole

huomannut.

Henkil6stdsuunnitelmaan kuuluu oleellisena osana henkildkunnan koulutus. Uusi
tyéntekija voi vaatia koulutuksen uuteen tyéhoén, mutta myds tyéntekijdiden saannolli-
nen koulutus tyétaitojen yllapitdmiseksi on tarkeaa. Usein pienissa yrityksissa vain
yrittaja itse kdy ammattitaitoa yllapitavissa koulutuksissa ja tyontekijat eivat naihin
koulutuksiin padse mukaan. Syyna tahan voi olla koulutustilaisuuksien kallis hinta.
Tallaisissa tapauksissa on kuitenkin tarkeaa jakaa koulutuksen anti myos tyontekijoil-

le esimerkiksi jarjestamalla yrityksessa sisainen koulutustilaisuus.
Taloussuunnitelma

Etenkin aloittavan yrityksen tarkein suunnitelma on realistinen taloussuunnitelma:

mista raha tulee ja mihin sita kuluu. Aivan aluksi on selvitettava yrityksen rahoitustar-
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ve ennen kuin yritykseen alkaa tulla myyntituloja. Yritys tarvitsee toimitilan, kalusteet

ja muun sisustuksen toimitilaan seka koneita ja laitteita. Palvelualan yrityksen tarpeet
poikkeavat suuresti tuotannollista toimintaa harjoittavan yrityksen tarpeista. Talous-
suunnittelussa on siten tarkeaa selvittaa yrityksen tarvitsemat resurssit, kuten henki-
I6-, tila-, kone-, laite- ja rahoitusresurssit. Lisaksi on otettava huomioon muut yrityk-
sen perustamisesta aiheutuvat kustannukset kuten perustamisilmoitus kaupparekiste-
riin, markkinointiselvitykset, vakuutukset jne. Joissain tapauksissa myds toimivan
yrityksen taloussuunnittelu voi suuntautua aloittavan yrityksen tavoin tulevaisuuteen,

jos esimerkiksi yrityksen kannattavuus on heikko. (Koski & Virtanen 2005, 67 — 68.)

Suunnitelmissa kaytetdan apuna erilaisia budjetteja, esim. tulos-, rahoitus- ja kassa-
budjetteja. Alkuvaiheessa on tarkeda maaritella yrityksen kayttépadoman eli lyhytai-
kaisen rahoituksen tarve. Kassavirtalaskelma on tdhan erinomainen apuvaline. Toi-
nen tarkea laskelma on tulosbudjetti. Tarkeaa on myds tehda laskelma, paljonko yri-
tys mahdollisesti tarvitsee vieraan padoman rahoitusta. Talous- ja rahoituslaskelmista
kay lukujen muodossa selville, miten tehokkaasti yrittdja on onnistunut saamaan ai-
kaan resursseista tuotoksia ja mika on niista syntyva taloudellinen arvo. (Koski & Vir-
tanen 2005, 69 — 81.)

Riskien arviointi

Yrityksen aloittaminen itsessaan on riski; voi kayda niin, ettei yritystoiminta kannata ja
yrittdja joutuu lopettamaan toiminnan. Aloittavalla yrityksella toiminnan ensimmaiset
vuodet ovat riskialttimmat ja paljon yrityksia lopettaakin toiminnan ensimmaisten
vuosien aikana. Syita epaonnistumiseen voi olla monia, mutta usein yritystoiminta
aloitetaan ilman toiminnan suunnittelua, ja talldin jaavat helposti huomaamatta oman

innostuneisuuden vuoksi yritystoiminnan heikkoudet ja uhat.

Toimivan yrityksen tavallisimpia riskeja ovat palo-, varkaus- ja tietoturvariskit seka
yrittajan sairastuminen. Naihin riskeihin voi osittain varautua vakuutusten avulla, mut-
ta vakuutukset eivat korvaa menetettya toimintaa esimerkiksi tulipalon sattuessa.
Parhaiten naita riskeja voi valttaa toimimalla esimerkiksi vakuutusyhtididen turvalli-
suusohjeiden mukaisesti. Tietoturvariskia voi vahentaa suojaamalla tietokoneet
asianmukaisesti tietoturvaohjelmalla ja paivittdamalla ohjelmat sdanndllisesti. Salasa-
nat kannattaa vaihtaa usein. Yrittdjan sairastumisen varalle vakuutusyhtiét tarjoavat
erilaisia vakuutuksia, mutta kattavaa vakuutusta sairastumisen varalle voi olla mah-
dotonta saada, jos yrittgjalla on jokin sairaus tai han on joskus sairastanut jonkin sai-

rauden.
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Toimivalla yritykselld on myds muita riskeja, jotka liittyvat yleisen taloudellisen tilan-

teen vaihteluihin. Liiketoimintasuunnitelmaan onkin hyva liittda toiminnan riskianalyy-
si. Yritystoiminnan riskit voidaan jakaa sisaisiin ja ulkoisiin riskeihin. Ulkoisiin riskeihin
yritys ei voi vaikuttaa. Sen sijaan sisaisiin riskeihin yritys voi vaikuttaa omilla paatok-
silldan. Riskien jakaminen ulkoisiin ja sisaisiin riskeihin voi olla vaikeaa ja siksi riskit
voidaan jaotella niiden luonteen perusteella liiketoiminta-, rahoitus-, likviditeetti-,
markkina-, teknologia-, inflaatio- ja korkoriskeihin. Liiketoimintariskilla tarkoitetaan
yrityksen toimintaymparistéon liittyvaa riskia, joka johtuu yleisesta taloudellisesta ti-
lanteesta. Se vaikuttaa yrityksen kilpailukykyyn ja kilpailuasemaan. Rahoitusriskilla
tarkoitetaan sijoituksen tuoton epavarmuutta ja se johtuu yrityksen kyvyttdomyydesta
hoitaa rahoitusvelvoitteitaan eli lainojen maksua. Likviditeettiriskilla puolestaan tarkoi-
tetaan yrityksen varallisuuserien rahaksi muuttamisen epavarmuutta. (Koski & Virta-
nen 2005, 98.)

Riskien huolellisella arvioinnilla ja analysoinnilla yritys luo pohjan vaihtoehtoisille
suunnitelmille ja pystyy nain varautumaan mahdollisten riskien toteutumiseen. Riskit
on tunnistettava ja arvioitava, jotta voidaan kirjata ne toimenpiteet, joilla riskeihin va-
raudutaan. Riskit, jotka vaikuttavat yrityksen talouteen ja myyntilukuihin ovat sellaisia,

jotka on otettava huomioon ja joihin on varauduttava. (Koski & Virtanen 2005, 99.)

2.5 Liiketoimintasuunnitelman paivittaminen

Liiketoimintasuunnitelma on hyva paivittaa saannollisesti, sovituin valiajoin tai tarvit-

taessa. Liiketoimintasuunnitelma tulee paivittaa, kun

e yritys havaitsee muutoksia ja epajatkuvuuksia
o yritys havaitsee mahdollisuuksia ja tilaisuuksia

e yritys ei pysty pitamaan paamaariaan esim. kannattavuuttaan.

Kun liiketoimintasuunnitelma on kerran tehty, on sen paivittdminen helpompaa. Pai-
vittdminen on tehtava yhta huolellisesti kuin alkuperainenkin liiketoimintasuunnitelma.
Liiketoimintasuunnitelmaa paivitettaessa on syyta tutkia myos aikaisempia suunni-
telmia; jos suunnitelmissa ovat vuodesta toiseen samat ajatukset, samat oletukset ja
muuttumattomat SWOT-analyysit ym., ovat ajatukset todennakdisesti lukkiutuneet.
(Pitkdmaki 2000,16-17.)

Liiketoimintasuunnitelman paivityksessa hydédynnetaan tietoja, joita yritys on kerannyt

toimintaymparistéaan havainnoimalla ja tutkimalla aikaisemmassa liiketoimintasuun-
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nitelmassa tehtyjen havaintojen toteutumista. Liiketoimintasuunnitelma voidaan pai-

vittda kuvion 2 mukaisesti (Pitkdmaki 2000, 16).

Menestymisen edellytysten jatkuva
tunnistaminen

Havainnot toimintaympéaristdssa

Suunnitelman paivittdminen

Tiedotus tydyhteisdlle

Tyoskentely

A

Seuranta Tulokset

KUVIO 2. Liiketoimintasuunnitelman paivittaminen (Pitkdmaki 2000, 16.)

Usein yrityksen kannattavuuden heiketessa aletaan kuluja karsia niin nopeasti kuin
mahdollista ilman sen kummempaa suunnittelua. Seuraavan sivun kuvio 3 kuvaa sita,
miten kannattavuuden heiketessa yleensa toimitaan ja mitd hyoétya liikketoimintasuun-
nitelmasta on, kun joudutaan tekemaan isoja paatoksia kannattavuuden parantami-
seksi (Pitkamaki 2000, 17).



Nain yritys menettelee normaalisti,
kun kannattavuus heikkenee.

1y

Yritys pienentdd kustannuksiaan
nopeimmalla mahdollisella tavalla.
Tiettyyn rajaan saakka tama on
hyva keino. Raja kulkee siind, mis-
sa yrityksen keskeiset valinnat ja
kulujen karsiminen eriytyvat.

4L

Taman jalkeen yritys muuttaa omaa
toimintaansa sielta taalta, kehittaa,
rakentaa, purkaa jne. ilman koko-
naisuuden hallintaa.

4Ll

Yritys rakentaa edellisista lahtokoh-
dista itselleen uuden tavan toimia,

17
Joka edelleen johtaa
liiketoiminnan tervehtymiseen,
kilpailukyvyn paranemiseen
ja normaaliin kannattavuuteen.

Se johtaa toiminnan
muutokseen.

Yritys miettii liketoimintaansa
kokonaisuutena ja paivittaa
suunnitelmansa.

uudet keskeiset valinnat, uuden
liiketoimintasuunnitelman.

Viereisen kaavion sijaan yrityksen uudistu-
misen pitaisi lahtea taalta ja suuntautua
yléspain.

KUVIO 3. Liiketoimintasuunnitelman toimivuus kannattavuuskriisissa (Pitkamaki
2000, 17.)

3 TYOTEKIJOIDEN PEREHDYTYS

3.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttamisen tarkoituksena on saada yritykseen tullut uusi tyontekija sopeutu-
maan mahdollisimman hyvin uuteen tydhon ja tydymparistéon (Helsila 2009, 48).
Tybnantajan perimmainen tarkoitus perehdyttdmisessa on saada uusi tydntekija
mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tyontekijaksi. Uusi tydntekija voi olla jopa ty6-
turvallisuusriski, jos perehdyttdminen on ollut huonoa tai jos se on jatetty kokonaan
valiin. (Hokkanen & Makela & Taatila 2008, 62.)
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Yksi osa perehdyttdmista on tydntekijan opastus uuteen tydhénsa, mutta se voi sisal-

taa myds tutustuttamisen uuteen paikkakuntaan, jos uusi tydntekija on muuttanut
toiselta paikkakunnalta. Perehdyttdmiseen kuuluu varsinaisen tydhon perehdyttami-
sen lisaksi yrityksen ja tyOpaikan esittely. Yritykseen perehdyttdmisessa esitelldan
yritys, sen toiminta-ajatus, liikeidea, visiot ja strategiat seka yrityksen menettelytavat.
Uudelle tydntekijalle voidaan antaa myds yrityksen esitteita, vuosikertomuksia ym.
kirjallista aineistoa omaehtoista tutustumista varten. Tyopaikkaan perehdytettdessa
tyéntekijalle esitellaan tydpaikan henkildt, tai ainakin lahimmat kollegat, asiakkaat ja
paivittaiset tydyhteison pelisdannoét. Tyohon perehdytyksessa kaydaan lapi tyonteki-

jan tuleviin ty6tehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvollisuudet. (Helsila 2009, 48.)

3.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin tehdysta perehdyttamisesta on hyotya seka tyotekijalle etta tydnantajalle. Mita
paremmin uusi tydntekija perehdytetdan seka tydpaikkaan etta tydhdn sitd nopeam-
min hanesta tulee tuottavan tyontekija yritykselle. Perehdyttamisen hyotyja on tutkittu
suorittavassa tydssa, jossa perehdyttdmisen hyoty nakyy valittdmasti: perehdytetty
tyéntekija padsee nopeammin urakkavauhtiin kuin tyontekija, jota ei ole perehdytetty.
Vaikka nama tutkimukset ovat jo jonkin verran vanhoja, kertovat ne silti perehdytta-
misen hyddyista. (Helsila 2009, 48). Jos perehdyttaminen tehdaan huonosti tai jate-
tdan kokonaan tekematta, on uusi tydntekija epavarma tydssaan vield monen kuu-
kauden jalkeen, kun taas hyvin perehdytetty tyontekija oppii tydnsa nopeasti ja on
tuottava jo lyhyessa ajassa. (Hokkanen ym. 2008, 62). Hyva perehdyttaminen takaa
tyéntekijan sitoutumisen tydhon ja tydyhteisd6n heti alusta ja tydntekijdiden vaihtu-

vuus ja poissaolot vahenevat. (Koulutus ja tydhon perehdyttdminen. n.d.)

Perehdyttaminen on uudelle tyontekijalle oppimistapahtuma. Siksi perehdyttaminen
on suunniteltava huolellisesti, jotta tyotekija saa kaiken mahdollisen tuen ja opin uu-
teen tydhdnsa. Tyontekija oppii uuden tydnsa parhaiten opettelemalla ja kokeilemalla.
Lisaksi han saa tukea ja vastauksia kysymyksiinsa perehdyttajalta, joka voi olla esi-
mies tai kummi. Perehtyja ja perehdyttaja voivat yhdessa arvioida tydhon oppimista.
Nain tyontekija oppii ymmartamaan tyon vaatimukset ja hanen tietonsa ja kasityksen-
sa uusista tehtavista laajenevat. Kun opastus etenee vaiheittain ja tyontekija voi kes-
kustella perehdyttajan kanssa tyostaan, han oppii nopeasti uuden tyénsa. (Helsila
2009, 49.)

Uuden tydntekijan lisdksi perehdytyksesta oppii myds tydnantajayritys. Uudella tyote-

kijalla on motivaatiota uuteen tydhoénsa, mutta samalla han peilaa vanhoja kokemuk-
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siaan uuteen tydyhteisd6n. Han katsoo tydymparistdd ulkopuolisen silmin ja hanella

voi olla runsaasti ideoita kehittda uutta tydymparistddan menestymaan entista pa-
remmin. Uutta tyontekijaa kannattaa siis kuunnella herkalla korvalla. (Helsila 2009, 49
—50). Kun uusi tyéntekija tulee taloon, on hanelld ulkopuolisen ndkemys yrityksen
toiminnasta ja hanella voi olla esimerkiksi tuoreiden opintojen pohjalta tarkeaa tietoa
alan uusimmasta kehityksesta. Kun uusi tyontekija perehdytetdan hyvin, saadaan
haneltd myds kehittdmisideoita ja niita voidaan vieda eteenpain tydyhteisdssa. (Hok-
kanen ym. 2008, 63.)

3.3 Vastuu perehdyttamisesta

Uuden tydntekijan perehdyttdmisen paavastuu on aina joko tydnantajalla tai esimie-
hella yrityksen koosta riippuen. Tydnantajan tehtaviin kuuluu hoitaa kaikki uuteen
tyontekijaan liittyvat hallinnolliset tehtavat, kuten tydsopimuksen tekeminen ja tyoteh-
tavien antaminen, ja ottaa uusi tyontekija organisaatioon mukaan. Tydnantajan tai
esimiehen rinnalla perehdyttdmisessa voi toimia ns. kummi tai tutor, jonka tyénantaja
tai esimies voi nimeta hoitamaan osan perehdyttamisesta. Kummiksi tai tutoriksi kan-
nattaa valita sellainen kokenut tyéntekija, joka muistaa viela oman perehdytysaikan-
sa. Kummin tehtaviin kuuluu auttaa uutta tydntekijaa sopeutumaan uuteen tyopaik-
kaan ja tutustumaan uusiin tyétovereihin. Hanen tehtdvanaan on myds saada tydyh-
teisdn vanhat tydntekijat tuntemaan olonsa kotoisaksi uuden tyéntekijan seurassa.
Kummille on hyva antaa riittavasti aikaa hoitaa kummin tehtavia. Nain kummi voi
osoittaa oman osaamisensa ja on motivoitunut seka omaan tydhdnsa etta uuden

tyéntekijan perehdyttdmiseen. (Hokkanen ym. 2008, 63 — 64.)

3.4 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttaminen alkaa jo siita, kun uusi tyontekija solmii tydsopimuksen tyénantajan
kanssa. Perehtymisen voidaan katsoa kestavan useamman kuukauden, kesimaarin
kolme kuukautta. Varsinaisen tydhon perehdyttdmisen kesto vaihtelee suuresti tyon
luonteen ja tehtdvien mukaan. Silti perehtyminen uuteen tydpaikkaan vie oman ai-
kansa. Perehdyttamisen tarkeimpia vaiheita on tyéhén opastaminen. Sen aikana
tyéntekija oppii varsinaisen tydénsa. (Hokkanen ym. 2008, 64). Tyohon opastaminen
ei koske ainoastaan uutta tyontekijaa, vaan myds tydpaikan sisalla tydntekijan tehta-

vien muuttuessa han tarvitsee uuteen tyéhdn opastusta.
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Perehdytys voi epaonnistua, jos siihen kaytetdan aikaa lilan vahan tai siihen ei ole

varattu tarpeeksi resursseja. Tama johtaa siihen, ettad perehdytys ja tyéhoén opastus
laiminlyddaan kokonaan ja ajatellaan, ettd tyo opettaa tekijaansa. Huonon perehdyt-
tamisen taustalla voi olla my0s se, ettei tydpaikalla ole perehdytysohjelmaa tai ope-
tettava tyo on perehdyttajalle tuttua ja rutiininomaista, jolloin han voi pitda tydhon
liittyvid asioita itsestdanselvyytena. Tallaisesta perehdytyksesta ei ole tydntekijalle
hyoétya; parhaiten uuden tydn oppii hyvalla perehdytykselld. (Koulutus ja tydhoén pe-

rehdyttdminen. n.d.)

Perehdyttaminen voidaan Hokkasen ja muiden (2008, 64 — 67) mukaan jakaa neljaan

vaiheeseen:

1. aika ennen toiden aloitusta
2. ensimmainen paiva uudessa tyopaikassa
3. ensimmainen viikko

4. ensimmaiset kolme kuukautta.
Seuraavassa kaydaan tarkemmin lapi perehdytyksen eri vaiheet.
Aika ennen toiden aloitusta

Perehdyttaminen uuteen tyohon alkaa jo ennen varsinaisten tdiden aloittamista uu-
dessa tyopaikassa: tyontekijan solmiessa tydsopimuksen uuden tydnantajansa kans-
sa. Tassa vaiheessa paavastuu perehdyttdmisestd on tydnantajalla tai esimiehella ja
hanen tehtavanaan on huolehtia mm. uuden tyontekijan tydsopimuksesta, palkan-
maksun ja tydpisteen asianmukaisesta jarjestamisestd. Nama tehtavat kannattaa
hoitaa erityisen huolellisesti, koska tyontekijan luottamus uuteen tyopaikkaan syntyy
juuri ndista sindnsa pienista asioista. Ei ole mukavaa tulla uuteen tydpaikkaan, jossa
tybnantaja tai esimies vain toteaa, etta ole nyt vaikka tuossa, niin katsotaan sitten
mihin sinut laitetaan. Ja tydnantajan tai esimiehen kannattaa ehdottomasti itse olla
vastaanottamassa uusi tydntekija ensimmaisena tyopaivana. ltsellani on kokemusta
tydpaikoista, joissa tyopiste ei ole ollut valmiina ja erdassa paikassa tydnantajani ei
ollut edes paikalla ja minut vastaanotti harjoittelija. Kerran minut rekrytoitiin sisaisesti
ja esimieheni "unohti” kertoa uudesta tydstani minulle. Kaikki tallaiset seikat vaikutta-

vat valittdmasti tydssa viihtymiseen ja motivaatioon. (Hokkanen ym. 2008, 64 — 65.)

Tyo6nantaja tai esimies nimeaa uudelle tydntekijalle kummin, jonka tehtaviin kuuluu
valmistella tydpaikkaa uuteen tydntekijaan ja toivottaa hanet tervetulleeksi uuteen
tydpaikkaan. Kummille on hyva antaa riittavasti aikaa hoitaa kummin tehtaviaan.

Tyontekijan nimeaminen kummiksi lisaa tyontekijan arvostusta omaa tyotaan koh-
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taan. Motivoitunut kummi hoitaa tehtdvansa hyvin ja osoittaa myds oman osaamisen-

sa tyoyhteisossa, ja samalla han motivoi myos uutta tyontekijaa. (Hokkanen ym.
2008, 64 - 65.)

Ensimmainen paiva uudessa tyopaikassa

Ensimmainen paiva uudessa tydpaikassa on erittdin tarkea tydsuhteen onnistumisen
kannalta, ja tahan on tydnantajan tai esimiehen syyta panostaa. Uuden tyontekijan
ottaa vastaan tyonantaja tai esimies. Aluksi tydnantaja kay tyontekijan kanssa lapi
perehdytysohjelman ja tulevat tydtehtavat seka tyolle asetetut tavoitteet. Tyonantaja
tai esimies esittelee tyontekijalle kummin, jos sellainen on nimetty. Kummi ottaa tasta

eteenpain vastuun uuden tyéntekijan perehdyttamisesta. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmainen paiva jatkuu tutustumalla lahimpiin tyétovereihin, tydymparistdon ja
taloon. Paivan aikana uudelle tyontekijalle kerrotaan, miten han paasee sisalle, tarvi-
taanko kulkulupa, paikoituslupa, kerrotaan paikoituksesta yleensa, mista saa tydssa
tarvittavia tarvikkeita, missa ovat sosiaalitilat, miten ruokailu on jarjestetty jne. Kummi
my0s kierrattaa ja esittelee talon uudelle tydntekijalle. Valilla olisi hyva pysahtya het-
keksi “sulattelemaan” kaikkea uutta ja antaa tyontekijalle mahdollisuus tehda kysy-
myksia. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen paivan perehdyttdmisen pituus riippuu paljon seka tydpaikasta etta
tyotehtavista. Tyopaikkaan perehdyttaminen ei valttamatta kesta koko paivaa vaan
tyontekija paasee aloittamaan tyotehtaviaan. Tarkeaa on kertoa uudelle tyontekijalle,

mitd han tekee seuraavana aamuna téihin tullessaan. (Hokkanen ym. 2008, 65.)
Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon tavoite on auttaa uusi tydntekija paddsemaan kiinni tydntekoon.
Perehdyttamisesta vastaa joko tydnantaja tai esimies tai kummi, jos sellainen on ni-
metty. My6s perehdytettava eli uusi tyontekija itse alkaa ottaa vastuuta omasta pe-

rehtymisestaan ensimmaisen viikon aikana. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Tarkeinta ensimmaisella viikolla on uuden tyéntekijan oppiminen uuteen tydéhén. Vii-
kon aikana perehdytaan uuteen tydéhon. Tyéhon opastaminen on perehdytysohjelman
ehka tarkein vaihe. Mita paremmin tyéntekija opastetaan uuteen tyéhon, sita nope-
ammin hanesta tulee tydyhteisdn tuottava tydntekija ja sitd nopeammin han sopeutuu
uuteen tyopaikkaan. Jos ty6 vaatii esimerkiksi koulutusta, tulisi se jarjestaa heti ty6-
suhteen alkuun ensimmaisille viikoille. Ensimmaisen viikon aikana perehtyminen tyé-

hon siirtyy kummilta tydntekijalle ja kummi vaistyy taka-alalle. Tasta lahtien kummi
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vastaa tyontekijan kysymyksiin ja auttaa mahdollisten ongelmien ratkaisussa. (Hok-

kanen ym. 2008, 66.)
Ensimmaiset kolme kuukautta

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uuden tydntekijan pitaisi vimein kotiutua
uuteen tyopaikkaan. Vastuu perehtymisesta on tassa vaiheessa tyontekijalla itsel-
1&8an. Toki kummi on yha taustalla mukana perehtymisessa ja huolehtii siita, etta uusi
tydntekija kutsutaan mukaan tyépaikan harrastustoimintaan ja erilaisiin tapahtumiin.
Kummi huolehtii myds, etta tydntekija saa koulutusta tehtaviinsa, jos han sita tarvit-
see. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

Usein yrityksissa on kaytdssa ns. perehtymisen tarkistuslista, jonka mukaan tyénteki-
jan perehtyminen tapahtuu omatoimisesti. Han kay esimerkiksi listan mukaisesti tu-
tustumassa eri toimintoihin ja henkildihin. Talléin kummin tehtavana on seurata listan
lapikaymista ja kannustaa tydntekijaa, etta han kay listan |api. Hokkasen ja muiden
(2008, 66) mukaan perehtymisen tarkistuslista voi siséltaa esimerkiksi seuraavia asi-
oita: tutustuminen esimiehen paallikké6n, ylemman johdon tapaaminen, osallistumi-
nen asiakastapaamisiin, tapaaminen tuote- tai palvelupaallikdiden kanssa, tiedon
hankkiminen organisaation keskeisista tuotteista tai palveluista, henkilostdosastoon
tutustuminen, tietotekniikkatukeen tutustuminen, toimitiloihin tutustuminen, jotta tyon-
tekija I10ytaa kaikkiin paikkoihin. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

Kun perehtymiskausi alkaa olla lopuillaan, on hyva jarjestda uudelleen tapaaminen
tydnantajan tai esimiehen, kummin ja tyontekijan kesken. Tapaamisessa kdydaan
l&pi perehdyttdmisen onnistuminen, sen eteneminen, mahdollinen tarve kehittda pe-
rehdytysohjelmaa, tyontekijalle heranneet kysymykset ja mahdolliset uudet ideat seka
uuden tyontekijan nakemykset, joilla tydyhteison toimintaa voitaisiin kehittda. Uuden
tyéntekijan nakemysten ja mielipiteiden kuunteleminen on erittéin tarkeaa; niista yri-
tys saa konkreettisia kehitysideoita ja tyontekija itse saa tunteen, ettd hanen mielipi-
teelldan on arvoa ja ettd han on tydyhteisdn taysivaltainen jasen. (Hokkanen ym.
2008, 69.)

Perehdyttaminen lopetetaan usein johonkin riittiin”, jossa uusi tyontekija otetaan tyo-
yhteis6n taysivaltaiseksi jaseneksi ja mukaan kaikkeen yrityksen toimintaan. Tilaisuus
voi olla esimerkiksi tydntekijan jarjestama kahvitilaisuus, jossa hanelle annetaan jokin
tydyhteisdn toiminnan tunnusmerkki, kuten kahvimuki, solmio, huivi tai T-paita. Hanet
voidaan myos ottaa mukaan uusien tyontekijdiden perehdyttamiseen. (Hokkanen ym.
2008, 69.)
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Vaikka tyontekijan perehdytys aikanaan loppuu, on tydnantajalla edelleen velvollisuus

huolehtia tydntekijdiden ammattitaidon yllapitdmisesta kouluttamalla heitd saanndolli-
sesti. Koulutuksen hydtyja ovat mm. poissaolojen ja tapaturmien vaheneminen, tyén-
tekijdiden vaihtuvuuden vaheneminen, heidan tyémotivaationsa kasvu, tyén laatu,
tehokkuuden ja tuottavuuden kasvu, ylitdiden tarpeen vaheneminen, turhan tydén ja
materiaalihavikin pieneneminen, yrityksen laajenemismahdollisuuden paraneminen ja
yrityksen parempi mahdollisuus vastata markkinoilla tapahtuviin muutoksiin. Tyonteki-
jéiden koulutus maksaa itsensa nopeasti takaisin. (Koulutus ja tyéhén perehdyttami-

nen. n.d.)

4 PAIVITETTY LIIKETOIMINTASUUNNITELMA

Olen toiminut yrittdjana helmikuusta 2006 Iahtien. Olin tuolloin jdamassa tyottomaksi
ja yrittajyys oli keino valttaa tyottdmyys. En kuitenkaan perustanut yritysta hetken
mielijohteesta vaan olin harkinnut asiaa melkein vuoden ajan. Yrityksen perustamis-
vaiheessa tein liilketoimintasuunnitelman, joka toimii nyt paivitettdvan suunnitelman
pohjana. Paivitetyn liiketoimintasuunnitelman runkona olen kayttanyt Finnvera Oyj:n
toimivalle yritykselle laadittua liiketoimintasuunnitelman rakennetta (Liiketoiminta-

suunnitelma 2001).
4.1 Lahtotilanne

Yrityksen palvelut koostuvat yritysten kirjanpidoista ja tilinpaatoksista, palkkahallinnon
palveluista seka yritysten perustamisista ja yritysmuodon muutoksista. Kirjanpidon ja
palkkahallinnon palveluihin kuuluvat mydés lakisdateiset kausi- ja vuosi-ilmoitukset
verohallinnolle ja tilinpaatostietojen lahetys Kaupparekisteriin. Lisaksi palveluun kuu-

luu asiakasneuvonta edella mainituissa asioissa.

Markkinoinnissa olen keskittynyt tiettyihin kanaviin: nettisivut, mainos puhelinluettelon
Keltaisilla sivuilla ja ilmoitus paikallisessa kaupunkilehdessa noin 1 — 2 kertaa vuo-
dessa. Nailla pyrin kertomaan halukkaille sen, etta toimin, olen olemassa. Pyrkimyk-
sena ei ole ollut dynaaminen mainonta ja sita kautta asiakasvolyymin lisaaminen.

Uudet asiakkaat ovat jo vuosia tulleet nykyisten asiakkaitteni kautta.

Yritysmuoto on toiminimi eli yksityinen elinkeinonharjoittaja ja toimin yksin. Silloin
talléin minulla on ollut opiskelijoita tyéssaoppimisjaksoilla sekda ammatti- etta aikuis-

opistosta, mutta palkattua tyévoimaa ei ole.
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Yrityksen taloudellinen tilanne on talla hetkelld kohtalainen, ja parantamisen varaa on

etenkin yrityksen maksuvalmiudessa. Talouden ja maksuvalmiuden seuranta on |-
hinna vain pankkitilien saldon seurantaa ja kirjanpidon tuloslaskelman ja taseen tar-

kastelua kuukausittain. Varsinaisia vuosi- tai muita budjetteja en ole tehnyt.

4.2 Toimintaympariston arviointi

Toimialan kehitys

Tilitoimistoalalla on kdynnissa murrosvaihe. Ala on siirtymassa sahkoiseen eli pape-
rittomaan taloushallintoon. Valtaosa tilitoimistoista toimii kuitenkin edelleen "perintei-
sesti” atk:ta hyvaksi kayttaen. Osa jo elakeian ylittaneista kirjanpitgjista saattaa edel-

leen tehda kirjanpidon kasin tilikirjaan.
Asiakkaat ja kysynta

Jyvaskylan seudulla on paljon erikokoisia yrityksia: on suuria valtakunnallisia ja glo-
baaleja yrityksia seka pienia ja keskisuuria yrityksia. Uusia yrityksia on syntynyt suur-
ten yritysten irtisanoessa tyontekijoitaan. Tyottomaksi jaaneet tai tyottomyysuhan alla
tydskentelevat tydntekijat ovat valttaneet tyéttémyyden perustamalla yrityksia. Naista
uusista yrityksista toivotaan seudulle uusia tyéllistdjia. Osa uusista yrittajista on kui-
tenkin perustanut oman yrityksen nimenomaan itsensa tyollistamiseksi. Uusien yritys-

ten perustaminen on tuonut uusia asiakkaita myds tilitoimistoille.
Kilpailu

Tilitoimistoalalla vallitsevat samat lainalaisuudet kuin muidenkin yritysten kohdalla.
Jyvaskylan seudulla on hyvin erikokoisia tilitoimistoja; on muutama iso, valtakunnalli-
nen toimisto ja paljon pienia tai keskisuuria. Suurin osa seutukunnan tilitoimistoista

on yhden henkildn tai korkeinkaan 2 — 3 henkil6a tyollistavia toimistoja.

Tilitoimistoala on kilpailtu, mutta nahdakseni Jyvaskylan seudulla on tilaa pienille toi-
mistoille. Tosin isot, valtakunnallisesti toimivat tilitoimistot ovat karkkaasti olleet osta-
massa pienempia kilpailijoitaan ja nadin pyrkineet laajentamaan omaa toimintaansa
seka paikallisesti ettd valtakunnallisesti. Taman olen kokenut itsekin: olin toiminut
vasta reilun vuoden, kun eras valtakunnallinen tilitoimistoyritys oli ostamassa liiketoi-
mintaani. Isot tilitoimistot voivat kuitenkin menettaa asiakkaitaan pienemmille toimis-
toille, jotka voivat tarjota samat palvelut edullisemmin. Liséksi palvelu pienissa toimis-

toissa on henkilokohtaisempaa. Isojen tilitoimistojen palvelut on usein hajautettu eri
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puolille Suomea ja palvelu niissa on "kasvotonta”: kirjanpitoaineisto jatetaan tiskille,

asiakas ei tunne kirjanpitajaansa jne.

4.3 Visio, liikeidea ja strategia

Visio

Jyvasseudun LaatuLaskennan tarkein tarkoitus ja paamaara on tyollistaa itseni ja
taata itselleni riittava toimeentulo myos tulevaisuudessa. En néde itseani suuren tili-
toimiston johtajana — téllainen pieni toimisto sopii minulle paremmin. Olen oppinut

tuntemaan asiakkaani ja asiakkaat minut.
Liikeidea ja strategia

Yritykseni liikeidea on tarjota asiakkailleni yksilollista ja laadukasta palvelua talous-

hallinnon eri osa-alueilla. Mottoni on: Kaiken voi aina tehda paremmin.

Yrityksen strategia on tarjota taloushallinnon palveluja erityisesti pienyrittjille eli sa-
mankokoisille yrityksille kuin oma yritykseni on. Lahitulevaisuudessa kirjanpito tulee
siirtyman sahkdiseen muotoon. Myds perinteista kirjanpitoa tarjoan edelleen. Yrityk-
sen koon kasvattaminen ei ole suunnitelmissa. Liikevaihdon kasvu olisi luonnollisesti

paikallaan, mutta en halua ylihinnoitella palveluja.

Yritysmuoto tulee luultavasti sdilymaan tulevaisuudessakin toiminimena, koska luotet-
tavan ihmisen I6ytaminen esimerkiksi kommandiittiyhtion danettémaksi yhtiomieheksi
tai osakeyhtion hallituksen varajaseneksi on todella vaikeaa. Perhepiirista tallaista
henkil6a ei I6ydy. Ystavat puolestaan ovat ystavia, ja en halua sotkea heita yritystoi-

mintaani.

Olen tyéskennellyt kotona alusta lahtien ja nain teen jatkossakin. Toimistotilan vuok-
raaminen voi tulla tulevaisuudessa kysymykseen, jos kyllastyn tydskentelemaan ko-
tona. En koe, etta ammattitaitoni olisi kiinni tyoskentelypaikasta. Jos jollekin asiak-

kaalle ei sovi, ettd tydskentelen kotona, niin sellaista asiakasta en tarvitse.

4.4 Markkinointi ja palvelut

En markkinoi tai mainosta yritystani mitenkaan aktiivisesti. Markkinoinnin tarkoitus ei
ole saada paljon uusia asiakkaita, vaan lahinna informoida yrityksen olevan olemassa

ja toimivan. Uudet asiakkaat ovat jo pitkadan tulleet olemassa olevien asiakkaiden
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kautta. Yrityksellani on toimivat nettisivut. Lisdksi yrityksen yhteystiedot 16ytyvat pu-

helinluettelon keltaisilta ja valkoisilta sivuilta. Muutaman kerran vuodessa yrityksellani

on ilmoitus joko Suur-Jyvaskylan Lehdessa tai Jyvaskylan Kaupunkilehdessa.

Yritykseni palvelut koostuvat taloushallinnon ja palkkahallinnon palveluista. Talous-
hallinnon palveluihin kuuluvat kirjanpidon, tilinpaatdksen ja veroilmoituksen laatimi-
nen seka kuukausittain tehtavat arvonlisdveron kausi-veroilmoitukset. Palkkahallin-
non palveluihin kuuluvat palkkojen laskeminen, palkkatodistusten laatiminen, palkko-
jen vuosi-ilmoitukset verohallinnolle ja vakuutusyhtitille seka kuukausittain tehtavat
tydnantajasuoritusten kausiveroilmoitukset. Lisaksi autan asiakkaita yrityksen perus-

tamisessa, yhtiomuodon muutosasioissa ja myds yritystoiminnan lopettamisessa.

En nimea palvelujani esimerkiksi "taloudenhallinta” tai "Joma talous” —nimisiksi palve-
lupaketeiksi, vaan palveluni ovat reilusti kirjanpidon ja palkanlaskennan palveluita.
Nain asiakkaat saavat selkean kuvan siitd, mita palvelua he saavat ja mista heita
laskutetaan. Olen havainnut, etta isoissa tilitoimistoissa, joissa tarjotaan hienoja pal-
velupaketteja asiakkaille, on esimerkiksi asiakkaan kirjanpitomappi sekainen ja tosit-
teet jarjestelematta, ja kuukauden kirjanpitolasku on 400 euroa. Itse en kehtaisi nayt-

taa kenellekdan sekaista mappia.

Parannettavaa I6ytyy ja kaiken voi aina tehda paremmin. Omia toimintatapoja voi
koko ajan kehittda ja kehitys tapahtuu parhaiten, kun muutostarpeen oivaltaa itse.
Tulevalla tilikaudella tehdaan joitakin muutoksia tyotapoihin. Asiakkaiden kirjanpidot
on tdhan asti hoidettu padasiassa maksuperusteisesti ja vasta tilinpaatdksissa on
tapahtumat kirjattu suoriteperusteisesti. Jatkossa kaikkien asiakkaiden kohdalla siirry-
taan lahemmaksi suoriteperusteista kirjanpitoa tekemalla jaksotukset kuukausittain
(poistot, maksujen jaksotukset jne.). Myyntisaamisten ja ostovelkojen kirjaaminen
kuukausittain ei valttamatta onnistu, mutta ne tehdaan, jos asiakas haluaa. Tyosken-
telytavan muutos ei sinansa ole suuri, mutta se helpottaa tilinpaatosten laatimista.
Lisaksi siirrytdan seuraavanlaiseen kaytantoon: paiva- ja paakirja tulostetaan tilikau-
den paatyttya ja kuukausittain tulostetaan tilidintitosite. Nama kaytannot otetaan kayt-

toon siis kaikilla asiakkailla seuraavan tilikauden alusta lahtien.

4.5 Henkilostosuunnitelma

Perustaessani yritystd oma tyollistyminen oli kaikkein tarkein asia ja ndin on edelleen.
Ulkopuolista tydvoimaa minulla ei ole ollut, mutta joitakin harjoittelijoita on vuosien

varrella ollut.
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Ammattitaidon yllapitaminen ja kehittdminen on taloushallinnon alalla tydskentelevalle

erittdin tarkeaa. Olenkin koko yritystoiminnan ajan huolehtinut oman ammattitaidon
yllapitdmisesta ja kehittdmisesta osallistumalla vuosittain muun muassa Eteran ja
verohallinnon seka Taloushallintoliiton jarjestamille koulutuspaiville. Yksittaisten kou-
lutuspadivien lisaksi olen syksysta 2008 Iahtien opiskellut Jyvaskyldn ammattikorkea-

koulussa tahtaimessa tradenomin tutkinto.

Ammattikorkeakouluopinnot aloitin, koska tulevaisuudessa minulla on tarkoitus suorit-
taa KLT-tutkinto. Tutkinto on taloushallinnon alalla tytskentelevien parissa erittain
arvostettu. KLT-tutkinto mahdollistaa myos yritykselleni auktorisoinnin saamisen On
kuitenkin mietittava tarkasti, onko KLT-tutkinto aivan valttamaton esimerkiksi asiak-
kaitteni kannalta. Asiakkaani ovat pienia ja viela pienempia yrityksia, joille kirjanpita-
jan KLT-tutkinto ei ehka ole paaasia ja tarkein valintakriteeri. Toki kirjanpitajalla on
oltava vaadittava ammattitaito hoitaa tyénsa. Toisaalta oman ammattitaitoni kehitta-
miseksi edelleen KLT-tutkinto olisi oikein hyva. Olen myds oman ammattitaitoni suh-
teen erittdin kunnianhimoinen. Tutkinnon suorittaminen on siten hyvin todennakdinen
muutaman vuoden paasta, kun olen saanut riittavasti tydkokemusta. Yritykseni aukto-
risointia sen sijaan en aio hakea ainakaan ihan heti. Tama asia on erikseen harkitta-

va tulevaisuudessa.

Toinen harkinnassa oleva tutkinto voisi olla HTM-tilintarkastajan tutkinto. Jos olisin 15
vuotta nuorempi, olisi tdma tutkinto erittain varteenotettava, ja todennakoisesti suorit-
taisin tutkinnon. Mutta koska ikaa on tullut jo vahan enemman, jatan taman tutkinnon
nuoremmille. Itse ala eli tilintarkastus on hyvin mielenkiintoinen. Kiinnostuin alasta
kaytyani tilintarkastuksen opintojakson ammattikorkeakulussa. Olkoon tilintarkastus

salainen haaveeni.

Ulkopuolista tydvoimaa yrityksellani ei ole ollut. Tyéntekijan palkkaaminen ei talla
hetkella ole edes mahdollista, koska téita ei kahdelle riitad. Ainoastaan tilinpaatdsaika
on sellainen, jolloin apulainen olisi hyva olla, mutta tassa tulee puolestaan yrityksen
taloudellinen tilanne vastaan. Joitakin opiskelijoita yrityksellani on vuosien varrella
ollut, mutta siindkin on omat ongelmansa, koska etenkin erilaisilla ty6ttomille jarjeste-
tyilla koulutuksilla on opiskelijoiden motivaation kanssa ollut ongelmia. Harjoittelijan
ottaminen on myds harkittava erittain tarkkaan. Liséksi olen huomannut, etta en ole
esimiestyyppia; yhden harjoittelijan kanssa olen parjannyt hyvin, mutta jo kahden

kanssa on tullut vaikeuksia.

Yrittdjan sairastumisen varalle ei ole minkaanlaista suunnitelmaa. Jyvaskylan seudul-

la toimivan Yrittajien sijaispalvelun kautta on mahdollista saada tarvittaessa sijainen.



28
4.6 Taloussuunnitelma

Taloussuunnitelman tarkein tavoite on yrittdjan taloudellisen tilanteen turvaaminen.
Yrityksen maksuvalmius on erityisesti kuluneen vuoden aikana ollut heikohko. Vaikka
maksuvalmius ei ole ollut paras mahdollinen, on kaikki laskut kuitenkin saatu makset-
tua ajallaan. Syyna maksuvalmiuden heikkenemiseen on ollut muutaman asiakkaan
toiminnan loppuminen kevaalla ja KLT-tutkintoon vaadittavan lukuaineiston, WSQOY-
pro -kansioiden nettipaketin kalleus etenkin, kun laskutus tapahtui kertalaskutuksena.
Aikaisemmin yritykselld oli WSQOYpro -kansiot perinteisena paperiversiona ja laskut
tulivat useassa erassa. WSOYpron nettipaketti on irtisanottu paattymaan elokuuhun
2012, johon saakka se on maksettu. Nyt taytyy miettia, miten jatkossa menettelen ja
etenkin, miten luen KLT-tenttiin. Loppuvuonna maksuvalmius on hieman parantunut
uusien asiakkaiden myo6ta. Nyt on erityisesti keskityttava yrityksen maksuvalmiuden
kohentamiseen seuraamalla tilannetta budjettien avulla ja vuosibudjetti on jatkossa
laadittava joka vuosi. Tarkein apuvaline maksuvalmiuden seuraamiseen on kassa-

budjetti, joka nyt tehdaan, ja sitad seurataan jatkuvasti.

Vuoden 2012 hinnasto on lydty lukkoon ja hinnasto postitettu asiakkaille. Hintojen
korotus vuodelle 2012 on noin 12 %. Laskutuksessa on tehty joitakin uudistuksia:
kaikkein pienimmilla asiakkailla kirjanpito laskutetaan pelkastaan perusveloituksella,
tilikauden ja palkanmaksuvuoden avaukset tulevat maksullisiksi. Myds muita keinoja

kannattavuuden parantamiseksi on pohdittava.

Tulevaisuudessa on mietittava lampdpaperille tulostettujen kateiskassakuittien kopi-
oinnin maksullisuutta. Joillakin asiakkailla kassakuitteja ei ole juuri ollenkaan ja joilla-
kin taas niita on paljon. Jotkut asiakkaat kopioivat kuitit itse. Pohdittavaksi jaa, sisal-
taakd kirjanpidon perusveloitus jonkin tietyn maaran esimerkiksi 5 kassakuittia vai

laskutetaanko kaikki kopioinnit. Talla hetkella kuittien kopioinnista ei veloiteta mitdan

vaan se kuuluu perusveloitukseen.

Talouden seuraamiseksi yritykselle laaditaan tulosbudijetti (liite 1). Liséksi yritykselle
tehdaan kassabudjetti, jota seurataan ja paivitetaan jatkuvasti. Kassabudijetti ei sisally
tahan tyohon. Erityisesti kassabudjetin avulla on tarkoitus saada yrityksen maksu-

valmius hallintaan.
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4.7 Riskien arviointi

Oman yritykseni kohdalla tarkeimpia riskitekijéitd ovat palo-, varkaus- ja tietoturvaris-
kit, jotka ovat tyypillisia kaikille yrityksille. Paloturvallisuudesta olen huolehtinut palo-
varoittimin. Tyéhuoneessa on myds sammutuspeite. Tydhuoneen ja tydpisteiden siis-
teys on tarkea osa paloturvallisuutta. Tietoturvasta huolehdin pitamalla tietokoneen
palomuurin ja virusturvan ajan tasalla ja tekemalla saanndllisesti tietokoneen virus-
tarkistuksen. Tana paivana on tietoturvariski kuitenkin aina olemassa vaikka tietotur-

vasta on huolehdittu ja tdma on syyta tiedostaa.

Yksi keskeisimmista riskeista yksinyrittajalla on sairastuminen. Kuten henkildsto-
suunnitelmassa totesin, ei yrittdjan sairastumisen varalle ole varsinaista suunnitel-
maa. Luotettavan sijaisen I0ytyminen on vaikeaa. Jyvaskylan seudulla toimii Yrittgjien

sijaispalvelu, jota kautta on mahdollisuus saada sijainen.

5 PEREHDYTYSOHJELMA

Perehdytysohjelman laatiminen on tullut ajankohtaiseksi, koska yrityksellani on aika
ajoin harjoittelijoita eri oppilaitoksista. Tyontekijan palkkaaminen ei talla hetkella ole
ajankohtaista. On kuitenkin hyva, etta yrityksella on perehdytysohjelma valmiina. Pe-
rehdytysohjelman laatimisen tarkoituksena on saada kirjattua ylos kaikki se tieto toi-
mintatavoista, joka talla hetkella itsellani. Sen tarkoitus on olla harjoittelijoiden ja tule-
vaisuudessa mahdollisen tyotekijan tukena. Tassa keskityn erityisesti harjoittelijan
perehdyttamiseen, mutta ohjelma toimii yhta hyvin uuden tyontekijan perehdytykses-
sa. Perehdytys on oppimisprosessi tydhon tulevalle harjoittelijalle, mutta se on oppi-
misprosessi mygs itselleni tydbnantajana ja esimiehena. Perehdytysohjelmaa laaties-
sani olen samalla kaynyt lapi omia tyo- ja toimintatapojani ja pohtinut, miten niita voisi
parantaa. Kun itse oivallan jonkin tyGtavan toimimattomuuden ja vanhalle tavalle uu-

den paremman toimintatavan, on uusi toimintatapa helppo ottaa kayttéon.

Perehdytykseen kannattaa panostaa ja se kannattaa tehda huolellisesti. Perehdytys
ei ole mikdan "mappi kateen tyontekijalle ja tdihin — prosessi”. Jos perehdytys epaon-
nistuu, voi harjoittelija menettadad motivaationsa tyéhon. Yleensa harjoittelijalla on kor-
kea motivaatio, kun han tulee harjoitteluun; padseehan han ehka ensimmaisen ker-
ran kaytannossa tekemaan kirjapitoja, joita tdhan saakka on harjoiteltu koulussa. Nyt
ovat edessa oikeat yritykset, joille tehdaan kirjanpitoja, laaditaan tilinpaatéksia ja teh-

daan veroilmoituksia seka lasketaan palkkoja ihan oikeasti. Opiskelijan perehdytta-



30
minen vaatii enemman aikaa kuin ammatissa jo pidemman aikaa toimineen kokeneen

tyontekijan. Lisaksi harjoittelijan perehdyttamiseen saattaa liittyd omia erityispiirteita,
kuten ensimmainen kokemus tydelamasta, kokonaisen tydpaiva tydskenteleminen,
oman alan tehtavista tietdminen tai asiakkaan kohtaaminen. (Jyvaskylan ammat-
tiopiston tydpaikkaohjaajakoulutus n.d.) Tama asettaa perehdyttamiselle omat haas-

teensa.

Perehdytysohjelman siséaltd tulee koostumaan selkeista toimintaohjeista, jolloin pe-
rehdytys on yhdenmukainen jokaisen harjoittelijan kohdalla. Toimintaohjeisiin ei teh-
da tilikohtaisia kirjausohjeita. Nyt aloitettu perehdytysohjelman laatiminen on vasta

alku. Ohjelma tehdaan loppuun myéhemmin.

5.1 Tyohon perehdyttaminen

Tybhon perehdyttdminen jakautuu neljddn osaan (Hokkanen ym. 2008):

aika ennen tyéhontuloa
ensimmainen paiva

ensimmainen viikko

el AN

ensimmaiset kolme kuukautta.

Ty6hon perehdyttdmisen apuna on perehdytyslomake (liite 2), jonka mukaisesti pe-

rehdytys etenee.
Aika ennen tyohontuloa

Omalta osaltani perehdytys alkaa jo silloin, kun harjoittelija ottaa yhteytta ja tulee
haastatteluun. Silloin han nakee tulevan harjoittelupaikkansa ja tydnantajansa en-
simmaisen kerran. Tama on minulle tydnantajana nayton paikka: yritdn saada harjoit-
telija innostumaan pienen tilitoimiston monipuolisista toista, vaikka en pystyisikdan
tarjoamaan hanelle harjoittelun jalkeen t6ita. Varsin usein opiskelijat haluavat harjoit-
telemaan isompiin yrityksiin siina toivossa, etta harjoittelu jatkuisi tydsuhteella. Haas-
tattelu on nayténpaikka myos opiskelijalle: tydnantajana seuraan haastattelun aikana
haastateltavan reaktioita keskusteltuihin asioihin. Niista selviaa varsin hyvin opiskeli-

jan motivaatio harjoitteluun.

Opiskelijalla saattaa jo haastatteluun tullessaan olla harjoittelusopimus mukanaan,
jolloin se taytetaan valmiiksi ja opiskelija palauttaa sopimuksen opettajalleen. Oppilai-

toksen opettaja palauttaa sopimuksen tydssaoppimispaikan tydnantajalle oppilaitok-



31
sen allekirjoituksin varustettuna. Usein sopimus kuitenkin tehdddn myéhemmin opet-

tajan vieraillessa tyopaikalla.

Ennen harjoittelijan tydhontuloa on tarkistettava tietokoneen ja ohjelmien toiminta
sekd muut tarvittavat tydvalineet ja siistittava tyopiste valmiiksi harjoittelijaa varten.
Samalla on hyva katsoa valmiiksi ensimmainen/ensimmaiset tyoét, joita harjoittelija

padsee tekemaan.
Ensimmainen paiva

Ensimmaisena paivana olen tybnantajana vastaanottamassa harjoittelijan sovittuna
aikana. Paiva alkaa keskustelulla tydpaikasta ja tydsta mielellaan kahvikupin aares-
s4, jolloin tunnelma vapautuu. Tydpaikan ja tyon esittely kay nain itsestaan ja harijoit-

telijan ei tarvitse liikkaa jannittaa alkavaa harjoittelujaksoa.

Kahvin jalkeen siirrytaan katsomaan paivan toéita. Esittelen harjoittelijan ja oman ty6-
pisteeni ja kerron, etta tarvittavat tyovalineet ovat kaytettavissa ja jos jotakin puuttuu,
niin asia jarjestyy. Avataan tietokone ja kdydaan lapi mita ohjelmia koneella on ja
mihin niitd kaytetdan. Tassa vaiheessa ei viela opetella ohjelmien kayttéa. Tietoko-

neen kayttéon ja ohjelmiin syvennytaan tarkemmin tdiden edistyessa.

Seuraavaksi tutustutaan arkistoon, josta loytyvat asiakkaiden kirjanpitoaineistot,
mappeja, muovitaskuja ym. toimistotarvikkeita. Kerron, miten asiakasmapit ja paatty-
neet, arkistoidut tilikaudet on jarjestetty. Samalla otetaan esille ensimmaisen asiak-
kaan kirjanpitomappi ja aletaan kayda tyovaiheita vaihe vaiheelta yhdessa lapi. Har-
joittelija alkaa heti itse kasitella aineistoa, ja perehdyttaja kertoo, mita tehdaan ja mi-
ten edetaan. Nain harjoittelija ei joudu seuraamaan vieresta ja kyllasty odottamaan
omaa vuoroaan, vaan paasee heti tydhon kasiksi. Motivaatio pysyy hyvin ylla. Kun
harjoittelija itse alkaa heti tydskennelld, pysyy perehdytyksen tahti sopivan hitaana,

jolloin han ehtii paremmin sisaistaa tyévaiheet.

Ensimmaisena paivana ei tarvitse ehtia tehda kirjanpitoa valmiiksi, vaan kiiruhtaa
hitaasti. Tarkeaa on kertoa ensimmaisen paivan paatteeksi, mista seuraavana paiva-

na jatketaan.
Ensimmainen viikko

Ensimmaisina paivina olen harjoittelijan kaytettavissa ja selvitan, kerron vaihe vai-
heelta, miten asiakkaan kirjanpito tehdaan. Selvitan tyétehtavat sitd mukaa kuin ne
tulevat eteen: tositteiden jarjestelyn, kirjaukset, alv-kirjaukset, kuukausitulosteet ja

alv-ilmoitukset verohallinnolle. Nain tyétehtavat tulevat tutuiksi pikkuhiljaa téiden ede-
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tessa. On tarkeaa perustella, miksi jokin asia tehdaan juuri niin kuin se tehdaan. Hy-

vin perusteltuna tyétavat ja kirjaukset jdavat paremmin mieleen. Ensimmaisen viikon

aikana harjoittelija alkaa tydskennelld itsenaisesti.
Ensimmaiset kolme kuukautta

Ensimmaisen viikon jalkeen alkaa harjoittelija itse ottaa vastuuta omasta perehtymi-
sestaan ja tydskentelee entista itsendisemmin. Tydssdoppimisjakson edetessa myds
tyotehtavat laajenevat ja monipuolistuvat: mukaan tulee palkkojen laskemista, lasku-
tusta ja arkistointia ym. My06s naissa tehtavissa edetaan aluksi hitaasti ja pikkuhiljaa
harjoittelija alkaa tehda ty6ta itsenaisesti ja oma-aloitteisesti. Harjoittelijan ollessa

kyseessa tyonantajana tarkistan tehdyt tehtavat koko harjoittelujakson ajan.

5.2 Menettelytavat

Asiakashallinta

Jokaisen asiakkaan kanssa on tehty kirjallinen toimeksiantosopimus, joka sisaltaa
sopimusehdot ja palvelujen yleiskuvauksen. Toimeksiantosopimus on yleinen, ja siina
ei sovita tarkkaan palveluja vaan palvelut elavat asiakkaan toiminnan laajuuden mu-
kaan. Asiakkaan kanssa kaydaan sopimus ja sopimusehdot |api, ja asiakas hyvaksyy
allekirjoituksellaan seka sopimuksen etta sopimusehdot. Nain pyritdan varmistamaan
ehtojen noudattaminen. Sopimusehtojen pohjana on kaytetty Taloushallintoliiton so-
pimusehtoja YSE KL2004, mutta niissa ei kayteta heidan sopimusehtojensa tunnusta,
koska LaatuLaskenta ei ole Taloushallintoliiton jasen. Sopimus ja sopimusehdot ker-

rataan vuosittain tilinpaatdspalaverin yhteydessa.

Asiakkaista pidetaan asiakasluetteloa, jota paivitetaan tarvittaessa. Asiakasluettelo
sisaltda asiakasnumeron, Y-tunnuksen, yrityksen nimen, yhteyshenkilon tai -henkil6i-

den nimet, yrityksen puhelinnumeron ja osoitteen.

Jokaisella asiakkaalla on oma kirjanpidon ja tarvittaessa palkkahallinnon mappi/ma-
pit. Lisdksi jokaisella asiakkaalla on oma l&ppéakansio, johon asiakkaan kirjanpitoai-

neisto laitetaan odottamaan kasittelya.
Kirjanpito

Kirjanpito tehdaan Asteri-yritysohjelmien kirjanpito-ohjelmalla. Kirjanpidon ohessa

seurataan MS Officen Excel-taulukkolaskentaohjelmalla yrityksen veroja (arvon-
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lisdvero, ennakonpidatys ja sotu-maksut) ja tarvittaessa yrityksen rakennuksia, atk-

ohjelmia, kalustoa ja muita pitkdvaikutteisia menoja taseessa.
Aineiston vastaanotto

Asiakkaat toimittavat kirjapitoaineiston joko tuomalla sen itse tai postittamalla. Aineis-
to otetaan vastaan ja tarkistetaan, etta tiliote tai tiliotteet ovat mukana. Aineisto laite-
taan asiakkaan lappakansioon odottamaan kasittelyd. Samalla kirjataan ylés aineis-
ton saapumispaiva. Kirjanpito tulisi tehda kahden viikon kuluessa aineiston vastaan-

otosta.
Aineiston kasittely

Haetaan verohallinnon verotilipalvelusta asiakkaan verotiliote ja tositteet verojen
maksuista sekd mahdollisten hyvityskorkojen kaytosta verojen kuittaamiseksi. Veroti-

liotteesta otetaan kopio asiakkaalle.

Tarvittaessa tehdaan yhteenveto taulukkolaskentaohjelmaan asiakasmaksuista tai

maksupaatemaksuista tiliotteelle.

Tarvittaessa lasketaan nauhalaskimella yhteen asiakkaan automaattinostot tai rahan

siirrot omalle henkilokohtaiselle tilille.

Jarjestetaan tositteet 1) tiliotteen 2) kassan 3) henkildkohtaisella rahalla maksettujen

mukaan.

Kirjataan edellisen mukaisessa jarjestyksessa tiliote, kassa ja henkildkohtaisella ra-
halla maksetut. Lopuksi kirjataan jaksotukset ja mahdolliset oikaisut. Kirjanpito teh-
daan kuukausittain niin valmiiksi, ettei tilinpaatosvaiheessa tarvitse enaa tehda jakso-
tuksia. Mahdolliset puutteet tositteista ilmoitetaan asiakkaalle: kopio tiliotteen sivusta,

johon merkinta puutteesta ja pyynto korjata tilanne.

Otetaan arvonlisaverokirjaukset 1) bruttokirjattujen vientien kirjaus 2) tarvittaessa
yhteiséhankintojen tai rakentamispalvelujen kdannetyn alv:n kirjaukset 3) alv-
laskelmakirjaus (2010 alkaen) 4) kausiveroilmoitus (2010 alkaen) tasta paivakirjasta
tai valitulta jaksolta 5) maksulappu verotilille, jolle merkitaan tarvittaessa verotilin vel-
ka tai vahennyksena hyvityskorot tai itse ylimaaraista maksetut seka ennakonpidatys

ja sotu-maksu.

Tulostetaan kuukausitulosteet 1) tuloslaskelma ja tase: kohdekuukausi, kuluva tili-
kausi, edellisen tilikauden vastaava kuukausi ja tilikausi seka edellinen tilinpaatds ja

likevaihtoon vertailu, otetaan kopio asiakkaalle 2) paivakirja 3) kuukauden kansilehti.
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Tehdaan Verohallinnolle arvonlisdveron kausiveroilmoitus Eteran tyvi-palvelun kautta.
limoituksesta otetaan tuloste kirjanpitomappiin.

Tilinpaatos

Veroilmoituksen laatimisen helpottamiseksi kaytdssa on Asteri yritysohjelmien tulove-
roilmoitusohjelma, joka on suoraan kytketty kirjanpito-ohjelmaan. Verojen laskemi-

sessa apuna on Profit Hunter-verojenlaskentaohjelma.

Kirjataan 1) myyntisaamiset 2) ostovelat.

Tarkistetaan jaksotukset, selvittelytili, kirjataan mahdolliset lomapalkkajaksotukset.
Lasketaan yrityksen vero ja kirjataan joko tuloverosaaminen tai —velka.

Laaditaan tasekirja ja tase-erittelyt.

Pidetaan asiakkaalle tilinpaatdspalaveri.

Laaditaan yrityksen veroilmoitus ja I&hetetdan se Verohallinnolle seka tarvittaessa

tilinpaatoéstiedot Kaupparekisteriin.

Tarvittaessa huolehditaan kirjanpito ja tilinpaatos tilintarkastukseen.
Arkistoidaan tilikauden kirjanpitoaineisto.

Palkanlaskenta

Palkkojen laskennassa kaytetaan Asteri yritysohjelmien palkanmaksuohjelmaa. Li-
saksi seurataan yrityksen veroja (ennakonpidatys ja sotu-maksut) MS Officen Excel-

taulukkolaskentaohjelmalla.
Palkka-aineiston vastaanotto puhelimitse tai sdhkdpostitse.
Lasketaan palkat.

Otetaan palkanlaskennan tulosteet 1) palkkalaskelmat kirjanpitomappiin 2) yhdistetty
palkka- ja ennakonpidatyslaskelma palkkahallinnon mappiin 3) palkkakortit 4) palkka-
listat 5) palkkalistojen yhdistelma. Palkkalistojen yhdistelma lahetetdan asiakkaalle

yhdessa alv-laskelman kanssa.

Tehdaan tyénantajasuoritusten kausiveroilmoitus Verohallinnolle Eteran tyvi-palvelun

kautta. limoituksesta otetaan tuloste palkkahallinnon mappiin.



35
Palkkojen vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle ja vakuutusyhtidille tehdaan palkanmak-

suvuoden paatyttya tammikuun 31. paivdan mennessa sahkdisesti. limoituksista ote-

taan tulosteet tai kopiot palkkahallinnon mappiin.

Arkistoidaan palkanmaksuvuosi.

6 POHDINTA

Tyon tarkoituksena oli paivittaa yrityksen liiketoimintasuunnitelma ja tehda yritykselle
perehdytysohjelma harjoittelijoita varten. Liiketoimintasuunnitelman paivittaminen oli
ajankohtaista, koska alkuperainen suunnitelma oli vuodelta 2006, jolloin yritys aloitti
toiminnan. Lisaksi yrityksen taloudellinen tilanne vaati toimenpiteita. Liiketoiminta-
suunnitelman paivityksen avulla oli mahdollista pureutua talouden ongelmakohtiin ja
miettia, mitd muutoksia tilanteen parantamiseksi on tehtava. Perehdytysohjelman

laatiminen oli puolestaan tarpeellista eri oppilaitosten harjoittelijoita varten.

Ennen oman tyon aloittamista tutustuin joihinkin samoista aiheista tehtyihin tutkimuk-
siin ja opinnaytetoihin. Havaitsin, etta liiketoimintasuunnitelmia oli tehty aloittaville
yrityksille useitakin. Lisaksi oli tutkittu liiketoimintasuunnitelman hyodyllisyytta yritys-
toiminnan eri vaiheissa. Varsinaista liiketoimintasuunnitelman paivittdmista ei aikai-
semmin ollut tehty. Perehdytysohjelmia kasittelevia toita oli myds useita. Ne kasitteli-
vat seka uuden perehdytysohjelman laatimista etta jo olemassa olevan ohjelman pai-

vittamista.

Liiketoimintasuunnitelma on yrityksen johdon kuvaus yrityksen liiketoiminnasta ja sen
avulla haetaan vastauksia siihen, miksi liiketoiminta on olemassa, millaiset ominai-
suudet ja resurssit yrittajalla on saavuttaa haluamansa paamaarat seka miten yrityk-
sen toiminnot maaritellaan tavoitteiden saavuttamiseksi. (Koski & Virtanen 2005, 18.)
Liiketoimintasuunnitelman avulla pyritdan siis varautumaan tulevaan. Suunnitelman
laatiminen tai paivittdminen pakottaa yrittajan miettimaan ja tutkimaan oman yritys-
toimintansa eri osa-alueita ja niiden tilaa. Suunnitelma toimii yrityksen paatésten poh-
jana, kun yrittaja miettii uuden yrityksen perustamista, uusia investointeja, henkildston

palkkaamista, koulutusta jne. (Pitkdmaki 2000, 9.)

Liiketoimintasuunnitelman sisalté maaraytyy tekijan mukaan. Sen tulee kuitenkin si-
saltda kuvaus yrityksesta, sen tuotteista tai palveluista, strategioista, markkinoista,
kilpailijoista, yrityksen johdosta ja henkilostosta seka taloudesta ja rahoituksesta.

Suunnitelman avulla selvitetaan, pystyyké yritys kehittyvaan ja kannattavaan liiketoi-
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mintaan, onko yrittajalla riittdvan monipuoliset valmiudet johtaa ja kehittaa liiketoimin-

taa valitsemallaan toimialalla, voiko sijoittajalla olla mahdollisuuksia saada tavoittele-
mansa tuotto yrityksen arvonnousun kautta ja kuinka pitkdaikaista sijoitusta se vaatii

seka miten suuri riski sijoittamiseen liittyy. (Koski & Virtanen 2005, 22-23.)

Valmista liiketoimintasuunnitelmaa tulee myds paivittaa saanndllisesti, sovituin va-
ligjoin tai tarvittaessa. Se on syyta paivittaa, kun yritys havaitsee muutoksia ja ep3jat-
kuvuuksia, mahdollisuuksia ja tilaisuuksia tai jos yritys ei pysty pitdmaan paamaari-

aan esimerkiksi kannattavuuttaan. (Pitkdmaki 2000, 16-17.)

Perehdytyksen tarkoituksena on saada yritykseen tullut uusi tydntekija sopeutumaan
mahdollisimman hyvin uuteen tyéhon ja tydpaikkaan (Helsila 2009, 48). Hyvasta pe-
rehdyttamisesta on hyotya seka tyontekijalle etta tydnantajalle. Mita paremmin uusi
tyéntekija perehdytetaan sitd nopeammin tydnantaja saa hanesta tuottavan tyonteki-
jan. Perehdyttaminen on hyva suunnitella huolellisesti, jotta tydntekija saa kaiken
mahdollisen tuen ja opin uuteen tyéhonsa. (Helsila 2009, 49.) Paavastuu perehdyt-
tamisesta on tydnantajalla tai esimiehella yrityksen koosta riippuen (Hokkanen ym.
2008, 60 — 64.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa neljaan vaiheeseen: aika ennen uuden tydntekijan
tydéhdn tuloa, ensimmainen paiva uudessa tyopaikassa, ensimmainen viikko ja en-
simmaiset kolme kuukautta. Perehdyttamisen tarkein vaihe on uuden tyontekijan tyo-
hoén opastaminen. Sen aikana tydntekija oppii varsinaisen tyénsa. (Hokkanen ym.
2008, 64 — 67).

LaatuLaskennan likketoimintasuunnitelman paivityksen lahtokohtana oli yrityksen al-
kuperainen suunnitelma vuodelta 2006. Aivan aluksi kavin 1api yrityksen vanhan liikke-
toimintasuunnitelman: sen, mitka olivat tuolloin aloittavan yrityksen tavoitteet ja tule-
vat palvelut asiakkaille, miten asiakashankinta tulisi tapahtumaan seka taloudelliset
laskelmat. Naiden tietojen pohjalta aloin verrata tietoja nykytilanteeseen. Liiketoimin-
tasuunnitelman paivityksessa kavin lapi yritykseni kannalta tarkeat asiat: toimintaym-
paristdn arvioinnin, vision, liikeidean ja strategian, markkinoinnin ja palvelut, henkilds-
t6- ja taloussuunnitelman seka riskien arvioinnin ja sen, miten ne vaikuttavat yritykse-

ni toimintaan.

Tilitoimistoala on edelleen kilpailtu ja kilpailu on mielestani vuosien kuluessa kiristy-
nyt, koska periaatteessa kaikki tarjoavat asiakkailleen samoja palveluja. Silti pienille-
kin toimistoille 16ytyy asiakkaita. Nahdakseni pienten tilitoimistojen valtti on aidosti
asiakaslahtdinen palvelu. Yritykseni visio, liikeidea ja strategia ovat edelleen samat

kuin vuonna 2006. Niita ei ole ollut tarvetta muuttaa. Haluan edelleen pysya pienena



37
yrityksend, vaikka usein toivotaan erityisesti pienten yritysten kasvavan ja laajentavan

toimintaansa seka palkkaavan tydntekijoita, jotta Suomen tyéttdémyystilastot saataisiin

pienenemaan.

Markkinoinnissa on kuluneiden vuosien varrella tapahtunut muutosta siten, etta en
enda tee samaa henkildkohtaista myyntity6ta, jota yritykseni alkuaikoina tein saadak-
seni yritykselleni asiakkaita. Talla hetkelld uudet asiakkaat tulevat padsaantoisesti
olemassa olevien asiakkaiden suosittelemina tai vuosien varrella syntyneiden tutta-
vuuksien kautta. Taman vuoden alkupuoliskolla olen mainostanut paikallisissa kau-
punkilehdissa tavallista enemman, mutta se ei ole mitenkaan tuloksellista markkinoin-
tia, vaan lahinna vain nakyvyytta siita, etta yritys toimii. Alkuvuodesta olen luopunut
kaikista numero- ym. hakupalveluista, koska niiden laskutus on usein melkoisen tuu-
lesta temmattua. Tulevaisuudessa nettimainonta Googlen kautta on ehka varteen-

otettavampi tapa mainostaa, ja ndin saada myds uusia asiakkaita.

Palvelukonsepti on pysynyt ennallaan ja koen, ettei sita ole talla haavaa edes syyta
muuttaa. Tulevaisuudessa on kuitenkin tarkoitus siirtyd sahkdiseen taloushallintoon.
Muutos vaatii kuitenkin aikaa ja asiakkaiden "pehmittamista”. Kaikki uudet asiat vaa-
tivat aikaa, ennen kuin ajatus ehtii sopeutua uuteen toimintatapaan. Myos henkilésto-
suunnitelma on naiden kuluneiden vuosien varrella pysynyt ennallaan eli tarkeinta on,

etta tyollistan itseni ja pidan jatkuvasti omaa ammattitaitoani ylla.

Yrityksen taloussuunnitelma on ollut liiketoimintasuunnitelman paivityksen tarkein
0sa, johon erityisesti paneuduin. Maksuvalmius onkin parantunut jo nyt. Suunnitel-
man paivityksen edetessa kavin 1api, mita kuluja voin vahentaa. Olen myos kaynyt
jalkeenpain lapi joitakin kuluja, joita olisin jo ennakolta voinut valttdd. Kuluva tilikausi
on alkanut maksuvalmiuden osalta huomattavasti paremmin verrattuna aikaisempiin

vuosiin.

Tyo6n toiseen osaan kuului perehdytysohjelman laatiminen LaatuLaskennalle. Pereh-
dytysohjelman lahtékohtana oli kirjata yl0s perehdyttamisen vaiheet seka tydssa kay-
tettavat kaytanteet, menettelytavat ja tydvaiheet kirjanpidosta, tilinpaatdksen laatimi-
sesta ja palkanlaskennasta. Perehdytysohjelman tarkoitus on helpottaa seka tyénan-
tajan etta tydhon tulevan harjoittelijan tyéta. Perehdytysohjelma on saatu valmiiksi ja
sita paivitetaan tarvittaessa. Alkuvuodesta jouduin tekemaan paatdksen keskeyttaa

opiskelijoiden harjoittelut toistaiseksi.

Seka liiketoimintasuunnitelmaa paivitettdessa etta perehdytysohjelmaa laadittaessa
on kayty lapi yrityksen toimintatapoja ja pyritty kehittdmaan niitd tehokkaammiksi.

Tyotapojen kehittamisella pyritdan tehokkaampaan tyoskentelyyn. Naissa molemmis-
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sa tavoitteissa on mielestani onnistuttu hyvin. Liiketoimintasuunnitelman paivitykses-

sa yksi tavoite oli parantaa yrityksen maksuvalmiutta ja tdssakin tavoitteessa on on-
nistuttu varsin hyvin jo muutaman kuukauden aikana. Kokonaisuutena tyo on onnis-

tunut varsin hyvin ja se on saanut aikaan jatkuvan tydn kehittdmisen ajatustoiminnan.

Tyon reliabiliteetti on ndhdakseni hyva. Havainnot ja tulokset ovat pysyneet luotetta-
vina ja johdonmukaisina, kun olen verrannut uutta paivitettya liilketoimintasuunnitel-
maa LaatuLaskennan alkuperaiseen suunnitelmaan. Tydn validiteettia voi myds pitaa
hyvana. Tyd on tehty riittdvan perusteellisesti ja tydn havainnot ja tulokset ovat yrityk-

seni kohdalla oikeat.

Kuten jo liiketoimintasuunnitelman paivityksessa on todettu, on tulevaisuudessa
edessa muutos sahkoiseen taloushallintoon. Jatkotutkimuskohteena voisi olla tutki-
mus asiakkaiden kiinnostuksesta taloushallinnon sahkdistamiseen ja se, milla aika-

taululla sahkoistamisen voisi toteuttaa.
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LITTEET

Liite 1. Perehdytyslomake

Tyontekija:

Perehdyttaja:

40

Yritys

Pvm

Kuittaus

Yrityksen ja henkildiden esittelyt

Ty0- ja salassapitosopimus

Tyo6- ja sosiaalitilat

Toimintatavat

Tyobaika

Tauot / ruokailu

Tybasu / pukeutuminen

limoituskaytantd poissaolotilanteissa; hoitajan todis-

Tyoturvallisuus: toiminta hatatilanteessa, sammutus-

TyOpaikan palaverit / infot: tarvittaessa

Tyopiste

Koneet ja laitteet, ohjelmat

Tyo6tehtavat, tehtavien hallinta

Siisteys

Kestava kehitys

Oma valvonta




Liite 2. Tulosbudjetti 2012

Tulosbudjetti 2012

Liikevaihto

Henkiléstokulut
Elake- ja tapaturmavakuutukset

Liiketoiminnan muut kulut
Vapaaehtoiset henkildstdkulut
Mainonta ja markkinointi
Laiteteistokulut

Tietoliikenne- ja atk-kulut
Muut kulut

Rahoituskulut
Tuloverot

Tulos (voitto/tappio)

35 600,00

-6 400,00

-400,00
-1 200,00
-1 400,00
-2 100,00
-3 800,00

-50,00

-1 400,00

18 850,00
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