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THVISTELMA

Opinnaytetyon aiheena oli uuden tyontekijan perehdyttdminen. Taman opin-
naytetyon toimeksiantajana toimi Tilipalvelu Pajutar Oy. Tyon tavoitteena oli

perehdytyksen nykytilan kuvaaminen, sen kehittaminen ja taloushallintopro-

sessien huomioiminen perehdytyksessa. Tyon lopputuotoksena tuotettiin yri-
tykselle paivitetty perehdytyskansio seka siind kaytettava lomake.

Tyon tutkimusongelmina oli, millainen on tAmanhetkinen perehdytys ja kuinka
sita voitaisiin kehittdd ja miten taloushallinnon prosessit huomioidaan tyonteki-
joiden perehdytyksessa. Tutkimuksessa kaytettiin laadullista tutkimusmenetel-
maa ja se toteutettiin tapaustutkimuksena. Teoreettinen viitekehys koostui pe-
rehdytyksesta seka taloushallintoprosesseista. Tydssa kaytettiin aineiston
hankintamenetelminé puolistrukturoitua haastattelua seka dokumenttianalyy-
sid. Tyohon haastateltiin kaikki yrityksen tyontekijat ja yrittaja eli yhteensa seit-
seman kappaletta. Dokumenttianalyysissa hyédynnettiin vanhan perehdytys-
kansion sisaltdd uuden luomisessa.

Tyon tuloksena selvisi, etta vaikka tyotekijat olivat olleet tyytyvaisia omaan pe-
rehdytykseen, siind néhtiin silti paljon kehitettdvaa esimerkiksi perehdytyksen
suunnittelussa. Naita kehitettavia asioita on huomioitu tyén lopputuotoksena
tuotetussa paivitetyssa perehdytyskansiossa seka perehdytyslomakkeessa.
Perehdytyksen suunnittelulla ja siind kaytettavan lomakkeen avulla yrityksen
on helpompi tuottaa tasalaatuista perehdytystéa seka saada lisaarvoa yrityk-
selle.

Asiasanat: perehdyttdminen, taloushallinto, laadullinen tutkimus, tapaustutki-
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ABSTRACT

The subject of this thesis was the orientation of a new employee. The objec-
tive of this thesis was to describe the current state of the orientation process,
develop it and how financial management processes are taken into account in
it. The final output of the work was an updated orientation folder and a form to
be used in orientation.

The research problems of the work were examining what the current orienta-
tion is like and how it could be developed and how the processes of financial
management are taken into account in employee orientation. The study used
a qualitative research method and was conducted as a case study. The theo-
retical framework consisted of orientation and financial management pro-
cesses. Semi-structured interviews and documentary analysis were used in
this work. All employees and the entrepreneur were interviewed for the work.
In documentary analysis, the contents of an old orientation folder were utilized
to create a new one.

As a result of the work, it became clear that although the employees had been
satisfied with their own orientation, they still saw a lot of room for develop-
ment, for example, in the planning of orientation. These things have been
taken into account in the updated orientation folder as well as in the orienta-
tion form. By designing induction and using this form, it is easier for a com-
pany to maintain a uniform orientation process and gain added value for the
company.

Keywords: Orientation, financial administration, qualitative research, case
study
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on uusien tyontekijoiden perehdyttaminen. Tyon toi-
meksiantajana toimii mikkelilainen tilitoimisto Tilipalvelu Pajutar Oy. Ty6n aihe
muodostui tutkimuksen tekijan syventavan harjoittelun aikana, jonka han suo-
ritti kyseiseen yritykseen. Toimeksiantajayritys pitaa aihetta tarkeana kehitys-
kohteena, koska he tarvitsevat kattavamman perehdytyskansion ja taman

avulla luodaan hyva pohja tulla tydyhteistn jaseneksi.

Hyvin hoidetulla perehdytyksella uusi tyontekija saadaan nopeasti osaksi tyo-
yhteis6a ja oppimaan omat ty6tehtavansa. Oikein opitut tyGtehtavat vahenta-
vat virheiden maaraa seka vahentavat myos niiden korjaamiseen kaytettavaa

aikaa. Naiden takia yritys saastaa myos selvaa rahaa. (Joki 2021, 85.)

Tyo6n tavoitteena on perehdytyksen nykytilan kuvaaminen, sen kehittdminen ja
taloushallintoprosessien huomioiminen perehdytyksessa. Tyon lopputulok-
sena tuotettiin yritykselle paivitetty perehdytyskansio seka perehdytyksessa
kaytettava lomake, jonka avulla voidaan seurata uuden tyontekijan perehdy-
tysta tehokkaasti. Uuden tyontekijan on myos helppo palata kansioon, jos jo-
kin asia ei jaanyt mieleen tai han tarvitsee varmistuksen, kuinka jokin asia hoi-

detaan.

Taman tyon tutkimusongelmina ovat, millainen on tamanhetkinen perehdytys
ja kuinka sita voitaisiin kehittaa ja miten taloushallinnon prosessit huomioidaan
tyontekijoiden perehdytyksessa. Aiheessa kasitelladn yleisesti sahkoisen ta-
loushallinnon prosesseja, mutta erikoistilanteet on jatetty pois. Erikoistilanteita
on todella paljon ja ne vaihtelevat asiakohtaisesti. Palkanlaskennasta on ja-
tetty kasittelematta palkan muodostumiseen liittyvét asiat kuten miten palkka
lasketaan ja mitd vahennyksia siina pitdd ottaa huomioon. TAma siksi koska
palkanlaskennassa on paljon huomioon otettavia asioita ja nama asiat eivéat
ole oleellisia tahan opinnaytetydbhon. Aiheesta on rajattu pois myos ohjelmis-
tot, koska niille [6ytyvat omat ohjeet.

Tutkimus toteutetaan tapaustutkimuksena ja aineistoa hankitaan kvalitatiivi-

silla eli laadullisilla menetelmilla. Tapaustutkimus sopii tahan tutkimukseen,
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koska se tuottaa syvallisté tietoa ja aihe keskittyy yrityksen sisaisiin toimintoi-
hin ja ne eivat ole yleistettavia asioita. Laadullisten menetelmien avulla ym-
marretaan tutkittavaa aihetta ja niiden avulla saadaan tuotettua tahan tutki-
mukseen tarvittava perehdytyskansio ja -lomake. Tutkimusmenetelmina kayte-
tadan yksildhaastatteluja ja aikaisempaa perehdytyskansiota. Yksilohaastatte-
luihin paadyttiin, koska tyoyhteiso ei ole kovinkaan suuri, jolloin yksildhaastat-
telu ei ole ty6las. Aikaisemman perehdytyskansion lapikayminen ja sen hyo-
dyntaminen uuden luomisessa on tarkeda, koska vanhasta voidaan poimia

viela toimivia ohjeistuksia.

Taman tutkimuksen teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamista seka sen yh-
distamista taloushallinnon prosesseihin. Yksi keskeinen kasite on perehdytta-
minen, mitd se on ja miten se tehdaan hyvin. Perehdyttaminen tarkoittaa tyon-
tekijan "sisaan ajamista” tydyhteisdon ja tyodtehtaviin. Hyvassa perehdytyk-
sessa tyontekija toivotetaan tervetulleeksi tytpaikalle ja kerrotaan perehdytyk-
sen aikataulu. Hyvin tehty perehdytys sadastaa aikaa seka rahaa. (Joki 2021,
85.) Toinen keskeinen kasite on taloushallinnon prosessit, mitd ne ovat. Ta-
loushallinto on iso kokonaisuus, jonka tavoitteena on tuottaa yritykselle si-
saista seka ulkoista informaatiota talouden tilasta. Taloushallinnon prosessit
voidaan jakaa pienempiin osiin; osto- ja myyntilaskuihin, matka- ja kululaskui-
hin, maksuliikenteeseen, palkanlaskentaan ja paakirjanpitoon. Paakirjanpito
kokoaa kaikki muut edellda mainitut asiat yhteen ja sen avulla tuotetaan yrityk-
selle raportteja. (Lahti & Salminen 2014, 16-18.) Kirjanpidon aineistot ja ra-
portit taytyy arkistoida ja niita sailytetaan vahintadén 6—10 vuotta riippuen ai-

neistosta (Taloushallintoliitto 2020).

Opinnaytety6 koostuu teorian viitekehyksesta, joita kasitellaéan luvuissa 2 ja 3.
Aiheina ovat perehdytys ja taloushallinnon prosessit. Luvussa 4 esitellaan toi-
meksiantaja yritys. Luvussa 5 kasitellaan tutkimusmenetelmien teoriaa ja ker-
rotaan mikd menetelma tahan tutkimukseen on valittu. Luvussa viisi kasitel-
la&n myds tutkimusaineistoa, sen hankintaa ja analysointia. Luvussa 6 esitel-
laan tutkimuksen tulokset ja analysoidaan niitd. Luvussa 7 kerrotaan tutkimuk-
sen johtopaatokset, kehitysehdotukset seka arvioidaan tutkimuksen luotetta-
vuutta. Viimeisessa luvussa eli kahdeksannessa luvussa pohditaan opinnéyte-

tyon tekemista.



2 PEREHDYTYS

Tybhon perehtymisen jarjestdminen on pakollista ja siitd on maaratty tyotur-
vallisuuslaissa. Tyoturvallisuuslaki sanoo perehdytyksesta nain: tyontekija pe-
rehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
netelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka tur-
vallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai
tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotanto-
menetelmien kaytt6on ottamista. Lain mukaan tydnantajan kuuluu myos an-
taa tarpeeksi tietoa tyodturvallisuudesta ja tyotapaturmien valttdmisesta. Tyo-
turvallisuuslaki on tehty tyontekijoité varten, jotta heilla olisi turvallista tyosken-

nella tyopaikoilla. (Ty6turvallisuuslaki 14. 8.)

2.1 Perehdytyksen tavoite ja vaiheet

Perehdytys on yksi keskeinen asia uuden tai vanhan tydntekijan tyon alkami-
sessa ja siitéa on paljon hyoétya tyontekijalle kuin myos yritykselle. Sen avulla
tyontekija saadaan osaksi tydyhteisoa ja kiinni uusiin tyotehtaviinsa. (Joki
2021, 85.) Perehdytyksessa on tarkeaa myos kertoa yrityksesta ja organisaa-
tiosta, johon tydntekija tulee, jotta hanella on kaikki mahdollinen tieto (Onnis-
maa 2010).

Perehdytys vaikuttaa tyontekijan psyykkiseen ja fyysiseen tydhyvinvointiin.
Psyykkiseen tydhyvinvointiin vaikuttaa ty6tehtavisséa onnistuminen ja siita tu-
leva itsevarmuus tyontekemiseen. TyOyhteisdsta tuleva positiivinen palaute
hyvasta tydsté vaikuttaa myos tyontekijan suhtautumiseen tyohon ja tydyhtei-
s6on. Psyykkinen tydhyvinvointi vaikuttaa suoraan myos fyysiseen tyéhyvin-
vointiin, kun psyykkinen kuormitus vahenee ja ty6tehtavia ei tarvitse jannittaa,
tyontekija rasittuu vahemman ja fyysisiltd ongelmilta valtytaan. (Viitala 2021,
Luku 3.3: Perehdytys.)

Uuden tyon aloittaminen on aina jannittavaa, ja sen takia on tarkeaa, etta uusi
tyontekija otetaan "avosylin” vastaan tyoyhteis6on. Talla voidaan helpottaa uu-
den tydntekijan ahdistusta uudesta ymparistosta. (Gilmore & Harding 2022, In-
troduction.) Uudelle tyéntekijalle kannattaa kertoa myds, mitd hanelta vaadi-

taan ja missa ajassa. NAma asiat kannattaa kertoa heti ensimmaisina tyopai-
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vind, koska talléin uuden tydntekijan on helpompi asennoitua uuteen tyo-
honsa. Hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa siis uuden tyontekijan mielialaan
positiivisesti ja poistaa mahdolliset ty6turvallisuusriskit. Perehdytykseen kan-
nattaa kayttaa silloin aikaa, koska kunnolla hoidettu perehdytys saastaa lo-
pulta rahaa. (Joki 2021, 85.)

Perehdyttaminen alkaa periaatteessa jo ennen tyohontuloa rekrytointi vai-
heessa, kun hakijalle kerrotaan yrityksesta ja tulevasta tyosta. Valinnan jal-
keen tyontekija useimmiten keskustelee tulevan esimiehen kanssa tyonaloitta-
misesta ja tyohon liittyvista yksityiskohdista. Mita paremmin tyéntekija voi
tdssa vaiheessa perehtya tulevaan tyohonsa, sita parempi perehtymisvai-
heesta tulee. Seuraavana vaiheena on tyontekijan vastaanotto ja tydhon pe-
rehtyminen. Tassa vaiheessa esimiehelld on iso vaikutus tyontekijan koke-
maan kokemukseen uudesta tyOpaikasta. Esimies kay tyontekijan kanssa lapi
perehdytyssuunnitelmaa ja esittelee tyontekijan tydyhteisotlle. Esimies esitte-
lee myds yrityksen johtohenkilditd, yrityksen liikeideaa, strategiaa, tulevaisuu-
den suunnitelmia ja markkinaymparistéa. Kolmas vaihe on tydsuhdeperehdy-
tys. Tybsuhdeperehdytyksessa kaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvid asioita ku-
ten tydsopimuksen kirjoittaminen (jos sitd ei ole viela kirjoitettu), tydaika, pois-
saolosaannot, tyoterveys ja tyopaikan pelisaannoét. (Viitala 2021, Luku 3.3: Pe-
rehdytys.) Nama asiat kannattaa antaa myos kirjallisena, koska uutta tietoa tu-
lee paljon ensimmaisina paivind (Hyppanen 2013, 183). Viimeisena vaiheena
on tydnopastus, jossa opastetaan tyontekijaa tybtehtaviinsa ja kayttdmaan tar-
vittavia ohjelmia ja koneita sen suorittamiseen. Taman avulla varmistetaan,
etta tyontekija saa tarvittavan varmuuden tyonaloittamiseen. Tydnopastus on
onnistunut, kun tyontekija tietda mita hanelta vaaditaan ja miten han voi vai-
kuttaa omaan ty6honsa. Tyontekijan perehdytys on valmis, kun tydntekija pys-

tyy suoriutumaan tyotehtavistaan itsenaisesti. (Viitala 2021, Luku 3.3: Pereh-

dytys.)

2.2 Perehtymisen sisélto ja laajuus

Perehdyttamisen sisalto ja laajuus riippuu siita, etta onko tyontekija uusi vai
vanha, mink&lainen hanen ammatillinen taitonsa on, onko tydsuhde vakituinen

vai maaraaikainen seka mika tyontekijan tuleva rooli on. Pidempaan poissa ol-
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leet tyontekijat taytyy myos perehdyttad, koska poissaolon aikana tydympa-
ristd on saattanut muuttua. Nama kaikki pitda ottaa huomioon, kun suunnitel-
laan tyontekijan perehdytysta. (Joki 2021, 86—87.)

Tybsuhteen kesto vaikuttaa perehdytykseen, koska esim. harjoittelijat ja keséa-
tyontekijat ovat vain vahan aikaa toissa ja talldin perehdytykseen ei ole paljoa
aikaa. Heille kannattaakin opettaa vain valttamattomat asiat tyontekemiseen.
Ammattitaito ja tyontekijan ika vaikuttavat myos perehtymiseen, koska koke-
neilla tyontekijoilla on jo tydntekemisen ammattitaito hankittuna seké he ovat
tottuneet tekemaan toita erilaisissa tyotehtavissa ja tydymparistdissa mutta
taas uusilla tyontekijoilla ei naita ole ja taman takia he tarvitsevat enemman ai-
kaa perehtymiseen. (Joki 2021, 87.) Perehdytyksesta vastaa tyontekijan esi-
mies, mutta tydnopastukseen voidaan maarata kuitenkin myads toinen tyonte-

kija (Tyoturvallisuuskeskus 2013).

Esimiehen perehdytys on viela laajempi kuin muilla tyontekijoilla. Heille taytyy
kertoa esim. oleelliset sidosryhmat, joiden kanssa he tulevat tydskentelemaan,
toimintaymparisto, vastuu ja valta tyontekijoihin ja organisaatioon seka yrityk-
sen kaytannot. (Joki 2021, 87.) Esimiehen perehdytys onkin tarke&a hoitaa
kunnolla, koska he ovat lopulta vastuussa myods muiden henkildiden perehdy-

tyksesta (Onnismaa 2010).

Perehdyttgjalle onkin laadittu ty6turvallisuuskeskuksen sivuilla viisiaskelmai-
nen portaikko, jonka mukaan perehdyttaja voi edetéa tyontekijan kanssa. Por-
taikkoon kuuluu valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu
ja harjoittelu seka opitun varmistaminen. Seuraavassa kuvassa on avattu mita

kukin porras sisaltda. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)
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eArvioi tietojen ja taitojen taso
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Kuva 1. Perehdyttdmisen portaat (Tyoturvallisuuskeskus 2013)

Kuten kuvasta 1 nahdaan, viisiaskelmainen portaikko sisaltdd monipuolisesti
perehtymiseen tarvittavia osia. Valmistaumisvaiheessa arvioidaan uutta tulo-
kasta ja asetetaan tavoitteita. Opetusvaiheessa naytetddn tyotehtavia ja nii-
den suorittamista koskevia saantoja. Mielikuvaharjoittelussa pyydetaan uutta
tyontekijaa selostamaan tyotehtavia annettujen saantdjen puitteissa ja hanta
ohjataan antamalla palautetta. Taidon kokeilussa ja harjoittelussa tyontekijan
annetaan tehda ty6tehtavia ja harjoitella omia taitojaan niiden tekemiseen. Vii-
meisessa vaiheessa eli opitun varmistamisessa, arvioidaan uudelleen taito-
taso ja sen perusteella tyontekijan annetaan tehda jo itsendisesti toita mutta
hanta rohkaistaan kysymaan, jos ongelmia tulee. Palautteen antaminen kuu-
luu myds tahan vaiheeseen ja sen avulla voidaan ohjata tyontekijaa oikeaan
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suuntaan. Tassa vaiheessa sovitaan myos perehdytyksen seurannasta ja oh-
jauksen paattymisesta. (Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)

2.3 Hyvan perehdytyksen tunnuspiirteet

Perehdytys on hyvaa, kun hyvan perehdytyksen tunnuspiirteet tayttyvat. Hy-
van perehdytyksen tunnuspiirteita ovat laadullinen kuvailu, oppiminen, toimin-
nan muutos ja perehdytyksen vaikutus koko organisaatioon ja tyoyhteisoon.
Kun nama kaikki tunnuspiirteet tayttyvat, perehdytys on ollut hyvaa ja onnistu-
nutta. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

Laadullisessa kuvailussa vastataan yleensa kysymykseen: Mitéa perehdyttami-
sesta pidettiin? Yleisimmat vastaukset perehtyjiltd ovat, ettd he ovat tyytyvai-
sia perehdyttajaan ja kokevat hanen olevansa ammattitaitoinen. Perehdyttdjat
taas saavat perehtyjilta hyvaa palautetta ja heidan mielestdan perehtyminen
vastaa perehtyjan tarpeita. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.) Laadulliseen
kuvailuun liittyy laheisesti tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen, koska positiivista
palautetta saavat henkil6t ovat tyytyvaisia tydhonsa ja se lisdd myds tyon te-
hokkuutta. (Silvonen 2020.)

Oppimistunnuspiirteessa vastataan kysymykseen: Mitd perehdyttamisessa
opittiin? Tassa tunnuspiirteessa useimmiten vastataan niin, etta perehtyjat
ovat oppineet tyon seké he osaavat etsia tai kysya, jos jotain epaselvaa on.
He ovat myGs saaneet kokonaiskuvan omasta tyostaan. (Kupias & Peltola
2009, 112-113.) Oppimistunnuspiirre on kaikista keskeisin naista tunnuspiir-
teistd ja tata kaytetddnkin usein tarkeana mittarina perehdytyksessé, koska
monet haluavat tyontekijan nopeasti taloon sisaan ja helpottamaan muiden

tyontekijoiden tyotaakkaa (Silvonen 2020).

Toiminnan muutoksessa vastataan kysymykseen, millaisia muutoksia perehty-
jien toiminnassa nakyy. Vastauksissa on useimmiten vastattu, ettd perehtyjat
toimivat jo itsenaisesti tydssaan ja tydyhteisossa, seka he ovat aktiivisia tydyh-
teisbn jasenid. He osaavat myds itsenaisesti etsia tietoa. (Kupias & Peltola
2009, 112-113.) Toiminnan muutoksessa voi nakyd myos uusien tyttekijoiden
erilaiset ajattelutavat ja tiedot, joita voidaan hyddyntaa toiminnan kehittami-
seen (Silvonen 2020).
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Perehdytyksen vaikutusta koko organisaatioon tai tydyhteisé6n harvoin ajatel-
laan, etta silla olisi mitdan vaikutusta. Perehdytyksella voidaan kuitenkin vai-
kuttaa esim. toiminnantapojen tehostamiseen. Tallaiset onnistuneet muutokset
voivat nakya esim. taloudellisina vaikutuksina ja toiminnan laadun yllapitami-
sena. Perehdyttaminen tuottaakin silloin lisdarvoa koko organisaatiolle ja tyo-
yhteisoélle. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

2.4 Perehdyttamisen toimintakonseptit

Perehdyttamista voidaan hoitaa erilaisin menetelmin riippuen yrityksen strate-
giasta ja toimintatavoista. Kupias ja Peltola (2009, 31-42) kirjoittavatkin vii-
desta erilaisesta menetelmastd, jotka juontavat teollisuustuotannon kehittymi-
sen historiasta. Nama menetelmat ovat vierihoito-, malli-, laatuperehdyttami-
nen seka raataloity ja dialoginen perehdyttdminen. (Kupias & Peltola 2009,
31-42)

Vierihoitoperehdytyksessa vanhempi tyontekija perehdyttaa uutta tyontekijaa
ns. kadesta pitden eli opettaa hantd oman tydnsa ohella tuleviin ty6étehtaviin,
kertoo yrityksesta seka tyoyhteisosta. Perehdyttgjan kiinnostus perehdytyksen
hoitamiseen vaikuttaa paljon, onnistuuko perehdytys vai ei. Perehdytys on on-
nistunut, jos perehdyttdja paneutuu tyontekijan auttamiseen ja hanella on tar-
vittavaa osaamista ja aikaa sen hoitamiseen. Perehdytys on hoidettu huonosti
silloin, jos tydntekija ei saa apua ja han joutuu itsenaisesti oppimaan tyon. Pe-
rehdyttdja voi olla my6s epavarma tai ei osaa ohjata tyéntekijaa oikein, jolloin
perehdytys ei onnistu. (Kupias & Peltola 2009, 36—37.) Tassa menetelmassa
korostuu vanhempien tydntekijoéiden osaaminen ja ajan kayttd perehdytyk-

sessa (Onnismaa 2010).

Malliperehdyttamisessa on kyse valmiiksi tuotettujen perehdytysoppaiden ja
muistilistojen kayttdmisesta perehdytyksessa. Naissa on valmiiksi jaettu tyo- ja
vastuunjako seka apuvalineiden kayttd. Useimmiten malliperehdytysta kaytet-
tdan isommissa organisaatioissa, joissa henkiléstdosasto ottaa isomman vas-
tuun perehdyttamisesta mutta ne keskittyvat enemman tyésuhteen ja organi-
saation perehdyttamiseen. Tall6in tydhonopastus jaé kuitenkin varsinaisille

tyontekijoille. Malliperehdytysta voidaan kuitenkin kayttdd myds tyoyksikoissa
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tai pienemmissa yrityksissa. Oppaiden avulla voidaan helpottaa perehdyttgjien
tyota seka varmistaa laadukas perehdytys. Tassa mallissa korostuu myos pe-
rehdyttdjan kokemus ja halu opettaa tyéhon, ilman sitd perehdytys ei voi on-

nistua, vaikka oppaat auttavatkin tassa. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttamisessa esimiehen vastuu korostuu mutta perehdyttdmiseen
osallistuu myds nimetty perehdyttgja tai koko tiimi (Onnismaa 2010). Pereh-
dyttajaksi valitulla henkil6lla on vastuu perehdyttamisprosessin etenemisesta
seka sen koordinoinnista. Laatuperehdyttdmisessa perehdyttamisen prosessia
kehitetdan jatkuvasti. Prosessi taytyy olla hyvin kuvattu, jotta sita voidaan ke-
hittdd. Hyva perehdyttamisprosessi sisaltéa osia vierihoitoperehdyttamisestéa

seka mallihoitoperehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdytyksessa otetaan huomioon tyontekijan tarpeet ja osaa-
minen (Onnismaa 2010). Perehdytys rakennetaan silloin tyontekijan tarpeita
vastaavaksi kokonaisuudeksi, joka rakentuu erilaisista osa-alueista. Esimies
on tassa mallissa ratkaisevassa asemassa, koska han vastaa kokonaispereh-
dytyksesta ja jakaa perehdyttamisen osa-alueita muille tyéntekijoille hoidetta-
vaksi. Raataloity perehdytys vaatii enemman kuin muut aikaisemmin kaydyt
perehdytysmallit, koska se rakennetaan jokaiselle tydntekijalle erikseen, jolloin

ei voida kayttaa ns. valmista perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialogisessa perehdytyksessa perehdytys rakennetaan tyontekijan ja tydyhtei-
son yhteiskehittelynd, jossa molemmat oppivat ja kehittyvat (Onnismaa 2010).
Useimmiten tata perehdytysmallia kaytetaan silloin, kun tyéntekija tulee tehta-
vaan, jota han saa itse muokata oman osaamisen ja yrityksen tarpeiden mu-
kaan. Dialogisessa perehdytyksessa perehdyttamisen suunnitelma tehdaan
yhdessa yrityksen kanssa, mutta perehdyttamisen vastuu on tydntekijalla itsel-
laén, koska talléin hanen asiantuntemustaan voidaan hyddyntaa. (Kupias &
Peltola 2009, 41-42.)

2.5 Perehdytyssuunnitelma

Uuden tyontekijan perehdytys riippuu monista tekijoista ja se voidaan jakaa

systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun. Systemaattista suunnittelua on



15

esim. perehdyttamissuunnitelma organisaatio tai tydryhma tasolla mutta naita-
kin taytyy aina muokata yksilon tarpeisiin sopivaksi, jos halutaan, etta pereh-
dytys on hyvaa. (Kupias & Peltola 2009, 87—88.) Taman takia on tarkeaa, etta
perehdytyssuunnitelma "raataléidaan” aina jokaiselle tyontekijalle erikseen.

Tassa asiassa auttaa hyva perehdytyssuunnitelma. (Joki 2021, 88.)

Perehdytyssuunnitelma kannattaa tehda perusteellisesti ja kirjallisesti, jotta
sitd on helppo paivittaa tarvittaessa, mikali muutoksia tulee. Perehdytyssuun-
nitelmaa voidaan kayttda myos perehdytyksen tarkistuslistana. Perehtymisen
seuranta ja arviointi kuuluvat myds suunnitelmaan. Niiden avulla voidaan var-
mistaa aikataulussa pysyminen seka tavoitteisiin paasy. Hyva perehdytys-
suunnitelma saastaa aikaa ja helpottaa perehdytysta. (Tyoturvallisuuskeskus
2013))

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa on viisi avain kohtaa. Ensimmainen on
vastuunjako eli kuka hoitaa minkékin osa-alueen perehdytyksen. Toisena on,
mita asioita tydntekija kanssa taytyy kayda lapi. Kolmantena on, milloin mika-
kin asia kaydaan lapi ja kuinka paljon siihen kaytetdén aikaa. Neljantena on,
miten perehdytys hoidetaan kaytanndssa ja viimeisena on, kenelle perehdytys
tehdaan. Eli perehdytyssuunnitelmaa suunniteltaessa kannattaa kysya kysy-
mykset kuka, mitd, milloin, miten ja kenelle. Naiden avulla perehdytyssuunni-

telma saadaan kaikille mahdollisimman tasalaatuiseksi. (Silvonen 2020.)

Perehdytyssuunnitelmia voi olla erilaisia. Ne voi olla esim. paivakohtaisia
suunnitelmia tai "’karkeampia” kuten listaus kaytavista asioista. Kuvassa 2 on
listattu mita asioita perehtymissuunnitelmassa kannattaisi kayda lapi. (Joki
2021, 89-93.)
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* Toiminta-ajatus ja liilke-idea

1. letys Ja Organlsaat|0 « Toimipisteet

o Yrityksen sisdiset asiat kuten aineisto, henkilostd, tydsuojelutoiminta jne.

* Tyontekijoihin kohdistuvat odotukset

2. Toimintatavat ja tilat R

® Opastus tyopaikan tiloihin
¢ Tybaika, tauot, sairaslomat jne.

3 * Tyoa I ka Ja pa I kka o Palkka, palkanmaksupdiva, lisdt, lomat jne.

4 . Ty0t urva I I is uus ja o Turvallisuussuunnitelma
tyOte rveys ¢ Tyohontulotarkastus

. s e * Koneet ja laitteet
5 . TyOte htavat * Tydn vastuu ja tavoitteet

. * Perehdyttamisaineisto, lait jne.
6' M u Ut aSIat ¢ Henkilostoedut

Kuva 2. Perehtymissuunnitelman pohja (Joki 2021, 89-92)

Kuten kuvasta 2 nahdaan, perehdytyssuunnitelmassa taytyy kayda perusteel-
lisesti koko yrityksen oleelliset asiat lapi. Yrityksen yleisia asioita kasittelevét
osiot ovat 1, 2, 3, 4, ja 6. Namé asiat voidaan koota samaan mappiin, jota voi-
daan kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytysmateriaalina. Osa 5 maaraytyy
tyontekijan tydtehtavan mukaan, jonka takia perehdytyssuunnitelma on tar-
keaa raataloida yksildille erikseen. (Joki 2021, 89-93.)

3 SAHKOISEN TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Taloushallinto on jarjestelma, jolla tuotetaan yritykselle ja sen sidosryhmille
dataa yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Sidosryhmien perusteella taloushal-
linto voidaan jakaa kahteen ryhméaan; sisaiseen tai ulkoiseen laskentatoimeen.
Sisainen laskentatoimi tuottaa yrityksen johdolle taloudellista informaatiota,
kun taas ulkoinen laskentatoimi tuottaa ulkopuolisille sidosryhmille informaa-
tiota. Ulkoisia sidosryhmié ovat esim. verottaja, toimittajat, asiakkaat ja muut
viranomaiset. (Lahti & Salminen 2014, 16.) Laskentatoimen tuottavaa infor-
maatiota kasitellaan erilaisilla prosesseilla. Prosessit voidaan jakaa osto-,
myynti-, matka ja kuluprosesseihin, maksuliikenne ja kassanhallintaan, pal-
kanlaskentaan, kayttbomaisuus-, paa- ja raportointikirjanpitoon. Prosessointia
kasittelevat ihmiset, tietojarjestelmét kuin myds nama yhdessa. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 93-94.)
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3.1 Ostolaskut

Ostolaskujen kasittely on iso osa yrityksen kirjanpitoa ja se viekin useimmiten
eniten aikaa. Nykyaan ostolaskujen kasittelyyn onkin kehitetty erilaisia teko-
alyja seka saantépohjaisia automaatioita. Naiden avulla voidaan helpottaa ja

nopeuttaa laskujen kasittelya. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96-98.)

Taloushallinnon prosessissa ostolaskujen kasittely lahtee siita, kun ostolasku
tulee jarjestelmaan. Lasku voi tulla jarjestelmaan verkkolaskuna, skannauksen
kautta tai kasin kirjattuna. Verkkolaskuja kayttavat eniten suuret yritykset,
koska he ovat voineet tehda paatoksen vain verkkolaskujen vastaanottami-
sesta. Pienet yritykset taas voivat hyddyntaa molempia; verkkolaskuja ja pa-
perisia laskuja. (Lahti & Salminen 2014, 52-53.) Paperiset laskut voidaan
skannata hyddyntaen, joko manuaalista tai automaattista tietojen poimintaa.
Manuaalisessa skannauksessa inminen hoitaa laskun skannauksen ja laskun
kirjauksen jarjestelmaan. Automaattisessa skannauksessa ohjelma poimii las-
kulta tarvittavat tiedot ja muodostaa siita jarjestelmaéan laskun. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 102-104.) Séhkopostitse tulleita laskuja ei voi automaattisesti
saada jarjestelmaan, jolloin ne pitaa joko kasin kirjata tai kayttaa jarjestelman
skannauspalvelua (Procountor 2023).

Laskun saapumisen jalkeen laskun tiedot tarkistetaan, tilididaan ja lahetetaan
yrityksen paattamaan hyvaksymiskiertoon. Laskun tilidinti voidaan tehda joko
kasin tai hyddyntaa automaatiota. Automaatiossa laskun toimittajalle voidaan
asettaa oletustilidinti, jolloin laskut tilidityvat automaattisesti kyseiselle tilille.
Automaatiossa voidaan myo6s hyddyntad koneoppimista, joka hyddyntaa tili-
dinnissa aiempien laskujen tilidintia ja nain ollen laskujen kasittely nopeutuu.
Paaasiassa laskujen tiliGinnin hoitaa ostoreskontran hoitaja, mutta myos las-
kujen tarkistaja voi tehda tilidinnin. Suositeltavaa on kuitenkin tehda tilidinti en-
nen laskun kiertoon lahettamista, koska ostoreskontran hoitajalla on ammatilli-
nen pohja laskujen kasittelyyn. Laskujen hyvaksymiskierrossa kaytetaén
yleensa kaksiportaista hyvaksymiskiertoa; laskun tarkistaa tuotteen tai palve-
lun tilaaja ja laskun hyvaksyy esim. hanen esimiehensa. Hyvaksymiseen voi-

daan asettaa myo6s summakohtaiset rajat, jolloin tietyn summan ylittavat laskut
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hyvaksyvat joku toinen nimetty hyvaksyja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104—
109.)

Ostolaskujen hyvaksymisen jalkeen laskut ovat valmiita menemaan maksuun.
Laskujen maksuja voidaan tehda paivittain tai 1-2 kertaa viikossa, riippuen
miten laskujen maksamisesta on sovittu. Harvemmin maksettaessa korostuu
laskujen nopea hyvéaksymiskierto, sadstyy tydaikaa seké kassanhallinta on
helpompaa. Laskujen maksun jalkeen seuraavana paivana maksu nakyy tiliot-
teella, josta voidaan tarkistaa, ettd maksu on mennyt oikein perille. Joissakin
yrityksissa ostoreskontra voi menna jo kesken kuukauden kiinni, jolloin kaikki
ostolaskut eivat kerked mukaan. Tallin tarvitaan laskujen jaksotusta. Jakso-
tuksessa tulevat kulut arvioidaan ja jaksotetaan kaudelle, jotta kuukausitulos

vastaa mahdollisimman hyvin oikeaa. (Lahti & Salminen 2014, 74-76.)

3.2 Myyntilaskut

Myyntilaskutuksella on iso merkitys yrityksen toimintaan, koska sen avulla yri-
tys saa rahavirtaa, jota se voi hyddyntaa laskujen maksuun. Myyntilaskutus on
myo6s osa yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
121.)

Myyntilaskutus lahtee siitd, kun lasku luodaan asiakkaalle. Ennen laskun muo-
dostamista tarkeda on tarkistaa asiakkaan tiedot, etta ne ovat ajan tasalla ja
mahdollisesti paivittaa niitd, jos niihin on tullut muutoksia. Asiakkaan tietoja
ovat esim. nimi, laskutus- ja toimitustiedot, maksuehdot ja mahdolliset alen-
nukset. Nama tiedot ovat usein tallennettu laskutusjarjestelmaan, josta lasku
myos lahtee asiakkaalle eteenpdin. Joissain tapauksissa tiedot siirretdan viela
paajarjestelmaan, josta laskut lahtevat. Laskutusjarjestelmat usein muodosta-
vat laskusta myyntireskontratapahtuman ja paakirjanpidon kirjauksen (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 130). Laskun laatimisprosessi maaraytyy yrityksen lii-
ketoiminnan mukaan. Myyntilaskutusprosesseja ovat esim. kateismyynti, verk-
kokauppa, tilaus-, sopimus- ja projektiperusteinen, prosessi- tai aikaperustei-
nen, edelleenlaskutus tai manuaalilaskutus. Laskun muodostamisen jalkeen
lasku voidaan lahettdd asiakkaalle. Lahetyskanavina voidaan kayttaa asiak-
kaan mukaan joko verkkolaskua, sahkdpostia, EDI-laskua tai e-kirje-laskua.
(Lahti & Salminen 2014, 84-92.)
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Laskujen maksua taytyy myos seurata ja sita hoitavat useimmiten samat hen-
kilot, jotka myds lahettavat laskut asiakkaille. Taloushallinnossa tatd sanotaan
myyntireskontraksi. Myyntireskontrassa seurataan suorituksia ja kohdistetaan
niité, sekd hoidetaan mahdollisia perintatoimia. Suoritusten kohdistamisessa
kaytetaan yleensa viitenumeroita. Naiden avulla suoritukset saadaan auto-
maattisesti kohdistumaan oikeaan laskuun ja valtytaan manuaaliselta kohdis-
tamiselta, joka on usein tydlasta ja epavarmaa. Manuaalisessa kohdistami-
sessa voidaan kayttaa hyodyksi esim. maksajan nimed ja laskun numeroa. Mi-
kali asiakas ei ole maksanut laskua ajoissa, laskusta voidaan laittaa muistu-
tuslasku. Taméan lahetys vaihtelee yrityksittdin, mutta padasiassa muutaman
paivan jalkeen erapaivasta voidaan laittaa jo ensimmainen muistutus. Seu-
raava muistutus voidaan laittaa edellisen muistutuksen jalkeen muutaman pai-
van tai viikkon kuluttua. Maksumuistutukset kannattaa laittaa sahkoisesti, jotta
asiakas pystyy vastaamaan niihin nopeasti. Mikali suorituksia ei saada muistu-
tuksista huolimatta, saatavat voidaan siirtda perintdan. Monet yritykset hyo-
dyntavat tassa tapauksessa perintdan erikoistuneita yrityksia, jotka hoitavat
perinnén yrityksen puolesta. Talléin perintdén siirrettavat saatavat siirretaan
myyntireskontrasta perintayritykselle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130-132.)

3.3 Matka- ja kululaskut

Melkein kaikissa yrityksissd maksetaan matka- ja kulukorvauksia tyéntekijoille.
Matka- ja kululaskut muodostuvat yleensa siitéa, kun yrityksen tyontekija mat-
kustaa tai ostaa itse omalla rahalla yritykselle pienhankintoja. Monissa yrityk-
sissa nama kulut on maksettu palkanmaksun yhteydessa. (Lahti & Salminen
2014, 101-103.)

Matka- tai kululaskun laatimisessa voidaan kayttaa joko siihen suunniteltua
sovellusta tai perinteistéa Excel-taulukkoa (Lahti & Salminen 2014, 105-106).
Sovellukseen tarvitsee sy6ttaa vain tarvittavat tiedot esim. matkalaskuissa lah-
don ja paluun kellonajat, kilometrit, ajoneuvo seka muut korvauksiin tarvittavat
asiat kuten kyydissa olijat. Naiden jalkeen sovellus laskee maksettavan kor-
vauksen. Kululaskut voidaan laskea my6s samassa sovelluksessa. Talldin tar-

vitsee vain ilmoittaa, onko kulut maksettu omalla vai yrityksen rahalla ja toimia
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sen jalkeen sen mukaan mita on ohjeistettu. Yleensa omalla rahalla makse-
tuista kuluista taytyy toimittaa kuitit ja selitteet niista, mihin ne on ostettu. So-
velluksen kayttdminen matka- ja kululaskuissa on suositeltavaa, koska se
saastaa aikaa ja virheita ei valttamatta tule niin paljoa kuin perinteisessa Ex-
cel-taulukossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115.) Perinteisen Excel-taulu-
kon taytto voi olla paljon hitaampaa ja siina voi olla myds virheita laskentakaa-
voissa, jolloin korvaukset on laskettu vaarin. Tassa tavassa myds laskut jou-
dutaan kirjaamaan kasin ohjelmaan. Laskujen valmistuttua ne menevat hyvak-
syttavaksi tyontekijan esimiehelle, jos laskuihin liittyy kuitteja, ne yleensa tar-
kistetaan taloushallinnon puolesta. (Lahti & Salminen 2014, 105-108.)

Matkalaskut voidaan maksaa joko palkkahallinnon tai ostoreskontran kautta.
Perinteisesti ndma laskut maksetaan palkkahallinnon kautta, koska heilla on
henkilorekisteri ja pankkiyhteystiedot tiedossa mutta, jos yritys kayttdd matka-
laskujen kasittelyssa esim. ERP-ohjelmistoa niin silloin laskut voidaan myds

maksaa ostoreskontran puolelta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 117.)

3.4 Palkanlaskenta

Palkkahallinto on iso osa yritysten hallintoa ja liittyy l&aheisesti myds taloushal-

lintoon. Palkanlaskenta prosessiin liittyy monia eri osa-alueita, kuten palkka- ja
tydaineiston keraaminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja kirjanpito seka ra-
portointi. Palkanlaskenta on siis paljon laajempi aihe, kuin vain palkanlaskemi-
nen ja maksaminen. (Lahti & Salminen 2014, 135-138.)

Palkanlaskennan tarkein vaihe on saada aineisto palkanlaskentaa varten. Il-
man sita palkkoja ei voida laskea eikd mydskaan maksaa. Palkka aineisto
saadaan kerattya esim. tyévuorolistoista seka toteutuneista tyajoista. Toteu-
tuneet tybajat voidaan kirjata suoraan sahkdisesti riippuen yrityksesta. Ennen
tietojen siirtymista palkanlaskentaan esimiehen taytyy ne tarkistaa ja hyvak-
sya. Tietojen siirryttya palkanlaskentaan palkanlaskija voi kasitella tietoja ja
muuttaa ne tarvittaviin palkkalajeihin, jotta palkka saadaan laskettua oikein.
Kun tiedot ovat oikein, ne voidaan siirtda jarjestelméaan, joka laskee automaat-
tisesti maksettavan palkan. Tassa taytyy olla kuitenkin varma, etta kaikki tie-
dot ovat oikein ja jarjestelméassa on kaikki tarvittavat ominaisuudet. (Lahti &
Salminen 2014, 138-140.)
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Kaikki kirjanpitovelvolliset yritykset joutuvat pitamaan palkanmaksuista kirjan-
pitoa. Tahan kirjanpitoon kuuluvat palkkakortti, palkkalista seké palkkasuori-
tusten yhdistelma. Palkkakortti laaditaan jokaiselle tyontekijalle joka vuosi.
Tasta loytyvat tyontekijan henkilokohtaiset tiedot, tydésuhdetiedot, maksetut
palkat ja siita tehdyt vahennykset, kustannukset seka luontoisedut. Palkkalis-
tasta kay ilmi palkkapaivana maksetut palkat ja palkkiot tyontekijoittain. Lis-
tassa taytyy olla eriteltyna rahapalkka, luontoisedut, kustannusten korvaukset,
ennen ennakonpidatyksen toimittamista vahennetyt erat, ennakonpidatyksen
alainen palkka, ennakonpidatys, tyontekijan TyEL- ja tyottdomyysvakuutus-
maksu, muut vahennykset kuten ay-jasenmaksu seka maksuun mennyt
maara. Palkkasuoritusten yhdistelmassa on kalenterikuukausittain maksetut
palkat ja palkkiot, ennakonpidatykset, sairausvakuutusmaksut seké muut laki-
saateiset vahennykset. Tasta taytyy l6ytyd myds tydnantajan sairausvakuutus-
maksun vahennykset. Nama kaikki tiedot siirtyvat palkanlaskennasta joko yk-
sittaisina tapahtumina tai tapahtumien yhdistelmina ja kirjaukset taytyy olla kir-

jattuna niin, ettéa ne voidaan helposti todentaa. (Mattinen ym. 2022, 364.)

Palkkakirjanpitoon liittyy laheisesti my6s raportointi, siséisesti kuin myds ulkoi-
sestikin. Padasiassa kaikki palkkoihin liittyvat asiat raportoidaan kuukausittain,
mutta myds vuosittain raportoidaan esim. vakuutusyhtidille. Raportointi hoituu
useimmiten digitaalisesti, jolloin tiedot siirtyvat automaattisesti oikeaan paik-
kaan. (Lahti & Salminen 2014, 140-142.) Suomessa on kaytetty palkkojen il-
moitukseen tulorekisterid vuodesta 2019 |ahtien. Tulorekisteri on sahkdinen
tietokanta, jonne tydnantajat ja muut suoritusten maksajat, ilmoittavat makse-
tut palkat, elakkeet ja etuudet. Tulorekisterin tietoja padsevéat katsomaan tyén-
tekija itse seka ne viranomaiset, joilla niihin on lakisdateinen oikeus. (Vero.fi
2023.)

3.5 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Maksuliikenne taloushallinnon prosessina tarkoittaa maksutapahtumien vali-
tysta pankkien ja taloushallintojarjestelman valilla seka maksutapahtumien kéa-
sittelya taloushallintojarjestelméssa. Maksutapahtumat voivat olla joko ulos-

painlahtevia tai sisaanpain tulevia tapahtumia. Naita tapahtumia raportoidaan



22

tiliotteella, josta usein myds muodostuu automaattisesti kirjaukset kirjanpidon
pankkitilille. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 132-133.)

Ulospainlahtevia maksuja voivat olla esim. ostolaskujen, matka- ja kululasku-
jen, palkkojen, lainojen ja korkojen seka verojen maksut. Ostoreskontra muo-
dostaa avoimista eraantyvista ostolaskuista maksueran, joka maksetaan sovit-
tuna ajankohtana. Laskujen maksu sovittuna ajankohtana vahentaa tydaikaa
ja helpottaa laskujen hyvaksyjien ajankayton suunnittelua. Naissa maksuissa
on iso vaarinkaytonriski, ja sen takia suositellaan kaytettavan useampaa hen-
kiloa laskujen kasittelyssa esim. kaksoishyvaksyntaa. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 134-137.) Matkalaskut maksetaan yrityksen valitseman ohjelman mu-
kaan, joko matkalaskujarjestelmésta, ostoreskontrasta tai palkkojen mukana.
Palkat maksetaan palkka-aineiston mukaan ja niiden maksuera muodostuu
palkkaohjelmassa, josta se siirretddn maksuliikenneohjelmaan. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 118-120).

Sisdanpain tulevia maksuja ovat esim. myyntireskontran suoritukset, kateis-
myynnin tilitykset sek& pankki- ja luottokortti maksut. Myyntireskontran suori-
tukset ovat melkein kokonaan automaattisia viitenumeroiden takia. Viitenume-
roiden avulla voidaan kohdistaa suoritukset automaattisesti avoimiin laskuihin.
Mikali vitenumero on vaara tai sita ei ole kaytetty tai on maksettu vaara
summa, maksun kohdistus on mahdollisesti tehtava kasin. Kateismyynnin tili-
tysté on tarkkailtava, koska tahan liittyvat korkeat vaarinkaytonriskit. Talta ris-
kiltd voidaan valttya, kun myynnit tuodaan myyntireskontraan, jossa niille luo-
daan viite. Kun maksu suoritetaan viitteen avulla, suorituksia on helpompi seu-
rata ja mahdolliset vaarinkaytokset tai kadonneet tilitykset |0ytyvat nopeasti.
Korttimaksuja kannattaa my0ds seurata, jotta pankkitilille tilitetddn oikeat sum-
mat. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 136-138.)

Séahkdisessa taloushallinnossa voidaan hyédyntaa tito-ominaisuutta. Tito ly-
henne tarkoittaa tiliote tositteena. Tassa tiliote tulee elektronisena taloushallin-
tojarjestelmaan, johon on tallennettu automaattisia tilidinteja erilaisille maksu-
tapahtumille. Kirjaukset ovat usein muotoa saapuvissa maksuissa per pankki-
tili an valitili tai ulospéinsuuntautuvissa maksuissa per valitili an pankkitili.
Talla voidaan vahentaa virheité ja nopeuttaa ja helpottaa kirjanpidon tasmay-
tysta. (Lahti & Salminen 2014, 121-122.)
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3.6 Paakirjanpito

Paakirjanpito kokoaa kaikkien edella kaytyjen osakokonaisuuksien kirjaukset
yhtenaiseksi kirjanpidoksi. Naiden lisaksi on myds kayttbomaisuusreskontra,
vaihto-omaisuuskirjanpito, projektikirjanpito seka laina- ja talletusreskontra.
Osakokonaisuudet voivat olla samassa taloushallinnon jarjestelméassa tai ne
voidaan siirtaé toisesta jarjestelmasta, jarjestelmien valille tehtyjen liittymien

ansiosta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 144.)

Paakirjanpitoon voidaan tehd& myds suoraan kirjauksia ja ne tehdéaéan muis-
tiotositteilla. Muistiotositteilla voidaan kirjata esim. jaksotuksia, oikaisuja ja kor-
jauksia, tasmaytyksia, vyorytyksia, kurssieroja ja maksettavaa arvonlisaveroa.
Muistiotositteissa on tarkedd muistaa liittaa liitteeksi esim. laskelmat ja muut
tositteet, joilla on paasty kyseisiin lukuihin. (Lahti & Salminen 2014, 151.)
Muistiotositteet tehdaan padasiassa aina kasin, minka takia niiden tekemiseen
kannattaa kayttaa automatisointia esim. vanhempien tositteiden kopiointia,
jaksotustositteiden teko liiketapahtumien avulla ja purku, vyorytys seka tosite-
rivien luku Excelista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 147-149).

Osakokonaisuuksien tasmaytys paakirjanpitoon on tarkeaa tehda, jotta var-
mistutaan siitd, etta tiedot ovat siirtyneet oikein. Tasmayttamisella tarkoitetaan
sita, ettd esim. liikketapahtumien summia verrataan osakirjanpidon ja paakirjan-
pidon valilla. Tasmaytysta helpottamaan voidaan perustaa ns. vélitileja, joilla
voidaan seurata, ettd kahden erillisen jarjestelman tiedot ovat siirtyneet sa-
malla tavalla. Jos tiedot ovat siirtyneet oikein, tilien saldo pitéisi olla nolla.
Pankkitilin tasmaytys on koko kirjanpidon perusta ja sen avulla voidaan myds
huomata mahdolliset maksutapahtuma virheet myynti- ja ostoreskontrassa.
(Lahti & Salminen 2014, 161-162.)

3.7 Raportointi

Raportit ovat tarkeé osa yritysten toimintaa ja ne ovat usein jaettu kahteen
paatyyppiin; sisaiseen ja ulkoiseen raportointiin. Ulkoiset raportit ovat usein ta-
lousraportteja, jotka siséaltavat tilinpaatésraportoinnin ja viranomaisraportoin-

nin. Siséiset raportit ovat tuotettu yrityksen sisaisiin tarpeisiin kayttaja- ja koh-



24

deryhmien mukaan. Sisaiset raportit voidaan talloin jakaa kolmeen osaan; ta-
lous- ja tulosraportteihin, talousohjauksen raportointiin seka liiketoimintatiedon

hallintaan ja ohjaukseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 187—-188.)

Ulkoinen raportointi perustuu tilikohtaisiin tuloslaskelma- ja taseraportteihin.
Naiden lisaksi kaytetddn myds paa- ja paivakirjaraportteja. Ulkoinen raportointi
tehdaan periaatteessa vain kerran vuodessa tilinpaatoksen aikaan mutta
isommissa yrityksissa ja porssiyhtidissa saatetaan tehda kirjanpitoa tilinpaa-
tostarkkuudella, jopa joka kuukausi. Ulkoiseen raportointiin liittyy l&heisesti
my06s viranomaisraportointi. Naité raportteja ovat esim. tilinpaatos, arvonli-
saveroraportointi ja tuotekehityskulut. Mikali yritys kuuluu konserniin, konserni-
konsolidointi kuuluu my6s ulkoiseen raportointiin. Tassa yhdistetaan konserni-
yhtididen luvut ja poistetaan sisdiset tapahtumat, jolloin saadaan konsernin lu-
vut kuten tulos ja tase. (Lahti & Salminen 2014, 173-176.)

Sisdisessa raportoinnissa seurataan ja raportoidaan taloudellista tulosta ja
avainlukuja, organisaation- ja vastuurakenteen nakdkulmasta. Talousohjaus
on keskeinen osa siséista raportointia. Talousohjauksessa yritys asettaa ta-
lous tavoitteet eli budjetit, joita seurataan ja analysoidaan. Kustannus- ja kan-
nattavuuslaskennat kuuluvat myds talousohjaukseen. Siséisilla talousrapor-
teilla voidaan seurata myyntid, kustannuksia ja kannattavuutta. Naiden raport-
tien pohjana ovat dimensiot, joita kaytetddn kirjanpito ohjelmassa. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 197-198.) Liiketoimintatiedon hallinnalla ja ohjauksella voi-
daan analysoida monipuolisesti tietoa, joka tulee yrityksen sisalta kuin myds
ulkoa. Tasta raportointi mallista kaytetaan sanaa Business Intelligence (BI). Bl
ratkaisulla voidaan automatisoida sellaisia t0ité, joita on aikaisemmin kasitelty
paljon manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 181-182.)

4 TILIPALVELU PAJUTAR OY

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimii vuonna 2017 perustettu Tilipalvelu Pa-
jutar Qy, joka on Mikkeliss& toimiva tilitoimisto (Finder s.a.). Tilipalvelu Pajutar
Oy:ssa tyoskentelee yrittajan lisksi seitseman kirjanpitajaa, joista yksi toimii

padasiassa palkanlaskijana. Tyodntekijat ovat jakautuneet toimistossa tydsken-

televiin ja etatdissa oleviin tydntekijoihin. (Tilipalvelu Pajutar Oy s.a.)
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Yritys tarjoaa monipuolisesti asiakkailleen erilaisia taloushallinnonpalveluja ku-
ten kirjanpitoa, reskontran hoitoa, veroilmoitusten tekoa, tilinpaatoksia, palkko-
jen laskua, hakemusten tekemista, yrityksen perustamista ja yhtiomuodon
muutoksia seka neuvoo asiakkaita heidan yritykseensa liittyvissa kysymyk-
sissa. Yrityksen asiakaskuntana on erilaisia yritysmuotoja kuten toiminimia,

yhdistyksia seka osakeyhtidita. (Tilipalvelu Pajutar Oy s.a.)

Kirjanpidonpalvelussa yritys tarjoaa ns. perinteista paperista kirjanpitoa kuin
myo6s séhkaoista taloushallinnon palvelua. Jokaisella yrityksella on my6s nimet-
tynd oma kirjanpitajansa, joka neuvoo ja opastaa asiakasta yritykseensa liitty-
vissa kysymyksissa. Tilipalvelu Pajutar voi myds hoitaa yrityksen osto- ja
myyntireskontran, jolloin asiakkaan ei tarvitse niista itse huolehtia. Palkanlas-
kentapalvelussa Tilipalvelu Pajutar laskee palkat, tekee niihin liittyvat viran-
omaisilmoitukset seka toimittaa palkkatodistukset. Tilipalvelu Pajutar hoitaa
mya0s yritysten tilinpd&toksen lainsaadannon mukaan ja tekee veroilmoitukset
asiakkaan puolesta. Yritys auttaa myds yritysmuodon muutoksissa ja rahallis-

ten avustusten hakemisessa. (Tilipalvelu Pajutar Oy s.a.)

Opinnaytety6n aihe muotoutui syventavan harjoitteluni aikana, jonka suoritin
kyseiseen yritykseen. Toimeksiantaja yritys pitaa myos aihetta tarkeana kehi-
tyskohteena, koska nykyisessa prosessissa on parannettavaa ja tyontekijat

halutaan saada nopeammin sisaan tydyhteisoon ja tyon tekemiseen.

Haastattelemalla yrityksen tyontekijoité ja yrittdjad saadaan hyva kuva, minka-
lainen nykyinen perehdytys on, mité siina on otettu huomioon ja kuinka sita

voitaisiin parantaa. Liséksi haastatteluissa voidaan kartoittaa mik& on tyonteki-
joiden mielestéa hyvaa perehdytysta ja kuinka taloushallinnon prosessit taytyisi
ottaa huomioon perehdytyksessa. Nailla tiedoilla voidaan paivittdd perehdytys-

prosessia ja luoda uudet toimintamenetelmat.

5 TUTKIMUSMENETELMAT JA TUTKIMUSAINEISTO

Tassé luvussa kerrotaan, mité tutkimusmenetelmaa ja lahestymistapaa on
kaytetty tdssa opinndytetydssa. Luvussa kasitelladn myos aineiston hankinta-
tapoja ja kuvaillaan, kuinka taman tutkimuksen aineisto on hankittu. Lopuksi

kerrotaan aineiston analyysista ja sen kasittelysta.
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5.1 Laadullinen tutkimusmenetelma ja tapaustutkimus

Laadullisessa tutkimuksessa pyritéan ymmartdmaan tutkittavaa asiaa tutki-
muskohteena olevien henkildiden ndkékulmasta. Laadullinen tutkimus siis
keskittyy yrityksen sisalla olevien ihmisten kokemuksiin ja ajatuksiin kysei-
sesta aiheesta. Toisen ihmisen kokemukseen on kuitenkin mahdotonta paasta
sisélle, minka takia tahan on kehitetty erilaisia menetelmia, joiden avulla tutki-

mus on helpompi tehda. (Puusa ym. 2020, luku: Johdanto.)

Laadullinen tutkimus mahdollistaa tutkimusvaiheiden joustavuuden ja sen ta-
kia monet vaiheet voivat olla paallekkaisia. Perinteisiin tutkimus vaiheisiin kuu-
luvat aiheen valinta, tavoitteiden asettaminen, tutkimuskysymysten muotoilu,
tutkimuksen rajaus, teoreettisen viitekehyksen laatiminen, lahestymistavan ja
tutkimusmenetelmien valinta, aineiston valinta, hankinta ja analysointi seka tu-
lokset. Laadullisessa tutkimuksessa joustavuus tarkoittaa sita, etta esim. tutki-
muskysymyksia voidaan viela teorian kirjoittamisen jalkeen muokata oikeiksi.
(Puusa ym. 2020, Luku: Johdanto.)

Yleisimmat aineistonkeruumenetelmat laadullisessa tutkimuksessa ovat haas-
tattelu, kysely, havainnointi seké erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto.
Naitd menetelmia voidaan kayttaa vaihtoehtoisina, rinnakkain tai yhdistettyna
tutkittavan tarpeen mukaan. (Pitkaranta 2014, 90.) Laadullisessa tutkimuk-
sessa pyritddn saamaan tutkittavaan ongelmaan tulkinta ja tAmén takia on tar-
ke&éa haastatella sellaisia ihmisia, joilla on siitd asiasta tietoa tai kokemusta.
Laadullisessa tutkimuksessa valttamatta maara ei ole tarkein vain se, etta
haastatteluun valitaan oikeat ihmiset. Haastatteluun valitut on osattava perus-
tella miksi juuri he ovat valittu siihen. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 3.4: Tutki-
mukseen osallistuvien maaré.) Yksi tapa milla voidaan varmistua siita, etta ai-
neistoa on riittavasti, on saturaatio. Saturaatio kertoo aineiston kyllaantymi-
sesta eli siita, ettd aineistosta ei nouse endé uusia asioita esille. (Tuomi & Sa-
rajarvi, 2018, luku 3.4.1: Saturaatio.)

Tapaustutkimuksessa on tarkoituksena tuottaa yritykselle kehittdmisehdotuk-

sia tai -ideoita tutkittavasta aiheesta. Tapaustutkimuksessa pyritaankin ym-
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martamaan syvallisesti tutkittavaa kohdetta ja sen takia tutkimuksessa vasta-
taankin usein kysymyksiin "miten” ja "miksi”. Tapaustutkimuksen ensimmainen
vaihe on luoda alustava kehittdmistehtéava tai -ongelma. Tama nousee
yleensa tutkijan kiinnostuksesta tai aiemmasta tiedosta aiheeseen. Seuraa-
vana vaiheena on perehtya tarkemmin aiheeseen ja sen teoriaan. Kehittamis-
kohde voi viela tdssa vaiheessa tdsmentya tai muuttua. Kolmantena vaiheena
on kerata empiirinen aineisto ja analysoida se. Viimeisena vaiheena on tuot-

taa kehittamisehdotukset tai -ideat. (Ojasalo ym. 2015, 3.2 Tapaustutkimus.)

Tyon tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen menetelma tydn tavoitteen
vuoksi. Tyon tavoitteena oli selvittda Tilipalvelu Pajutar Oy:n nykyinen pereh-
dytysprosessi, kuinka sita voitaisiin kehittaa ja kuinka taloushallintoprosessit
huomioidaan perehdytyksessa. Tamanhetkisen perehdytysprosessi tilanteen
sai haastattelemalla yrityksen tyontekij6ita, koska he pystyivéat kertomaan
oman kokemuksensa omasta perehdytyksestdan ja kertomaan samalla, miten
he parantaisivat perehdytysta. Tyon lahestymistavaksi valikoitui tapaustutki-
mus, koska tyon tavoitteena oli tuottaa syvallista tietoa yrityksen tdméanhetki-
sesta perehdytysprosessista. Tyon tavoitteena oli myds tuottaa yritykselle pai-
vitetty perehdytyskansio ja perehdytyksessa kaytettava lomake.

5.2 Aineiston hankinta

Laadullisessa tutkimuksessa aineistonhankintamenetelmia on erilaisia. Ylei-
simmat niista ovat haastattelut, kyselyt, havainnointi ja dokumentteihin perus-
tuva tieto. Haastattelu voi olla yksilo tai ryhmahaastattelu. Haastattelu voidaan
myos jakaa kolmeen erilaiseen tapaan; tehdaan valmiit kysymykset (struktu-
roitu), vapaa haastattelu, jossa kysymyksia ei ole muotoiltu valmiiksi tai naiden
yhdistelma, puolivalmis (puolistrukturoitu). (Pitkaranta 2014, 90.) Tassa opin-
naytetytssa keskitytaan vain tutkimuksessa kaytettyihin menetelmiin, puo-

listrukturoituun haastatteluun ja dokumenttianalyysiin.

Puolistrukturoitua haastattelua voidaan kayttaa monien erilaisten asioiden tut-
kimiseen. Haastattelussa yksiléiden omat kokemukset ja ajatukset nousevat
tarkeiksi. Haastattelija taas on paneutunut aiheen teoriaan ja kirjallisuuteen,
josta han on saanut syvallisen kuvan tutkittavasta asiasta. (Puusa ym. 2020,

luku 6: haastattelutyypit ja niiden metodiset ominaisuudet.)
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Puolistrukturoitu haastattelu koostuu etukateen mietityista kysymyksista, jotka
siséltyvat erilaisiin teemoihin. Kysymysten jarjestys ja laajuus voivat vaihdella
vastausten perusteella mutta tarke&éd on saada jokaiseen teemaan vastauk-
sia. Kysymysten muotoilu kannattaa tehda niin, etta niihin ei voi vastata kylla
tai ei koska tallgin kysymyksiin ei saa syvallista vastausta. Kysymyksissa kan-
nattaakin suosia miten-, millainen- tai miksi kysymyksia. Myds kuvailun ja ker-
tomisen pyytamisella voidaan saada syvallista tietoa asiasta. (Vilkka 2021,

Luku 5: Laadullinen tutkimusmenetelméa kaytannossa.)

Tama haastattelumenetelma on hyvin vapaamuotoinen ja haastattelussa voi-
kin nousta esiin myos uusia kysymyksia ns. tarkentavia kysymyksia, jotka
nousevat esiin vastaajien vastauksista. Taman takia onkin tarkeaa, ettd haas-
tattelija on perehtynyt aiheeseen, jotta hdn osaa esittaa oikeita kysymyksia
"lennossa”. (Puusa ym. 2020, luku 6: haastattelutyypit ja niiden metodiset omi-

naisuudet.)

Dokumenttianalyysilla analysoidaan jo olemassa olevaa dataa ja pyritddn saa-
maan lisaa informaatiota tutkittavaan asiaan. Dokumentteja voi olla esim.
haastattelut, artikkelit, vuosikertomukset, raportit ja muut kirjalliset materiaalit.
Dokumenttianalyysin tavoitteena on luoda selkea kuva tutkittavasta aiheesta.
Taman avulla voidaan tehda selkeitd johtopaatoksia tutkittavasta aiheesta.
(Ojasalo ym. 2015, luku 4.5 Dokumenttianalyysi.)

Haastateltavina olivat yrityksen kuusi tyontekijaa seka heidan esimiehensa el
yrityksen omistaja. Haastateltavat on eritelty kirjaimin A-G, jotta vastaukset oli
helpompi eritella. Haastateltavista tyontekijoista kaksi tydoskentelee etdna ja lo-
put nelja tydskentelevat toimistolta kasin. Yrityksen omistaja tydskentelee
my06s etand. Suurin osa tyontekijoista olivat tulleet harjoitteluun yritykseen, ja
sen jalkeen saaneet t0ita yrityksesta. Muutamalla tyontekijalla oli tyokoke-
musta muilta aloilta, mutta ei suoraan kirjanpidosta. Haastatteluiden tavoit-
teena oli selvittaa, kuinka perehdytysprosessi talla hetkella toimii, seka kuinka

Sitd voitaisiin parantaa.

Haastattelut suoritettiin yrityksen neuvotteluhuoneessa kasvokkain yksiléhaas-

tatteluna. Haastattelut tallennettiin tutkimuksen tekijdn omalla puhelimella ja
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haastateltavat saivat lukea ennen haastattelua tietosuojailmoituksen ja mah-
dollisesti viela kieltaytya haastattelusta, jos niin halusivat. Kaikille haastatelta-
ville luettiin saatesanat, jotka oli kirjoitettu kysymyspaperiin. Niissa kerrottiin,
mita varten haastattelu tehdaan ja miksi. Haastattelukysymykset olivat laadittu
teorian pohjalta ja ne olivat jasennelty valmiiksi teemojen alle. Talla tavalla
pystyttiin varmistumaan siita, etta tutkimuskysymyksiin saatiin tarvittavat vas-
taukset. Haastattelun aikana kysyttiin myos tarkentavia kysymyksia. Haastat-
telukysymykset ovat opinnaytetyon liitteend. Tutkimuksen tekija on ollut kysei-
sessa yrityksessa harjoittelussa, joten haastateltavat olivat tuttuja ja tAméan ta-
kia haastattelutilanteet olivat rentoja esim. naureskelua valilla jne. Yhden tyon-
tekijan puhelin soi kesken haastattelun ja se hieman katkaisi ajatusta/keskus-
telua. Haastattelut pidettiin perjantaina 15.12.2023 ja haastatteluiden kesto oli

keskimaéarin noin 12 min.

Haastatteluiden lisaksi opinnaytetydssa kaytettiin yrityksen tamanhetkista pe-
rehdytyskansiota. Kansio on fyysisessa muodossa toimistolla. Kansiossa ker-
rotaan yrityksen perustoimintatavoista seka yleisista asioista kuten esim. tyo-
terveydesta. Nykyinen perehdytyskansio valittiin yhdeksi tutkimuksen materi-
aaliksi koska ty6n tavoitteena oli parantaa yrityksen perehdytysprosessia ja

tuottaa heille paivitetty perehdytyskansio. Taman takia alkuperaisen perehdy-

tyskansion lapikdyminen oli tarkeaa.

5.3 Aineiston analyysi

Aineiston analyysi alkaa jo aineiston hankinnassa, koska tutkijan esiymmarrys
vaikuttaa aineiston hankintaan ja analyysiin. Aineiston hankinnan jalkeen ana-
lysointi jatkuu aineiston teoriaan perehtyen seka aineiston lapikaymiseen ja
sen ryhmittelyyn. Kun aineisto on kayty lapi ja tutkijalla on siita jonkin nakoi-
nen kokonaiskuva, aineistoa voidaan ruveta analysoimaan. (Puusa ym. 2020,

luku 9: Nakokulmia laadullisen aineiston analysointiin.)

Yksi analysointi tapa on koodaaminen. Tassd menetelmassa asioiden ilmaisut
pelkistetaan ja ne jaetaan samankaltaisiin ja erilaisiin ilmaisuihin. Koodaami-
sen jalkeen voidaan kayttaa kvantifioimista eli tekstista lasketaan kuinka
monta kertaa, jotakin tiettya koodia on sanottu. Tama menetelma on maaralli-

nen analyysi, mutta sitéa voidaan kayttaa myos laadullisessa tutkimuksessa.
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Kvantifioimisen jalkeen analyysissa voidaan kayttaa teemoittelua. Teemoitte-
lussa tutkimuksessa nousseita asioita jaetaan kategorioihin ja niita jaetaan
taas ala- ja ylakategorioihin. Analyysin laatu riippuukin tutkijan tulkinnasta ja
sen ymmartamisesta. Analyysin tavoitteena on saada lukija ymmartamaan
mita tassa tutkimuksessa on tutkittu. (Puusa ym. 2020, luku 9: Nakoékulmia

laadullisen aineiston analysointiin.)

Dokumenttianalyysissa on kaksi keskeista analyysitapaa: sisallon analyysi ja
siséallon erittely. Sisalté analyysissa dokumenttien sisaltoa kuvaillaan sanalli-
sesti ja sen tavoitteena on tunnistaa ja etsia tekstin merkityksia. Sisallon eritte-
lyssa taas dokumenttien sisaltéa kuvaillaan maaréallisesti esim. numeroin. Si-
sallén analyysia voidaan tehda kolmella erilaisella tavalla ja ne ovat aineisto-
lahtbinen, teoriaohjaava seka teorialahtdinen analyysi. Aineistoléhtéiseen ana-
lyysiin kuuluvat aineiston pelkistdminen, ryhmittely ja abstrahointi. Pelkistami-
sessé aineisto tiivistetaan ja selkeytetdan eli rajataan aineisto koskemaan vain
tutkimusta koskevia asioita. Ryhmittelyssa taas tiivistetty aineisto kaydaan lapi
ja poimitaan sieltd samankaltaisuudet ja eroavaisuudet. Abstrahoinnissa ai-
neistosta erotetaan oleellinen tieto muusta tiedosta ja sen perusteella muo-
dostetaan teoreettinen kasitteistd. Teoriaohjautuvassa analyysissa hyédynne-
taan aikaisempaa kasitteistod, joka nousee viitekehyksesta esim. teoriasta.
Teorialahtdisessa analyysissa taas luodaan ensin analyysirunko, jolla testa-
taan aiempaa teoriaa tai kasitejarjestelméa ja luodaan sen sisalle erilaisia luo-
kituksia. Luokitusten jalkeen aineisto voidaan kvantifioida ja sen jalkeen tulkita
ja tehda johtopaatokset. (Ojasalo ym. 2015, luku 4.5 Dokumenttianalyysi.)

Haastatteluiden analysoimisessa kaytettiin aineistolahtoista sisallonanalyysia.
Haastatteluiden analysointi alkoi jo heti haastattelu vaiheessa, koska haasta-
teltavien kehonkielesta ja sanoista pystyi jo hyvin samaan tietoa. Haastattelui-
den jalkeen tiedostot ladattiin tietokoneelle ja syo6tettiin ne Wordin litterointi oh-
jelmaan, joka litteroi tekstin. Teksteja joutui kuitenkin paljon kasin myés kor-
jaamaan koska ohjelma ei osannut ihan kaikkia sanoja kirjoittaa oikein. Taméan
takia haastatteluita joutui kuuntelemaan moneen kertaan ja kirjoittamaan uu-
delleen. Litteroitua tekstia syntyi noin 4 sivua per haastattelu mutta teksteihin
jatettiin myds ei aiheeseen liittyvia asioita, jonka takia litteroitua tekstia oli pal-
jon. Litteroinnin jalkeen pystyttiin analysoimaan teksteja ja poimimaan sielta
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aiheeseen kuuluvia tarkeitd nostoja. Analysoinnin helpottamiseksi tekstista ko-
rostettiin tarkeita nostoja ja nama vedettiin yhteen teemoittelun avulla. Kysy-
mykset oli vedetty jo teemojen alle, jonka takia teemoittelun kayttdé analysoin-
nissa oli helpompaa. Jokaisen kysymyksen alle kirjoitettiin, mitd kukakin haas-
tateltava oli vastannut. Taman avulla oli helpompi saada samankaltaisuudet ja
eroavaisuudet esille ja kirjoittaa niiden perusteella tulokset.

Dokumenttianalyysi toteutettiin teoriaohjautuvalla siséllonanalyysilla. Analyy-
sissa kaytiin nykyinen perehdytyskansio lapi ja verrattiin sité teoriasta noussei-
siin asioihin. Kansiosta kerattiin tarkeat asiat ylos, jotka olivat myds teoriassa
mainittu. Nama asiat saatiin taman jalkeen helposti luokiteltua omiin "lokeroi-
hin”. Tassa luokittelussa hyédynnettiin kappale 2.5 perehdytyssuunnitelman
kuva 2:sta. Luokittelun jalkeen tehtiin yhteenveto ja arvioitiin mitd dokument-

teja kansiosta viela puuttui tai mita sielta pitaisi paivittaa.

6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tassa luvussa kerrotaan haastattelun ja dokumenttianalyysin tulokset. Haas-
tatteluja oli yhteensa seitseméan kappaletta, joista yksi haastateltavista oli yrit-
tdja. Haastateltavista kaytetaan nimitysta A-G, jotta eriavat vastaukset oli hel-
pompi jAsennella. Haastatteluiden teemat oli johdettu suoraan tutkimusongel-
mista, jotka olivat millainen, on tAmanhetkinen perehdytys ja kuinka sita voitai-
siin kehittéda ja miten taloushallinnon prosessit huomioidaan tyontekijoiden pe-
rehdytyksessa? Dokumenttianalyysin tulokset kertovat nykyisen perehdytys-

kansion sisallosta.

Taman luvun alaluvut ovat jaettu teemojen alle ja ne ovat perehdytysprosessi
nyt, perehdytyksen kehitys seka taloushallinnon prosessit. Alaluvussa 6.4 on
koottu tulokset taulukkoon, johon on nostettu haastatteluissa ja dokumentti-

analyysissa tulleet asiat ylos. Naita on vield avattu sanallisesti taulukon alle.

6.1 Perehdytysprosessi nyt

Haastattelun alussa pyydettiin haastateltavia kertomaan heidan omasta pe-
rehdytyksestaan ja kuinka siina oli onnistuttu heidan mielestaan. Lahes kaik-

kia haastateltavia oli perehdytetty Teamsin kautta. Muutamaa haastateltavaa
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oli perehdytetty my6s kasvotusten mutta tahan vaikutti se, etta tyontekijat oli-
vat tulleet eriaikaan toihin ja perehdytysprosessi oli muuttunut siina valilla. Pe-
rehdytyksesta vastaa paaasiassa yrittaja ja siina hyddynnetaan yrityksen pe-
rehdytyskansiota. Perehdytyskansiossa kerrotaan yrityksen yleisista asioista
esim. tyoterveydesta. Lahes kaikki olivat sen lukeneet I&pi tullessaan taihin.
Muutaman mielesta yrityksen organisaatiosta tai liikeideasta ei ole kerrottu ja
tahan pitaisi panostaa. Kaikki ovat perehdytyksen aikana kyselleet paljon asi-
oista ja kokivat my6s saaneensa aina apua, kun sita on tarvittu. Melkein kaikki
haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd heidan perehdytyksensé oli onnistunut.
Haastateltavan A mielesté perehdytykseen olisi voitu panostaa enemmankin,
mutta koki kuitenkin oppineensa asiat niin, ettd osaa itsendisesti suorittaa ty6-

tehtavia.

Opinnaytetytssa kaytettiin myds yrityksen nykyista perehdytyskansiota koska
tavoitteena oli kehittaa yrityksen nykyista perehdytysprosessia. Kansion lapi-
kaymisessa keskityttiin tarkistelemaan yrityksen yleisten tietojen saatavuutta
seka puuttuvia asioita teoriaan pohjautuen. Kansio on vain fyysisessa muo-

dossa toimistolla.

Kansion avatessa ensimmaisend huomattiin, etta kansiossa ei ole sisaltoluet-
teloa. Kansion sisaltéon kuuluvat seuraavat sivut: tervetuloa taloon, tyonteki-
jan tyonkuva, tybaika ja tauot, tyopaikan tilat, palkanmaksu, tyoterveys, tyotur-
vallisuus ja ergonomia, tyovaatteet ja varusteet, tietosuoja, yhteystiedot seka
turvallisuuteen liittyvia asioita. Teoriaan pohjautuen kaikki kansion sivut ovat
tarpeellisia, mutta varsinaista tietoa naissa sivuissa oli hyvin vahan esimer-
kiksi tyontekijan tydnkuvassa ei kerrottu tyontekijdiden vastuualueista. Kansi-
osta puuttui myds oleellisia asioita kuten tarkempi kuvaus liikeideasta ja orga-

nisaatiosta seka ohjeistus perehdytykseen.

Nykyisesté perehdytysprosessista vastaa yrittdja ja sen apuna kaytetaan pe-
rehdytyskansiota. Muut tyOntekijat auttavat myés mydhemmin tarvittaessa.
Perehdytys tapahtuu padasiassa Teamsin kautta, mutta myds kasvotusten
saatavaa perehdytysta on saatavilla. Tyontekijoiden oma-aloitteellisuutta ar-
vostetaan koska kaikki tyontekijat ovat kyselleet paljon aloittaessaan tydpai-
kalla. Paaosin kaikki tydntekijat olivat tyytyvaisia omaan perehdytykseensa.
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Perehdytyskansion runko on télla hetkella hyva mutta asiaa siella on hyvin
niukasti. Muutamia tarkeitéa asioita sielté puuttui myds kuten organisaation ku-
vaus ja liikeidea. Perehdytyskansion kehittamiseen tuli myds toiveita, etta
siella pitéisi olla ohjeistusta tyontekijan perehdyttamiseen ja paremmat ohjeet
yleisiin asioihin. Perehdytyskansio on myds saatavilla vain toimistossa. Sah-
koisessd muodossa sité ei ole tai jos tiedot I6ytyvat séhkdisesti, ne eivat ole

kaikki kerattyna samanlailla yhteen.

6.2 Perehdytyksen kehittaminen

Vastaajien mielesta tamanhetkisessa perehdytyksessa nahdaan puutteina se,
ettd perehdytykseen ei kayteta tarpeeksi aikaa, perehdytysta hoitaa useampi
ihminen, etdné olevaa ohjeistusta ei pideta tarpeeksi hyvana, ohjeistusta mui-
den perehdyttamiseen ei ole annettu seka yleisiin tydasioihin ei ole tarpeeksi
ohjeistusta. Haastateltavan B mielesta perehdytyksessa ei ole puutteita, kun
taas haastateltava C ei osannut sanoa varmasti, minkéalainen tamanhetkinen
perehdytysprosessi on ja arveli sen menevan enemman ihmisten tarpeiden

mukaan.

Parannusehdotuksia kysyttdessa, vastauksissa sanottiin, ettéa perehdytyksesta
taytyisi vastata vain yksi henkil®, joka opastaa ja neuvoo aina tarvittaessa ja

olisi fyysisesti lasna.

"Se olisi kaikista helpointa ainakin taalla niinku, ettéa sen hoitaisi
yksi ihminen. Eika sitten silleen, etta ripotella vaan niinku meille
kaikille vahan sit&, kun ei tieda sitten mita se joku on jo kerto-
nut.”

Muutama haastateltava oli kuitenkin sita mielta, ettd perehdytyksesta voisi
vastata useampi tyontekija. Muutaman haastateltavan mielesta tyontekijan tul-
lessa t6ihin olisi hyva kayda lapi hanen osaamistasonsa ja tavoitteet, jotta ha-
nelle osattaisiin neuvoa oikeita asioita. Vastauksissa tuli my6s vastaan, etta
ohjelmiston kayttoon pitaisi kayttdéad enemman aikaa, aineiston pitaisi olla pa-
rempi, vastuualueet olisi hyva maaritella seka perehtymisen etenemista tay-
tyisi jotenkin seurata. NAama vastaukset peilautuvat hyvin myds kysymykseen,

mika on mielestasi hyvaa perehdytysta.
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Haastattelun yhtena kysymyksena oli myos yhtenainen vs. yksilollinen pereh-
dytys. Lahes kaikki vastaajat olivat sita mielta, ettd perehdytyksessa olisi hyva
huomioida molemmat. Yhtendisessa kerrottaisiin yrityksen yleisista asioista ja
yksil6llisessa panostettaisiin enemman yksilon tarvitsemiin tarpeisiin. Haasta-
teltavan B mielesta pelkka yksilollinen perehdytys olisi parempi, koska silloin
voitaisiin keskittya vain siihen tyontekijaan ja hanen tarpeisiinsa.

Perehdytyksen kehityskohteina nahtiin, ettd perehdytyksesta vastaisi vain yksi
henkild, joka olisi fyysisesti saatavilla koko ajan mutta antaisi kuitenkin tilaa
itse opiskeluun. Vastuualueiden méaarittelylla myds useampi tyéntekija voisi
osallistua perehdyttdmiseen. Perehdytysprosessin kehitys vaatisi myos pereh-
dytyskansion paivittamista seka ohjeistusten lisdamista esim. yleisiin asioihin

ja tyontekijan perehdyttamiseen.

Alkukeskustelu tydntekijan kanssa nahtiin tarpeellisena, jotta perehdytyksessa

voitaisiin keskittya tyéntekijan apua tarvitsemiin asioihin.

"Kaytas alkuun semmoinen keskustelu, ettéa mita se opiskelija
tai perehdytettava niinku kaipaisi siihen alkuun. Koska kaikki
taas ei sitd apua valttamatta tarvitse, tai etta osa tarvitsee niinku
nimenomaan siihen ohjelmistoon, etta on vaikka niinku sita Kir-
janpito kokemusta ja osalla ei valttamaétta ole sita ollenkaan ja
se tarvitsee nimenomaan siihen kaytannon tyéhoén apua. Mika
on niin kun se lahtokohta?”

Perehdytysprosessin pitaminen samanlaisena pidettiin myos tarkeéna asiana
koska nykyaan se vaihtelee tyontekijan mukaan. Perehdytyksen seuraami-
seen pitaisi myos keskittyd, koska sita ei talla hetkella ole ollenkaan tai se teh-

daan pistokokeena.

6.3 Taloushallinnon prosessit

Haastattelun alussa kysyttiin haastateltavilta heidan alan tydkokemustaan ja
kuinka paljon he tarvitsivat apua taloushallintoprosesseihin tullessaan yrityk-
seen toihin. Kenellakaan haastateltavista ei ollut suoranaista tyékokemusta
kyseiselta alalta ja suurin osa tuli yritykseen tdihin ensin harjoittelun kautta, jo-

ten osaaminen on hankittu tyon ohella. Kaikki haastateltavat tarvitsivat apua



35

taloushallintoprosesseissa, mutta avun maaré vaihteli henkildittain, jotkut tar-

vitsivat enemman apua, kun taas jotkut tajusivat asiat nopeammin.

Taloushallintoprosessien perehdyttamisessa kaytetadn paljon ohjelmiston oh-
jeita, joko yksin tai yhdessa perehdyttajan kanssa. Yksilollistakin ohjausta on
saatu ja se on tapahtunut, joko vieressa tai Teamsin kautta. Taloushallintopro-
sessien perehdyttamisesta vastaa paaasiassa yrittdja mutta muutaman haas-
tateltavan mielestd muutkin tyontekijat voisivat tdhan osallistua. Suurimman
osan haastateltavien oma perehdytys taloushallinnonprosesseihin keskittyi
paaasiassa ohjelmiston kayttoon, joko itsenaisesti ohjelmiston ohjekirjan tai

koulutusten avulla tai alkuun yrittajan kanssa.

"Kylla miéki oon aika paljon niista videoista niinku oppinut ja lu-
kenut niité ohjeita. Et osa on niinku silleen selkeyttanyt, ettd oon
sitten itsekkin pystynyt tekeméaéan, mutta ehka mia niinkun
noissa, jos puhutaan vaikka ostolaskujen tai myyntien tasmay-
tyksesta, niin silhen mielellaan, ehka silleen toisen henkilén
apua tarvitsisi.”

Mydhemmin myas toisilta tyontekijoilta on saanut apua. Muutama haastatel-
tava oli saanut mygs ihan vieressa tapahtuvaa opetusta kirjausten ja muiden

perusasioiden hoitamisesta.

Vastaajat arvoivat myos kuinka kauan heilla meni ennen kuin he pystyivat it-
senaisesti suorittamaan tyotehtavia. Vastaukset vaihtelivat muutamasta vii-
kosta vuoteen mutta padasiassa vastaukset olivat noin pari—kolme kuukautta.

Taman jalkeen yrittdja on viela tehnyt pistokokeena tarkastuksia kirjauksiin.

Haastateltavien mukaan taloushallinnonprosessit pitéisi ottaa huomioon pe-
rehdytyksessa mutta kuinka laajasti ne pitaisi huomioida, ja mité niissa pitaisi
huomioida, vaihtelivat. Haastateltavan D mielesta kokonaiskuva koko proses-
seista auttaisi perehdytyksessa ja tulevissa ty6tehtavissa, kun taas haastatel-
tavan E mielesta taas vain tuleviin ty6tehtaviin kuuluvien osa-alueiden mu-
kaan tehtava perehdytys riittaisi. Haastateltava F vastasi, etta olisi tarkeaa tie-
taa mitk& ovat ne asiat, joita kyseiselle tyontekijélle taytyy opettaa, jotta kallis-
arvoista aikaa ei mene hukkaan. Muutaman mielestd myo6s ohjelmiston ym-

martaminen ja siella oikein toimiminen on tarkeaa.
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Taloushallintoprosessien perehdytys toimii talla hetkella aika samanlailla kuin
yleisasioiden perehdytys yritykseen. Perehdytyksesta vastaa paéasiassa yrit-
tdja ja se hoidetaan paaosin Teamsin kautta. Taloushallintoprosessien pereh-
dyttamiseen on muutkin tyontekijat osallistuneet ja talléin neuvonta on tapah-
tunut vieresta neuvoen. Ohjelmiston kaytt6on opiskellaan padasiassa itsendi-
sesti hyddyntaen ohjelmiston ohjekirjaa ja koulutuksia mutta myos yrittajalta

tai muilta tyontekijoilta on saatu siihen ohjeistusta.

Taloushallintoprosessien ottaminen mukaan perehdytykseen nahdaan téar-
ke&ana asiana mutta kuinka se otetaan huomioon, vaihteli. Taloushallintopro-
sessien perehdytyksessa olisi hyva kayttaa myods muita tyontekijoité ja siiné
olisi hyva ottaa huomioon tydntekijan tulevat tydtehtavat eli kuinka laajasti ha-
nelle opetetaan erilaisista asioista. My6s tama tieto pitaisi kertoa muille tyonte-
kijoille, jotta he osaavat neuvoa oikeita asioita tyontekijalle. Perehdytykseen
toivottiin myds enemman ohjeistusta ohjelmiston kayttoon ja alkuun olisi hyva

myo6s keskittya vain yhteen jarjestelmaan (ohjelmassa erilaisia asiakkuuksia).

6.4 Tulosten yhteenveto

Taulukkoon 1 on koottu tulosten tarkeimmat nostot. Taulukko on jasennelty
teemojen alle, jotka nousevat tutkimuskysymyksisté ja, joita kaytettiin myos

haastattelussa. Tuloksia on kuvattu viela sanallisesti taulukon alle.

Taulukko 1. Tulosten yhteenveto

Teema Tulokset

Perehdytysprosessi
nyt

Perehdytyskansio

Yrittaja perehdyttaa alkuun

Toiset tydntekijat auttavat alun jalkeen
Teamsin kautta

Kasvotusten

Kyselemalla

Organisaatiosta tai liikeideasta ei ole ker-
rottu

e Onnistunut perehdytys

Kehitys e Yksi henkilo perehdyttaisi

o Perehdyttgja olisi saatavissa koko ajan (fyy-
sisesti lAsna)

¢ Ohjeistusta yleisiin asioihin enemman

e Ohjeistusta kuinka uusi tyontekija perehdy-
tetaan
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Perehdytysprosessi samanlainen kaikille

e Alkukeskustelu, jossa selvitetaan tyonteki-
jan lahtokohdat

e Perehdytyskansio paremmaksi

e Vastuualueet selviksi (mahdollistaisi useam-
man perehdyttajan hyddyntamisen)

e Perehdytyksen seuraaminen

Taloushallintoproses- Teamsin kautta

Vieresta neuvoen

Paaasiassa yrittaja perehdyttanyt
Muiltakin tyontekijoilta saatu apua
Paaasiassa itsendista opiskelua ohjelmis-

toon

sien perehdytys nyt

Taloushallintoproses- Muut tyontekijat mukaan perehdytykseen
Tieto mita taytyy opettaa

Perehdytyksen laajuus

Alussa keskitytaan vain yhteen jarjestel-
maan

Ohjelman kayttéén enemman ohjeistusta

sien mukaan ottami-

nen perehdytykseen

Tervetuloa taloon

Oma tyonkuva

Tyo6aika, tauot ja tyotilat

Palkka

TyOterveys

Ty6turvallisuus ja ergonomia
Tybvaatteet

Tietosuoja

Yhteystiedot

Turvallisuus

Niukasti tietoa

Puuttuvat asiat: organisaation ja liikkeidean
kerronta, ohjeistus perehdytykseen
e Fyysinen olomuoto

Perehdytyskansio

Taulukosta 1 nahdaan, etta vaikka perehdytys talla hetkella haastateltavilla on
ollut onnistunutta, siina nahdaan kuitenkin paljon myods kehitettavaa. Talous-
hallintoprosessit nahdaan myds tarkeana osana perehdytysta ja niiden huomi-
oon ottaminen perehdytyksessa on myos oleellinen asia, jota taytyy kehittaa.
Perehdytyskansiosta l6ytyy tarvittavat tiedot, mutta siindkin on kehitettavaa

esim. jasentely ja tiedon méara.

7 JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa kerrotaan tutkimuksen tuloksista saadut johtopaattkset, kehit-
tamisehdotukset seka esittelen uudistetun perehdytyskansion. Johtopaatokset
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ohjautuvat tyon tutkimusongelmista. Luvussa on myo6s pohdittu tutkimuksen
luotettavuutta ensin teoriassa ja sen jalkeen viela kaytannossa taméan opin-

naytetyon pohjalta.

7.1 Johtopaatdkset ja kehittAmisehdotukset

Perehdytyssuunnitelma on tarke&a laatia jokaiselle tyontekijalle, jotta perehdy-
tys vastaa tyontekijan tarpeisiin ja perehdytyksestd saadaan mahdollisimman
tasalaatuista. Suunnitelman avulla tiedetdan kuka perehdyttad, mita perehdy-
tetaan, milloin perehdytetddn, miten perehdytys toteutetaan ja kenelle. (Silvo-
nen 2020.) Haastatteluiden perusteella taméanhetkinen perehdytys on ollut
paaosin onnistunutta, mutta se on ollut hyvin pintapuolista ja itsenéista koska
haastateltavat ovat joutuneet paljon myos kyselemaan perehdytyksen jalkeen
asioista. Perehdytys on my6s vaihdellut tydntekijoiden mukaan. Ty6turvalli-
suuskeskuksen (2013) mukaan perehdytyksesté vastaa esimies, mutta tyon-
opastukseen voidaan méaarata myads toinen tyontekija. Talla hetkella perehdy-
tyksesta ja tybnopastuksesta on vastannut yrittdja ja muut tyontekijat ovat va-
lilla auttaneet tydnopastuksessa, mutta heité ei ole nimetty selvasti kyseiseen
tehtavaan. Tuloksista voidaan paatella silloin, ettd perehdytystéa ei ole suunni-
teltu etukateen ja perehdytyksen laatu ei ole ollut tasalaatuista.

Yleisimpéana perehdytyskeinona on kaytetty niin sanottua vierihoitoperehdy-
tystd, jossa perehdyttédja opettaa niin sanotusti kadesta pitaen uutta tyonteki-
ja&, mutta tassa se on tapahtunut pddasiassa etana Teamsin kautta. Perehdy-
tyksessa on hyodynnetty myos yrityksen perehdytyskansiota, jossa on yrityk-
sen perustietoja, mutta josta puuttui esim. organisaation ja liikeidean kerto-
mukset. Tama kansio l6ytyy fyysisena toimistolta. Hyppasen (2013, 184) mu-
kaan ensimmaisina paivina uutta asiaa tulee todella paljon, jonka takia pereh-
dytysmateriaali kannattaisi antaa myos kirjallisena. Onnismaan (2010) mu-
kaan perehdytyksessé on tarkead myds kertoa yrityksesta ja sen organisaa-
tiosta, jotta tyontekijalla on kaikki mahdollinen tieto. Kirjalliset ohjeet helpottai-
sivat perehtyjaa ja perehdyttajaa niin, ettad perehtyjan olisi helppo palata niihin
my6hemmin, koska kaikkea ei voi oppia heti seka perehdyttajan ei tarvitsisi
olla koko ajan vieressé& neuvomassa. Ohjeet olisi myds hyva olla sdhkdisesséa
muodossa, koska niita on helppo silloin paivittaa ja myds muut tyontekijat voi-

vat palata niihin tarvittaessa.



39

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa olisi hyva kayda |api yritys ja organisaa-
tio, toimintatavat ja tilat, tydaika ja palkka, ty6turvallisuus ja tyoterveys, tyoteh-
tavat ja muut asiat (Joki 2021, 88). Alkuperadinen perehdytyskansio sisalsi
paaasiassa jo kaikki tarvittavat asiat, mutta sen sisaltoon kaivattiin lisd& oh-
jeistusta perehdyttdmiseen ja yleisiin asioihin. Perehdytyskansiossa ei ollut

myo6skaan taloushallintoprosesseista mitdan ohjeistusta.

Kirjallinen perehdytyssuunnitelma toimii myds tyonopastuksen tarkistuslistana.
Listan avulla voidaan seurata mitéa asioita tyontekijan kanssa on kéayty lavitse
seka mita asioita on viela kaymatta lapi. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.) Tilipal-
velu Pajutar Oy:ssa ei ole kayttssa perehdytyksen tarkistuslistaa. Haastatelta-
vien mielesta nykyisessa perehdytyksessa on ongelmana se, etta aina ei tie-
detd mita tyontekijalle taytyy opettaa tai mita hanelle on jo opetettu. Tama vai-
kuttaa siihen, etté tydaikaa voi menné hukkaan, kun samoja asioita opetetaan
uudestaan tai oletetaan, etta tyontekija tietda jo asioista. Nama vaikuttavat

myo6s perehdytyksen laatuun.

Haastateltavien vastaukset vaihtelivat siita, etta kuinka laajasti erilaisia talous-
hallinnonprosesseja kannattaisi opettaa uusille tyontekijoille. Vastauksissa tuli
my06s vastaan, ettd perehdyttamisessa kannattaisi ottaa huomioon myds
enemman ohjelmiston kayton opastus ja keskittyminen yhteen jarjestelmaan.
Joen (2021, 87) mukaan perehdyttdmisessa taytyy ottaa huomioon tyésuh-
teen kesto seka ammattitaito, koska esimerkiksi harjoittelijoilla tai kesatyonte-
kijoilla ei ole aikaa opiskella kaikkia asioita ja sen takia heille kannattaakin
opettaa vain valttamattomat asiat. Tyontekijan ammattitaito ja ika vaikuttavat
my0s perehtymiseen, koska kokeneilla tyontekijoilla on jo kokemusta erilai-
sista tyOtehtavista ja heilla on jo tydntekemiseen tarvittava ammattitaito hankit-
tuna. Tydsuhteen keston ja ammattitaidon maarittely helpottaisi perehdytys-
suunnitelman tekoa ja auttaisi maarittelemaan mita kyseiselle tyontekijalle
kannattaisi opettaa. Kokeneella tyontekijalla voi myds mahdollisesti olla jo ko-
kemusta kyseisesta taloushallinto jarjestelmé&sta, jolloin sen opettamiseen ei

kannattaisi kayttaa aikaa.

Perehdyttamista kannattaa seurata ja arvioida, jotta niiden avulla voidaan var-

mistua aikataulussa pysyminen ja tavoitteisiin paasy (Tyoturvallisuuskeskus
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2013). Silvosen (2020) mukaan uusien tyontekijoiden erilaiset ajattelutavat ja
tiedot voivat myds auttaa toiminnan kehittamisessa. Haastatteluissa ilmeni,
ettd tamanhetkista perehdytysta ei seurata mitenkaan muuten kuin pistoko-
kein ja haastattelussa jai epaselvéksi, etta kdydaanko pistokokeissa tulleita
asioita lopulta lapi tyontekijan kanssa. Vastauksissa nousikin esiin se, etta pe-
rehdytyksen seurantaan toivottaisiin parannusta. Perehdyttamisen seuranta
vaikuttaa positiivisesti tyontekijaan kuin myos tyoyhteisoon koska talléin voi-

daan heti keskittyd ongelmakohtiin seka kehittaa toimintaa niiden avulla.

Perehdytyskansion tarkoituksena on kertoa tiivistetysti yritykseen liittyvista asi-
oista ja toimia perehdytysprosessin tukena. Kansion tarkoituksena ei ole kui-
tenkaan opettaa tyontekijaa tyotehtaviinsa. Uudistetussa perehdytyskansiossa
paivitettiin kansion sisaltda liittyen yleisiin ohjeistuksiin kuten perehdytyspro-
sessiin, taloushallintoprosesseihin seka aiempien tietojen uudelleen jarjeste-
lyyn. Kansioon lisattiin myds sisallysluettelon ja perehdytyksen tarkistuslista,

joita ei ollut alkuperaisessa kansiossa.

Perehdytysprosessi osioon kirjoitettiin p&&asioita, mitd kannattaa huomioida
tyohonopastuksen perehdytyksessa. Perehdytysprosessin luomisessa kaytet-
tiin pohjalla Tyoturvallisuuskeskuksen sivuilta l16ytyvaa listausta: perehdyttami-
sen viisi askelta (kuva 1). Tahan prosessiin on poimittu listalta tarkeimmat
kohdat, joita on opetus, taidon kokeilu ja harjoittelu ja opitun varmistaminen.
Na&ihin on myds yhdistetty muista kohdista I6ytyvia asioita eli tdméa ohjeistus
on tiivistelma Tyo6turvallisuuskeskuksen ohjeistuksesta. Tarkistuslistaan listat-
tiin vain paakohdat perehdytyksesta koska ajatus on, etta yritys voi itse sita
muokata sen mukaan mité tyontekijalle tarvitsee opettaa. Taloushallintopro-
sessi osioon kirjoitettiin padasioita mita kyseinen prosessi tarkoittaa. Oppaa-
seen ei ole kirjoitettu ohjeita ohjelmistossa tehtaviin kirjauksiin, koska ohjel-
miston ohjeistus jatettiin tasta opinnaytetydsta pois. Ohjelmiston omilta sivuilta

|6ytyy myos ohjeistus kirjausten tekemiseen.

Esitan kehittdmisehdotuksena perehdytyksen parempaa suunnittelua ja yksi-
I6llisemman perehdytyssuunnitelman tekoa. Tilipalvelu Pajutar Oy:ssa ei ole
talla hetkella suunniteltu uusien tyontekijoiden perehdytysta, ja sen takia pe-
rehdytys on hyvin vaihtelevaa. Taman takia ehdotan, etta uuden tydntekijan
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kanssa kaytaisiin ns. alkukeskustelu, jossa selvitettaisiin tyontekijan lahtokoh-
dat ja sen perusteella suunniteltaisiin perehdytys. Alkukeskustelu kannattaisi

kayda jo ennen kuin tyontekija tulee toihin, jotta ensimmaisena paivana pereh-
dytyssuunnitelma olisi jo tehty valmiiksi ja tyontekija paasee sita kdymaan lapi.

Taman avulla tyontekijalle voidaan opettaa vain héanen tarvitsemia asioita.

Ehdotan myds otettavaksi kayttoon perehdytyksen tarkistuslistan, jonka avulla
voidaan kayda kohta kohdalta lapi, mitéa asioita taytyy uuden tyontekijan
kanssa kayda lapi ja mita siella on vield kaymaétta. Tarkistuslista toimisi sa-
malla perehdytyksen seurannan tukena. Tarkistuslistaan olisi hyva myés mer-
kita kuka hoitaa minkakin osa-alueen perehdytyksen, jotta perehdytys ei olisi
vain yhden tydntekijan harteilla. Taméa helpottaisi myds uutta tyontekijaa niin,

ettd han tietdisi keneltéa han voi kysya, jos hanelle tulee ongelmia.

Tarkistuslistan liséksi perehdytyksen seurantaan, ehdotan esimiehen varaa-
maan esim. muutaman palaveriajan tyontekijan ensimmaisille viikoille. Palave-
riajat voisivat olla esim. 15—30 min. ja niissa voisi yhdessa tyontekijan kanssa
kayda lapi, kuinka perehtyminen on edennyt ja mit& ongelmia on tullut vas-
taan. Kokonaisperehdytyksesta vastaa aina esimies ja sen takia palaverit olisi-
vat vain esimies - tyontekija palavereja, vaikka tydhonopastuksesta vastaisikin

jokin muu tyontekija.

Perehdyttgjana toimimiseen ja yleisiin asioihin toivottiin myds enemman oh-
jeistusta. Ehdotan, etta paivitetyn perehdytyskansion ja taman tyon valmistut-
tua, yritys pitéisi koko henkilékunnalle palaverin, jossa ndma asiat kaytaisiin
l&pi. Palaverissa olisi hyva esitella ainakin uudistunut perehdytyskansio, missa
se sijaitsee, kuinka perehdytys hoidetaan ja mita tyontekijoilta odotetaan siina.

7.2 Luotettavuuden arviointi

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan pohtia erilaisilla k&sitteilla.
Naita kasitteitd ovat esim. uskottavuus, vastaavuus, siirrettavyys, luotettavuus,
riippuvuus, varmuus, tutkimustilanteen arviointi ja vakiintuneisuus. (Tuomi &

Sarajarvi 2018, Luku 6: Luotettavuus laadullisessa tutkimuksessa.) Puusan
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ym. (2020) mukaan luotettavuutta voidaan pohtia uskottavuuden, luotettavuu-
den seka eettisyyden mukaan. Tassa tutkimuksessa kasitelladn tarkemmin

uskottavuutta, siirrettavyytta, luotettavuutta seka varmuutta.

Uskottavuus kasitteena tarkoittaa sita, etta kuinka uskottavana muut ihmiset
pitavat tutkimusta ja sen tuloksia. Uskottavuudessa tulokset taytyvat nousta
aineistosta ja tutkijan omia kasityksia ei saa nékya. Tama voidaan varmistaa
niin, ettd haastatellut saavat lukea tutkimustulokset mutta valttamatta lopulliset
tulokset eivat vastaa yksittaisten ihmisten vastauksia ja néin ollen se on vai-
keaa todentaa. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 6: Luotettavuus laadullisessa

tutkimuksessa.)

Tutkimuksen luotettavuus tarkoittaa sita, etta tutkija pystyy vakuuttamaan luki-
jan siita, ettd han on ammattitaitoinen, joka on pystynyt valitsemaan ja perus-
telemaan oikeat lahestymistavat ja tutkimusmenetelmat tutkimusongelmien
ratkaisemiseen. Nama taytyy toteutua kaikissa tutkimusvaiheissa ja jotta tut-
kija voi vakuuttaa, etta nain on kaynyt, hanen taytyy kuvata tutkimuksen ete-
neminen sellaisena kuin se on toteutunut. (Puusa ym. 2020, luku 5: Laadulli-
sen tutkimuksen luotettavuus.) Luotettavuuden arviointi on vaikeaa ja siihen ei
ole mitdan yksiselitteista ohjetta mutta siind voidaan kayttaa esimerkiksi seu-
raavia asioita. Arvioidaan tutkimuksen kohdetta ja tarkoitusta, tutkijan si-
toumuksia aiheeseen, aineiston keruu, tutkimuksen tiedonantajat ja heidan
suhteensa tutkijaan, tutkimuksen kesto, aineiston analyysi, tutkimuksen luotet-
tavuus seka raportointi. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 6: Luotettavuus laadul-

lisessa tutkimuksessa.)

Tutkimuksen siirrettavyys tarkoittaa sita, etta kuinka helposti tutkimuksen tu-
lokset olisivat siirrettévissa toiseen kontekstiin. Siirrettavyytta pohdittaessa
taytyy miettia kuinka esimerkiksi tutkittu ymparistd vaikuttaa siirrettéavyyteen.
Toimisiko tama asia jossakin toisessa yrityksessa. (Tuomi & Sarajarvi, 2018,
luku 6: Luotettavuus laadullisessa tutkimuksessa.) Eskolan ja Suorannan
(1998) mukaan siirrettavyys on mahdollista tietyin ehdoin, vaikka yleisesti
yleistykset eivat ole mahdollisia sosiaalisen todellisuuden monimuotoisuuden

takia.
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Varmuutta pohdittaessa taytyy ottaa huomioon, kuinka ennustamattomasti vai-
kuttavat tekijat vaikuttavat tutkimukseen. Naité tekijoita ovat esimerkiksi tutki-
jan omat ennakkokasitykset ja kokemus seka tutkimuksesta johtuvat tekijat.

(Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 6: Luotettavuus laadullisessa tutkimuksessa.)

Taman tyon luotettavuuteen vaikuttaa heikentéavasti se, etta tutkimuksen tekija
on ollut kyseisessa yrityksessa harjoittelussa. Tasta johtuen hanella on ollut jo
omanlainen kokemus tutkittavasta aiheesta ja tAméa on voinut vaikuttaa joihin-
kin osiin tutkimusta. Tutkimuksen luotettavuuteen pyrittiin vaikuttamaan kéayt-
tamalla kahta tutkimusmenetelmaa; puolistrukturoitua haastattelua seka doku-
menttianalyysia. Haastattelu suoritettiin yksilohaastatteluna, jotta vastaukset
pysyisivat anonyymeina. Haastattelussa haastateltiin kaikki yrityksen tyénteki-
jat seka yrittaja, jotta kaikki saisivat kertoa oman nakemyksensa perehdyttami-
sesta. Haastattelutilanteessa oli ongelmana tila, koska se sijaitsi eteisen yla-
puolella ja vélissa ei ollut ovea, joten valilla muiden tydntekijoiden likkumiset
saattoivat hairitéa haastattelua ja nain ollen anonyymina pidetty haastattelu
saattoi siita hieman karsia. Haastattelussa hyodynnettiin valmiita kysymyksia,
jotka oli laadittu tutkimusongelmien seka viitekehyksesta nousseiden asioiden
pohjalta. Haastattelussa kysyttiin myos tarkentavia kysymyksia vastauksista
nousseisiin asioihin. Haastattelun kysymykset olisi voitu miettia paremmin
koska tuloksia kirjoittaessa huomattiin muutamia asioita, joita ei ole kysytty ja

ne olisivat olleet oleellisia kysya.

Ty6n uskottavuuteen vaikuttaa positiivisesti se, etté tutkimuksen tulokset nou-
sevat aineistosta. Kyseisesta aiheesta on tehty paljon muitakin tutkimuksia ja
niiden lopputulokset ovat hyvin samankaltaisia kuin tamankin tyon tulokset
ovat. Toisaalta tutkijan omat kasityksetkin ovat voineet vaikuttaa tutkimuksen

uskottavuuteen.

Taman tyon tuloksien siirrettavyys toiseen kontekstiin voisi toimia yleisella ta-
solla mutta tassa asiassa vaikuttaa myos erilaiset perehdytystavat ja ohjelmat,
jonka takia siirrettavyys olisi hankala toteuttaa. Varmuuteen vaikuttaviin asioi-
hin on pyritty vaikuttamaan niin, etta tyota on tehty niin sanotusti avoimin mie-
lin eli on pyritty vAhentamaan ennakkokasityksié aiheesta. TA&ma nakyy siin,
ettd aineistoa analysoidessa, aineistosta ei poistettu niin sanottuja ylimaaréai-

sid asioita vaan analysoitiin kaikki mita sanottiin.
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8 LOPUKSI

Opinnaytetyon aihe muotoutui jo heti harjoittelun aikana ja toimeksiantaja naki
myo6s aiheen hyodylliseksi heille. Opinnaytetydn aihe oli jo paatetty 2023 ke-
vaalla mutta opinnaytetyota paastiin kirjoittamaan vasta 2023 syksylla koska
tutkimus- ja kehittamisosaaminen kurssia ei ollut suoritettu. Kurssin suorittami-
nen vaaditaan ennen opinnaytetyon aloittamista. Alkuperainen aikataulu tyon
valmistumiseen oli maaliskuu 2024. Tassa aikataulussa ei pysytty, koska tut-
kija tyoskentelee kokopaivaisesti seka hanen elamaansa kuuluu myos perhe,
jonka kanssa han halusi viettdd myds aikaa. Tyon lopulliseksi aikatauluksi
asetettiin kevaan 2024 aikana valmistuminen ja tassa onnistuttiin. Huomattiin
kuitenkin, ettd mita lahempéana tyén valmistuminen oli, sitd vahemman jakset-
tiin enda keskittya sen tekemiseen. Taméan takia tyon loppuosa jai ehka hie-

man vajaaksi.

Koettiin, ettd tyon aikana opittiin, kuinka tarkeaa hyvin tehty perehdytys on
seka kuinka se vaikuttaa yritykseenkin. Tutkija on saanut omaan tydskente-
lyyn lisda avaimia, seké taloushallinnonprosesseihin lisda nakokulmia. Usko-
taan, etta tyosta on apua toimeksiantajallekin, jos he hyddyntavat tutkimuksen
tuloksia ja johtopaatoksia toimintatavoissaan. Paivitetty perehdytyskansio ja
siihen tehdyt lisaykset voivat tuoda lisdarvoa yritykselle, koska tuotetut aineis-
tot auttavat parantamaan perehdytysprosessia ja tekevat siita tasalaatuisen
kaikille.

Yrityksen kannattaisi panostaa perehdyttamiseen ja sen seurantaan. Pereh-
dyttamisessa kannattaisi hyodyntaa alkukeskustelua seka perehdyttdmisen
tarkistuslistaa. Alkukeskustelussa saataisiin tarvittavat tiedot mita kyseiselle
henkildlle tarvitsisi opettaa ja taman perusteella voisi tehda perehdytyksen tar-
kistuslistan. Tata listaa kannattaisi paivittdd aina tyontekijan tarpeen mukaan,
jotta hanelle tarpeelliset asiat tulisi kasiteltya. Paivittdminen on myags tarpeel-
lista, koska perehdytysprosessit voivat vanheta ja muutoksia voi tulla, jos yri-
tyksessa kehitetaan jotain prosessia. Perehdyttamisen seurannassa kannat-
taisi hyodyntaa palavereja. Naissa palavereissa voisi tulla vastaan hyvia kehit-

tamisehdotuksia perehdyttdmiseen tai muihinkin k&ytannon asioihin.
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Toivotaan, etta yritys ottaisi kehitysehdotukset kaytt6on ja mahdollisesti muok-
kaisivat niitd tarpeen mukaan. Jatkotutkimuksena voitaisiin ehdottaa, etta yri-
tys voisi keskittya viela syvallisemmin ohjelmiston perehdyttamiseen uusille
tyontekijoille. Tama aihe jai tasta tutkimuksesta kokonaan pois ja siihen kui-

tenkin haastatteluissa useaan kertaan viitattiin.
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Haastattelu tehdaan osana opinnadytetyota, jonka aiheena on Uuden
tyontekijan perehdytys Tilipalvelu Pajutar Oy:ssa. Nailla seuraavilla kysy-
myksilla selvitan Tilipalvelu Pajutar Oy:n nykyisen perehdytyksen tasoa
seka kuinka sita voisi parantaa. Haastattelu suoritetaan tietosuoja huomi-
oiden ja vastaukset kasitellaan anonyymisti.

Haastattelukysymykset yrittdjalle
Tamanhetkinen tilanne:

1. Milla tavalla perehdytys talla hetkella hoidetaan?
2. Kuinka valmistaudutte uuden tyontekijan tuloon? Onko perehdytys
suunniteltu etukateen?
3. Kuka on vastuussa?
4. Minkalainen ohjeistus teilld on talla hetkella perehdyttamiseen?
Koetko sen tarpeelliseksi?
Yrityksen yleiset asiat:

5. Missa vaiheessa uudelle tyontekijalle kerrotaan yrityksen yleisia
asioita esim. kerrotaan organisaatiosta tai liikeideasta? Vai kerro-
taanko ollenkaan?

6. Kuka vastaa yleisten asioiden perehdyttamisesta?

Tyohonopastus:

7. Kuinka taloushallinnon prosesseihin perehdytetaan esim. kirjanpi-
toon?
8. Kuka vastaa tyohonopastuksesta?
Perehtymisen seuranta:

9. Paljonko mielestasi perehtymiseen kannattaa kayttaa aikaa?

10.Kuinka seuraatte perehdyttamisen edistymista?

11.Miten varmistutte siita, ettd uusi tyontekija osaa tarvittavat asiat?
Kehitys:

12.Kuinka tarkeana pidat perehdytysta?

13.Miten taloushallinnon prosessien kasittelya tulisi ottaa enemman
huomioon perehdytyksessa?

14.Kuinka perehdytysta voitaisiin parantaa?

15.Mika on mielestasi hyvaa perehdytysta?
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Haastattelukysymykset tyontekijoille
Toihin tullessa:

1. Oliko sinulla alan tyokokemusta, kun tulit tanne toihin? Kuinka pal-
jon? -Jos alle vuosi, niin kuinka paljon apua tarvitsit taloushallin-
non prosessien kanssa?

2. Miten sinua perehdytettiin, kun tulit tanne?

Yrityksen yleiset asiat:

3. Kuinka sinua perehdytettiin yrityksen yleisista asioista esim. organi-
saatiosta tai liikeideasta?
4. Kuka sinua perehdytti?
Tyohonopastus:

5. Kuinka sinua perehdytettiin taloushallinnon prosesseihin esim. yri-
tysten kirjanpitoon?
6. Kuka sinua perehdytti?
7. Arvioisitko, kuinka pitkaan sinulla meni ennen kuin osasit suorittaa
itsendisesti tyotehtavia?
8. Miten perehdyttaminen onnistui kohdallasi?
Nykyinen tilanne:

9. Minkalaisia puutteita ndet nykyisessa perehdytyksessa?
10.Miten mielestasi perehdytysta voitaisiin parantaa?
Kehitys:

11.Kuinka perehdytyksessa taytyisi ottaa huomioon myds taloushallin-
non erilaisten prosessien kasittely?

12.Kannattaisiko uusille tyontekijoille tehda yhtendinen perehdytys
vai voisiko sita yksilollistaa? Perustele.

13.Mika on mielestasi hyvaa perehdytysta?

14.Tuleeko sinulle vield jotain muuta lisattavaa, kehitysehdotuksia?



Tilipalvelu Pajutar Oy:n perehdytys

Ohjeita uudelle tyéntekijalle

Siséllysluettelo:

Yritys ja organisaatio
Toimintatavat

Tyobaika ja palkka
Tyo6turvallisuus ja tyoterveys
Tyo6tehtavat
Taloushallintoprosessit
Perehdytysprosessi
Tarkistuslista

Muut asiat
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Taloushallintoprosessit

Taloushallintoprosesseilla tuotetaan dataa yrityksille ja sen sidosryhmille yrityk-
sen taloudellisesta tilanteesta. Prosessit voidaan jakaa osto-, myynti-, matka ja
kuluprosesseihin, maksuliikenne ja kassanhallintaan, palkanlaskentaan, paa-, ja
raportointikirjanpitoon.

Olen listannut tdhan paaasioita mita yleisesti kyseinen prosessi tarkoittaa. Tassa
ei ole listattu, kuinka ohjelmistossa kyseisia kirjauksia tehddan koska ne lytyvat
Procountorin omilta sivuilta.

Ostolaskut

Ostolaskut ovat iso osa yrityksen kirjanpitoa. Ne voi tulla joko verkkolas-
kuna, skannauksen kautta tai paperisena, riippuen asiakkuudesta.
Laskujen saavuttua, laskut tarkistetaan, tilididaan ja lahetetaan hyvaksy-
miskiertoon, jonka jalkeen ne voidaan maksaa. Pienemmissa asiakkuuk-
sissa asiakas hoitaa itse laskujen maksun, jonka jalkeen ne tulevat vasta
tilitoimiston tiliditavaksi.

Ostolaskujen tilidinnissa pitda huomioida kulu eli mita lasku koskee, alv
%, alv-status ja dimensiot, jos ne ovat kaytossa.

Myyntilaskut

Myyntilaskut ovat iso osa yrityksen toimintaa, koska niista saaduilla ra-
hoilla yritys pystyy maksamaan laskuja, palkkoja ja muita kuluja. Myynti-
laskutusta sanotaan myyntireskontraksi.

Myyntilaskutus lahtee siita, ettd asiakkaalle muodostetaan lasku. Las-
kusta on tarkeaa tarkistaa asiakkaan tiedot, laskutettava summa ja lasku-
tuskanava.

Myyntilaskutusprosesseja on monia esim. kateismyynti, verkkokauppa,
tilausmyynti tai edelleen laskutus. Useimmiten myyntilaskut koskevat yri-
tyksen tekeman palvelun laskutusta esim. rakennusliike on tehnyt asiak-
kaalle keittioremontin ja he laskuttavat asiakasta tyon valmistuttua.
Myyntilaskujen suorituksia on tarkeda seurata, jotta erddntyneista las-
kuista muistetaan lahettda muistutuslaskuja.

Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskuja maksetaan yrityksissa aina kun tyontekija matkus-
taa tai ostaa omalla rahalla yritykselle pienhankintoja. Nama kulut makse-
taan useimmiten palkanmaksun yhteydessa.

Matka- ja kululaskut voidaan laatia perinteisen excelin tai niihin suunnitel-
lun sovelluksen avulla.

Matkalaskuissa tarvitsee tietaa lahdon ja paluun kellonajat, kilometrit,
ajoneuvo seka muut korvauksiin tarvittavat tiedot kuten kyydissa olijat.
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Kululaskuihin tarvitsee toimittaa kuitit ostetuista tavaroista seka tieto mi-
hin ne on ostettu.

Palkanlaskenta

Palkkahallinto on iso osa yritysten hallintoa ja sen takia se myos liittyy la-
heisesti taloushallintoon. Palkanlaskentaprosessiin kuuluu monta eri-
laista vaihetta kuten palkka- ja tybaineiston kerdaminen, tietojen tulkinta,
palkanlaskenta ja kirjanpito sekéa raportointi.

Tarkein vaihe on palkka-aineiston saaminen, koska ilman sita ei palkkoja
voida laskea. Useimmiten nama tiedot tulevat suoraan asiakkaalta ja pal-
kanlaskijan tehtavaksi jaa jakaa tiedot oikeisiin palkkalajeihin, jonka jal-
keen usein jarjestelma laskee automaattisesti maksettavan palkan.
Palkanmaksuista yritysten pitaa pitaa kirjanpitoa. Kirjanpitoon kuuluu
palkkakortti, palkkalista seka palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakortti
on vuosittain laadittava ja siita loytyvat tyontekijan henkildokohtaiset tiedot
jatydsuhteeseen liittyvat asiat kuten palkanmaksu. Palkkalistassa on eri-
telty palkkapaivdna maksetut palkat ja palkkiot vihennyksineen tydnteki-
joittain. Palkkasuoritusten yhdistelmassa on kalenterikuukausittain mak-
setut palkat ja palkkiot vdhennyksineen. Nama kaikki tiedot siirtyvat pal-
kanlaskennasta ja kirjaukset taytyvat olla tehtyna niin, ettd ne voidaan
helposti todentaa.

Palkanlaskentaan sisaltyy ldheisesti raportointi, jota tehddan kuukausit-
tain, myds vuosittain tapahtuvaa raportointia on esim. vakuutusyhtioille.
Kuukausittain tehtavaan raportointiin liittyy tulorekisteri ilmoitus. Tanne
ilmoitetaan maksetut palkat, elakkeet ja etuudet.

Maksuliikenne ja kassanhallinta

Maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien valitysta pankkien ja talous-
hallintojarjestelmien avulla seka niiden kasittelya. Tapahtumat voivat olla
joko ulospain lahtevia tai sisddnpain tulevia tapahtumia. Tapahtumia ra-
portoidaan tiliotteella ja niistd muodostuu aina automaattisesti kirjaus yri-
tyksen pankkitilille.

Ulospainlahtevat tapahtumat ovat usein ostolaskujen, matka- ja kululas-
kujen, palkkojen, verojen ja lainojen maksuja.

Sisaanpain tulevat tapahtumat ovat esim. myyntilaskujen suorituksia, ka-
teismyynnin tilityksia, seka pankki- ja luottokortti maksuja.
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Paakirjanpito

Paakirjanpito kokoaa kaikki edella kaydyt osakokonaisuudet yhteen yhte-
naiseksi kirjanpidoksi. Kirjanpitoon kuuluu myds monia muita osakokonai-
suuksia, joita ei tdssa oppaassa ollut kasitelty kuten esim. kayttdomai-
suusreskontra, vaihto-omaisuuskirjanpito, projektikirjanpito seka laina- ja
talletusreskontra.

Paakirjanpitoon voidaan tehdd myds suoraan kirjauksia ja ne tehdaan
muistiotositteilla. Muistiotositteilla voidaan tehda esim. jaksotuksia, oi-
kaisuja ja korjauksia. Muistiotositteisiin kannattaa aina liittaa liite, josta
nakee, minka takia kyseinen kirjaus on tehty ja mista luvut tulevat. Muis-
tiotositteet tehddan aina yleensa kasin, jonka takia niiden tekemiseen
kannattaa kayttaa automatisointia kuten vanhemman tositteen kopiointia
tai tositerivien lukua Excelista.

Raportointi

Raportointi jaetaan usein sisaiseen ja ulkoiseen raportointiin.

Sisaiset raportit ovat nimensa mukaisesti sisdiseen kayttoon tarkoitettuja
raportteja, joita hyodynnetaan esim. yrityksen budjetoinnissa. Naita ra-
portteja ovat esim. myyntiraportit seka tulos ja tase.

Ulkoiseen raportointiin kuuluvat esim. tilinpaatokseen liittyvat raportit.
Myos viranomaisraportit kuuluvat ulkoiseen raportointiin ja ne ovat esim.
arvonlisdveroraportointi seka tilinpaatos.



Perehdytysprosessi

Opetus

® Selvita osaamisen jatietojen taso
o Kerro asiakkaasta, tulevasta tyotehtavasta ja toimintasdannoista

o Nayta kuinka asia tehdaan (jos tarve)

Taidon kokeilu ja harjoittelu

e Kerro, ettd aina voi kysya, jos tulee ongelmia
e Anna kokeilla

e Ohjaatarvittaessa palautteella

e Anna kokeilla uudestaan

Opitun varmistaminen

e Arvioi taitotaso ja osaaminen
e Ohjaa palautteella

e Annatydskennelld yksin

e Rohkaise kysymaan
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Perehdytyksen tarkistuslista

Tahan on listattu perehdytyksessa muistettavia asioita. Listaa muokataan jokai-
sen perehdytettavan kohdalla hanen tarpeisiinsa sopivaksi. Perehdyttaja/milloin
kohtaan merkitaan kyseisen kohdan perehdyttaja ja milloin kyseinen kohta tulisi
kayda lapi. Tarkistuslista annetaan myos perehdytettavalle, jotta han tietdad myods
perehdytyksen aikataulun.

Tehtava Perehdyttaja/milloin Tehty/kuittaus

Alkukeskustelu

Perehdytyskansio

Turvallisuus

Tyotarvikkeet

Ohjelmisto

Tybhoénopastus

Perehtymisen seuranta
palaverit




