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THVISTELMA

Taman opinndytetyon aiheena on tydyhteisdn suorituskyvyn kehittdminen
tilitoimistossa. Tyo keskittyy antamaan kohdeyritykselle keinoja, joiden avulla
toimintaa pystyttaisiin kehittdméaéan ja tehostamaan. Opinnaytetyon tavoitteena on
selvittad, miten tyontekijoiden ja tydyhteison suorituskykya voidaan kehittada
tilitoimiston nakdkulmasta ajateltuna. Oppindytetydssa perehdytdan suorituskyvyn
muodostumiseen ja sen yllapitamiseen, seka tarkastellaan suorituskyvyn
vaikutuksia yrityksen kilpailukykyyn ja tuottavuuteen.

Tyoskentely tilitoimistossa on haastavaa jatkuvan Kiireen ja maarapéivien vuoksi.
Toiminnan laadun turvaamiseksi tilitoimistossa on syyté panostaa myos
tyontekijoihin tydyhteison toimintaa ja tydhyvinvointia kehittamalla.
Suorituskykyyn vaikuttavat monet yksilo- ja yhteisdtason tekijat. Ndiden ollessa
tasapainossa voidaan ty0yhteistssa saavuttaa tyéhyvinvointia ja nédin ollen
parantaa tyoyhteison tuottavuutta ja tehokkuutta.

Tyon teoriaosuus on jaettu kolmeen osaan; tilitoimistoalan kuvaaminen,
suorituskyvyn muodostuminen ja tydhyvinvoinnin vaikutukset suorituskykyyn ja
tuottavuuteen. Empiriaosuuden aineisto hankittiin tyontekijoille tehdyn kyselyn ja
ajankayton seurannan avulla, liséksi empiriaosuudessa on tuotu esiin omia
havaintojani aiheesta.

Empiriaosuuden tulokset osoittavat, etta tydyhteison toiminnoissa on kehittamista.
Tuloksista selviaa, etta tydyhteison tiedonkulussa ja sisaisessd koulutuksessa on
aihetta kehittdmiseen. Tydntekijoiden hyddyntdminen toiminnan suunnittelussa ja
kehittdmisessa olisi myos tarkedd. Tyontekijoiden tydaikaa kuluu suurissa osin
laskutettaviin tehtdviin, mutta aikavarkaitakin 16ytyy. Naihin lukeutuvat tyon
keskeytymiset, keskustelut asiakkaiden kanssa, neuvojen kysyminen toiselta
tyontekijalta seké toisaalta toisten tyontekijoiden neuvonta. Jatkotutkimuksena
voisi selvittad, kuinka hyvin suorituskyvyn ja tydyhteison kehittdminen on
vaikuttanut toiminnan tehokkuuteen. Liséksi voitaisiin verrata tyontekijoiden
ajankayttoa seka todellisuudessa asiakkailta laskutettavia tunteja.

Asiasanat: Tilitoimisto, suorituskyky, ajankaytto
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ABSTRACT

The subject of this thesis is the improvement of efficiency and employee
performance in an accounting company. The thesis focuses on giving advices to
the target company on how develop and improve employee performance. The aim
of this thesis is to clarify how the employees’ and the work community’s
performance could be developed from accounting company’s point of view. This
thesis therefore focuses on the formation of performance and how to maintain it
but also on the impacts performance may have on competitiveness and
productivity.

Working in an accounting company is challenging because of constant rush and
deadlines. To secure the quality of performance an accounting company should
invest in employees by developing well-being and performance at work.
Performance is affected by many factors both at individual level and at the level
of the whole work community. When these factors are in balance, the work
community may achieve well-being and thereby improve its productivity and
efficiency.

The theoretical part of the thesis is divided into three parts. First, this section
describes the field of accounting. Then, it discusses how performance is formed.
Finally, this section examines how well-being affects performance and
productivity. The empirical material is collected by employee survey and time
tracking but also by my own notices.

Based on the results of this study, there is need for improvement in the work
community. The results shows that internal communication, training and the
overall work climate need improvement. Working time is mainly spent
productively, but there are also time stealers such as interruptions, conversations
with clients and asking and giving advice to co-workers. Further study could
determine, how improving performance and developing the work community have
affected productivity. Moreover, employees’ working hours could be compared
with the actual chargeable hours.

Keywords: accounting company, performance, time management
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon taustalla on yhd enenevéssd maérin muuttuva
tilitoimistoala. Tilitoimistojen hoitamaan taloushallintoon kohdistuu suuria
paineita eri suunnilta. Teknologian jatkuva kehitys ja asiakkaiden jatkuvasti
muuttuvat tarpeet asettavat omat vaatimuksensa tilitoimistoille. Nykyisin
asiakkaat odottavat tilitoimistoilta kokonaisvaltaista palvelua, tehokkuutta ja
ajantasaista informaatiota liiketoiminnasta. Tilitoimistoilta vaaditaan
globalisoituvassa ja kiristyvassa Kilpailuympéristossa nopeutta seké joustavuutta
(Lahti & Salminen 2008, 10).

Tydvoiman ikd&antyminen koskee myos taloushallintoalaa. Koko maan tyévoiman
ikdjakautumaan verrattuna taloushallintoalan tilanne on hieman parempi. Alalle
on tullut nuoria lisé4, kuitenkin kaikista taloushallintoalalla tyoskentelevista noin
38 prosenttia on tayttanyt jo 45 vuotta. Nuorten houkuttelu alalle on vaikeaa mm.
sen vuoksi, ettd tyoskennelldkseen alalla tulee henkil6ll& olla peruskoulutus ja -
ymmarrys alasta. Ennusteiden mukaan vuonna 2015 nykyisesta tyévoimasta reilu
viidennes on jo siirtynyt elédkkeelle. Tarkkaa lukua taloushallintoalasta ei ole
saatavilla, mutta analyysi alan nykytilasta viittaa siihen, etta eldkoityminen on
nopeampaa alalla kuin yleensé. (Metsa-Tokila 2011, 26.)

NyKkyinen tyoelamaé vaatii tyontekijoilta paljon. Ty6 on haasteellista tietoty6ta,
joka edellyttaa ihmisilta hyvia yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja. Tyohon liittyvat
muutokset tapahtuvat nopeasti, lisaksi tydelaméén ja tydmarkkinoihin liittyy
tdndpdivana paljon epdvarmuutta. Tyon tehostaminen, kiire ja henkinen
rasittavuus asettavat vaatimuksia niin yksildiden kuin yhteisojen
sopeutumiskyvylle. N&in ollen rajallisesta ihmisesté on tullut rajattomien
toiveiden toteuttaja. (Nummelin 2008, 15.) Kilpailun kiristymisen myota on
huomattu, etteivat yritykset voi enda parjatd ilman motivoitunutta ja sitoutunutta
henkilostod. Motivoituneen ja hyvinvoivan henkilékunnan avulla pystytdan
vaikuttamaan positiivisesti toiminnan tehokkuuteen ja tuottavuuteen, mika

puolestaan heijastuu asiakastyytyvéisyyteen ja laatuun. (Pekkola 2006, 1.)



1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tutkimuskysymykset

Taman opinndytetyon tavoitteena on selvittad tyontekijoiden ja tydyhteison
suorituskykyyn vaikuttavia tekijoitd. Opinndytetydssa kaydaan siis l&pi
suorituskykyyn vaikuttavia tekijoita tilitoimiston ndkokulmasta katsottuna.
Tutkimuksen avulla haetaan vastausta siihen, milla keinoin tyGyhteison

suorituskykyé saataisiin parannettua ja toimintaa kehitettyé.

Tutkimuksen taustalla on tilitoimiston oma tarve saada selvitettya tyontekijoiden
ajankayttod, silla toimistossa on ilmennyt huomattava laskuttamattomien toiden
osuus. Tutkimuksella pyritdan néin ollen selvittdmaan myos tyontekijoiden
ajankayttoa tyopaivan aikana. Tilitoimiston hektisen tydympariston vuoksi
tavoitteena on myos kartoittaa kyselyn avulla tydntekijoiden omia kokemuksia
liittyen tyon mééaraan, tydssa jaksamiseen ja osaamisen kehittamiseen.
Kehityskohteiden I6ytamisella ja niiden kehittdmiselld voidaan kasvattaa
toiminnan tehokkuutta, tyontekijan sitoutumista sekd tyémotivaatiota ja -
tyytyvaisyyttd. Opinndytetyon avulla pyritaan siis luomaan tilitoimistolle keinoja,
joilla sen toimintaa pystyttaisiin tehostamaan niin, etta suurempi osa tehdyistéa
ty6tunneista saataisiin laskutettua asiakkailta tyontekijoiden tydssajaksamista
unohtamatta.

Opinnaytetyon paatutkimuskysymyksena on
e Miten tyOyhteison suorituskykya voidaan kehittaa?
Alatutkimuskysymyksia ovat

o Mitka tekijat vaikuttavat suorituskykyyn?

e Mihin tyontekijoiden tydaika kuluu?

Toiminnan kehittdminen ja tehostaminen on kasitteena laaja ja siséltad useita eri
toimintoja. Tassa opinndytetydssa toiminnan kehittdminen rajataan henkildston ja

tydyhteison suorituskyvyn kehittdmiseen.

Vastaavanlaisia tutkimuksia on tehty aiemmin useita, missa paapaino on ollut

tyokyvyn tai tydhyvinvoinnin kehittdmisessa. Luukkonen (2008) on



opinnaytetydssaan selvittanyt tydhyvinvoinnin tilaa tilitoimistossa yrityksen
henkildston ndkokulmasta. Luukkosen tutkimustulokset osoittivat, ettd
tilitoimistossa suurimmat tyéhyvinvointiin liittyvat puutteet ilmenivat
tiedonkulussa. Kehittamistarpeita 16ytyi myos koulutusmahdollisuuksista seka
osaamisen kehittdmisestd ylipaansa. Kiiretté ei tutkimuksen kohdeyrityksessa
koettu juurikaan tyéhyvinvointiin vaikuttavaksi tekijéksi.

Myllykyla (2012) on puolestaan ldhestynyt tydhyvinvointia ja tyokyvyn
kehittdmista esimieslahtoisesti. Opinnédytetydssa on tarkasteltu esimiehen
velvollisuuksia ja mahdollisuuksia tydyhteison hyvinvoinnin edistajana.
Erityisesti tutkimuksessa tuotiin esille erilaisia kehitysmalleja, joita esimiehet
voivat kayttaa avuksi tydhyvinvointia kehittdessaan. Tallaisiin malleihin lukeutui

esimerkiksi varhaisen puuttumisen malli.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmi& ovat kvantitatiivinen (maéarallinen) ja kvalitatiivinen
(laadullinen) tutkimus. Kvantitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena on kuvata ja
tulkita yhteiskuntailmidité tieteen yleisen logiikan mukaisesti kehittaméalla
tarkkoja mittausmenetelmid, kerddmaéll& edustavista véestootoksista
tutkimusaineistot ja kasittelemalld tutkimusaineistoja tilastotieteen menetelmin
oikeiden johtopaatdsten saavuttamiseksi (Opetushallitus, 2012). Méaaréllinen
tutkimus on menetelmasuuntaus, jossa pyritddn kuvaamaan ja tulkitsemaan kohde
tilastojen ja numeroiden avulla. M&éréllisessé tutkimuksessa pyritaén
luokittelemaan, etsiméén syy- ja seuraussuhteita, vertailemaan ja selittdmaan
ilmiotd numeerisesti. Kyseisessé menetelmasuuntauksessa kaytetdén apuna
erilaisia laskennallisia ja tilastollisia analyysimenetelmia. (Jyvéskylan yliopisto,
2012.)

Tassa tutkimuksessa tutkimusmenetelméksi on valittu kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimus. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on ldhtokohtana todellisen
eldaman kuvaaminen ja tutkittavaa kohdetta pyritd&n tutkimaan mahdollisimman
kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutkimuksessa kaytetddn usein ihmisté

tiedonkeruun valineend, silla tutkijan on helpompi luottaa omiin havaintoihinsa ja



keskusteluihin tutkittaviensa kanssa kuin mittausvélineilla hankittavaan tietoon.
Tutkimusmetodeina kéytetdan usein teemahaastattelua, osallistuvaa havainnointia
tai ryhmahaastattelua, nain tutkittavien omat nakdkulmat ja ajatukset padsevat
esille. Tutkimuksen kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti ja tapauksia
kasitellaan ainutlaatuisina. Kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillistd on myos
tutkimussuunnitelman muotoutuminen tutkimuksen edetessg, ndin ollen se on
myaos tutkimusmenetelméana joustavampi kuin kvantitatiivinen tutkimus.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 160-164.)

Tutkimukseen valitaan kohdejoukko tarkoituksenmukaisesti. Kerétyn aineiston
pyrkimyksend on enemmankin havainnoida tosiasioita, kuin todentaa jo olemassa
olevia vaittamia. (Hirsjarvi ym. 2009, 161.) Aineisto tutkimukseen on keratty
kyselyiden, ajankayton seurannan ja havainnoinnin avulla. Tydskentely
tilitoimistossa antaa mahdollisuuden tehd& omia havaintoja tutkittavasta aiheesta
ja tuoda niitd esiin tutkimuksen edetessa. Tdmé& opinnéytetyd on luonteeltaan
kuvaileva ja tarkoituksena on kuvata tilanteen luonnetta siten, etta siihen liittyvét
tunnuspiirteet ja tosiasiat kuvataan mahdollisimman todenmukaisesti ja tarkasti.
(Helakorpi 1999, 26.)

Kysely ja ajankayton seuranta tehd&an tilitoimiston tyontekijoille. Tarkoituksena
on loytaa keinoja, joiden avulla tilitoimisto voi kehittdd henkildston tyokykya ja
suorituskykyé seké tehostaa toimintaansa. Kyselylomake lahetetddn sahkoisesti
jokaiselle tyontekijalle. Kyselylomakkeen avulla voidaan keréta laaja
tutkimusaineisto tehokkaasti ja tutkijan aikaa saastéen. Sen heikkouksiin kuuluu
kuitenkin pinnallisuus ja tutkimusten teoreettinen vaatimattomuus. Lisaksi ei
pystyta varmistumaan siitd, miten vakavasti vastaajat ovat suhtautuneet
tutkimukseen. (Hirsjarvi ym. 2009, 195.) Kyselylomake on puolistrukturoitu, se
siséltad sekd avoimia ettd strukturoituja kysymyksié, paépaino on kuitenkin
avoimilla kysymyksilla. Avoimet kysymykset sallivat vastaajien ilmaista itsedan
omin sanoin, eivatké ehdota valmiita vastauksia. Avoimien kysymysten avulla
voidaan osoittaa, mika on keskeistd ja tarkead vastaajien ajattelussa, seké
vastaajien asiaan liittyvien tunteiden voimakkuuden. (Hirsjarvi ym. 2009, 201.)
Kyselylomakkeen kysymykset rakentuvat teoriaosuutta hyédyntéen ja

toimeksiantajan toiveet huomioon ottaen.



Tyobajankayton mittaamismenetelmét voidaan jakaa arviointiin perustuviin ja
tiedonkeruuseen perustuviin menetelmiin (Partanen 2002, 48). Ajankayttoa
mitataan tyypillisesti kyselylomakkeiden ja haastatteluiden muodossa. Tassa
tutkimuksessa ajankéaytté mitataan sdhkoisen kyselylomakkeen avulla, jonka
tyontekijat itse tayttavat paivittdin. Partasen (2002, 49) mukaan itseraportoinnin
ongelmiksi voivat muodostua henkilokunnan mahdollinen vastustus, puutteellinen
motivaatio, seurannan suuritdisyys seka tarkan kirjaamisen epavarmuus erityisesti
kiireellisissé tyotilanteissa. Ajankéyttdseuranta on mahdollista toteuttaa myos
ulkopuolisen havainnoijan avulla, joka seuraa ja kirjaa ylds tyontekijoiden
ajankayttod. Nissinen & Voutilainen (1985, 66) suosittelevat kuitenkin
itseraportointimallia, koska heiddn mukaansa henkild itse tietaa parhaiten, miké

tehtdva juuri kyseisella havaintohetkellda on menossa.

1.3 Tietoperusta

Tyon teoriaosuudessa hyddynnetdén jo olemassa olevaa kirjallisuutta
tutkimusaiheesta. Lahdemateriaalina kéytetaan kirjallisuutta, Internet-aineistoa ja
kohdeyrityksen tietoja. Empiirisen osuuden aineisto kerdtaan teoriaosuutta
hyodyntéen, seké kyselysta ettd ajank&yton seurannasta saaduilla tiedoilla.
Empiirisessa osuudessa tuon esiin myds omia havaintoja tutkittavasta aiheesta,

sekd vastaavan Kirjanpitdjan kanssa kaydyissa keskusteluissa ilmenneita asioita.

Teoriaosuuden luotettavuutta mitataan reliabiliteetin ja validiteetin avulla.
Reliabiliteetilla selvitetaan, saadaanko tutkimuksen avulla luotettavaa tietoa
todellisuudesta ja onko se johdonmukaista ja pysyvéaé (Koskinen, Alasuutari &
Peltonen 2005, 254-263). Luotettavuudella tarkoitetaan siis tulosten
toistettavuutta eli tutkimuksen kykya antaa sama tulos eri henkildiden tekeméana.
Validiteetti kertoo tutkimuksen patevyyden, eli sen, mittaako tutkimus juuri sita
mitd ollaan tutkimassa. (Hirsjarvi ym. 2009, 231.)



1.4 Opinnaytety6n rakenne

Ty0 on jaettu rakenteellisesti kahteen osaan; teoria- ja empiriaosuuteen.
Teoriaosuus on jaettu kolmeen pé&alukuun; tilitoimistoalan kuvaus, tyéyhteison

suorituskyky ja tyéhyvinvoinnin vaikutukset suorituskykyyn.

Ensimmaisessé padluvussa kuvaillaan tilitoimistoalaan yleisesti, sekéd sen
kehitysnakymi&. Toisessa paédluvussa tarkastellaan yksilon ja tydyhteison
suorituskykyéa, mistd ne muodostuvat, mitka niihin vaikuttavat ja kuinka
suorituskykyéa pystytaan kehittdmaan ja yllapitaméan. Kolmannessa paéaluvussa
tarkastellaan suorituskyvyn kehittdmisen vaikutuksia yrityksen tuottavuuteen ja
kilpailukykyyn tyohyvinvoinnin nakdkulmasta. Oheinen kuvio kuvaa tdman tyon
rakennetta (KUVIO 1).

Tilitoimistoala

} }

Suorituskyvyn Suorituskyvyn
kehittdminen ja
yll&pitdminen

bt

Case: Tilitoimisto Oy

|

Tilitoimiston suorituskyvyn parantaminen ja toiminnan

muodostuminen

tehostaminen

KUVIO 1. Opinnaytetyon rakenne.

TyOn empiirisessé osassa kartoitetaan tilitoimiston suorituskykya kyselyn ja
ajankayton seurannan avulla. Liséksi selvitetddn, mihin tyontekijoiden aikaa

tyopdivané kuluu, kuinka he itse kokevat tydon mééran ja tydssa jaksamisensa.



Empiriaosassa pyritadn 16ytamaan mahdollisia kehittdmiskohteita tydyhteison

sisalla ja toimintatavoissa.



2 TILITOIMISTOALAN KUVAUS JA KEHITYSNAKYMAT

Tassa luvussa kuvataan tilitoimistoympaéristoa ja kirjanpitgjan tyonkuvan
asettamia vaatimuksia. Liséaksi téssa luvussa késitellaan tilitoimistojen haasteita ja

alan kehitysnakymia.

2.1 Tilitoimistoala

Taloushallinto kuuluu keskeisena osana jokaisen yrityksen ja organisaation
toimintaan. Sen tehtdvana on tuottaa johdolle talouteen liittyvaa tietoa
paatdksentekoa ja toiminna ohjausta varten seké huolehtia taloudellisten
resurssien hallinnoinnista. Liséksi taloushallinnon tehtdvana on vastata osaltaan
lakisaateisten velvoitteiden tayttamisesta. Taloushallinto ulkoistetaan useasti
tilitoimiston hoidettavaksi, néin yritykselle jaa aikaa keskittyd omaan
ydinliiketoimintaansa ja tilitoimistolta saadaan yrityksen kayttoon kaikki sen
tarvitsemat taloushallintopalvelut. Taloushallintoon kuuluvat toiminnot
vaihtelevat pienisté rutiininomaisista tehtévista laaja-alaista asiantuntemusta
vaativiin kokonaisuuksiin. Néita toimintoja ovat muun muassa kirjanpito ja
laskentatoimi, tilintarkastus seka veroneuvonta. Lisaksi taloushallinnon
toimintoihin kuuluu useita muita palveluja, kuten palkanlaskenta, maksuliikenne,
laskutus ja saatavien valvonta, myyntireskontran seka ostoreskontran hoito,
arvonlisaveron valvontailmoitukset, kustannusseuranta, tydnantajailmoitukset ja

veroilmoistusten laadinnat. (Tyo6- ja elinkeinoministerid, 2012.)

Ahvenniemi (2012) kuvaa tilitoimistoalaa asiantuntijuusalaksi. Tilitoimistot ovat
yritysten talouden asiantuntijoita, joiden keskeisena tehtdvéna on
asiakasyritystensé taloushallinnollisen tiedon tuottamisen asiakkaalle itselleen,
mutta my0s yrityksen sidosryhmille ja yhteiskunnalle. Tilitoimistot ovat
erikoistuneet yritysten talouteen, ja tyontekijoilta vaaditaan monialaista
talousosaamista. Henkilostolle tilitoimistoala tarjoaa todellisen ndkdalapaikan
yrityselamé&an. Alan osaajia ovat auktorisoidut tilitoimistot, jotka ovat
Taloushallintoliiton jaseni&. Taloushallintoliitto on tilitoimistoalan
valtakunnallinen liitto, jonka tehtdvana on edistaa toimialan osaamista ja laatua eri

tavoin. Suomessa on talla hetkelld noin 4 000 tilitoimistoa ja keskimaaraisesti



tilitoimistossa tydskentelee 2-6 henkil6d (Ahvenniemi 2012.) Namé
tilitoimistoalan osa-alueet on hahmotettavissa seuraavan kuvion avulla
(KUVIO 2).

Tilitoimistoala

Yrityksen talouden

Asiantuntijuusala e

Nakoalapaikka Alan osaajat auktorisoituja Erikoistuminen yrityksen
yrityseldmaan Taloushallintoliiton jasenia talouteen

KUVIO 2. Tilitoimistoalan osa-alueet (Ahvenniemi, 2012).
Taloushallintoliitto

Suomen Taloushallintoliitto ry on valtakunnallinen auktorisoitujen,
taloushallinnon palveluja yrityksille tarjoavien tilitoimistojen ja konsulttiyritysten
liitto. Se pyrkii kehittdmadn tilitoimistoalaa yhdessa jasenyritystensé kanssa siten,
etta tilitoimistoala seka tilitoimistojen henkilokunta kehittyisivét ja
asiakasyritykset saisivat ammattitaitoista ja luotettavaa palvelua. Jasenia
taloushallintoliitolla on noin 800 tilitoimistoa ja taloushallinnon konsulttiyritysta,
jotka hoitavat noin 130 000 suomalaisen yrityksen taloushallintoa ja sen
konsultointia. (Taloushallintoliitto, 2010.)

Auktorisoitu tilitoimisto on Suomen Taloushallintoliiton jasen. Auktoristoidut
toimistot ovat riippumattomia, vakavaraisia ja niill& on hyvé valmius hoitaa
toimeksiantoja. Lisaksi toimistojen vastuuvakuutukset ovat kunnossa ja ne
toimivat hyvan tilitoimistotavan mukaisesti. Auktorisoidussa tilitoimistossa
Kirjanpitotoiminnasta vastaava henkild on suorittanut KL T-tutkinnon. (Talenom,
2012.)
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2.2 Kirjanpitgjan tyonkuva

Koistisen (2012) mukaan, ettd tilitoimistoalan tyontekijalta vaaditaan ammatillista
osaamista Kirjanpitoon ja verotus asioihin liittyen. Juridiikan tuntemus yleisella
tasolla olisi myds hyva ominaisuus Kirjanpitajélle hallita. Tilitoimiston
henkilostolle eduksi on erityisesti yhtidoikeudellinen tuntemus. Ammatillisen
osaamisen liséksi henkilGstolta vaaditaan asiakaspalvelu osaamista ja sosiaalisia

taitoja. (Koistinen, 2012.) Tilitoimistotyon osa-alueet on kuvattuna seuraavassa
kuviossa (KUVIO 3).

Lain madraamat tehtavat

Kirjanpito ja raportointi

Verotus

Konsultointi

Sopimusoikeudet

Yhtiooikeusasiat

Sukupolven vaihdokset

KUVIO 3. Tilitoimistotydn osa-alueet. (Koistinen, 2012).

Knaapila (2010, 71) on opinnaytetydssaan tarkastellut Kirjanpitdjan tyénkuvaa ja
tyoskentelya tilitoimistossa. Kirjanpitdjan tyo on haastavaa ja jokainen tyépaiva
on erilainen. Haasteita tyohon tuo lakien ja sadddsten jatkuva muuttuminen.
Haasteita tuovat myos viranomaisten madrittdméat madrapdivat, joiden mukana on
pysyttava. Kirjanpitdjalt4 vaaditaan tdnd paivana hyvia inmissuhdetaitoja, silla
Kirjanpitdja huolehtii asiakasyritystensa taloudellisista asioista, jotka voivat olla
useille henkildille erittdin henkildkohtaisia asioita. Tdmén vuoksi niiden
kasittelyssa Kirjanpitdjan taytyy noudattaa hyvéa tapaa ja ehdotonta
luottamuksellisuutta. Tilitoimiston Kirjanpitdjén tyotehtdvat koostuvat

paapiirteittain asiakasyritysten kuukausittaisesta Kirjanpidosta, palkkahallinnon
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tehtdvistd, asiakaspalvelusta ja neuvonnasta seké asiakkaidensa hallinnollisten
asioiden hoidosta.

Tilitoimiston Kirjanpitdjan tyénkuva on monipuolinen, tydpaivaan ei kuulu
ainoastaan tositteiden tilidintia ja kirjauksia. Kirjanpitdjalta vaaditaan tané paivana
asiakaspalvelua ja sosiaalisia taitoja. Tarkeimpéna tilitoimiston kirjanpitgjalta
vaadittavana ominaisuutena on kuitenkin aito halu ja mielenkiinto tyoskennelld
vaativassa Kirjanpitdjan tehtavassa. Lisaksi vaaditaan jatkuvaa itsensé kehittamisté

ja halua pyrkia eteenpdin. (Knaapila 2010, 71.)

2.3 Kehitysndkymat

Tilitoimistoalalla on lahtenyt viime vuosina kéyntiin nopea rakennemuutos, joka
seurauksena jotkin aikaisemmat toiminnot haviavét, mutta toisaalta syntyy myds
uusia tyoétehtavia. Seuraavien vuosien aikana keskeinen tilitoimistojen toimintaan
vaikuttava muutos on paperittomaan kirjanpitoon ja taloushallintoon siirtyminen.
Paperittomuus tuo mukanaan myonteisia asioita, kuten laskujen
hyvaksymiskierratyksen huomattavan nopeutumisen. Ohjelmistojen standardointi
ei ole kuitenkaan riittavélla tasolla, joka hidastaa tatd muutosta. Pienet
asiakasyritykset eivat hyddynna aktiivisesti tietotekniikan luomia
mahdollisuuksia. Toisaalta suurten yritysten siirtyminen paperittomaan
Kirjanpitoon tuo painetta nopeampaan kehitykseen, silla suuret yritykset eivat
halua enéa pieniltdkaan yhteistydkumppaneiltaan paperilaskuja. (Metsa-Tokila,
2011, 40-41.)

Tilitoimistoalan ja ohjelmistoalan vélille syntyy tietotekniikan kehityksen myota
uusia kytkent6jd; laskutus, kirjanpito tilinpaatoksineen, raportoinnit seké
palkanmaksut voidaan hoitaa yhd useammin séhkoisesti. Yleistyméssa on myos
séhkaisten arkistointipalvelujen tarjoaminen, jolloin tilitoimisto tai joku muu taho
séilyttad laskut ja kuitit koneellisessa muodossa asiakkaiden puolesta ja tarjoaa
niihin liittyvia hakuohjelmistoja. (Metsa-Tokila, 2011, 40-41.)

Asiakkaat usein turvautuvat ulkopuoliseen tilitoimistoon asiantuntemuksen
korkean laadun vuoksi. Tilitoimistot kayttavat hyvékseen uusia tietojarjestelmié ja

yha useammin tarjoavat kirjanpidon ohella asiakkailleen my®os erilaisia
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palvelupaketteja internetin valityksella. Kyseiset palvelupaketit voivat sisaltda
esimerkiksi sé&hkdista arkistointia, raportteja asiakkaan taloudellisesta tilanteesta

sekd lainsaddannén muutosten seurantaa. (Metsa-Tokila, 2011, 40-41.)

Tilitoimistojen rutiinitdiden vahetessd, niilla on mahdollisuus kehittda palvelujaan
siten, ettd ne pystyvat vastaamaan myos suurten yritysten taloushallinnosta.
Toimintojen ulkoistamista on odotettavissa lahivuosina juuri suurten yritysten
kohdalla. Téna pdivané yha useammin tilitoimiston tyontekija myos tyoskentelee
asiakasyrityksen siséllg, talla on pyritty vastaamaan ajantasaisuuteen. (Metsa-
Tokila, 2011, 40-41.)

Tulevaisuudessa tilitoimistoalan ennakoidaan jakautuvan yh& selvemmin kolmeen
ryhméan: perustoimistot, keskitaso ja suuret tilitoimistot. Pienten tilitoimistojen
on selviytydkseen monipuolistettava toimintaansa ja toimittava ikaan kuin pienten
yritysten talousosastona. Suomen pienyrityskentan kehittyminen jatkossa
vaikuttaa erityisesti pienten tilitoimistojen asemaan. YKksi pienten toimistojen
selviytymiskeino voisi olla erikoistuminen pieniin ammatinharjoittajiin. (Metsa-
Tokila 2011, 40-41.)

Alan kehittymiseen on osittain vaikuttanut my®s tilitoimistojen omat vaatimukset
toiminnan tehostamisesta ja lisdéntyvét paineet vastata asiakkaiden tarpeisiin
(Vuoti 2010, 10). Tama edellyttdd puolestaan tyontekijoilta kykya jaksaa tydssa
entista pidempdan ja sopeutua joustavasti organisaatioiden muutoksiin.
Tybelaman muutoksissa keskeisena haasteena onkin tyon taloudellisen
tuottavuuden ja henkil6ston hyvinvoinnin yhteensovittaminen (Nummelin 2008,
136; Harkonen 2006, 6.)
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3 SUORITUSKYVYN MUODOSTUMINEN

Suorituskyky voidaan mééritella mitattavan kohteen kyvyksi saavuttaa sille
asetettuja tavoitteita. Suorituskyky viittaa seké parhaaseen mahdolliseen
suoritukseen etta potentiaaliseen kykyyn tehda suorituksia. Organisaation
suorituskyky on moniuloitteinen asia ja siind tulee huomoida tarkeat sidosryhmét
janiiden tarpeet. Yrityksessa tulee kiinnittdd huomiota niin johdon,
tyontekijoiden, asiakkaiden kuin viranomaistenkin tarpeisiin. Naiden eri
sidosryhmien tavoitteet voivat olla hyvinkin eridvi, jolloin myos suorituskyky
voidaan ymmartaa eri tavoin eri sidosryhmien sisélléd. Tama voi aiheuttaa
ristiriitoja organisaatioiden tavoitteisiin. (Lonnqvist, Kujansivu & Antola 2005,
74-75.) Suorituskvylla ei tarkoita pelkastaan taloudellista suorituskykya, vaan
siihen kohdistuvia osa-alueita ovat myos esimerkiksi tehokkuus, tuottavuus seké
laatu (Ukko, Karhu, Pekkola, Rantanen & Tenhunen 2007, 2).

3.1 Yksilon suorituskyky

Ihmisen tyo- ja suorituskyky muuttuu jatkuvasti tyén henkisten, fyysisten ja
sosiaalisten olosuhteiden mukaan (Rissa, 1996). Tutkimusten mukaan tydssa
koetulla hyvinvoinnilla on positiivinen vaikutus tyon laatuun ja tuottavuuteen
(Aalto, 2006).

Tana paivana tyo on pitkalti tietoty6td, jolloin tyon tulos riippuu pitkalti ihmisen
halusta ja kyvysta ajatella, uuden tiedon ja osaamisen tuottamisesta seka
osaamisen yhdistdmisestd. Yksilon suorituskykyyn ja tychyvinvointiin liittyy yha
enemman ei-konkreettisia tekijoita kuten motivaatio, osaaminen ja ty6ilmapiiri.
Ihmisen terveydelléd on puolestaan suuri merkitys ihmisen kykyyn hyddyntéé
osaamistaan. (Otala & Ahonen 2005, 31.)



Otala ja Ahonen (2005, 31) ovat kuvanneet yksilon suorituskykya seuraavan
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kuvion avulla:
Fyysinen Psyykkinen Sosiaalinen
hyvinvointi hyvinvointi «— hyvinvointi
Tiedot ja taidot, _Hen!(iqen
asaaminen L, <« hyvinvointi, arvot
ja motivaatio

KUVIO 4. Suorituskykyyn vaikuttavat tekijat.

Tyobsta hyvin suoriutuminen edellyttda tyon vaatimita tietoja ja taitoja seké
terveitd tyohon liittyvid arvoja ja asenteita. Yksilon kykyyyn hyodyntéé
osaamistaan vaikuttaa hénen fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi sekd sosiaaliset
kyvyt ja yhteistyoverkosto. Tutkimuksien mukaan hyva fyysinen kunto vaikuttaa
tyossa viihtymiseen ja sitd kautta suorituskykyyn. (Otala & Ahonen 2005, 31.)

3.2 Tyon sisélto ja vaatimukset

Suorituskykyyn vaikuttaa olennaisesti myods yksilon oma kokemus tyosta ja sen
sisallosta. Sopiva tydkuormitus edistdad myos terveytta ja tyokykya. Tyon tulisi
vastata ihmisen ominaisuuksia mahdollisimman hyvin, se ei saisi olla tekijélleen
litan raskasta, yksipuolista tai vaikeaa, mutta toisaalta ei liian kevytta tai
helppoakaan. Kokonaiskuormitus muodostuu ty6n ja vapaa-ajan
yhteisvaikutuksesta. Tydntekijan tulisi ehtid toipua vapaa-aikanaan rasituksesta ja
viettdmaan taysipainoista virikkeellista vapaa-aikaa, tall6in ponnistelujen ja
palautumisen valilla vallitsee tasapaino. Mikali palautuminen ei ole mahdollista
tai riittdvad, on ihmisen jatkuvasti ponnisteltava yha enemmaén selviytyakseen
tyostd. Ihmiset kokevat kuormituksen hyvin yksil6llisesti. Jatkuvat uudet haasteet
ja muutokset tuntuvat jonkun mielesta rasittavilta, kun toinen voi kokea ne

puolestaan innostuksen lahteend. (Rauramo 2008, 37-38.)
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Rauramo (2008, 39) on kuvannut ihmisen kokemaa kuormitusta tydssa seuraavan

kuvan avulla:

tehokkuus- ja
epavarmuus osaamisvaatimukset muutosvauhti

tietotulva

ikd&ntyminen

KUVIO 5. Ihminen tyéelaméan myllerryksessa (mukailtu Rauramo 2008, 39).

Kiireen kokemukset johtuvat usein téiden liian suuresta maarasta tai tyon
hallinnan puutteesta, toisaalta se voi olla myds merkki tarpeesta tehostaa toiden
jarjestelyja. Muutoksia vastustetaan usein vetoamalla kiireeseen. Ajanpuutteen
hallinta edellyttaa priorisointia, suunnittelua ja keskittymista olennaiseen. Jatkuva
Kiire organisaatiossa saattaa vaikuttaa ydintehtavaan, joka huomaamatta voi
muuttua toiseksi kuin on tarkoitus. T&mé aiheuttaa sen, etté kiireessa keskitytadn
vain kiireen hallinnointiin. Pitkittyesséan kiire vaikuttaa myos arvoihin, véhitellen
tyon laatu ja ihmissuhteet menettévat merkitystaan, eiké jakseta vélittda. Oleellista
tyon teon kannalta olisi miettid, kuinka luoda olosuhteet, jossa kiire psyykkisené
ja fyysisend kokemuksena vaikuttaisi haitallisesti tyéntekoon mahdollisimman
vahan. (Rauramo 2008, 55-56.)

Kiireen hallinnassa tarkeda on tyon tavoitteiden ja tehtdvankuvan selkiyttdminen

sekd toiden tarkeysjarjestyksen huomioiminen. Uudelleen jakamalla t6itd voidaan
tasata tyon kuormittavuutta henkilokunnan kesken. Toimenkuvien selkiyttdmisen
ja téiden organisoinnin liséksi tulisi myos pohtia, miké on kohtuullinen tydmaara,

josta henkilokunnan on mahdollista suoriutua. Normaalin tyOpaivén tehtavisté
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voidaan selvityd hyvin, mutta tyotehtévien kasautumista aiheuttavat yllattavat
tilanteet, kuten sairastumiset, tekniset ongelmat tai vaativat asiakkaat.
Toimintaperiaatteet on hyva miettia etukéteen téllaisten tilanteiden varalle.
(Rauramo 2008, 55-56.)

Teknologian kehittymisen ja tydeldman vaatimuksiin liittyvien muutosten myota
aivoihin kohdistuva kognitiivinen kuormitus on lisddntynyt merkittavasti.
Erityisesti kognitiivinen kuormitus korostuu tietotydssa, jossa aivot kasittelevét
tyon aikana suuria tietomaaria. Tietointensiivisia tydtehtavia kuvaavat mm.
haastavuus, vastuullisuus, luovuus ja projektikohtaisuus. Nama tekijéat
yhdistettynd vahvaan ty6hon sitoutumiseen voivat johtaa tilanteeseen, jossa
vapaa-ajan ja tyon raja hamartyy, jonka seurauksena tydpaivat venyvat
kohtuuttoman pitkiksi. Tietoty6 on vaativaa ja kuluttaa ihmisen voimavaroja.
Tyon vaatiessa jatkuvaa uusien ongelmien kohtaamista ja niiden ratkomista,
edellyttaa se tyontekijaltd oman tyon hallintaa sekd laajemman prosessin
tuntemusta. Tyontekijalta vaaditaan kykya tydskennelld itsendisesti ja hallita
kokonaisuuksia, mutta myds hyvia yhteistyotaitoja, pitk&janteisyytta ja
stressinsietokykya. Nama edellyttavéat puolestaan tyontekijalta vahvoja yksilollisia
voimavaroja. (Rauramo 2008, 56.)

Omaan tyohon kohdistuvat vaikutusmahdollisuudet liittyvat keskeisesti myds
tyontekijoiden tydmotivaatioon, tydhyvinvointiin ja tydhon sitoutumiseen.
Ty6hyvinvoinnin keskeisia taustatekijoita on tyohon liittyva autonomia eli
tyoyhteison jasenten mahdollisuus vaikuttaa omaan ty6hon, sen siséltoon,
kehittdmiseen ja tydaikoihin (Rauramo 2008, 132). Tarkeéa on, etta tyontekija saa
paattédd tyohonsa kuuluvista asioista, vaikka tavoitteet tulisivat johdon tasolta.
Vaikutusmahdollisuuksien kasvulla on tutkittu olevan vaikutusta ty6tekijan
identiteettiinja itsendisyyteen tydskennelld seka tehokkuuteen ja tavoitteen
saavuttamiseen. Vaikutusmahdollisuuksilla on myos selvéa vaikutus
tyotyytyvaisyyteen (Karhu 2005, 35; Scott-Ladd & Marshall, 2004).

Tuottavuuden ja terveyden kannalta on myos térkeéd, etta tyo sujuu.
Tydyhteisossd on kiinnitettdva huomiota tydméaaraan ja sisaltoon, tydasentojen,
tyovélineiden seké tyoliikkeiden tarkoituksenmukaisuuteen. Yritykselle hyvin
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organisoitu ty0 merkitsee tuotannon tehokkuutta, joustavuutta ja hairiottomyytta,
tyontekijoille ja tydyhteistlle puolestaan terveyttd ja turvallisuutta, seké tunnetta
tyon sujuvuudesta. (Rauramo 2008, 110.)

3.3  Ammatillinen osaaminen

Ammattitaidon ja osaamisen merkitysta painotetaan tyoeldmassa yha
voimakkaammin. Osaavaa ja ammattitaitoista henkil0stoé pidetéan tarkeané
organisaation padomana, jonka kehittaminen tulisi olla keskeisena investointina
yrityksen strategiassa. Tyoelaman rakenteelliset muutokset, globaali ja kansallinen
Kilpailu seké tulosvastuullisuus luovat jatkuvia osaamisen kehittdmispaineita.
(Paloniemi, 2004.) Palvelussa tuloksen ratkaisevat ihmisten osaaminen, luovuus,

kekselidisyys seka halu ratkaista asiakkaan ongelma (Otala 2008, 18).

Yksilén osaaminen muodostuu tiedoista ja taidoista, kokemuksesta seka
verkostoista ja kontakteista. Myos yksilon asenne ja henkilokohtaiset
ominaisuudet liittyvat osaamiseen, niiden avulla yksilo selviytyy kulloisistakin
tyotilanteista ja niiden seurauksena on usein hyva tydsuoritus. Tyon ollessa ns.
tietotyota, sitd tarkedmmassa roolissa tydssd menestymisen ja viihtymisen
kannalta ovat osaaminen ja johtaminen. Osaaminen voidaan ajatella seka yksilon
ettd koko yhteison asiana. Yksildiden pitad olla mahdollisuus kehittaa
ammattitaitoaan jatkuvasti kyetdkseen vastaamaan tyon uusiin haasteisiin.
Osaaminen muodostuu ihmisten osaamisen lisaksi myds niisté jarjestelmista,
joiden avulla osaamista hyddynnetdan, pdivitetaan ja jaetaan. (Otala & Ahonen
2005, 31-33; Otala 2008, 50-53.)

Osaamisella ei tarkoiteta ainoastaan sitd, miten hyvin tydntekija selviytyy
paivittaisista toistaan, vaan myos sitd, minkalaisen panoksen han kykenee
antamaan omien toiden ja koko tydyhteison toiminnan kehittdmiseksi.
Olennaisessa osassa tyoyhteison osaamista on myds hiljainen tieto. Se on tietoa,
joka kertyy kokemuksen myoté ja ndkemysta siitd, milla tavalla jokin asia tulee
tehda. Hiljaisen tiedon tunnistaminen on tarkedd, silla se on lisénnyt monen
ihmisen oman ja toisten tyon arvostusta ja sitd kautta tydssa viihtymista. Kun

hiljainen tieto kaivetaan esiin ja ihminen on saatu itse tunnistamaan se, niin
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arvostus omaa tyota kohtaan on muuttunut ja ammattiylpeys lisdantynyt. Tamé
heijastuu ty6hyvinvoinnin lisddntymisend ja parempina tyosuorituksina.
Osaaminen on kuitenkin arvokasta tydyhteisolle vasta, kun se saadaan liikkeelle,
jaettua, kdytettyé ja hyddynnettyd ja ndin ollen muutettua koko organisaation
osaamiseksi. Tarkeaa on siis saada myos hiljainen tieto ké&yttdo yhteiseksi
hyddyksi. (Otala & Ahonen 2005, 31-33.)

Osaamisen kehittdmisella on vahva yhteys yrityksen strategiaan.
Kehityskeskustelu on yksi keskeinen menetelma, jota kaytetadn osaamisen
nykytilan arviointiin ja tavoitetason asettamiseen. Tavoitteellinen osaamisen
kehittdminen tulisi koskea koko henkiléstod. Henkiloston kehittdminen on
merkittava investointi, johon kdytetddn paljon rahaa ja aikaa. Taman tulisi ajan
mittaan heijastua myos yrityksen taloudellisessa tuloksessa. Lisaksi yritykset,
jotka jatkuvasti varmistavat osaamisen korkean tason, omaavat yleensa myos
hyvét valmiudet kohdata ja selvitd muutoksista. (Elinkeinoeldamén keskusliitto
2008, 6-9.)

Tana paivana henkiloston kehittdminen on entista tarkedmpaa myos
tyonantajakuvan kannalta. Mahdollisuus kehittdd omaa ammattitaitoa on yha
keskeisessa roolissa tydnantajaa valittaessa sekd merkittava tyohon sitoutumiseen
ja tydmotivaatioon vaikuttava tekija. Osaamisen kehittdmisen tulee olla oikein
suunnattua ja vaikuttavaa. Osaamisen kehittdmiselld on strateginen merkitys
lilketoiminnan kannalta, nykyaan se myds tunnistetaan ja tunnustetaan yrityksissa
melko hyvin. (Elinkeinoeldman keskusliitto 2008, 9.)

3.4 Tydyhteiso

Yhteisot ja yhteisollisyyden tunne ovat ihmisen olemassaolon ja toiminnan
edellytyksid. Yhteis6a voidaan pitéd yksilon tarkeimpéana voimanlahteena.
Ihmisen itsetunto méaarittyy ja vahvistuu suhteessa toisiin ihmisiin, jota myos
positiivinen palaute ravitsee. Ihmissuhteet tydssa muodostavat oleellisen osan
tyomotivaatiosta, tyon tuloksellisuudesta seka tyohyvinvoinnista. Tyoyhteisossa

jokaisella on térkeé rooli ihmisend ja omana itsendan. Y hteistyokykyinen, avoin ja
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luottamuksellinen tydyhteisd kykenee myds tuloksekkaampaan tyéhon. (Rauramo
2008, 122-123.)

Tydpaikan ilmapiiri voidaan méaritella organisaatiossa tydskentelevien
tyontekijoiden havaintojen summaksi. Se on kokonaisuus, joka muodostuu
organisaatioilmapiiristd, esimiehen johtamistyylista seka tyoyhteistosta. Koko
tyoyhteison tulisi olla sitoutunut tydolojen kehittdmiseen. Epakohtiin tulisi
puuttua ripeasti ja ryhtya toimiin tyéolojen parantamiseksi. Asioihin puuttuminen
luo turvallisuutta ja luottamusta tydyhteisossé seké parantaa tyon laatua ja
sujuvuutta. Talléin my6s tyohon liittyvat myonteiset asiat saavat tilaa, eika aikaa
kulu ongelmien vatvomiseen. (Rauramo 2008, 124-125.)

Tydpaikan henkista hyvinvointia ilmentéa sen yhteisollisyys, ilmapiiri ja
yhteistyd. Yhteisty6 siséltdd myos tyon sujuvuuden ja tydtapojen jatkuvan
kehittamisen. Yhteistyoté pitéa kuitenkin tukea. Tyoprosessit tulisi suunnitella
siten, ettd ihmiset joutuvat tekemé&én yhteisty6té ja vaihtamaan keskenddn tietoja.
Tallaista toimintaa voidaan edistaa sopimalla esimerkiksi tehtavévaihdosta ja
toisten tehtdvien opettelulla, jolloin olisi kdytdssa myos sijaisresursseja.
Yhteisty0t4 ja vuorovaikutusta voidaan kehittaa ja lisatd myos saannollisten
kokousten ja keskustelujen avulla. (Otala & Ahonen 2005, 196-203.)

Rauramon (2008, 126) ajatuksia hyvan ty6ilmapiirin piirteisti voidaan kuvata

seuraavalla kuviolla.
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Hyvét esimies-alaisuuhteet

Yhteiset arvot, yhteiséllisyys Hyva tiedonkulku

Vaikutus- ja

Kohtuullinen tyékuormitus
osallistumismahdollisuudet v

Oikeudenmukaisuus, tasa-
arvo

KUVIO 6. Hyvan tydilmapiirin muodostuminen.
Myonteiselle tyolimaplirilie on tunnusomaista varmuus tulevaisuudesta,

ty6tehtavien ja vastuualueiden selvyys, oppiva ja kehittyva tyéyhteiso ja kunnossa
olevat pelisaannot. Kielteiseen tyoilmapiiriin vaikuttaa se, ettei tieto kulje, sisdiset
pelisddnndt ovat epaselvét ja johtajuus on hamartynyt. Nama tekijat vaikuttavat
tehokkuuden alenemiseen, tydmotivaation ja -hyvinvointiin. (Lonnqvist ym.2005,
44)

3.5 Esimiesty0 ja johtaminen

Olennaisena osana yksilon ja organisaation suorituskykyéa on johtaminen.
Merkittavimpia tyokyvyn ja hyvinvoinnin taustatekijoita ovat hyvé esimies-
alaissuhde seka oikeudenmukainen, tasa-arvoinen sekd yhdenvertainen
johtaminen. Yksilon ja organisaation valisen vuorovaikutuksen kautta
madraytyvat pitkalti organisaation toiminnan tuloksellisuus, tehokkuus ja
tyoeldman laatu. Johtamisen kannalta avainasemassa on johtamisjarjestelman
selkeys, tasapuolisuus ja esimiesten ihmistaidot. Tybhyvinvoinnin edistdminen
kuuluu jokaiselle tydyhteison jasenelle, mutta pd&vastuu on organisaation
ylimmén johdolla. Johtamisen ei voida ajatella olevan endd ainoastaan
esimiesasemassa olevien yksinoikeus, vaan tdné péivana korostuu itsensé

johtaminen ja omasta tydsta vastaaminen. Johtajuutta tarvitaan lapi koko
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organisaation, sen voidaan ajatella olevan tdna paivéana ennen kaikkea osaamisen
johtamista seké& tyontekijoiden potentiaalin kehittdmista. (Rauramo 2008, 145—
146; Otala & Ahonen, 2005, 190.)

Asiantuntijoiden ja osaajien johtaminen eroaa koneiden ja suorittajien
johtamisesta, sillé osaajien johtamisessa tarvitaan erilaisia valmiuksia.
Tutkimusten mukaan osaajat haluavat esimiehen, joka on luotettava, keskusteleva
ja kuunteleva. Liséksi esimiehen tulisi olla luja, muttei kova, palvelualtis, lempea
ja sydadmeltdén viisas valmentaja, joka tukee tiimidan onnistumaan. (Otala &
Ahonen 2005, 192.)

Ty6hyvinvoinnin johtaminen on henkildstdjohtamisen ydinasioita ja lukeutuu
kiintedna osana kokonaisjohtamiseen. Tyohyvinvoinnin johtamisen voidaan
ajatella olevan organisaation osaamispaaomaa, tyoyhteison sosiaalista pddomaa
sekad kokonaisvaltaista yhteistyotd. Hyvaan johtamisen tunnusmerkkeihin kuuluu
henkildston osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksista huolehtiminen seka
oikeudenmukaisuus ja tasapuolinen kohtelu. Namé ovat myos tyontekijoiden
jaksamisen, tyéhyvinvoinnin ja tuloksellisuuden kannalta merkittavia asioita.
(Rauramo 2008, 146.) Huomioita tulee kiinnittdd myos ik&johtamiseen, silla
tulevaisuudessa ikaantyvien tyontekijoiden osuus tulee kasvamaan. Jotta tdma
ikaryhma jaksaisi tyéssaan mahdollisimman pitkaan, on heille tarjottava siihen
keinoja, kuten téiden uudelleen jérjestelyt tai osa-aika elake. Tyontekijan idsta
riippumatta tyontekijét tarvitsevat turvallisuuden tunnetta ja mahdollisuuksia
vaikuttaa omaan tulevaisuuteensa tydpaikalla. (Alasoini, Kyllénen & Kasvio
1997, 45.)

Henkil6ston on tarkedd kokea tulevansa kuulluksi, vaikka kaikkia toiveita ei
voitaisikaan toteuttaa. Ndin on mahdollisuus maarittad, millaisia odotuksia ja
tarpeita henkilostolld on tyostdan ja tydhyvinvoinnistaan. Tydeldman laatu ja
tyohyvinvointi eivat kuitenkaan synny vain poistamalla ongelmia. Tarkeda on
myas vahvistaa tyon voimavara- ja vetovoimatekij6itd. Ndihin vaikuttavat
olennaisesti selkeéat johtamiskaytdnnot ja esimiehen tuki, tyon mielekkyys ja
palkitsevuus, palaute ja arvostus, hyva tiedonkulku ja luottamus seka kannustava
tyoyhteisd. (Elinkeinoeldamén keskusliitto 2011, 4.)
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Ty6hon liittyva autonomia edellyttad luottamusta niin tyoyhteison jasenten kesken
kuin esimiehenkin taholta. Luottamus edistaa tyossa viihtymisté seké vapauttaa
esimiehen voimavaroja mielekké&éseen tyohon. Nain aikaa ei kulu tyén
organisointiin, ohjeistukseen ja valvontaan. Tyontekijé, johon luotetaan ja joka
paasee ty0ssadn toteuttamaan itsedén, tekee tuloksellisempaa ty6té ja voi
paremmin. (Rauramo 2008, 132.)

Esimiehen velvollisuus on jatkuvasti tarkkailla tydymparistd, tydyhteison tilaa
seka tyotapojen turvallisuutta. Hanen tulee huolehtia siitd, ettd kuormittuminen
tyoyhteisdssa on tasapuolista ja kullekin tyontekijélle sopivaa. Esimiehen rooliin
lukeutuu myds kuormittumisen ennaltaehkéiseminen, esimiehen tulee yhdessa
alaisten kanssa tunnistaa mahdollisia kuormitustekijoita. Lisaksi esimiehen tulee
olla selvilla tydyhteison kuormittuneisuudesta ja tarvittaessa puuttua tilanteeseen.
(Rauramo 2008, 146.)

Esimies tarvitsee tydssaan myos tukea ja parhaana tukijana voidaan pitdd omaa
tydyhteisod, joka auttaa esimiesta kehittyméan. Tydhyvinvoinnin johtamisessa
onnistuneet esimiehet ovat kiinnostuneita oman esimiestoiminnan kehittdmisesta.
Lisaksi heilla on kyky arvioida tydyksikon kokonaistilannetta, rohkeutta oman
esimiestyon arviointiin sek& valmius kohdata seké kritiikkia ettd myonteista
palautetta. Tana paivana organisaatioissa on noussut tarve uudenlaiseen
johtamiseen. Tydmaaraysten jakajasta on muututtu motivoijan, innostajan ja
keskustelukumppanin suuntaan. Tallaisessa johtajuudessa korostuu muutoksen
johtaminen, vision luominen sek& ihmisten sitouttaminen ja mukaan saaminen.
(Rauramo 2008, 147-148.)

3.6  Organisaatiokulttuuri

Organisaatiokulttuurilla tarkoitetaan sosiaalisen vuorovaikutuksen kautta ajan
mittaan syntynytta yhteistd merkitysjarjestelmad, joka luo organisaation jasenille
yhteisen viitekehyksen, ja joka ohjaa heidan toimintaansa (Puusa & Reijonen
2011, 317). Rauramo (2008, 150) puolestaan kuvaa tyokulttuuria ja
organisaatiokulttuuria sosiaalisesti rakentuneeksi kontektiksi, joka muodostaa

pohjan koko organisaation toiminnalle. Toimintakulttuurilla tarkoitetaan siis
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tiimin tai ryhman siséisté tapaa toimia yhdessa. Toimivassa tyoyhteisossa
jokainen tyontekija voi kokea arvostusta omasta tyostdan seka yksilot ovat
valmiita jakamaan osaamistaan muille. Ristiriita tilanteet tunnistetaan ja niita

pyritaan ratkaisemaan yhdessa. (Kesti 2007,174.)

Organisaatiokulttuuria tarkastellessa on tarkeda keskittya kohdeyrityksen
jokapaivéisten toimintojen analyysiin. Kulttuurin analyysissa kohdennetaan
huomio tapaan, jolla ihmiset tekevét toité ja toimivat yhdessa.
Kehittamistoimenpiteet on syytd kohdentaa kehittdmista vaativiin tydprosesseihin,

ei niink&an irrallisiin kulttuurin kehittdmisohjelmiin. (Puusa & Reijonen, 2011.)

Gronforsin (2010) mukaan organisaation kulttuurissa tarkeitd tehokkuuteen ja sen

kautta tuottavuuteen vaikuttavia tekijoita ovat:

e jatkuva investointi johtajuuden ja johtamisen kehittdmiseen

e hyva johtaminen yrityksen eri tasoilla

e jatkuvan oppimisen pitdminen tarkedna jokaisen henkilon kohdalla
e onnistumisten huomiointi

e epaonnistumisten pitdminen oppimismahdollisuuksina

o vilpittdbmyyteen ja suoruuteen kannustaminen ja siita palkitseminen
e tiedon vapaa jakaminen ja pyrkiminen avoimuuteen

e hajautettu ja jaettu paatoksenteko

Organisaatioiden strategiassa on olennaisinta se, kuinka toimintaa voidaan
jatkuvasti kehittaa ja tehostaa. Toiminnan tehostaminen ja kehittdminen ja siihen
liittyvat tavoitteiden syntyminen edellyttada kuitenkin resurssien nykytilan
taydellistd ymmartamisté. Kiristyneen kilpailun my6té on tarkeéd, etta
organisaatio pystyy toimimaan mahdollisimman tehokkaalla tavalla ja tydntekijat
ovat sitoutuneita sek& motivoituneita tydskentelemaan organisaation tavoitteiden
mukaisesti. (Pekkola 2006, 67-68.)
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4  TYOHYVINVOINNILLA SUORITUSKYKYA

Yrityksen Kilpailukykya mitattaessa voidaan perusajatuksena pitad yrityksen
tuottavuutta, tuotannon tehokkuutta, innovaatiokykyd, uusiutumista,
asiakastyytyvaisyytté ja ajanmukaisten tydkalujen kayttamista. Kilpailukykyiselle
yritystoiminnalle ndista tekijoista tarkeimpané pidetdan erityisesti tuottavuutta.
Tuottavuuden avulla avulla yritys pystyy mittaamaan, kuinka paljon tuotantoa
saadaan aikaan kaytdssa olevien resurssien avulla.

(Otala & Ahonen 2005, 69-77.)

4.1 Organisaation toiminnan kehittdminen

Organisaation toiminnan kehittdmisen tulee olla tietoista systemaattista
vaikuttamista, jonka avulla henkildsto ja johto tekevét yhdessa tarvittavia
muutoksia kaikilla organisaation tasoilla. Organisaation toiminnan kehittdminen
vaatii l&htékohdakseen vision ja strategian, joiden mukaisesti organisaation
ponnistelut suunnataan. Kehittdmisen kohteiden tulisi perustua johdon ja
henkildston yhteisiin kasityksiin siitd, mitkéd ovat olennaisia kehityskohteita,
millaisia menetelmia kehittdmiseen sovelletaan ja miten kehittdminen kaytanndssa
toteutetaan. Toiminnan kehittdminen tulisi ndhda osana organisaation
kehittdmista. (Tiusanen, 2005.)

Tuottavuuden parantamiseksi organisaatioiden tehokkuutta voidaan lisatd monin
eri keinoin. Tallaisia keinoja ovat muun muassa tydprosessien jarkeva
jarjestdaminen seka joustavuus pystyd muuttamaan prosesseja tilanteiden mukaan.
Monessa organisaatiossa toiminta on pakon sanelemana prosessimaista, mutta sité
ei kuitenkaan tunnisteta toimintatapana. Usein tyontekijat joutuvat auttamaan
toisiaan eri tehtdvissa, jolloin he voivat kokea tyon sekavana kaaoksena.
Prosessimaisella toimintatavalla luodaan kaaokseen hallinta. Kokonaisuuden ja
sen eri vaiheiden ollessa selvilld, pystytddn tunnistamaan erilaisia rooleja, joilla
tyontekijat tuovat lisdarvoa prosesseihin. Roolien tunnistamisella mahdollistetaan
moniosaamisen hyddyntaminen. Prosessien ja roolien ollessa organisaatiossa
kaikkien tiedossa, voidaan sielld jakaa paremmin myos ty6tehtaviad. (Gronfors
2010, 122-123; Kesti 2007, 181.)
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Toiminnan tehokkuuteen ja tuottavuutteen voidaan vaikuttaa pitkalti myos toiden
sujuvuudella ja ihmisten valisill4 suhteilla. Henkiloston osaamisen lisdédminen ja
erityisesti yrityksen toiminnan kannalta kriittisten resurssien, on yksi keino saada

toimintaa kehitettyd paremmaksi ja tehokkaammaksi. (Gronfors 2010, 122-123.)

4.2  TyOyhteison kehittdminen

Usein keskustellaan siitd, kuinka tyopaikalla voidaan huolehtia samanaikaisesti
tydyhteison tuottavuudesta ja ihmisten hyvinvoinnista ja viihtyvyydesta.
Tydpaikkaa tuleekin tarkastella kokonaisvaltaisesti tyon ja ihmisten
yhteenliittymé&né. Jarvinen (2004) on tarkastellut tydyhteison toimivuutta
peruspilareiden muodossa (KUVIO 7), jonka varassa seké tydyhteisén toimivuus
ettd sen henkinen hyvinvointi lepaavat. Mikéli yksin ndista pilareista puuttuu tai
on murtumassa, niin siitd heijastuu ongelmia seké tyon tekemiseen etta tyépaikan
ilmapiiriin. (Jarvinen 2004, 45-46.)

Toimiva tyoyhteiso

Tyontekoa tukeva organisaatio
Tyobntekoa palveleva johtaminen
Selkedt toiden iariestelvt
Yhteiset pelisaannot

Avoin vuorovaikutus
Toiminnan jatkuva arviointi

Selked organisaation perustehtava

KUVIO 7. Toimivan tydyhteison peruspilarit (mukailtu Jarvinen 2004, 46).
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Ty6paikan toimintaa ja kehittdmista tulisi tarkastella 1ahtokohtaisesti
organisaation perustehtdvan pohjalta; se vastaa kysymykseen, mita varten yritys
on olemassa. Yrityksen perustehtdva yhdistaa tyopaikan ihmisia. Toimivassa
tyoyhteisossa keskustellaan aktiivisesti tyon laadusta ja asiakkaiden odotuksista.
Organisaatiossa jarjestetaan usein tilaisuuksia, joissa voidaan arvioida tdiden
sujumista, tyon tuloksellisuutta seké informoida yrityksen suunnitelmista ja
muutoksista. (Jarvinen 2004, 46-47.)

Organisaation keskeisend tehtavéana ei ole kontrolloida tai hallita ihmisid, vaan
pikemminkin tukea heitd pyrkimyksissadn tehda tyonsa itsenéisesti, hallitusti ja
mielekkaasti, sekda omaa ammattitaitoaan ja luovuuttaan hyodyntéen ja kehittaen.
Johtajalla ja esimiehelld on tassa merkittava rooli. Esimiehen tulee olla lahella
alaisiaan, mutta toisaalta riittdvan kaukana hahmottakseen johtamansa
kokonaisuuden. Esimies toimii eradnlaisena valmentajana, joka huolehtii
johtamansa ryhman toiminnan edellytyksistad. Han sopii henkildston kanssa
yhdessa tavoitteista ja huolehtii kokonaisuuden toimimisesta ja siitd, etta kaikki
tietavat pelipaikkansa. (Jarvinen 2004, 52-54.)

Yrityksen perustehtévé toteutuu viime kédessé aina yksittaisten ihmisten kautta,
sen vuoksi on tarkeéd, ettd ihmiset tietavéat tyopaikallaan, mité heiltd odotetaan ja
mité heidan tulisi saada aikaiseksi. Tyoyhteisdssa tulisi sdéannollisesti tarkistaa,
etta téiden organisointi ja tehtévien jako tyydyttaa kaikkia osapuolia. Yhteiset
pelisadnnot tydyhteisossa ovat myos tarkedt, ne madrittelevat koko yrityksen
sisdisen toimintakulttuurin ja hengen. Tyoyhteison tulisi laatia namé pelisdédnnot
yhdessa, silld tydyhteisdn jasenet itse tietavat parhaiten, kuinka tehtavat tulisi
hoitaa ja organisoida. Uusille tyontekijoille on my®os erittéin tarkeda kertoa, mika
on tydyhteison tapa toimia ja mitk& ovat rajat, vastuut ja vapaudet. (Jarvinen 2004,
55-56.)

Avoin vuorovaikutus ja tiedottamisen tehokkuus ovat myds avainasemassa
tydyhteison kehittdmisessa. Tassa korostuu erityisesti palautteen antaminen.
Mikali tyontekijan tydpanokseen ollaan tyytyvaisig, se kerrotaan hanelle, samoin

kuin tyytymattomyys. Toimivan tyéyhteison perusrakenteisiin kuuluu toiminnan
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jatkuva arviointi. Arvioinnin pohjaksi organisaatiolla tulee olla omat seuranta- ja
palautejarjestelmat, joilla voidaan seurata esimerkiksi tydyhteison toimivuutta ja
henkildston hyvinvointia. Toiminnan arvioimiseksi tulee tydpaikalla olla erilaisia
keskustelutilaisuuksia. Yhteisissa palavereissa henkilosto voi pysahtya
miettimdan, miten ty6t sujuvat ja kuinka toimintaa voitaisiin kehittaa.
Saannollisesti olisi syytd myos laajentaa ndkdkulmaa ja suunnitella toimintaa

pitkdjanteisemmin eteenpdin. (Jarvinen 2004, 57-58.)

Kehittamisella tavoitellaan padsaantoisesti sujuvia tydjarjestelyja seka virtaavia
tyoprosesseja. Oikealla tydmitoituksella voidaan vaikuttaa oikeudenmukaiseen
tyonjakoon seka riittaviin tietoihin oikeaan aikaan. Ajankayton suunnittelulla
pyritaan vaikuttamaan tyon tauotukseen seka jaksotukseen seka aikaa
yhteistoiminnan suunnitteluun. Ajankayton suunnittelulla pyritaén lisdédmaan
keskittymista oleellisiin asioihin. Tydyhteisossé on tarke&d vélittaa toisista,
vasyvid el jatetd yksin tyGtaakan kanssa, riittavésta perehdytyksesta ja tyon
opastuksesta on myods huolehdittava. Tydyhteison kehittdmisessa olennaista on
mya0s palautteen antaminen. Saavutuksien huomaaminen ja kannustaminen on
tarkedd niin tydyhteison kuin yksilonkin kannalta. 1an tuomaa kokemusta on
arvostettava, ja huolehdittava tiedon siirtymisesté eteenpéin. (Rauramo 2008,
130-131.)

Tydyhteison kehittdminen on laadittujen kehittdmistoimenpiteiden tekemista
suunnitelmallisesti yhdessa. Jokainen tyontekija on vaikuttamassa itse niihin tyon
tekemiseen liittyviin asioihin, joilla parannetaan tyon sujumista, yhteistyo6té,
ilmapiiria sekéa toimintatapoja tydpaikalla. Kehittdmisen tulisi olla keskustelua ja
asioiden muuttamista yhdessa. Tyon ja toimintatapojen kehittdmisen
asiantuntijoita ovat nimenomaan tyontekijat itse, sill4 he ovat paivittain
tekemisissa tyonsa ja tydyhteisonsa kanssa.(Tyoterveyslaitos, 2010; Nummelin
2008, 137.)

Tavoitteena on erityisesti edistaé tyoyhteisod ja jokapaivaisen tyon tekemista.
Asioiden parantamista ohjaa tyon luonne ja tavoitteet. Joskus toiminnan
parantamiseksi riittad pienten kaytannon asioiden muuttaminen, esimerkiksi

séannodllisten palaverien aloittaminen, jolloin myonteiset asiat tyopaikalla
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lisddntyvat. Toisinaan tarvitaan laajempia kokonaisuuksia tydyhteison
muuttamiseksi. Tassakin korostuu yhteistyon merkitys, silla yhdessa tehty
kehittdminen johtaa yleensa mydnteisiin vaikutuksiin ja palkitsee.

(Tyoéterveyslaitos, 2010.)

TyGyhteison kehittamistaito on resurssi, jonka avulla kyetd&n toimimaan
jatkossakin haasteellisissa tilanteissa. Muutosten maailmassa on erittdin tarkeaa,
ettd organisaatiot huolehtivat omasta tilastaan ja menestymisen edellytyksista.
Jatkuvaa kehittdmista voidaan pitdd menestyvien organisaatioiden jokapéaivéisena
toimintana. Sen avulla varmistetaan toiminnan tuloksellisuus, henkildston

hyvinvointi ja innovatiivisuus myos tulevaisuudessa. (Ty6terveyslaitos, 2010.)

Toiminnan arviointi on myds merkittava osa toiminnan kehittamista. Yhteisot
tarvitsevat kehittyakseen palautetta niin organisaation ulko- kuin sisapuolelta.
Saannolliset keskustelutilaisuudet mahdollistavat toiminnan jatkuvan arvioinnin ja
palautteenannon osana jokapaivaisté tyota. Asiakkailta ja muilta sidosryhmilté
saadun palautteen avulla suunnitellaan tarvittavia muutostoimenpiteitd, jotka
turvaavat jatkuvan yksildllisen ja yhteisollisen kehittymisen. Arjen tydsta saatua
palautetta voidaan tdydentéa yhteison ilmapiirié ja hyvinvointia kartoittavilla
kyselyilla sek& kehityskeskusteluista saadun palautteen avulla. (Nummelin 2008,
140.)

4.3 Tyo6hyvinvoinnin vaikutukset tuottavuuteen

Ollakseen kilpailukykyinen tuote- ja palvelumarkkinoilla, on yrityksen oltava
kilpailukykyinen myods tyomarkkinoilla. Ainoastaan tyytyvéinen ja ja tyostadn
innostunut tyontekija voi tuottaa palveluja, joihin yrityksen asiakkaatkin ovat
tyytyvdisia. Tyohyvinvoinnilla voidaan vaikuttaa myonteisesti moneen
kilpailukykytekijaan. Pienentamaélla sairauspoissaolokustannuksia,
tapaturmakustannuksia ja tyokyvyttomyyskustannuksia, voidaan vaikuttaa
kustannustehokkuuteen, joka puolestaan heijastuu tuottavuuteen ja
kannattavuuteen. Tyohyvinvoinnilla parannetaan myds tyotyytyvéaisyytta,
motivaatiota ja tyOyhteison ilmapiiria, jonka myo6té palvelun taso paranee. Se

puolestaan parantaa toiminnan laatua seké asiakastyytyvaisyytté ja sen myo6ta
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kilpailukykyd. Hyvinvoivan tyopaikan imagolla houkutellaan my6s uusia osaajia
seké yhteistyokumppaneita. N&in ollen tydhyvinvointi on tarked osa yrityksen
kasvustrategiaa.(Otala & Ahonen 2005, 69-70.)

Ihmisten kohdalla tehokkuuteen organisaatiossa vaikuttavat mm.
kommunikointitaidot, keskindinen luottamus, hyvien suhteiden ja verkostojen
luomisen taito organisaation siséll&, oppimisen arvostus ja valmius oppia,
palautteen hydédyntaminen omaan kehittymiseen seka teknologian hyédyntdmisen
osaaminen (Gronfors 2010, 120-121).

Tyontekijoiden ja tydyhteison hyvinvointiin ja tuottavuuteen voidaan siis
vaikuttaa johtamisen ja esimiestyon kautta, tydn organisoinnin seké
toimintakaytantéjen avulla. Tyotehtévien sopiva haasteellisuus ja mitoitus seka
osaamisen jatkuva kehittdminen vaikuttavat myonteisesti tyotyytyvéisyyteen.
Myonteisen palautteen, kannustamisen ja kehityskeskustelujen avulla tyontekijét
voivat kokea itsensa hyvaksytyiksi ja arvostetuiksi tyontekijoiksi. Lisaksi
tyéhyvinvointi edellyttdd mahdollisuuksia tyon kehittamiseen ja hyvaan
yhteistyéhon. (Nummelin 2008, 137.)

Ty6hyvinvointi tulisi ndhdé osana organisaation jatkuvaa toimintaa, joka rakentuu
hyvan yhteistyon tuloksena. Hyvinvointi on sujuvaa vuorovaikutusta yksilon, tyén
ja tyoyhteison vélilla. Ennen kaikkea se on sujuvaa arjen toimintaa, jota
rakennetaan jokaisena tyopaivana. Muuttuvan tydelaman haasteena on tyon
taloudellisen tuottavuuden ja henkildston hyvinvoinnin yhteensovittaminen.
(Nummelin 2008, 136-137.)
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5 CASE: TILITOIMISTO OY

Tassa luvussa esitelladn opinndytetyon kohdeyritys seka kvalitatiivinen tutkimus,
joka toteutetaan yrityksen tyontekijoille kyselylla ja ajankaytonseurannalla.
Kyselyn ja ajankdytdnseurannasta saatujen vastausten pohjalta tehdaén analyysi ja
esitelldan saadut tulokset. Tdman jalkeen tehddén johtopédatokset tutkimuksesta
saatujen tulosten perusteella ja esitelld&n kehitysehdotukset perusteluineen.
Kohdeyrityksessa ei ole aiemmin tehty vastaavia tutkimuksia, joten yritys saa
tdman avulla uutta tietoa suorituskykynsa tilasta. Opinnaytetyon
kaytannonlaheistd empiriaosuutta yritys voi myos hyddyntaa tulevaisuudessa
kehittdessddn toimintaansa ja yllapitdessaan tydyhteison suorituskykya.

5.1 Yrityksen esittely

Tilitoimisto Oy on toiminut alalla jo yli 30 vuoden ajan. Yritys tuottaa
korkeatasoisia tilitoimistopalveluja Etela-Karjalan alueella ja se on
taloushallintoliiton valvoma ja hyvaksyma auktorisoitu tilitoimisto. Yritys tarjoaa
tilitoimisto-, isannointi- seké sahkoisen taloushallinnon palveluja. Talla hetkella
yrityksessa tydskentelee 11 kirjanpidon ammattilaista. Yrityksen toiminta
perustuu ajanmukaisiin toimintatapoihin nykyaikaisin menetelmin sek& jatkuvaan
koulutukseen. (Tilitoimisto Oy, 2012.)

Yrityksen tarjoamat tilitoimistopalvelut

o Kirjanpito ja tilinpaatos

e Palkkahallinto

e Laskutus, myos sdhkodinen laskutus
e Osto- ja myyntireskontra

e Maksuliikenne

e Kustannuslaskenta

e Projektiseuranta

e Veroilmoitukset ja veroneuvonta

e Yrityksen perustaminen ja yritysmuodonmuutokset

(Tilitoimisto Oy, 2012.)
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5.2 Nykytilanteen kuvaus

Aihe tutkimukselle tuli toimeksiantajan taholta. Kohdeyrityksessé on koettu
tarpeelliseksi selvittaa tyontekijoiden tydssajaksamista, heidan omia
kokemuksiaan tyostd seka tydajan kayttod. Tilitoimistossa tyéskentely on hektista
ympdri vuoden, mutta kiire korostuu erityisesti tilinpaatdsaikaan. Tyotd ohjaavat
pitkalti erilaiset deadline-pdivat, joihin mennessé kirjanpidot ja tarvittavat
ilmoitukset viranomaisille tulisi olla tehtyné. Ty6 on koettu ajoittain raskaaksi
runsaan tyoémaaran ja jatkuvien tyon keskeytyksien vuoksi. Kyselyn avulla
haluttiin kartoittaa tyontekijoiden omaa kokemusta tydstaan ja siind jaksamista.
Ty6ajan seurannan taustalla on yrityksessa ajoittain merkittdvaksi muodostunut
laskuttamattomien tuntien osuus. Kyselyn ja ajankéyton seurannasta saadun
tiedon avulla pystytddn myds arvioimaan ja kehittaméaan tilitoimiston toimintaa

nailta osin parempaan suuntaan.

5.3 Kyselyn ja ajank&yton seurannan tavoite ja toteutus

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa tydyhteison suorituskykyyn vaikuttavia
tekijoitd. Empiriaosuus on kaksivaiheinen, se muodostuu tyontekijoille tehtavasta
kyselystd seké ajankayton seurannasta. Tyontekijoille tehtava kysely muodostuu
kyselylomakkeesta, jonka avulla pyritaan selvittdmaan tyontekijéiden omia
kokemuksia tydssé jaksamisesta, tydn méaarasta ja laadusta. Lisaksi kyselyssa
kartoitetaan tyontekijoiden kokemuksia omasta osaamisestaan ja sen
kehittamisesta sekd heiddn omia ajatuksiaan toiminnan parantamiseksi. Kyselyn
tavoitteena on selvittdd asioita erityisesti tyontekijoiden nakokulmasta. Kysely
toteutettiin toukokuussa 2012 ja siihen osallistui 6 tyontekijaa. Kyselylomakkeet

jaettiin osallistuneille paperilla.

Ajankayton seurannalla pyritaan selvittdmaan tyontekijoiden tyotehtavia
paivékohtaisesti. Tavoitteena on kartoittaa, mihin tytaikaa kuluu ja mitk& ovat
mahdollisia aikavarkaita. Seurannan avulla saadaan yksityiskohtaisempaa tietoa
yksittaisesta tyontekijastd, hdnen ajankaytostaan ja siihen vaikuttavista tekijoisté.
Ajankéyton seuranta oli tarkoitus tehdd kyselyn peréan, mutta aikataulullisista

syista sen tekeminen siirtyi loppusyksyyn 2012. Ajankédytén seuranta muodostui 2
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viikon seurantajaksosta, joka toteutettiin 19.11-2.12.2012. Seurantaan
osallistuivat samat henkil6t kuin kevaalla tehtyyn kyselyynkin, mutta yhden
tyontekijan poissa ollessa osallistujia oli 5. Seuranta tehtiin paivakohtaisesti 15
minuutin tarkkuudella. Seurantalomake koostui 5 osa-alueesta, joiden alle oli
kirjattu valmiiksi osa-alueisiin liittyvia tyotehtavia. Osa-alueita ovat kirjanpito,
palkanlaskenta, yleiset toimistotyot, tauot sekd muut tehtavét. Lomakkeesta
pyrittiin tekemaan mahdollisimman selked ja helppo tayttdinen ja samalla
tutkijalle informatiivinen. Kyselylomaketta testattiin etukateen yhdella
tyontekijalla yhden péivan ajan, saadun palautteen perusteella lomaketta
muokattiin, jonka jalkeen se saavutti lopullisen muotonsa. Laadittu kyselylomake
sekd ajankayton seurantalomake 16ytyvat opinnaytetyon liitteista (LIITE 2 ja
LIITE 3.)

5.4  Aineiston analyysi ja tulokset

Kyselyyn osallistui kuusi tyontekijaa, joista KLT-Kirjanpitéjid oli kolme. Kaikkien
tyontekijoiden tyotehtéviin kuuluu kirjanpito, mutta nelja tyontekijaa hoitaa myos
palkanlaskentaa. Yksi kirjanpitajista on keskittynyt taloyhtididen kirjanpitoon.
Tyontekijoiden tyokokemus kirjanpidon saralla vaihteli 8-38 vuoden valilla. Viisi
tyontekijaa tyoskentelee saannollisen tydajan mukaan n. 40 tuntia viikossa, yksi

tyontekija tydskentelee osa-aikaisesti tehden 60 % tyoviikkoa.

Kyselyn vastaukset kasiteltiin ensin teemoittain ja pyrittiin I0ytdmaan aineistoissa
toistuvia aihealueita. Teemojen muodostamisen jalkeen pureuduttiin niiden

yksityiskohtaisempaan tarkasteluun.

Kyselyssa tarkasteltiin tyontekijoiden omia kokemuksia tydmaarésta, vastaukset
olivat tassa kohdassa melko yhtenevid. Puolet tyontekijoisté koki tyomaaran liian
suureksi ty6aikaan nahden, tilinpaatdsaika oli kaikkien vastaajien mielesta
kiireellista aikaa ja tyon méaré kevéisin koettiin liian suureksi. Ongelmaksi
koettiin myds loma-ajat, jotka syovat tydaikaa ja tdmén seurauksena tyot
kasaantuvat. Vain yksi vastanneista koki ty0ajan riittavaksi tyotehtévien

hoitamiseen.
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Kysyttaessa tyontekijoiden omia kokemuksia eniten ty0aikaa vievisté
tyotehtavista saatiin seuraavanlaisia tuloksia. Eniten tyGaikaa vievia tyOtehtavié
kyselyn perusteella olivat kirjanpidon rutiinityot, tositteiden jarjestely ja tilionti,
laskujen tilidinnit, tiedon hankkiminen seka selvittelytyd. Myds asiakkaiden
kanssa asioiminen, yllattavét lisatyot, toiden keskeytyminen ja ongelmatilanteiden

selvittaminen koettiin aikaa vieviksi.

Kyselyn avulla kartoitettiin myos tyontekijoiden kokemuksia tyon kuormittavista
tekijoista sekd tyon mielekkyydesta. Kartoitettaessa kuormittavia tekijoité oli
kaikilla vastaajilla samansuuntaisia kokemuksia. Kaikki vastaajat kokivat
kuormittavaksi ainaisen kiireen ja asetetut madrapaivét, tyon laadun ja siihen
kaytetyn ajan epasuhdan. Kuormittavaksi koettiin myos se, etteivat asiakkaat tuo
Kirjanpitoaineistojaan ajoissa seka jatkuva selvittelytyd. Mielekkaaksi koettiin
puolestaan tyon vaihtelevuus ja monipuolisuus, asiakaspalvelu, toiset tyontekijat,
tyon itsendisyys ja tydilmapiiri, jossa voi olla oma itsensé. Liséksi mielekkyytta

ty6hon tuovat jatkuva oppiminen ja asiakkailta saatu palaute.

Kyselyssa kartoitettiin myos tyontekijoiden kokemuksia oman osaamisen
kehittamiseksi. Kaikki vastaajat kokivat jatkuvan kouluttautumisen tarkeéksi
kirjanpitoalalla. Koulutuksia pitdisi jarjestdd enemman ja tasapuolisesti kaikille
tyontekijoille. Lisaksi vastaajat kokivat tarkeédksi sen, ettd koulutuksesta tullutta
tietoa jaettaisiin ja kaytdisiin enemman yhdessa lapi. Tyontekijat kaipaavat
lisakoulutusta erityisesti verotukseen, tilinpaatos- ja verosuunnitteluun,
palkanlaskentaan sek& yhtiomuotojen muutoksiin liittyen. Lisékoulutusta
tarvittaisiin myos asiakkaiden neuvontaan liiketoiminnan lopettamistilanteissa

sekd sahkoisiin tietojenkasittelytaitoihin liittyen.

Ajankayton seurannassa tarkasteltiin tyontekijoiden ajankéyttoa eri tyotehtavissa
kahden viikona ajan. Seuranta toteutettiin paperilomakkeella, johon tyontekijat
merkitsivat paivittain tydajan kaytténsa 15 minuutin tarkkuudella. Seurantaan
osallistui 5 tyontekijaa, jotka osallistuivat myos aiemmin tehtyyn kyselyyn.

Kahdella osallistujalla seurantajakso kesti vahemman kuin suunnitellut 10 paivaa.

Ajankayton seurannan analysointi aloitettiin purkamalla jokaisen osallistujan

seurantataulukko erikseen ja laskemalla yhteen eri tyotehtaviin kdytetty tyaika
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seurantajakson aikana. Jokaisen seurantaan osallistuneen ajankaytto purettiin viela
erillisiksi taulukoiksi, jolloin ajank&yton jakautuminen on helpommin

hahmotettavissa ja analysoitavissa.

Kuviossa 8 esitetdan tydajan jakautuminen kaikkien seurantaan osallistuneiden
kesken aihe-alueittain jaoteltuna. Eniten tyoaikaa vievat kirjanpitoon liittyvét
tyotehtavat (67 %) seka palkanlaskenta (20 %). Muiden t6iden osuus seka yleisten

toimistotdiden osuus kokonais tydaikaan suhteutettuna oli vahainen.

KUVIO 8. Ajankayton jakautuminen aihe-alueittain.

TyoOajan jakautuminen

66,6 %

19,8 %

18% 3,99 7,8%

Tarkasteltaessa kaikkien Kirjanpitdjien kayttdmaa tydaikaa Kirjanpitoon ovat
tulokset nahtavissa kuviossa 9. Tulokset on esitetty prosentuaalisesti suhteutettuna
kaikkiin tehtyihin ty6tunteihin. Eniten aikaa kuluu selvasti tositteiden jarjestelyyn
seké kirjanpidon tapahtumien tallennukseen. Kolmanneksi eniten aikaa kului
kirjanpidon muihin tehtdviin, joita lomakkeella ei ollut mainittu. Naihin tehtéviin
lukeutui muun muassa asiakkaiden kanssa kéaytavéat keskustelut, joita ei voitu
luokitella kirjanpitoon liittyviksi neuvonta tilanteiksi. Lisaksi muihin tehtéviin
kuului toiselta neuvojen kysyminen toiselta tyontekijalta, tydpdydan jarjestely ja
siivoaminen.



KUVIO 9. Kirjanpidon tyotehtaviin kaytetty aika.
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Kirjanpito

Muut tehtavat
Asiakkaiden neuvonta
Selvitystyo (kirjanpito)

Myyntireskontra
Ostolaskujen kasittely
Ostoreskontra
Tilinpaatos
Veroilmoitus ja laskenta
Kausiveroilmoitus

Kirjanpidon tasmaytys

Kp-tapahtuminen tallentaminen
Tositteiden jarjestely

Aineiston vastaanottaminen

Myyntilaskujen teko

0% 5% 10% 15% 20% 25%

Tarkasteltaessa palkanlaskennan osa-aluetta ja siihen kaytettya tydaikaa
tyotehtavittain (KUVIO 10) on selvasti havaittavissa, etta eniten tydaikaa kuluu
perustietojen tallentamiseen sekd palkkojen laskentaan. Seurannasta saatuihin
tuloksiin vaikutti palkanlaskennan osalta se, etté juuri seurantajakson aikana
palkanlaskentaohjelmaan oli sy6tettava useamman uuden yrityksen perustiedot,
jotta kyseisten yritysten palkkoja voidaan laskea. Nain ollen talla on vaikutusta
siihen, ettd perustietojen tallentamiseen kaytetty aika on niin suuri.
Palkanlaskentaan liittyvien muiden tehtdvien osuus on myos merkittavé. Naihin
muihin tehtdviin palkanlaskennan osalta lukeutui muun muassa
elédkevakuutusyhtioon annettavat ilmoitukset ja tilitykset, ammattiyhdistysten

jasenmaksutilitykset seka palkkatietojen antaminen kausiveroilmoitukselle.
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KUVIO 10. Palkanlaskentaan kaytetty tydaika.

Palkanlaskenta

Muut tehtavat

Asiakkaiden neuvonta

Selvitystyo
Tydsopimukset/palkkatodistukset
Palkkatukihakemukset
Postitus/lah./jarj. mappiin
Palkkojen tarkistus

Palkkojen laskenta

Palkkatietojen vastaanottaminen

Perustietojen tallentaminen

0% 1% 2% 3% 4% 5% 6%

Tarkempaa tietoa ajankdyton jakautumisesta saadaan, kun tarkastellaan
ajankayttod yksiloittain Kirjanpitajakohtaisesti. Seuraavissa taulukoissa on
koottuna osa-alueittain jokaisen tyontekijan ajankéyton jakautuminen

ty6tunneittain sekd prosentuaalisesti.

TAULUKKO 1. Ajankayton jakautuminen tyétunneittain.
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TAULUKKO 2. Ajankéyton jakautuminen prosentuaalisesti.

Edella esitetyistd taulukoista on selvésti havaittavissa tyotehtévien painopiste
Kirjanpitdjittdin. Seuraavaksi tarkastellaan kirjanpitéjédkohtaisesti tybajan
jakautumista eri tydtehtavien kesken. Saaduista tuloksista on laadittu myos

erilliset yhteenvedot, jotka 16ytyvét tdaman opinnédytetyon liitteend (LITE 1).

Kirjanpitaja 1 tyoskentelee kokopéivéisesti ja hanen tyotehtéviinsa kuuluu
palkanlaskenta seka kirjanpito ja muut toimistotyot. Ty6ajasta suurin merkittava
osa on kulunut palkanlaskentaan ja siihen liittyviin tehtaviin (61 %). Naista
tehtdvista eniten aikaa on kulunut palkanlaskennan perustietojen tallentamiseen
(26 %). Kuten jo aiemmin mainittiin, tdma selittyy osittain silla, ett4
seurantajakson aikana toimiston uusien asiakkaiden méaaré lisadntyi merkittavasti
palkanlaskennan osalta ja ndma tiedot oli sydtettava ohjelmaan palkanlaskennan
mahdollistamiseksi. Tydaikaa kului myos palkkojen laskentaan (12 %) seka
palkanlaskentaan liittyviin muihin tehtéviin (11 %), joita ei lomakkeella ollut
eritelty. Palkanlaskennan muihin tehtéviin lukeutui mm. kausiveroilmoitusten
laadinta palkkojen osalta, ay-jasenmaksujen tilitys sekd ilmoitukset ja tilitykset
elakevakuutusyhtioihin.

Ty6aikaa kului paljon myds muihin tehtaviin kuten, pankkiohjelman hoitamiseen
(6 %), tyokaverin neuvontaan (8 %) seka koulutukseen. Kirjanpitdja 1:n

tyotehtavat eroavat hieman muiden tehtdvissa siing, etta hanen tydssaan paapaino
on palkanlaskennassa kun taas muilla se on kirjanpito. T&mé tydnjako on selvésti
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nahtévisséd myos taulukosta. Kirjanpitdja 1:n vastuulla on myos péivittdin
pankkiohjelman hoitaminen.

Kirjanpitaja 2 tyoskentelee myos kokopéivdisesti ja hanen tyotehtéviinsa
kuuluuvat kirjanpito seka palkanlaskenta. Hanen kohdallaan ty6ajasta suurin osa
painottuu kirjanpitoon. Eniten tytaikaa vie kirjanpidon tapahtumien tallentaminen
(27 %) seka kirjanpidon tositteiden jarjestely (17 %). Merkittava osa tydajasta
kului my6s asiakkaiden neuvontaan (10 %) seka kirjanpitoon liittyvaan
selvitystyohon (9 %). Myos kirjanpitdja 2:11a kirjanpitoon liittyvien muiden
tehtévien osuus on merkittava (6 %). Kirjanpitéja 2:n tydajasta palkanlaskennan
osuus on vahainen. Muut tehtavat, joihin hénen tydaikaansa kului, olivat
yhteydenpito viranomaisiin (1 %) seké tyokaverin neuvonta (4 %). Ty6aikaa kului

my0s osakekauppakirjan tekoon sek& yhtion perustamiseen.

Kirjanpitdja 3 tyoskentelee kokopaivéisesti ja hénen tydtehtaviin kuuluu Kirjanpito
ja palkanlaskenta. Ty6tehtavat painottuivat selkedsti Kirjanpitoon, suurimman
osan ajasta veivat tositteiden jarjestely (22 %), kirjanpidon tapahtumien
tallentaminen (21 %) seka veroilmoitus ja verojen laskenta (9 %). Néaiden jalkeen
eniten aikaa kului kirjanpidon muihin tehtaviin (9 %), joita ei ollut eritelty
lomakkeelle. Naihin tehtaviin lukeutui mm. asiakkaan kanssa kaydyt keskustelut
(ei kirjanpitoon liittyva), neuvon kysyminen tydkaverilta sekéd tyopoydan siivous
ja jarjestely. Kirjanpitdja 3:n tyotehtéviin kuuluu myos palkkojen laskentaa,
joiden osuus ty6ajasta oli 6 %. Tyoaikaa kului merkittavasti myos tyokaverien

neuvontaan (6 %) seké koulutukseen (9 %).

Kirjanpitdja 4:n tyotehtéviin kuuluuvat Kirjanpito seké palkanlaskenta, hanen
tyaikansa on 60 % normaalista ty6ajasta. Kirjanpitaja 4:n tyotehtévista
tositteiden jarjestely vie selvasti eniten tyfaikaa (37 %), tdamén jalkeen
Kirjanpitotapahtumien tallennus (11 %) seka kirjanpidon tdsméytys (10 %).
Palkkojen laskennan osuus tyoajasta on 10 %, ty6aikaa kuluu myés palkkojen
tarkistukseen seké perustietojen tallennukseen. Tyo6aikaa ei kulunut juurikaan

muihin laskuttamattomiin tehtdviin ja niiden osuus seurannassa jai vahaiseksi.
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Kirjanpitaja 5 tyoskentelee kokopéivéisesti ja hanen tyttehtéviinsa kuuluu
kirjanpito. Kirjanpidon tehtavisté eniten aikaa vie tositteiden jarjestely (36 %)
seka kirjanpidon tapahtumien tallentaminen (19 %). Ty06aikaa kului myoés
tilinpaatoksen tekemiseen, kirjanpidon tasméaytykseen seké ostoreskontraan.

Laskuttamattomien muiden tehtdvien osuus hanen tyGajastaan on myos véahainen.

Ajankayton seurannasta ja eri tehtaviin kdytetystd tydajasta on havaittavissa se,
ettd suurin osa tehdyisté toista liittyi oleellisesti kirjanpitoon tai palkanlaskentaan,
ja sitd kautta myos laskutettaviin téihin. Eri tydtehtaviin kdytetty aika vaihteli
Kirjanpitaja kohtaisesti riippuen siitd, mika kenell&kin oli toiden painopiste.
Selvéa vaihtelua tyontekijoiden valilla tuli kuitenkin muiden tehtévien kohdalla,
silla kolmella tyontekijalla kului selvasti enemman tydaikaa toisten tyontekijoiden
neuvomiseen ja toisilta neuvon kysymiseen. Kahdella tydntekijalld muiden
tehtdvien osuus kaytetysta tydajasta jai hyvin vahdiseksi. Kirjanpitdja tekee
tyopaivan aikana hyvinkin erilaisia tyotehtévia ja tehtévét voivat vaihdella
nopeasti toiseen lyhyessa ajassa. Kirjanpitdjéalta vaaditaan monialaista osaamista
seka tietamystéa Kirjanpitoon ja palkanlaskentaan liittyen. Liséksi Kirjanpitajan
ty6ssa tulee jatkuvasti eteen uusia tilanteita, jolloin tiedon etsintd ja saadun tiedon

oikeanlainen tulkinta ovat avain asemassa.

5.5 Johtopéatokset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetyon aiheena oli selvittda tydyhteisén suorituskykyyn vaikuttavia
tekijoitd sek& niiden vaikutusta toiminnan tehokkuuteen ja tuottavuuteen.
Tyontekijoille tendyn kyselyn ja ajankdyton seurannan pohjalta on tehty
johtopéatoksia ja laadittu kohdeyritykselle kehitysehdotuksia.

Kyselylomakkeella tiedusteltiin tyontekijéiden omia ajatuksia toiminnan
kehittdmiseksi. Taulukossa 3 on koottuna tyontekijoilta esiin tulleita ajatuksia ja
ehdotuksia.

TAULUKKO 3. Tydntekijoiden kehittamisehdotukset.

Tyodntekijoiden omia ajatuksia toiminnan kehittamiseksi
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e Tyotaakan vahentaminen

e Koulutussuunnitelma
e Sisdinen koulutus (koulutuksien lapikaynti)

e Koulutuksen lisdédminen kaikille tasapuolisesti

e Informointi uusista asiakkaista kaikille
e Asiakaslistat kirjanpidon asiakkaista
e Selvat sd&nnot, missa ajassa myohassa tuodut Kirjanpitoaineistot/palkat

tehdaén

e Tyo0Onantajan ja tyontekijan vélinen palautekeskustelu kerran vuodessa
e Tyo6hyvinvoinnin lisdédminen - tyohyvinvointi syddmen asiaksi
e Tydilmapiirin parantaminen

e Tyontekijoiden kohtelu tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti

e Open Office — ohjelma koettiin tyota hidastavaksi

Kohdeyrityksen tulisi mahdollistaa henkilokunnan koulutus siten, etté se olisi
sédannollista ja tasapuolista. Erittéin tarkead olisi, ettd kdydyt koulutukset
kaytaisiin lapi muiden tydntekijoiden kanssa, jolloin myés muilla olisi
mahdollisuus oppia ja kehittdd ammattitaitoaan. Koulutuksien lapikdyminen olisi
syytd myos jarjestad mahdollisimman pian koulutuksen jalkeen, jolloin kdydyt
asiat ovat vield hyvin muistissa. Koulutuksien lapik&dymiseen tulisi varata
otollinen, rauhallinen ajankohta, jolloin kaikilla olisi mahdollisuus osallistua.
TyoOtehtavat tulisi jarjestaa siten, etté tuollainen otollinen hetki olisi myos
mahdollinen. Koska kaikki tyontekijat eivét voi olla koulutuksissa samanaikaisesti

on tarke&d, ettd saatu tieto siirtyy eteenpéin myos muille tyéntekijoille.

Tiedonkulkuun tulisi kiinnitta4 tilitoimistossa enemman huomiota. Siséisen

viestinndn onnistuminen ja epdonnistuminen heijastuu organisaation toimintaan ja
ty6ilmapiiriin. Sujuvalla ja hyvin hoidetulla viestinnalla pystytaan sitouttamaan ja
motivoimaan henkilokuntaa sek& parantamaan tehokkuutta. Erityisen tarke&a olisi
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huomioida sisdinen viestintd muutostilanteissa, kuten organisaation sisdisissa
muutoksissa ja toimintatapojen ja tydtehtavien muuttamiseen liittyvissa
tilanteissa. Yleisesti ottaen tilitoimistossa olisi hyva jarjestaa sdannallisesti
palavereja, joissa tiedotettaisiin uusista asioista, koulutuksista seké kéytanteista.
Talla hetkelld viestintd tapahtuu pitkalti séhkopostin vélitykselld. Téarkeaa olisi,
ettd asioista voitaisiin keskustella yhdessa ja henkilokunnalle tarjottaisiin
mahdollisuus osallistua toiminnan suunnitteluun ja kehittdmiseen. Tyontekijat
ovat kuitenkin asiantuntijoita liittyen omaan tydhonsa ja toimintatapoihin, tata

tulisi my6s hyddytaé toimintaa kehitettaessa.

Kohdeyrityksessa olisi syytd myos selkiyttdd yhteisia toimintatapoja, silla talla
hetkell& niité ei ole tuotu esiin riittavasti. Epaselvyys toimintatavoissa ja selkeiden
kaytantojen ja yhteisten tyotapojen puute aiheuttaa tyontekijoissa helposti
ristiriitaisia tunteita. Epéselvissé tilanteissa selkeét ja yhteisesti laaditut
toimintalinjat helpottaisivat tyontekijoiden toimintaa ja ne toisivat tyontekijalle

varmuuden tunnetta seka liséisivéat tyon laatua.

Tilitoimistossa ei ole saatujen tietojen mukaan pidetty kehityskeskusteluja, silla
niihin ei ole riittdnyt aikaa. S&anndllisesti pidetyt kehityskeskustelut tarjoaisivat
kuitenkin seké& esimiehelle ettd tyontekijoille mahdollisuuden
palautekeskusteluun. Kehityskeskustelujen avulla esimies saisi syvallisen kuvan
siitd, missa hanen johdossaan oleva tiimi menee. Tydntekijalle kehityskeskustelut
puolestaan tarjoavat tilaisuuden ottaa puheeksi omaan tyontekoon, jaksamiseen,
tiimin kaytantoihin sek& muutoksiin liittyvat asiat.

Suurimpana kehitystarpeena tilitoimistossa koetaan varmastikin jatkuva kiire, joka
ei hellita. Kiire ja ajan riittdmattémyys puolestaan aiheuttaa sen, ettd tydyhteisossa
tehd&an vain valttaméattomat tyot, jolloin myds tyon laatu saattaa kérsia. Kiireessa
tOitd on priorisoitava, jolloin listan kdrkipd4han ei yleensa mahdu
palautekeskustelut tai toiminnan kehittdmiseen taht&avat asiat. Tallaisissa
tilanteissa yrityksen olisi syytd miettid lisahenkilokunnan palkkaamista, jolloin

tyotaakkaa saataisiin kevennettyd ja aikaa jaisi my0ds toiminnan kehittdmiseen.

Ajankayton seurannan pohjalta voidaan todeta, ettd tyontekijoiden tyoaika

jakautuu useisiin eri tyotehtaviin. Suurin osa kéytetysta tydajasta kaytetaan
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laskutuskelpoisiin tyotehtaviin, kuten kirjanpitoon ja siihen liittyviin
oheistehtdviin samoin kuin myos palkanlaskentaan. Ajank&yton seurannasta tuli
ilmi my0s useita tehtévia, jotka eivat ole laskutuskelpoisia. Laskuttamattomia
toitd ovat mm. tydkaverin neuvonta, tyokaverilta kysyminen, koulutukset ja niihin
ilmoittautumiset, tyGterveyshuolto, asiakaspalvelu, asiakkaan kanssa keskustelut
seka sisallosté riippuen myos sahkopostit. Naiden osuus kaytettyyn tydaikaan
nahden vaihteli hieman kirjanpitdjakohtaisesti, mutta yleisesti voidaan todeta, ettéd
laskuttamattomien téiden osuus ei tdmén seurantajakson aikana ollut merkittava.
Vaikka laskuttamattomien tdiden osuus ei seurannan pohjalta ollutkaan
merkittavéa, oleellista on kuitenkin se, mink& verran Kkirjanpitéjé itse kokee
laskutettavaksi ty0ajakseen ja minkéa verran asiakkaalta todellisuudessa
laskutetaan. Kirjanpitéjat saattavat helposti merkité asiakkaalta laskutettavan ajan
alakanttiin, silld saatetaan kokea, ettei tutulta ja hyvalta asiakkaalta voida
laskuttaa kaikkea kirjanpitoon tai palkanlaskentaan kéytettyé tyGaikaa. Tallaiseen
ajattelutapaan pitdisi saada muutosta ja kirjanpitdjien pitéisi enemmaén arvostaa
omaa ammattitaitoaan. Asiakkailta laskutettuja tunteja ei ollut mahdollista saada

téahan tutkimukseen vertailutiedoksi.

5.6 Tutkimuksen arviointia

Kyselyn ja ajankdyton seurannan reliabiliteettia voidaan pitaa hyvéna, silla kysely
ja seuranta tehtiin uselle ihmiselle eivétka vastaukset juurikaan poikenneet
vastaajien valilla. Reliabiliteettiin on voinut vaikuttaa vastaajakohtaiset
tulkintaeroavaisuudet erityisesti ajankdyton seurantalomakkeen osalta. Vaikka
seurantalomaketta testattiinkin etukateen yhdella tydntekijalla, on lomakkeen
tayttdmisvaiheessa voitu tulkita asioita eri tavoin. Tahan olisi voitu vaikuttaa
lomakkeen tarkemmalla suunnittelulla sekd vastaajien paremmalla ohjeistuksella,
jottei tulkintaeroavaisuuksia paasisi syntymaan. Téassa tapauksessa tutkimuksen
reliabiliteettia voidaan pitaa riittdvan hyvané tutkimuksen onnistumiselle, silla
tulkintaeroavaisuuksista huolimatta vastaukset olivat melko yhdenmukaisia ja
helposti analysoitavissa. Liséksi tutkimusaineisto kerattiin sieltd, missa

tutkimuksen kohteena oleva ilmi0 esiintyy, joka lisasi myos tutkimuksen
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luotettavuutta. Tutkimukseen valittiin henkil6t, jotka omasivat tietoa ja kokemusta
tutkittavasta aiheesta.

Tutkimuksen validiteettia voidaa pitdd myos hyvana, silla kyselyssé tutkijan
vaikutusta vastaajaan pyrittiin poissulkemaan avoimien kysymysten avulla.
Avoimien kysymyksien myota vastaajalle tarjoutui mahdollisuus kertoa
kokemuksensa vapaasti. Kyselyistd ja ajankdyton seurannasta saadut vastaukset
olivat melko samansuuntaisia ja suuria eroavaisuuksia ei esiintynyt vastaajien
kesken.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittad, kuinka tydntekijoiden ja tydyhteison
suorituskykyé voitaisiin parantaa. Esitetyn teorian pohjalta voidaan todeta, etté
suorituskyvyn muodostumiseen vaikuttaa monta eri tekijaa. Naihin tekij6ihin ja

suorituskyvyn yllapitdmiseen pystytaan pitkélti vaikuttamaan johdon kautta.

Paatutkimuskysymyksend opinnéytetydssa oli miten tydyhteison suorituskykyéa
voidaan kehittdd. Alatutkimuskysymyksina oli selvittad, mitka tekijat vaikuttavat
suorituskykyyn ja mihin tyontekijoiden tydaika kuluu. Tutkimuskysymyksiin
etsittiin vastauksia kohderyitykseen tehdyn kyselyn ja ajankayton

seurantatutkimuksen avulla.

Opinnaytetyon teoriaosuus jaettiin kolmeen paéalukuun. Ensimmaisessa
paaluvussa tarkasteltiin tilitoimistoalaa yleisesti, Kirjanpitdjan tyénkuvaa seké alan
kehitysnakymid. Toisessa paaluvussa késiteltiin suorituskyvyn muodostumista
niin yksilon kuin tydyhteison nakokulmasta tarkasteltuna. Kolmannessa
paaluvussa tarkasteltiin tyéhyvinvoinnin vaikutuksia suorituskykyyn ja sen myo6téa

tuottavuuteen

Kyselyn tuloksista ilmeni, etté ty0 tilitoimistossa koettiin ajoittain raskaaksi ja
toimintatapoihin kaivattiin muutoksia. Eniten kehittamista yrityksen toiminnassa
kaivattiin liialliseen tydmaaraan, joka koettiin liian suureksi suhteutettuna
tybaikaan. Sisdiseen koulutukseen ja koulutuksien lapikaymiseen kaivattiin myos
muutosta, liiallisen kiireen vuoksi ndisté asioista on jouduttu tinkiméaan. Lisaksi
kyselyssé nousi esille se, ettd toimintatapohin ja k&ytantoihin kaivattiin selkeitd
ohjeistuksia, joiden mukaan toimia epdaselvissé tilanteissa. Tyontekijat myos
kaipasivat enemman palautetta ja mahdollisuutta kehityskeskusteluihin.
Ajankayton seurannasta saatujen tulosten pohjalta voidaan todeta, etté tydaikaa
kului suurimmaksi osaksi tyotehtéaviin, joita asiakkaalta voidaan laskuttaa. Talla
hetkelld tyontekijoiden aikaa kului melko paljon toisten tyontekijoiden
neuvomiseen tai neuvon kysymiseen seké epaselvien asioiden selvittelyyn.
TyoOyhteison toimintatapojen kehittdmisell& ja yhtenaistamiselld olisi kuitenkin

myonteisid vaikutuksia myos tyontekijoiden ajankayttoon. Kyselysté ja



45

ajankdyton seurannasta saatujen tulosten perusteella voitiin todeta, etta
kohdeyrityksen toiminnassa ja toimintatavoissa on kehittdmisté.

Tyontekijoiden tydssajaksamiseen ja toimintojen jérjestamiseen on syyta
Kiinnittaa tilitoimistossa huomiota, silla hyvinvoiva henkildsté on motivoitut ja
tyoskentelee tehokkaasti ja tuottavasti. Tandpdivané henkilgstokustannusten
noustessa korostuu ennen kaikkea tydskentelyn tehokkuus ja innovatiivisuus.
Tyo6hyvinvoinnin avulla voidaan henkildstokustannuksia alentaa muun muassa
sairaslomien vahentymiselld. Hyvinvoiva tydyhteiso ja toimiva organisaatio ovat
yrityksen tyonantajaimagon puolesta myos hyvin tarkeitd, silla hyva tynantaja
toimii houkuttimena osaavalle ja tehokkaalle henkilokunnalle.

Opinnaytety6 antaa kohdeyritykselle mahdollisuuden saada uutta ndkokulmaa
asioihin sekd avaa nakemé&an uusia mahdollisuuksia toiminnan kehittdmiseksi.
Opinnaytetyon sisaltoé on laadittu toimeksiannon mukaisesti ja tarkoituksena on
tuoda esiin epakohtia yrityksen toiminnassa, jotka vaatisivat kehittdmisté.
Tavoitteena on, ettd toimeksiantaja saisi uusia ideoita oman toiminnan
kehittdmiseksi ja pystyy hyédyntdmaan tutkimuksesta saatuja tuloksia

yrityksessaan.

Opinnaytetyoprojekti on ollut antoisa ja tarjonnut minulle hienon mahdollisuuden
paasta syventymaan tydyhteison toimintaan ja sen kehittdmismahdollisuuksiin.
Tyoskentely kohdeyrityksessa toi prosessiin oman aspektinsa, silla paasin itse
konkreettisesti myds hyddyntdmaan omia havaintojani tyoyhteison tilasta.
Toisaalta opinndytetydn tekeminen tyon ohessa toi haasteita aikataulullisesti.
Projekti ei tasta ollen pysynyt taysin suunnitellussa aikataulussaan, vaan aikataulu
venyi ennakoitua pidemmaksi. Opinnaytetydprosessi tuntui ajoittain raskaalta,

mutta osoittautui lopulta kuitenkin erittdin mielenkiintoiseksi.

Tassd opinnaytetyossé keskityttiin selvittdmaan tydyhteison suorituskyvyn
muodostumista sekd tyohyvinvoinnin vaikutuksia suorituskykyyn.
Jatkotutkimuksena voisi selvittad, kuinka hyvin tyéyhteison toimintatapojen
kehittdminen on mahdollisesti vaikuttanut toiminnan tehokkuuteen ja
tyontekijoiden tyossé jaksamiseen. Lisaksi voitaisiin verrata tyontekijoiden

ajankayttod seka todellisuudessa asiakkailta laskutettavia tunteja keskendén.



46

LAHTEET
Kirjalliset lahteet:

Aalto, R. 2006, Tydelaman selviytymisopas, Kéytannon ohjeita tydhyvinvointiin.

Saarijérvi: Saarijarven Offset Oy.

Alasoini, T., Kyllonen, M. & Kasvio, A. 1997. Workplace innovations — a way of
promoting competitiveness, welfare and employment. Helsinki.

Gronfors, T. 2010. Tydssa oppiminen — avain tuottavuuteen. Vantaa: Hansaprint
Direct Oy.

Helakorpi, S. 1999. Opinnaytety0 ja tutkimustoiminta ammattikorkeakoulussa.
Tiivistelma. H&meen ammattikorkeakoulu. Opettajakorkeakoulun julkaisuja

D:118. Hameenlinna.

Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. Hameenlinna:

Tammi.
Jarvinen P. 2004. Esimiesty6 ongelmatilanteissa. Porvoo: WSQOY.
Kesti, M. 2007. Huipputuottava organisaatio. Helsinki: Edita.

Koskinen, 1., Alasuutari, P., Peltonen, T. 2005. Laadulliset menetelmét

kauppatieteissé. Tampere: Vastapaino.
Lahti, S. & Salminen, T. 2008. Kohti digitaalista taloushallintoa. Juva: WSQOY.

Lonnqgvist, A., Kujansivu, P. & Antola, J. 2005. Aineettoman padoman

johtaminen. Tampere: Tammerpaino Oy.

Nissinen, J. & Voutilainen, E. 1985. Tehokkuutta ajankayttoon. Espoo:
Weilin+G60s kirjanpaino.

Nummelin, T. 2008. Stressi haastaa tyokyvyn. Juva: WSOY.

Otala, L. 2008. Osaamisp&d&doman johtamisesta kilpailuetu. Helsinki: WSOQOY.



47

Otala, L. & Ahonen, G. 2005. Ty6hyvinvointi tuloksentekijana. Juva: WS
Bookwell.

Partanen P. 2002. Hoitotyon henkildston mitoittaminen erikoissairaanhoidossa.

Vaitoskirja. Kuopion yliopisto.

Puusa, A. & Reijonen, H. (toim.) 2011. Aineeton padoma organisaation

voimavarana. Kuopio: Unipress.

Rauramo, P. 2008. Tydhyvinvoinnin portaat: viisi vaikuttavaa askelta. Helsinki:
Edita.

Rissa, Kari 1996, Panosta tyokykyyn. Tyoelékelaitosten Liitto,
Tyoturvallisuuskeskus. Jyvaskylé.

Scott-Ladd, B. & Marshall, V. 2004. Participation in decision making: a matter of
context? The Leadership & Organization Development Journal. Vol. 25, No. 8, ss.
646-662.

Ukko, J., Karhu, J., Pekkola, S., Rantanen, H. & Tenhunen, J. 2007. Suorituskyky
nousuun! Hyddynna henkildstdsi osaaminen. Lappeenrannan teknillinen yliopisto.
Helsinki.

Elektroniset lahteet:

Ahvenniemi, J. 2012. Taloushallintoliitto (verkkoluento) [viitattu 10.6.2012].

Saatavissa: http://www.taloushallintoliitto.fi/tilitoimistotyo/main.html

Elinkeinoeldmén keskusliitto. 2008. Henkilostén kehittdminen yrityksissa [viitattu
8.9.2012]. Saatavissa:
http://www.ek.fi/ek/fi/tutkimukset_julkaisut/arkisto/2009/henko_08 22042009.pd
f

Elinkeinoeldmén keskusliitto. 2011. Johda tyokykya, pidennd tyduraa. Viitattu
3.3.2013. Saatavissa:



48

http://www.ek.fi/ek/fi/tutkimukset_julkaisut/2011/3_maalis/Tyokykyjohtamisenm
alli.pdf

Hérkonen, P. 2006. Motivaatio tydelamén muutoksessa. Jyvaskylan yliopisto
[viitattu 30.4.2013]. Pro gradu —tutkielma. Saatavissa:
https://jyx.jyu.fi/dspace/bitstream/handle/123456789/12854/URN_NBN_fi_jyu-
2006190.pdf?sequence=1

Jyvéskylédn Yliopisto. 2012. Méaérallinen tutkimus [viitattu 7.9.2012]. Saatavissa:
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstra

tegiat/maarallinen-tutkimus

Karhu, J. 2005. Suorituskyvyn mittaaminen ja johtaminen henkildston
nakokulmasta. Lappeenrannan teknillinen yliopisto [viitattu 30.9.2012].
Diplomityd. Saatavissa:
http://www.doria.fi/bitstream/handle/10024/30553/TMP.objres.97.pdf?sequence=
1

Knaapila, H. 2010. Tydskentely tilitoimistossa — Kirjanpitdjan toimenkuva.
Seindjoen ammattikorkeakoulu, liiketalouden laitos [viitattu 21.1.2013]. AMK-
opinndytetyd. Saatavissa: http://theseus17-
kk.lib.helsinki.fi/bitstream/handle/10024/24056/Hannele%20KnaapilaOpinnaytet

yo.pdf?sequence=1

Koistinen, H. 2012. Taloushallintoliitto (verkkoluento) [viitattu 10.6.2012].
Saatavissa: http://www.taloushallintoliitto.fi/tilitoimistotyo/main.html

Kuntoutussaatio. 2013. Mita ovat tyokyky ja TYKY-toiminta? [viitattu
12.2.2013]. Saatavissa: http://www.kuntoutussaatio.fi/tyky

Luukkonen, N. 2008. Tyohyvinvoinnin kehittdminen : case Larsen &
Kolehmainen Accounting Oy Ltd. Jyvéaskylan ammattikorkeakoulu, liiketalouden
laitos [viitattu 15.1.2013]. AMK-opinndytety0. Saatavissa:
https://publications.theseus.fi/handle/10024/17613



49

Metsé-Tokila, T. 2011. Taloushallinnon palvelut. Toimialaraportti. Tyo- ja
elinkeinoministerio [viitattu 9.12.2012]. Saatavissa:
http://www.temtoimialapalvelu.fi/files/1326/Taloushallinnon_palvelut_2011 web
pdf

Myllykyld, K. 2012. Esimies tydhyvinvoinnin edistdjana: case hotelli Scandic
Julia. Turun ammattikorkeakoulu [viitattu 12.1.2013]. AMK-opinnéytetyo.
Saatavissa:
http://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/51482/Myllykyla_Karoliina.

pdf?sequence=1

Opetushallitus. 2010. Tilastolliset menetelmét [viitattu 30.11.2012]. Saatavissa:
http://www.oph.fi/tietopalvelut/ennakointi/ennakoinnin_sahkoinen_tietopalvelu_e

nsti/menetelmat/tilastolliset_menetelmat

Paloniemi, S. 2004. 1k&, kokemus ja osaaminen tyoelaméssé [viitattu 8.9.2012].
Saatavissa:
https://jyx.jyu.fi/dspace/bitstream/handle/123456789/13327/9513920399.pdf?seq

uence=1

Pekkola, S. 2006. Suorituskyvyn menestyksellinen ohjaaminen organisaatiossa
[viitattu 9.6.2012]. Lappeenrannan teknillinen yliopisto. Saatavissa:
http://www.lut.fi/fi/lahti/publications/2006/Documents/LIITU_Suorituskyvyn%?20

menestyksellinen%20ohjaaminen%?20organisaatiossa.pdf

Taloushallintoliitto. 2012. Taloushallintoliitto lyhyesti [viitattu 11.7.2012].
Saatavissa:

http://www.taloushallintoliitto.fi/taloushallintoliitto/taloushallintoliitto_lyhyesti/

Tiusanen, O. 2005. Tydyhteison kehittdminen ja tarkeimmét muutosvélineet.
Tampereen yliopisto [viitattu 1.2.2013]. Akateeminen vaitoskirja. Saatavissa:
http://tampub.uta.fi/bitstream/handle/10024/67547/951-44-6473-

7.pdf?sequence=1

Ty0- ja elinkeinoministerid. 2012. Taloushallinto [viitattu 21.8.2012]. Saatavissa:
http://www.mol.fi/avo/alat/23.htm#0t9



50

Vuoti, M. 2010. Tilitoimistoala muutoksessa: Pienen tilitoimiston sahkoistyminen
— Case: Tilitoimisto Oy. Laurea-ammattikorkeakoulu, liiketalouden
koulutusohjelma [viitattu 28.2.2013]. Opinnéytetyd. Saatavissa:

https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/15742/\uoti_Maria.pdf?seq
uence=1

Muut lahteet

Tilitoimisto Oy:n internetsivut [viitattu 31.7.2012]



LIUTTEET
Liite 1. Ajank&yton seurannan tulokset kirjanpitéjakohtaisesti
Liite 2. Kyselylomake

Liite 3. Ajankéyton seurantalomake

51



