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Opinnaytetyossa tehtiin palkanlaskennan perehdytysopas sahkoisen taloushallinnon palvelun-
tarjoajalle Administer Oy:lle. Tyon paatavoitteena oli luoda palkanlaskennan perehdytysopas
Administer Oy:n sisaiseen kayttoon. Perehdytysoppaan on tarkoitus tukea ja selkeyttaa uusien
palkanlaskijoiden tyon aloittamista ja tyotehtavien omaksumista. Perehdytysoppaan tavoit-
teena on lisaksi nopeuttaa ja helpottaa perehdyttajien tyota perehdytysprosessin aikana.

Tyo keskittyy vain palkanlaskentapalveluun rajaten pois muut Administer Oy:n tarjoamista
palveluista. Teoriaosuudet kasittelevat palkkahallintoa, Administer Oy:ta ja perehdyttamista.

Tyossa syntyneet tuotokset eivat ole julkisia, silla ne on tehty vain Administer Oy:n kayttoon.
Tuotoksina syntyi alkuperainen paatavoite, palkanlaskennan perehdytysopas, seka lisaksi niin
sanotusti ylimaaraisena osaamisen arviointilomake. Lisaksi tehtiin Administer Oy:n perehdy-
tysprosessia kuvaava kaavio.

Perehdytysopasta tullaan kayttamaan hyodyksi perehdytettaessa uusia tyontekijoita Adminis-
ter Oy:n palkkahallintoon. Administer Oy tulee tutkimaan perehdytysoppaan ja opasta muoka-
taan tarvittaessa.

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin ja perehdytysoppaasta tuli toimiva parantaen kohdeyri-

tyksen perehdytysprosessia. Kehittamistyossa havaittiin myos sellaisia kehityskohteita, joita
ei alun perin oltu tiedostettu ja luotiin myos naihin ratkaisu.
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The thesis was commissioned by Administer Oy, which is a provider of financial administration
services. The main goal of this thesis was to create an orientation guide for a new payroll ac-
countant in Administer Oy. The guide was supposed to support and clarify the new job de-
scription of the new employee. An additional aim was also to speed up the orientation pro-
cess and ease the work amount of the staff member briefing the new employee.

The thesis focuses only on payroll. So it will leave outside the other services provided by Ad-
minister Oy. The theory of the thesis handles the payroll administration, Administer Oy and
the orientation process.

The outcomes developed in this thesis are classified and are, therefore, not published with
this thesis. In addition to the main goal, the orientation guide, there were also couple more
products that came up during the making process: an learning evaluation form and a process
flowchart about orientation in Administer Oy.

The orientation guide will be used practically when inducting new employees. The functional-
ity of the orientation guide is going to be analysed by Administer Oy. They will also modify
the guide as necessary.

All in all, the thesis succeeded with its aims. All the targets were achieved and the orienta-
tion book was successful. It will definitely improve the orientation process in Administer Oy.

Keywords: Payroll administration, paycheck, payroll, orientation, developing
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1 Johdanto

Lahes jokaiseen yritykseen tulee jatkuvasti uutta henkilostoa: kesatyontekijoita, sijaisia tai
uusia tyontekijoita. Mita isompi yritys, sita todennakoisemmin henkiloston vaihtuvuus on suur-
ta. Varsinkin ennen lomakausia palkataan usein sijaisia lomittamaan vakituisia tyontekijoita.
Tyon laadun yllapitamiseksi ja yrityksen toimivuuden kannalta uusien tyontekijoiden pereh-
dyttaminen on valttamatonta. Tyonopastus ja laajemmin perehdyttaminen erottelevat selvas-

ti hyvat yritykset huonommista. (Helsila 2002, 54.)

Uusilla tyontekijoilla ei aina ole kokemusta tulevista tyotehtavistaan, jolloin perehdytyksen
rooli korostuu entista enemman. Esimerkiksi kesatyontekijat ovat usein opiskelijoita, jolloin
tyotehtavat on usein opeteltava taysin perusasioista alkaen. Perehdytys on hyva suorittaa uut-

ta tyontekijaa ohjaamalla, mutta myos kirjallinen tieto edistaa asian oppimista.

Tyohon perehdyttamisella voidaan parantaa lisaksi tyontekijoiden henkista hyvinvointia. Tama
onnistuu tyontekijan tuntiessa tyotehtavansa ja voidessaan tyoskennella itsevarmoin ottein.
Tyontekija paasee myos nopeammin normaaliin tyoskentelyrytmiin, jolloin oppiaika lyhenee
mahdollisimman pieneksi. Oppiajan vahenemisen lisaksi aika, jota kaytetaan virheiden kor-
jaamiseen, vahenee. Hyva perehdyttaminen voi edistaa tyontekijan sitoutumista ja vahentaa
merkittavasti turhia poissaoloja. Se vaikuttaa siis suoranaisesti tehokkuuteen ja laskee turhia

kustannuksia. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

2  Opinnaytetyon tausta

2.1 Tausta ja tavoitteet

Tama opinnaytetyo on kehittamistyo, jonka kehittamisen paakohteena ja -tavoitteena oli luo-
da palkanlaskennanperehdytysopas sahkoisen taloushallinnon palveluntarjoaja Administer
Oy:lle. Tyoskentelin opinnaytetyon toteuttamisaikana kohdeyrityksessa palkkahallinnon puo-
lella ja tyon aihe kehittyi osittain tyosuhteen johdosta. Aihe tasmentyi minun ja kohdeyrityk-
sen yhteistyossa, kuitenkin minun ideastani ja ehdotuksestani. Huomasin, etta palkanlasken-
nan perehdytysoppaasta olisi varmasti hyotya yritykselle tulevaisuudessa. Toin asian esille,

jolloin kohdeyrityskin totesi tarpeen olevan suuri ja ajankohtainen.

Kehittamisen paatavoitteena oli luoda palkanlaskennan perehdytysopas Administer Oy:n sisai-
seen kayttoon. Perehdytysoppaan on tarkoitus tukea ja selkeyttaa uusien palkanlaskijoiden
tyon aloittamista ja tyotehtavien omaksumista, seka nopeuttaa ja helpottaa perehdyttajien
tyota. Oppaan toisena tavoitteena on tukea uusien tyontekijoiden lisaksi nykyisten tyonteki-

joiden tyoskentelya. Tavoitteena oli luoda opas, jonka sisaltoa voidaan lisata ja muokata alan



kehittyessa tai jarjestelmien ja prosessien uudistuessa. Oppaan tuli olla selkea, helppolukui-
nen ja ymmarrettavissa henkilolle, jolla ei ole lainkaan kokemusta palkkahallinnosta. Opin-
naytetyon teoriaosuus perustuu palkkahallintoon, kohdeyritykseen ja yleisesti perehdytyk-

seen.

Paatavoitteen lisaksi opinnaytetyolle on maaritelty osatavoitteita tukemaan paatavoitteeseen
paasya. Opinnaytetyon osatavoitteina ovat vaiheet ennen paatavoitteen saavuttamista. Konk-

reettiset tavoitteet ovat:

Paatavoite:

1. Luoda toimiva palkanlaskennan perehdytysopas Administer Oy:lle

Osatavoitteet:

2. Sisaistaa palkkahallinnon maaritelmat

3. Selvittaa osaamisalueet, jotka edellytetaan Administer Oy:ssa tyoskentelyyn ja
omaksua ne

4. Laatia kuvaus perehdytysprosessista

Edella mainitut osatavoitteet on saavutettava jo opinnaytetyon alkuvaiheilla, jotta haluttuun
paatavoitteeseen paastaan. Ilman niiden selvittamista ja omaksumista paatavoitetta ei voida

toteuttaa ja saavuttaa.

2.2 Idean syntyminen

Opinnaytetyon idea sai alkunsa tyoskennellessani Administer Oy:ssa alkuun osa-aikaisena pal-
kanlaskijana ja myohemmin kokoaikaisena palkanlaskijana. Ennen tyosuhteeni aloittamista
olin haaveillut opinnaytetyon tekemisesta yritykselle, jossa samalla tyoskentelisin. Suunni-
telmani oli opinnaytetyon avulla helpottaa kesatyon saantia ja mahdollisesti helpottaa tyollis-

tymista kyseiseen yritykseen valmistumisen jalkeen.

Administer Oy:lla oli valmiiksi muutamia opinnaytetyoaiheita tarjottavana, mutta ne olivat
aihealueiltaan poikkeavia omaan osaamiseeni ja kiinnostuksenkohteisiin nahden. Aiheen tulisi

olla minulle juuri sopiva ja mielenkiintoinen, muuten tyon tekeminen ei olisi mielekasta.

Kesatoiden loppupuolella henkilostohallinnon tyontekija otti minuun yhteytta suorittaakseen
arvioinnin perehdytyksesta. Arviointia tehdessani totesin, etta oma osaaminen palkkahallin-
nosta ennen toiden aloittamista oli hyvin vahainen, mutta perehdyttaminen muilta osin oli

hyvin onnistunutta. Taman seurauksena otin yhteytta lahimpaan esimieheeni, palkkahallinto-



paallikkoon, ja ehdotin opinnaytetyon aiheeksi "Uuden palkanlaskijan perehdytysopas ohjei-

neen.” Sovimme saman tien, etta opinnaytetyo toteutetaan.

2.3 Aiheen tasmentyminen

Opinnaytetyon toteuttamisesta oli sovittu ja aihe paapiirteittain selvilla. Alkuperainen suunni-
telma oli tehda perehdytysopas palkanlaskijalle, joka sisaltaisi ohjeita kaytettaviin tietojar-
jestelmiin ja erilaisiin palkanlaskennan osaprosesseihin. Aihe kuitenkin tasmentyi ja muuttui
huomattavasti ensimmaisen palaverin aikana: ohjeistusosuus paatettiin rajata tasta opinnay-
tetyosta kokonaan pois. Ohjeistuksen toteuttaminen taman opinnaytetyon ajankohdan puit-
teissa ei olisi ollut jarkevaa toteuttaa, silla kaytettavat tietojarjestelmat tulevat muuttumaan
ja paivittymaan lahitulevaisuudessa. Ohjeistus tullaan toteuttamaan myohemmin sisaisesti

Administer Oy:n toteuttamana.

Palaverissa todettiin, etta palkanlaskennan yleisperehdytysopas on tassa vaiheessa hyodylli-
sempi ja tarkeampi saada kayttoon ennen ensi kesan rekrytointeja verrattuna ohjeistukseen.
Perehdytysoppaan tarkempi sisallys ja aihealueet mietittiin yhteistyona tekijan ja kohdeyri-
tyksen kanssa. Kohdeyrityksesta nimettiin kaksi ohjaajaa opinnaytetyolle, joista toinen oli

henkilostohallinnon edustaja ja toinen pitkaaikainen palkkahallinnon edustaja.

2.4 Rajaus ja rakenne

Tyon rajaus on mietittava jo suunnitteluvaiheessa tarpeeksi tiiviiksi, jotta tyo ei paisu liikaa
ja se on jarkevasti toteutettavissa. Tama tyo rajattiin kasittelemaan vain palkanlaskentaa
jattaen ulkopuolelle muut Administer Oy:n tarjoamat taloushallintopalvelut, kuten esimerkik-
si kirjanpito. Rajaus oli tassa tapauksessa helppo maaritella, silla useisiin muihin osa-alueisiin
kohdeyrityksella on jo olemassa tai suunnitelmissa valmistaa perehdytysoppaita ja ohjeita.
Yrityksella on kaytossaan Administer Way -toteutus, joka keskittyy perehdyttamaan yritykseen
yleisesti esittelemalla sen toiminnot ja toimintatavat. Lisaksi esimerkiksi kirjanpitoon on teh-

ty jo opas.

Taman opinnaytetyon paaosioon, palkanlaskentaan, ja sen osaprosesseihin on olemassa muu-
tamia erillisia ohjeita lahinna kayttojarjestelmien kayttamiseen, mutta itse palkanlaskentaan
keskittynytta opasta tai ohjeistusta ei ole. Opinnaytetyota suunniteltaessa tarkoitus olikin
tuottaa oppaan lisaksi ohjeita jarjestelmien kayttoon, mutta yrityksen kanssa neuvoteltaessa
totesimme, etta opas on ohjeita ajankohtaisempi. Lisaksi jarjestelmat tulevat osittain paivit-
tymaan lahitulevaisuudessa, joten kaikkia ohjeita ei taman opinnaytetyon aikataulussa olisi

voitu tehdakaan.



Tyon rakenne voidaan jakaa neljaan osaan. Alussa kuvataan opinnaytetyon suunnitelmaa. Ta-
man jalkeen siirrytaan kirjallisuusosaan, jossa selvennetaan tyon kannalta oleelliset teo-
riaosuudet: kohdeyritys, palkanlaskenta, seka perehdytys. Teoriaosuudesta siirrytaan tyon
toteutuksen kuvaamiseen, oppaan esittelyyn ja tyoskentelyn pohdintaan. Viimeisena osiona
on tyon tuotoksena syntynyt perehdytysopas, joka tulee kohdeyrityksen omaan sisaiseen kayt-

toon ja on taten salainen.

3 Administer Oy

Administer Oy on taloushallintoliiton auktorisoima kotimainen tilitoimisto, joka tarjoaa sah-
koisen taloushallinnon palveluita yrityksille (Administer Oy a). Vuonna 1985 perustetun yrityk-
sen toimitusjohtaja on Peter Aho. Administer Oy on vauhdilla kasvava yritys, tyollistaen talla
hetkella yli 200 taloushallinnon ammattilaista. Asiakasyrityksia silla on noin 1700 eri alalla,
porssiyhtioista pieniin yhden hengen yrityksiin. Toimistoja on ympari Suomen, yhteensa 12
kappaletta: Helsingissa, Tampereella, Jyvaskylassa, Turussa, Oulussa, Rovaniemella, Hameen-
linnassa, Muoniossa, Mantsalassa, Kuopiossa, Kolarissa ja Virroilla. (Administer Oy b.) Jatku-
van asiakasmaaran noustessa ja uusien toimipaikkojen lisaantyessa uusien tyontekijoiden, ku-
ten palkanlaskijoiden, tarve lisaantyy entisestaan. Tama on yksi syy taman opinnaytetyon te-

kemiselle.

Administer palvelee asiakkaitaan reaaliaikaisesti sahkoisen taloushallinnon avulla. Sahkoista
taloushallintoa tukee Administerin kehittama eFina-ohjelmisto. (Administer Oy c.) eFinan
ideana on taysin paperiton toimisto ja taloushallinto. Sen avulla asiakasyritys voi tutkia esi-
merkiksi raportteja koska tahansa sahkoisesti, muun muassa mobiililaitteella. (eFina.) eFinaa
hyodynnetaan muissakin Administerin tarjoamissa palveluissa, kuten erikokoisten yritysten
kirjanpitopalveluissa, laskutuksessa, reskontrassa, palkoissa, talousjohtopalveluissa, asiak-

kaan neuvonnassa, seka monissa muissa taloushallinnon palveluissa. (Administer Oy b.)

4  Palkkahallinto

Luultavasti lahes jokainen tyossakayva suomalainen on yhteydessa palkkahallintoon jatkuvas-
ti, kukin omalla asteellaan: osalle riittaa palkan nakyminen tiliotteessa, osa laskee omat tun-
tinsa ja palkkansa ja osa puolestaan tyoskentelee palkkahallinnon parissa. Joka tapauksessa

jokainen tyosuhteessa oleva on kytkoksissa palkkahallintoon ja ihmisilla voi olla hyvinkin eri-

lainen kuva ja tietotaso palkkahallinnosta.

Palkkahallinnon kasite on mielestani luultua mutkikkaampi ja siihen vaikuttaa monet asiat.
Lisaksi palkkahallinto ja sen kustannukset vaikuttavat hyvinkin suuresti niin yrityksen kuin ih-

misten toimintaan. Palkalla yritys kannustaa henkilokuntaansa tyoskentelemaan. Yrityksen
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nakokulmasta palkat, niiden kustannukset ja naiden molempien suuruus vaikuttavat kilpai-
luasemaan ja kykyyn toimia tyollistajana. (Elinkeinoelaman keskusliitto.) Tassa luvussa maari-
tellaan ja avataan palkkahallintoa, seka palkanlaskentapalveluita, kerrotaan niihin vaikutta-

vista tekijoista ja lopuksi yhdistetaan nama kohdeyritys Administer Oy:hyn.

4.1 Maaritelma ja tehtavat

Palkkahallintoa maariteltaessa se luokitellaan usein lahteesta riippuen joko taloushallintoon
tai henkilostohallintoon. Perinteisesti palkkahallinto on liitetty taloushallintoon, mutta nyky-
aan yha enemman myos henkilostohallintoon (Syvanpera & Turunen 2014, 12). Taloushallinto
on osa taloudenhoitoa sisaltaen sen suunnittelun, siita paattamisen, sen toimeenpanemisen,
seka sen seurannan ja valvonnan (Kielikone). Henkilostohallinto puolestaan vastaa yrityksen
henkilostoon eli tyovoimaan liittyvista yleisista asioista ja lakisaateisista asioista (Ammat-
tinetti, 2016 a). Organisaation kokoluokka voi myos maaritella palkkahallinnon luokituksen:
pienissa ja keskisuurissa se on tyypillisesti taloushallinnon alaisuudessa ja suurissa organisaa-

tioissa puolestaan osa HR-toimintoja (Lahti & Salminen 2014, 135).

Palkkahallintoon sisaltyy kaikki palkkoihin liittyva. Sen tehtaviin kuuluu palkanlaskenta eli

taan vaikuttaviin tekijoihin palataan luvussa 4.3. Palkkahallinnossa, maksamisen ja laskemi-
sen lisaksi, tulkitaan sopimuksia, tehdaan esimerkiksi viranomaistilityksia, palkkakirjanpitoa,
todistuksia ja hakemuksia. (Syvanpera & Turunen 2014, 13.) Naista palkkahallinnon tehtavista
voi vastata yrityksen koosta riippuen taloushallintoa hoitava tyontekija, yrityksen oma palkan-
laskija tai koko palkkahallinto on ulkoistettu usein esimerkiksi tilitoimistolle (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 14).

Itse palkanlaskija laskee esimerkiksi palkkoja, tekee tilastoja ja tilityksia, seka tayttaa erilai-
sia asiakirjoja. Palkanlaskijan tulee olla tarkkaavainen, huolellinen, omata palvelualttiutta,
seka olla jarjestelmallinen. Tyo voi olla valilla kiireellista, johtuen palkanmaksupaivien maa-
raajoista. Maaraaikojen vuoksi palkanlaskijan on totuttava tyoskentelemaan paineen alaisena
tehden useita tyotehtavia paallekkain. Palkanlaskijat voivat tyoskennella esimerkiksi eri alo-
jen yritysten palveluksessa tai olla tyontekijana tilitoimistoissa palkanlaskijoina. Palkanlaski-
jana voi toimia esimerkiksi liiketalouden perustutkinnon suorittanut merkonomi tai ammatti-
korkeakoulututkinnon suorittanut tradenomi. Taloushallinnon ammattitutkinnon ja erikois-
ammattitutkinnon suorittaminen on myos mahdollista, mutta vasta ammattitaidon kehittyes-
sa. (Ammattinetti, 2016 b.) Korkeampi tutkinto auttaa varmasti tyopaikkaa haettaessa, mutta

mitaan yleista vahimmaisvaatimusta ei koulutukseen liittyen palkanlaskijoilla ole. Palkanlaski-
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joina varmasti usein toimii koulutuksen omaavien lisaksi myos opiskelijoita tai muun alan kou-
lutuksen suorittaneita tyontekijoita. Toisaalta osalla yrityksista voi olla omat paasyvaatimuk-

sensa palkanlaskijaksi paasyyn.

4.2 Palkkahallinto sahkoisessa taloushallinnossa

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan kokonaisuutta, jolla tehdaan taloushallintoa moder-
neilla tyovalineilla ja sahkoisin prosessein. Palkanlaskennassa se tarkoittaa sahkoisen palkan-
laskentajarjestelman tai -ohjelman kayttoa, jolloin tiedot ovat sahkoisessa muodossa ja tie-
donsiirto tapahtuu myos sahkoisesti. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013,
28-29.)

Sahkoisen taloushallinnon hyodyntamisesta on suuri apu erityisesti niissa tapauksissa, joissa
palkanlaskenta on ulkoistettu tilitoimistolle. Se auttaa tilitoimistoa, silla tietojen ollessa sa-
massa jarjestelmassa esimerkiksi vuosi-ilmoitusten laatiminen automatisoituu ja niiden lahet-
taminen viranomaisille sahkoisesti helpottuu, palkkojen kirjanpito-osuudet saadaan helposti
jarjestelmasta ja maksu tapahtuu jarjestelman kautta SEPA-maksuina. (Helanto ym. 2013, 29-
30 & 47.) SEPA-maksu on tilisiirto, joka on eurooppalaisen tilisiirtostandardin mukainen. Sen

avulla on mahdollista maksaa euroalueella kaikki euromaaraiset maksut. (Osuuspankki.)

4.3  Palkkahallintoon vaikuttavat tekijat

Suomessa palkkahallintoa ja kaikkea siihen liittyvaa saatelevat useat lait, saadokset ja sopi-
mukset. Palkkahallinnon yksi tarkeimmista tehtavista on naiden lakien ja saadosten noudat-
taminen, seka toimiminen viranomaisvelvoitteiden mukaan. (Lahti & Salminen 2014, 136;
Stenbacka & Soderstrom 2012, 7.) Tassa luvussa kasitellaan palkkahallintoon vaikuttavia teki-

joita.

Syvanperan ja Turusen kirjassa (2014, 14) on esitetty hierarkinen lista, joka kuvastaa tyosuh-
teen ehtoja ja nain myos merkittavasti liittyy palkanlaskentaan. Seuraavassa listassa on me-
neteltava aina ylemman saadoksen mukaan:

- Lainsaadanto

- Tyoehtosopimus

- Tyosopimus

- Tyo0saannot

- Kaytanto

- Kaskyt
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Palkanlaskijan on myos huomioitava kyseinen listaus ja toimittava sen mukaan. Palkanlaskijan
on taattava saadoksien noudattaminen, seka lain seuraaminen ongelmien valttamiseksi ja ta-

sa-arvoisuuden vaalimisen takia.

Palkkoihin vaikuttavaa lainsaadantoa on paljon, joista tassa mainittuna esimerkkeja: tyosopi-
muslaki, tyoaikalaki, vuosilomalaki, ennakonperintalaki, kirjanpitolaki, ulosottolaki, tyoehto-
sopimuslaki, elakevakuutuslaki, arvonlisaverolaki ja verotililaki. Nama kaikki vaikuttavat
palkkahallinnon prosesseihin ja erityisesti tyotehtaviin. (Syvanpera & Turunen 2014, 15.) Pal-
kanlaskentaan naista liittyvat eniten verotus-, vakuutus-, tyo- ja loma-aikalaki. Itse palkan
maaraytymiseen ja muodostumiseen vaikuttavat tyosopimuslain lisaksi alasta riippuva tyoeh-

tosopimus ja yrityskohtaiset kaytannot. (Lahti & Salminen 2014, 137.)

Seuraavan kuvion avulla havainnollistetaan viela palkkahallintoon ja palkanlaskentaan vaikut-

tavia ulkoisia tekijoita ja niiden maaraa.

Tyoésuhdesuojelu
- lait

- viranomaiset L .
Muu Tydaikasuojelu

sosiaaliturva - lait
- viranomaiset

Elake- Verojcus

vakuutukset - lait .
- viranomaiset

PALKANLASKENTA

Sairaus- ja ’ o

tapaturma- . Ti gst0|nt| '
vakuutus - lait, V|r.anoma|set

- sopimukset

Muut
- lait
- viranomaiset

Yleiset
sopimukset
Alakohtaiset
TES:t

Kuvio 1: Palkanlaskentaan vaikuttavat ulkoiset tekijat (Helsila 2002, 199)

4.4  Palkkahallintopalvelut Administer Oy:ssa
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Administer Oy tarjoaa asiakasyrityksilleen asiakkaan toiveesta riippuen joko taysin ulkoistetun
sahkoisen palkkahallinnon tai vain osaprosessin tasta. Palveluun kuuluu palkanlaskenta, mak-
su, viranomaisraportointi ja sivukulujen maksatus. Palkanlaskentaa hoitaa aina Administer
Oy:n nimetty palkanlaskija. Lisapalveluina palkanlaskentaan voi sisallyttaa esimerkiksi loma-
seurantaa tai tyoehtosopimuksien tulkintaa. (Administer Oy d.) Lisaksi palkanlaskija neuvoo
esimerkiksi loma-asioissa, tekee Kelan hakemuksia, seka tarvittaessa opastaa ja neuvoo kay-

tannon asioissa.

Halutessaan asiakas voi pyytaa palkanlaskijaa vain laskemaan palkan suuruuden ja hoitaa itse
maksatuksen, seka muut tarvittavat toimenpiteet. Administer Oy:n kayttamalla palkanlasken-
taohjelmalla voidaan laskea palkat, maksattaa ne kayttaen SEPA-maksua, postittaa palkkalas-
janpitajalle. Kaytettavan ohjelman avulla erilaisten jasenmaksujen ja ulosoton osuuksien las-

keminen ja maksaminen onnistuu.

Administer Oy:n palvelut sisaltavat siis taysin ulkoistetun palkkahallinnon, palkanlaskennan,
maksun, viranomaisraportoinnin ja sivukulujenmaksatuksen. Naita palveluita asiakas voi tar-

kastella sahkoisen taloushallinnon avulla eFinan kautta helposti. (Administer Oy d.)

5  Perehdytys

Perehdytys on osa yrityksen henkilostotyota ja tarkemmin henkiloston muodostamista. Henki-
l6ston muodostamiseen liittyy tyovoiman rekrytointi, perehdytys, tyopaikkaopastus, seka tyo-
paikkakoulutus. Perehdytyksella on uudelle tyontekijalle valittomia hyotyja uusien tyotehta-

vien omaksumisessa. (Helsila 2002, 15 & 52.) Tassa luvussa paneudutaan tarkemmin perehdy-
tykseen ja tyopaikkaopastukseen, hieman oppimiseen, seka lopulta perehdytykseen prosessiin

ja kuinka pyrin taydentamaan perehdytysprosessia Administer Oy:ssa.

Perehdyttaminen voidaan maaritella yrityksen toimenpiteiksi saada uusi tyontekija sopeutu-
maan joustavasti uuteen tyohon ja tyoymparistoon. Perehdyttaminen on kolmivaiheinen sisal-
taen yritysperehdyttamisen, tyopaikkaan perehdyttamisen ja tyohon perehdyttamisen. En-
simmaisessa vaiheessa esitellaan esimerkiksi yrityksen toiminta-ajatusta, visiota,

ja lilke-ideoita. Toinen vaihe, tyopaikkaan perehdyttaminen, sisaltaa tyopaikan henkiloston ja
asiakkaiden esittelyn. Viimeinen vaihe, itse tyohon perehdyttaminen, kasittelee puolestaan

tuleviin tehtaviin liittyvia asioita. (Helsila 2002, 52.)

Perehdyttaminen on mielestani tarkeaa uuden tyontekijan aloittaessa tyoskentelyn. Se hel-
pottaa uuden tyontekijan toiden aloittamista, mutta lisaksi vanhojen tyontekijoiden tyota.

Tyohon perehdyttamisella voidaan parantaa myos tyontekijoiden henkista hyvinvointia, koska
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oppiminen ja opettaminen helpottuvat. Uusi tyontekija paasee nopeammin aloittamaan tyos-
kentelyn, eika hanen opettamiseen kulu liian kauan aikaa kun perehdyttaminen toimii hyvin.
Mielestani toimiva perehdyttaminen antaa positiivisen kuvan yrityksesta uudelle tyontekijalle.
Perehdytyksen aikana uusi tyontekija oppii paljon uusia asioita, mutta myos yritys voi saada
kayttokelpoisia kehitysehdotuksia uudelta tyontekijalta. Hanella on uusi nakokulma asioihin ja
usein han kuulee perehdytettavista asioista ensimmaista kertaa perehdytyksen aikana. Uuden
tyontekijan nakokulma ja kommentit voivat tuoda uusia ideoita vanhoille tyontekijoille, jotka
eivat valttamatta ole ymmartaneet pohtia perehdytettavia asioita yhta avarakatseisesti ja

uudesta, tietamattomasta nakokulmasta.

5.1  Oppiminen perehdytyksessa

Terttu Gronfors esittelee kirjassaan Tyossa oppiminen Alan Mumfordin ja Peter Honeyn vuon-
na 1982 kuvaamia neljaa ihmisen oppimistyylia: aktivisti, pohtija, teoreetikko ja pragmaatik-
ko (Gronfors 2010, 40). Seuraavaksi kaydaan lapi naita oppimistyyleja ja pohditaan kuinka ne

tulisi huomioida perehdytettaessa, seka mietitaan kirjallisen aineiston painoarvoa.

5.1.1  Oppimisen tyylit

Aktivisti-oppimistyylin omaavan ihmisen kannalta ideaalinen oppimistapahtuma on sellainen,
jossa oppija paasee itse toimimaan ja olemaan esilla, osallistumaan uusiin kokemuksiin, seka
toimimaan muiden kanssa. Ihminen, jonka oppimistyyli on pohtija, puolestaan oppii olemalla
taka-alalla kuuntelemassa, seuraamassa ja havainnoimassa. Pohtijan oppimista tukee vahvasti
esimerkiksi etukateen jaettu kirjallinen materiaali. Teoreetikko taas haluaa ymmartaa asian
liittymisen tiettyyn kokonaisuuteen tai jarjestelmaan. Hanen oppimistaan edistaa ilmapiiri,
jossa voi kysya vapaasti esimerkiksi opittavan asian paamaaraa. Pragmaatikko oppii ymmar-
rettyaan yhteyden kaytantoon, seka kokeilemalla opittavaa asiaa kaytannossa saaden samalla

palautetta asiantuntijoilta. (Gronfors 2010, 40.)

Perehdytettaessa tulisi mielestani huomioida eri ihmisten ominaisuudet ja tiedostaa, etta yk-
silot oppivat eri tavoin. Perehdytyksen tulisi olla tarpeeksi laajamittainen, jotta se kattaisi
kaikkien oppimistyylien ideaalisia oppimistapoja. Toinen hyva tapa olisi kysya ennen perehdy-
tyksen suorittamista perehdytettavilta, kuinka he oppivat parhaiten. Joka tapauksessa pereh-
dytyksen tulisi sisaltaa tilanteita, joissa perehdytettaville kerrotaan uutta asiaa, he paasevat
itse kokeilemaan uusia asioita kaytannossa, kyselemaan oppimisen ja kokeilemisen aikana,

seka tutustumaan kirjalliseen materiaaliin ennen ja jalkeen perehdytyksen.

Tarkeaa on myos muistaa opastuksen ja perehdyttamisen huolellinen suunnittelu. Perehdytet-

tavien tulee saada kokemuksia ja oppia kokemuksista opettelun, kokeilun ja toiminnan avulla.
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Perehdyttaminen tulee lisaksi olla vaiheittaista sisaltaen arviointia perehdyttamisen onnistu-
misesta. Viimeiseksi on syyta muistaa, etta perehdyttaminen on tilanne, jossa vuorovaikutus
on suuri tekija. Tasta syysta kysymyksille ja keskustelulle perehdytettavan ja opastajan, seka

esimiehen valilla on annettava avoin tilaisuus. (Helsila 2002, 53.)

5.1.2 Kirjallinen aineisto tukena

Perehdytettavalle henkilolle kannattaa tarjota suullisen perehdyttamisen lisaksi kirjallista
aineistoa oppimisen tueksi. Ihminen voi omaksua vain rajallisen maaran uutta tietoa kerralla,
joten kirjalliseen aineistoon perehdytettava henkilo voi palata myohemmin ja virkistaa muis-
tiaan. Perehdyttamisessa on kuitenkin tarkeaa muistaa, etta kirjallisella aineistolla ei kuiten-
kaan tule syrjayttaa taysin suullista perehdyttamista ja sen tarjoamaa vuorovaikutusta. (Hel-
sila 2002, 52.) Kirjallisten aineistojen lukeminen edistaa etenkin pohtijaa, kuten edella todet-
tiin, mutta lisaksi on varmasti hyodyllista myos muiden oppimistyylien omaaville henkilaille.
Kirjallinen aineisto on siis hyva lisa perehdytettaessa uutta henkilostoa. Taman ja edella esi-
tettyjen oppimistyylien tukemisen takia tama opinnaytetyo tehtiin. Opinnaytetyon tuotoksen,
oppaan, avulla pyritaan tuomaan lisaarvoa perehdytykseen ja tekemaan siita entista tehok-

kaampaa.

5.2 Perehdytysprosessi ja sen taydentaminen Administer Oy:ssa

Tassa luvussa avataan lisaa perehdytysprosessia kaavion avulla. Alla on pelkistetty prosessi-
kaavio perehdyttamisesta. Kyseinen kaavio on yleiskuvaus, eika taten ole suoraan verrattavis-
sa Administer Oy:n perehdytysprosessiin, mutta kuitenkin kay loistavasti Administer Oy:n pe-
rehdytysprosessin esittelemiseen. Kaavion ja sen kuvauksen pohjana on kaytetty Helsilan
(2002, 52) kirjaa, mutta hyodynnetty myos omakohtaisia havainnointeja pohjan ymparille ra-
kennettuun runkoon. Taman prosessikaavion avulla havainnollistetaan myos opinnaytetyon
tuotoksien hyotyja ja kayttotarkoituksia. Kaaviossa sinisella taustalla olevat prosessin osat
kuvaavat yleisen perehdytysprosessin osia ja vihrealla taustalla olevat opinnaytetyon tuotok-

sia, joilla pyritaan parantamaan Administer Oy:n perehdytysta.
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Palaute
Perehdy-
tyksestd

Tyosopimuksen Yritysperehdyt- Tyopaikkaan Ty6hon Perehdyt
allekirjoittaminen taminen perehdyttaminen perehdyttaminen loppuu
Perehdytys- Tyon teko alkaa.

oppaan jako J.atkuva o‘pastgminen

ja oppiminen jatkuu.

Perehdytettavan
osaamisen
arviointi

Kuvio 2: Pelkistetty perehdytysprosessi kehitysehdotuksineen (mukaillen Helsila 2002, 52)

Oheisessa kuviossa esitetty perehdytysprosessi alkaa tyosuhteen allekirjoittamisesta. Tata
vaihetta ennen tapahtuneet rekrytointitoimenpiteet on rajattu pois, koska ne eivat olennai-
sesti liity perehdytysprosessiin. Sopimuksen allekirjoittaminen on huomioitu kaaviossa, jotta
perehdytysoppaan kayton ajankohdan selkeyttaminen on mahdollista. Luvussa 5 Perehdytys
esitettiin perehdytyksen kolme vaihetta. Naista kaksi ensimmaista vaihetta, yritysperehdyt-
taminen ja tyopaikkaan perehdyttaminen, voidaan toteuttaa usein ensimmaisten tyopaivien
aikana. Kolmas vaihe, tyohon perehdyttaminen, vaatii enemman aikaa. Tyohon perehdyttami-
sessa opetetaan tulevat tyotehtavat ja se voi menna tyonteon alkamisen kanssa paallekkain
(Helsila 2002, 52). Tarkeaa on huomata, etta vaikka perehdytys loppuu, niin uuden tyonteki-
jan jatkuva opastaminen on tarkeaa. Muilta tyontekijoilta saatu opastus ja uuden tyontekijan

oppiminen jatkuu tyoduran loppuun asti.

Kaaviolla voidaan havainnollistaa myods Administer Oy:n perehdytysprosessia. Huomioitavaa on
kuitenkin, etta kaavio on pelkistetty, mutta sisaltaa kuitenkin oleelliset piirteet, kuten pe-
rehdytyksen vaiheet ja loppuarvioinnin. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Administer
Oy:n perehdyttamista luomalla palkanlaskennan perehdytysopas. Kuvaajan vasemmanpuolei-
nen vihrea laatikko kuvastaa ajankohtaa, jolloin kyseinen opas on tarkoitettu jaettavaksi pe-
rehdytettavalle tyontekijalle. Usein perehdytettava allekirjoittaa tyosopimuksen useita paivia
ennen tyon ja varsinaisen perehdytyksen aloittamista. Joissain tapauksissa uudella tyonteki-
jalla ei valttamatta ole juurikaan tietoa tulevista tyotehtavista, tassa tapauksessa palkanlas-
kennasta. Taman takia opas jaetaan ennen perehdyttamista, jotta tyontekija voi tutustua
etukateen tuleviin tyotehtaviinsa. Administer Oy:n muut perehdyttamisen vaiheet ovat mie-
lestani oman kokemuksen kautta kokeiltuna erittain hyvalla tasolla. Oppaan lisaksi opinnayte-
tyonteon aikana syntyi idea varmistaa perehdytettavan henkilon osaaminen perehdytysproses-
sin loppuvaiheessa. Varmistuminen toteutettaisiin tarkistuslomakkeella, jonka tarkoituksena

ei ole antaa arvosanaa perehdytettavalle vaan kayda opastajan kanssa lapi, mita asioita pe-
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rehdytettavan kanssa tulee kayda viela lapi ja mitka asiat han on omaksunut hyvin. Opasta ja

arviointilomaketta kaydaan tarkemmin lapi luvussa 8 Tuotoksien esittely.

6  Menetelmat

Tassa luvussa keskitytaan opinnaytetyossa kaytettyihin tutkimusmenetelmiin ja pohditaan,
miksi juuri naihin menetelmiin paadyttiin. Ennen tutkimusmenetelmien valitsemista ja kayt-
toa tutustuttiin laajasti aiheen kirjallisuuteen ja eri sahkoisiin lahteisiin, jotka auttoivat eri
menetelmien vertailussa ja oikeiden loytamisessa. Lisaksi menetelmien valintaan vaikutti suu-

resti opinnaytetyon tekijana tyoskentelyni kohdeyrityksen palkkahallinnossa.

6.1  Arkielaman tiedot tutkimuksen apuna

Arkielamassa ihmiset tekevat niin sanottua tutkimusta koko ajan tietoisesti tai huomaamat-
taan etsiessaan vastauksia erilaisiin kysymyksiin normaalin arjen eri tilanteissa. Ihmiset toimi-
vat kuten ovat aikaisemmin tottuneet toimimaan, kayttavat hyvaksi omia kokemuksia ja aikai-
sempia havaintoja, kysyvat neuvoa tai tekevat tutkimuksen aiheesta. (Hirsjarvi, Remes & Sa-
javaara 2009, 18.) Muun muassa naita arkielaman keinoja hyodynnettiin tata opinnaytetyota

tehdessa.

Opinnaytetyossa selvasti hyodynnetyin menetelma on havainnointi, silla opinnaytetyon tyos-
kentelin kohdeyrityksen palkkahallinnossa. Tyoskentelyn aikana saadusta arkielaman infor-
maatiosta ja omakohtaisista kokemuksistani oli suuri apu tyota tehdessa.
Lisaksi tietoa ja materiaalia saatiin suurissa maarin palkkahallinnon tyontekijoilta tekemalla
vapaamuotoisia haastatteluja, seka pohtimalla yhdessa tarpeellisia asioita. Haastatteluiden
lisaksi sahkopostikeskustelut olivat oleellisessa roolissa jo tyon suunnitteluvaiheessa, teo-
riaosion materiaalin keraamisessa, seka myos tyon tuotoksen tyostamisen apuna.
Edella mainittujen keinojen avulla hankittu tieto on varmasti osittain kayttokelpoista, mutta
toisaalta arkielaman keinojen avulla hankittua tietoa ei pida kayttaa sokeasti tieteellisessa
tutkimuksessa:
- Havainnot ja kokemukset eivat valttamatta ole perusteltuja
- Tiedot eivat ole aukottomia satunnaisen kertyman johdosta
- Tutkija etsii vastauksia vain omasta nakokulmastaan katsomatta maailmaa avarakat-
seisesti
- Arkiajattelun johtopaatoksia ei usein arvostella ja niille ei usein mietita oman johto-
paatoksen lisaksi vaihtoehtoisia johtopaatoksia
- Haastatellut auktoriteetit voivat olla vaarassa
(Hirsjarvi ym. 2009, 19.)
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Tata opinnaytetyota tehdessa arkielaman tietoja pidettiin kuitenkin lahes varmana tietona,
joten niita pystyttiin hyodyntamaan tuotoksen, perehdytysoppaan, teossa. Tiedot varmistet-
tiin useaan kertaan kohdeyrityksen henkilokunnalta, eika esimerkiksi haastatteluissa saatua
materiaalia otettu tutkimukseen mukaan vain yhden henkilon mielipiteen perusteella. Lisaksi
tyota toteutettiin tiiviissa yhteistyossa kohdeyrityksen tyontekijoiden kanssa, joilla on monen
vuoden tyokokemus alasta. Vankan tyokokemuksen ansiosta heidan osaamistaan voidaan pitaa
riittavan kattavana taman kaltaisen tyon toteuttamiseen. Yhteistyo onnistui koko opinnayte-
tyoprosessin kestaneen tyosuhteen ansioista, jolloin keskustelu seka yhteydenpito minun ja

kohdeyrityksen henkilokunnan kanssa oli sujuvaa ja helposti toteutettavissa.

6.2 Havainnointi menetelmana

Opinnaytetyon selvasti hyodynnetyin tutkimusmenetelma on havainnointi, silla tyoskentelin
kohdeyrityksen palkkahallinnossa. Tyoskentelyn aikana tarkkailin kokeneempia tyontekijoita
ja kyselin heilta tarvittaessa apua ja neuvoja. Puhuttaessa tutkimuksesta tarkkailu tarkoittaa
havainnointi- eli observointimenetelman kayttoa ja kysely puolestaan tassa tutkimuksessa
tarkoittaa haastattelumenetelman kayttoa (Hirsjarvi ym. 2009, 183). Havainnointi on yksi
yleisimmista tavoista kerata aineistoa, koska se on niin tunnettu ja suuresti kaytetty tapa
(Hirsjarvi ym. 2009, 192).

Suora havainnointi on tutkimusmenetelmana hyva vaihtoehto kun halutaan selvittaa ihmisten
julkisia toimintatapoja (Hirsjarvi ym. 2009, 185). Havainnoinnin avulla nahdaan suoraan mi-
ten ihmiset toimivat tietyissa tilanteissa. Toisin kuin monilla muilla tutkimusmenetelmilla,
havainnoinnin avulla selvitetaan mita todella tapahtuu ja selvitetty tieto on suoraa, valitonta
tietoa. (Hirsjarvi ym. 2009, 213.) Tassa tyossa havainnointi oli mahdollista, koska tyoskentelin
kohdeyrityksessa. Tyoskentelyn aikana olin kerannyt paljon muistiinpanoja, seka tehnyt itsel-
leni epavirallisia ohjeita ja ohjeistuksia palkanlaskentaan ja kaytettaviin tietojarjestelmiin.
Kohdeyrityksella ei ollut omia ohjeita tai maaritelmia kaikkiin palkanlaskennan osa-alueisiin
tai tietojarjestelmiin. Kerasin ohjeita eri osa-alueista havainnoinnin avulla, seka kyselemalla
kokeneemmilta tyontekijoilta. Tietojarjestelmiin oli osittain ohjeita valmiina, mutta niitakin
taydensin tarvittaessa. Tietojarjestelmien ohjeita tarvitsin etenkin tyoskentelyni alkupuolel-
la, jolloin jarjestelmien kaytto ei tullut viela rutiinina. Naita havainnoinnin avulla saatuja tie-
toja hyodynnettiin opinnaytetyossa. Tyoskentelyn aikana tehdyt muistiinpanot ja omat ohjee-
ni toimivat osittain pohjana taman opinnaytetyon tuotoksen, perehdytysoppaan, teon lahteina
ja aineistona. Osa aikaisemmin havaituista tiedoista tallennettiin kirjallisesti muistiinpanoi-

hin, mutta osaan jouduin palaamaan mielessani kokemuksiani muistelemalla.
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6.3 Haastattelu menetelmana

Aineistoa voi kerata esimerkiksi kyselyn tai haastatteluiden avulla. Tassa tyossa paadyttiin
kayttamaan haastatteluita kyselyiden sijasta. Kysely on hyva toteuttaa silloin, kun tutkittavia
ihmisia on monta ja halutaan tutkia monia eri asioita (Hirsjarvi ym. 2009, 195). Haastattelussa
puolestaan aineiston keraamisessa voidaan paremmin toimia joustavammin ja mukautua tilan-
teeseen tarvittavalla tavalla. Aihepiiri on valmiiksi valittuna, mutta kysymyksia voi muokata
ja jopa lisata haastattelun edetessa. Lisaksi vastauksia voidaan selventaa lisakysymyksilla ja
syventaa perusteluilla. Haastattelussa on kyseessa lisaksi aito tilanne usein kasvotusten, jol-
loin ilmeet, eleet, aanensavy ja muut seikat elavoittavat vastauksia. (Hirsjarvi ym. 2009, 204-
205.) Tassa tilanteessa haastateltavat tunsivat toisensa, joten haastattelut suoritettiin va-
paamuotoisemmin ja kasvotusten. Haastattelut onnistuivat hyvin koko opinnaytetyoprosessin
ajan kestaneen tyosuhteen johdosta. Lisaksi haastateltaviin sai helposti yhteyden uudestaan
tarvittaessa. Toisaalta haastattelun huonona puolena on, etta se vie aikaa itse haastatteluti-
lanteessa, seka myos aineiston lapikaymisessa ja puhtaaksi kirjoitettaessa. Tassa tilanteessa
haastatteluissa keratty tutkimusmateriaali pysyi kuitenkin kohtalaisena ja tarvittavat tiedot

saatiin hyvin kerattya.

7  Tyon toteuttaminen

Opinnaytetyon paatavoitteena oli luoda Administer Oy:lle perehdytysopas uudelle palkanlaski-
jalle. Tavoitteeseen paastiin, mutta alkuperaisen suunnitelman ja lopullisen tuotoksen valille
mahtui monta muutosta. Idean syntyminen ja aiheen tasmentyminen kaytiin lapi aikaisemmin
luvuissa 2.2 ja 2.3. Tassa luvussa kuvataan opinnaytetyon ja sen tuotoksien tekoprosesseja ja

erilaisia vaiheita.

7.1 Opinnaytetyon toteutus

Lopullisen aiheen valinnan jalkeen aloitettiin opinnaytetyon suunnittelu ja toteuttaminen.
Urakka aloitettiin opinnaytetyon rakenteen suunnittelusta, joka muotoutuikin lopulliseksi
melko nopeasti. Oleellista rakenteessa oli saada selkea aloitus johdannon avulla, jonka jal-
keen siirtya oleelliseen kirjallisuusosaan, seka viimeisena tyon toteutukseen ja tuotoksien
esittelyyn. Teoriaosuudessa haluttiin tuoda esille vain oleelliset asiat paneutumatta liikaa

yksityiskohtiin. Nain pyrittiin my0s rajaamaan tyon sisaltoa ja laajuutta.

Kun opinnaytetyon aihe, rajaus ja rakenne olivat selvilla, aloitettiin tyon aikatauluttaminen.
Tyon tulisi olla kirjoitettuna jouluun 2015 mennessa. Joulun jalkeen alkaisi tyon hiominen ja
lopulta palauttaminen. Suurpiirteinen aikataulu piti paikkansa hyvin, silla siina oli huomioitu

valmiiksi opinnaytetyon ohella tehtavat tyot ja muut kirjoittamista hidastavat tekijat. Tar-
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kempi aikataulu muuttui ajan myota hieman tyon sisallon muokkaantuessa ja tuotoksien

muuttuessa. Ohessa olevasta aikajanasta nakyy suurpiirteinen suunnitelma.

Aikajana elo  syys loka marrasjoulu tammi helmi maalis
Aiheen valitseminen

Tydn suunnittelu

Tiedon keruu teoriaan

Teorian teko

Oppaan suunnittelu

Oppaan teko
Arviointilomakkeen suunnittelu
Arviointilomakkeen teko

Muun opinnaytetyén teko
Ulkomaan matka

Tydn viimeistely

Presentointi ja palautus

Kuvio 3: Opinnaytetyoprosessin aikajana

Aikajanasta voi huomata, etta kirjoittaminen aloitettiin johdannosta ja teoriasta. Johdantoa
muokattiin tarvittaessa pitkin tyota. Teoriaosuuksiin pyrittiin kayttamaan lahinna painettuja
ja mahdollisimman uusia lahteita, jotta tiedot olisivat valideja ja ajan tasalla. Teoriaosuu-
dessa pyrittiin painottamaan vain opinnaytetyon kannalta oleellisia asioita, koska esimerkiksi
palkanlaskennasta olisi saanut useita kymmenia sivuja pitkan tekstin. Kirjallisten lahteiden
lisaksi kaytettiin hyodyksi kirjoittajan omakohtaista kokemusta palkanlaskijana toimimisesta
ja havainnointia esimerkiksi perehdytykseen liittyen. Johdanto- ja teoriavaiheen jalkeen paa-
paino siirtyi tuotoksien tekoon, joista lisaa luvuissa 7.2 ja 8. Vaikka paapaino olikin seuraa-
vaksi tuotoksien teossa, tein ohella opinnaytetyon kirjoittamista, silla esimerkiksi palkkahal-

linnon teoriaosuuteen ilmeni koko ajan uutta tietoa.

Opinnaytetyo ja tuotokset saatiin lahes valmiiksi aikataulun mukaan ennen joulua, niin kuin
oli tarkoituskin. Joulun jalkeen opinnaytetyota viimeisteltiin helmikuun ajan julkaistavaan
muotoon. Opinnaytetyota esiteltiin ohjaavalle opettajalle, kohdeyritykselle, seka annettiin
luettavaksi ulkopuolisille henkildille. Heilta kerattiin kommentteja toimivista ja kehitysta kai-

paavista asioista ja tydo muokattiin mahdollisuuksien mukaan kommentteja vastaavaksi.
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7.2 Tuotoksen toteutus

Aiheen tasmennettya tavoitteena oli tehda perehdytysopas uudelle palkanlaskijalle. Suurena
apuna alusta lahtien toimivat kohdeyrityksen puolesta ohjaajiksi nimetyt henkilostohallinnon
ja palkanlaskennan edustajat. Heidan kanssaan olin tiiviissa yhteistyossa tuotoksien tekoon
liittyen alusta asti. Ensimmaisessa palaverissa rajattiin opas kasittelemaan yleisella tasolla
palkkahallintoa jattaen ohjeistus kokonaan pois. Muuten minulle annettiin kirjoittajana melko

vapaat kadet oppaan tekemiseen.

Oppaasta tehtiin erilaisia versioita, joita esiteltiin esimerkiksi palavereissa ja sahkopostin va-
lityksella ohjaajille. Ohjaajat antoivat palautetta ja hyvia neuvoja, joita muokkailtiin oppaa-
seen tasaiseen tahtiin. Haastavaa oli luoda opas, joka sopii henkilolle, jonka lahtotiedot ovat
olemattomat ja samalla henkilolle, joka on laskenut palkkoja vuosia esimerkiksi eri yritykses-

sa. Neuvojen ja pitkajanteisen tyon ansiosta tamakin haaste selatettiin kunnialla.

Haastatteluissa, ohjaajien tapaamisissa ja sahkopostikeskusteluissa kerattiin useita kymmenia
sivuja tutkimusaineistoa, joita hyodynnettiin niin opinnaytetyon kuin perehdytysoppaan teos-
sa. Tutkimusmateriaalina kaytettiin myos havainnoinnin avulla kerattya informaatiota. Oma-

kohtaisiin kokemuksiin palattiin ja niita muisteltiin tyota tehdessa.

Tapaamisissa, joissa esiteltiin useaan otteeseen oppaan eri raakaversioita, syntyi kehittavaa
keskustelua niin silloisen oppaan version hyvista kuin huonoista puolistakin. Tapaamisista syn-
tyi muistiinpanoja, joiden avulla versioita paranneltiin toimivampaan muotoon. Kommentteja
ja kehitysehdotuksia oli lopulta todella paljon. Palavereiden aikana kommentit kerattiin ka-
sinkirjoitettuna muistiinpanoiksi. Nama muistiinpanot eivat valttamatta olleet aivan parhaas-
ta paasta tutkimusmateriaaleista. Osasta nopeasti kasinkirjoitetuista kommenteista ei aina
valttamatta saanut heti selvaa tai niita oli vaikea yhdistaa myohemmin oikeaan yhteyteen.

Tapaamiset kestivat tunnista kahteen kerrallaan.

Osa palkanlaskennan perehdyttamiseen tarvittavasta tiedosta oli saatavilla hajanaisesti eri
lahteista, jolloin tiedon etsiminen oli tyolasta. Tarvittava tieto koottiin oppaaseen, jotta tieto
on perehdytettavan saatavilla vaivattomasti. Oppaaseen on otettu materiaalia hieman eri
oppikirjoista ja muusta alan kirjallisuudesta, kaytetty omakohtaista havainnointia ja osaamis-

ta, seka haastateltu Administer Oy:n henkilokuntaa.

Varsinaisen tavoitteen, oppaan, lisaksi tuotoksena syntyi sivutuotteena osaamisen arviointi-
lomake. Lomake taytetaan perehdytettavan ja perehdyttajan kanssa yhdessa perehdytyksen

paatteeksi. Sen avulla varmistetaan, etta kaikki tarkeat asiat on perehdytetty uudelle tyonte-
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kijalle. Tatakin tuotosta kaytiin yhdessa kohdeyrityksen kanssa lapi ja muokattiin kayttotar-

koitukseen sopivaksi.

8  Tuotoksien esittely

Tassa luvussa esitellaan tarkemmin opinnaytetyon tuotoksina valmistuneet opas ja osaamisen
tarkistuslomake. Tuotokset ovat vain Administer Oy:n kayttoon ja taten salaisia. Esittelyissa

kuvataan tuotoksia ja kerrotaan niiden sisallosta.

8.1  Perehdytysopas

Opas toteutettiin Word-muotoon, jotta se olisi helppo jakaa ensisijaisesti sahkoisesti, mutta
myos paperisena versiona. Opas noudattaa Administer Oy:n yhteista linjaa, jolla on tehty mui-

takin Word-tiedostoja.

Opas alkaa kansilehdella, jota koristaa kohdeyrityksen logo. Sisallysluettelo on taman tyon
liitteena ja tekstisivuja on yhteensa seitseman. Johdannossa kerrotaan oppaan tarkoituksesta,
sisallosta ja hieman yleista Administer Oy:sta. Oppaan on tarkoitus tukea uuden palkanlaski-
jan perehdyttamista, avata palkkahallintoa kasitteena, kertoa yleisia maaritelmia, kuvata

palkanlaskennan prosessi, esitella tulevia tehtavia ja kaytettavia ohjelmia.

Yleisissa maaritelmissa esitellaan aluksi kuusi valttamatonta palkkahallintoon liittyvaa maari-
telmaa, jotka on hyva selventaa heti oppaan alussa. Maaritelmien jalkeen avataan palkkahal-
lintoa Administer Oy:ssa. Oppaassa painotan, etta palkanlaskijan tyo tilitoimistossa eroaa yk-
sittaisen yrityksen palkanlaskijan tehtavista ja etta asiakaspalvelualttius on erittain tarkeaa.
Kyseisessa kappaleessa kerrotaan Administer Oy:n toimintatavoista ja palkanlaskennasta ylei-

sella tasolla, seka avataan kaytettyjen ohjelmien merkitysta ja kayttoa.

Palkanlaskennan prosessi on kuvattu oppaassa havainnoimalla se prosessikaavion avulla, seka
avattu prosessi vaihe vaiheelta. Prosessikaavion ja kuvauksen luettuaan lukija ymmartaa koko

palkanlaskennanprosessin. Kaaviossa ei ole kuitenkaan keskitytty aivan yksityiskohtiin.

Oppaan viimeisessa osassa kuvataan palkanlaskijan kuukausittaisia ja vuosittaisia tyotehtavia.
Kuukausittaisia tyotehtavia on havainnollistettu aikajanan avulla. Tassa on huomioitu Ad-
minister Oy:n omat kaytanteet ja osiota voi soveltaa myos kokeneemman palkanlaskijan muis-

tilistaksi.

Opasta tullaan kayttamaan Administer Oy:n perehdytysmateriaalina uuden palkanlaskijan

aloittaessa tyot. Se on suunniteltu jaettavaksi jo ennen toiden aloittamista. Kun opas jaetaan
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jo ennen toiden aloittamista, uusi tyontekija voi valmiiksi tutustua palkanlaskentaan, sen
maaritelmiin, palkanlaskijan tyotehtaviin, tyovaiheisiin ja muihin tarkeisiin aihealueisiin. Uu-
den tyontekijan ensimmaisena tyopaivana tulee aina varmasti niin paljon uutta asiaa, ettei
kaikkea voi omaksua. Oppaan avulla uusi tyontekija voi perehtya aiheeseen etukateen, seka
lisaksi palata perehdytyksen jalkeen aiheeseen oppaan avulla. Opas toimii siis myos muisti
tukena. Muistin tukena opas voi toimia myos kokeneillekin palkanlaskijoille, koska siina on
esitelty tarkeita tyotehtavia seka esimerkiksi aikajanan avulla esitetty tarkeat paivamaarat.
Kyseiset tyotehtavat ja paivamaarat toistuvat kuukaudesta toiseen vaihdellen kuitenkin osit-

tain eri yrityksien valilla.

Opas jaetaan paperisena versiona uusille tyontekijoille ja lisaksi tallennetaan sahkoisesti
kaikkien palkanlaskijoiden saataville. Sahkoinen versio on myos kokeneempien palkanlaskijoi-
den saatavilla. Sahkoinen tallennusmuoto sailyy tallessa hyvin ja se on helposti muokattavis-

sa.

8.2 Oppimisen tarkistuslomake

Oppimisen tarkistuslomake on yksisivuinen lomake, jonka tarkoituksena on varmistaa, etta
perehdytyksen aikana on kayty kaikki oleellinen lapi. Lomake helpottaa varsinkin esimiehia,
silla sen avulla he nakevat, mita tyotehtavia uudelle tyontekijalle voi maarata. Lomakkeen
ylareunassa on johdanto, jossa kerrotaan sen kayttotarkoitus ja ohjeet. Keskella on erilaisia
aiheita ja niiden vieressa taulukko. Taulukkoon merkitaan aihealueittain rasti joko "Kayty
lapi”- tai "Vaatii opastusta”-kohtaan. Taulukon alapuolella on rivitettyna osia muille huomi-
oille. Alareunaan taytetaan lopuksi tarkistuslomakkeen tayttopaivamaara, perehdytettavan

nimi ja perehdyttajan nimi.

Oppimisen tarkistuslomake jaetaan jo perehdytyksen alussa. Kun lomake jaetaan perehdytet-
tavalle heti alussa, niin han nakee lomakkeesta, mita asioita hanen tulee omaksua perehdy-
tyksen aikana. Jos jotain osa-aluetta ei ole perehdytettavalle jostain syysta perehdytetty,
niin han voi omatoimisesti ymmartaa pyytaa kokeneempaa palkanlaskijaa tai perehdyttajaa
opettamaan puuttuvan asian. Nain lomakkeen avulla varmistetaan vaadittavien osa-alueiden

lapikayminen.

Uuden tyontekijan perehdyttaja voi vaihdella usein. Perehdyttajana toimii henkilo, jonka
tyoskentelya perehdytettava esimerkiksi seuraa ja opettelee samalla tyoskentelya. Perehdyt-
tajan vaihtuvuuden takia perehdyttajat eivat aina tieda mita asioita perehdytettavalle tulisi
opettaa ja mita hanen kanssaan on kayty jo lapi. Taman takia lomake kulkee aina perehdytet-
tavan mukana. Lomakkeen avulla uusi perehdyttaja voi tarkistaa lapi kaydyt asiat ja suunni-

tella, mita itse perehdytettavalle opettaisi.
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Lomake toimii myos esimiehen apuna hyvin hanen delegoidessaan tyotehtavia uusille tyonte-
kijoille. Lomakkeen avulla esimies voi tarkistaa mita uudelle tyontekijalle on opetettu ja tie-
taa siita, mita tyotehtavia uudelle tyontekijalle voi maarata. Nain tyonjakamista voi esimer-
taessa. Lomakkeen avulla huomataan puutoskohdat ja ne voidaan opetella rauhallisella ajalla

eika kiireessa, kun todelliset tyot aloitetaan.

Lomaketta taytetaan jatkuvasti perehdytyksen aikana ja se tarkistetaan perehdytyksen lopus-
sa. Perehdytyksen lopussa lomakkeen alareunaan laitetaan perehdytettavan nimikirjoitus,
perehdyttajan nimikirjoitus seka allekirjoituspaivamaara. Lomakkeen tayton jalkeen ei tie-
tenkaan oleteta, etta perehdytettava osaa virheettomasti kunkin aihealueen. Sen avulla tie-
detaan, etta tarvittava koulutus ja perehdytys on annettu ja uudella tyontekijalla pitaisi olla
jonkinlainen kasitys aiheesta. Perehdyttaminen ja opettaminen jatkuvat lapi koko tyouran

kokeneillakin palkanlaskijoilla, silla uutta asiaa tulee koko ajan.

9  Jalkitoimenpiteet

Opinnaytetyon aikana tuotettiin Administer Oy:lle perehdytysopas ja oppimisen tarkistuslo-
make perehdytyksen tueksi. Tyo rajattiin kasittelemaan naita aiheita ja tavoitteena oli tuot-
taa kyseiset dokumentit. Varsinaisten jalkitoimenpiteiden toteuttaminen rajattiin pois tyosta
aikataulullisten syiden takia. Jalkitoimenpiteet oppaan ja tarkistuslomakkeen osalta suunni-
teltiin yhteistyossa kohdeyrityksen kanssa, mutta niiden tekeminen tapahtuu kohdeyrityksen

toteuttamina.

Perehdytysoppaan lisaksi Administer Oy tulee valmistamaan eri tyovaiheisiin ohjeistuksia ja
oppaita. Ohjeistukset tullaan toteuttamaan vuoden 2016 aikana. Niiden tekijaa ei ole viela
tarkemmin nimetty, mutta ne tullaan toteuttamaan sisaisesti Administer Oy:ssa. Ohjeistukset
tulevat taydentamaan taman opinnaytetyon perehdytysopasta, mutta ne toteutetaan kuiten-
kin erillisiksi tiedostoiksi.

Oppaaseen tullaan upottamaan linkkeja jo olemassa oleviin tiedostoihin ja tuleviin ohjeistuk-
siin. Upotus toteutetaan hyperlinkkina, jolloin alleviivattua varillista sanaa klikkaamalla uu-
teen ikkunaan aukeaa uusi tiedosto, johon perehdytysoppaassa on viitattu. Tama helpottaa
asioiden esittelya oppaassa, seka yhdistaa eri tiedostoja toisiinsa ja niiden vuorovaikutuksesta

tulee sujuvaa.

Oppaan ja tarkistuslomakkeen kayttooikeudet luovutetaan Administer Oy:lle ja ne ovat taysin
Administer Oy:n kaytettavissa. Administer Oy:lla on edellytykset paivittaa ja muokata tuotok-

sia taysin, esimerkiksi toimintatapojen muuttuessa. Lisaksi kohdeyritys toteuttaa oppaan ja
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tarkistuslomakkeen arvioinnin niiden kayttoonoton jalkeen. Arviointi tapahtuu muun perehdy-
tyksen arvioinnin yhteydessa. Arviointi tullaan todennakoisesti suorittamaan vasta kuukausien

paasta, joten sita ei voida toteuttaa osana tata opinnaytetyota.

10 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tekeminen ja tuotoksien tekeminen onnistui tavoitteiden mukaisesti hyvin.
Onnistumista helpotti hyva suunnitelma, selkeat tavoitteet, mielenkiintoinen aihe ja aikatau-
lutus, jossa oli valmiiksi hieman liikkumavaraa. Tyon tarkka rajaus piti opinnaytetyon sopivan

laajuisena estaen sen paisumisen liian suureksi. Tyo oli mielekasta koko prosessin ajan.

Perehdytysoppaasta tuli toimiva kattaen palkanlaskennan yleiset osa-alueet hyvin. Se tulee
varmasti olemaan hyva tuki uusia palkanlaskijoita perehdytettaessa. Kohdeyrityksen henkilo-
kunta oli erittain tyytyvaisia oppaaseen. Myos osaamisen arviointilomaketta pidettiin onnistu-
neena ja hyvana oivalluksena. Sen avulla esimerkiksi esimiehet voivat delegoida tyotehtavia
paremmin uusille tyontekijoille. Lomakkeen avulla he nakevat, mita tyontekijalle on opetettu

ja mihin tehtaviin hanella on valmiudet.

Opinnaytetyo ja opas antavat hyotya varsinkin kohdeyritykselle. Opas tulee varmasti helpot-
tamaan uuden tyontekijan toiden aloittamista, seka perehdyttajan tyota perehdytyksen aika-
na. Uusi tyontekija voi oppaan avulla tutustua palkanlaskentaan jo etukateen, jolloin ensim-
maisen paivan aikana tuleva informaatio vahentyy ja sen omaksuminen helpottuu. Oppaan
avulla voi palata kertaamaan asioita jos uudella tyontekijalla esimerkiksi tyotehtavat ja nii-
den paivamaarat unohtuvat. Oppaasta hyotyvat myos kokeneemmat tyontekijat muistilistan
ja kertauksen avulla. Perehdytykseen kaytetty aika voi oppaan avulla vahentya, jolloin aikaa

jaa enemman tehokkaaseen tyoskentelyyn.

Itse oppaasta ei varmasti muut yritykset tai ulkopuoliset henkilot hyody, koska opas on salai-
nen, eika sita julkaista. Opinnaytetyosta puolestaan voi saada idean esimerkiksi oman yrityk-
sen perehdyttamisen panostukseen ja paivittamiseen. Se voi herattaa kysymyksia ja ideoita
eri alojen henkilostohallinnon tyontekijoille, esimiehille, seka tyota hakeville henkiloille. Nai-

den ideoiden ja kysymysten kautta opinnaytetyo saattaa siis auttaa jotain toistakin yhteisoa.

Opasta voisi kehittaa vastaamaan mahdollisia tulevaisuuden vaatimuksia ja kayttotarpeita
muuttamalla nykyinen paperinen tai sahkoinen opas videomuotoon. Perehdytysoppaan sisallon
voisi esitella hyvin esimerkiksi videon valityksella. Videota voisi tukea nykyinen paperinen
opas. Videon avulla osan perehdyttajan tyotehtavista perehdytysprosessin aikana voisi korvata
niin, etta perehdytykseen ei tarvitsisi sitoa yhta tyontekijaa koko ajan. Nain maksimoitaisiin

tehokas tyoaika. Jos videoperehdytys toteutetaan, taytyy kuitenkin muistaa, etta perehdyt-
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tamista ei pida mielestani korvata videolla. Mielestani sita voidaan elavoittaa ja havainnollis-
taa eri tavoin, mutta sen tulee kuitenkin olla todellinen tilanne, jossa erilaiset tavat tukevat

toisiaan.

Opinnaytetyo opetti paljon palkanlaskennasta, mutta myos isomman ja laajemman tyon ja
raportin suunnittelemisen, aikatauluttamisen ja toteuttamisen. Tyo0 osoitti, etta asiat eivat
aina onnistu niin yksinkertaisesti ja helposti kuin oli ajateltu. Lisaksi opinnaytetyon ja oppaan

tekeminen lisasi yhteistyotaitojani.

Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen oppaaseen, opinnaytetyohon ja omaan tyoskentelyyni.
Opinnaytetyoni kehittaa ja edistaa yhteistyota todellisessa tyoymparistossa ja antaa arvokasta
hyotya kohdeyrityksen kaytettavaksi. Yrityksen tulevat tyontekijat oppivat opinnaytetyon an-
siosta helpommin tyotehtavansa, perehdyttajien tyo helpottuu ja tyotyytyvaisyys paranee

yleisesti.
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