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Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli perehdytyskansion seka perehdytyksen muis-
tilistan ja aikataulun laatiminen rahoituslaitoksen uusille tyontekijoille. Opinnaytetyon tavoit-
teena oli luoda yritykselle uusi ja toimiva perehdytyksen kokonaisuus. Kokonaisuuden paata-
voitteena oli tehda perehdytyksesta helposti lahestyttava uuden tyontekijan nakokulmasta.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu perehdyttamiseen liittyvasta kirjallisuudesta.
Teoriaosuuden lahteina kaytettiin paasaantoisesti sahkoisia seka painettuja lahteita. Teoria-
osuus koostuu perehdytyksesta, sen merkityksesta, perehdytysprosessista, ja taman jalkeen
kasitellaan tyonopastusta, seka perehdyttamissuunnitelman rakentamista, mista siirrytaan
perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin tarkeyteen. Toinen teoreettinen luku koostuu pe-
rehdytysta koskevasta lainsaadannosta, joka tulee ottaa huomioon perehdyttamista suunnitel-
taessa.

Perehdytyskansion, perehdyttamisen muistilistan seka aikataulutuksen suunnitteluvaiheessa
huomioitiin yrityksen tarpeita mahdollisimman tarkasti. Suunnitteluvaiheessa tarkemmat
suuntalinjat sovittiin yrityksen maksuliikepaallikon kanssa ja tavoitteeksi asetettiin muodos-
taa kokonaisuus, jonka avulla uuden tyontekijan liittaminen uuteen tyopaikkaansa luonnistuisi
mahdollisimman mutkattomasti.

Perehdytyskansio, perehdyttamisen muistilista seka aikataulutus luovutetaan yrityksen kayt-
toon ja niita tullaan kayttamaan tulevien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Toimeksiantajan
organisaatiossa oltiin lopputulokseen tyytyvaisia, silla se vastasi yrityksen tarpeita ja oli ko-
konaisuutena helposti lahestyttava. Toiminnallisen osuuden tuotoksia tullaan muokkaamaan
yrityksen kayttotarkoitukseen sopivaksi tilanteiden muuttuessa.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytysprosessi, perehdytyskansio, perehdytyssuunnitelma
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The objective of this bachelor’s thesis was to create an induction manual, orientation check-
list and orientation scheduling for new employees in a financial institution. The purpose was
to create a new pattern for induction. The main objective was to make induction easily ap-
proachable for new employees.

The theoretical part of the thesis was based on induction-related literature. Used source
materials were in an electronic format as well as published books and articles. The theoreti-
cal part focused mainly on induction, the purpose and process of induction including mentor-
ing as well as planning the induction and the necessity of monitoring and evaluating the
whole induction. The second section of the theoretical framework included legislation, which
is important to be observed when planning the orientation.

During the planning phase of the induction manual, orientation checklist and orientation
scheduling, the main focus was to pay attention to the company’s needs. Discussions with the
company’s head of payments clarified the target of this whole project which was to create
induction manual that would make the whole orientation easy as possible for new employees.

The induction manual, orientation checklist and orientation scheduling was executed for the
financial institution and it will be used in future orientations. The target organization was
pleased with the final result of the induction manual. The whole manual is easily adjustable
for changing situations and functions.

Keywords: introduction, induction manual, introduction process, orientation plan
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on laatia kattava ja toimiva perehdytyssuunni-
telma uudelle tyontekijalle. Toimeksiantajana talle opinnaytetyolle toimii Helsingissa paa-
paikkaansa pitava rahoituslaitos. Opinnaytetyot voidaan jakaa kahteen kategoriaan, jotka
ovat tutkimuksellinen ja toiminnallinen. Toiminnallinen opinnaytetyo eroaa tutkimuksellisesta
sen konkreettisen osuuden vuoksi. Toiminnalliseen opinnaytetyohon kuuluu osaksi aina jokin
konkreettinen tuote, kuten tapahtuma, tuote tai opas. Taman toiminnallisen opinnaytetyon

konkreettinen osuus on uuden tyontekijan perehdytyssuunnitelma.

Opinnaytetyo on toteutettu helsinkilaisen rahoituslaitoksen maksuliikenteen Back-Office tii-
min kayttoon. Opinnaytetyon avulla pyritaan helpottamaan tulevaisuuden perehdyttamispro-
sessia, niin perehdyttajan kuin perehdytettavan nakokulmasta. Toimivalla perehdyttamisella
saadaan monenlaista hyotya, yritykset saavat joukkoonsa motivoituneita ja sitoutuneita tyon-
tekijoita, jotka saavat tulosta aikaiseksi ja tekevat laadukasta tyota organisaatiolle. Uusi
tyontekija saa motivaatiota tyontekoonsa ja todennakoisesti haluaa tyoskennella yrityksessa
pitkaan. Perehdyttamista voidaan pitaa yritykselle elintarkeana toimintona, jonka avulla yri-

tys voi sopeuttaa, yhtenaistaa ja sitouttaa uudet tyontekijat organisaationsa kaytantoihin.

1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Olen tyoskennellyt rahoituslaitokselle noin puolitoista vuotta Back-Office tyontekijana, joten
tuntui luontevalta tehda opinnaytetyoni nykyiseen tyopaikkaani. Prosessi sai alkunsa toimek-
siantajan tarpeesta kehittaa ja parantaa yrityksen sen hetkista perehdytyssuunnitelmaa.
Aiemmin yrityksella oli kaytossaan perehdyttamista varten laadittu perehdytyslista, jota jo-
kainen perehdyttamisesta vastuussa ollut henkilo muokkasi omalla tavallaan. Tarkoituksena
oli tehda perehdytysprosessista nyt enemman organisoitu ja aikataulutettu, jotta perehdyt-
taminen olisi mahdollisimman mutkatonta niin uudelle tyontekijalle kuin itse perehdyttajalle-
kin. Tavoitteena oli myos varmistua, etta jatkossa jokainen uusi tyontekija tulee saamaan
yhta laadukasta perehdyttamista. Perehdyttamiseen tueksi luotu perehdytyskansio ja aikatau-
lutus ovat tarkeita apuvalineita, jotta perehdyttamisen laatu on mahdollista pitaa yrityksen

vaatimalla tasolla.



1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyo koostuu teoreettisesta viitekehyksesta, seka toiminnallisesta osuudesta. Joh-
danto luvussa kerrotaan opinnaytetyon tavoitteet ja sisalto. Toisessa luvussa perehdytaan
tarkemmin opinnaytetyon teoreettiseen viitekehykseen ja paneudutaan perehdyttamiseen
kokonaisuudessa. Kolmannessa luvussa keskitytaan perehdyttamisen lainsaadantoon. Neljan-
nessa luvussa kerrotaan opinnaytetyohon liitetysta konkreettisesta osuudesta ja kuvataan sita
kokonaisuutena. Opinnaytetyon lopusta loytyvat lahteet ja kuviot. Lahteet ovat jaoteltuina
aakkosjarjestyksessa kirjallisiin lahteisiin ja sahkoisiin lahteisiin. Liitteena loytyy rahoituslai-
tokselle suunniteltu perehdytyskansio, perehdyttamisen muistilista, seka perehdytyksen aika-

taulu.

2  Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitellaan perehdyttamisen kokonaisuutta siihen liittyvan kirjallisuuden perus-
teella. Luvussa tarkastellaan lahemmin Hyppasen kirjasta tuttua oppimiskehaa ja oppimistyy-
leja. Ihmisten oppimistyyleja sovelletaan perehdyttamiseen ja tutkitaan perehdyttamisen
merkitysta niin organisaation kuin uuden tyontekijankin kannalta. Tarkastellaan lahemmin
perehdytysprosesseja ja tyonopastusta perehdyttamisen viiden askeleen menetelman avulla.
Lopussa perehdytaan esimiehen rooleihin osana perehdyttamista, seka tutkitaan perehdytys-
suunnitelman rakennetta ja kaydaan lapi, kuinka perehdyttamisen arviointi ja seuranta vai-

kuttaa perehdyttamisen kokonaisuuteen.

2.1 Yleista perehdyttamisesta

Perehdyttaminen lahtee kayntiin jo tyohonottohaastattelussa. Tassa vaiheessa uusi tyontekija
kuulee ensimmaista kertaa tarkemmin, organisaatiosta, asiakkaista, mahdollisista tyosuhde-
asioista seka myos talon tavoista. Useimmiten tyontekija voi paasta tyohonottohaastattelun
jalkeen kaymaan tulevalla tyopaikallaan ja samalla pyrkia luomaan itselleen konkreettisen
yleiskuvan tulevasta tyopaikastaan. Tyosopimusta taytettaessa on hyva mainita mahdollisista
salassapitovelvollisuuksista, jotta uusi tyontekija varmasti sisaistaa mitka tyohon ja tyopaik-
kaan liittyvat tiedot ovat sensitiivisia eika niita tulisi kertoa muille. (Kangas & Hamalainen
2010, 9.)

Henkilon siirtyessa uusiin tyotehtaviin ja uuteen tyoymparistoon ollaan tilanteessa, jossa uusi

tyontekija tarvitsee valmennusta ja koulutusta. Kouluttaminen ja valmentaminen tunnetaan



paremmin nimella perehdyttaminen. Perehdyttaminen on uudelle tyontekijalle merkittavim-
pia asioita hanen uuden uransa aikana, jossa yritys voi onnistua tai epaonnistua monella taval-
la. Perehdyttamista varten luodaan suunnitelmia ja tarkempia perehdyttamisohjelmia, joi-

den avulla yritys suunnittelee perehdytyksen toteutuvan. (Kupias & Peltola 2009, 9.)

Perehdyttamisen paatarkoituksena on yksilon opettaminen ja kehittaminen. Ihmisilla on eri-
laisia oppimistapoja ja -tyyleja. Kuviossa 1 tuodaan esille nelja oppimistyylia, ja naista yksi
tai kaksi on suurimalle osasta luontaisia. Perehdyttamisen aikana uutta tietoa on tarjolla run-
saasti ja opittavaa tulee joka paiva lisaa. lhmisen muisti on rajallinen ja tasta syysta oppimi-
seen on kiinnitettava huomiota, jotta opitut asiat jaisivat varmemmin perehdytettavan muis-
tiin. Oppimisen kannalta haastavin tekija on kuitenkin opetettava yksilo ja heidan suhtautu-
misensa uuteen opeteltavaan asiaan. Yrityksen kannalta yksiloiden oppiminen tarkoittaa tie-
topaaoman kertymista ja sen on tiedostettu olevan menestyneiden organisaatioiden keskeisin

voimavara. (Hyppanen 2013, 122-123.)
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Kuvio 1 Oppimiskeha ja oppimistyylit (Hyppanen 2013, 123.)

2.2  Perehdyttamisen merkitys

Hyvalle perehdyttamiselle ja tyonopastukselle loytyy aina kysyntaa. Muutokset tyoyhteisoissa,
tyossa ja yhteiskunnassa takaavat sen, etta jatkossakin perehdyttamista tarvitaan. Toimiva
perehdytys, joka on hyvin hoidettu takaa vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle.

auttaa uutta tyontekijaa sitoutumaan tyoyhteisoon. Perehdyttaminen vie aika, mutta siihen



kaytetty aika maksaa itsensa takaisin monin kertaisesti tulevaisuudessa. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 3-4.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen tuo uudelle tyontekijalle turvaa ja antaa mahdollisuuden
menestya uusissa tyotehtavissaan. Perehdytyssuunnitelman mukainen onnistunut perehdytys-
prosessi on organisaatiolle ja tiimille erittain tarkea ja antaa uudelle tyontekijalle mahdolli-
suuden oppia uudet tyotehtavansa oikein. Uuden tyontekijan virheiden maaraa voidaan suo-
raan pitaa verrattavissa onnistuneeseen perehdyttamiseen. Aika, joka kuluu useammalla tyon-
tekijalle virheiden selvittamiseen ja samalla kuormittaa tyoyhteisoa voidaan siis hyvin onnis-

tua valttamaan onnistuneella ja suunnitellulla perehdyttamisella. (Ostberg 2014, 115.)

Organisaation kannalta perehdyttamisen pitaisi olla kiinteasti linkitetty yrityksen strategiaan
ja konseptiin. Tulokkaalle tulisi kayda lapi yrityksen strategia paapiirteittaan ja selittaa ha-
nen tyonkuvansa ja merkityksensa osana yhteista strategiaa. Yrityksen valitsema strategia
ohjaa koko toimintaa kohti valittua suuntaa ja tavoitteita. Perehdytysprosessin suunnittelu-
vaiheessa tulee lapikayda yrityksen tarpeet perehdyttamiseen liittyen. Yksiloin ja yrityksen
tarpeet on asetettava rinnakkain ja pyrkia rakentamaan toimiva kokonaisuus niiden ymparille.
Perehdyttaminen tulisi nahda osana suurempaa konseptia, joka on tukemassa valittua toimin-
takonseptia. Mita paremmin nama konseptit tukevat toisiaan, sita parempi mahdollisuus pe-

rehdyttamisella on tukea yrityksen menestysta. (Kupias & Peltola 2009, 43-44.)

2.3 Perehdytysprosessi

Motivoituneimmillaan ja kiinnostuneimmillaan uusi tyontekija on edellisena paivana ennen
uuden tyonsa alkua. Uuden tyon alkaminen rekrytointi prosessin paatyttya kestaa yleisimmin
noin kahdesta neljaan viikkoa. Tama aika olisi tyoOnantajan pyrittava kayttamaan hyodyksi
mahdollisimman tehokkaasti. Uudelle tyontekijalle olisi hyva lahettaa perustietoja yrityksesta

seka painottaa yrityksen arvoja. (Lehtola, 2016.)

Onnistunut perehdyttaminen pitaa sisallaan kaksi paasaantoa. Yksi paasaannoista on, etta
perehdyttaminen on suunnitelmallista ja etta se on tarkkaan mietittya, niin etta kaikki, jotka
ovat osallisena perehdyttamisessa tietavat omat roolinsa. Toinen paasaanngista on pitaa huo-
li, etta perehdyttaminen tapahtuu sovitulla kaavalla ja siihen kaytettavat resurssit hyodynne-
taan. Mahdollisissa ennalta arvaamattomissa tilanteissa, kuten perehdyttajan sairastuessa
tulee olla ennalta sovittu sijaisperehdyttaja, joka on tietoinen prosesseista ja pystyy suorit-

tamaan halutun perehdytyksen toivotulla tasolla. (Moisalo 2012, 324.)

Perehdytysprosessiin kuluva aika riippuu suurimassa maarin tyonopastukseen kuluvasta ajasta.

Tyontekijoiden lahtotasot taytyy ottaa huomioon, seka myos tyon vaativuus. Ratkaisuna tahan
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ongelmaan useimmiten on se, etta annettaan perehtymisvaiheen ja tyonopastuksen menna
osittain paallekkain. Tarkeimmat tiedot tulee antaa uudelle tyontekijalle ennen tyonopastuk-
sen alkamista, mutta siihen sovitettuina perehdyttamisen ohjelmaa voidaan myos taydentaa.
Perehdyttamiseen tulee varata aikaa noin 1-2 viikkoa. Suuremmissa organisaatioissa tulee
ottaa huomioon, etta pelkastaan siirtymiset paikasta toiseen kuluttavat perehdyttamisaikaa.
Perehdyttaminen toimii prosessina, mutta se ei valttamatta etene kuin juna. Sita tulee tark-
kailla ja mukautua elamaan uuden tyontekijan ehdoilla. Tarkoituksen aina kuitenkin pyrkia

paasemaan alun perin maaratyn prosessikuvauksen tavoiteisiin. (Moisalo 2012, 324.)

Tydturvallisuus Oman ftzensd
ja ergonomia johtaminen
E— g Turvallinen ja Taitava ty5,
Tj,ro:tehta_wen - Tﬂ;:ufe:lh- - terveellinen | laadukas tucte
P tySsuoritus tai palvelu
Laadun aikaan- Bizdinen
saaminen yrittijyys

Kuvio 2 Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2010, 152.)

Perehdyttamisen tavoitteena tulee olla uuden tyon hallinta, laadukas tuote tai palvelu. Paras
tapa paasta ennalta sovittuun tavoitteeseen on, kun perehdyttaminen on mahdollisimman
monivaiheinen eika se rajoitu ainoastaan tyotehtavien opettamiseen. Tulokkaalle tulisi jarjes-
taa perehdyttaminen niin, etta siina otetaan huomioon myds omatoimisuuteen kannustaminen
ja yrittaja henkisyyden omaksuminen. Tyohon perehdyttamista voidaan havainnollistaa kuvio
2 tavoin. Perehdyttamisen kokonaishyotyja on hankalaa laskea kokonaisuudessa. Hyva tyomo-
tivaatio, tyossa viihtyminen ja kyky omaksua tyotehtavia ovat asioita, joita voi ja pitaisikin
arvioida. Tulokkaan kehittamisessa keskeisessa osassa on perehdyttaminen. (Kauhanen 2010,
152-153.)

Monet organisaatiot pyrkivat parantamaan ja kehittamaan omia perehdytysprosessejaan jat-
kuvasti. On myos paljon yrityksia, jotka jattavat perehdytyksen oman onnensa nojaan ja eivat
kayta ylimaaraisia resursseja sen kehittamiseen. Yritykset kehittyvat jatkuvasti ja olisi tarke-
aa, etta yritysten perehdyttamisprosessit olisivat aina ajantasaisia ja niiden kehittamiseen
panostettaisiin niiden vaatimalla tavalla. Riskien maara kasvaa huomattavasti, mikali pereh-

dyttamisen kehittamista laiminlyodaan ja nain ollen uuden tyontekijan saamat tiedot ovat
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helposti vaillinaisia. Perehdyttamiseen kaytettava aika vaihtelee suuresti yritysten valilla.
Tyonkuva ja tyontekijan koulutus ja tyotaustat vaikuttavat myos perehdyttamisen kestoon.
Tulokkaan kanssa tulee kayda lapi tuleva perehdytysprosessi ja se mita hanelta odotetaan
prosessin paatyttya. Keskustelu siita, mita uudelta tyontekijalta odotetaan on tarkea osa koe-
aikaa ja perehdytysta. Keskustelu mahdollistaa uuden tyontekijan saamisen mukaan yritys-

kulttuuriin mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. (Laine 2017.)

Verkkovalmennus antaa mahdollisuuden tukea tyontekijan tyokykya ja terveytta. Etapereh-

dyttaminen on kustannustehokasta, seka ajasta ja paikasta riippumatonta. Verkkovalmennuk-
sen mahdollisuus luo modernin ja positiivisen kuvan tyonantajasta. (Prevenia.) Vaikka verkko-
valmennuksen hyodyntaminen perehdytysprosessin apuna on viela vahaista, on se yleistymassa
yritysten keskuudessa. Yritysten on tarkkaan itse mietittava, onko etaperehdyttaminen sopiva

osa heidan prosessejaan ja antaako se tyontekijalle oikean kuvan yrityksesta. (Laine 2017.)

2.4  Tyonopastus

Tyonopastus tunnetaan perehdyttamisen toisena vaiheena. Siina kasitellaan tarkemmin tyota
konkreettisesti ja tarkoituksena on opettaa tyohon liittyvat tyOosuoritteet. Perehdyttamisen
alkuvaihe eroaa tyonopastuksesta sen vaativuuden seka syvallisempien osa-alueiden lapikay-
misen kokonaisuuden takia. Tyonopastuksessa kaytetaan monia systemaattisia menetelmia.
Tunnetuin ja kaytetyin naista menetelmista on viisiportainen tyonopastuksen menetelma.
Viisiportaisen menetelman tarkoituksena on siirtaa tietoa hallitusti kaytannon harjoitteilla
vahitellen tulokkaan selkarankaan. (Moisalo 2012, 334-335.)

Tyonopastus tapahtuu tyopaikalla ja sen tarkoitus on opettaa tulokkaalle tyohon liittyvia tie-
toja ja taitoja. Opastuksessa pyritaan keskittymaan tyon tekemisen oppimiseen ja paranta-
maan vaadittuja valmiuksia. Tarkoituksena on opastaa tulokasta itsenaiseen tyoskentelyyn ja
omatoimiseen ajatteluun. Tyonopastuksen ollessa onnistunut ja hyvin suunniteltu antaa tama
mahdollisuuden uudelle tyontekijalle oppia tyotehtavat heti oikein. Kehittymisen myota tyon-
laatu ja tehokkuus paranevat, seka tyontekijasta tulee ammattitaitoisempi. Opastettavan
kehityttya mahdollisimman pian itsenaiseksi tyoskentelijaksi ei hanta tarvitse neuvoa jatku-
vasti pienissa ongelmissa seka virheiden maara myos vahenee. Tama antaa muille lisaa aikaa
keskittya heidan omiin tyotehtaviinsa seka myos saastaa voimia. (Kangas & Hamalainen 2010,
13.)
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Opastustilanteen
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nen

Kuvio 3 Viiden askeleen menetelma (Kangas & Hamalainen 2010, 15-16)

Yksi tunnetuimmista ja kaytetyimmista tyonopastuksen menetelmista on tyonopastuksen viisi
askelta (kuvio 3). Tassa menetelmassa opastus on jaettu selkeasti viiteen eri jaksoon, joista
jokaisella on selkea tarkoitus ja paamaara. Menetelmaa voi jokainen soveltaa ja muokata
tarkoituksenmukaisella tavalla vastaamaan omia tarpeitaan ja opastustaan. Suunnitelmallinen
seka hyvin valmisteltu tyonopastus saastaa koko tyoyhteison aikaa ja voimavaroja. (Kangas &
Hamalainen 2010, 14-15.) Tyoturvallisuuden sailymisen ja parantamisen kannalta tyonopas-
tuksella on suuri merkitys. Uusien laitteiden ja valineiden kayttoonotto vaatii myos tyo-
massa mahdollisessa tapauksessa tyopaikalla osataan jo valmistautua uuden tulokkaan opas-

tukseen ja tyonopastusohjelma on valmiiksi suunniteltuna. (Tyonopastus 2018.)

2.5 Esimiehen rooli perehdyttamisessa

Esimiehen rooli on motivoida ja toimia johdonmukaisena suunnannayttajana tyontekijoilleen
ja uusille tulokkaille. Perehdyttajana esimiehen tavoite on varmistaa tulokkaan tyon yhdisty-
minen yrityksen strategiaan ja kartoittaa tulokkaan taidot ja luoda edellytykset yhteistyolle

niin tiimissa kuin tyoyhteisossakin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.) Esimies on ensisijaisesti

tyonantajan edustaja, jonka paatehtavana on johtaa tyoyhteisoaan kohti yrityksen visiota ja
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tavoitteita. Tiimin menestyminen ja alaisten onnistuminen tyotehtavissaan maarittelee ja
mittaa esimiehen onnistumista. Perehdyttajana esimiehen tulee kasitella jokaista alaistaan
tasapuolisesti omana yksilonaan ja pyrkia nain loytamaan parhaat oppimistavat jokaisesta
henkilosta. (Akavalainen, 2013.)

Esimiehen vastuulla on, etta uudelle tyontekijalle on valmiina perehdytyssuunnitelma, seka
varmistua siita, etta kaikki vaadittavat ja tarvittavat resurssit ovat kaytettavissa. Perehdytyk-
sesta vastaavien tulee kasittaa yrityksen perehdytysprosessi ja ymmartaa kuinka se toimii
kaytannossa. Tarkeat ennakkoon hoidettavat asiat tulisi hoitaa jo hyvissa ajoin, jotta ensim-
maisena tyopaivan ei meneteta arvokasta oppimis- ja tyoaikaa. Tyosopimuksen allekirjoituk-
sen yhteydessa olisi suositeltavaa antaa uudelle tyontekijalle perehdytysmateriaaleja, jotta
hanella olisi mahdollisuus tutustua uuteen organisaatioonsa etukateen. (Hyppanen 2013, 217-
218.)

Esimies on vastuussa tiimistaan ja alaisistaan, ja hyvaan henkilostojohtamiseen kuuluu yksi-
loiden ja ryhmien kehittaminen. Esimiehelle on tarkeaa, etta han on kykenevainen johtamaan
seka asioita ja ihmisia, seka pystyy hallitsemaan kokonaisuudet. Perehdyttamisen onnistumi-
sen sujuvuuden takaamiseksi esimiehen tulee huolehtia, etta tulokasta ohjataan oikealla ta-
valla. Lainsaadannolliset asiat, jotka ovat tiukasti linkitettyna perehdyttamiseen ohjaavat
esimiesta ja luovat suunnan perehdyttamiselle. Tyoturvallisuuteen ja tyosuojeluun liittyvat
asiat korostuvat perehdyttamisen alkuvaiheessa. Esimies on onnistunut perehdyttamisessa,
mikali tulokkaalle on onnistettu muodostamaan kokonaiskuva hanen tyotehtavistaan, seka

yrityksen strategiasta, missiosta ja liikeideasta. (Kupias & Peltola 2009, 55-56.)

2.6  Perehdytyssuunnitelman rakentaminen

Perehdyttamisen avuksi ja sen suunnitteluun on kaytettavissa rajaton maara menetelmia ja
tyovalineita. Tarkeinta on valita perehdyttamistilanteeseen sopivimmat menetelmat, jotka
tukevat samalla organisaation arvoja ja tavoitteita. Menetelmien monipuolinen kaytto pereh-
dyttamisessa tarjoaa uudelle tyontekijalle mahdollisimman paljon erilaisia nakokulmia ja
ratkaisumalleja. Perehdyttamisohjelman tulisi olla valmiina uuden tyontekijan saavuttua ja se

tulisi antaa hanelle perehdyttamisen aloitusvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on valmistaa kokonaisuus, jonka lapikaytyaan uudet
tyontekijat ovat valmiita aloittamaan itsenaisen tyoskentelyn uudessa tyotehtavassaan. Suun-
nitelmasta tulisi kayda ilmi koulutettavat asiat, niiden jarjestys, aikataulu ja vastuualueet.
Tarve perehdyttamiselle tulee yritykselta ja tarkeinta on, etta prosessi vastaa sisalloltaan ja
ulkoasultaan yrityksen tarpeita. Perehdytyssuunnitelmat ovat usein raataloityja tiettyihin

tehtaviin tai tietyille ryhmille tarkoitettuja ohjelmia. Suunnitelmien laajuus vaihtelee yrityk-
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sen tarpeiden mukaan. Perehdytyssuunnitelman laatiminen on yrityksille kannattavaa, vaikka
suunnitelma olisi kuinka suppea tai laaja, niin se tehostaa perehdytyksen toteutumista. (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 6-7)

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
Yrityksen organisaatio ja henkilGsto
Toimintatavat yrityksessa
Yrityksen tilat ja kulkutiet
Tybaika ja tyGvuorot
Palkka-asiat

Turvallisuusasiat, tyterveyshuolto

Tutustuminen omaan tydskentely ymparistGon

Oma tehtiva

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Kuvio 4 Perehdyttamisen tarkistuslista (Osterberg 2014, 119-121.)

Perehdytyssuunnitelmaa valmisteltaessa on hyva kayttaa tukena tyoturvallisuuskeskuksessa
vuonna 2013 laadittua perehdyttamisen tarkistuslistaa. Kuvio 4 pitaa sisallaan kaikki paakoh-
dat, joiden avulla selkean perehdyttamisohjelman tekeminen on mahdollista. Perehdyttamis-
ohjelmaa voi viela soveltaa ja muokata paivakohtaiseksi ohjelmaksi, minka avulla on helpom-
paa luoda tarkempi aikataulutus. Kun perehdyttamisohjelma on kerran perusteellisesti suun-
niteltu ja tehty on sen kayttoonotto tulevaisuudessa helpompaa. Tarkoituksena ei ole kuiten-
kaan tyytya, etta kerran tehty perehdytyssuunnitelma olisi aina samanlaisena kayttokelpoi-
nen. (Osterberg 2014, 118-119.)
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2.7 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttaminen ei itsessaan anna takeita, etta tulokas olisi varmasti oppinut kaikki uudessa
tyossaan vaadittavat taidot. Kun henkilo on aloittanut uudessa tyotehtavassaan voi esimies
tehda aktiivisesti tyomenestyksen seurantaa ja arviointia. Taman seurannan avulla voidaan
tarkastella perehdyttamisen onnistumista ja nain on mahdollista huomata mahdolliset puut-
teet ja korjata ne seuraavaa perehdyttamista varten. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.) Pereh-
dytettava ei mahdollisesti viela tunnista oman tyonsa lopputulosta ja taman takia palautteen
antaminen on erittain tarkeaa tulokkaan kehittymisen kannalta. Palautteen antamisessa on
tarkeaa keskittya palautteen laatuun ja sen savyyn. Negatiivinen palaute saattaa lannistaa
uuden tyontekijan ja vaaristaa hanen kasityksen omasta osaamisestaan. (Kupias & Peltola
2009, 136-137.)

Kun perehdyttamisohjelma on saatu loppuun, arvioidaan koko perehdyttamisen onnistumista
ja tarkastetaan, onko asetettuihin tavoitteisiin paasty. Tarkeaa on varmistua, etta ne lupauk-
set, jotka hakijalle kerrottiin valintaprosessin aikana ovat varmasti tayttyneet. Esimiehen olisi
tarkeaa varata muutaman kuukauden tyon jalkeen kahden keskeista aikaa keskustelulle tulok-
kaan kanssa ja kayda lapi, miten odotukset ja tavoitteet kohtaavat todellisuuden kanssa. ko-
konaisvaltaisen ja laadukkaan perehdyttamisen olisi hyva jatkua myos alkuosan intensiivi-
jakson jalkeen. Tulokkaalle olisi tarkeaa pitaa syventavia jatkokoulutuksia, joiden avulla
tyontekijoiden kehittymista edesautettaisiin. (Sykettatyohon 2010.) Perehdyttamisen seuran-
nasta on hyotya myos organisaatiolle, joka nakee seurannan ja arvioinnin perusteella pereh-
dytysprosessin toimivuuden kokonaisuudessa. Arvioinnissa tulee kayda ilmi tulokkaan koke-
mukset organisaatiosta, perehdyttamisprosessista ja hanen omasta tyostaan. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 245).

3 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua ja perehdyttamiselle on annettu paljon pai-
noarvoa tyolainsaadannossa, mika on monesti pakottavaa oikeutta ja siina tavoiteltava toi-
minta on ensisijaisesti tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa. Yritysten toimintaa ohjaavat
tyoehtosopimukset ja niiden noudattaminen on laissa maarattya. Organisaatioiden tulee si-
saistaa tyoehtosopimuksessa vaaditut asiat, jotta niilla on mahdollisuus toimia niissa vaaditul-
la tavalla. Tyoehtosopimusten reunaehdot tuovat usein kaivattua joustavuutta paikallisen
sopimisen tarjoamien mahdollisuuksien lisaksi. (Kauhanen 2010, 182.) Tyonsuojelulainsaadan-
nossa on monta tyonantajaa velvoittavaa maaraysta, jotka on otettava huomioon ennen pe-

rehdyttamisen aloittamista. Tyontekijoiden perehdyttamisessa tarkeaa on huomioida tyotur-
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vallisuuslain asettamat normit, yhdenvertaisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

(Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

3.1 Tyosopimuslaki

Tyonantajalla on velvollisuus huolehtia siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yri-
tyksen toimintaa, tyomenetelmia tai tyo tehtavaa muutettaessa tai niita kehitettaessa. Tama
tyosopimuslain yleisvelvoite koskee yhta lailla uusia, seka vanhoja tyontekijoita. Tata yleis-
velvoitetta taydentaa myos tyonantajalle asetettu vaatimus: Tyonantajan on pyrittava edis-
tamaan tyontekijanmahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi (Ku-
pias & Peltola 2009,21).

Tyosopimus voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti. Kuitenkin suositeltavinta
olisi pyrkia tekemaan tyosopimus aina kirjallisesti. Suomessa voimassa olevan tyosopimuslain
mukaan tyonantajan tulee noudattaa kyseisella toimialalla voimassa olevaa tyoehtosopimusta,
vaikka ei olisikaan tyOnantajaliiton jasen. Tyonantajan tulee antaa palkatulle tyontekijalleen
kirjallinen selvitys tyosuhteen keskeisista ehdoista viimeistaan ensimmaisen palkanmaksukau-
den paattymiseen mennessa, elleivat ehdot kay ilmi kirjallisesta tyosopimuksesta. Selvitykses-

ta on tyosopimuslain mukaan kaytava ilmi ainakin seuraavat tiedot:

1. TyoOnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka

2. Tyonteon alkamisajankohta

3. Maaraaikaisen tyosopimuksen maaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika

tai sen arvioitu paattymisaika

4. Koeaika

5. Tyontekopaikka tai jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteaa tyontekopaikkaa, sel-

vitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee eri tyokohteissa

6. Tyontekijan paaasialliset tyotehtavat

7. Tyohon sovellettava tyoehtosopimus

8. Palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet seka palkanmaksukausi

9. Saanndllinen tydaika

10. Vuosiloman maaraytymisen perusteet
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11. Irtisanomisaika tai sen maaraytymisen perusteet

12. Vahintaan kuukauden kestavassa ulkomaantyossa tyon kesto, valuutta, jossa raha-
palkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luontoisedut seka
tyontekijan kotiuttamisen ehdot
(Osterberg 2014, 64.)

3.2  Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyontekijoiden tyoolosuhteita tyokyvyn turvaa-
miseksi ja yllapitamiseksi. Tarkoituksena on torjua ja valttaa mahdollisia tyotapaturmia, am-
mattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen
terveyden, jaljempana terveys, haittoja. (Finlex 2002). Tyonantajan vastuulla on tarkkailla
jaamaan ne mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Perehdyttamiseen tulee kuulu vaihe, jossa
kaydaan lapi tyopaikan turvallisuusohjeet, tyomenetelmat ja tyopaikan tilat. Tyontekijoiden
on mahdollisuuksiensa mukaan myos poistettava ja korjattava vaaraa aiheuttavat viat ja

puutteet. (Tyosuojelu 2016).

Tyonantajan on huolehdittava, etta jokaiselle tyontekijalle annetaan mahdollisuus oppia
kaikki vaadittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Vaadittavan opetuksen ja oh-
jauksen maara riippuu luonnollisesti tyontekijan aikaisemmasta kokemuksesta ja koulutukses-
ta. Tyoturvallisuus on tarkeimpia osia hyvin suoritettua perehdyttamista ja antaa tulokkaalle
mahdollisuuden valttya tapaturmilta ja pysya terveena. Tyoturvallisuus lain neljassa luvussa
saadetaan tyontekijan velvollisuuksista. Naita maarayksia ja ohjeita tyontekijan tulee noudat-

taa parhaansa mukaan. (Kupias & Peltola 2009,23).

3.3 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain tarkoituksena on pyrkia edistamaan yrityksen ja sen tyontekijoiden valisia
yhteistoimintamenettelyja. Henkilostolle tulisi tarjota reaaliaikaista tietoa yrityksesta, sen
tilasta ja tulevista suunnitelmista. Tavoitteena on, etta yhteisymmarryksessa kehitettaisiin
yrityksen toimintaa ja, etta tyontekijoilla olisi mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin
paatoksiin, jotka vaikuttavat heidan tyohonsa, tyooloihinsa ja asemaansa yrityksessa. Tyonte-

kijoiden asemaa. (Finlex 2007). Yhteistoimintalakiin on lisatty dialogiseen perehdyttamiseen
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liittyvia asioita. Taman lain tarkoituksena on pyrkia lisaamaan vuoropuheluiden maaraa tyon-

antajan ja tyontekijoiden valilla. (Kupias & Peltola 2009,20).

Yhteistoimintaneuvottelun osapuolina ovat tyonantaja ja organisaation se henkilosto, jota
neuvoteltava asia koskee. Jos neuvoteltavat asiat koskevat ainoastaan tiettya tyontekijaa
kaydaan neuvottelut useimmiten tyonantajan ja taman henkilo valilla. Suurissa organisaatiois-
sa on usein oma erillinen neuvottelukunta, jonka vastuulla on hoitaa asioita yhteistoimintaan
liittyen. Luottamusmies tai tyosopimuslain mukaan nimetty luottamusvaltuutettu toimii hen-
kilostoryhmien edustajana yhteistoimintaneuvotteluissa. Jos henkilostoryhmalla ei ole luot-
tamusmiesta tai luottamusvaltuutettua, voidaan neuvotteluihin yhteistoimintalain mukaan
valita kahdeksi toimikaudeksi yhteistoimintaedustaja. Tyonantajalla ei ole oikeutta tehda
paatoksia liittyen tyovoiman vahentamiseen, ennekuin siita on paatetty yhteistoimintamenet-

telyssa. (Ekonomit).

4  Toiminnallinen opinnaytetyo

Tassa luvussa kuvataan toiminnallisen opinnaytetyon prosesseja seka opinnaytetyon toteutus-
ta. Alaluvuissa kerrotaan perehdytyskansion sisallosta, seka perehdyttamisen muistilistasta ja
aikataulutuksesta. Perehdytyskansion suunnittelusta sovittiin rahoituslaitoksen maksuliiken-
teen paallikon kanssa. Keskusteluja kaytiin ennen perehdytyskansion tekemisen aloittamista
ja keskustelua on kayty saannollisesti myos syksyn 2018 aikana. Rahoituslaitokselle luotiin
uusi muistilista ja aikataulutus vastaamaan taman hetkisia prosesseja ja tyonkuvaa. Vanhoja
perehdytysmateriaaleja paivitettiin ja niiden avulla luotiin uusi toimiva kokonaisuus uuden
tyontekijan perehdyttamista varten. Taman opinnaytetyon toimeksiantaja ei halunnut, etta
heidan nimensa tulee esille opinnaytetyossa asia yhteyksien sensitiivisyyden vuoksi. Tama
vaikeutti suuresti kansion rakentamista ja kansioon keratyt julkaistavaan muotoon tuodut

asiat ovat tasta syysta aika ylatasolla kerrottuja

Perehdytyskansio toteutetaan rahoituslaitokselle yksilotyona. Prosessin aikana teoreettista
viitekehysta ja opinnaytetyon toiminnallista osuutta on tehty samanaikaisesti. Toiminnallises-
sa osuudessa kaytetyt materiaalit on keratty rahoituslaitoksen paallikolta haastattelemalla,
vanhoista perehdytysmateriaaleista seka rahoitusalan tyoehtosopimuksesta. Materiaalina on
myos kaytetty rutiini- ja tyovuorollista, seka hyodynnetty opinnaytetyontekijan omakohtaista
kokemusta kyseisessa rahoituslaitoksessa. Perehdytyskansiota rakennettiin silla tarkoituksella,
etta sen sisaltamat tiedot ovat uudelle tyontekijalle mahdollisimman helposti sisaistettavissa

ja opeteltavissa.
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Rahoituslaitoksessa perehdyttaminen ei ole ainoastaan esimiehen vastuulla. Perehdyttamisen
aikainen kokemus kyseisesta tyosta. Perehdyttamisen muistilista ja aikataulutus rakennettiin
silla tarkoituksella, etta siita olisi mahdollisimman paljon hyotya perehdyttajalle, seka tulok-
kaalle. Muistilistan avulla tulokkaan ja perehdyttajan on helppo seurata kehitystaan ja huo-

mata, mikali jokin aihe vaatii viela lisaa opettelua.

4.1  Perehdytyskansio

Perehdytyskansio loytyy taman opinnayttyon liitetiedostosta. Kansio on rakennettu silla tar-
koituksella, etta uuden tyontekijan on mahdollisimman helppo loytaa vastaukset kysymyksiin-
sa, jotka hanta todennakoisesti askarruttavat ensimmaisina tyopaivina ja tyoviikkoina. Tietoja
on keratty myos silla tarkoituksella, etta siita on mahdollisimman paljon hyotya jo pidem-
paankin yrityksessa tyoskenneille tyontekijoille. Kansiota lahdettiin rakentamaan uuden tyon-
tekijan nakokulmasta ja kaikki tiedot oli tarkoitus tuoda esille mahdollisimman helposti ym-
marrettavassa muodossa. Kansiosta tullaan tulostamaan uudelle tyontekijalle paperiversio,
seka myos sahkoinen versio tullaan tallentamaan yrityksen verkkolevylle, jotta koko tiimilla

on mahdollisuus tutustua siihen.

Perehdytyskansion ensimmainen luku sisaltaa tervehdyksen uudelle tyontekijalle hanen uusil-
ta tyokavereiltaan. Seuraavassa luvussa tutustaan yrityksen- ja tiimin tyovuoroihin, seka tuo-
daan esille tyovuorojen sisaltamat paavastuut. Tassa luvussa kerrotaan myos rahoitusalan
tyoehtosopimuksessa sovituista ylityolisista, seka rahoitusalaan kuuluvista vapaapaivista. Kol-
mannessa paaluvussa avataan yrityksen ja tiimin palkkaus jarjestelmaa ja kerrotaan palkkaan
vaikuttavista kohdista. Neljannen luvun aiheena on yrityksen antamat henkilokunta edut tyon-
tekijoilleen. Viidennessa paaluvussa kasitellaan tyontekijan lomien- ja lomarahojenkertymis-
ta. Kuudennessa luvussa tuodaan esille yrityksen tarjoamat vakuutukset, seka elakkeen ker-
tyminen tyontekijoille. Seitsemannessa paaluvussa kerrotaan tyoterveydenhuollosta. Kahdek-
sannessa luvussa on Suomalaisten pankkien rahalaitostunnukset ja BIC-koodit ja viimeisessa

luvussa on linkki tarkempaan perehdyttamisen aikataulutukseen.

4.2  Perehdyttamisen muistilista ja aikataulutus

Perehdyttamisen muistilista ja aikataulutus loytyvat taman opinnaytetyon liitteena. Muistilis-
tan sisaltamat kohdat on tarkoituksena lapikayda uuden tyontekijan kanssa ensimmaisten

tyoviikkojen aikana. Perehdyttamisen muistilistan avulla on tulokkaan ja perehdyttajan help-
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po seurata edistymistaan ja varmistua, etta kaikki tarkeat tyonkuvaan liittyvat asiat tulee
varmasti lapikaytya. Perehdyttajalla ja perehdytettavalla on kummallakin omat kappaleensa

muistilistasta, joihin tulee merkata koulutetut ja opitut asiat.

Muistilistaan on tehty aikataulutus ensimmaisen kuukauden osalta. Ensimmaisten paivien tyo-
listalla on tyopaikkaan ja tyokavereihin tutustuminen. Pakolliset koulutukset ja kurssit yrityk-
sen sisaisiin jarjestelmiin ja menetelmiin on tarkoitus myos suorittaa ensimmaisina paivina.
Rahoituslaitoksella tyovuorot on jaettu ML1 ja ML2 vuoroihin, jotka ovat viela jaettu aamu- ja
iltavuoroihin. Perehdyttamisen ensimmaiset kaksi viikkoa on tarkoitus paneutua tarkemmin
ML1 vuoroon ja perehdyttamisen muistilistan avulla on helppo seurata kehitysta ja pysya aika-
taulussa. Perehdyttamisen toiset kaksi viikkoa paneudutaan syvemmin ML2 vuoroon. Aikatau-
lutus on mietitty perehdytettavien asioiden kokonaisuuden ymparille. Perehdytettavia asioita
on suuri maara, ja tarkoituksena oli jakaa uudet asiat mahdollisimman tasaisesti. Muistilistaan

on lisatty alue, johon voi kirjoittaa huomioita aiheista, jotka tarvitsevat viela lisa koulutusta.

5 Yhteenveto

Tassa luvussa tarkastellaan opinnaytetyota kokonaisuutena. Luvussa tullaan kaymaan tar-
kemmin lapi opinnaytetyonprosessin aikataulutusta ja koko opinnaytetyon prosessin onnistu-
mista. Tarkempi opinnaytetyon arviointi on kirjoitettu opinnaytetyon tekijan henkilokohtais-

ten kokemusten perusteella.

5.1 Opinnaytetyoprosessin aikataulu

Toimeksiantajan kanssa pidettiin ensimmainen tapaaminen opinnaytetyon kokonaisuudesta
syyskuussa 2018. Syyskuussa 2018 oli aiheanalyysin palautus. Aiheanalyysin valmisteleminen
antoi ensikertaa konkreettisen kuvan opinnaytetyon kokonaisuudesta. Syyskuussa opinnayte-
tyon ohjaajaksi valikoitua Elina Wainio. Opinnaytetyon teoriaosuuden kokoaminen ja kirjoit-
taminen alkoi syyskuun alussa. Toiminnallisen osuuden keraaminen ja valmisteleminen alkoi
syyskuun loppupuolella. Loka-marraskuun aikana pidettiin tilanne katsaus opinnaytetyon oh-
jaajan kanssa ja todettiin opinnaytetyon valmistumisen olevan hyvin aikataulussa. Toiminnal-

linen osuus saatiin valmiiksi marraskuun loppupuolella siihen suunnitellussa aikataulussa.
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5.2 Opinnaytetyoprosessin arviointi

Opinnaytetyon aihe valikoitui yrityksen tarpeen ja opinnaytetyon tekijan mielenkiinnon ja
tyosuhteen perusteella. Aiheen valintaan vaikutti suuresti tekijan mielenkiinnon kohteet ja
yrityksen tarve saada paivitetty perehdytyssuunnitelma. Yhteydenpito toimeksiantajaan sujui

vaivattomasti ja viestinta toimi hyvin.

Uskon perehdytyskansion tuovan apua tuleviin perehdytyksiin yrityksessa. Tarkempi aikataulu-
tus ja muistilista ovat oivallisia apuvalineita perehdyttamisen tueksi. Jatkossa perehdyttami-
seen kaytettava aika on helppoa suunnitella jo etukateen ja muistilistan avulla voidaan var-
mistua, etta kaikki tarkeat asiat tullaan varmasti kaymaan lapi. Koko prosessin ajan opinnay-
tetyon tekijan motivaatio ja mielenkiinto aiheeseen pysyi korkeana. Opinnaytetyon tekija
oppi perehdyttamisesta ja siihen liittyvista prosesseista paljon uutta. Kokonaisuudessaan
opinnaytetyon tekeminen opetti paljon uutta yrityksen prosesseista ja paivittaisista rutiineis-

ta, seka myos kehitti opinnaytetyon tekijan kirjoittamisen taitoja.
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Tervetuloa Rahoituslaitokselle!

1. Tervetuloa

Hei ja Onnittelut!

Toivotamme sinut tervetulleeksi uuteen tydpaikkaasi. Toivottavasti koet télld hetkelld suunnatonta iloa ja
ylpeyttd, ettd sinut on valittu meidan joukkoomme! Toivon, ettd eldt timan hetkistd unelmaasi ja olet
valmis oppimaan uutta ja paljon. Seuraavien viikkojen aikana tulet tutustumaan moneen taysin uuteen

ohjelmaan ja toimintatapaan, mutta tulet varmasti oppimaan ne kaikki.
Téstd alkaa matkasi rahoitusalalla kohti alan ammattilaisuutta. Ota innolla vastaan kaikki tulevat haasteet ja
muista, ettd itsesi kehittdminen ja tiedon lisddminen rikastuttavat eldmaasi. Ole valmis kaikkeen uuteen

alak3 pelkad haasteita niin tulet varmasti parjddm3aan. Francis Bacon sanoja lainaten tieto on valtaa.

Tervetuloa tiimiimme!
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2. Tybvuorot ja aikataulut

Tyovuorot koostuvat ML1 ja ML2-vuoroista, jotka ovat vield jaettu ilta- ja aamuvuoroihin.

* ML1-vuoren padvastuuseen kuuluu sdhképostilaatikoiden, ulkomaanmaksujen ja tilien saldojen

seuraaminen.

* ML2-vuoron paavastuuseen kuuluu sdhkopostilaatikoiden seuraaminen, arkistointitunnuskyselyt,

maksujen kirjaaminen ja Exceleiden paivittdminen ja tarkastus.

Aamuvuoro
® Tdissa oltava viimeistaan 7:50, aikaisemmin saa tulla
® Tydpaivan pituus on 7,5h plus 20 minuutin ruokatauko

» Liukumaa mahdeollista kayttaa loppupdivasta

Iltavuoro
® Liukumaa mahdollista kayttdd aamupdivasta
* Tydpaivan pituus on 7,5h plus 20 minuutin ruokatauko

® Toissd tulee olla klo 17:00 asti

Vapaapdivit ja aatot

Rahoitusalan tydehtosopimuksen mukaan seuraavat paivat ovat palkallisia vapaapaivia rahoitusalalla

tydskentelevilla.

+ Juhannusaatto ja jouluaatto ovat vapaapéivia.
* Uudenvuodenaaton ja kiirastorstain sadnnallinen tydaika on 5 tuntia.

® Vuoden 1. tydpaivand tydsuhteessa oleva saa 2 palkallista vapaapéaivaa.
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Ylityot ja lisdt
Rahoitusalan tydehtosopimuksen mukaan seuraavista tydtapahtumista tai tydskentelyistd seuraavina

ajankohtina on tydntekiji oikeutettu saamaan ylity6lisia ja muita lisia.

Ylitydta on tyGehtosopimuksen sd@nndllisen vuorokautisen tydajan lisgdksi tehty tyd.

Ylityokorvaus on:

» Arkipdiving 2 ensimmaiselta tunnilta 50 % ja seuraavilta 100 %

* Sunnuntaina 2 ensimmadiseltad tunnilta 150 % ja seuraavilta 200 ‘54

# SEannollisilts iltatydtunneilta klo 17.30 — 23 maksetaan iltalisédna 22 %.

# S3annollisiltd yotyotunneilta klo 23 — 07 maksetaan yodlisana 30 %.

» Varallaolosta maksetaan 50 % perustuntipalkasta kuitenkin vdhintdan 2 tunnin perustuntipalkka.

» Hilytyskorvaus on 4 tunnin peruspalkka.

3. Palkkaus

Toimihenkildn palkka maardytyy yksildllisesti ottaen huomioon tydn vaativuus, toimihenkildn patevyys ja
tydsuoritus. Toimihenkildn vahimmaispalkka maaraytyy vaativuusluokittelun perusteella. Konserni- ja
ryhmatasolla sekd muissa yrityksissd voidaan laatia kuhunkin vaativuusluokkaan sen vaativuustasoa
vastaavia tyonkuvauksia. Tavoitteena on toimien sijoittaminen vaativuusluokkiin yhteisymmarryksessa.
Tybdsuhteen aikana arvioidaan tydn vaativuuden muutoksia tydehtosopimuksessa olevan

vaativuusluokittelun avulla, ellei ryhmé- tai konsernitasolla toisin sovita.

# Palkka maksetaan kerran kuukaudessa aina kuukauden 21 paiva, jolloin maksetaan myds matkalaskut.
» Palkkamuotona on kuukausipalkka
» Osakuukausipalkka lasketaan jakamalla ja kertomalla kuukausipalkka tyopaivilla.

» Toimihenkilon palkka maaradytyy yksilollisesti ottaen huomioon tydn vaativuus, toimihenkilon patevyys ja

tydsuoritus sekd periaate: sama palkka samasta tai vaativuudeltaan samanarvoisesta tydsta.

» Toimihenkilén vahimmaispalkka maaraytyy vaativuusluokittelun perusteella.
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Toimihenkildn palkkaan vaikuttavat:

Rahoitusalan tyéehtosopimuksen mukaan seuraavat asiat vaikuttavat teimihenkildn palkan

muodostumiseen.

» Tydtehtdvit ja niissd tapahtuvat muutokset
» Kokemus tybtehtavissa

* Padtehtavas vaativammat osatehtavat

* Patevyys

* Vastuu

* Tydsuoritus

4. Henkilokunta-edut

Seuraavat henkilokunta edut ovat saataville kaikille tydntekijoille, jotka tydskentelevat

organisaatiossamme.

Lounasedusta tydntekijan omavastuuosuus on 75% lounas saldon arvosta ja loput 25 % maksaa tydnantaja.

Lounaan omavastuuosuus peritddn palkasta palkkapdivana.

Valittavissa on 0, 10 tai 20 kpl 4 10,40 € lounasetua ja padset itse jatkossa muuttamaan jatkuvaa tilausta

Smartumin verkkopalvelussa.

Tybmatkaetua saa 300,00 €/ vuosi ja sitd ladataan kiyttéon kahdesti vuodessa (kevit- ja syyskaudella).

Liikunta- ja kulttuuri saldoa tai hieronta saldoa on mahdollista saada myds kahdesti vuodessa (kevat- ja

syyskaudella).
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5. Lomien kertyminen ja lomarahat

Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain mukaan. Tass3 tarkeimmat tiedot, jotka vaikuttavat toimihenkilén

lomien kertymiseen.

* Alle vuoden 2 arkipaivaa,/kk

« Vihintaan vuoden 2,5 arkipdivaa,kk
¢ Vahintaan 10 vuotta 3 arkipaivas/kk

* 31.3.1993 mennessi vihintian 15 vuotta 3,5 arkip&ivas/kk.

Vuosilomalle jaavalle maksetaan lomarahaa 50 % lakisdateisen vuosiloman palkasta.

Lomaraha maksetaan vuosilomapalkan yhteydessa tai yrityksessa sovitulla tavalla.

Talviloma annetaan samana kalenterivuotena kuin kesidloma, ellei toisin sovita.

6. Vakuutukset ja eldke

Tydnantaja kustantaa toimihenkildiden ryhmahenkivakuutuksen.
Eldketurva jarjestetdan kulloinkin voimassa olevan tydntekijain eldkelain mukaisesti.

» Lisdeldketurva ei koske sellaisia tuntipalkkaisia toimihenkilgit3, jotka ovat tydssa enintdan puolet
saannollisestd tydajasta. Tallaisen toimihenkilén siirtyessa pankkialan tydehtosopimuksen piiriin lasketaan
lisdelskkeeseen oikeuttava palvelusaika tastd hetkesta lukien, ellei toimihenkild ole pankin

lisdelskejarjestelman perusteella oikeutettu edullisempaan palvelusajan huomioonottamiseen.

» Viimeistaddn 30.6.1991 alkaneessa tydsuhteessa oleva toimihenkild on tydnantajan tuelloin jarjestdman

lisdeldketurvan piirissa.

® Toimihenkil5t, jotka saavuttavat elakeidn ja 30 palveluvuotta ennen 1.1.2005, voivat jaad3 taydelle
elakkeelle 31.12.1994 voimassa olleessa elékeidssd (naiset 60, miehet 62/63) tai vilittémasti 30

palvelusvuoden tayttymisen jélkeen, jos tdma tapahtuu ennen portaikossa mainittua uutta elakeikaa.
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7. Tydterveys

Tydntekijan sairastuessa tulee hanen viipymatta ilmoittaa esimiehelleen sairastumisesta.

Esimiehen luvalla on mahdollista olla 3 pdivaa sairaslomalla ilman sairaustodistusta.

Sairauden tai tapaturman vuoksi tydkyvyton saa palkkansa kunkin tydkyvyttdmyystapauksen yhteydessa

vahintdén:

* 4 viikolta tydsuhteen kestettya alle 3 vuotta

* 5viikolta tysuhteen kestettya 3-5 vuotta

* 6 viikolta tysuhteen kestettya yli 5 vuotta.

Toimihenkildn on vaadittaessa esitettdva Iddkarintodistus tai muu luotettava selvitys.

Toimihenkildlld on oikeus kayda saanndllisena tybaikana:

Iéékérﬁntarkastuksessa ja siihen liittyvassa laboratorio- tai réntgentutkimuksessa

» tydkywyn yllapitamiseksi valttamattomassa fysikaalisessa hoidossa

= Fkillisen hammassairauden sattuessa hammaslddkarin vastaanotolla

* raskauden edellyttdmissa tarkastuksissa

+ |43kérin vastaanotolla vammaisen tai alle 10 -vuotiaan lapsen sairauden toteamiseksi

neuvolatarkastuksissa lapsen kanssa.

Tybterveys on tarjolla Terveystalossa
Aika tulee varata tydterveysnumeron: 010 191 660 kautta.

Pastoimipisteend toimii Kampin Terveystalo.

Tydterveyshuollon tarkastukseen osallistuvalle maksetaan valttamattomat matkakulut.
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8. Suomalaisten pankkien rahalaitostunnukset ja BIC-koodit

Téssd on kaikki Suomalaisten pankkien rahalaitostunnukset ja BIC-koodit.

* BIC on pankkien tunnistetieto ja sitd kdytetdan IBAN-tilinumeroiden yhteydessa. Lyhenne tulee sanoista

Bank |dentification Code eli pankin tunnistetieto.

* Rahalaitostunnuksen perusosassa yhdestd kolmeen ensimmaistd numeroa ilmaisevat rahalaitoksen tai
pankkiryhman. 3-alkuiset rahalaitostunnukset ovat kahden numeron mittaisia ja 4-alkuiset ja 7-alkuiset

kolmen numeron mittaisia.

Pankki Rahalaitostunnus | BIC-koodi
Aktia Pankki 405, 497 HELSFIHH
Bigbank 717 BIGKFIH1
POP Pankit (POP) 470-478 POPFFI22
Bonum Pankki 479 POPFFI22
Citibank 713 CITIFIHX
Danske Bank A/S, Suomen sivuliike 8 DABAFIHH
Danske Bank A/S, Suomen sivuliike 34 DABAFIHX
DNB Bank ASA, Finland Branch 37 DNBAFIHX
Handelsbanken 3 HANDFIHH
Holvi 799 HOLVFIHH
Nordea Pankki (Nordea) 1ja2 NDEAFIHH
OP Ryhma 8 OKOYFIHH
Skandinaviska Enskilda Banken (SEB) 33 ESSEFIHX
S-Pankki 39 SBANFIHH
S-Pankki 36 SBANFIHH
Swedbank 38 SWEDFIHH
Saastopankkien Keskuspankki, Saastopankit (Sp) ja| 715, 400, 402, 403, | ITELFIHH
Oma Saastopankki 406-408, 410-

412,414-421,

423-432 435-

452 454-464,

483-493,495-496

Alandsbanken (AAB) 6 AABAFI22




9. Perehdyttdmisen muistilista

Koulutuksenaihe

1tydpaivd

Kaytettivat jarjestelmat

Tehtavit/rutiinit

Tydpaikkaan ja tydkavereihin tutustuminen
Tietokoneen ja tydaseman kuntoon laittaminen
Mahdolliset koulutukset, esim. tietoturva ja rahanpesu

Kassa- ja asiakashaliinta jirjestelmat

Intranet ja HR-sovelluket

Sahkdisen tydpdydan jarjestelmat
Padkirjatilien sovellus

- Maksujen tekeminen

Raporttijarjestelmd

- Raporttien tyypit

- Raporttien haku

Maksujérjestelmd

- Sanomien tyypit

- Sanomien haku toiminto

- Sanomien kasittely

- Pikasiirto tilien seuraaminen

- Ulkomaanmaksuliikenteen seuraaminen
Maksujarjestelman kyttd

-Tilin saldon seuraaminen

- Maksujen seuraaminen

Sahkdpostilaatikot ja kisittely

- Oikeuksien luominen sahkdpastien alakansioihin
- Sahkdpostien korvamerkkaaminen ja kasittely

Perehdyttdja Perehdytettdvi
merkistee, kun  {merkitsee, kun asia
opetettu ymmarretty
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Puhelimen kdyttd

-Vastaaminen ja puheluiden siirto
Asiakaskannan seuranta

- Haku toiminto

VKO 1jaVKO?2 /ML1 vuoro
i3 sen tehtivit

Vuoron ajan padvastuut
Vuoron sdhkdpostilaatikoiden seuraaminen

Tilien saldojen seuraaminen

Maksuaineistoiden seuraaminen

Maksujen vahvistaminen ja |3pikaynti

Tarkista saapunest sahkdpostit (2nnen klo 2.00)

Tarkista l3htenest ja saapuneet maksut (ennen klo 8.00)

Tarkista Intranet ja ota kasittelyyn tarkedt tiedottest

Arvokuljettajien tilien tarkistus (ennen Ko 5.00)

Erikoislainatilin tarkistus

Erikoislainaraporttien tarkistus

Virhetapahtumaraportin tarkastaminen

Maksuraportin tarkistus

Ulkornaanmaksujen seuraaminen-= klo 8.00

Oikaisupyyntdjen tarkistus raporttien avulla n. klo 9.00

Pivot taulukon tdyttaminen ja tallentaminen

Oikaisupyyntdjen tarkistus raporttien avulla n. klo 10.15

Tulosta maksutoimeksiannot ja vie exceliin klo 12 mennessa

Tarkkailz ulkomaanmaksujen tilin katetta

Paakirjatilien t3smayttaminen

Vilkoittaisten ja kuukausittaisten tyGtehtdvien tarkistus ja tekeminen




Seurattavat yhteydet

Lisdkoulutusta vaativat aiheet,

e i ey RN

jos tarvetta

VKO 3 ja VKO 4 / ML2 vuoro
ja sen tehtdvat

Maksa tilisiirtojen kate klo 13 mennessa

Ulkomaanmaksu tilin saldon tarkistus klo 12.30/vuoron vaihtuessa
Ulkomaanmaksu tilin tasmaytys

Merkitse ulkomaanmaksujen otot ja panot exceliin ja tarkista saldo
Maksa katesiirrot klo 17 mennessa (saap. 15 menness3)
Oikaisupyyntdjen tarkistus raporttien avulla klo 14.30
Ulkomaanmaksujen viimeisen erdn hyvaksynts klo 15.10-15.25
Erasiirtoaineistoiden seuranta ja lapikanyti

Tarkista avoimet sanomat ja ota kasittelyyn ne joiden deadline mennyt
Rahahuollon katesiirto (klo 16 jalkeen)

Rahahuollon t3smaytys ja sdhkdpostin lahetys

Kassaraportin tarkistaminen

valitilin ja ulkomaanmaksujen tarkistus pdivan lopuksi

Sdhkdpostilaatikoiden seuranta:
- Maksuliikenne

- Erikoislainat

- Saapuneet faxit

Ensisijaiset puhelinvastuut:
- Maksuliikenne
- Vaihde
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Vuoron ajan pddvastuut

Maksujarjestelman seuranta

- Yleisimmat sanomatyypit

- Sanomien kirjaaminen

Maksujen kdsittely ja kirjaaminen
Raporttien tarkistus ja kasittely

Pikamaksu jarjestelman seuraaminen
Likviditeetti-excelin hallinta ja paivittdminen
Arkistointitunnuskyselyt

Maksujarjestelman tarkistus (ennen klo 8.00)

Tarkista maksu filet_(ennen klo 8.00)

Lshteneiden maksujen tarkistus {ennen klo 8.00

Raporttien tarkistus (klo 8 jalkeen)

Edellisen illan saapuneiden sanomien kasittely

Tulosta raportti ja lis33 tilin loppusaldo likviditestti -exceliin
Vahimmadisvarantoseuranta

Maksutilastot tarkistus ja paivittaminen exceliin (5:30 jilkeen)
Tarkista asiakaskanta

Virheraportin tarkistus

Maksuraportin tarkistus klo 11.20 j&lkeen ja likviditeetti-excelin paivitys ajan
tasalle

Tilin tasmaytys (edellisen paivan tasmaytys) ja tositteiden l3pikaynti
Suocraveloitus tasmaytys (klo 13.30 jalkeen)

Tarkista Intranet ja ota kdsittelyyn tarkest tiedotteet

Tarkista asiakaskanta

Suoraveloitus tarkistukset (klo 15 jalkesn)

Tarkista (klo 16 jalkeen), ettd likviditeetti-exceli on paivietty
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Tarkista, etta tili on nollilla (Klo 16 j&lkeen)
Kay laittamassa paivaraportti latauksaan
Pikasiirto tilin tasaaminen (16:32 jalkezn)
Pikasiirto kateviennin tako

Sucraveloitus tarkistukset klo (16.30 jalkeen)
Tarkista paivan tositteet ja sanomat klo 17
Likviditeetti-excelin tasmaytys

Seurattavat yhteydet
Sdhkdpostilaatikoiden seuranta:
- Pikasiirrot
- Info
- Arkistointitunnuskyselyt
- Maksuliikenne

Ensisijaiset puhelinvastuut:

- Maksuliikenne
- Vaihde
Lisakoulutusta vaativat aiheet
jos tarvetta
Satunnaiset tehtdvat

ML 1 vuoroon kuuluvat
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Koko tiimille kuuluvat

Korttireklamaatioden kirfaaminen
Korttildyts- ja haltuunottopalkkioiden kirjaaminen

Erikoislainat

- Selvityspyynnot

- virhelistojen kasittely

- limoitukset korjauksista
- Hyvaksytyt talletustilit

Rahahuollon satunnaiset tehtavat

- Asiakastilitykset

- Asiakastilikorjaukset

- Katehyvitykset ja katesiirtopyynnat

Vilkoittaiset ja kuukausittaiset tehtavat
- Kuukauden vaihde

- Sweeppaus / katesiirto

- Tilitykset

- Tilien lopetusilmoitukset

- Marginazlien ja siirtyvien korkojen kirjaus
- Limiittikirjaukset
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