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Opinnaytety6 on toteutettu toimeksiantona suomalaiselle korkeakoululle Aalto-yliopistolle.
Opinnaytetydn aiheena oli tuottaa Aalto-yliopiston palkkaryhmalle perehdytysopas. Koska
palkkaryhmalla on ollut tapana palkata vuosittain 1-2 harjoittelijaa ja palkkaryhmalla ei ole
ollut kaytdssaan ajan tasalla olevaa perehdytysmateriaalia, esiin oli noussut tarve perehdy-
tysoppaasta.

Opinnaytetydn paatavoitteena oli tuottaa Aalto-yliopiston palkkaryhmaélle hyodyllinen ja toi-
miva perehdytysopas, jota he voivat kayttad uusien tyontekijdiden perehdytysmateriaalina.
Perehdytysoppaan tarkoituksena oli myds toissijaisesti toimia koko palkkaryhman ty6ssaan
kayttamana tukimateriaalina, jota he voivat tarpeen tullen kayttaa tavallisimpien tyotehta-
vien ohjeena. Liséksi henkilokohtaisena tavoitteenani oli syventéa jo olemassa olevaa tie-
tamystéani perehdyttamisesta ja hyvan perehdytyksen vaikutuksesta tydsuhteeseen ja
paasta hyddyntamaan tydssa oppimaani tietoa palkanlaskennasta nykypaivana.

Opinnaytety® on tyypiltadn toiminnallinen opinnaytety6 ja se koostuu kahdesta osasta:
opinnaytetyoraportista ja opinnaytetydn tuotoksena tehdysta perehdytysoppaasta. Koska
perehdytysopas sisaltaa luottamuksellista tietoa, sité ei ole julkaistu sellaisenaan opinnay-
tetydraportin liitteena.

Opinnaytetytraportin tietoperustassa on tarkasteltu opinndytetyon kannalta kahta kes-
keistd teemaa: perehdyttamista ja palkkahallintoa. Tietoperustan lahteind on kaytetty tee-
moja kasittelevaa kirjallisuutta seké erinaisia internetlahteitd. Opinnaytetyéraportin empiiri-
sessd osassa on kasitelty opinnaytetydn tuotoksena tehtya perehdytysopasta, sen suunnit-
telua ja toteutusta. Perehdytysoppaan keskeisimpina tiedonlahtein& on kaytetty palkkaryh-
malla aiemmin kaytossa ollutta toimintakasikirjaa, opinnaytetydn tekijan omaa tietotaitoa ja
muita palkkaryhmén sisaiseen kayttoon tarkoitettuja ohjeistuksia.

Opinnaytety6 on tehty syksylla 2019. Opinnaytetytn lopputuloksena syntyi kayttékelpoinen
ja tarkoitusperiinsa sopiva perehdytysopas, joka sisaltaa tarkeaa tietoa tytsuhteeseen liit-
tyvista asioista, yksityiskohtaiset ohjeet tavanomaisimpien tyotehtavien suorittamiseen ja
tietoa ty6tehtavissa kaytettavien jarjestelmien toiminnasta.

Asiasanat
perehdyttaminen, palkkahallinto, palkanlaskenta, tydnopastus
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona suomalaiselle korkeakoululle Aalto-yli-
opistolle. Aloitin tydskentelyn Aalto-yliopiston henkilostdhallintoon kuuluvassa palkkaryh-
massa tradenomiopintojeni toisena vuonna. Kun opinndytetydn aloittaminen alkoi tulla
ajankohtaiseksi, keskustelimme yhdessé esimieheni kanssa mahdollisuudesta tehda opin-
naytetyd toimeksiantona Aalto-yliopistolle.

Opinnaytetytn aiheeksi valikoitui perehdytysoppaan laatiminen Aalto-yliopiston palkkaryh-
maélle. Palkkaryhma palkkaa perinteisesti vuosittain yhdesta kahteen harjoittelijaa ja esiin

oli noussut tarve perehdytysoppaasta, joka olisi erityisesti suunnattu uusien tyontekijoiden
perehdytykseen. Ottaen huomioon oman kokemukseni tydskentelysta palkkaryhméassa ja
omasta perehdytyksesténi, tulimme yhdessa esimieheni kanssa siihen tulokseen, etta mi-

nulla olisi vaadittava tietotaito toimivan perehdytysoppaan luomiseen.

Palkkaryhméssa on aiemmin kaytetty perehdytyksen tukimateriaalina toimintakasikirjan
nimella kulkevaa asiakirjaa. Aalto-yliopistossa oli opinnaytetydn tekohetkella kdynnisséa
HR-prosessien laaja uudistus, jonka my6ta henkiléstdhallinnon, ja myds palkkaryhman,
tyontekijoiden tydnkuvassa tapahtui merkittavid muutoksia. Uudistuksen mydéta Aalto-yli-
opisto otti kayttéon uuden HR-jarjestelman ja sen seurauksena palkkaryhmén perehdytys-
ja tukimateriaalina toiminut toimintakasikirja sisalsi paljon vanhentunutta tietoa eika sita
ollut mahdollista samalla tavoin hyddyntaa jatkossa. Opinnaytetydna tehtavan perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on uudistuksen jalkeen toimia toimintakasikirjan sijaan palkka-

ryhmé&n perehdytys- ja tukimateriaalina.

1.1 Opinnaytetydn tavoitteet

Opinnaytetydn paatavoitteena on tuottaa Aalto-yliopiston palkkaryhmalle hyddyllinen ja
toimiva perehdytysopas, jota he voivat kayttdd uusien tyontekijoiden perehdytysmateriaa-
lina. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia perehdytyksen tuki- ja itseopiskelumateri-
aalina ja nopeuttaa uusien tyontekijéiden sopeutumista uuteen tydyhteiséon ja tyttehta-
viin. Perehdytysoppaan tarkoituksena on myés vahentaa tarvetta vierihoitoperehdytyk-
seen ja siten vahentaa perehdyttdjien perehdytykseen kuluttamaa aikaa poissa omista
varsinaisista tyotehtavistdéan. Perehdytysoppaan tarkoituksena on myds toissijaisesti toi-
mia koko palkkaryhman ty6ssdan kayttdmana tukimateriaalina, jota he voivat tarpeen tul-

len kayttaa tavallisimpien tyotehtavien ohjeena. Lisdksi henkilékohtaisena tavoitteenani on



syventaa jo olemassa olevaa tietdmystani perehdyttdmisesté ja hyvan perehdytyksen vai-
kutuksesta tydsuhteeseen ja paasta hyodyntdmaan tydssa oppimaani tietoa palkanlas-

kennasta nykypaivana.

Perehdytysopas koostuu neljasta luvusta. Ensimmainen luku Tervetuloa Aalto-yliopiston
palkkaryhmaan kasittelee tydsuhdeasioita ja organisaation toimintatapoja. Luvun tarkoi-
tuksena on perehdyttaa tydntekija uuteen tydpaikkaansa ja tydyhteiséonsa ja niiden ylei-
siin kaytantoihin. Perehdytysoppaan toisen luvun Personec F tarkoituksena on perehdyt-
taa tyontekija palkkajarjestelméan toimintaan ja siella suoritettaviin tavanomaisimpiin ty6-
tehtaviin. Kolmas luku Workday kasittelee Aalto-yliopiston uutta henkildstohallintajarjestel-
maa. Luvun tarkoituksena on ohjeistaa uudelle tydntekijalle henkilostbhallintajarjestel-
massa hoidettavat palkkaryhméan tyotehtavat ja antaa osviittaa jarjestelmén kaytosta. Nel-
jannessa luvussa eSupport tarkastellaan tiketéintijarjestelméa ja sen kayttéa. Tarkoituk-
sena on opettaa uudelle tydntekijlle, kuinka jarjestelmaa navigoidaan.

1.2 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd on tyypiltdan toiminnallinen opinnaytetyo ja se koostuu kahdesta
osasta: opinnaytetyOraportista ja tuotoksesta. OpinnéaytetyOraportin tietoperustassa on tar-
kasteltu opinndytetyon kannalta kahta keskeista teemaa: perehdyttamista ja palkkahallin-
toa. Perehdyttamista kasittelevassa péaluvussa on omissa alaluvuissaan kasitelty esimer-
kiksi hyvan perehdytyksen merkitysta, perehdytyksen suunnittelua ja erilaisia perehdytys-
materiaaleja. Palkkahallintoa kasittelevassa paaluvussa on omissa alaluvuissaan kasitelty
esimerkiksi palkkahallinnon ty6tehtavid, keskeisté lainsaadantoa ja palkkahallinnon sidos-

ryhmiéa.

Tietoperustan lahteind on kaytetty teemoja kasittelevaa kirjallisuutta seka erinaisia inter-
netlahteita. Perehdyttamista kasittelevan paaluvun lahteena on kaytetty ensisijaisesti pe-
rehdyttamista kasittelevaa kirjallisuutta, mutta nakemysta on monipuolistettu myds osaa-
misen johtamista, esimiesosaamista ja aikuiskasvatusta koskevalla kirjallisuudella. Palk-
kahallintoa koskevan paaluvun |ahteend on puolestaan kaytetty padasiassa palkanlasken-
taa ja palkkahallintoa seka sen vuosikelloa kasittelevaa alan kirjallisuutta. Palkkahallinnon
paaluvun yhtena tarkeana lahteena toimii myds palkkahallinnon ajankohtaiset saadokset

ja verohallinnon ohjeistukset.

Opinnaytetyoraportin tietoperustaa seuraa empiirinen o0sa, jossa on esitelty opinnaytetyon

toimeksiantaja ja kasitelty opinnaytetydn tuotoksena tehtyd perehdytysopasta ja sen suun-



nittelua ja toteutusta. Koska perehdytysopas siséaltaa luottamuksellista tietoa, se ei ole sel-
laisenaan julkisesti saatavilla, mutta sen siséltoa on kuvailtu kattavasti empiirisessa osuu-

dessa. Perehdytysoppaan keskeisimpina tiedonléhteina on kaytetty palkkaryhmalla aiem-

min kaytossa ollutta toimintakasikirjaa, opinnaytetyn tekijan omaa tietotaitoa ja muita

palkkaryhman sisdiseen kayttdon tarkoitettuja ohjeistuksia.

Opinnaytetydraportin viimeinen luku on pohdinta, jossa on pohdittu opinnaytetydn onnistu-
mista, tavoitteiden saavuttamista ja omia tuntemuksia opinnaytetydprosessista. Luvussa
on pohdittu myds perehdytysoppaan yllapitoa ja miten opasta voisi mahdollisesti kehittaa

tulevaisuudessa seka miten vastuu tasta jakautuu.

1.3 Keskeiset kasitteet

Opinnaytetydn kannalta keskeisimpia kasitteitéa ovat perehdyttdminen, palkkahallinto, pal-
kanlaskenta ja tybnopastus. Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden kautta
uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa ja tydyhteisonsa seka niiden yleiset kaytan-
not, tydhonsa liittyvat odotukset ja tyotehtdvansa (TTK 2013). Palkkahallinnolla tarkoite-
taan henkiloston palkkaukseen ja tydsuhteisiin liittyvien asioiden hoitamista (Stenbacka &
Soderstrom 2015, 14). Palkkahallintoon kuuluvat palkanlaskentapalvelut ja siihen liittyvéat
lisdpalvelut, esimerkiksi palkkatodistusten laatiminen, palkkakirjanpito ja palkkatietojen toi-
mittaminen sidosryhmille. Palkanlaskennalla tarkoitetaan tyontekijdille palkanmaksukau-
della maksettavien palkkojen laskemista ja palkanmaksuun liittyvien pakollisten doku-
menttien tuottamista (Makinen 2013). Tydnopastuksella tarkoitetaan tydtehtaviin ja niissa
kaytettavien tyovalineiden kayttoon perehdyttamista (TTK 2013).



2 Perehdyttaminen

Tyoturvallisuuskeskuksen (2013) mukaan perehdyttaminen kasittaa kaikki toimenpiteet,
joiden kautta uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa ja tydyhteisénsa seka niiden
yleiset kaytannot ja tydhonsa liittyvat odotukset. Perehdytyksen tavoitteena on taata, etta
uusi tyontekija oppii hallitsemaan tyonsé ja sopeutuu tyéyhteis6on. Kaytanndssa perehdy-
tys on siis uuden oppimista ja opitun tiedon soveltamista. (Eklund 2018, 25.)

Perehdytys ja tydnopastus rinnastetaan usein toisiinsa, mutta yha enenevissd méaarin
tydnopastusta on alettu pitd& yhtena osana perehdytysta, joka on taas laajempi koko-
naisuus. Tydnopastus on usein kaytdnnonlaheista ja keskittyy tydtehtavien ja niissa kay-
tettavien tydvalineiden opetukseen. Perehdytys kattaa edella mainitun lisdksi myds yrityk-
sen ja tydyhteisdn toimintaan liittyvét asiat. Perehdytys ei ole pelkastaan tybnopastusta
vaan myo6s uuden tyontekijan sopeuttamista osaksi uutta tydyhteis6a, ja parhaimmillaan

positiivisen yrityskuvan edistamista.

2.1 Lainsaadanto

Suomen lainsaadannéssa keskeisimmat sdannodkset perehdytyksestéa ovat tyoturvallisuus-
laissa 23.8.2002/738, jossa saadetaan tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauk-
sesta. Ty6turvallisuuslain sddnnoksia sovelletaan tydsopimuksen perusteella seka virka-
suhteessa tehtavan tyon, vuokratydn seka oppilaan ja opiskelijan tyéhdn koulutuksen yh-
teydessa. Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14 8 mukaan tydantajalla on velvollisuus huolehtia,
ettd tydntekija saa riittdvan perehdytyksen tython, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin
tyotapoihin. Perehdytyksen riittavyytta arvioitaessa otetaan huomioon tydntekijan ammatil-
linen osaaminen ja aiempi tydkokemus. Tyontekijélle on lisdksi annettava opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estadmiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai ter-
veyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Annettua perehdytysta on taydennettava
tarpeen tullen. Tydntekijalla on tyéturvallisuuslain 4 luvun 18 § mukaan velvollisuus nou-

dattaa tyonantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maarayksia ja ohjeita.

My@s tydsopimuslaissa 26.1.2001/55 ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 saa-
detd&n perehdyttdmisesta. Ty6sopimuslain 2 luvun 1 8 mukaan ty6nantajalla on velvolli-
suus huolehtia, etta tyontekija voi suoriutua tydstddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Vastaavasti tyontekijalla on velvol-

lisuus tydsopimuslain 3 luvun 1 8 mukaan tehda tyonsé huolellisesti noudattaen niitd maa-



rayksid, joita tydnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta. Laissa yh-
teistoiminnasta yrityksissa 4 luvun 15 pykalan 2 momentissa saadetaan, etta yhteistoimin-
taneuvotteluissa on kasiteltava tydhon tulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi
annettavat tarpeelliset tiedot. Yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksessa, jonka tydsuh-

teessa olevien tyontekijoiden maara saannollisesti on vahintaan 20 henkilda.

2.2 Hyvan perehdytyksen merkitys

Yritys voi saavuttaa perusteellisesti suunnitellulla ja hyvin toteutetulla perehdytyksella
huomattavia etuja. Hyva perehdytys lyhentda uuden tydntekijan tarvitsemaa sopeutumis-
aikaa ja virheiden tekemisen riskia (Hyppanen 2013, 223). Onnistunut perehdytys paran-
taa tyontekijan motivaatiota, tyotyytyvaisyytta ja sitoutumista yritykseen. Perusteellisesti
suunnitellulla perehdytyksella mahdollistetaan my6s perehdytyksen laadun ja tasapuoli-
suuden seuranta ja siten uusille tydntekijdille yhtalaiset lahtokohdat uuteen tyéhdn (Ek-
lund 2018, 31).

Perehdytyksella on suuri painoarvo yrityskuvan luomisessa ja tyontekijoiden sitouttami-
sessa. Christian Harpelund toteaa Bruce Rogersin (2019) Forbes-lehteen tekeméssa
haastattelussa, ettéd nykypaivana tyontekijat odottavat yrityksiltd enemman ja kynnys vaih-
taa tyopaikkaa on pienempi. Yrityksen valinpitamaton suhtautuminen uusien tyéntekijoi-
den perehdyttdmiseen luo yritykselle helposti huonon maineen tydnhakijoiden keskuu-
dessa ja vaikuttaa siten negatiivisesti tyontekijahakuun. Tydyhteis66n sopeutuminen ja
yrityskulttuurin sisdaistdminen ovat keskeinen osa perehdytysta ja onnistuneesti suoritet-
tuna niilla on merkittava vaikutus tydntekijan ty6tyytyvaisyyteen. Myds onnistumisen koke-
mukset, positiivisen palautteen saaminen ja tydyhteison kannustus perehdytyksen aikana
ovat tarkea tyotyytyvaisyyteen, ja sitd kautta myds tydntekijoiden sitoutumiseen, vaikut-
tava tekija (Eklund 2018, 35). Hyvalla perehdytyksella saadaan aikaan sitoutuneita tyonte-

kijoita, jotka tekevat tydnsa tuottavammin ja heidan tyotyytyvaisyytensa on parempi.

Talouselaman julkaisussa kirjoitetaan osuvasti "Perehdytyksella on myds selkea taloudel-
linen arvo” (Alma Media Oyj 2011). Perehdytys on kallis prosessi yritykselle ja hyvalla pe-
rehdytyksella voidaan minimoida aika, jolloin uusi tyontekija ei viela tuota yritykselle lisaar-
voa. Huonosti toteutettuna perehdytys haaskaa seka tyfantajan etté tyontekijan aikaa ja
rahaa ja voi pahimmillaan johtaa uuden tydntekijan irtisanoutumiseen. Harpelundin mu-
kaan uuden tydntekijan irtisanoutuminen tai irtisanominen ensimmaisen 12 kuukauden ai-
kana kustantaa yritykselle kahden vuoden palkan verran. Asianmukaisen perehdytyksen
kulut ovat huomattavasti tatd pienemmat. Hyva perehdytys myds lisaa tyontekijan tehok-

kuutta ja vahentaa virheita ja lisda siten tyon tuottavuutta.



2.3 Perehdytyksen tavoitteet

Suomen lainsdadannéssa perehdyttamisen tavoitteeksi on saéadetty tyoturvallisuudesta
huolehtiminen, mutta yrityksilla on usein muitakin tavoitteita perehdytykselle. Yleensa pe-
rehdytyksen kirjoittamaton p&é&tavoite on valittaa perehdytettavalle riittdva maara tarkeaé
tietoa uudesta tydtehtavasta ja tydpaikasta. (Hyppanen 2013, 221.)

Perehdytyksen tavoitteita maariteltdessa kannattaa miettia, mitd perehdytyksella halutaan
saavuttaa ja ettd, perehdytysprosessi on yhteensopiva yrityksen strategian ja muun toi-
minnan kanssa. Yrityksen tavoitteista riippuen perehdytyksessa voidaan keskittya eri osa-
alueisiin. Kun yritykseen on rekrytoitu alan kokenut ja taitava ammattilainen, tavoite voi
olla tyéntekijan pitkaaikainen sitouttaminen. Lyhyen maardaikaisuuden kohdalla tavoite on
yleensa tyotehtavien nopea oppiminen. Uuden esimiehen saapuessa tydyhteisdon vas-
tuunoton ja itsenaisen tydskentelyn rohkaiseminen ovat hyvia tavoitteita. (Eklund 2018,
28-29.)

Taloudelliselta kannalta perehdytyksen tavoitteena on taata sijoituksen onnistuminen ja
kannattavuus. Kaytannossa tama tarkoittaa tyontekijan onnistunutta sitouttamista yrityk-
seen halutuksi ajaksi ja tehokasta oppimisprosessia. Perehdytyksella pyritaan siis mini-
moimaan aika, jolloin tyontekija ei pysty tekemaan tyttaédn itsendisesti ja siten tuottamaan
yritykselle lisdarvoa. (Eklund 2018, 31-33.)

2.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessin voi toteuttaa hyvin monella tapaa. Keskeista perehdytysprosessissa
on, ettd perehdytysprosessin sisallon taytyy olla selvéa kaikille perehdytyksen osapuolille.
Annika Eklundin (2018) mukaan "Perehdytysprosessin tulee olla oikeudenmukainen, tasa-
laatuinen ja lapindkyva”. On myos tarkedd muistaa, etté perehdytys on kaksisuuntainen
prosessi. Organisaatio viestii uudelle tyontekijalle omat odotuksensa ja tavoitteensa ja an-
taa ohjeistusta. Tyontekija esittdd omia ajatuksiaan ja ideoitaan ja antaa palautetta. Tal-
16in sek& uusi tydntekija etta yritys toimivat molemmat seka perehtyjan ettéd perehdyttgjan
roolissa. (Eklund 2018, 41.)

Tavallisesti perehdytysprosessi kostuu useasta vaiheesta, jotka vakiintuneesti ovat tyonte-
kijan informointi ennen tydn aloittamista, tydntekijan vastaanottaminen, yritykseen ja tyo-
yhteis66n perehdyttaminen, tyésuhdeperehdyttaminen ja tydhon opastus (Hyppéanen
2013, 217). Perehdytysmuotoja ovat esimerkiksi

- koulutukset,



- kaytannon tekeminen,

- keskusteleminen,

- ryhmatydskentely,

- itsenainen opiskelu,

- verkkokurssit,

- webinaarit,

- videot

- japelit (Eklund 2018, 79-81).

Se, kuinka joustava ja virallinen perehdytyksen luonne on, on tysin organisaation paatet-
tavissa. Perehdytyksen toteutustavasta tai tarkemmasta sisallosté ei ole laissa saadoksia
eli yhta oikeaa tapaa ei ole. Virallinen perehdytysmuoto soveltuu yleensé hyvin yleisten
asioiden lapikaymiseen, kun taas tehtdavakohtaisten asioiden opettelu vaatii enemman
joustavuutta ja yksilollistamista (Eklund 2018, 87). Perehdytyksen toteutustavan tulisi pe-
rustua perehdytyksen sisallon ja prosessin tarpeiden pohjalle. Kun organisaation jo ole-
massa olevaa perehdytysmallia lahdetdan uudistamaan, vanhaa mallin toimivia kaytantoja
voidaan hyddyntad uuden mallin suunnittelussa. Sen sijaan vanhentuneista prosesseista

tulee rohkeasti luopua ja kehittaa tilalle uusia ratkaisuja.

2.5 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytysta suunniteltaessa on samanaikaisesti mietittdva montaa eri tekijaa, kuten pe-
rehdytyksen kestoa, perehdytyksen sisalttd, perehdytettavaa yksilona ja perehdytysvas-
tuuta. Annika Eklundin (2018, 56) mukaan "Tehokas oppiminen on mahdollista silloin, kun
tieto on perehdytettavélle olennaista, hdn ymmartad oppimisen merkityksen, tehtavat ovat
sopivan haastavia ja tydrauha on turvattu”. Onnistunut perehdytys on siis monen tekijan

yhdistelma ja jo yhden tekijan puutteellisuus voi vaikuttaa negatiivisesti lopputulokseen.

Perehdytyksen kestoon vaikuttavat tydtehtavien vaativuus ja laajuus seka tyontekijan
aiempi tybkokemus ja tietotaito kyseisista tehtavista (Hyppénen 2013, 220). Tavallisesti
aktiivinen perehdytys kestaa yhta kauan kuin koeaikakin. Tyésopimuslain mukaan koeaika
voi olla pituudeltaan maksimissaan kuusi kuukautta. Perehdytyksen todellista kestoa voi
olla vaikea arvioida, silla oppiminen ei lopu koeajan loppuessa. Jonkinlaisena paasaan-
tona voisi pitaa, ettéa perehdytys on ohi, kun perehdytettava on oppinut riittdvan maaran
tarkeda tietoa uudesta tyotehtavasta ja tydpaikasta voidakseen suorittaa tyonsa itsenai-

sesti ja onnistuneesti.

Perehdytys kannattaa siis aikatauluttaa, muttei liian yksityiskohtaisesti, silla perehdytetta-
van oppimisnopeutta on hankala ennustaa tarkkaan. Suunniteltaessa perehdytysta onkin

tarke&a ottaa huomioon riittva palautumisaika ja tiedon sisaistdminen. Uuden oppiminen



kuluttaa energiaa ja vasyneend aivotoiminta on haastavampaa. Perehdytysta suunnitelta-
essa on mietittava, kuinka paljon tietoa perehdytettava voi kerralla sisistaa ja mika on
oleellista. Samaan aikaan perehdytyksen on kuitenkin oltava tarpeeksi haastavaa, etté op-
piminen ja mielenkiinto sailyvat. Tutkimusten mukaan ihminen pystyy tehokkaasti teke-
maan hyvaa keskittymisté vaativaa tyota parhaimmillaan nelja tuntia paivassa 90 minuutin
jaksoissa. Aikaa perehdytykseen kannattaa varata mieluummin lilkaa kuin liian vahan, jot-
tei perehdytysta tarvitse kiirehtia. Suunniteltaessa aikataulua ja perehdytyksen jaksotusta,
tulee ottaa huomioon myos perehdytettavien asioiden riippuvuussuhteet. (Eklund 2018,
50-78.)

Perehdytysrungon muodostavat asiat, jotka perehdytyksessa kasitelladn. Kaytannossa
tama sisaltaa kaikki asiat, jotka tyontekijan taytyy oppia suoriutuakseen menestyksek-
kaasti tyostaan. Perehdytyksen siséltéa suunniteltaessa kannattaa selvittaa tapauskohtai-
sesti, mita tietotaitoa uudelta tydntekijalta jo 16ytyy, ettei asioita kaydaan turhaan lapi. (Ek-
lund 2018, 77.)

Perehdytysta suunniteltaessa on tarkeaa ottaa huomioon uusi tyontekija yksilond. Saman-
lainen perehdytyssuunnitelma ei valttamatté sovellu kaikille. Perehdytyssuunnitelmaa kan-
nattaa mahdollisuuksien mukaan yksildida huomioon ottaen perehdytettavan ammatillinen
osaaminen, aiempi tydbkokemus ja oppimistapa. Vaikka perehdytyksen ajatellaan usein
koskevan vain uusia tyontekijoita, taytyy muistaa, ettd myods vanhat tyontekijat tarvitsevat
perehdytysta, kun yrityksessa tai tyotehtdvissa tapahtuu merkittavia muutoksia. Muutok-
sien yhteydessa perehdytyksella on tarkea rooli muutosvastarinnan torjunnassa ja muu-

toksen sujuvoittamisessa.

Perehdytysta varten luodaan usein kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunni-
telmassa maaritellaén perehdytyksen tarkoitus, tavoitteet ja sisalté (Eklund 2018, 37). Kir-
jallisen perehdytyssuunnitelman tekeminen on hyddyllista, mutta se ei ole aina valttamat-
tomyys huomioon ottaen organisaation ominaisuudet. Kirjallinen perehdytyssuunnitelma
helpottaa perehdytyksen toteuttamista, toimii perehdyttdjan tukena ja auttaa varmista-
maan, ettei mitdan oleellista unohdu. Ty6turvallisuuskeskuksen (2013) mukaan perehdy-
tyssuunnitelmassa kannattaa esimerkiksi kasitella

- perehdytyksen tavoitteet

- tarkeimmat ty6tehtavat ja tyon tavoitteet
- opastuksen keskeinen sisélto

- aikataulu ja jaksotus

- perehdytyksen seuranta ja arviointi.



Lain mukaan vastuu perehdytyksesta on tydnantajalla, mutta kaytanndssa tama tarkoittaa
yleensa esimiestd. Esimies on vastuussa tyontekijoidensa perehdytyksen suunnittelusta,
toteuttamisesta ja valvonnasta. Esimies hoitaa yleensa yritystoimintaa ja tydyhteisda kos-
kevan perehdytyksen, kun taas erityisesti tydnopastus delegoidaan usein jollekin perehdy-
tettavan kollegoista, joilla on enemman tietamysta tydtehtavien kaytdnnon hoitamisesta.
Tahan perehdyttajaksi kannattaa valita henkild, jolla on vaadittava maara osaamista sekéa
halua ja aikaa perehdyttda ja auttaa uutta tyontekijad. Perehdyttdjan tulee olla myos hel-
posti lahestyttava henkild, jolta uusi tyontekija voi arkailematta menna kysymaan apua tar-
vittaessa. Pitkdan organisaatiossa tydskennelleilla henkildilla on usein hyodyllista kaytan-
ndnkokemusta ja hiljaista tietoa, jota he voivat siirtda eteenpain perehdytettavalle. Vaikka
perehdytys on paaasiallisesti delegoitu yhdelle tai useammalle henkil6lle, tietyt asiat, ku-
ten tydyhteis60n sopeutuminen ja yksikon toimintatapojen siséistiminen ovat koko tydyh-
teison vastuulla. (Hyppanen 2013, 220; TTK 2013.)

2.6 Perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaalin ensisijainen tehtava on toimia perehdytyksen tukena. Hyva pereh-
dytysmateriaali on seka ulkoasultaan etta sisalléltaan selked ja helposti ymmarrettavassa
muodossa. Perehdytettava asia on kasitelty perehdytysmateriaalissa riittavan yksityiskoh-
taisesti ja havainnollistettu tarpeen mukaan. (Koski & Kupias 2012.)

Perehdytyksen tukena voidaan kayttdd seka havainnollistamismateriaalia etta yksityiskoh-
taisempaa perehdytysmateriaalia. Havainnollistamismateriaalia kaytetaan perehdytyksen
tukena paadasiassa kasvotusten tapahtuvan perehdytyksen aikana ja perehdyttéja voi sen
avulla havainnollistaa perehdytettavaa asiaa. Havainnollistamismateriaalina kaytetaan esi-
merkiksi diaesityksia, kuvia ja jarjestelmien demoversioita. Yksityiskohtaisessa perehdy-
tysmateriaalissa aihe kasitelladn tarkemmin ja se sisaltaa yksityiskohtaista tietoa. Yksityis-
kohtaisen perehdytysmateriaalin tarkoitus on toimia tyontekijan tukena myos perehdytyk-
sen jalkeen ja tarvittaessa itseopiskelumateriaalina. Yksityiskohtainen perehdytysmateri-
aali on yleensa jonkinlainen asiakirja, esimerkiksi oppaan tai kasikirjan kaltainen pidempi
dokumentti. (Koski & Kupias 2012.)

Perehdytettava voi myos itse laatia perehdytysmateriaalia perehdytyksen aikana teke-
malla esimerkiksi muistiinpanoja tai kirjaamalla ydinasioita muistilapuille. Jos perehdytet-
tavia on useampi, he voivat yhdessa laatia materiaalia. Perehdytettavalta tyontekijalta
kannattaa myos pyytaa palautetta perehdytysmateriaalista ja mahdollisia kehitysehdotuk-

sia, silla sitéd hyddyntdneena hanelld on paras ymmarrys materiaalin toimivuudesta.



Erilaiset verkkokurssien, webinaarien ja pelien suosio on parhaillaan kovassa kasvussa ja
perehdytysprosessit painottuvat yha enemman itseopiskeluun digiympéristéssa (Eklund
2018, 79). Vaikka perehdytysmateriaalilla on kiistamatdn rooli perehdytyksen onnistumi-
sessa, kattavinkaan perehdytysmateriaali ei voi taysin korvata yksilollista kasvokkain to-
teutettua perehdytysta. Tutkimukset ovat osoittaneet, etta tydntekijat omaksuvat ja ym-
martavat vahemman, jos heidan perehdytyksensa koostuu yksinomaan tietokonepohjai-
sesta itseopiskelumateriaalista. Tasta syysta on erityisen tarkeaa, ettd uuden tydntekijan
kanssa keskustellaan saanndllisesti perehdytyksen edetessa varmistaakseen, etta henkild

on ymmartanyt ja oppinut asiat oikein. (Davila & Pina-Ramirez 2018, 15.)

2.7 Seurantaja arviointi

Perehdytyksen edistymisen seuranta on tarked osa perehdytysprosessia. Seurannan ta-
voitteena on taata tyontekijan kehittyminen ja perehdytyksen eteneminen suunnitellusti
kohti haluttuja tavoitteita (Eklund 2018, 119). Perehdytyksen aktiivisen seurannan avulla
perehdyttajan on helpompi havaita, miten perehdytys on edennyt ja tarpeen tullen mu-
kauttaa perehdytysta.

Perehdytyksen seurannan perustana on ensisijaisesti perehdytettavan kehittyminen.
Tyontekijan kehittymista kannattaa verrata tehtavankuvan ja tyontekijan osaamistason
mukaan asetettuihin tavoitteisiin (Eklund 2018, 120). Osatavoitteiden asettaminen helpot-
taa seurantaa. Perehdytyksen ajallista etenemisté ja perehdytyssuunnitelman paikkansa-
pitdvyyttd voidaan seurata ja arvioida vertaamalla toteutunutta perehdytysta suunniteltuun

aikatauluun ja jaksotukseen.

Perehdytyksen seurannassa ja arvioinnissa voidaan kayttaa erilaisia mittareita. Yleisin
mittari on suullinen palaute, kuten asiakas- ja vertaispalaute, kehityskeskustelujen kaltai-
set perehdytyskeskustelut seké perehdyttdjan antama palaute. Perehdytettdva voi myos
tehda itsearviointia. Molemminpuolinen palaute ja avoin palautekulttuuri ovat tarkeita ja
perehdyttajan kannattaa pyytaa palautetta oppilaaltaan aktiivisesti, silla perehdytyksen ar-

vioinnissa perehdytettavan palaute on merkittdvassa asemassa. (Eklund 2018, 120-122.)

Perehdytyksen paatyttyd esimiehen kannattaa jarjestdd uuden tydntekijan kanssa seuran-
takeskustelu, jossa arvioidaan yhdessa perehdytyksen onnistumista seka uuden tyénteki-
jan osaamista perehdytyksen jalkeen ja kaydaan lapi kehitysideoita. Kehitysideoiden ja
perehdytyksesta saadun palautteen pohjalta voidaan perehdytysprosessia kehittaa tule-

vaisuutta ajatellen ja vaihtaa tehottomat kaytannot tehokkaampiin. Perehdytysprosessi ei
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siis periaatteessa koskaan ole taydellinen ja valmis, vaan aina 16ytyy mahdollisia kehitys-
kohteita.
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3 Palkkahallinto

Palkkahallinto kasittaa henkiloston palkkaukseen ja tydsuhteisiin liittyvat asiat. Palkkahal-
linto on vastuussa yrityksen palkkauksen lainmukaisuudesta, palkkojen oikeasuhteisuu-
desta, palkanlaskusta- ja maksusta seka palkkatilastoinnista (Stenbacka & Séderstrom
2015, 14).

Termeja palkkahallinto ja palkanlaskenta kdytetdén usein toistensa synonyymeing, vaikka
nain ei ole. Palkanlaskenta on vain yksi osa palkkahallintoa. Palkanlaskenta sisaltaé tyon-
tekijoille palkanmaksukaudella maksettavien palkkojen laskemisen ja palkanmaksuun liit-

tyvien pakollisten dokumenttien tuottamisen. Palkkahallinto taas on laajempi kokonaisuus,
joka palkanlaskennan lisaksi, siséltda myds muun muassa vuosiraportoinnin, palkkojen

maksatuksen ja sairauspoissaolojen hoitamisen. (Mékinen 2013.)

3.1 Tyo6tehtavat

Palkkahallinto pitaa sisallaan moninaisia tyétehtavia ja edellyttaa tekijaltdéan monipuolista
osaamista. Palkkahallinnon keskeisimpiin tyétehtaviin kuuluvat palkkojen laskenta ja mak-
satus, palkkakirjanpito, kuukausi- ja vuosi-ilmoitusten toimittaminen verohallinnolle ja va-
kuutusyhtitille sekéa palkkatodistusten laatiminen (Ikkala 2006). Palkanlaskijan vastuulla
saattaa olla myds tydsopimuksien laatiminen ja tydsuhteiden paattdminen ja erityisesti
pienemmissa yrityksissa palkanlaskija huolehtii usein myos yrityksen muustakin taloushal-

linnosta.

Palkkahallinnon ty6hon kuuluu tarkeana osana asiakaspalvelu, joka pitaa sisallaan asiak-
kaiden ohjeistamista ja heidan kysymyksiinsa vastaamista. Asiakkaiden yhteydenotot si-
saltavat yleensa erinaisia tydsuhteeseen, palkanlaskentaan ja -maksuun, verotukseen,
sosiaaliturvamaksuihin, lomiin ja muihin vapaisiin liittyvia kysymyksia tai selvityspyyntoja.
Tyo6tehtavat edellyttavat myos erinomaista englannin kielen taitoa, silla Suomessa tyos-
kenteleville ulkomaalaistaustaisille henkilbille Suomen lainsdadanto on usein vieras ja

heilla on paljon kysyttavaa siihen liittyen.

Palkanlaskennan ty6tehtavissa on aina oltava tietoinen tydtehtévien hoitoon vaikuttavista
muutoksista. Palkkaa, etuja, maksuja ja verotusta sdéntelevéat saadokset ja ohjeistukset
muuttuvat vuosittain ja on tarkead, ettd palkanlaskija on perilla kulloinkin voimassaolevista
saannoksista. Palkkahallinnon yksi tarkeimmista tehtéavista on huolehtia, etté palkanlas-
kennassa noudatetaan voimassa olevaa lainsd&dantta ja sopimuksia. (Stenbacka & S6-
derstrém 2015, 3-7.)
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Palkkahallinnon ty6tehtavia hoidettaessa on tarke&é muistaa, ettd kasiteltavana on paljon
henkilokohtaisia tietoja. Yrityksia velvoittaa Suomessa tietosuojalaki 5.12.2018/1050, joka
taydentaa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetusta (EU) 2016/679, joka paremmin
tunnetaan nimella yleinen tietosuoja-asetus. Tietosuojalain mukaan henkilétietoja on
muun muassa kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti ja ne on kerattava ja kasitel-
tava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2019).

Jo muutaman vuoden ajan kdynnissa on ollut digitalisaation aiheuttama murros tyoela-
massa ja myos palkkahallinnossa. Rutiininomaiset tyotehtavat automatisoituvat ja siirtyvat
ohjelmistorobottien hoidettavaksi. Tamén johdosta palkkahallinnon tyénkuva muuttuu rat-
kaisevasti. TyOtehtavat keskittyvat enenevissa méaarin jarjestelmien yllapitoon ja proses-
sien valvontaan, silla enaa ei ole tarpeen kayda lapi koko palkka-aineistoa, ainoastaan
siitd erottuvat poikkeamat. (Karjalainen 2017.)

3.2 Sidosryhmat

Palkanlaskenta on yksi yrityksen ydintoiminnoista ja siten yhteydessa useisiin sidosryh-
miin. Palkkatietojen toimittaminen sidosryhmille, kuten Verohallinnolle ja sosiaaliviran-
omaisille, on tarkeé osa palkkahallintoa. Palkkahallinnolla on vahvoja yhteyksia seka ta-
loushallintoon ettd henkildstohallintoon ja se, kumpaan toimintokokonaisuuteen palkkahal-
linto virallisesti kuuluu, on kiistanalaista. Nykyisin yhd useammissa suuremmissa yrityk-
sisséa palkkahallinto on osa henkildstohallintoa. Henkildstohallinto, lyhennettynd HR, on
laaja kasite ja se pitda sisallaan erilaiset henkilostoon liittyvat kaytannon tehtavat ja laki-
saateiset asiat. Tyypillisesti HR on vastuussa palkkahallinnon lisaksi henkiléstdsuunnitte-
lusta- ja hankinnasta, tydsuhdeasioista, tydn organisoinnista ja arvioinnista, henkiléston
kehittamisesta ja tydymparistoon, -hyvinvointiin ja suojeluun liittyvista asioista (KEHA-kes-
kus 2019).

Yritys voi hoitaa palkkahallinnon sisaisesti tai se voidaan antaa ulkopuolisen palveluntarjo-
ajan hoidettavaksi. Nykypaivana yha useampi yritys ulkoistaa palkkahallintonsa sen vaati-
man erikoisosaamisen ja sisaltiman salassa pidettavien tietojen vuoksi. Palkkahallintopal-
veluita tarjoavat siihen erikoistuneet palveluntarjoajat seka tilitoimistot. Erityisesti pienten
ja keskisuurten yritysten palkanlaskennan hoitaa usein tilitoimisto, joka hoitaa yrityksen
taloushallinnon. Isommilla yrityksilla saattaa olla oma palkkahallintoyksikk®, joka on osa
yrityksen talous- tai henkilohallintoa tai palkkahallinto on ulkoistettu jollekin alalla toimi-

valle suuremmalle palveluntarjoajalle. (Mékinen 2013.)
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TYOSUOJELUVIRANOMAISET

TYOVOIMAVIRANOMAISET

YRITYSJOHTO ESIMIEHET
TILINTARKASTAJAT

ETUJARJESTOT VEROHALLINTO

LUOTTAMUSMIES VAKUUTUSYHTIOT

TILASTOVIRANOMAISET

HENKILOSTO-
HALLINTO

TALOUS-
HALLINTO

ULOSOTTOVIRANOMAISET

SOSIAALIVIRANOMAISET

TYOTERVEYSHUOLTO TYOVOIMAVIRANOMAISET

OPPILAITOKSET RAHOQITTAJAT

TYONTEKUAT

Kuvio 1. Keskeiset sidosryhmat (mukaillen Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvénperéa & Tu-
runen 2017)

3.3 Keskeinen lainsaadanto

Tyb6suhteen ja siten myos palkkahallinnon perusta on maaritelty lainsdddanndssa. Palkka-

hallinnon kannalta keskeisia lakeja ja asetuksia on paljon ja niitd ovat

tydsopimuslaki,

tydaikalaki,

vuosilomalaki,

ennakkoperintalaki- ja asetus,

kirjanpitolaki- ja asetus,

ulosottokaari,

tietosuojalaki,

tydehtosopimuslaki,

laki yhteistoiminnasta yrityksissa,

laki yksityisyyden suojasta tyfelaméssa,
tyOtapaturma- ja ammattitautilaki,
tyoturvallisuuslaki,

laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta,
eri elakevakuutuslait,

yhdenvertaisuuslaki,

laki nuorista tydntekijoista,

laki tyGnantajan sairausvakuutusmaksusta ja
oma-aloitteisten verojen verotusmenettelylaki.

Lainsdadannon lisaksi palkanlaskennassa on huomioon otettava myds tydehtosopimuk-

set, tydsopimuksissa sovitut asiat seka muut ohjeistukset, kuten Verohallituksen sovelta-

misohjeet. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 13.)
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3.4 Tydbehtosopimukset

Tydehtosopimuslain 7.6.1946/436 1 § mukaan "Tybehtosopimus tdman lain tarkoitta-
massa mielessa on sopimus, jonka yksi tai useampi tydnantaja taikka rekisteroity tytnan-
tajain yhdistys tekee yhden tahi useamman rekisterdidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa
ehdoista, joita tydsopimuksissa tai tydsuhteissa muuten on noudatettava”. Tydehtosopi-
mukset ovat siis tyolainsdadantoa taydentavia sopimuksia, joiden pddmaarana on muun
muassa estaa lakkojen ja tydsulkujen syntyminen ja taata tyontekijoille paremmat tyo-
suhde-ehdot (Stenbacka & Soderstrom 2015, 11-13).

Tybehtosopimukset ovat maaraaikaisia ja sitovuudeltaan joko normaalisitovia tai yleissito-
via. Normaalisitova tyéehtosopimus sitoo vain sopimuksen solmineita liittoja ja niiden jase-
nid, kun taas yleissitova tydehtosopimus sitoo myos tyénantajaliittoon kuulumattomia tyo-
antajia. Tydehtosopimukset ovat yleensa voimassa muutaman vuoden ajan, jonka jalkeen
yhdistykset pyrkivat neuvottelemaan uuden tyéehtosopimuksen. Tydehtosopimukset ovat
toimialakohtaisia ja niissa sovitaan vahimmaisehdot muun muassa palkkauksesta, tyo-

ajasta ja lomien maaraytymisestd. (Stenbacka & Séderstrom 2015, 11-13.)

Aalto-yliopistossa tydsuhteiden ehdot maaraytyvét tydlainsaadannon lisdksi Yliopistojen
yleisen tyéehtosopimuksen perusteella. Tydehtosopimuksen osapuolina ovat tydantajain
yhdistys Sivistystyonantajat ry ja tyontekijain yhdistykset Julkisalan koulutettujen neuvotte-
lujarjestd JUKO ry, Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL ry sek& Palkansaajajarjesto Par-
dia ry, joka on sittemmin yhdistynyt Ammattilitto PROhon. Taménhetkisen tydehtosopi-
muksen voimassaoloaika on 1.2.2018-31.3.2020. Tydehtosopimuksessa on sovittu esi-
merkiksi opetus- ja tutkimushenkildstén 1624 tunnin vuosittaisesta kokonaistydajasta, yli-
opistoiden kayttssa olevasta YPJ-palkkausjarjestelmésta ja sairausajan palkallisen jakson

maaraytymisesta tydsuhteen keston perusteella.

3.5 Palkka ja muut maksettavat suoritukset

Ennakkoperintalain 20.12.1996/1118 13 § mukaan palkaksi luetaan tyo- tai virkasuh-
teessa saatu kaikenlainen palkka, palkkio, etuus ja korvaus. Liséaksi myds tyo- ja virkasuh-
teen ulkopuolella tienattu kokouspalkkio, henkilokohtainen luento- tai esitelmépalkkio, hal-
lintoelimen jasenyydestéa saatu palkkio, toimitusjohtajan palkkio, avoimen yhtién ja kom-
mandiittiyhtion yhtiomiehen nostama palkka sek& luottamustoimesta saatu korvaus on
maaritelty ennakkoperintélaissa palkaksi. Palkanmaksun perusteet eli palkan maaraytymi-
sen perusteet ja palkanmaksukausi on tavallisesti kirjattu tydsopimukseen. Pa&saantoi-
sesti vahimmaispalkoista ja palkan muodostumisen perusteista on sovittu tyéehtosopi-

muksessa, jolloin palkka maaraytyy tydehtosopimuksen mukaisesti. Jos palkasta ei ole
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sovittu tydsopimuksessa ja tydehtosopimus ei tule sovellettavaksi, tyontekijalle on makset-

tava tyosopimuslain 26.1.2001/55 10 § mukaisesti tavanomainen ja kohtuullinen palkka.

Yleisimmat palkkaustavat ovat aikapalkka ja suorituspalkka. Aikapalkka on tietylle aikayk-
sikélle ennalta maaritelty kiintea palkka, kuten kuukausipalkka tai tuntipalkka. Suoritus-
palkka on tyémaaran tai tydtuloksen perusteella maksettava palkka, esimerkiksi urakka-

palkka tai palkkiopalkka. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 18.)

Palkka voi muodostua monesta eri osasta. Useimmilla aloilla palkka muodostuu tehtéava-
kohtaisesta palkasta ja henkilokohtaisesta palkasta. Tehtavakohtainen palkka maaraytyy
tyon vaativuuden perusteella ja henkilokohtainen palkka henkilén ominaisuuksien, kuten
tyokokemuksen ja osaamisen, perusteella. Peruspalkan lisaksi tyontekijalle saatetaan
maksaa palkanlisia ja tydaikakorvauksia. Palkanlisia ovat esimerkiksi kielilisa, palvelus-
vuosilisa ja luottamusmieslisa. Tybaikakorvauksia ovat esimerkiksi vuorotyokorvaus, ilta-
tyolisa ja sunnuntaitydkorvaus. Palkkaa voidaan maksaa myos kiintedna kokonaispalk-
kana, joka sisaltaa kaikki maksettavat palkanosat, eika tyontekijalle makseta erikseen esi-
merkiksi tybaikakorvauksia tai palkanlisia. (Valtiovarainministerio 2017.)

Palkka suoritetaan yleensa rahana, mutta se voidaan maksaa myos osalta tai kokonaan
erilaisina luontoisetuina. Luontoisedut ovat tydnantajan jarjestamia tai kustantamia hyo-
dykkeita, jotka on annettu tyontekijan kayttdéon ja ne tuottavat hanelle edun. Kun etu on
luovutettu tyontekijalle iimaiseksi, se luetaan ennakkoperintélain 13 § mukaisesti palkkatu-
loksi. Verohallinto antaa vuosittain luontoisetupdatoksen, jossa on luontoisetujen laskenta-
perusteet. Paatoksessa on vahvistetut arvot tavanomaisimmille luontoiseduille, joita ovat
esimerkiksi asuntoetu, autoetu, puhelinetu ja ravintoetu ja ohjeet erikseen sdéntelematto-

mien etujen arvostamiseen. (Verohallinto 2019d.)

Palkanmaksukausi on aika, jolta palkka maksetaan. Palkanmaksukausi voi olla enintaan
yksi kuukausi ja palkka on maksettava kauden viimeisena paivana, ellei muuta ole sovittu.
Tybsopimuslain 2 luvun 13 § mukaan kuukausipalkka on maksettava vahintaan kerran

kuukaudessa ja tunti- ja suorituspalkka vahintaéan kaksi kertaa kuukaudessa.

Palkan sijaan tyosta voidaan tietyilla edellytyksilla maksaa tyokorvausta tai kayttokor-
vausta. Tyotkorvaukselle ei ole selvaa yksiselitteista maaritelmaa, mutta yleisluonteisesti
kyse on freelance-tyylisesta itsendisesta asiantuntijatydstd maksettavasta korvauksesta.
Ty0 tehd&én talldin tyo- tai virkasuhteen sijaan toimeksiantosuhteessa. Kayttékorvaus on

korvausta tekijanoikeuden ja teollisoikeuden kayttamisestd, kayttdoikeudesta tai kayttooi-
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keuden myynnista ja sitd maksetaan esimerkiksi patenttien myynnista tai henkilon toi-
miessa koehenkilénd. Seka tyokorvausta ettd kayttokorvausta voidaan maksaa yhteisoille

ja yhtymille seka luonnollisille henkil6ille. (Verohallinto 2019b.)

Ty6sopimuslain 2 luvun 11 § mukaan ” tyontekijalla, joka on sairauden tai tapaturman
vuoksi estynyt tekemasta ty6taén, on oikeus sairausajan palkkaan.” Kun tydsuhde on kes-
tanyt alle kuukauden, tyontekijalla on oikeus saada puolet palkastaan sairastumispaivaa
seuranneen yhdekséannen arkipaivan loppuun saakka. Yli kuukauden kestaneissa tyésuh-
teissa tyontekijalla on oikeus saada taysi palkka aiemmin mainitulta ajanjaksolta. Useim-
missa tybehtosopimuksissa on sovittu sairausajanpalkkoihin liittyen tyontekijan kannalta
lakia paremmat ehdot. Sairaus- tai tapaturmapoissaolonajalta voi saada mydés sairauspai-
varaha Kelalta. Sairauspaivarahaa voi saada enintdan 300 arkipaivalta. Sairauspaivara-
han maaré perustuu 1.1.2020 alkaen vuosituloon, joka lasketaan viimeisimmalta 12 kuu-
kaudelta ennen sairauspaivarahan alkamista (Kela 2019). Seka sairausajanpalkka etta
sairauspdaivaraha edellyttavat tyokyvyttomyytta eiké tyontekijalla ole oikeutta kumpaan-
kaan, jos tyokyvyttdomyys on aiheutettu tahallaan tai torkeélla huolimattomuudella. (Kou-
hia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 157.)

Tyontekijalla on oikeus saada vuosiloman ajalta lomapalkkaa. Vuosilomalain
18.3.2005/162 14 § mukaan lomapalkan laskentatapa maaraytyy tyéntekijaan lomanmaa-
raytymisvuoden paattyessa sovellettavan palkkaustavan perusteella. Viikko- tai kuukausi-
palkkaisella tydntekijalla on oikeus saada loma-ajalta samansuuruista palkkaa, jonka tydn-
tekija olisi ansainnut, jos han olisi ollut saman ajan tdissd. Lomapalkka lasketaan tall6in
kertomalla lomapaivat kiintealla kuukausi- tai viikkopalkalla ja jakamalla syntynyt luku va-
kiojakalla, joka on kuukausipalkkaisilla 25 ja viikkopalkkaisilla kuusi. Tunti- tai suorituspal-
kalla tytskenteleva tyontekija, joka tydskentelee vahintaan 14 paivana kalenterikuukau-
dessa, lomapalkka lasketaan kertomalla hanen keskipaivapalkkansa lomapaivien maaran
perusteella maaraytyvalla kertoimella. Jos tyontekijalla ei ole 14 tydssaolopaivaé kalente-
rikuukaudessa, mutta tyontekijalle kertyy kalenterikuukauden aikana vahintaan 35 tydtun-
tia, vuosilomapalkka lasketaan kertomalla lomanmaaraytymisvuoden tydssaoloajan

palkka vuosilomalaissa saadetylla prosentilla. (Stenbacka & Sdderstrém 2015, 137-142.)

Vuosilomapalkan lisaksi tyontekija saattaa olla oikeutettu lomarahaan tai lomaltapaluura-
haan. Monissa tyoehtosopimuksissa on sovittu lakisaateisen lomapalkan lisaksi tyonteki-
jalle maksettavasta lomarahasta tai lomaltapaluurahasta. Lomaltapaluuraha eroaa loma-
rahasta siten, etta sen edellytyksena paasaantoisesti on tydntekijan paluu téihin loman jal-

keen. Lomaraha tai lomaltapaluuraha on useimmissa tydehtosopimuksissa suuruudeltaan
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50 prosenttia lomapalkasta. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017,
141))

Vuosilomapalkan ja lomarahan tai lomaltapaluurahan maksaminen edellyttaa, etta tyonte-
kijalle on kertynyt vuosilomaa. Jos tyontekijalle ei kerry vuosilomaa eli tydntekijan tyotunnit
ovat jadneet alle 35 tyotunnin kalenterikuukaudessa, hanella on oikeus saada lomakor-
vausta. Lomakorvaus on vuosilomalain 16 8 mukaan yhdeksan prosenttia alle vuoden
kestaneissa tyosuhteissa ja 11,5 prosenttia vahintddn vuoden kestaneissa tydsuhteissa
lomanmaaraytymisvuoden tydssaoloajan palkasta. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvén-
pera & Turunen 2017, 140.)

Useimmissa tydehtosopimuksissa, kuten myés Aallon tyontekijdiden tydsuhteisiin sovellet-
tavassa Yliopistojen yleisessa tydehtosopimuksessa, on sovittu tyéntekijan kannalta pa-
remmista ehdoista koskien vuosilomaa. Esimerkiksi Yliopistojen yleisessé tydehtosopi-
muksessa on sovittu, ettd kokonainen kalenteriviikko kuluttaa viisi vuosilomapéaivaa vuosi-
lomalain kuudesta paivasta poiketen. Lisaksi vuosilomakorvauksen ja tunti- tai suoritus-
palkalla tyskentelevén tyontekijan lomapalkan laskentaan kaytettavat prosentit ovat suu-

remmat kuin vuosilomalaissa.

Tybnantaja saattaa maksaa tyontekijalle myos korvauksia kustannuksista, jotka ovat ai-
heutuneet tyon tekemisesta. Korvattavia kustannuksia voivat olla esimerkiksi matkusta-
miskustannukset, puhelinkulut, ty6tarvikekulut ja ty6vaatekulut. Tydn tekemisesta valitto-
masti aiheutuneiden kustannusten korvaukset ovat tyontekijélle verovapaita. Tyontekija
voi myds saada tydnantajaltaan verovapaasti tiettyja henkilokuntaetuja. Verovapauden
edellytyksena on talloin, etta kaikki yrityksen tydntekijat voivat saada edun ja etu on raha-
arvoltaan kohtuullinen. Téllaisia etuja ovat esimerkiksi henkilokunta-alennukset, tytter-
veyshuolto ja tydantajan jarjestdma virkistys- ja harrastustoiminta. Verovapaat henkilékun-
taedut eivat ole palkkaa. (Stenbacka & Sdderstrém 2015, 91-99.)

3.6 Verotus ja muut palkasta tehtavat vahennykset

Verojen ennakkoperinnasta on sdédetty ennakkoperintalaissa 20.12.1996/1118 ja ennak-
koperintdasetuksessa 20.12.1996/1124. Ennakkoperintdlain 9 § mukaan ty6nantaja on
velvollinen toimittamaan ennakonpidatyksen tyontekijan puolesta vahentamalla ennakon-
pidatysprosentin mukaisen maaran rahana maksettavasta palkasta. Tyonantaja maksaa
pidatetyn maaran Verohallinnolle seka toimittaa vaaditut tiedot maksamastaan suorituk-
sesta ja siita tehdysta ennakonpidatyksesta. Ennakkoon perittavia veroja ovat valtionvero,

kunnallisvero, kirkollisvero, sairausvakuutusmaksu ja yleisradiovero. Ennakonpidatyksen
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maara lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta tyontekijan verokorttitietojen mu-
kaan. Yleensa tybantaja saa verokorttitiedot suoraan Verohallinnolta. Jos tyontekija vaih-
taa tyopaikkaa, muuttaa verokorttiaan kesken vuoden tai tydantaja ei ole saanut verokort-
titietoja sdhkoisesti ja pyytaa verokorttia tyontekijaltd, vastuu verokortin toimittamisesta on
tyontekijalla. llman verokorttitietoja ennakonpidatys tehdaan 60 prosentilla. (Verohallinto
2019a.)

Kun henkil6 oleskelee Suomessa alle kuusi kuukautta, han on rajoitetusti verovelvollinen.
Tyontekijdiden, jotka eivat asu vakituisesti Suomessa eli eivat ole Suomessa yleisesti ve-
rovelvollisia, on maksettava Suomessa tekemastaan tyostd saamastaan palkasta lahde-
veroa. Lahdeveroprosentti ilman lahdeverokorttia on 35. Tyontekija voi hankkia lahdevero-
kortin, jolloin verotus tehdaan kortin mukaisella prosentilla. Lahdeverokorttiin merkitaan
myds mahdolliset tulosta ennen veroja tehtavat lahdeverovahennykset. (Verohallinto
2019f.)

Tyodeldkevakuutusmaksu on lakiséateinen ja pakollinen palkasta tehtava vahennys, jolla
rahoitetaan ansioiden mukaan maaraytyvaa vanhuuselaketta. Tydnantaja on velvollinen
vakuuttamaan 17 vuotta tayttaneet tydntekijansa syntymavuodesta riippuen 68—70 vuo-
den ikdan saakka kalenterikuukausilta, joina tyotekijan ansiot ylittdvat 59,36 euroa. Tyo-
eldkevakuutusmaksua peritaan seka tyonantajalta etta tyontekijalta. Tyonantaja pidattaa
tyontekijan osuuden palkasta automaattisesti ja tilittaa molempien elakemaksut samanai-
kaisesti. Tydelakemaksu maaraytyy sovellettavan elékelain perusteella. Suomessa on
talla hetkella kaytossa viisi elakelakia: tyontekijan elakelaki (TyEL), yrittdjan elakelaki
(YEL), maatalousyrittajan elakelaki (MyEL), merimieselakelaki MEL ja julkisten alojen ela-
kelaki JUEL. (Verohallinto 2019c.)

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu on toinen palkasta perittava lakisaateinen ja pakollinen vahen-
nys. Tyottomyysvakuutusmaksua kerataan tyottémyysturvan rahoittamiseksi ja sitd mak-
savat seka tybnantaja etta tyontekija. Tyottomyysvakuutusmaksua maksetaan 17—64-vuo-
tiaasta tyontekijasta, jolle kalenterivuoden aikana maksettu palkka ylittda 1300 euroa.
Tybnantaja pidattdd myos tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun osuuden automaatti-
sesti taman palkasta ja suorittaa sen yhtéaikaisesti oman osuutensa kanssa Tyollisyysra-
hastolle. Tyottdmyysvakuutusmaksu maaraytyy vuosittain maariteltavan prosenttiosuuden

perusteella. (Suomen palkanlaskenta Oy 2018.)

Seka tybantajan etta tyontekijan maksamien tybelake- ja tydttomyysvakuutusmaksujen li-

saksi tydnantajan on maksettava myos muita palkan sivukuluja. Tyonantaja on velvollinen
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vakuuttamaan tyontekijan tytssa ja tydmatkalla tapahtuvien tapaturmien varalta, hankki-
maan tyontekijoilleen ryhméahenkivakuutuksen ja maksamaan sairausvakuutusmaksua
tyontekijastd, joka on Suomessa sairausvakuutuslain mukaan vakuutettu. Myds tyéntekija
maksaa sairausvakuutusmaksua, mutta se on sisallytetty ennakonpidatysprosenttiin. (ll-

marinen 2018.)

Lakisaateisten ja pakollisten palkasta tehtavien vahennysten liséksi palkasta voi menna
my6s muutamia muita vahennyksia, kuten ulosottoa tai jasenmaksuja. Ulosottotilanteessa
tydnantaja pidattaa tyontekijan palkasta saamansa maksukiellon perusteella ulosottoa,
jonka ty6nantaja tilittaa ulosottomiehelle. Ulosoton maara lasketaan nettopalkasta huomi-
oon ottaen velallisen suojaosuus. Tyontekijan kuuluessa ammattiyhdistykseen valtuutettu
tydnantaja voi perid yhdistyksen jasenmaksut suoraan tyontekijan palkasta ja tilittd& mak-
sut yhdistykselle. (Stenbacka & Sdderstrom 2015, 70-72.)

3.7 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpitoa saadelladan Suomessa usealla lailla. Kirjanpitolain 30.12.1997/1336 1 §
ja 2 8 mukaan Suomessa kirjanpitovelvollisia ovat kaikki avoimet yhtiot, kommandiittiyh-
tiét, osakeyhtitt, osuuskunnat, yhdistykset, sééatitt ja muut yksityisoikeudelliset oikeushen-
kilot seka luonnollisista henkilGistda ammatin- ja liikkeenharjoittajat, lukuun ottamatta maati-
latalouden ja kalastuksen harjoittajia. Lain oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta
9.9.2016/768 26 8§ mukaan kirjanpitovelvollisen palkanmaksajan on pidettava ennakonpi-
datyksen, lahdeveron, palkkatulon lahdeveron ja lopullisen palkkaveron alaisista suorituk-
sista seké tydnantajan sairausvakuutusmaksuista palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpito on

sailytettava 10 vuotta tilikauden paattymisesta.

Tyobaikalain 9.8.1996/605 37 § on saadetty, ettd tydnantajan on pidettava tehdyista tyétun-
neista ja niista suoritetuista korvauksista tydntekijakohtaista kirjanpitoa. Tyonantajan on
sailytettava tydaikakirjanpito vahintaan kaksi vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta,
jolloin kirjaukset on tehty. Vuosilomalain 29 § mukaan tyénantajan on myos pidettava
vuosilomakirjanpitoa, josta tyontekijakohtaisesti selvidd vuosilomien pituudet ja ajankoh-
dat, lisdvapaapaivien maara ja ajankohdat seka palkkojen ja korvausten suuruus ja niiden
maaraytymisen perusteet. Myo6s vuosilomakirjanpitoa on sailytettava vahintaan kaksi
vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jonka aikana vuosiloma olisi ollut annettava tai

lomakorvaus maksettava.

Tybnantajan taytyy tehda tulorekisteriin palkkatietoilmoitus maksetuista palkoista. Palkka-

tietoilmoitukset tehdaan tyontekijakohtaisesti ja ilmoitus on tehtéava viiden paivan kuluessa
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maksupaivéasta. Tulorekisteriin tulee ilmoittaa kaikki tyostd maksetut palkat, luontoisedut,
palkkiot, ty6korvaukset, muut ansiotulot ja kustannusten korvaukset. Jos tyGnantajayritys
kuuluu tyénantajarekisteriin, yrityksen taytyy antaa ilmoitus myos niilta kuukausilta, joilta

palkkaa ei makseta. (Verohallinto 2019e.)

3.8 Palkanlaskentajarjestelmét

Palkanlaskennan apuna kaytetaan yleensa jotain palkanlaskentaohjelmistoa ja yksi tarkea
osa palkkahallinnon ty6ta on taman ohjelmiston kaytén hallinta. Suurimmat palkanlasken-
taohjelmistoja tarjoavat yritykset Suomessa ovat Visma, Accountor, Aditro ja CGI. Markki-
noilla on tarjolla useita erilaisia ratkaisuja, joiden ominaisuudet vaihtelevat kohderyhman

mukaan. Jarjestelméan kaytté helpottaa suuresti palkanlaskentaa, silla ohjelmistot ovat ny-

kyaan pitkalle automatisoituja.

Markkinoilla olevien maksullisten jarjestelmien lisaksi Verohallinto yllapitaa yhdessa tyo-
eldkevakuutusyhtididen ja Tydllisyysrahaston kanssa Palkka.fi sivustoa, jossa on maksu-
ton palkanlaskentaohjelma yrityksille ja kotitalouksille. Palkka.fi on paaasiassa suunnattu
kotitalouksien, jotka maksavat palkkaa tai haluavat hakea kotitalousvdhennysta, pienien
yritysten ja yrittdjien seka seurojen ja yhdistysten kayttéon. Palvelussa voi laskea palkat
sivukuluineen, muodostaa maksutiedot, hoitaa arkistoinnin ja vaadittavat ilmoitukset eri
tahoille. (Lahti 16.4.2018.)
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4 Perehdytysopas

Tama opinnaytety6 on tyypiltaan toiminnallinen ja se on tehty toimeksiantona Aalto-yli-
opistolle. Opinnaytety0 sisaltdd opinnaytetydraportin ja toiminnallisen osuuden eli produk-
tin. Opinnaytetydn produkti on perehdytysopas. Perehdytysopas on tehty Aalto-yliopiston
palkkaryhman kayttoon ja se on suunnattu kaytettavaksi erityisesti perehdytysmateriaalina
uusien tyontekijoiden perehdytyksesséa. Koska perehdytysopas sisaltda luottamuksellista
tietoa, sita ei ole sellaisenaan julkaistu julkisen opinnaytetydraportin liitteena. Julkisen
opinnaytetyo liitteena on julkaistu ainoastaan perehdytysoppaan kansilehti ja sisallysluet-
telo.

4.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja on vuonna 2010 toimintansa aloittanut Aalto-yliopisto, joka
syntyi Helsingin kauppakorkeakoulun, Taideteollisen korkeakoulun ja Teknillisen korkea-
koulun yhdistyessa. Aalto-yliopiston paatoimipaikka on Espoon Otaniemessa sijaitseva
kampus, mutta Aalto-yliopistolla on toimitiloja myds Helsingin To6l6ssa ja Mikkelissa. Ny-
kypaivana Aalto-yliopisto koostuu kuudesta korkeakoulusta, joita ovat insinddritieteiden,
kemian tekniikan, perustieteiden ja sahkotekniikan korkeakoulu, kauppakorkeakoulu sekéa
taiteiden ja suunnittelun korkeakoulu ja yliopistossa voi suorittaa kandidaatti-, maisteri- ja
tohtoritutkintoja. Aalto-yliopistossa opiskelee noin 12 000 opiskelijaa ja se tydllistaa noin
4000 henkil6a. (Aalto 2019.)

Opinnaytetydn tuotoksena laadittu perehdytysopas tulee Aalto-yliopiston henkildstéhallin-
toon kuuluvan palkkaryhmén kaytt6on. Aalto-yliopiston palkkaryhma on kooltaan noin 15
henkilon tybryhma, jonka vastuulla on muun muassa yliopiston palkanlaskenta, palkkojen
maksu, palkkajarjestelmén yllapito, erilaisten raporttien laadinta ja palkkahallintoon liitty-
vissa asioissa neuvonta. Aalto-yliopiston palkkahallinnon liséksi palkkaryhmé& hoitaa myods
Hanken kauppakorkeakoulun palkanlaskennan. Palkkaryhmén sisalla on jaettu tyonteki-

j6ille vastuualueet, jotka maaraytyvat henkildiden osaamisen ja korkeakoulujen mukaan.

4.2 Lahtotilanne

Perehdytys on palkkaryhméssa hoidettu aiemmin taysin vierihoitoperehdytyksena. Ensim-
maisena tyopdaivana palkkaryhman esimies on pitanyt uudelle tyéntekijélle organisaatiota
ja tydyhteiséa koskevan perehdytyksen, jonka jalkeen varsinaisesta tyotehtavien perehdy-

tyksesta uudelle tyontekijalle ovat vastanneet kaksi palkkaryhman jasenista valittua pereh-
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dyttajad, yksi kummastakin palkkatiimista. Perehdyttdjat ovat hoitaneet perehdytyksen yh-
dessa vuorotellen, jotta kummankaan ei ole tarvinnut olla liian paljon poissa omien ty6teh-

taviensa parista.

Palkkaryhmalla ei entuudestaan ole ollut kaytéssaan sen uusille tydntekijdille suunnattua
perehdytysopasta. Ainoa virallinen perehdytysmateriaali, joka palkkaryhmalla on ollut kay-
téssaan, on perehdytyssuunnitelma, johon on listattu perehdytyksessa lapikaytavat asiat
ja alustava runko, jota perehdytysprosessissa seurattaisiin. Lisdksi perehdytyksessa on
hyoédynnetty koko palkkaryhman kaytdssa olevaa toimintakasikirjaa, josta l6ytyy ohjeis-
tusta ty6tehtavien tekemiseen. Seka toimintakasikirjassa ettéd perehdytyssuunnitelmassa
oleva tieto on kuitenkin osittain jo vanhentunutta, silla ne ovat tehty henkiléstdéhallintajér-
jestelmén uudistusta edeltavalle ajalle ja suurin osa niissa luetteluista tyotehtavista eivat
endda kuulu palkkaryhman ty6tehtaviin. Liséksi toimintakasikirjaa ei ole suunniteltu nimen-
omaisesti perehdytyskayttéon ja sen ohjeistukset on luotu paaasiallisesti ajatuksella, etta
toimintakasikirjan kayttaja osaa jo entuudestaan kayttaa jarjestelmia.

Koska palkkaryhmalla on ollut tapana palkata vuosittain 1-2 harjoittelijaa, esiin oli noussut
tarve perehdytysoppaasta. Perehdytyksen hoitaminen kokonaan vierihoitoperehdytyksena
vie paljon aikaa ja perehdyttdgjan huomion hanen omista toistaan. Koska palkkaryhmalla ei
ole ollut kaytbssdan ajan tasalla olevaa perehdytysmateriaalia, uuden tyontekijan vas-
tuulla on ollut tehda perehdytyksensa aikana kattavat muistiinpanot, joista prosessien ku-
lut on voinut my6hemmin tarkastaa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on vahentaa pereh-

dytykseen kuluvaa aikaa ja vaivaa niin perehdyttdjan kuin uuden tydntekijankin osalta.

4.3 Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Mahdollisuus tehda opinnaytety6 toimeksiantona Aalto-yliopistolle otettiin puheeksi ensim-
maisen kerran alkuvuodesta 2019. Opintoni olivat edenneet siihen vaiheeseen, etta opin-
naytetyon aloittaminen alkoi olla ajankohtaista. Olin ajatellut, millaisen opinnaytetydn halu-
aisin tehda ja toiminnallinen opinnaytetyd tuntui parhaalta vaihtoehdolta, silla halusin
tehdé jotain kaytadnnonlaheistd. Keskustelimme aiheesta silloisen esimieheni kanssa ja
pohdimme yhdess& mahdollista aihetta opinnaytetytlle. Pa&ddyimme yhdessa valitsemaan
aiheeksi Aalto-yliopiston palkkaryhmalle suunnatun perehdytysoppaan, koska oppaalle oli

kayttoa ja aihe oli suuntautumisopintojeni piirissa.

Perehdytysoppaan tarkoituksellinen suunnittelu aloitettiin loppukevaalla 2019. Suunnittelin

osana opinnaytetydsuunnitelmaa oman osaamiseni ja nakemykseni pohjalta alustavan
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ehdotuksen perehdytysoppaan rungoksi, jonka kavimme lapi esimieheni kanssa. Hyddyn-
sin suunnittelussa erityisesti omaa perehdytyskokemustani ja mitk& asiat olin siind koke-

nut toimivaksi. Perehdytysoppaan suunnittelussa konsultoin myds muita palkkaryhman ja-
senid. Keratyn tiedon ja suositusten viitoittamana laadin lopullisen suunnitelman perehdy-

tysoppaan sisallosta.

Perehdytysoppaan suunnittelussa suurin haaste oli palkkaryhman toimintatavoissa alati
tapahtuvat muutokset, jotka johtuivat paaasiallisesti palkanlaskennan toimintatavoissa
yleisesti hiljattain tapahtuneista muutoksista, kuten kansallisen tulorekisterin kaytt6on-
otosta vuoden 2019 alussa, ja Aalto-yliopiston loppukevaalla 2019 kayttéonottaman uu-
den henkiléstdhallintajarjestelma Workdayn integraatiosta. Perehdytysopasta suunnitel-
lessani Workday-jarjestelmaan siirtyminen oli vasta aloitettu ja kaikista jarjestelmassa
suoritettavista tyotehtavista ei ollut viela tarkkaa tietoa. Taman johdosta erityisesti pereh-
dytysoppaan toisen ja kolmannen péaélukujen sisalléssa tapahtui |api opinnaytetydprojek-
tin muutoksia toimintatapojen muutoksien vuoksi ja perehdytysoppaan siséltda piti sopeut-

taa muutoksien mukaiseksi.

Haasteita tuotti myds perehdytysoppaan sisallon rajaus. Perehdytysoppaan ensimmai-
sessd paaluvussa oli tarkoitus kasitella tiiviissa tietopaketissa tydyhteis6on, tydsuhtee-
seen ja organisaatioon liittyvid asioita. Koska Aalto-yliopiston internetsivuilta Aalto.fi:sta
|6ytyi monipuolisesti tietoa kyseisista aiheista, esimerkiksi koko yliopiston kayttédn luotu
uusille tydntekijoille suunnattu perehtymisopas, taytyi miettia, mita olisi tosiasiassa hyodyl-
lista ottaa mukaan perehdytysoppaaseen. Perehdytysoppaassa tarkoitus oli paapainoi-
sesti keskittya Aalto-yliopiston palkkaryhmaan ja erityisesti kyseisen yksikon toimintaan
liittyviin asioihin, joita ei olisi mainittu yliopistotasoisissa perehdytysmateriaaleissa. Pereh-
dytyksen tulisi kuitenkin kaytanndssa sisaltaa kaikki asiat, jotka tyontekijan taytyy oppia
suoriutuakseen menestyksekkaasti tydstaan (Eklund 2018, 77). Internetsivut olivat saa-
neet arvostelua monimutkaisesta rakenteestaan ja erityisesti uudelle kayttajalle oleellisen
tiedon I6ytaminen sivustolta saattoi tuottaa haasteita. Myds kolmen viimeisen paaluvun
sisallon rajaus oli omalta osaltaan haasteellista, silla kaikkia ty6tehtavia ja niissa huomi-
oon otettavia asioita ei ollut mahdollista ottaa mukaan perehdytysoppaaseen ilman, etta

opas kasvaisi jarjettéman laajaksi.

Ennen kuin aloitin perehdytysoppaan konkreettisen koostamisen, tein ensin valmiiksi opin-
naytetydraportin johdanto- ja tietoperustaosuudet. Erityisesti tietoperustassa hyddynne-
tysta perehdyttamista koskevasta kirjallisuudesta sain hyvia ajatuksia siitd, mita minun

kannattaisi ottaa huomioon perehdytysopasta tehdesséani. Perehdytysoppaan koostin syk-
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sylla 2019. Viivastytin perehdytysoppaan koostamista mahdollisimman pitkélle, jotta ehti-
sin ottaa siind huomioon mahdollisimman suuren osan toimintatavoissa tapahtuvista muu-

toksista ja oppaasta tulisi siten ajan tasalla oleva.

Hyddynsin perehdytysoppaan sisallon tiedonlahteena palkkaryhmalla aiemmin kaytossa
olleen toimintakasikirjan yha sovellettavissa olevia osia. Toimintakasikirjan lisaksi kirjalli-
sina tiedonlahteind kaytin palkkaryhman sisaiseen kayttéon tarkoitettuja yksittaisia ohjeis-
tuksia. Keskeisin tiedonlahde oli kuitenkin oma tyo- ja perehdytyskokemukseni. Aloitin pe-
rehdytysoppaan tydstamisen kolmesta viimeisesta paaluvusta, koska ne olivat perehdy-
tysoppaan eniten aikaa vaativa osuus, ja siirryin niiden jalkeen ensimmaiseen paalukuun.
Pyrin tydstamaan yhta paalukua kerrallaan, mutta osa ty6tehtavista vaati useamman jar-
jestelman kayttoad samanaikaisesti ja paaluvut linkittyivat siten vahvasti toisiinsa. Suuri osa
perehdytysoppaan tydtehtavien, erityisesti uuden henkildstohallintajéarjestelmén, ohjeista
minun taytyi laatia alusta loppuun oman tyékokemukseni pohjalta.

Lapi perehdytysoppaan koostamisen konsultoin useaan otteeseen palkkaryhméan muita
jasenia. Sain hyvin tukea muilta palkkaryhman jasenilté prosessin aikana ja pystyin aina
tarpeen tullen kysymaéan apua, jos joku asia tuntui epaselvélta tai halusin asiaan toisen
henkilon mielipiteen. Kun olin saanut perehdytysoppaan viimeistelya vaille valmiiksi, kaksi
palkkaryhman jasenta ja esimieheni kavivat perehdytysoppaan lapi ja antoivat minulle vii-
meiset kehitysehdotukset. Saamieni kehitysehdotuksien avulla pystyin parantelemaan
opasta ja ottamaan huomioon asioita, joita en olisi itse valttaméattd huomannut ja korjaa-

maan havaitut virheet.

4.4 Perehdytysoppaan esittely

Perehdytysopas koostuu neljasta paaluvusta. Perehdytysoppaan ensimmaiseen lukuun
Tervetuloa Aalto-yliopiston palkkaryhmaan on koottu uudelle tyontekijalle tarkeaa tietoa
tydsuhteeseen liittyvista asioista. Tarkoituksena oli luoda tiivis tietopaketti uudelle tyonte-
kijalle, josta loytyisi vastaukset keskeisimpiin kysymyksiin. Erityisesti perehdytysoppaan
ensimmainen luku on laadittu silla ajatuksella, ettd tydntekija voisi jo ennen ensimmaista
tyOpdaivaansa tutustua siihen ja sopeutua siten nopeammin uuteen tydyhteisdonsa ja sen
toimintatapoihin. Luvussa on kasitelty esimerkiksi tydyhteisoon, tydtehtaviin, palkanmak-
suun ja ty6aikaan ja sen seurantaan liittyvia asioita. Mukaan on otettu mygs tietotekniik-
kaan, kuten tunnuksiin ja tydkaluihin, liittyvaa kaytannonohjeistusta. Koska osasta aiheista

I6ytyy myds tietoa Aalto-yliopiston internetsivuilta, kyseisista aiheista on kerrottu perehdy-
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tysoppaassa vain paaasiat ja tekstiin on liitetty linkkeja yliopiston internetsivuille, josta lu-
kija 16ytaa tarvittaessa lisatietoa. Paaluvun alkuun on myos lisatty lyhyt esipuhe, jossa

uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi tydyhteisoon.

Perehdytysoppaan kolme seuraavaa paalukua Personec F, Workday ja eSupport kasitte-
levat paivittaisissa tyotehtavissa kaytettavia jarjestelmia. Omissa luvuissaan kasitellaan
kolme tarkeinta tyttehtavissa kaytettavaa jarjestelmaa. Kukin luku siséaltaa yksityiskohtai-
sia ohjeita kyseessa olevassa jarjestelmassa tehtavien tavanomaisimpien ty6tehtavien

suorittamiseen seké tarkeaa tietoa jarjestelman toiminnasta.

Perehdytysoppaan kolmen viimeisen paaluvun sisaltoé on rajattu sisédltamaan ne tyotehta-
vat, jotka uusi tyontekija oppisi tydssa keskimaaraisesti ensimmaisen vuoden aikana. An-
nina Eklundin (2018, 28-29) mukaan perehdytyksen tavoitteita maariteltdessd kannattaa
miettia, mitd perehdytyksella halutaan saavuttaa. Tarve perehdytysoppaasta oli syntynyt
erityisesti palkkaryhman vuosittain palkkaamien harjoittelijoiden johdosta ja koska harjoit-
telijoiden tydsuhteet Aalto-yliopistossa kestavat keskimaarin vuoden, oli perehdytysopas
luontaisinta rajata kattamaan siné aikana opittavat ty6tehtavat.

Jarjestelmé- ja tydohjeet on laadittu mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Mia Kosken ja
Paivi Kupiaksen (2012) mukaan perehdytettdva asia tulee kasitella perehdytysmateriaa-
lissa riittavan yksityiskohtaisesti kuitenkin huomioon ottaen, etta perehdytysmateriaalin
ensisijainen tehtava on toimia perehdytyksen tukena. Perehdytysoppaan tytnopastuksen
tarkoituksena on, etta jarjestelmia aiemmin kayttamatdn henkild pystyisi ohjeiden avulla
l&hes itsendisesti suoriutumaan niissa tavanomaisimmin hoidettavista tyétehtavista. Pe-
rehdytysoppaan ei ole siis tarkoitus kokonaan korvata vierihoitoperehdytysta, silla tutki-
mukset ovat osoittaneet, etta tydntekijat omaksuvat ja ymmartavat vahemman, jos heidan
perehdytyksensa koostuu yksinomaan tietokonepohjaisesta itseopiskelumateriaalista (Da-
vila & Pina-Ramirez 2018, 15).

Perehdytysoppaan ensimmaisessa luvussa keskitytaan siis tyontekijan perehdyttamiseen
uuteen tyopaikkaansa ja tydyhteis6onsa ja niiden yleisiin kaytantoihin. Kolme viimeista
paalukua painottuvat sen sijaan paivittaisten tyotehtavien opetukseen eli kdytannon tyon-
opastukseen. Tarkoituksena oli k&sitell& perehdytysta monipuolisesti niin tydyhteison ja

organisaation kuin paivittaisten tyotehtavien kannalta.
Perehdytysoppaan sisaltdé on muotoiltu selkedksi ja loogisesti etenevéksi. Mia Kosken ja
Paivi Kupiaksen (2012) mukaan hyva perehdytysmateriaali on seké ulkoasultaan etta si-

salloltaan selked ja helposti ymmarrettdvassd muodossa. Perehdytyksessa tulee ottaa
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huomioon myds perehdytettavien asioiden riippuvuussuhteet (Eklund 2018, 50-78). Pe-
rehdytysoppaan sisaltd etenee kronologisesti eteenpdain materiaalista, johon tyontekija voi
tutustua itsendisesti jo ennen tydsuhteen alkua, kaytanndn tydohjeisiin, joita kaytetaan
tyotehtavien perehdytyksen tukena ja itseopiskelumateriaalina tydsuhteen jo alettua. Myds
tyoohjeet etenevat loogisessa jarjestyksessa perustavanlaatuisemmista ja yksikertaisem-
mista tehtavista vaativampiin ja monimutkaisempiin tehtaviin. Sisallésta on pyritty teke-
maan mahdollisimman yksityiskohtaista ja helposti ymmarrettavad. Tavanomaisimpien
tyotehtavien ohjeistuksessa on havainnollistamiseen kaytetty apuna runsaasti kuvankaap-

pauksia ja taulukoita.

Perehdytysopas on tuotettu sahkdisessa muodossa. Toimeksiantajan kayttéén on tuotettu
sekd Word- ettd PDF-muotoinen tiedosto. PDF-tiedosto on suunnattu kaytettavaksi paivit-
taisessa tyoskentelyssa, kun taas Word-tiedoston ajatuksena on, ettd toimeksiantaja voi
tulevaisuudessa halutessaan paivittda perehdytysopasta toimintatapojen muuttuessa. Pe-
rehdytysopas on ulkomuodoltaan melko yksinkertainen. Perehdytysoppaan kansilehteen
on lisatty varillinen Aalto-yliopiston logo ja ty6tehtavien ohjeiden havainnollistamisessa on
kaytetty apuna taulukoita ja kuvankaappauksia, mutta muuten opas on ulkomuodoltaan

mustavalkoinen.
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5 Pohdinta

Opinnaytetytn paatavoitteena oli tuottaa toimeksiantajan kayttoon hyddyllinen ja toimiva
perehdytysopas, jota voitaisiin kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytysmateriaalina. Tois-
sijaisena tavoitteena oli, ettd koko palkkaryhma voisi kayttaa perehdytysopasta tydssaéan
tukimateriaalina. Perehdytysopas onnistui mielestani erinomaisesti ja vastaa sille asetet-
tuja tavoitteita. Olen saanut perehdytysoppaasta palkkaryhman jaseniltéa positiivista pa-
lautetta ja perehdytysopas on ollut jo testikdytéssd muutamalla palkkaryhman jasenella.
Perehdytysopasta ei ole vield paasty hyddyntamaan taysin uuden tyéntekijan perehdytyk-
sessé, jolloin saatavilla olisi taattua tietoa perehdytysoppaan soveltuvuudesta, mutta alus-
tavien testituloksien perusteella opas nayttaisi soveltuvan erinomaisesti sen tarkoituspe-

riin.

Palkkahallinnon yksi tarkeimmista tehtavista on huolehtia, ettd palkanlaskennassa nouda-
tetaan voimassa olevaa lainsaadantda ja sopimuksia (Stenbacka & Séderstrém 2015, 3-
7). Jotta perehdytysopas sailyy kayttokelpoisena, taytyy perehdytysoppaan sisaltéa paivit-
taa, kun lainsdadannossa, sopimuksissa tai toimintatavoissa tapahtuu muutoksia. Liséksi
teknologian kehittyessa voi tulla aiheelliseksi kehittdd opasta myds muilla tavoilla. Tulevai-
suudessa voisi harkita esimerkiksi oppaan siirtamista Aalto-yliopiston kayttdmaan yhteis-
tydtyokaluun Microsoft Teamsiin paivittdmisen ja saatavuuden helpottamiseksi. Paras
tapa varmistaa perehdytysoppaan yllapito ja kehittdminen olisi nimeta tehtdvaan palkka-

ryhman jasenista vastuuhenkilo.

Opinnaytetytn haastavimpana osiona koin opinndytetyon tietoperustan laatimisen. Tieto-
perustassa kasitellyt kaksi paateemaa, perehdyttaminen ja palkkahallinto, on mielestani
kasitelty tietoperustassa monipuolisesti ja tarpeeksi kattavasti ja aiheiden rajaus on paa-
piirteittain onnistuneesti tehty. Molemmista aiheista 16ytyi kattavasti alan kirjallisuutta ja
muita tiedonlahteitd. Vaikka perehdytyksesté on olemassa paljon kirjallisuutta, tuntuivat
niiden sisall6t toistavan toisiaan ja yleisestad mielipiteesta eroavaa aineistoa oli haastavaa
loytaa. Palkkahallintoa kasitteleva kirjallisuus nojaa taas vahvasti alaa saateleviin lakeihin
ja esimerkiksi henkildstohallinta- ja palkanlaskentajarjestelmistéd on saatavilla niukasti jul-
kista tietoa. Olisin mielesténi voinut painottaa tietoperustassa enemman perehdyttdmisen
osiota ja keskittya erityisesti perehdytysmateriaaliin, jolloin tietoperusta olisi viela parem-
min vastannut opinndytetydn produktin tarpeita. Palkkahallinnon osiossa suurempaan
asemaan olisi voinut nostaa palkanlaskentajarjestelmét. Aiheita on kuitenkin kasitelty tie-
toperustassa suppeammin, koska molemmista osa-alueista |0ytyi harmillisen vahan jul-

kista aineistoa, jota opinnaytetydssa olisi voinut hyddyntaa.
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Vaikka opinnaytetydprosessi oli tyélaampi kuin odotin, koin sen kuitenkin mielenkiin-
toiseksi ja vaivansa arvoiseksi. Opin prosessin aikana paljon uutta siind kasiteltavista ai-
heista ja mielestani koin prosessin aikana ammatillista kasvua. Opin perehdytysoppaan
koostamisen aikana itsekin uusia asioita tyotehtavissa kaytettavista jarjestelmista ja pro-
sessien kuluista. Opinnaytetydprosessi vaati pitkajanteisyytta ja syvallista paneutumista
aiheisiin. Olen tyytyvainen lopputulokseen ja iloinen siitd, etta varasin opinndyteprosessiin
tarpeeksi aikaa, ettei tyota tarvinnut tehda liiallisessa kiireessé ja ehdin luoda tydsta koko-

naisuuden, johon voin olla tyytyvainen.
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