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Tama toiminnallinen opinnaytetyd kasittelee uuden tydntekijan perehdyttamista. Opinnaytetytn
tavoitteena oli kehittéd yhdessa toimeksiantajan Salmela-Yhtiot Oy:n kanssa uuden kirjanpit&jan
perehdytysopas taloushallinnon osaston perehdytysprosessin tueksi. Toimeksiantajalla ei ollut
entuudestaan kaytdssa perehdytysopasta tai perehdytyssuunnitelmaa. Opinndytetyé koostuu
raporttiosuudesta ja toimeksiantajan kayttéon tehdystd perehdytysoppaasta. Perehdytysopas
luovutetaan yrityksen sisdiseen kayttoon, eika sitd julkaista opinnaytetyon yhteydessa.

Opinnaytetydn teoriaosuus pohjautuu  perehdyttamistd koskevaan kirjallisuuteen ja
lainsdadantoon. Kasitellyn teorian avulla on selvitetty perehdytysprosessin suunnittelua, rooleja
ja vastuukysymyksia. Teoriassa on korostettu eri roolien merkityksia perehdytysprosessin eri
vaiheissa.

Opinnaytetydn empiirinen osa koostuu toimeksiantajan tyontekijoille suoritetusta kyselysta,
teemahaastatteluista, perehdytysoppaan rakentamisesta ja toteuttamisesta. Kyselyn avulla
pyritddn  selvittamaan toimeksiantajan taloushallinnon osaston perehdytysprosessia
tyontekijoiden ndkokulmasta seka perehdytysoppaan siséallon rakennetta. Teemahaastatteluissa
keskityttiin perehdytysprosessin rooli- ja vastuujakoihin. Teorian, kyselyn ja haastatteluiden
vastausten perusteella on rakennettu toimeksiantajalle uuden kirjanpitéjan perehdytysopas.

Prosessin tuotoksena syntyi toimeksiantajan tavoitteita palveleva perehdytysopas uudelle
kirjanpitajalle. Toimeksiantaja vastaa perehdytysoppaan kaytostd ja jakelusta. Opas tulee
olemaan kaikkien taloushallinnon osaston tydntekijéiden saatavilla.
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ORIENTATION GUIDE FOR SALMELA-YHTIOT
oY

- Financial Management Department

This functional thesis deals with the orientation of a new employee. The aim of this thesis was to
develop, together with the commissioner Salmela-Yhtiot Ltd, a new accountant's orientation guide
to support the financial management department's orientation process. The commissioner did not
already have an orientation guide or an orientation plan. The thesis consists of the report and the
orientation guide for the commissioner. The orientation guide is given for internal use within the
company and is not published in connection with the thesis.

The theoretical part of the thesis is based on literature and legislation on orientation. With the help
of the discussed theory, the planning, roles and responsibilities of the induction process have
been explored. The importance of different roles at different stages of the orientation process has
been emphasized in theory.

The empirical part of the thesis consists of a survey of the commissioning staff, theme interviews,
construction and implementation of an orientation guide. The purpose of the survey is to
investigate the process of familiarization of the client's financial administration department from
the employees' perspective and the structure of the content of the orientation guide. The theme
interviews focused on the roles and responsibilities of the orientation process. Based on the
theory, questionnaire and interview responses, a hew accountant's orientation guide has been
built for the commissioner.

As the result of the process, an orientation guide for the new accountant serving the
commissioner’s objectives was created. The commissioner is responsible for the use and
distribution of the orientation guide. The guide will be available to all the employees of the
Financial Management Department.
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd on luonteeltaan toiminnallinen ja kasittelee uuden kirjanpitdjan pe-
rehdyttamista tyotehtaviinsa. Perehdyttdminen on yksi avaintekijoistd uuden tydntekijan
saapuessa Yyritykseen, silla sen avulla tydntekija saa kokonaiskuvan tybnantajastaan
seka tulevista tyotehtavistadan. Hyvin suunniteltu ja valmisteltu perehdytys auttaa niin pe-

rehdytettavaa kuin perehdyttajaékin ja palvelee samalla koko organisaatiota.

Opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd yhdessa toimeksiantaja Salmela-Yhtiét Oy:n
kanssa perehdytysopas, joka tukee uuden kirjanpitajan perehdyttamisprosessia ja toimii
muistilistana niin perehdyttgjalle kuin vanhoillekin tyéntekijoille. Toimeksiantajalla ei en-
tuudestaan ollut kaytdssa johdonmukaista perehdytysprosessia tai perehdytysopasta,
joten néin esimieheni kanssa tarpeelliseksi luoda yhteisen ohjeistuksen ja perehdyttami-
sen rungon tukemaan perehdytysprosessia taloushallinnon osastolla. Opinnéaytetyo
koostuu raporttiosuudesta ja toimeksiantajalle tehdysta perehdytysoppaasta. Perehdy-
tysopas on luotu yrityksen sisdiseen kayttdon, eika sita julkaista opinnaytetyon yhtey-

dessa.

Opinnaytety®n teoria perustuu perehdyttamiseen ja sitd koskevaan kirjallisuuteen ja saa-
doksiin. Tutkin teoriaosuudessa perehdytysprosessia, siihen liittyvia rooleja ja vastuuky-
symyksia. Teoriaosuudessa haluan tuoda ilmi, miten tarkea prosessi perehdyttaminen
on uudelle tydntekijdlle ja sen, ettd perehdyttamisen tulisi olla jatkuvaa tydsuhteessa.
Toimintamallit ja lainsaaddkset muokkaavat toimintatapoja jatkuvasti, jolloin perehdytyk-

sen tulisi olla myds kokonaisvaltaista koko henkilokunnalle tydtehtavista riippuen.

Opinnaytetydn empiirinen osa sisaltéda perehdytysoppaan tytvaiheet ja siihen kaytetyt
tutkimusmenetelmat sekd saadun palautteen. Tydntekijoille tehdyn kyselyn ja perehdy-
tysprosessin roolien edustajien haastattelut toimivat apuvélineena rakentaessani pereh-
dytysopasta. Naiden menetelmien avulla pyrin saamaan kokonaiskuvan oppaan raken-
teesta ja sisallon laadusta. Halusin tuoda my6s esille osaamistani perehdyttéjan roolista

aiemmasta tyokokemuksestani konsernissa.
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2 PEREHDYTYS

Ty6 on ollut jo kauan merkittava osa ihmisen elinkaarta ja paivittaista elamanrytmia. Tyon
avulla ihminen tienaa elantonsa ja yllapitda sosiaalisia suhteitaan. Se myds tarjoaa ih-
miselle mahdollisuuden kehittya ja kokea itsensé osana yhteisda. Nama asiat ovat kyt-
koksissa tydntekijan hyvinvointiin, ja tydntekijan perehdyttdminen osaksi tydyhteisda on

yksi ensimmaisia askeleita tasséa prosessissa (Ahola 2011, 64).

Perehdytys kasittaa tiedon siirtamista toiselle henkildlle opetuksen kautta ja se on aina
kaksisuuntainen prosessi. Perehdyttaminen sisaltda monia eri kaytantoja, joiden paata-
voitteena on tutustuttaa tyontekija tydymparistoonsa seka opettaa tyontekijalle hanen
tyotehtavansa (Eklund 2018, 25). Perehdyttdminen kasitettiin ennen vain tybhénopas-
tuksena, mutta nykyaan se sisaltda myos laajempaa tietoa ja taitoa. Tydtehtavien moni-
mutkaistuessa ja yritysten kasvaessa on tullut tarkeaksi laajentaa perehdytysta ja sen
nakokulmia. Pelkka tybhon opastaminen ei enaa riitd, vaan on muitakin asioita, joita tu-
lee ottaa huomioon. Nykyajan perehdytys sisaltaa tydnopastuksen rinnalla alku- ja yleis-
perehdytyksen, joihin kuuluvat esimerkiksi tydyhteisdon tutustuminen ja tyopaikan yhtei-
set toimintatavat (Kupias ym. 2009, 13-14).

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo tutuksi”, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Perehdyttdmisen osa-alueet (Tyoturvallisuuskeskus 2013).
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Keskeisia asioita perehdytyksessa on, ettd perehdytettava saa yleiskuvan yrityksesta,
sen toiminnan tarkoituksesta ja yrityksen arvoista ja toimintatavoista. Tydntekijan olisi
my0Os hyvéa saada tietoonsa yrityksen organisaatio seka omistussuhteet. Perehdytyksen
tulee my0s sisaltaa tietoa perehdytettavan tydsuhteeseen liittyvista asioista, kuten palk-
kauksesta ja tyoterveydestd, seké mista tyontekija saa tarvittaessa lisatietoa yritysta ja

sen toimintaa koskevista asioista (Kangas & Hamalainen 2007, 2).

Tybnantajan on pystyttava tarjoamaan tyontekijalle oikeat tydkalut ja materiaalit, jotta
uusi tyontekija pystyy mahdollisimman hyvin perehtymaan uuteen tydtehtavadnsa seka
-ympadristéonsa. Perehdytysprosessi tulisi suunnitella palvelemaan juuri yrityksen tar-
peita, mutta myds perehdytettavan mahdolliset tarpeet tulee ottaa huomioon. Tama vaa-
tii aikaa ja resursseja, jotta yrityksessa saadaan perehdytyksesta muodostettua oikean-
lainen kokonaisuus, joka palvelee mahdollisimman hyvin kohderyhmaa. Perehdytyksen
tulee mahdollistaa tydnantajan ja tyontekijan oppiminen ja kehittyminen (Eklund 2018,
25-26).

Perehdyttdminen on tarpeellista kaikille riippumatta tydsuhteen laadusta. Niin kesatyo-
lainen kuin vakituiseksi tuleva tydntekija tulee tarvitsemaan perehdytysta. Myds jo ta-
lossa olevat tyontekijat tarvitsevat perehdytysta, esimerkiksi kun heille opetetaan uusi
tydtehtava tai toimintatavat muuttuvat. Taméa on osana jokaisen yrityksen kehitysta, silla
tydyhteisdssa ja yhteiskunnassa tapahtuu koko ajan muutoksia, jotka vaikuttavat joka-

paivaiseen tydskentelyymme (Kangas & Hamaldinen 2007, 4).
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2.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu auttaa organisaatiota kohti tavoitteitaan henkiléstéosaami-
sen osa-alueella. Suunnittelun avulla pystytddn vaikuttamaan yrityksen tulevaisuuteen
seka johdonmukaiseen ja tehokkaaseen toimintaan. Yksi askel perehdytyksen suunnit-
telussa on asettaa sille selkeét tavoitteet. Perehdytyksen péétavoitteena on oppiminen,
mutta siihen voi siséllyttdd myos alatavoitteita, kuten esimerkiksi tietyn tyétehtavan op-
piminen. Organisaatio voi itse asettaa tavoitteita perehdytykselle, kuin myos perehdytet-

tavakin itselleen (Kangas & Hamalainen 2007, 6).

Perehdytysta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon organisaation resurssit, toimintamalli
sekd nykytilanne perehdytyksessa. Suunniteltaessa tulee ottaa huomioon niin organi-
saation kuin perehdytettavankin tarpeet. Varsinkin perehdytettdvan osaamistasot eri
osaamisalueilla on hyva kartoittaa ennen perehdytyksen aloittamista tai heti sen alussa
(Kupias ym. 2009, 87-89). Ei ole esimerkiksi kannattavaa lahte& opettamaan 10 vuotta
hitsaajana toimineelle miten hitsauspilli toimii. TAss& kohdassa olisi hyvéa suunnitella pe-
rehdyttdminen niihin tydtehtéviin, jotka ovat erilaisia kuin tamén vanhassa tyOpaikassa
seka keskittya tukemaan muita osaamisalueita. Erilaisia osaamisalueita ovat esimerkiksi
tydsuhdeosaaminen, toimialaosaaminen ja organisaatio-osaaminen. Jokainen osa-alue
on omalla tavallaan merkittava ja ne muokkaavat prosessia niin suunnitteluvaiheen kuin

prosessin aikanakin.

Tehtavaosaaminen

Yleis- ja Tiimi-ja
perusosaaminen tydyhteisosaaminen

Tyosuhdeosaaminen Organisaatio-osaaminen

Toimialaosaaminen

Kuvio 2. Osaamisalueet (Kupias ym. 2009, 90).
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Suunnittelu sisaltaa myos kaytannon toimia, jotka alkavat jo hyvissa ajoin ennen pereh-
dytettavan saapumista tyopaikalle. Esimerkkind voidaan mainita uuden tyéntekijan tyo-
piste seka kaikki tarvittavat oikeudet ja avaimet, jotta tamé kykenee aloittamaan tyos-
kentelyn seka liikkumaan tydpaikalla. Onko esimerkiksi mahdollista istuttaa uusi tyonte-
kija lahelle perehdyttajaé, jolloin molempien toimiminen olisi helpompaa perehdytyksen
alkuvaiheissa? Suunnitteluvaiheessa tulisi myos olla selkeaa se, kuka perehdyttda ja
mitd. Saattaa olla, etta perehdyttajan rooli jakaantuu usealle eri tydntekijalle, mutta paa-
vastuu on silti esimiehen harteilla. N&itékin asioita pystytaan kehittamaan saadun palaut-
teen avulla, mika on térkeda organisaation perehdytyksen kehityksessa (Kupias ym.
2009, 93-101).
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2.2 Perehdyttamisen roolit

Perehdyttaja

Useissa organisaatioissa on nimetty perehdyttéja, joka vastaa tietyn osa-alueen opetuk-
sesta perehdytettavalle. Perehdytettavié asioita voi olla paljon, joten niiden opettaminen
on voitu hajauttaa eri perehdyttdjille. Yleensa toisen perehdyttdminen tapahtuu oman
tyon ohella ja saattaa aikataulullisesti vaikeuttaa perehdyttdjan omien téiden edistymista
(Kupias ym. 2009, 82-83).

Perehdyttajana voi toimia miltei kuka vaan, jolla on tarvittava osaaminen kyseisesta osa-
alueesta. Se ei kuitenkaan tarkoita sita, ettd perehdyttdjan taidot opettaa toista olisivat
hyvat. Perehdyttaja on myds oppijan asemassa, silla tdmén tulee kuunnella perehdytet-
tavaa ja pystya muokkaamaan opetuksen lahestymistapoja sen mukaan, mika sopii par-
haiten perehdytettavalle (Eklund 2018, 139-141). Perehdyttdja on avainasemassa tuke-
massa perehdytettdvan oppimista ja sopeutumista uuteen tydymparistéon (Kupias ym.
2019, 88). Tyoyhteist odottaa perehdyttajalta taitoa opettaa ja toimia vuorovaikutuk-
sessa niin perehdytettavan kuin esimiehenkin kanssa. Yleensa selkea ja rauhallinen
opetus on toimivampaa ja siita hyotyy niin perehdyttdja kuin perehdytettavakin. Yksi
avaintaito perehdytyksessa ovat kuitenkin vuorovaikutustaidot; tulee osata kuunnella
toista ihmisté ja kartoittaa taman osaamista opettamisen ohessa (Esimiehen haastattelu
9.10.2019).

Perehdyttajan tydnkuvaa voidaan kuvailla eri tydvaiheilla. Ensimmaiseksi perehdyttajan
tulee luoda kokonaiskuva perehdytettavélle, jolloin taméa pystyy hahmottamaan tyénku-
vaansa, ja mita kaikkea siihen liittyy. Toinen tyévaihe on perehdyttamisen jaksottaminen,
jonka avulla saadaan opetettua oikeanlainen tieto ennen syventavan oppimisen aloitta-
mista, tai opetetaan tydvaihe, jonka avulla saadaan jatkettua seuraavaan. Kertominen ja
kuuntelu ovat perehdyttdjan avaintehtavid perehdytysprosessin kulussa, mutta myos
omatoimiseen tydskentelyyn kannustaminen on yksi perehdyttdjan tehtavista. Perehdyt-
taessa perehdyttajan tulee onnistuneesti luoda perehdytettavélle aktiivinen rooli, jolla
tarkoitetaan sita, etta perehdytettava tekee itse tyétehtavia ja pohtii tyétehtaviaan ja nii-
den seurauksia perehdyttdjan tuella. Perehdyttajan tulee myds tiedostaa, milloin hanen
on aika siirtya pois perehdyttajan roolista, jolloin perehdyttéja siirtyy takaisin osaksi ty6-
yhteisba. Perehdytettavalle saattaa kuitenkin olla helpompi kysya apua perehdyttajalta

Taman tulee kuitenkin ajan saatossa antaa perehdytettavélle aikaa ja tilaa toimia
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omatoimisesti kuitenkaan hylkdamatta tata ja antaen tiedon perehdytettavalle omatoimi-

sesta tydskentelystéa (Kjelin jne. 196-197).

Opitun varmistaminen
¢ Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymdan
Anna tyoskennella yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokellla uudestaan
Anna harjoitella

A

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
4+ Anna pelkistetyt sadnnét
4 Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus

. Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
4 * Selosta ja perustele, miksi

& *  Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtidvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Viiden askeleen menetelma (TTK 2013).

Perehdytyksessa perehdyttdja voi nojautua erilaisiin toimintamalleihin ja -runkoihin. Esi-
merkiksi Tyoturvallisuuskeskuksen esittamassa Viiden askeleen menetelméassa (Kuva
1) on selkeat askeleet, joita seuraamalla perehdyttédja paasee perehdytettavan kanssa

"portaiden huipulle”.

Perehdyttajan tyd alkaa valmistautumisesta, jossa tdma arvioi perehdytettavan taitota-
soa ja motivoi perehdytettavaa tulevaan tyttehtdvaan. Seuraava askel on opettaminen
— vaihe jossa tieto siirretdan perehdyttgjaltd perehdytettavalle. Mielikuvaharjoittelu aut-
taa perehdytettdvaa sisaistaméan tyotehtavansa ja ajattelemaan tekemisenséd merki-
tysta. Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoittelu, jossa perehdytettava alkaa toimimaan
jo omatoimisesti tyotehtavissé perehdyttgjan tukemana. Viimeinen askelma perehdytta-

jalla on opitun varmistaminen, jossa perehdyttgja arvioi perehdytettdvan oppiman tiedon
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ja taidon seka kannustaa omatoimiseen tydskentelyyn. Naita viittd askelmaa voidaan

pitdd perehdyttjan tydtehtavien perusrunkona ja apuvalineena.

Aktiivisen perehdytysprosessin jalkeen perehdyttajan rooli vaihtuu yleensa mentoriksi,
mik& on luonnollista perehdytettavan ja perehdyttajan valille syntyneen luottamussuh-
teen jalkeen. Mentorointi-rooli ei eroa paljoa perehdyttdjan roolista. Mentorointi katso-
taan yleensa alkaneeksi, kun henkildiden valille on muodostunut molemminpuolinen
luottamus ja kunnioitus. Mentorilta odotetaan halua tukea toisen ihmisen oppimista ta-
man tyotehtavissa. Mentorin tehtdvana on auttaa toista ihmista kayttamaan jo olemassa
olevia kykyja ja taitoja ja kannustaa tata kehittymaan. Perehdyttdjan paatehtava on opet-
taa perehdytettavélle taméan tuleva tyttehtdva — mentori taas on kannustavampi rooli
omalla tavallaan (Alfred jne. 2000,15-27).
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Perehdytettava

Perehdytettavan rooli on olla vastaanottavana osapuolena perehdytyksessa. Ensimmai-
sin& paivina ja viikkoina uudelle tyontekijalle tulee paljon tietoa, jota perehdytettavan tu-
lisi omaksua suunnitellun aikataulun sisalla. Tarkeda on kuitenkin se, etta perehdyttgjan
ja perehdytettavan valille 16ytyy yhteinen séavel, jonka mukaan perehdytys tapahtuu. Toi-
nen oppii parhaiten kuuntelemalla ja seuraamalla sivusta, kun taas toinen oppii tekemalla
itse (Kupias ym. 2009, 65-70).

Perehdytettavan on hyva heti alusta saakka kuunnella ja oppia mahdollisimman paljon
perehdyttajalta, silla aika saattaa olla rajallinen. Myds tydyhteison tuki on tarkeaa pereh-
dytettavalle, silla se tukee taman positiivista oppimista tydympariston avulla. Oppiminen
on kuitenkin koko ajan tapahtuvaa aktiivista tyota perehdytyksen aikana. Perehdytetta-
van tydkuva on oppia ja opiskella ty6tehtavat, jotta taméa pystyisi prosessin jalkeen toi-

mimaan tyétehtavissaan itsenaisesti tydyhteisdnsa tukemana (Kupias ym.2019, 33-39).

Tyoyhteiso ja esimies odottavat perehdytettavalta tydtehtaviensa oppimista seka aktiivi-
suutta ja asennetta. Kiinnostuksen osoitus uusia tydtehtavia ja oppimista kohtaan on
merkki tydyhteisolle, etta tydntekija on halukas oppimaan ja ottamaan uutta tietoa vas-
taan. Perehdytettavan on tarkeda toimia vuorovaikutuksessa perehdyttdjan ja muun tyo-
yhteisdn kanssa seka antaa mahdollista palautetta perehdytyksesta kokonaisuudessaan
Taman tiedon avulla prosessia pystytaan kehittamaan seka perehdyttaja voi itse kehittya

palautteen avulla (Esimiehen haastattelu 9.10.2019).

llIman kysymyksia ja keskustelua muiden tydntekijoiden tai perehdyttdjan kanssa ei ta-
pahdu aktiivista oppimista. Perehdytettavaltd odotetaan monipuolisen tiedon oppimista
tietyn ajanjakson aikana, mutta perehtyminen ei lopu perehdytysprosessin jalkeen, vaan
se jatkuu tehdyn tyon kautta. Usein saattaa tulla esille asioita, joita perehdytettava miettii
ja pohtii seké kyselee tydyhteisdltd. Ajan saatossa opittu taito ja tietopohja muokkaavat
perehdytettavalle omat toimintatavat, sekd auttavat soveltamaan oppimaansa. YKksi
merkki oppimisesta seka oppimishalusta on kyseenalaistaminen. Kyseenalaistamisen
avulla perehdytettdva kykenee saamaan tietoonsa tietyn toimintatavan merkityksen tai
parhaimmassa tapauksessa lI6ytdd ongelmakohdan, johon tartutaan kiinni tydyhteisdssa
(Perehdyttajan haastattelu 01.11.2019).
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Esimies

Esimies on ensisijaisesti henkild, joka suunnittelee ja on vastuussa perehdytyksesta ja
sen sujuvuudesta. Esimiehen perustehtaviin kuuluvat tydntekijdéidensd osaamisesta ja
tyohon perehdytyksesta huolehtiminen seké tydyhteison kehittymisen seuraaminen (Ku-
pias ym. 2009, 53-54). Taman tyétehtaviin kuuluvat myds tyontekijoiden tyokyvysta ja -

hyvinvoinnista huolehtiminen ja ennakoiminen (Ahola 2011, 111).

Esimiehen tyttehtavat voivat olla yksildllisia, tai ne on voitu delegoida eteenpain.
Yleensa perehdytyksen alussa tapahtuva perehdytys eli "taloon tutustuminen” on esi-
miehen tyttehtdva. Esimiehen tehtévid ovat tyontekijan vastaanottaminen, yleisesittely
yrityksestd ja sen toimintatavoista, seka tyontekijan ohjaus perehdytyksessa. Esimiehen
yksi merkittdvimpia tehtavia on tehda itsensa lahestyttavaksi uudelle tydntekijalle seka
muille tydyhteison jasenille. Nain esimies auttaa luomaan kuvaa yhtenaisesta tyoyhtei-
sOstd, joka puhaltaa yhteen hiileen. Esimiehen tydtehtaviin kuuluu myds perehdytyspro-
sessin tehtavien mahdollinen delegointi, esimerkiksi johonkin tydtehtavaan erikoistunut

henkild saattaa olla esimiesta kyvykkadmpi opettamaan tietty tyétehtava.

Asemaltaan esimies on avaintekija uuden tyontekijan perehdytyksessa, jolloin esimiehen
tulee pysya ajan tasalla tydntekijan sopeutumisesta seka tydtehtavien oppimisesta. Kun
perehdytys on saatu alkuun, esimies jaa yleensa taka-alalle tarkkailemaan tytntekijaa ja
tyoyhteis6a sekéd huolehtii juoksevista asioista ja puuttuu tarvittaessa ongelmakohtiin.
Esimies seuraa my6s perehdytysta ja sen onnistumista erilaisten keinojen avulla, kuten

kehityskeskusteluin ja erilaisin palaverein (Esimiehen haastattelu 9.10.2019).
Tyoyhteiso

Tyoyhteis6 on jo valmiiksi muokkaantunut ryhma, johon uuden tydntekijan on tarkoitus
perehdytysprosessin avulla sulautua mukaan. Ihminen on sosiaalisesti toimiva yksilo,
joten se tarvitsee ympadrilleen tukea uusissa asioissa, kuten tassa kohtaa uuden tyénku-
van ja tyopaikan oppimisessa. On ihmisia, joille tydyhteison merkitys ei ole iso, mutta se
on yksiléllista. Tydyhteison tehtavana uuden henkilon perehdytysprosessissa on olla aut-
tava ja turvallinen, minka avulla uudelle tyéntekijalle luodaan positiivinen kuva uudesta
toimesta ja ymparistosta. Ihminen huomaa hyvin nopeasti, jos han ei ole tervetullut jouk-
koon (Kupias ym. 2009, 68-69). Tyodyhteistn paatehtava on tukea uutta tyontekijaéa luo-
malla itsensé l&hestyttavaksi esimerkiksi auttamalla. Pelk&staan jo kahvitauolle pyytami-
nen saattaa olla iso asia uudelle tyontekijalle, kun tama pyrkii sulautumaan osaksi jo

valmiiksi muokkaantunutta tyéyhteista (Esimiehen haastattelu 9.10.2019).
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Tyoyhteison olisi hyva tietda ennen uuden tydntekijan tuloa mihin tyétehtavaan han tulee
seka kuka toimii hanen perehdyttajanaan missakin tyétehtavassa. Tama luo yhtenevai-
syyden tunnetta myds tydyhteisolle seka edistda positiivisen kuvan luomista uudelle
tyontekijalle. Parhaimmillaan tydyhteisé on uudelle tydntekijalle voimavara, joka motivoi

tyontekijdd oppimaan ja vaikuttaa ndin taman tydhyvinvointiin (Ahola 2011, 71).
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2.3 Vastuut perehdytyksessa

Perehdyttdmisessa vastuut jakautuvat perehdyttdjan ja perehdytettavan kesken, mutta
my0s tyonantajalla ja esimiehella on omat vastuualueensa perehdytyksessa. Vastuusta
on todenndakoisesti keskusteltu jo rekrytointivaiheessa, jolloin on asetettu tietyt tydnku-
vaan kuuluvat vastuut kummankin osapuolen osalta (Eklund 2018, 93-95). Vaikka vas-
tuualueita voidaan jakaa eri tahoille, on koko organisaatio yhdessa vastuussa yrityksen
toiminnasta ja sen tavoista (Perehdyttdjan haastattelu, 01.11.2019). Vastuunjakaminen
kannattaa kuitenkin suunnitella jo etuk&teen ennen prosessin aloitusta, jotta pystytaan
valttamaan mahdollisia ongelmatilanteita (Eklund 2018, 158).

Tyo6suojelua koskevassa lainsaadannossa on useita maarayksia, jotka velvoittavat tyon-
antajaa jarjestamaan perehdytyksen tydhon. Tydnantajan vastuulla on jarjestaa uudelle
tyontekijalle tydpiste, tybhon soveltuvat tydvalineet ja tydterveyshuolto. Vastuualueisiin
kuuluu myos tyoturvallisuuteen liittyva ohjaaminen ja tiedottaminen, minka avulla tyon-
antaja seuraa annettujen tyodturvallisuusohjeiden noudattamista ja puuttuu tarvittaessa
laiminlydnteihin. Myos palkanmaksu on tyonantajan vastuualue uuden tydntekijan tul-
lessa taloon (TTK, 2013).

HR-asioihin erikoistunut asiantuntija on yleensa vastuussa perehdytysprosessin luomi-
sesta ja suunnittelemisesta, silla heilla on ammatillista osaamista henkiléstén kouluttau-
tumisesta niin lainsdadanndllisesti kuin kokemuksenkin kautta. Henkilostdasiantuntijan
luoma perehdytysprosessi on tarkoitettu kaikille osapuolille, jotka osallistuvat perehdy-
tykseen (Osterberg 2015, 118). Henkilostéasiantuntijan/johtajan vastuualueisiin kuuluvat
yleensa myds tyoterveyteen ja tydsuhteeseen liittyvat asiat seka tydyhteison hyvinvointi

ja sen edistaminen (Ammattinetti, viitattu 22.10.2019).

Esimiehen paavastuualueisiin kuuluu kertoa tyhon liittyvista odotuksista ja sen tuomista
vaatimuksista (Osterberg 2015, 118). Esimiestyon yksi tarkea vastuualue on myos koko
tyoyhteisdn osaamisen kartoittaminen ja kehittdminen. Esimies on vastuussa alaisistaan
korkeammalle johtoportaalle tai omalle esimiehelleen. Taloushallinnon puolella esimies-
ketju saattaa kulkea lakiosaston kautta korkeammalle johdolle. Esimiehen vastuulla on
my0s se, ettd perehdytysprosessi etenee ja perehdytettéava otetaan huomioon yksiléna.
Lainsdadanndssa on monia vaatimuksia, jotka ohjaavat esimiehen toimintaa, esimerkiksi
tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluun liittyvat asiat. Yrityksen kannalta katsottuna esimiehen

vastuualueisiin luetaan yleensd myds yrityksen arvojen, strategian ja liikeidean
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kertominen alaisilleen ja heidan ohjaamisessa toimimaan ndiden mukaisesti (Kupias jne.
2009, 53-56).

Perehdyttajan vastuulla on tarjota perehdytettavélle oikeanlaiset tytkalut ja tieto, joiden
avulla taméa kykenee suorittamaan tyotehtavansa. Perehdyttdjan tulee tarjota myoés pe-
rehdytettavélle vaihtoehtoinen tapa toimia, silla yleensa yksi toimintatapa ei ole ainoa
mahdollinen. Perehdyttdja on yleensa vastuussa perehdyttamisesta lahiesimiehelleen,
mutta my6s perehdytettavélle — perehdyttdjan vastuulla on kuitenkin antaa oikeanlaista
tietoa perehdytettavalle (Perehdyttdjan haastattelu, 01.11.2019). Perehdyttajan vastuu-
alueisiin kuuluu myos niin sanotun "hiljaisen tiedon” valittaminen perehdytettavalle. Hil-
jainen tieto on tietoa, jota ei osata aina pukea sanoiksi. Tallaista tietoa voi esimerkiksi
olla ohjelmiston kayttbon tai tydyhteis6on liittyvia asioita ja kayttaytymistapoja (Eklund
2018, 154-156).

Perehdytettdvan vastuu on yksinkertaisimmin sanottuna oppiminen. Uuden tydntekijan
(perehdytettavan) vastuulla on oppia ja omaksua talle opetettava tyd. Perehdytettavan
vastuuna on myds toimia vuorovaikutuksessa niin esimiehen, perehdyttgjan kuin tyéyh-
teisbnkin kanssa ja antaa palautetta prosessista. Palautteen avulla koko organisaatio
pystyy kehittdmaan toimintamallejaan seka keskittymé&éan ongelmakohtiin. Voidaan siis
sanoa, ettd perehdytettava on avainasemassa kehittdessa perehdytysprosessia ja sen
muotoa (Perehdytettavan haastattelu, 01.11.2019).

Tarkasteltaessa perehdytettdvan vastuualueita voidaan ne jakaa kolmeen sektoriin:
tydnantaja, tybyhteisd ja itse. Vastuu tydnantajaa kohtaan kohdistuu tyén suorittami-
seen, tydsopimuksen noudattamiseen ja vastuuseen organisaation toiminnan eteenpain
viemisessa. Vastuu tydyhteisda kohtaan on esimerkiksi vuorovaikuttaminen, tydilmapii-
ristd ja tyOrauhasta huolehtiminen seka yhteisten pelisdénttjen noudattaminen. Pereh-
dytettavd on myds vastuussa itselleen osana organisaatiota. Vastuualueisiin kuuluvat
esimerkiksi ammattitaidon ja -tiedon yllapitAminen, oma-aloitteisuus seka vastuu omasta
tekemisesta ja hyvinvoinnista (Eklund 2018, 161-165).
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2.4 Perehdyttdminen ja lainsdadanto

Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki méarittelee 2 luvun 14 pykalassa tyontekijélle annettavasta opetuk-
sesta ja ohjauksesta. Taman lain mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tyohon ja tydpaikkaan liittyvista haitta- ja vaaratekijoista. Laissa maaritelladn pe-

rehdyttamisesta seuraavasti:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayttdoon seka turvalli-
siin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai ty6tehtévien
muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon

ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi sekéa

tydstéa aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.” (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738. Finlex. Viitattu 01.11.2019. Saatavissa: https://www.fin-
lex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#a738-2002)

Tydsopimuslaki

Tyosopimuslaki kasittelee tydsopimuksen sisaltda ja sen vaikutusaloja. Perehdytykseen
liittyvid yleisid puolia voidaan katsoa mainittavan Tyodsopimuslain 2 luvun ensimmai-

sessa pykalassa:

” Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyonte-
kijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyéntekija voi suo-
riutua tydstaan myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa
tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyéntekijan mahdollisuuksia ke-
hittya kykyjensa mukaan tyéurallaan etenemiseksi.” (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55. Fin-
lex. Viitattu 9.11.2019. Saatavissa: https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6so-
pimuslaki#L2P3)
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Tata lain kohtaa voidaan tutkia perehdytyksen kannalta kohdassa, jossa mainitaan, etta
tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyostaan ja auttaa
tata kehittyméaan tyburansa aikana. Perehdyttdminen on tyénantajan keino opettaa tyon-

tekijalle taman tyotehtava, joka auttaa palvelemaan ja tukemaan yrityksen toimintaa.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lakia yhteistoiminnasta yrityksissé voidaan kutsua myds lyhyemmin YT-laiksi. Laki pyrkii
edistamaan yrityksen ja henkildston vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, ku-
ten esimerkiksi henkildstoryhmien edustajille annettavia tietoja ja niiden oikeellisuutta.
Perehdytykseen liittyvid asioita ovat esimerkiksi tydhonottoon liittyvéat asiat ja niihin pe-
rehtyminen. Lain 4 luvun, jossa kasitelldén yritysten yleisid suunnitelmia, periaatteita ja
tavoitteita, pykalassa 15 kasitelladn tybhénotossa noudatettavia periaatteita ja kaytan-

t6ja seuraavasti:
"Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:

1) tyéhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvitta-
essa henkildsto- tai ammattiryhmittéin taikka tyotehtavittain eriteltyin;

2) tydhontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tar-

peelliset tiedot; seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd, mita tietoja tyon-
tekijasta kerataan tydbhonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huo-
mioon, mita vyksityisyyden suojasta tydelaméassad annetussa laissa
(759/2004) saadetaan”

(Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 334/2007. Finlex. Viitattu 9.11.2019. Saatavissa:
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2007/20070334)

Yleisesti laissa kasitelladn myos tyoturvallisuuteen liittyvia kysymyksia ja niihin puuttu-
mista. Tyo6turvallisuus kuuluu myés perehdytyksen piiriin, kun asiaa ajatellaan esimer-

kiksi tydbmenetelmien ja niiden turvallisuuden kannalta.
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2.5 Perehdytyksen jatkuvuus ja seuranta

Usein mietitdan mista perehdytys alkaa ja mihin se paattyy. Kun ajatellaan perehdytta-
mista tydelamassa laajemmassa mittakaavassa, sen voidaan ajatella olevan jatkuvaa
oppimista tyduran aikana. Perehdytysprosessia, johon kuuluu tyétehtavan oppiminen ja
sopeutuminen tydymparistodn, voidaan siis pitdd erddnlaisena intensiivijaksona pereh-
tymisessa. Perehdytys ei lopu siihen, kun suunniteltu perehdytysprosessi on saatettu
paatdkseen. Vaikka perehdyttdja astuu sivuun ja perehdytettava aloittaa tydtehtavansa
itsendisend tyontekijana, tulee han tarvitsemaan tydyhteison ja perehdyttgjan tukea toi-
missaan. Perehdytys ei siis paaty prosessin loppuun viemiseen, vaan jatkuvan perehdy-
tyksen lopputulema on itsevarma tyontekijd, joka kykenee hoitamaan tydtehtavansa it-
senaisesti palvellakseen yrityksen toimintaa ja tavoitteita. Jotta tdhén pisteeseen paas-
taan, tulee perehdytettéavan toimia itsendisesti tyotehtavissddn muiden tukemana. Kun
uusi tyontekija tarvitsee apua, on sita helposti saatavilla (Eklund 2018, 88-111).

Perehdytyksen seurannassa tydyhteisoissa on kaytossa erilaisia kaytantdja. Joissain yri-
tyksissa esimerkiksi seurataan ja taytetaan tarkasti perehdytyssuunnitelmaa. Perehdy-
tyssuunnitelmassa kaydaan lapi perehdyttamisen tybvaiheet, perehtymiseen tarvittavat
materiaalit ja muu hyo6dyllinen informaatio. Suunnitelma on yleensa taytettava versio,
jolloin perehdytettava ja perehtyja merkitsevat eri tytvaiheet kaydyiksi lapi tai materiaalit
luetuiksi. TAma toimii erddnlaisena tarkistuslistana siitd, mita asioita on jo kayty lapi ja

mit& on kaymatta lapi.

Yksi perehdyttdmisen seurannan keino on kehityskeskustelut, jotka kdydaan yleensa
esimiehen ja tyontekijan valilla. Keskusteluiden avulla esimies saa tietoonsa niin pereh-
dytettavan kuin perehdyttajankin ajatuksia perehdytyksesté ja sen kulusta. Samalla esi-
mies kuuntelee molempien toiveita ja kehitysehdotuksia (Eklund 2018, 110-111). Nama
keskustelut palvelevat niin tyoyhteista kuin koko organisaatiotakin, silla keskusteluiden
avulla pyritdan arvioimaan yrityksen perehdytysprosessia, l0ytdméaan sen hyvét ja huo-

not puolet, seka kehittamaan prosessia eteenpain (Kjelin ym. 2003, 245-246).

Tybelamasséa voidaan siis ajatella perehdytyksen olevan jatkuvaa riippumatta tyésuh-
teen laadusta. Maailma muuttuu alati, ja sen myoéta tyéntekijan tulee koko ajan olla val-
miina oppimaan uusia asioita ja paivittdmaan jo olemassa olevaa tietoa, esimerkiksi ve-

rotuksessa tai lainsaadanndssa tapahtuvan muutoksen myG6ta.
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3 PEREHDYTYSOPAS SALMELA-YHTIOT OY:LLE

3.1 Salmela-Yhti6t Oy:n esittely

Salmela-Yhtiét Oy on Hesburger-yhtioperheeseen kuuluva yhtid, joka fuusioitui Me-
gavest Oy:n kanssa 31.12.2018. Salmela-Yhtitt Oy kasittdd Hesburger-yhtioperheen
paakonttorin, joka sijaitsee Turussa Aurajoen rannalla. Paakonttorilla toimivat esimer-
kiksi taloushallinnon ja palkkahallinnon osastot seka ylempi johto. Salmela-Yhtiét Oy on

Salmela-Yhtiot -konsernin emoyhtit ja yhtién toimitusjohtajana toimii Kari Salmela.

Hesburger on rekisteroity liikemerkki, jonka omistaa suomalainen perheyritys, Burger-In

Oy, joka kuuluu myds samaan Hesburger-yhtibperheeseen.

Hesburgerin herkullinen historia alkaa jo vuodesta 1966, jolloin Heikki Sal-
mela perusti Kirsti-vaimonsa kanssa Naantaliin Kievarin grillin. 70-luvulla
uutteran yrittdjapariskunnan tie jatkui kohti Turkua, jossa erityisesti Puuto-

rin Grilli nautti paikallisten suosiosta.

80-luvulla pikaruokakulttuuri rantautui entistdkin vahvemmin Suomeen ja
katukuvaan alkoi ilmestya ihka oikeita pikaruokaravintoloita. Ilmién mydéta
syntyi myods ensimmainen Hesburger-ravintola, joka avattiin vuonna 1980

Turun keskustaan, nykyiseen kauppakeskus Hansakortteliin.

Paiva paivalta kasvavan perheyrityksen menestyksen salaisuus on aina ol-
lut tuotteiden herkullisuus — ja tydnteko. (Hesburger-kotisivut 2019. Viitattu
21.11.2019. Saatavissa: https://www.hesburger.fi/hesburger-yrityksena/lii-

ketoiminta/mista-kaikki-alkoi-)
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3.2 Lahtokohdat

Aloitin tydskentelyni Salmela-Yhtiot Oy:lla ostoreskontranhoitajana maaliskuussa 2019.
Oma perehdytykseni yritykseen ja tydtehtaviini oli alkanut saman kaavan mukaisesti kuin
muillakin uusilla tyontekijoilla. Pian minulle tarjottiin tydsuhdetta, silla yrityksessa avautui
kirjanpitdjan paikka taloushallinnon osastolta. Talldin eteeni tulivat kirjanpitajan roolin ja
tyotehtavien oppiminen nopealla aikataululla, silla minulle olivat siirtymassa lahtevan kir-

janpitajan yritykset.

Uuden tyontekijan perehdytys alkaa ensimmaisesta tyopaivastd, jolloin uusi tyéntekija
tutustetaan taloon ja sen henkildkuntaan seka kaydaan lapi padkonttorin yhteisia peli-
saantdja. Ensimmaisten paivien aikana uudelle tyontekijalle pidetaan esittely yhtidper-
heesté ja sen rakenteesta, mika auttaa uutta tyontekijgd hahmottamaan yhtidperheen
kokonaiskuvaa. Taman jalkeen perehdyttdja aloittaa tyétehtavien opettamisen perehdy-
tettavalle. Yleensa perehdytys on tapahtunut suullisesti ja vieressa nayttaen. Perehdyt-

taja maarittaa opetustavat ja -materiaalit, joita kayttdd perehdytyksessa apuna.

Yrityksessa on siis ollut runko, jonka mukaan perehdytys aloitetaan, mutta ei konkreet-
tista suunnitelmaa tai opasta sen jatkuvuudesta. Perehdytysoppaan tarpeellisuus tuli
esiin oman perehdytysprosessini aikana sekd muiden tydntekijdiden kanssa keskustel-
lessa. limeni, etté oppaasta ja sen tarpeellisuudesta on puhuttu ennenkin, mutta sellaista
ei vield ollut tehty. Tein kyselyn taloushallinnon osastolle perehdytykseen liittyen ja vas-

tauksista voidaan paatelld, ettd opas on tarpeellinen lisa osaston perehdytysmateriaaliin.
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3.3 Kyselytutkimus tyéntekijoille

Suoritin Salmela-Yhtiét Oy:n taloushallinnon osastolle kyselytutkimuksen, jossa pyrin
kartoittamaan osaston perehdytysta ja tulevan oppaan tarvetta sekéd sen mahdollista si-
saltdd. Kyselyn tuomaa informaatiota tullaan hyddyntamaan myoés muussa osaston toi-
minnassa koskien perehdytysté ja sen tuomia ajatuksia. Jaoin kyselyn neljgén osaan:
yleiset kysymykset, oma perehdytyksesi, osaston perehdytys ja perehdytysopas. Kyse-

lya rakentaessa otin huomioon teoriaosuudessa esille tulleita rooli- ja vastuukysymyksia.

Kaytin kyselyn pohjana Google Forms-toimintaymparistéa, missa kayttaja pystyy luo-
maan kyselyn Googlen tarjoamiin kyselypohjiin. Kysely jaetaan verkkolinkin kautta esi-
merkiksi sdhkopostitse. Itse koin tAman vaihtoehdon sopivan tarkoitukseeni, silla osas-
tollamme tydskennellaan paédosin tietokoneen aaressa ja sahkoposti on kaikilla kaytdssa
paivittain. Kyselyn jakelu sahkopostitse oli siis tehokkain tapa lahestyd mahdollisia vas-

taajia. Sahkopostiin liitin saatekirjeen (liite 1) ja linkin kyselyyn.

Kysely lahetettiin taloushallinnon osastolla 21 henkildlle, joista 18 vastasi kyselyyn. Ky-

selyn kysymykset loytyvat liitteesta 2.

Ensimmainen osio kasitti yleiset kysymykset vastaajan tydsuhteeseen ja tydnkuvaan
sekd koulutustaustaan liittyen. Vastaajien keskuudessa oli kirjanpitgjid, controllereita,
esimiesasemassa toimiva henkild, maksuliikenteen vastaava, ostoreskontranhoitajia ja
koordinaattori. Koulutustaustaltaan vastaajat olivat padasiallisesti taloushallinnon ja kau-

panalan ammattitutkinnon omaavia, esimerkiksi merkonomi, ekonomi tai tradenomi.

Toinen osio sisalsi kysymyksia vastaajaan omaan perehdytykseen liittyen. Ensimmainen
kysymys on "Miten sinut perehdytettiin omiin tydtehtéviisi?” jolla pyrin saamaan koko-
naiskuvaa perehdytyksesta osastolla ja miten se toimii. Tass& osiossa halusin tuoda
vahvasti esille myds rooli- ja vastuujaot, joita kasittelen teoriaosuudessa. Osion lopussa
kasitellaan perehdyttgjana toimimista ja perusteluita vastaukselle. Naita vastauksia pys-

tytdan kayttamaan apuna kehittaessé perehdyttdjan roolia osastollamme.

Kolmas osio kasitteli osaston perehdytysta yleisella tasolla ja miten sita tulisi kehittaa.
Tassa osiossa pyrin esimerkiksi selvittdmaéan, minkalaisia materiaaleja uuden kirjanpita-
jan tulisi saada tydsuhteen alussa ja mink&laisessa muodossa kyseiset materiaalit tulisi
esittaa. 72,2 % vastaajista oli sita mieltd, ettd perehdytysmateriaalien tulisi olla niin séh-

koisend kuin paperisenakin versiona, 22,2% halusi materiaalin séhkdisena ja 5,6%

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jenna Hiltunen



25

paperisena. Tasta nousi ajatuksia siitd, mitka materiaaleista tulisi olla séhkoisina ja mitka
paperisina. Nykypaivana on selvad, ettd suurin osa materiaaleista tulee 16ytya sahkoi-

sena versiona.

Perehdytysmateriaalien muoto?

18 responses

@ Sahkéinen
@ Paperinen
@ Molemmat

Kuvio 3. Perehdytysmateriaalien muoto? (Kysely perehdytyksesté: Salmela-Yhtitt Oy).

Neljas osio kasitteli perehdytysopasta ja sen tulevaa sisalt6d. Ensimmainen kysymys oli
"Olisiko perehdytysopas mielestasi tarpeellinen osastolle?”. Taéhan kysymykseen kaikki

18 vastaajaa vastasivat kylla.

Olisiko perehdytysopas mielestasi tarpeellinen osastolle?
18 responses

® Kyla
@®Ei

@ En osaa sanoa

Kuvio 4. Olisiko perehdytysopas mielestasi tarpeellinen osastolle? (Kysely perehdytyk-
sestd: Salmela-Yhtiot Oy).
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Seuraava kysymys kasitti perehdytyssuunnitelman tarpeellisuutta perehdytysoppaan
rinnalla. Tahan kysymykseen 12 vastasi kylla ja 6 ei osannut sanoa. Seuraavat kysy-
mykset kasittelivat perehdytysoppaan konkreettista sisaltda ja millaisessa muodossa ky-
seinen sisaltd tullaan esittimaan oppaassa. Lopuksi vastaaja sai esittdd vapaan sanan

koskien perehdytysopasta.

Kyselyn ja perehdytysoppaan vastaanotto oli positiivinen ja vahvisti kuvaa siita, etta yh-
tendinen opas on tarpeellinen ja haluttu apuvéline taloushallinnon osastolle. Kyselysta
saatuja vastauksia tullaan kokoamaan esitysmuotoon ja esittdmé&an taloushallinnon

osastolle kehitysmielessa.

3.4 Esimiehen haastattelu

Esimiehen haastattelussa halusin kayda lapi teoriaosuuden aihealueita, kuten vastuuky-
symyksia perehdytykseen liittyen. Haastattelun kysymyksilla halusin myds saada hah-
motettua taloushallinnon osaston perehdytysprosessin kokonaisuutta ja pienia yksityis-
kohtia, joita kyselyssa ei kaynyt ilmi. Haastattelussa kaytiin lapi myds mahdollisen pe-
rehdytysoppaan tarpeellisuutta ja kartoitettiin sen mahdollisuuksia. Haastattelu toteutet-

tiin teemahaastatteluna, jossa pohjana toimi kysymysrunko (liite 4).

Haastattelusta ei julkisteta suoria vastauksia eikd haastateltavan nimea.

3.5 Perehdyttajan haastattelu

Perehdyttdjan haastattelussa kavin lapi perehdyttajan roolia ja vastuuta, perehdytyspro-
sessia perehdyttajan nakdkulmasta seka perehdytyksessa kaytettavia materiaaleja. Ky-
symysten avulla halusin saada kokonaiskuvan perehdyttdjan roolista taloushallinnon
osastolla ja miten perehdyttgja itse kokee roolinsa. Haastattelu toteutettiin teemahaas-
tatteluna, jossa pohjana toimi kysymysrunko (liite 5). Kysymykset toimitettiin haastatel-

tavalle etukateen, jotta tdma pystyi valmistautumaan haastattelutilanteeseen.

Haastattelusta ei julkisteta suoria vastauksia eikd haastateltavan nimea.
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3.6 Perehdytettavan haastattelu

Perehdytettdvan haastattelussa halusin keskittya perehdytysprosessiin ja tydymparis-
toon liittyviin asioihin. Kysymysten avulla pyrin selvittimaan myds perehdytettavan aja-
tusmaailmaa ja mitd han odottaa perehdytykseltad. Kerasin kysymysten avulla myds tie-
toa osaston tydtehtavien opetuksen hyvista ja huonoista puolista, joiden avulla pystyin
hahmottamaan paremmin tulevan perehdytysoppaan sisallon rakennetta ja esitystyylia.
Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna, jossa pohjana toimi kysymysrunko (liite 6).
Kysymykset toimitettiin haastateltavalle etukateen, jotta tdma pystyi valmistautumaan
haastattelutilanteeseen.

Haastattelusta ei julkisteta suoria vastauksia eiké haastateltavan nimea.

3.7 Perehdytysoppaan sisalto ja toteutus

Perehdytysopas on opinnaytetydn liitteena 8. Perehdytysoppaan runko on koottu pereh-
dytyksen teorian, kyselyn seka haastatteluiden vastausten pohjalta. Runkoon on myds
vaikuttanut oma kokemukseni perehdytyksesta kirjanpitgjan tyétehtaviin Salmela-Yhtitt
Oy:n taloushallinnon osastolla. Perehdytysoppaan tarkoituksena ei ole olla tyhjentava
vaan tarjota uudelle tyontekijélle ohjeet ja neuvot perustydtehtéavien hoitamiseen seké

auttaa hahmottamaan kokonaiskuvaa Hesburger-yhtioperheesta.
Perehdytysopas on jaettu kuuteen osaan:

¢ Salmela-Yhtiot Oy — tydnantajan esittely

¢ Taloushallinnon osasto — asiakkaat ja ty6tehtavat

e Ohjelmistot ja palvelut— tydtehtavissasi kaytettavat ohjelmistot ja palvelut

e Ohjeita ja tarkennuksia kirjanpidon tyotehtaviin — perusohjeet, joilla selviat kuu-
kausikirjanpidosta

e Perehdytyssuunnitelma — muistilista jo opituista asioista ja osa-alueista

o Liitteet — Ulkopuoliset ohjeet ja liitteet

Ensimmaisessa osiossa halusin tuoda esille tyénantajan esittelyn seka koko Hesburger-
yhtioperheen rakenteen. Perehdytyksen alussa on pidetty uudelle tydntekijalle erillinen
esittely yhtidrakenteesta, joten koin tarpeelliseksi koota tietoa siitd myds oppaaseen. Tal-

I6in kyseinen tieto olisi saatavilla myo6s jalkeenpdin. Sisallytin perehdytysoppaaseen
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kuvion yhtidrakenteesta, jotta lukijan on helpompi hahmottaa yhtiGrakenne kokonaisuu-

tena.

Toinen osio kasittelee taloushallinnon osaston rooleja ja vastuualueita. Taloushallinnon
osastolla tydskentelee myos henkilgita, joilla saattaa olla kirjanpitajan roolin lisdksi myos
muita vastuullisia tyotehtdvia. Omassa perehdytysprosessissani ja perehdytettavan
haastattelussa kavi ilmi, etta olisi hyva tietda kuka on vastuussa ja mista. Esimerkkina
toimivat ohjelmistojen paakayttajat, jotka vastaavat ohjelmistojen kayttajatunnuksista ja

esiintyvista ongelmatilanteista kyseisten ohjelmistojen kanssa.

Toisessa osiossa esittelen myos kolme p&éasiakasryhmaa ja niiden paapiirteet. Asiak-
kaiden esittelyn tarve konkretisoitui vastakkainasettelussa. Itse tulin kirjanpitajaksi Hes-
burger-ravintolasta, jolloin minulla oli tietopohja ravintolan toiminnasta ja helpompi hah-
mottaa kokonaisuus — yhtidperheen ulkopuolelta tuleva tyontekija ei ole tietoinen esimer-

kiksi ravintolan sisalla tapahtuvasta toiminnasta tai henkilostta koskevista asioista.

Kolmannessa osiossa kasittelen taloushallinnon osastolla kaytettavia ohjelmistoja ja pal-
veluita. Kaytéssdmme on monia eri ohjelmistoja eri kayttotarkoituksilla, joten koin tar-
peelliseksi kertoa niiden kayttotarkoitukset seka mahdolliset pagkayttajat ja yhteyshen-

kilét. Naiden tietojen avulla uusi henkil6 pystyy tukeutumaan oikean henkilén apuun.

Neljas osio kasittelee ohjeita ja tarkennuksia kirjanpidon tyétehtaviin. Tama osio oli tyo-
lain ja vaati eniten muiden tydntekijoiden apua. Osiossa on konkreettisia ohjeita talous-
hallinnon eri ty6tehtaviin, esimerkiksi OmaVerossa tehtavaan ALV-ilmoitukseen. Lahdin
tydstamaan ohjeita jo valmiina olevan seka itse luomani materiaalin avulla. Ohjeet kes-
kittyvat normaalin kuukausikirjanpidon tyotehtaviin kirjallisin ja kuvallisin ohjein. Lisasin
my0s tiedostojen polkuja ohjeiden loppuun, joista on hyotya tai laajempaa tietoa kysei-

sesta tybtehtavasta.

Viides osio on uuden kirjanpitdjan perehdytyssuunnitelma, joka sisaltaa "rasti ruutuun”
menetelmalla taytettavan lomakkeen. Lomake toimii muistilistana niin perehdytettavalle
kuin perehdyttajallekin perehdytettéavista asioista ja sen avulla pystyy pitamaan kirjaa
siitd, mitd osa-alueita on jo kayty lapi. Perehdytyssuunnitelma siséltaa myods tydsuhtee-
seen ja tyopaikkaan liittyvia osa-alueita. Hesburger-ravintoloissa on kaytdssa samankal-
tainen perehdytyssuunnitelma, jonka koin aikanaan itselleni hyodylliseksi perehtymiseni
aikana seka itse perehdyttajana toimiessani. Uuden kirjanpitdjan perehdytyssuunnitelma

pohjautuu ravintoloissa kaytdssa olevaan perehdytyssuunnitelmaan.
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Kuudes ja viimeinen osio kasittda tiedostojen polut, linkit ja liitteet. Osastollamme on
kaytéssa monenlaisia materiaaleja, mutta ne on sijoiteltu eri paikkoihin. Koin tarpeel-
liseksi kerata hyddyllisten tiedostojen polut yhdelle sivulle, jotta niin uuden kuin vanhan-
kin tyontekijan on helpompi etsia haluttu tiedosto. Loin myds taloushallinnon osaston
kaytdssa olevalle verkkoasemalle Perehdytysmateriaalit-kansion, jonne on sijoitettu pe-
rehdytysopas, oppaan liitteet seka kaytettavat muistiotositepohjat. Mielestani tiedostojen

keskittaminen yhteen paikkaan on selkeda ja helpottaa tiedon etsimista.

Opas tulee olemaan sahkodisessa muodossa taloushallinnon osaston kaytossa olevalla
verkkoasemalla seka tulostettuna. Tulen henkildkohtaisesti vastaamaan oppaan tietojen

ja ohjeiden paivityksesta muiden tydntekijdiden avustuksella.

Oppaan rakentaminen oli ty6las prosessi. Hankaluuksia tuotti usein se, etta olen itsekin
viela perehtymisvaiheessa tydtehtavieni kanssa ja uusi talossa. Oppaan rakentamista ja
tiedon keraamista voidaan siis pitaa itselleni erdanlaisena perehtymisena. Ohjeiden luo-
mintatapoja. Halusin luoda oppaasta visuaalisesti miellyttavan ja yhtenaisen Hesburger-

yhtiéperheen kanssa.
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4 JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdminen on yksi avaintekijéistd uuden tydntekijan saapuessa yritykseen. Opin-
naytetyoni keskittyy perehdytykseen, sen rooleihin ja vastuualueisiin. Perehdytysta
suunniteltaessa tulee ottaa huomioon roolien jako seké tehda selvaksi vastuualueet jo-
kaiselle roolille. Niin uuden kuin vanhankin tyéntekijan perehdytys on téarkeaa tyoyhtei-
s0ssd ja tydyhteistn tukemana. Tydn tekemisen voidaan katsoa olevan jatkuvaa pereh-

tymista.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda yhdessa toimeksiantajani Salmela-Yhtiét Oy:n
kanssa uuden kirjanpitdjan perehdytysopas taloushallinnon osastolle. Toimeksiantajalla
ei ollut entuudestaan kayttssa yhtendista perehdytysopasta tai -runkoa perehdytyspro-

sessissa.

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa tutkin kirjallisuutta perehdytyksesta ja siihen liittyvasta
lainsdaadannosta. Tutustuin aiheeseen monen eri lahteen kautta ja tietoja on vertailtu
keskenaan. Opinnaytetydn toiminnallisessa osassa loin kyselyn kartoittaakseni tulevan
oppaan sisaltda ja rakennetta sekd saadakseni tietoa perehdytyksen toteutuksesta ja
rooli- seka vastuujaosta. Tein myts kolme teemahaastattelua eri roolien edustajille.
Opinnaytetydprosessin tuloksena saatiin luotua kattava ja informoiva uuden kirjanpitgjan

perehdytysopas, joka toimii tulevaisuudessa perehdytyksen tukimateriaalina.

Perehdytyksen teoriaosuudessa kéasittelen perehdytyksen suunnittelua ja sen tarkeytta.
Alkukartoitus jo olemassa olevasta osaamisesta on hyddyllinen keino saada tietoa pe-
rehdytettavasta. Osaamiskartoituksen avulla pystytddn keskittymaan heikoimpiin osa-
alueisiin paremmin ja jattamaan vahemmalle huomiolle vahvat osa-alueet, jos perehdy-
tys tapahtuu esimerkiksi aikataulullisesti nopeasti. Hyvin suunnitellun ja johdonmukaisen
perehdytyksen ansiosta saadaan luotua perehdytettavalle luotettava kuva yrityksesta ja
sen toiminnasta, mutta prosessissa on monta muuttuvaa tekijaa, jotka vaikuttavat loppu-

tulokseen.

Teoriaosuudessa pyrin keskittymaan myds perehdytysprosessin eri rooleihin ja niiden
tuomiin vastuualueisiin. Perehdyttdjan rooli on keskeisin rooli perehdytysprosessissa pe-
rehdytettavan lisdksi. Perehdyttgjilla voi olla erilaisia tapoja ja malleja toimia, mutta paa-
maaré on aina sama — siirtaa tietoa toiselle niin, ettd tamé kykenee sisdistamaan ja toi-

mimaan annetun tiedon avulla. Perehdytettdvdn rooli on olla vastaanottavana
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osapuolena perehdytysprosessissa. Perehdytettdvan vastuualueisiin kuuluvat esimer-
kiksi tydn oppiminen ja vuorovaikutus muiden roolien kanssa. Pidéan kuitenkin tarkeana
my0s tyoyhteisdn roolia perehdytysprosessissa, silla jos tydyhteisd ei tue perehdytetta-
van oppimista, tulee perehdytettavalle mahdollisesti ulkopuolinen olo eikd han tunne

kuuluvansa osaksi tytyhteis6a.

Perehdytysopasta rakentaessa herasi usein kysymyksia, mita ohjeita oppaan tulisi siséal-
taa ja kuinka syvalle tiedon kanssa tulisi menna. Tarkoituksena oli kuitenkin luoda opas
ajatellen taysin uutta tyontekijaa eika opas voi sisdltda ohjeita kaikkiin mahdollisiin tyo-
vaiheisiin — kirjanpitajan rooli on todella laaja. Paatin keskittya tyttehtaviin, jotka tulevat
esille normaalissa kuukausikirjanpidossa ja niihin tydtehtaviin, jotka olivat alussa itselleni

haastavia.

Teoriaosuudessa kasittelin perehdytysta ja sen eri osa-alueita (Kuvio 1). Opasta raken-
taessa oli selvaa se, ettd opas keskittyy tydnopastukseen. Paakonttorillamme on kay-
tossa Paakonttorin ohjeistus-asiakirja, joka kasittelee perehdytyksen. Oppaan rakentee-
seen ja sisaltéon vaikuttivat teoriaosuudessa lapi kdymani roolit ja vastuualueet. Pyrin
siihen, etta opas tulee sisdltamaan tarvittavat tydkalut perehdyttajalle opettamiseen seka
perehdytettavélle oppimiseen. Perehdytettavan rooli on vastaanottaa alussa paljon uutta
tietoa, jolloin taman tiedon keskittaminen ja yhteen kokoaminen oppaaseen oli selkea
ratkaisu. Taman avulla perehdytettava kykenee palaamaan esimerkiksi ensimmaisina
paivind saamaansa tietoon konsernirakenteesta. Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa
hyodynsin teoriaa esimiehen roolista ja vastuusta. Esimiehen yksi keskeisimpia tytteh-
tavia on seurata perehdytettavan oppimista. Perehdytyssuunnitelma on hyva tytkalu pe-

rehdytyksen seurantaan kaikille osapuolille, jotka prosessissa toimivat.

Sain oppaasta paljon positiivista palautetta seka kehitysehdotuksia. Oppaassa kaytet-
tava teksti on palautteen mukaan sujuvaa ja ymmarrettdvaa seka opas on jasennelty
loogisesti kohderyhmaa ajatellen. Oppaan koettiin olevan hyddyksi uudelle tydntekijalle
ja selittavan yrityksemme erikoispiirteet. Etenkin perehdytyssuunnitelmaa pidettiin erin-
omaisena apuvalineena niin esimiehelle, perehdyttdjalle kuin perehdytettavallekin. Pa-
lautteen mukaan oppaan kaytettavyytta ja kayttokelpoisuutta lisaa se, etta oppaan teki-
janéa on toiminut henkild, jolla on tyéhon perehtyminen seka sen haasteet viela tuoreessa
muistissa — tdmé&n avulla opas on saanut sellaisen muodon, jonka tekija olisi itse kokenut
omalla kohdallaan hyddylliseksi ja mielekk&aéksi. Perehdyttdjana toimivan henkilén mie-

leen tulee opasta lukiessa jatko-ohjeita, jota pidetddn hyvana asiana — kaikkea ei voi
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oppia yhdesta lahteesta. Positiivista palautetta sain myds oppaan ulkoasusta ja visuaa-

lisesta ilmeesta.

Perehdytysopas on télla hetkella testikaytdssa kirjanpitoa opettelevalla henkildlla. Us-
kon, ettd oppaasta tulee olemaan jatkossa paljon hy6tya taloushallinnon osastollamme.
Olen saanut paljon tukea oppaan tekemiseen. Tulen itse vastaamaan oppaan paivitta-
misesta ja kehittamisesta. Oppaan ja opinnaytetydn kokoaminen ja tiedon kerdaminen

on ollut opettava kokemus ja tunnen oppineena paljon uutta tydstani kirjanpitajana.
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Liitteet

Liite 1. Kyselyn saatekirje

Saatekirje

Turku 20.09.2019

Hyva vastaanottajal

Olen Jenna Hiltunen ja opiskelen Turun ammattikorkeakoulussa liiketalouden linjalla tradenomin tutkintoon
johtavassa koulutuksessa. Teen opinnédytetyota, jonka aiheena on ”"Perehdytysopas Salmela-Yhtiét Oy:n
taloushallinnon osastolle”. Opinndytetyd on toiminnallinen, jonka tuotoksena luon toimeksiantajalle
perehdytysoppaan, joka on suunnattu paasaantdisesti uudelle kirjanpitajélle. Osana opinnaytety6ta suoritan
kyselytutkimuksen. Tdman kyselytutkimuksen tarkoituksena on kartoittaa yrityksen perehdytysta, seka

tulevan perehdytysoppaan sisaltoa.

Kyselytutkimus toteutetaan Salmela-Yhtiét Oy:n taloushallinnon osastolla ja se on suunnattu yrityksen
kirjanpitajille. Kysely on vapaaehtoinen, mutta toivon mahdollisimman suurta osanottoa. Kyselyn tulokset
auttavat minua kehittamaan perehdytysopasta taloushallinnon osaston tarpeita vastaavaksi, sekd saamaan

kokonaisvaltaisen kuvan yrityksen taloushallinnon osaston perehdytyksen tilasta.

Kyselyyn annetut vastaukset kasitellddan nimettémind ja ehdottoman luottamuksellisesti. Kenenkaan
vastaajan tiedot eivat paljastu tuloksista ja kysymyksiin vastataan anonyymisti. Vastaukset julkaistaan
ainoastaan yhteenvetomuodossa. Kyselyyn vastaaminen tapahtuu sahkaisesti, aikavalilla 20.-27.09.2019.
Kyselyn vastaamiseen menee noin 15 minuuttia. Jos tulee kysyttavaa, vastaan mielellani teita askarruttaviin

kysymyksiin.
Téssa on linkki kyselyyn (mikali linkki ei aukea, kopio teksti hiirelld ja liitd selaimen osoitekenttaan):

https://forms.gle/7xfRRYMevrag8UJmHS

Toivon vastaustasi 27.09.2019 mennessa.

Kiitdn lampimasti vastauksistasi, silla juuri ne auttavat meita kehittdmaan osastomme toimintaa eteenpéin.

Jokaisen vastaus on tarkea!

Ystavillisin terveisin,

Jenna Hiltunen

jenna.hiltunen@hesburger.fi
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Liite 2. Kysely perehdytyksesta: Salmela-Yhtiot Oy

Kysely perehdytyksesta: Salmela-Yhtiot Oy

Taman kyselytutkimuksen tarkoituksena on kartoittaa taloushallinnon osaston perehdytystd, seka
tulevan perehdytysoppaan sisaltéa.

Vastauksiesi avulla pystymme kehittamaan osastomme perehdytysta ja tarttumaan
ongelmakohtiin paremmin.

- Jenna Hiltunen

* Required

Yleiset kysymykset

1. Tyotehtavasi *

2. Koulutustaustasi? *
Check all that apply.

Ammattikoulu (merkonomi)
Ammattikorkeakoulu (tradenomi)

Kauppakorkeakoulu / Yliopisto (ekonomi)

Other:

3. Tyévuodet konsernissa? *
Mark only one oval.

0 - 1 vuotta
1- 3 vuotta
3 -5 vuotta

yli 5 vuotta

4. Oletko toiminut muissa tyotehtavissa konsernin sisdlla (esimerkiksi ravintolassa)? *
Mark only one oval.

Kylla
Ei

5. Onko sinulla aikaisempaa tyokokemusta kirjanpidon tydtehtévista? *
Mark only one oval.

Kylla
Ei

Oma Perehdytyksesi
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6. Miten sinut perehdytettiin omiin tyotehtaviisi? *

7. Oliko perehdytyksesi mielestasi tarpeeksi kattava? *
Mark only one oval.

Kyl
Ei

En osaa sanoa

8. Jos ei, niin mita olisit kaivannut lisaa?

[(s}

. Oliko sinulla nimetty perehdyttéja/perehdyttajat? *
Mark only one oval.

Kyl
Ei

En osaa sanoa

10. Oliko vastuut perehdytyksestasi maaritelty selkeédsti (kuka vastaa mistékin) ? *
Mark only one oval.

Kylla
Ei

En osaa sanoa

1

g

. Koitko tarvitsevasi enemman tietoa ravintolan toiminnasta? Esimerkiksi tilitykset. *
Mark only one oval.

Kyl
Ei

En osaa sanoa

12. Oletko toiminut itse perehdyttdjana? *
Mark only one oval.

Kylla
Ei
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13. Olisiko sinulla kiinnostusta toimia perehdyttéjana? *
Mark only one oval.

Kylia
Ei

14. Perustelut vastauksellesi:

Osaston perehdytys

15. Koetko tarvetta perehdytyksen lisdéamiselle kirjanpidon tyotehtavissa? *
Mark only one oval.

Kylia
Ei

En osaa sanoa

16. Miten kehittaisit perehdytysta taloushallinnon osastolla? *

17. Asioita, joita mielestéasi tulisi ottaa huomioon perehdyttdaessa uutta kirjanpitajaa? *
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18. Millaista materiaalia uuden kirjanpitédjan tulisi perehdytyksen yhteydessa saada, jotta
tama pystyisi toimimaan peruskirjanpitdjan roolissa? *
Check all that apply.
"Tervetuloa taloon” - lehtinen

Paakonttorin ohjeistus

Perehdytysopas (johon on koottu perusohjeet ja tiedot kuukausikirjanpidosta ja
ohjelmistoista yms.)

Perehdytyssuunnitelma

Yhteiset pelisdannot

Ohjeistukset ohjelmistoihin
Vuosikello

Tilikartta

Konttorin kartta

Ei mitaan

Ravintolan Talouskasikirja

Other:

19. Perehdytysmateriaalien muoto? *
Mark only one oval.

Sahkasinen
Paperinen

Molemmat

Perehdytysopas
20. Olisiko perehdytysopas mielestési tarpeellinen osastolle? *
Mark only one oval.
Kylla
Ei

En osaa sanoa

21. Olisiko perehdytyssuunnitelma tarpeellinen osastolle perehdytysoppaan rinnalle? *
Mark only one oval.

Kylla
Ei

En osaa sanoa
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22. Mita siséltoa perehdytysoppaan olisi hyva sisaltaa? *
Check all that apply.
Konsernirakenne ja organisaatiokaavio
Taloushallinnen osaston rakenne ja roolit
Kahvitaukojen ajat

"Asiakkaiden" esittely (ravintolat, henkildstoyhtict, kiinteistéyhtiot)

Perusohjeet ohjelmistojen kaytostd (Rondo, Sonet, Analyste, Putty, Intra, portaalit)
Ohjeet kuinka tilata keskusvarastolta tuotteita

Kaikkien engelmatilanteiden ratkaisut

Kuukausikirjanpidon tehtavat yhtiomuodoittain (perustehtavat)
Perehdytyssuunnitelma

Yrityksen arvot ja visiot (esimerkiksi vastuullisuus)

Vuoden kaikki arkipyhavapaapaivat

Tydajat ja tyoterveyden asiat (samat tiedot kuin paakonttorin ohjeistuksessa)

23. Kirjalliset vai kuvalliset ohjeet oppaaseen? *
Check all that apply.

Kirjalliset Kuvalliset En osaa sanoa
Uuden toimittajan/asiakkaan
luominen
Laskujen vastaanotto
Laskujen tilisinti ja reititys
Laskujen hyvaksyminen
Palkkalaskujen laskutus
Muistiotositteiden tayttd
Tasmayttaminen
Tiliotteiden kaataminen ja analyste
tulosteet
Kohdistumattomat viitesuoritukset
Tilityserojen raportointi
Myynti/maksutapaseuranna
tulostus
Suoritusten kirjaus
Materiaalien polut

24. "Vapaa sana™: Olisiko sinulla ajatuksia/kehitysideoita perehdysoppaaseen liittyen?
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Liite 3 (1)

Nimi

Tyyppi

Selite

Arvoluokkien selitteet

K1

Teksti

Tyotehtava

K2

Num

Koulutustausta

1 = Ammattikoulu (merkonomi)

2 = Ammattikorkeakoulu (tradenomi)

3 = Kauppakorkeakoulu / yliopisto (ekonomi)
4 = Muu

K3

Tyovuodet konsernissa

1=0-1vuotta
2=1-3vuotta
3=3-5vuotta
4 =yli 5 vuotta

K4

Num

Muissa toissa konsernissa aiemmin

1=Kylla
2=Ei

K5

Num

Aikaisempi tyokokemus

1=Kylla
2=Ei

K6

Teksti

Miten perehdytetty tyotehtaviin

K7

Num

Oman perehdytyksen kattavuus

1=Kylla
2=Ei
3 =En osaa sanoa

K8

Teksti

Mita kaipasi lisaa

K9

Num

Nimetty perehdyttaja

1=Kylla
2=Ei
3 = En osaa sanoa

K10

Perehdytyksen vastuu maaritelty

1=Kylla
2=Ei
3 =En osaa sanoa

K11

Tietoa ravintolan toiminnasta

1=Kylla
2=Ei
3 =En osaa sanoa

K12

Onko toiminut perehdyttdjana

1=Kylls
2=

K13

Onko kiinnostunut toimia perehdyttajana

1=Kylla
2=Ei

K14

Teksti

Perustelut

K15

Num

Perehdytyksen lisddmisen tarve osastolla

1=Kylla
2=Ei
3 =En osaa sanoa

K16

Teksti

Miten kehittdisi perehdytysta

K17

Teksti

Huomioonotettavia asioita perehdyttaessa uutta kirjanpitajaa

Num

Uuden kirjanpitdjan materiaali

1="Tervetuloa taloon" - lehtinen

2 = Paakonttorin ohjeistus

3 = Perehdytysopas (johon on koottu perusohjeet ja tiedot
kuukausikirjanpidosta ja ohjelmistoista yms.)
4 = Perehdytyssuunnitelma

5 = Yhteiset pelisdannot

6 = Ohjeistuksen ohjelmistoihin

7 = Vuosikello

8 = Tilikartta

9 = Konttorin kartta

10 = Ei mitddn

11 = Ravintolan Talouskasikirja

12 = Muu

K19

Perehdytysmateriaalien muoto

1 = Sahkoinen
2 = Paperinen
3 = Molemmat

K20

Num

Perehdytysoppaan tarpeellisuus

1=Kylla
2=Ei
3 =En osaa sanoa
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Liite 3 (2)

Num

Perehdytyssuunnitelman tarpeellisuus

1=Kylla
2=Ei
3 = En osaa sanoa

K22

Num

Perehdytysoppaan sisalto

1 = Konsernirakenne ja organisaatiokaavio

2 = Taloushallinnon osaston rakenne ja roolit

3 = Kahvitaukojen ajat

4 ="Asiakkaiden" esittely (ravintolat, henkildstoyhtiot,
kiinteistoyhtiot)

5 = Perusohjeet ohjelmistojen kaytdstéd (Rondo, Sonet,
Analyste, Putty, Intra, portaalit)

6 = Ohjeet kuinka tilata keskusvarastolta tuotteita

7 = Kaikkien ongelmatilanteiden ratkaisut

8 = Kuukausikirjanpidon tehtavat yhtiomuodoittain
(perustehtavat)

9 = Perehdytyssuunnitelma

10 = Yrityksen arvot ja visiot (esimerkiksi vastuullisuus)
11 = Vuoden kaikki arkipyhdvapaapaivat

12 = Tydajat ja tySterveyden asiat (samat tiedot kuin
paakonttorin ohjeistuksessa)

K23

Kirjalliset vai kuvalliset ohjeet

K23 a

Uuden toimittajan/asiakkaan luominen

1 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K23 b

Laskujen vastaanotto

1 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 ¢

Laskujen tilidinti ja reititys

1 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 d

Laskujen hyvaksyminen

1 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 e

Palkkalaskujen laskutus

1 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K23 f

Muistiotositteiden tayttd

2 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 g

Tasmayttaminen

3 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 h

Tiliotteiden kaataminen ja analyste tulosteet

4 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K23i

Kohdistumattomat viitesuoritukset

5 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K23 j

Tilityserojen raportointi

6 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K23 k

Myynti/maksutapaseurannan tulostus

7 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K231

Suoritusten kirjaus

8 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 = En osaa sanoa

K23 m

Num

Materiaalien polut

9 = Kirjalliset
2 = Kuvalliset
3 =En osaa sanoa

K24

Teksti

Ajatuksia/kehitysideoita koskien perehdytysopasta
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Liite 4. Haastattelun kysymykset: Esimies

1. Misté& perehdytysprosessi alkaa yrityksessa?
e Mité kaikkea prosessiin kuuluu?
Esimiehen tehtavat perehdytysprosessissa?
Miten koet oman asemasi perehdytyksessa?
Mitd perehdytyksessa tavoitellaan yrityksessa?
Perehdytyksen haasteet tytpaikalla?
Mit& odotetaan uudelta tyontekijalta (perehdytettavalta)?
Mit& odotetaan perehdyttajalta?

Kenella on lopullinen vastuu perehdytyksesta ja sen jarjestamisesta?

© ©® N o g bk~ D

Seurataanko yrityksessa perehdytysta ja sen jatkuvuutta? Miten?
10. Oma mielipide perehdytysprosessista?

11. Tybyhteisén asema perehdytyksessa?
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Liite 5. Haastattelun kysymykset: Perehdyttaja

Mita perehdytys sinun mielestasi sisaltaa?
Millainen on mielestéasi perehdyttajan rooli?
3. Miten koet vastuusi perehdyttgjana?
e Mité ovat perehdyttgjan vastuut?
4. Millainen on mielestasi onnistunut perehdytys?
Mihin asioihin kiinnitat huomiota perehdyttaessasi?
Oletko saanut koulutusta perehdytykseen liittyen?
e Saatko ohjausta perehdyttamiseen liittyen?
Miten olet paatynyt perehdyttajaksi?
Mitd merkitysta tydyhteisolla on perehdytysprosessissa?
9. Miten huomioit perehdytettavan ja hanen tarpeensa (esim. oppimistyylit)?
10. Mita materiaaleja/keinoja hyddynnat perehdyttdessasi uutta tyontekijaa?
11. Perehdytyksen haasteet tytpaikalla? Miten perehdytys vaikuttaa omaan tyohosi?
12. Mita perehdyttaja odottaa perehdytettavalta prosessissa ja sen jalkeen?
13. Mita perehdyttaja odottaa esimiehelta prosessissa?
14. Mik& on mielestési vaikeinta/haastavinta perehdyttdmisessa?
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Liite 6. Haastattelun kysymykset: Perehdytettava

Mita perehdytys sinun mielestasi sisaltaa?
2. Millainen olet oppijana?
e Esimerkiksi miten opit parhaiten (kuunteleminen, lukeminen jne.)
Onko oppimistyylisi ja tarpeesi otettu huomioon perehdytyksessa?
Miten koet tyGyhteison tuen tyopaikalla?
e Tukeeko oppimista jne.
5. Mitad vastuita sinulla on mielestasi perehtyjana?
6. Keta on sinun mielestasi vastuussa perehdytyksesi onnistumisesta?
7. Miten koet perehdyttgjan ja esimiehen roolit perehdytyksessa?
e Mité heidan tehtéaviinsa sinun néakokulmasta kuuluu?
8. Onko asioita, joita perehdyttamisessasi tehtiin mielestasi hyvin?
9. Onko asioita, joita perehdyttamisessasi tehtiin mielestési huonosti?
10. Saatko helposti apua kysymyksiisi/ongelmiisi tyotehtaviin liittyen?
11. Koetko saavasi tarpeeksi opastusta uusien tyotehtavien kanssa?
12. Oma onnistumisesi perehtyjana?
o Missa osa-alueessa olet onnistunut parhaiten?
e Oletko kokenut onnistumisen tunteita?
13. Mihin asioihin sinun mielestasi tulisi kiinnittdd huomiota, kun uusi tyontekija tulee
taloon ja hanen perehdytyksensa alkaa?

14. Muita huomioita perehdyttamiseen liittyen?
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Liite 7. Perehdytyssuunnitelma

Tama liite on salainen.
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Liite 8. Perehdytysopas Salmela-Yhtiot Oy:lle

Tama liite on salainen.
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