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PEREHDYTTAMINEN KIRJANPITOYHTEISOSSA

- Perehdytyssuunnitelma Tilitoimisto Aarnio Oy:lle

Asiantuntijayrityksissa korostuu tyontekijoiden sitoutuneisuus, silla se edistda organisaation eri
sidosryhmien valistd yhteistyota. Tilitoimisto Aarnio Oy:llda on havahduttu perehdytyksen
tarkeyteen ja sen tuomaan mahdollisuuteen kehityksen valineena. Yrityksen henkiloston
vaihtuvuus on ollut korkea ja tdhan haluttin muutosta. Taman opinnaytetyén tuloksena on
syntynyt perehdytyssuunnitelma ja perehdytyskansio, joiden tavoitteena on tukea Tilitoimisto
Aarnion tyontekijoita heidan tydssaan sekd parantaa heidan sitoutuneisuuttaan tydyhteisoa
kohtaan.

Opinnaytetydssa paneuduttiin perehdytyksen vaatimuksiin, hyvan perehdytyksen edellytyksiin
sekéa niiden merkityksellisyyteen asiantuntijayrityksessa. Tavoitteet laadittiin yhdessa yrityksen
johdon kanssa. TyoOntekijoiden sitoutumista haluttiin parantaa ja tdmén avulla pienentaa
henkiloston vaihtuvuutta. Sitoutuneisuuden kasvulla saataisiin sidosryhmien vdliset suhteet
toimivimmiksi. Osaavat tyontekijat tuntevat asiakkaansa ja pystyvét tarjpamaan heille parasta
palvelua. Pienella vaihtuvuudella samat kirjanpitajat pysyvat samoilla asiakkailla ja
luottamussuhdetta ei tarvitse rakentaa toistuvasti.

Tyontekijoille haluttiin yhteneva tapa suorittaa tyotehtavia, jotta kollegan sijaistaminen tapahtuisi
vaivatta ja tuloksellisuus karsisi mahdollisimman véahan myo6s kirjanpitdjan vaihtuessa. Tata
edesauttamaan luotiin selkeda asiakasraportoinnin ja informaation arkistoinnin kaytanto.
Kirjanpitoa voi toteuttaa usealla eri tavalla ja siksi perehdytyssuunnitelmaan laadittiin
yksityiskohtainen ohjeistus siitd, miten yritys haluaa kirjanpitdjan toteuttavan kirjanpidon
tyotehtaviaan.

Tilanteen kartoittamiseksi toteutettiin haastattelu toimeksiantajayrityksen neljalle uusimmalle
tyontekijélle. Haastattelussa selvitettiin heidan kokeman perehdytysprosessin odotuksia,
toteutumista ja kehitysmahdollisuuksia. Havainnot vastasivat yrityksen johdon oletuksiin nykyisen
perehdytyksen tilasta. Tulosten avulla luotiin perehdytyssuunnitelma, -kansio seké perehdyttgjan
muistilista parhaan mahdollisen perehdytyksen toteutumiseksi.

Perehdytyssuunnitelmassa on korostettu esimiehen tarkeyttd osana perehdytysta. Hanen ja koko
yrityksen on oltava sitoutunut perehdytyksen toteutumiseen antamalla sille tarpeeksi aikaa ja
panostusta. Tyontekijan perehdytysprosessissa seurataan tydntekijan kehitysta ja kerataan
palautetta tyfsuhteen aikana. Suunnitelma edesauttaa luottamussuhteen kehittymista
tybnantajan ja tyodntekijan vdlille. Taméa edistdd vuorovaikutuksellista tydyhteisdda, jossa
palautteen antaminen ja siitd oppiminen toimivat avoimesti molempiin suuntiin.

Liite 3 on sovittu salassa pidettavéaksi opinnaytetydsopimuksessa — eika sité tallin ole mukana.
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EMPLOYEE ORIENTATION IN ACCOUNTING
COMPANIES

- Orientation plan for employees of Tilitoimisto Aarnio Oy

The commitment of the workers is emphasized in expert companies. The good commitment of
the workers in the organization promotes the functionality of the interest groups. Tilitoimisto Aarnio
Oy has noticed importance of orientation and possibilities that it gives as a tool of development.
Employees have left for other jobs and new ones have not stayed long time. The main objective
of this thesis was to create an orientation plan and the orientation folder to support Tilitoimisto
Aarnio Oy’s employees in their work and to increase their commitment towards work community.

The thesis is about requirements of the orientation, what is good orientation and the purpose of
the orientation in the companies such as Tilitoimisto Aarnio Oy. Research goals were set together
with the management. The results were that the management wanted to perfect the commitment
of the employees, which lowers turnover of the employees. The commitment improves
relationship between all shareholders because then the employees knows their customers better
and by that can provide the best service as possible. With little turnoff the same accountants stay
with the same customers and they do not have to build up relationship and trust repeatedly.

Tilitoimisto Aarnio Oy wanted to have similar guidelines of the work to all accountants. It would
make work easier for the next accountant, who is coming temporarily to replace the accountant
who, for instance, is on vacation. To support this, we created clear guidelines of reporting and
established the way that every accountant should archive their work. Accounting can be done in
many ways and that is why part of orientation is teaching of how to make it in this company.

Research of the current situation started by interviewing four of the newest employees. In the
interviews were asked questions about how they have experienced orientation process, what
expectations they had before starting the work, how orientation was in the company right now and
where the company can improve. The findings were similar to the expectations that the
management had of the current state of the orientation. Based on the result and theory we created
the new orientation plan in form of folder that is at the same time checklist for new employee.

In the orientation plan is highlighted the importance of the superior. The superior with the entire
company must be committed to the orientation by giving to it time and effort. During orientation is
collected information, feedback from the employee and the development is continuously followed.
The orientation plan helps on establishing trust between the supervisor and the employee which
raise interaction in the whole community in which giving and receiving feedback works openly
between every part of the community.

Attachment 3 is confidential according to thesis agreement — it is not involved.
KEYWORDS:

Orientation, commitment, orientation process, employees, work community
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1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan palkkaaminen maksaa yritykselle resursseja ja aikaa, kuten myés
tyontekijan kouluttaminen johonkin ennestaan ei-tuttuun asiaan. Palkkaus ja sen jalkei-
nen perehdyttdminen on investointi, jonka onnistuminen riippuu yrityksen panoksesta
siihen. Jokaisella yrityksella on lain ja tydehtosopimuksen vaatimusten liséksi yhteiskun-
nallinen vastuu uudesta tyontekijasta (Kupias & Peltola 2009, 14). Toimeksiantajayritys
Tilitoimisto Aarnio Oy:n johto havahtui vilkkaaseen vaihtuvuuteen yrityksen henkilts-
tossa ja tahtoi sen muuttuvan. Tahan he uskoivat ratkaisun olevan perehdytyksen kehi-
tys yrityksessa. Opinnaytetyon toteuttajan henkildkohtainen kiinnostus perehdytysta
kohtaan ja Tilitoimisto Aarnio Oy:n tarve kohtasivat toisensa. N&ain syntyi toimeksianto

opinnaytetyodlle. Jatkossa yrityksesta kaytetaan nimea Tilitoimisto Aarnio tai Aarnio.

Taman opinnaytetyn tavoitteena on luoda perehdytyssuunnitelma seka perehdytyskan-
sio Tilitoimisto Aarnion tydntekijoille. Kansion tarkoitus on toimia perehdytyssuunnitel-
man toteutuksen valineena. Yhtio toivoi suunnitelman kannustavan uuden tulokkaan so-
peutumista tydyhteiston, jotta henkildston vaihtuvuutta saataisiin vahennettya. Toimivan
suunnitelman tavoitteena on saada uusi tyontekija sitoutettua yritykseen niin, ettd han
tuntee olevansa arvostettu ja saavansa lisdarvoa tyopaikaltaan, jotta han pysyy tyoyh-
teisbssa. Perehdytyssuunnitelmassa on tavoitteena korostaa tyonantajan ja tyontekijan
valisen suhteen tarkeytta ja tuoda perehdytykseen toimintoja, jotka edesauttavat avoi-
men arvostuksen ja vuorovaikutteisuuden toimimista sidosryhmien valilla. Sitoutuneet

tyontekijat haluavat tehda tyonsa hyvin, jonka myota asiakastyytyvaisyys paranee.

Tyontekijdiden tapaa tehda kirjanpidollisia tdita haluttiin yhtenaistaa, jotta kollegan sijais-
taminen tai kirjanpitajan vaihtuminen tapahtuisi vaivatta. Naita tilanteita varten yritys toi-
voi selkeita toimintaohjeita seka tydnteon vaiheisiin etta asiakkaisiin liittyvan informaa-
tion arkistointiin ja jakamiseen. Nain saadaan taattua asiakkaille tasalaatuinen palvelu
riippumatta henkildstomuutoksista yrityksessa. Perehdytys haluttiin nahda kehittymisen
ty6kaluna, jotta yhti6 voi saada mahdollisimman kattavan hyddyn uudesta tyontekijasta
ja hdnen ammattitaidostaan. Yrityksessa aloittaa tyontekijoitd, jotka ovat alalla kokeneita
ja avoimen vuorovaikutuksen vallitessa heilta saataisiin heidan osaamisensa koko yri-

tyksen kayttoon.

Nykyisen perehdytysmateriaalin paivittdminen on ollut yrityksessé pitkaan tyon alla,

mutta sen tekeminen on viivastynyt muiden tydtehtavien takia. Henkilost6péaallikkd on



vastannut yrityksessa perehdyttdmisestad, mutta ei siind laajuudessa, jossa yritys toivoo
sita jatkossa toteutettavan. Ajan I6ytaminen perehdytykselle saattaa koitua ongelmaksi,
joten yrityksen on oltava valmis panostamaan joustavuuden toimimiseen perehdyttajan

tyotehtavissa.

Jotta opinnaytetydssa voidaan luoda selkeé ja ymmarrettava perehdytyssuunnitelma, on
tiedettava mité perehdytys on, ja miksi se on tarke&é niin uuden tyodtekijan kuin tyénan-
tajankin kannalta. Ymmarrys perehdytyksen tarkoituksesta auttaa luomaan kansion kayt-
tajalle kokonaisvaltaisen kéasityksen hanelté vaadituista asioista. Opinnaytetydssa nos-
tetaan esille, millaista perehdyttamista tilitoimiston tyotehtavissa tarvitaan ja mitka tavoit-
teet ohjaavat parhaaseen lopputulokseen. Toiminnallisessa opinnaytetytssa toteuttajan
tulee pystya vakuuttamaan lukija ammatillisesta taidostaan ilman, etta lukija nékee lop-
putuotosta (Vilkka & Airaksinen, 2004). Opinnaytetydssa teoriaa tukemaan on tuotu am-
matillisia nédkdkulmia ja teoriaa peilataan tyoeldmaan kirjanpitoyhteisdssa. Opinnayte-
tydn tuloksena syntyvaa perehdytyskansiota on lahdetty toteuttamaan kayttajalahtdisesti
ja loppukayttdjien toiveet on huomioitu suoritetun teemahaastattelun avulla, joka on

suunnattu yrityksen uusimmille tyéntekijdille.

Tilitoimisto Aarnion johto antoi omat vaatimuksensa perehdytyssuunnitelman ja -kansion
sisallosta, jotka otettiin huomioon tuotosta luodessa. Kansiosta tulee maanléheinen ja
se toivottaa uuden tyontekija tervetulleeksi taloon, ilman painostusta pitkdan jaarittele-
vaan tietopakettiin, jonka sivut ovat tdynna tekstia. Tuloksena on toteutukseltaan jous-
tava ja sitoutumista edistava perehdytyssuunnitelma. Sen tueksi luodaan helposti lahes-
tyttdva perehdytysmateriaali, joka on saatavilla konkreettisena kansiona seka sahkoi-

sena tiedostona.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttdminen on toimenpiteitd, joilla tydntekija oppii uusia asioita tydymparistostaan
(Kauhanen 2012, 150). Uuden tyontekijan saapuessa yritykseen, han tarvitsee tukea ja
ohjausta. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkea sité toimintaa, jolla tyontekija oppii tun-
temaan uuden tulevan tydymparistonsa ja siihen kohdistuvat odotukset. Tyontekijan na-
kokulmasta perehdyttamisté voidaan ajatella henkilon siséistimisena yhteisén kulttuuriin
eli kyseisesséa ryhmassa toimimisen tapojen seka tydnkuvien opettamisena. Tyontekijan
siirtyessa organisaation sisalla uuteen tyétehtavaan, hanen tulee saada opastusta uu-
desta tydnkuvasta. (Ahokas & Makelainen 2013.) Yrityksessa tapahtuvat muutokset, esi-

merkiksi ohjelmistojen vaihtuminen, luovat tarpeen kouluttaa tydntekijdille uusia asioita.

Perehdyttaminen

Tyoyhteiso TyoOpaikka Ty6/Tybnopastus
Toiminta-ajatus Asiakkaat Oma tyo
Liikeidea ja visio Tyétoverit Oman tyon

odotukset

Arvot ja tavat

Kuvio 1. Jaottelu perehdyttamisesta (Kauhanen 2012, 150)

Yksittaiselle tyéntekijalle tydnkuvan kasityksen muuttuessa 1900-luvun aikana tayloristi-
sesta linjatydskentelysta monipuolisempaan, koko organisaation toimivuuden ymmarta-
miseen, on perehdytyksen siséltd muuttunut ja sen merkitys on kasvanut (Kupias & Pel-

tola 2009, 13). Perehdytyksen ajatus ei ole endaa mustavalkoinen mallioppiminen uuden



tyontekijan ja mentorin valilla, vaan prosessissa ja sen mahdollisimman hyvassa onnis-
tumisessa on mukana koko tydyhteiso (Kupias & Peltola 2009; Kjelin & Kuusisto 2003).
Perehdyttaminen mielletaan usein tydsuhteen alussa tapahtuvaan toimintaan, mutta pe-
rehdytys on yleistynyt kuvaamaan kaikkea tydssa tapahtuvaa oppimista. Siksi voimme
jakaa perehdyttdmisen tydsuhteen alussa tapahtuvaan perehdyttamiseen ja koko ty6-
uran jatkuvaan tyonopastukseen (Kupias & Peltola 2009, 18-19; Ahokas & Méakelainen,
2013). Perehdytyksen tarpeen Suomessa luo lainsdadanto, jonka myota jokaisen yrityk-

sen on oltava osana perehdyttamisen kulttuuria.

2.2 Lain tuomat velvoitteet

Suomen lainsdadannossa ei ole valmista ohjetta perehdytyksen toteuttamiseen, mutta
se asettaa tietyt vahimmaisvaatimukset tydntekijan perehdyttamiselle. Erityisesti tydso-
pimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta maarittelevat omat edellytykset
esimiehelle tydntekijan astuessa uuteen tilanteeseen, joka vaatii perehdytysta. Vuonna
2018 kayttoon otettu Euroopan Unionin tietosuojalaki eli GDPR, luo omat tietyt vaatimuk-
set henkilttietojen kasittelyyn kirjanpitoyhteisdssa (Tietosuojavaltuutetun toimisto,
2019).

2.2.1 Tyosopimuslaki

Tybsopimuslain ensimmaisen luvun 1§ mukaan tyésopimus on sopimus ”jolla tydntekija
tai tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekeméén tyota tyénan-
tajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.”
Tilitoimisto Aarnio tyollistaa 25 henkil6a, joilla on lainmukainen tydsopimus Tilitoimisto
Aarnio Oy:n kanssa. Késitettd perehdyttdminen ei tunneta tydsopimuslaissa, mutta toi-
sen luvun 18 mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta tyéntekijalla on aina mahdolli-
suus suoriutua tyéstaan, myds muutostilanteissa. Lakipykaldn mukaan "Tydnantajan on
kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijéihin”. Tydntekijan ja tydnantajan suhdetta
ja sen edistamista voidaan pitdd Kupiaksen & Peltolan (2009, 29) mukaan dialogisena
perehdyttamisena. Perehdyttdminen voidaan siis lukea tydsopimuslakiin siséltyvaksi
osaksi. (Tyosopimuslaki, 2001/55.)
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2.2.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain useassa lakipykéalassa méaaritelladn perehdyttamisen tarpeet ja sen
laajuus. Toisen luvun 9§ mukaan ”"Tydnantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyy-
den edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten
ohjelma, joka kattaa tyopaikan tyoolojen kehittdmistarpeet ja tydymparistoon liittyvien

tekijoiden vaikutukset”.

Tarkeimpé&na kohtana perehdyttamisen kannalta voidaan pitda 148. Sen mukaan tyon-
tekijalle on annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Koko tyoturvalli-
suuslain mukaan - -lain tarkoituksena on parantaa tydymparistda ja tyéolosuhteita tyon-
tekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennaltaehkaista ja torjua tyota-
paturmia- -.”(Tydturvallisuuslaki.) Laki sanoo, etta jos tydnantajalla ei ole riittdvaa asian-
tuntemusta, on kaytettava ulkopuolista apua (Tyo6turvallisuuslaki). Riittavien tietojen an-
taminen voidaan laskea perehdyttamiseksi. Ellei tydnantajalla ole mahdollisuuksia pe-

rehdyttaa tyontekijaa itse, on turvauduttava perehdyttdmisen ulkoistamiseen.

Perehdyttdmiseen viitataan suoraan tyoturvallisuuslain 14. pykalassa: “Tyontekija pe-
rehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin,
tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kaytté6n ottamista. -- Tyon-
tekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa”. Tyontekijan perehdyt-
tamiselle on siis ty6turvallisuuslaista suorat vaatimukset. Tilitoimistolle olennaisia tydtur-
vallisuusasioita, joita perehdyttdmisessa on otettava huomioon ovat muun muassa tyo-

ergonomia ja paloturvallisuus. (Ty6turvallisuuslaki, 2002/738.)

2.3 Hyva perehdyttaja

Perehdyttajan rooli perehdytyksen prosessissa on merkittdva. Hanen tehtdvan&&n on
neuvoa ja jakaa ohjeita perehdytettavélle edesauttaen tdman suoriutumista tyotehta-
vissa onnistuneesti, tuottavasti ja oikeita tydmenetelmia kayttaen (Liski ym. 2007,12).
Perehdyttdjalla on oltava riittavasti tietoa ja kokemusta tydtehtavien hoitamisesta. Pe-

rehdyttdjan omasta saapumisesta yritykseen ei saisi olla liian pitkd aika, koska silloin
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hanen on vaikeampi asettua tulokkaan asemaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Pereh-
dyttajalla on hyva olla tukenaan kasikirja tai muistilista perehdyttamista varten (Liski ym.
2007, 19). Perehdyttaja ei ole aina vain yksild, vaikka perehdytyksesta vastaisikin yksi
henkild. Perehdyttaminen on parasta, kun koko yhteiso toimii perehdyttdjana ja osallistuu
aktiivisesti perehdyttdmiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Oppiessaan perehtyja ver-
tailee oppimaansa aikaisempiin kokemuksiinsa ja punnitsee uuden tiedon ja aiemmin
opitun suhdetta. Talla tarkoitetaan reflektoivaa oppimista ja ohjaillakseen té&téa oikeaan
suuntaan, perehdyttdjan on hyva olla tietoinen perehdytettavan taustasta perehdytetta-

van asian parissa. (Kupias & Koski 2012, 26.)

Tyontekijalld, joka perehdyttdd uutta tydntekijaé on oltava riittava tietotaito erityisesti tur-
vallisuusasioiden opastamisessa (Ahokas & Makelainen, 2013). TAman opinnaytetytn
tuloksena syntyvan perehdytyskansion tulee siséltaad nama tarkeat turvallisuuteen liitty-
vat asiat, jotta perehdyttdjan on helppo muistaa informoida kaikki olennainen ja halutes-

saan perehdytettava voi palata naihin.

Muistilista auttaa perehdyttdjad hahmottelemaan perehdyttamisen etenemistéa ja auttaa
jaksottamaan perehdyttamistéa. Jaksottaminen on tarke& osa hyvan perehdyttajan omi-
naisuuksia (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Perehdytyssuunnitelma voi olla jaksotettu
omiin asiakokonaisuuksiin ja perehdytyksen aikana tyontekija rakentaa oppimistaan asi-
oista malleja, joiden avulla han pyrkii luomaan kokonaiskuvaa tilanteesta (Kupias & Pel-
tola 2009, 131). Talldin on mahdollista, ettd perehdytettava pystyy keskustelemaan ja
olemaan aktiivinen perehdytyksen aikana. Hyvan perehdyttajan on oltava hyva kuunte-
lemaan ja hanen on osattava tarjota tulokkaalle mahdollisuus aktiiviseen rooliin, jossa
tulokas asettaa itselleen tavoitteita ja vaikuttaa itse omaan perehdytykseen (Liski ym.
2007, 19.) Tallaiselle vuorovaikutukselle on oltava edellytykset aikaisemmin luodun luot-
tamuksen kautta. llman luottamusta suhde ei voi olla syvéllinen ja keskustelua ei paase

syntymaan. Myos palautteen antaminen vaikeutuu. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Hyva perehdyttdja osaa asettaa tulokkaalle tavoitteita, koska sen avulla tulokas osaa
arvioida omaa tyotaan (Liski ym. 2007, 21). Kun tydntekija tietdad tavoitteensa, hanella
on mahdollisuus tuntea onnistumisen tunteita ja tietdd, mita h&nen voidaan olettaa tassa
vaiheessa osaavan. Se on osa tyontekijan henkista hyvinvointia. (Liski ym. 2007, 100—
101.) Tulokas ei valttdmatta osaa analysoida omaa onnistumistaan, jolloin perehdytt&jan
tulisi auttaa tukikysymyksilla. Perehdyttaja voi myds antaa oman arvion tulokkaan kehit-
tymisesta rehellisesti, konkreettisesti ja yksildidysti. (Kupias & Peltola 2009, 137.) Kupias

& Peltola (2009, 139) muistuttavat, ettd oppiminen on sosiaalinen tapahtuma ja koko
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yhteison tuki perehdyttamiselle on otettava huomioon, vaikka perehdytys kuvataankin
ensisijaisesti perehdyttajan ja perehtyjan vélisena asiana.

2.4 Perehdyttdmisprosessi asiantuntijayrityksessa

Perehdyttamisen tarkoitus on tuoda tieto yrityksen toimintatavoista ja kulttuurista tyonte-
kijalle. Vanhojen tapojen siirtymista voidaan pitaa tarkeanda, koska ne ovat ne rakennus-
palat, joille yritys on perustettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 16.) Uuden tyontekijan mukana
yritykseen tulee uusia innovatiivisia ideoita ja tyoskentelytapoja. Mikali yritys ei huomioi
mahdollisia uusia tydskentelymuotoja, vaan pitdd kiinni vanhoista totutuista metodeis-
taan, voi yritys menettaé arvokasta ja nykyaikaista tietotaitoa ja laajakatseista ndkemysta
alalla. Tilitoimisto Aarnion kaltaisissa asiantuntijayrityksisséd uuden tyontekijan mukana
tuleva tieto saatetaan sivuuttaa, silla yrityksen toimintatapoja pidetaén jo riittdvan ansi-
okkaina. Taman lisaksi, tydntekijoiden oletetaan olevan jo kyllin kyvykkaita suoriutumaan
tulevasta tydstaan ja perehdyttaminen saatetaan jattaa lahes kokonaan sivuun (Kjelin &
Kuusisto 2003, 20). Uusi tydntekija on tuntemattomassa tilanteessa uudessa yrityk-

sessd, joten se vaatii perehdyttamista jo lainkin puolesta.

Kupias ja Peltola (2009, 102) luonnehtivat kirjassaan Perehdyttamisen pelikentilla pe-

rehdytysta prosessiksi, josta on havaittavissa seuraavat vaiheet:

\
ENNEN ENNEN TOIHIN
oo SR REKRYTOINTIVAIHE ey VASTAANOTTO
ENSIMMAINEN ENSIMMAINEN ENSIMMAINEN KOEAJAN
PAIVA VIIKKO KUUKAUSI PAATYTTYA
\
TYOSUHTEEN TYOSUHTEEN
AIKANA PAATTYMINEN

Kuvio 2. Perehdyttamisprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)
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Uuden tyontekijan perehdytysprosessi alkaa tyontekijan rekrytoinnilla. Hakijalla voi olla
jo ennestéaéan mielikuva yrityksesta tai hdn muodostaa sen viimeistaan tyépaikkailmoituk-
sen kautta. Yritys voi itse omilla valinnoillaan vaikuttaa naihin mielikuviin, kuten myos
rekrytointiprosessissa, jossa perehdytys uuteen tyohon on jo kaynnissa. Uusi tyontekija
muodostaa oman nakemyksen tydnkuvasta ja yrityksen arvoista. Esimies on aina vas-
tuussa uuden tyontekijan perehdyttdmisestd. Esimerkillisessa tilanteessa esimies ottaa
uuden tyontekijan vastaan ensimmaisena tyopaivana ja kertoo yrityksen strategiasta, ta-
voitteista ja arvoista. Samalla on tarkeaa osoittaa tydntekijalle kunnioitusta kuuntele-
malla hanté ja osoittamalla kiinnostusta hanen mielipiteisiinsa. Nain uusi tydntekija us-
kaltaa tehda virheita ja ilmaista epakohtia. (Kupias & Peltola 2009, 135.) Perehdytyksen
toteutuksesta voi yrityksessa vastata erikseen maaratty henkilo tai henkil6t, mutta esi-

mies ja ylin johto ovat vastuussa sen toteutumisesta (Ahokas & Makelainen, 2013).

Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan tieto-organisaatiossa asiakas on sitoutunut yhteys-
henkiloonsa. Tilitoimisto Aarniolla asiakasyritys on sitoutunut kirjanpitdjaansa. Yhteys-
henkilon lahteminen voi johtaa asiakkaan menettamiseen. Taman ehkaisemiseksi tyon-
tekija tulisi saada sitoutettua yritykseen kattavalla perehdyttamiselld. Organisaation hoi-
taessa sitoutumisprosessin kunnolla alusta alkaen ja sen panostaessa ihmisiin, menes-
tyy se tybnantajana. Ennen sitouttamisen mahdollisuutta on saatava hyva tydntekija kiin-
nostumaan tarjolla olevasta tyopaikasta. Tyontekija valitsee tydnantajansa. Tyontekijalle
tarkeita asioita ovat ty6tehtavien mielenkiintoisuus ja hyva tyoilmapiiri. Jos tyontekijalla
on mahdollisuus kehittya ja palkitseminen seké palautteenantaminen on tehokasta, si-
toutuu tydntekija paremmin tydyhteiséon. Edellytykset tallaisen organisaation muovau-
tumiseen luodaan perehdytyksessa. Tyontekijan palkkaamisesta l&htien sitouttamisen

tulisi heijastua lapi perehdyttdmisprosessin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21-25.)

Palkkauspaattksen jalkeen voidaan aloittaa tydntekijan sitouttaminen yritykseen. Sitout-
tamista organisaatioon on kolmenlaista: velvollisuuteen perustuvaa, tunteisiin perustu-
vaa seka hyoétyyn perustuvaa. Velvollisuuteen perustuva perehdyttaminen saa tyonteki-
jan kokemaan olevansa téarkeé osa yritysté ja arvokas yritykselle. Han ei halua lahted,
koska hanen lahtonsa aiheuttaisi haittaa organisaatiolle. Tunteisiin perustuvaa sitoutu-
mista taas voidaan pitda vaikuttavimpana. Tyontekija kokee yrityksen arvot ja tavat itsel-
leen laheiseksi. Organisaation esimiehet saatetaan kokea tarkeiksi ja heitéa arvostetaan.
Kolmas sitoutumisen muoto perustuu koettuun hyotyyn, jossa tyontekija kokee tyopai-

kasta saamansa hyddyn niin isoksi, ettei hAnen kannata lahte& vaihtamaan. (Kjelin &
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Kuusisto 2003, 26-28; Allen & Meyer 1990,1-18.) Hyvalla perehdyttamisella nopeute-
taan tyontekijan sopeutumista tyoyhteisdon. Nopeasti perehdytetty tyontekija on aikai-
semmin valmis toimimaan taydella tehokkuudella. Nain perehdyttdaminen tavoittelee tuot-
tavuutta ja laatua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttaminen voidaan ndhda sopeuttavana tai vuorovaikutteisena. Jos yrityksella on
tyontekijalle valmiina jokin tydtehtava ja valmis rooli, on kyse sopeuttavasta perehdytta-
misesta. Jos taas halutaan oppia uutta ja keskustella uuden tyontekijan kanssa asioista,
puhutaan dialogisesta eli vuorovaikutteisesta perehdyttdmisesta. Hiljalleen uudistuvan
toimintaympariston tulokas voi tuoda uusia nakemyksia ja rikastuttaa koko tydyhteisoa,
jolloin perehdyttaminen toimii kehitystyokaluna. (Kupias & Peltola 2009, 29.)

Perehdytyksen alkuvaiheessa olisi tarkea tutustua uuteen tyontekijaan. Tilitoimisto Aar-
nion kaltaisessa tietoyhteisdésséa on varsin tarkeaa hyodyntaa tyéntekijan aiemmin kerry-
tettyd osaamista. Tama edellyttdd vuoropuhelua ja avoimuutta tydnantajan ja tyontekijan
valilla. Vuoropuhelun avulla saavutetaan luotettava ilmapiiri, josta paasevat hydtymaan
niin vanhat kuin uudetkin tyontekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 56-59.) Luodun suhteen
ansiosta pystytddn toteuttamaan dialogista perehdyttdmista, jolloin yritys on valmis
kuuntelemaan ja oppimaan uudelta tyontekijaltd (Kupias & Peltola, 2009, 29). Perehdyt-
taja voidaan perehdytystilanteessa nahda perehdytettdvan ohjaajana ja johtajana, jolloin
han voi johtamiskasityksena kayttdad dialogista johtamista. Tama on todettu asiantunti-
jayrityksissa toimivaksi malliksi. Nain perehdyttdja saa uuden tydntekijan vuorokeskus-
teluun ja keréttya palautetta, jota voidaan kayttaa yrityksen kehittamiseen. (Alhainen ym.
2011, 168.)

Tyontekijan olisi tarke&a tuntea itsensa tervetulleeksi yhteistéon. Jos tydntekijan tuloon
on selkeasti valmistauduttu ja hénelle esitetdaan selked toimintasuunnitelma ensimmais-
ten paivien ohjelmasta, kokee han olevansa valitetty ja haluttu henkild tydyhteis66n.
Alussa tyontekijan tulisi olla enimmakseen informaatiota vastaanottavana osapuolena.
Perehdyttamisen edetesséa tydntekijan tulisi osallistua vuoropuheluun enemman. Pereh-
dyttgjan tulisi antaa tulokkaalle t&hdn mahdollisuus ohjaamalla keskustelua kysymyk-
silla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 178-180.) liman luottamuksen tunnetta téllainen avoin il-

mapiiri on hankala toteuttaa.

Luotettavuus on tyduran jatkon ja avoimuuden kannalta tarkeda. Sen rakentaminen on
pitkalti esimiesten vastuulla. Tyontekijoiden tydskennellessé luotettavassa ilmapiirissa

he eivét toimi rajoittuneesti. Tyontekija pyrkii silloin toimimaan omien kykyjensd mukaan
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ja olemaan luova. Luottamuksen vallitessa ei tarvitse lahted kyseenalaistamaan toisen
tyonjalked ja tyon tekeminen on sujuvaa. Palautteen antaminen on helpompaa luottavai-

sessa tyoilmapiirissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 149-153.)

Perehdyttaminen ei lopu alkuprosessiin. Perehdyttaminen jatkuu tydnopastuksena, jota
yllapidetaan esimerkiksi kehityskeskusteluina ja voidaan n&hda, ettei perehdyttaminen
kaytannossa lopu missdan vaiheessa tyouraa. Tyontekijan kanssa pyritéd&n luodun luot-
tamuksen ja sitoutumisen avulla kdymaan saanndllisin valiajoin keskusteluita, joissa
tyontekija voi kertoa ndkemyksiéaéan siitd, miten tyon tekeminen hanen mielestaan sujuu
(Viitala 2007, 186). Toisaalta perehdyttgjalla tai esimiehella on téassa kohtaa mahdolli-
suus ohjeistaa ja hienosdataa tyontekijan toimintatapoja, jotta tyontekijan toimintatavat
ovat vield enemman yrityksen kulttuurin ja arvojen mukaisia. Tyontekija ja tyonantaja
oppivat toisiltaan koko tyduran aikana, jolloin yhteistyén merkitys organisaatiossa koros-

tuu.

2.5 Viestinta perehdytystilanteessa

Perehdytyssuunnitelman tarkoitus on viestia yritysjohdon tavoitteita ja auttaa tyontekijaa
selviytymaan tydstaan mahdollisimman hyvin. Kansion sisalté on saatava mahdollisim-
man selkeaksi ja ymmarrettavaksi. Tiedottavan tekstin turhat ja epaolennaiset asiat huo-
nontavat sen luettavuutta, eika tekstin tavoite tule lukijalle selvéksi (lisa ym. 1998, 40—
45). Aiemmissa aihealueeltaan vastaavissa opinnaytetdissa on painotettu perehdyttami-
sen tarkeytta yrityksille ja sen verrattain suoraa vaikutusta tyontekijan ja yrityksen me-
nestymiseen. Alajarvi ym. (2004, 57) mukaan tydn tekemiseen tarvittava viestinta on tér-
kein viestinnan muoto. Viestinta on yleisen maaritelman mukaan “sanomien vaihtamista
l&hettdjan ja vastaanottajan kesken eli viestien vélityksella tapahtuvaa sosiaalista vuo-

rovaikutusta.”

Perehdytysmateriaalit ovat tytvaline, jolla viestitddn uudelle tytntekijalle tydn vaatimuk-
sista ja odotuksista tytntekijaa kohtaan seka annetaan ohjeita tyon suorittamiseksi. Esi-
miesasemassa tydskentelevien olisi Tilitoimisto Aarnion kaltaisessa asiantuntijayhtei-
sOsséa hyva kayttda dialogista eli vuorovaikutteista johtamista. Vaikka perehdytyskansi-
osta tehtaisiin taysin aukoton, on esimiesten tehtva viestid tyon tavoitteista ja valvoa
niiden toteutumista (Alhanen ym. 2011, 168). Se, kuinka paljon yritys tulee kayttamaan

perehdytyskansiota viestinnan vélineend, on yrityksen itsensa paatettavissa. Perehdyt-



16

tamiskansion kirjallinen ohje on laadittu tydntekijan ja perehdyttajan muistin tueksi. Suul-
linen ohjeistaminen on kuitenkin ensisijainen tapa viestia yrityksen sisalla ohjeita ja eri-

laisia tydskentelytapoja (Alajarvi ym. 2004, 57).

2.6 Perehdytyssuunnitelman ja -oppaan laatiminen

Hyvassé perehdytyssuunnitelmassa tulee huomioida kokonaisvaltaisesti kaikki ne osa-
alueet, jotka ovat merkittavia tyontekijan oppimisen kannalta. Perehdytyssuunnitelma
pohjautuu tutustuttamiseen, jossa tyontekija tuodaan osaksi organisaatiota ja sen toimin-
tatapoja seka ajatusmallia. Tyontekija tulee tutustuttaa mydés tydyhteisdéon, johon kuulu-
vat kollegat seka erilaiset yrityksen siséiset ja ulkoiset sidosryhmat. Tutustuttamisvai-
heessa tyontekijalle tulee esitelld tydymparistd seké siihen kuuluvat koneet, laitteet ja

tilat sekad muut tyépaikan valineet ja yhteiset pelisdannot. (Liski ym. 2007, 10.)

Varsinainen tyopaikalla tapahtuva ty6tehtaviin kohdistuva tyénopastus voidaan pereh-
dytyssuunnitelmassa kéasitella neljan askelman ohjelmana Valmista - Opeta - Kokeile
taitoa - Tarkasta. Aluksi tyontekijélle osoitetaan ja suunnitellaan opetettava tehtava,
jonka jalkeen ty6 naytetdan ja selitetaéan tyontekijalle. Taméan jalkeen tydntekijan anne-
taan kokeilla ja opetella itsendisesti hanelle osoitettua tydtehtavad annettujen ohjeiden
mukaisesti. Samalla tyontekijan oppimista seurataan ja tarkkaillaan seka tuloksia tallen-

netaan my6hempdaa palautteen antamista varten. (Liski ym. 2007, 11.)

Perehdytysohjelman tulisi alkaa tyonteon lahtokohtien ja -tietojen esittelylla. Hyvéa pereh-
dytysohjelma ottaa huomioon perehdytettavan henkilén taustan ja aikataulun seka ker-
too kuka perehdyttdd sekd missa ja miten. Perehdytysohjelman ja perehdyttdjan tueksi
tulisi luoda mahdollisimman yksityiskohtainen kasikirja tai kansio. Perehdytyssuunnitel-

maa tukevaa kansiota luodessa tulisi huomioida kattavasti:

e perehdytyksen tavoitteet yrityksen, perehdytettavan ja muun henkiléston kan-
nalta.

o perehdytyksen kohderyhmét eli erilaiset yrityksessa tydskentelevat tyontekijat,
alihankkijat ja sijaiset.

e perehdytyksen siséltd ja sen ajoitus paakohdittain. Perehdytyssuunnitelman tu-
lisi vastata kysymyksiin kuka, kenelle, mitd, misséa vaiheessa ja kuinka kauan?

e yritys eli organisaatio ja sen toiminta, tehtavat, tavoitteet, toimintatavat seké kay-

tannot.
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e perehdytettavan tydtehtavat sekd vastuualue, tydvalineet, tydmenetelmat seka
vastuukysymykset ja tietoléhteet

e perehdytettavan tydnteon ja maadritettyjen tavoitteiden kannalta tarkeat tilat, ih-
miset ja yksikot.

¢ hallinto, henkilostohallinto seka tyontekijan tydsuojelu ja ammattijarjestot.

Kansion ohjeet laaditaan mahdollisimman selkeésti ja ymmarrettavasti. Numeroidut ot-
sikot ja korostetut aiheet helpottavat ohjeiden loytamista. Ohjeissa kappaleet voivat
jaada lyhyiksi, koska tarkeinta on, ettd ne tuovat kattavasti esille tekemisen vaiheet.
(Torppa 2014, 183.) Taloushallintoalalla on paljon ammatillisia termeja ja naita on hyva
yrittaa valttaa opasta luodessa. Materiaalin lukeminen on uudelle henkildlle helpompaa,

kun se sisaltda hanelle tuttuja sanoja (Torppa. 2014, 186).

Perehdytyssuunnitelmassa tulee nostaa esille myos tyontekijan kanssa kayty alkukes-
kustelu seka perehdytysohjelman luovutus ja etukateen suunnitellun perehdytyksen paa-
toskeskustelun ajankohta. Materiaaleissa kay ilmi tyontekijan ja tydnantajan molemmin-
puoliset odotukset seka niissa tarkennetaan tydntekijan tehtadvankuvaa seka maaritetaan
mahdollisen lisdkoulutuksen tarve. Ohjelmassa kerrotaan perehdytyksen seurannasta ja
siina kaytettavistd menetelmistd. Seurannan avulla voidaan tarkastella, onko perehdy-
tysohjelma toteutunut, onko perehdytyksen kesto ollut oikea ja aineisto seka kaytetyt
menetelmat tarkoituksenmukaisia. Perehdytysohjelmassa tulee huomioida itse ohjelman
ja suunnitelman mahdollinen jatkokehittaminen, joten perehdytyksen lopussa on hyva
kerata palautetta. Nain saadaan perehdytettavalta kehitystydta varten arvokasta materi-
aalia, jos perehdytyssuunnitelmassa on mahdollisesti jotakin lisattavaa, poistettavaa tai
muutettavaa. (Liski ym. 2007, 20-24.)
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Perehdyttdminen on ennen kaikkea vuorovaikutusta erilaisten sidosryhmien valilla. Tili-
toimisto Aarnio toimii suuressa kuvassa erilaisten sidosryhmien kuten asiakkaiden, tyon-
tekijoiden ja viranomaisten kanssa. Yritys voidaan nahda yhteiskunnallisena vaikutta-
jana, silla se on tiiviisti tekemisissé viranomaisten kanssa. Kuten Kupias ja Peltola (2009,
28) esittavat, perehdyttaminen voidaan nahda erilaisina kerroksina sidosryhmien seka
arvojen ja normien kautta. Perehdyttdmisen taustalla on tiettyja oletuksia ja valttAmatto-
myyksia, kuten lainsd&danndlliset asiat. Niistd muodostuu yrityksen toiminnan raja-alu-
eet, joilla yrityksen kuuluu toimia. Perehdyttamisen toteuttaminen sen sijaan on yrityksen
itsensa paatettavissa. Se, milla tavalla perehdyttdminen ilimenee yrityksessa, riippuu pal-

jon yrityksen toiminnasta ja strategiasta.

3.1 Perehdytyssuunnitelman tavoitteet

Opinnaytetyon ja hyvan perehdyttdmisen tavoitteiden méaarittdmisen tueksi laadittiin k-
sitekartta (kuvio 3), johon koottiin opinnaytetyon kannalta keskeisimmat kasitteet ja niihin
vaikuttavat alakasitteet. Opinnaytetydn kokonaisuutta jasentamaan laadittu kasitekartta
kokoaa yhteen perehdyttamissuunnitelman eri osa-alueet ja kuvaa niiden suhdetta toi-
siinsa. Graafisen kasitekartan avulla voidaan hahmottaa tietyn aihepiirin kasitteet ja nii-
den muodostamat kokonaisuudet. Kéasitekartta on tytkalu oppimiseen, jonka avulla voi

jasennella omaa ajatteluaan. (Tevere Kasite- ja miellekartat (mind-map.)
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VISUAALISUUS

MOTIVAATIO AIKA HELPPOUS oA
MATERIAALI
PEREHDYTTAJA SELKEYS
TIETOTAITO KAYTANNOLLISYYS

PEREHDYTYSSUUNNITELMA
TILITOIMISTO AARNIOLLE

AIEMPI TYOKOKEMUS JOHTO SIDOSRYHMAT
PEREHDYTETTAVA TOIMEKSIANTAJA YRITYS
SITOUTUNEISUUS ASIAKASTYYTYVAISYYS  TYOPANOSTUS
ENNAKKOLUULOT

Kuvio 3. Perehdytyssuunnitelman laatimisessa huomioon otettavat asiat.

Laaditun kasitekartan keskidssa on opinnaytetyon aihe eli perehdytyssuunnitelma Tili-
toimisto Aarniolle. Keskeisimmaét kasitteet on luokiteltu omiin ryhmiinsa: toimeksianta-
jayritys, perehdyttdja, perehdytettéava ja materiaali. Padkasitteet ja niihin liittyvat alaka-
sitteet on kasitekartassa linkitetty graafisesti yhteen muodostaen oman késitekokonai-

suuden.

Kirjanpitajan vaihtuessa tulisi kayttaa vierihoitoperehdyttdmisen ja malliperehdyttamisen
yhdistelmaa, jotta hiljainen tietotaito saataisiin siirrettyd seuraajille. Ensimmaisessa kon-
septissa on tarkoitus oppia yrityksesta ja toimintaymparistossad seuraamalla vieresta,
mika on oikea tapa toimia ja nain tulokas saa yksil6llisen perehdytyksen. Tama voidaan
nahda riskina, mikali perehdyttaja ei ole kiinnostunut tulokkaasta tai perehdyttajan osaa-
minen ei ole riittavaa. Perehdyttdminen on hyvaa, jos perehdyttdja on kiinnostunut yksi-
I0sté ja hanella on seké aikaa perehdytettavélle etta taitoa opettaa hanta. Malliperehdyt-
tamiseen kuuluu, kuten Kupias ja Peltola (2009, 38) toteavat: "Selkea tyon- ja vastuun-
jaon maarittely seka tarpeellisten perehdyttamisen apuvalineiden ja materiaalin keski-
tetty tuottaminen organisaatioiden sisaisesti kaytettavaksi.” (Kupias & Peltola 2009, 37-
38.)
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Tilitoimisto Aarnio voisi kayttaa perehdyttamisen apuna jo valmiita toimintamalleja seké
muistiinpanoja, joita yksittaiset kirjanpitajat ovat tyduransa aikana koonneet. Tarkea osa-
alue, joka uudelle tyontekijalle tulisi opettaa, on oman tyén dokumentointi ja arkistointi.
Malliperehdyttamisen etuja ovat tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit oman perehdyt-
tamistyon tueksi (Kupias & Peltola 2009, 38). Kun materiaalia on tuotettu ja tallennettu
riittavasti yrityksen sisaisiin jarjestelmiin jokaisen kaytettavaksi ja niiden kaytto yhdiste-
taén vierihoitoperehdyttdmisen kanssa, saadaan Tilitoimisto Aarniolle kattava toiminta-

tapa henkiléstdosastoa varten uuden tyontekijan tullessa taloon.

Perehdyttamisprosessille olisi hyva 16ytda omistaja, joka on usein esimies (Kupias & Pel-
tola 2009, 47). Joissakin organisaatioissa esimies on jakanut perehdyttamisvastuun kui-
tenkin eteenpéin jollekin muulle (Kupias & Peltola 2009, 47). Aarnion tavoitteena on, etta
perehdyttamista voisi tehda kuka tahansa yhteison jasenistd. Esimiehen olisi kuitenkin
hyva olla ensimmaisind péivina ottamassa tulokas vastaan (Kupias & Peltola 2009, 58).
Aarnion kokoisessa yrityksessa se on toteutettavissa, silla toimitusjohtaja, joka vastaa
perehdyttamisesta ja henkilostopaallikkd, jolle perehdyttaminen on delegoitu, toimivat
samassa toimistossa henkiloston saavutettavissa. Esimiehen lasnédolo ensimmaisina
paivina viestii valittamisesta ja sitouttaa tyontekijad yhteis6on paremmin (Kupias & Pel-
tola 2009, 58-59). Nain voitaisiin edesauttaa tyéntekijéiden vaihtuvuuden pienentymista

seka parantaa asiakastyytyvaisyytta, kun samat kirjanpitajat pysyvat yrityksessa.

3.2 Tutkimuksen menetelmét

Tilitoimisto Aarniolla on viimeisen vuoden ajan ollut vaihtuvuutta. Uusia tyontekij6ita on
palkattu, mutta tydntekijan sitouttamisessa yritys ei ole onnistunut toivotulla tavalla ja
aloittaneista tyontekijoistd osa on irtisanoutunut ensimmaisen vuoden aikana. Yrityksen
kasvun myota on tarvittu lisaé tydvoimaa. Naiden syiden seurauksena useampi tyénte-
kija on aloittanut tydsuhteensa yrityksessa viimeisen vuoden sisélla. Jotta opinnaytetyon
lopputuloksena syntyva perehdytyssuunnitelma ja sitéa tukeva perehdytyskansio saatai-
siin vastaamaan mahdollisimman hyvin yrityksen tarpeita, toteutetaan kvalitatiivinen tee-

mahaastattelu neljalle uusimmalle tyontekijalle.
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3.2.1 Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimukseen valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen menetelma, jonka avulla on mahdol-
lista saada kokonaisvaltainen ymmarrys tutkittavasta perehdytyksen laadusta, ominai-
suuksista ja merkityksistd. Tassa opinnaytetydssa tutkimuksen kohde on Tilitoimisto
Aarniossa alle vuoden tyosuhteessa olleet tyontekijat, joilta halutaan mahdollisimman
avoin ja heidan mielipiteitaan todenmukaisesti kuvaava vastaus. Haastattelija voi saada
tutkittavat puhumaan syvallisemmisté asioista, kuin mitd muuten esimerkiksi vastauslo-
makkeelle tulisi kirjoitettua. Tata tavoitetta tukee menetelmaksi valittu haastattelu. (Saa-
ranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Hirsjarvi & Hurme 1991, 8.) Haastattelu on han-
kalampi toteuttaa, kuin esimerkiksi kyselylomake (Hirsjarvi & Hurme 1991, 14), mutta
teemahaastattelussa haastattelijalla on mahdollista ohjata keskustelua ja syventaa
haastateltavien vastauksia toivottuun suuntaan. Jokaiselle haastateltavalle on luotu sa-
manlainen kysymysrunko, mutta tarvittaessa voidaan esittda tarkentavia kysymyksia.
Haastattelu toteutettiin valitun teeman mukaisten ja etukateen maariteltyjen kysymysten
ymparilla. Kuten Hurme ja Hirsjarvi (1991, 25) toteavat: "haastattelu tapahtuu [&hinna
haastattelijan ehdoilla tai ainakin hanen johdollaan.” Haastattelijan on pysyttava puolu-
eettomana keskustelun suunnan ohjaajana. Haastattelija voi tarkkailla haastattelun ai-
kana haastateltavien niin kielellista ilmaisua, kuin puhdasta reagointia. (Hirsjarvi &
Hurme 1991, 17).

3.2.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen tutkimus eli laadullinen tutkimus on kvantitatiivisen eli maaréllisen tutki-
muksen rinnalla kaytettava tutkimusmenetelmda. Tama jaottelu ei kuitenkaan poista mah-
dollisuutta kayttaa myos kvalitatiivista tutkimusta maarallisesti. Esimerkiksi tutkimuk-
sesta voidaan sanoa: "Nelja haastateltavista olivat sitd mielta, ettd perehdyttaminen oli
hyvaa”. Rajat tutkimusmenetelmien valilla eivat ole taysin selvat. Esimerkissa yhdistyy
laadullinen aspekti seka maarallisyys. Laadullinen tutkimus ndhdaan kuitenkin usein ei-
numeerisena. (Eskola & Suoranta, 1998.) Aarniolle toteutettu haastattelu onkin ei nu-

meerinen, jotta saadaan mahdollisimman monipuoliset vastaukset.

Kvalitatiiviseen tutkimukseen kuuluu tyypillisesti pieni otanta, jota pyritdén analysoimaan
tarkasti (Eskola & Suoranta, 1998). Tutkimuksissa on usein vapaata keskustelua ja haas-

tattelijalla on suuri vastuu keskustelun etenemisesta (Eskola & Suoranta, 1998; Hirsjarvi
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& Hurme, 1991.) Maarittelyiden mukaan tutkimuksessa toteutettu haastattelu voidaan
siis lukea kvalitatiiviseksi tutkimukseksi.

3.2.3 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu menetelména on kolmen kuuluisan sosiologin Mertonin, Fisken ja
Kendallin maarittelema, jossa tunnistetaan nelja vaihetta: haastateltavien kokemukset,
haastattelijan maarittamat teemat, haastattelurunko ja viimeiseksi kysytaan subjektiivisia
kokemuksia tilanteesta (Hirsjarvi & Hurme 1991, 36). Maaritellyt aihealueet ovat pereh-
dyttaminen ja uuden tyon aloittaminen yrityksessa. Haastattelurunko luodaan naiden
teemojen pohjalta ja yritetddn pitad keskustelu oikeassa aiheessa (Hirsjarvi & Hurme
1991, 36). Keskusteluiden aikana haastattelija ei saa kuitenkaan ottaa liiallista roolia
haastattelussa, vaan haastattelun tulisi olla keskustelunomaista vuorovaikuttamista
(Hirsjarvi & Hurme 1991, 77). Lopuksi kysytaan omakohtaisia tulkintoja erilaisista tilan-
teista (Hirsjarvi & Hurme 1991, 36).

Haastattelijan tulisi olla luotettava ja hanen on pyrittdva kaikin keinoin luomaan luotetta-
vaa ilmapiiria haastattelun aikana: "Haastattelijan ei esimerkiksi oleteta kertovan muiden
haastateltavien kasityksia myohemmissa haastatteluissa” (Hirsjarvi & Hurme 1991, 77).
Teemahaastattelun aikana haastattelijan on lisaksi toimittava puolueettomasti ja ei heit-
taytya vaittelyyn, eikd hammastella mitaan.” Tassakin tilanteessa, kun haastattelijana on
kanssatyontekija, voi tunteiden poissa pitaminen olla hankalaa. Vaikka puhetyyli ja kes-
kustelu sailyvat neutraalina ja puolueettomana, saattaa ilmeet ja eleet viestia mielipi-
teistd asiaa kohtaan. Kuten Hirsjarvi ja Hurme toteavat, keskustelu saattaa ohjautua
suuntaan, jossa mennaan aralle alueelle tai mainitaan asiasta, josta ollaan samaa mielta.
Tassakin tapauksessa, kun on kyse omasta tyontekijasta, jolla on omasta perehdyttami-
sestd vahan aikaa, saattaa aihealueet koskettaa haastattelijaa merkittavasti. Lapi haas-
tattelun tulisi muistaa sailyttdd ammattimainen ote ja muistaa neutraalisuus kasiteltavia
teemoja kohtaan. (Hirsjarvi & Hurme 1991, 77-78.)

Haastattelun tavoitteena on pitd& keskustelua ylla ja tarpeen tullen unohtaa kaavamai-
nen runko ja esittaa tarkentavia kysymyksia. Kysymysten on toki oltava tarkkoja ja maa-
ritelty niin, etté niihin saa selkean vastauksen. Loppujen lopuksi haastattelijan tulisi aut-
taa haastateltavaa, jollei tima kykene vastaamaan riittavalla tarkkuudella kysyttyihin ky-

symyksiin. (Hirsjarvi & Hurme 1991, 78.) Hirsjarvi ja Hurme (1991, 90) mainitsevatkin
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teemahaastattelun etuina ndma tarkentavat kysymykset. Teemahaastattelu antaa mah-
dollisuuden huomata omien kysymysten aukot ja taydent&a niitd haastattelun edetessa
lisakysymyksilla. Naita lisdkysymyksien esittamista kutsutaan suppilotekniikaksi. Toi-
saalta, jos haastateltavan vastaukset alkavat koskemaan toista aihealuetta, on teema-
haastattelussa mahdollisuus siirtyd toiseen teemaan ja palata dskettdin kasiteltdvaan
teemaan, jos hén kokee sen tarpeelliseksi (Hirsjarvi & Hurme 1991, 90).

3.3 Tutkimuksen luotettavuus

Teemahaastattelun luotettavuutta voidaan tassa tutkimuksessa arvioida kasitevalidiuk-
sen, sisaltovalidiuksen, haastattelijoiden kautta ja johtopaatoksien mukaan. Kasitevali-
dius on huono, jos haastattelusta ei kykene l6ytamaan tiettyja piirteitd. Tama voi viestia
mahdollisesti siitd, etta haastattelun runko on laadittu heikosti. Tahan liittyy sisaltdvali-
diuksen kasite. Jos kysymykset ovat laadittu heikosti, eika ne koske riittavalla tasolla
haluttuja teemoja, on sisaltovalidius heikkoa. Sita voidaan kuitenkin parantaa méaaéritte-
lemalla lisdkysymyksia. Haastateltaviin liittyva riski kasvaa haastateltavien maaran kas-
vaessa ja haastattelun tulokset ja johtopaattkset voidaan tulkita vaarin. (Hirsjarvi &
Hurme 1991, 129-130.)

Voidaan todeta, etta teemahaastattelussa on haasteellista yllapitdd haastateltavan mo-
tivaatiota ja haastattelun kulku riippuu pitkalti siita, kuinka hyvin haastatteluun on valmis-
tautunut seka haastattelijan henkildkohtaisista taidoista (Hirsjarvi & Hurme 1991, 92).
Haastattelijalla on merkittava rooli luottamuksen luomisessa ja sen yllapitamisessa. Han
on my0s vastuussa tuloksista seka siita, ettei han ole itse vaikuttanut haastattelun tulok-
seen. (Hirsjarvi & Hurme 1991, 78.) Tutkijan on muistettava tehdessaan tulkintoja tee-
mahaastattelun luotettavuus menetelmana ja arvioitava tutkimusprosessin kulkua "Myds
tutkijan omiin kokemuksiin perustuva kasitys tulosten ja todellisuuden vastaavuudesta

on luotettava luotettavuuden ilmaisin.” (Hirsjarvi & Hurme 1991, 130).

3.4 Teemahaastattelun toteutus

Perehdyttdmisesta opitun teorian pohjalta laadittiin teemahaastattelun runko. Haastatte-
lun alussa keskustellaan haastateltavan odotuksista perehdytysté kohtaan ja pyydetéaan

haastateltavaa vertaamaan saatua perehdytysta aiempiin kokemuksiin. Seuraavat kysy-
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mykset liittyvat tydnkuvan muodostumiseen ja prosessien sisdistamiseen. Osiossa tie-
dustellaan jaetuista tavoitteista, niiden saavuttamisesta ja tyoyhteison toimivuudesta.
Haastattelun lopussa keskitytaan kehitysehdotuksiin ja palautteen jakamiseen.

Teemahaastatteluun osallistui nelja henkilda yksitellen ja haastattelut kestivat keskimaa-
rin 25 minuuttia. Haastateltaville esitettiin 17 kysymysté ja niista tehtiin tarkentavia kysy-
myksia tilanteen vaatiessa. Kaikki haastateltavat ovat tyoskennelleet alle vuoden yrityk-
sess4, joten heidan perehdyttdmisensa on tapahtunut lyhyen ajan sisélla. Vastaajien ko-
kemus alalta oli vaihteleva. Yhdella ei ollut lainkaan aiempaa kokemusta taloushallinto-
alalta ja kolme haastateltavista olivat tydskennelleet alalla 15-30 vuotta.

Haastattelun alussa haastateltaville selostettiin, mitéa perehdyttamisella tarkoitetaan ja
miksi tutkimusta tehdaan. Keskustelun luotettavuutta pyrittiin luomaan kertomalla haas-
tateltavalle, etta haastattelu jaa vain haastattelijan kayttoon ja tuloksia kasitellaan nimet-
tomasti. Haastateltaville kerrottiin tilitoimiston haluavan perehdytyssuunnitelman ja uu-
distetun perehdytysmateriaalin. Perehdytyksen kerrottiin siséaltdvan alkuperehdytyksen
lisaksi jatkuvaa perehdytysta tyosuhteen edetessé ja ettd perehdytys maaritellaén kai-
keksi tapahtumaksi, joka edes auttaa tyontekijad uudessa tyotehtavassaan. Haastatel-
taville oli selkedd ennen haastattelua, miksi kyseistd haastattelua tehdaan. Haastatte-
lussa haluttiin saada oikea kuva haastateltavan kokemista mahdollisista dialogisen pe-
rehdyttamisen piirteista ja siksi dialogista perehdyttamista kasitteena avattiin kohteelle

haastattelun aikana.

3.5 Tutkimustulokset

3.5.1 Havainnot haastatteluista

Neljasta haastateltavasta kolme olivat kokeneempia kirjanpitdjia ja yksi vastavalmistu-
nut. Kokeneilla ei ollut suuria odotuksia perehdyttamisen suhteen. Heista yhden haas-
tattelussa kavi ilmi, ettd hanelle oli alussa ilmaistu suunnitelmallisen perehdytyksen puut-
tumisesta. Pidempaan alalla tydskennelleiden kokemus alan yrityksissa oli opettanut,
etta tilitoimistossa ei juuri panosteta perehdyttamiseen. Vastavalmistunut olisi kaivannut
enemman aiemmin esiteltya vieriperehdyttdmista ja kaipasi ensimmaisten viikkojen ai-
kana tukea kirjanpidon tekemiseen. Han koki, ettei hanen koulutuksensa ollut riittava

tyontekoon. Kokeneemmat tyontekijat kaipasivat tydn prosesseihin liittyvaa opastusta,
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silla lait ja hyva kirjanpitotapa eivat anna mitaén tiettyd kaavaa kirjanpidon toteuttami-
seen. Tama havainto vastaa siihen, etta yritys itse haluaa yhtenaistaa kirjanpitajien ta-
paa toteuttaa kirjanpitoa samalla kaavalla. Uusien tyontekijoiden ja tydnantajan tarve on
yhteneva, mutta aiemmassa perehdytyksessa tatd ei ole huomioitu.

Kaytannon asioihin, henkilokuntaan ja talon tavoille opettamiseen ei haastatteluiden pe-
rusteella ole kehitettdvaa. Haastateltavien mielesta yrityksen kaytannon asiat olivat hel-
posti ymmarrettavissa ja siksi niiden painoarvo perehdytyssuunnitelmassa on suhteelli-
sen pieni. Yhteisollisyyden koettiin olevan hyvalla tasolla ja perehdytyksen alussa saatiin
luotua luottamussuhde tyontekijan ja tyonantajan valille. Talossa kaytettavista ohjelmista
kaivattiin lisdperehdytysta. Kolme neljasta toivoi tarkempia ohjeistuksia ohjelmien kayt-
t6on. Kaikki haastateltavat kokivat tulleensa autetuiksi pyydettaessé ja vastauksissa ko-

rostui muiden tydyhteison jasenten avuliaisuus.

Hiljaisen tiedon merkitys nousi esille. Yrityksessa on ollut vaihtuvuutta ja asiakkaat ovat
siirtyneet kirjanpitgjalta toiselle useaan otteeseen. Tarpeeksi yksityiskohtaisen asiakas-
rekisterin puute ja asiakkaista kerattyjen ja arkistoitujen tietojen vahyys tuo haastatelta-
vien mielesté kitkaa toimintaan. On todella hankalaa lahte& luomaan onnistunutta ensi-
tapaamista ja kirjanpitosuhdetta uuden asiakkaan kanssa, jos asiakkaasta ei tieda mi-
tdan. Muun muassa edellisen kirjanpitdjan ja asiakkaan valilla sovittuja asioita, esimer-
kiksi kuukausittaisesta raportoinnista, ei ollut kirjattuna mihink&&n. Tama loi riskin me-
nettaa asiakkaan luottamusta. Vaihtuva kirjanpitaja seka poikkeavat ja asiakkaalle vie-
raat toimintatavat luovat ongelman naiden sidosryhmien vélille. Ongelmana voidaan
nahda erityisesti yhtenevaisyyden puute toimintatavoissa ja hiljaisen tiedon siirtymatto-

myydessa.

Perehdyttamisen kirjallisuus ks. Kjelin ja Kuusisto (2003), Piha ja Poussa (2012) tuo
esille seurannan ja palautteen tarkeyden. Haastateltavista kaikki olivat sitd mielta, ettei
heidan kehittymistaan seurata tarpeeksi ja tavoitteita seka niiden toteutumisen seuran-
taa pitaisi olla enemman. Perehdyttdmisessa ei mainittu mitaan tavoitteista, eika seuran-
tasuunnitelmaa tehty. Yhdelle haastateltavista oli luvattu pitdd kehityskeskusteluita ja

seurantaa, mutta niita ei ollut tehty. Loput haastateltavista eivat tienneet tallaisesta.
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3.5.2 Tulosten analysointi

Aarnio on kayttanyt aikaisemmin sopeuttavaa perehdyttamista, mika on ymmarrettavaa,
koska yrityksella on selkeat tyotehtavat ja tyontekijoiden halutaan sopeutuvan tiettyyn
toimintatapaan ja kulttuuriin. Kiristyneessa kilpailutilanteessa, jossa Aarniokin joutuu toi-
mimaan, on ehka otettava dialogista eli vuorovaikuttavaa perehdyttamistéd mukaan. Aar-
nio yrittda uudistaa toimintatapojaan ja loytaa tehokkuutta. Aarniolla ja yleisesti milla ta-
hansa tilitoimistolla on fundamentaalisesti samoja palveluita. Asiakkaat eroavat toisis-
taan koon, monimutkaisuuden ja organisaatiorakenteen puolesta. Ongelmaksi muodos-
tuu se, etta jokaista asiakasta kohden on todella paljon hiljaista tietoa, jota ei tieda
yleensa kukaan muu, kuin saman asiakkaan kanssa pidempaan toiminut Kirjanpitaja.
Aarniolla on ollut suurta vaihtuvuutta, eika aiempi perehdyttdmiskansio ole ottanut kan-
taa, kuinka tama hiljainen tieto saadaan siirrettya seuraavalle kirjanpitajalle. Vaikka asia-
kas pyritddn ottamaan huomioon ja saadaan raataloitya juuri sopiva kokonaisuus kulle-

kin asiakkaalle, ei hiljainen tieto siirry kirjanpitdjalta toiselle.

Tilitoimistolla luottamukseen ja ty6ilmapiiriin vaikuttavat asiat korostuvat. Tydssa on pal-
jon prosesseja, jotka saattavat kulkea kirjanpitgjalta toiselle. Kaksi kirjanpitdjaa saattaa
hoitaa samaa asiakasta. Luottamuksen puuttuessa kirjanpitdjat kyseenalaistavat tois-
tensa tekemisia ja varmistavat toistensa tytvaiheita. Tiedon jakaminen on siis merkitta-
vassa osassa. Omaa tydta on myos hankalaa kehittaa ilman luotettavaa tyoilmapiiria,
koska esimerkiksi uusien kehityskohteiden ehdottaminen organisaation johtoportaalle
VOoi tuntua vaikealta. Organisaatiossa perehdytyksesté on vastannut henkilostopaallikko,
mutta hanelle ei ole jarjestetty aikaa perehdytyksen toteuttamiseen siind laajuudessa,

etta paastaisiin toivottuihin tuloksiin perehdytyksen onnistumisessa.

Teemahaastattelulla keratty materiaali on runsas ja tyolas, mutta samalla se voi olla hy-
vin palkitseva. Haastattelija on paassyt kahden keskeisella haastattelulla vastaajan ty6-
tapahtuminen keskipisteeseen (Hirsjarvi & Hurme 1991, 108.). Haastatteluiden litteroin-
nin avulla saatiin poimittua vastauksista merkittdvat yhtenaiset asiat, joiden avulla saa-
taisiin luotua toimiva perehdytyssuunnitelma. Esimies oli osalle haastateltavista mainin-
nut perehdytyksen puuttuvan heiltéd kokonaan eika nykyista perehdytyskansiota oltu kay-
tetty. Kuitenkin kaikki uusien asioiden opastaminen, kuten esimerkiksi yrityksen kaytan-

non asiat ja henkilostéon tutustuminen ovat osa perehdytysté. Tuloksista voidaan todeta,
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ettd osa perehdytyksesté on ollut toimivaa, vaikkei sitd ole suunnitellusti harjoitettu. Vas-
tausten pohjalta listattiin heidéan perehdytyksessaéan olleet hyvét ja huonot asiat (kuvio
4).

Hyvat puolet Huonot puolet
o tydyhteiso e tavoitteiden vahyys
e lammin vastaanotto e tavoitteiden seuranta
e avuliaisuus e ohjelmien koulutus

e eriavat tybnteon toimintatavat
e vajavainen tieto asiakkaista
e palautteen keruu

e tyontekijan rooli yrityksessa

Kuvio 4. Haastateltavien oman perehdytyksen hyvét ja huonot puolet tulosten perus-
teella.

Hyvien asioiden voidaan nahda toteutuvan ilman tarkoin suunniteltua perehdytysta ja
siksi niiden painoarvoa perehdytyssuunnitelmassa ei ole erikseen korostettu. Esille
nousseet huonot puolet on pyritty korjaamaan perehdytyssuunnitelman sisallon toteu-

tuksessa seka perehdytyksessa oikeita asioita painottamalla.

3.6 Perehdytyssuunnitelman toteutus

Tulosten purkamisen jalkeen kasattiin runko perehdytyssuunnitelmalle seka -kansiolle,
jotka esiteltiin Tilitoimisto Aarnion toimitusjohtajalle ja henkilostopaallikblle. He hyvaksyi-
vat sisallon ja kertoivat listan asioista, jotka tahtoivat materiaaleista 16ytyvan. Taman jal-
keen kasattiin Iahes valmis suunnitelma ja tukimateriaali, joka kavi yrityksen johdon kom-
mentoitavana ja hyvaksyttavana. Viimeisten muutosten jalkeen valmis perehdytyssuun-
nitelma paasi kaytannontoteutukseen, kun nelja vuotta tilitoimistotydn kokemusta ennes-

td&n omaava uusi tyontekija aloitti yrityksessa.

Perehdytyssuunnitelman runko rakennettiin kolmesta osasta ja yrityksen johdon toi-
veesta suunnitelmaan tehtiin aikataulu suunnitellusta toteutumisesta, henkildstd, joka
perehdyttaa seka toteutunut paivamaara toimii kuittauksena. Yritys halusi pitaa kiinni

ajatuksesta, etta kuka tahansa yrityksen tydntekijoista pystyy toimimaan kouluttajana.
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Na&in pystytaan optimoimaan ajankayttod, kun perehdytyksesté vastuussa oleva henkild
voi delegoida jotkin osa-alueet muille tyontekijéille, joilla toteutushetkella on aikaa téhan.
Jakamalla perehdytettavia asioita muille, voidaan hyvaksikayttaa tyontekijoiden erikois-
osaamista. Esimerkiksi tyontekija, jolla on muita enemméan osaamista tietysta ohjel-
masta, voi perehdyttaa juuri taman ohjelman uudelle tyontekijalle. TAman takia suunni-
telmassa on erikseen perehdyttaan nimi ja perehdyttgjille luotin oma perehdyttajan
muistilista. Koska perehdytyskansio itsessddn on hyvin yksityiskohtainen, on perehdyt-
tajan muistilistaan kirjatut asiat perehdyttajan tueksi, jotta han tietdd miten perehdyttaa

ja muistaa kertoa tarvittavat asiat.

Perehdytyssuunnitelman ensimmainen osa sisaltaa toimitusjohtajan kanssa lapikaytavat
asiat. Aihealue ei ole laaja, mutta sitakin tarkedmpi. Esimiehen kunnioitus uutta tyénte-
kijdd kohtaan edesauttaa tyontekijan sitoutumista yritykseen. Esimiehen kanssa kay-
daan yhdessa lapi lain vaatimia asioita, yrityksen arvot ja strategia ja ennen kaikkea asi-
akkaiden seka yritysten odotukset ja tavoitteet uutta tyontekijaa kohtaan. Tutkimustulok-
set osoittivat naiden olleen puutteellisia haastateltujen tyéntekijdiden kohdalla ja kuten
on todettu, selkeéa tydnkuva ja tavoitteet ohjaavat tyontekijaa parempaan suoritukseen.
Tilitoimiston toimitusjohtaja on sitoutunut pitamaan kiinni uuden tyontekijan ja hanen va-
lisista keskusteluista ensimmaisen viikon aikana, kuten myos jatkoseurantakeskuste-
lusta. Jatkoseurantakeskustelun todettiin olevan hyva toteuttaa noin kuukausi uuden

tydntekijan aloittamisen jalkeen.

Suunnitelman toinen osio ohjaa uuden tyontekijan kaytantdoon. Perehdytettavalle nime-
taan vastuuhenkild, joka huolehtii suunnitelman toteutumisesta. Han kdy suunnitelman
perehdytettavan kanssa lapi ja aikatauluttaa sen. Nain perehdytettava saa tuntuman tu-
levasta tydsta ja tietdd mita odottaa. Toisessa osiossa kaydaan lapi kaytannon asiat ja
tukimateriaalit. Aihe on laaja, joten se on jaettu usealle eri paivélle toteutettavaksi. Tut-
kimustulokset uusien asioiden oppimisen sisaistamisesta tukevat teoriaa siita, etta tietoa
ei saa tulla liikaa yhdella kertaa. Kaytannon asioissa on ohjeistettu asiakasraportoinnista
ja informaation arkistoinnista. N&ita korostetaan perehdytyksessa, jotta hiljaisen tiedon
maéaraa yrityksen sisalla saataisiin pienennettya. Suunnitelman toinen osio korostaa uu-
den tydntekijan rohkaisemista itsendiseen tiedon hakemiseen. Hanelle naytetdén, mista
han voi itsendisesti I0ytaa tiedon ongelmatilanteissa, mutta korostetaan myoés yrityksen
vahvuutta, joka kavi ilmi tutkimustuloksissa — kaikilta voit kysya apua ja he ovat valmiita

auttamaan.
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Yksi painavimmista syista, miksi tilitoimisto halusi lahted luomaan perehdytyssuunnitel-
maa ja paivittamaan perehdytyskansiotaan oli yrityksen kirjanpidon prosessin yhtenéis-
taminen kaikille kirjanpitgjille. Yhtion esimiehet loivat yksityiskohtaisen ohjeistuksen kir-
janpidon tekemisesta, oli kyseessa sitten sdhkoinen tai taysin paperinen kirjanpito. Taméa
liitettiin osaksi perehdytyssuunnitelmaa ja se tullaan kdymaan lapi myos jokaisen kirjan-
pitajan kanssa. Suurin syy tahéan jarjestelyyn oli kannattavuuden ja ajan kayton optimointi
tilanteessa, jossa toinen kirjanpitdja tuuraa toista tai asiakkaan kirjanpitégja vaihtuu. Nai-
den asioiden tehostamiseksi suunnitelmaan kuvattiin ohje asiakkaan tietojen arkistoin-
nista. Kattavan ja toimivan informaation tallennuksen avulla vahennetaan hiljaisen tiedon

maaraa ja tieto on helposti uuden kirjanpitajan saatavilla.

Suunnitelman viimeisessa osiossa on suunniteltu lapikaytavaksi yrityksen lahes paivit-
tain kayttdmat ohjelmat. Ohjelmista on valmiiksi olemassa omat ohjeensa, mutta naihin
perehtyminen on suunniteltu toteutuvan ainakin ensimmaisella kerralla vierihoitopereh-
dytyksen avulla. Jotta perehtyjalle ei tulisi kerralla suurta maaraa uutta tietoa, joka on
hidasta sisdistaé, on suunnitelman toteutumisen rinnalla uuden tydntekijan tarkoitus ryh-
tya heti myds itse kirjanpitotdihin. Hanelle valitaan omaa osaamistasoa vastaava asia-
kas, jonka kirjanpitoty6ta han voi tehda suhteessa perehtymissuunnitelmaan esimerkiksi
puolet ja puolet paivasta. Suunnitelma ei ole sidottu aikaan ja se on suunniteltu jousta-
vaksi, koska yrityksessa aloittavilla tydntekijoilla voi olla hyvinkin erilaisia taustoja, vuo-
den koulutuksen saaneesta alanvaihtajasta oman tilitoimiston omistaneeseen konkariin.
Siksi onkin perehdyttajan erittain tarkea tietaa ja tunnistaa perehdytettavansa vahvuudet
ja heikkoudet ja niiden perusteella tietda mita painottaa perehdytyssuunnitelman toteu-

tuksessa.
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4 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tarkoituksena oli luoda Tilitoimisto Aarniolle materiaali, jota yritys voi kéayt-
td& apunaan parantaessaan tyontekijoiden sitoutuneisuutta ja yhtenaistaessaan yrityk-
sessd kaytettavia tyoprosesseja. Lopputuotoksena syntyi tama opinnaytetyo, perehdy-
tyssuunnitelma ja kattava perehdytyskansio Tilitoimisto Aarnion kayttoon tyontekijoiden
avuksi. Lisaksi opitun teorian ja tutkimuksen avulla keskusteltiin yrityksen johdon kanssa
ja loydettiin mahdollisia korjauskeinoja yrityksen kulttuuriin.

Tilitoimisto Aarnion sisdisissé prosesseissa on selkeésti kehitettdvaa. Hiljaisen tiedon
siirtymisen kirjanpitgjalta toiselle pitaisi olla nykytilannetta helpompaa. Tiedosta tulisi
tulla koko yrityksen voimavara ja tytkalu sen sijaan, etta se pakkautuu yksittaisen kirjan-
pitdjan muistille. Datan kerdamisesta tulisi luoda normi, jota jokainen tyontekija yrityk-
sessé harjoittaa. Tyontekijan tulisi dokumentoida riittavalla tasolla jokaisesta asiakkaasta
tarkeimmat kohdat, jotta mahdollinen pidempi sairasloma tai kirjanpitajan vaihtuminen ei
vaikuttaisi asiakkaan kokemaan palveluun, eika seuraava tyontekija tuskailisi kirjanpidon
kohtien kanssa. Tiedon dokumentointi vaatii asenne- ja toimintatapamuutosta yrityk-
sessd ja se tietysti tulee kustantamaan kirjanpitdjien aikaa. Uudessa kansiossa on oh-
jeistus tydn dokumentoinnista seka arkistoinnista ja sita tullaan jatkossa vaatimaan sa-
malla tavalla toteutettuna jokaiselta tyontekijaltd. Tydskentelyd ja sen dokumentointia
helpottaa yhtendinen kirjanpitotapa, joka on yrityksen tarkeimpia keskittymiskohtia. Yh-
tenevaa tapaa toivoivat seka yrityksen johto etté haastatellut. Esimiehet loivat perehdy-
tyskansioon ohjeistukset yhtenaisesta kirjanpitotavasta. Nyt tydon mielekkyyden pitaisi

nousta, perehdyttdmisesta tulla helpompaa ja asiakastyytyvaisyyden parantua.

Yrityksessa pyritaan siihen, ettd kuka tahansa kykenee perehdyttdmaan suunnitelman
eri osa-alueita uudelle tyontekijalle. Tama toteutuu joustavaksi suunnitellun perehdytys-
suunnitelman avulla seka vastuussa olevan perehdyttajan jarjestamalla aktiivisella dele-
goinnilla. Uusi tyontekija tulee olemaan tekemisissa useamman muun tydntekijan
kanssa ja ndin han luo suhteita itsensa ja tydyhteison vdlille. Ristiriitaista johdon tavoit-
teiden kanssa on, etta tyontekijoiden puolelta haluttiin selke&& ohjeistusta erilaisille tilan-
teille, kun johto toivoi enemman suullista neuvontaa tyopaikan sisélla. Avun saamista

kiiteltiin haastatteluissa, mutta samalla annettiin negatiivista palautetta kirjallisten ohjei-
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den puutteesta. Jokaiselle ohjelmalle pyritdén jatkossa luomaan tarkat ohjeet, mutta nai-
den kouluttaminen tyontekijalle aloitetaan vierihoitoperehdyttamisella. Uusi kansio antaa

avaimet johdon haluamaan ”jokainen voi perehdyttaa” -tavoitteeseen.

Seurantaan ja tavoitteiden asettamiseen luotiin jarjestelma ja uusien tyontekijéiden
kanssa tullaan pitAmaan seurantaa ja tavoitteet kommunikoidaan jatkossa tarkemmin
koko henkilostolle. Uuden tydntekijan on keskeista tietaa tavoitteista, koska ne peilaavat
strategiaa ja luovat tarkoituksen tyontekijan tyolle ja ohjailevat sita haluttuun suuntaan
(Kjelin & Kuusisto 2003, 89). Tavoitteet, niiden seuranta seka niihin liittyvan palautteen
antaminen on ensiarvoisen tarkeaa tulokkaalle. Hyvéat tavoitteet ja perehdyttaminen kui-
vuvat kasaan, jollei tulokas tieda, miten han on suoriutunut tyéssdan. (Piha & Poussa
2012, 62-24.)

Kokonaisuudessa perehdytyskansio saatiin luotua yritysjohdon kanssa Aarniolle sopi-
vaksi. Kansion siséllosta pidettiin useita palavereja ja siihen saatiin Kkirjallisuuskatsauk-
sen ja haastatteluiden perusteella liséttya kohtia, jotka edistavat yrityksen perehdytta-
mista ja tyontekijoiden sitoutuneisuutta. Opinnaytetytn aikana johdannossa tavoitteeksi
asetettu tyontekijoiden sitoutuneisuuden parantaminen kaantyikin tydnantajan sitoutu-
neisuuden edistdmiseen. TyOnantajan aika ja panostus perehdytyksen laatuun antavat
edellytykset tyontekijan mahdollisimman hyvén sitoutumisen onnistumiseen. Lopullista
onnistumista on mahdotonta viel& arvioida, silla se vaatisi useamman vuoden seurantaa.
Tarkeinta on, etta yrityksessa havahduttiin perehdyttamisen tarkeyteen ja sen merkityk-
seen tydyhteison ja kehityksen kannalta. Yritys on valmiina panostamaan perehdytyk-
seen muuttamalla toimintatapoja ja antamalla aikaa perehdytykselle ja erityisesti pereh-
dyttajille.

Opinnaytetyon ja tutkimuksen merkittavaksi asiaksi nousi perehdyttamisen tarkeys. Sen
tarkeys on havaittu niin tutkimuksissa kuin yrityksessa. Perehdyttaminen on lisatty lakei-
hin ja yrityksen on pakko harjoittaa tyontekijan perehdyttamistéa. Missa laajuudessa sita
harjoittaa, jaa yrityksen itsensa paatettavaksi. Jokaisen yrityksen olisi mielestani hyva
pohtia, millainen perehdyttaminen heidan yrityskulttuuriinsa sopii. Pahin virhe olisi olla
antamatta perehdyttamiselle tarpeeksi painoarvoa, kuten Tilitoimisto Aarniossa on tehty
viime vuosina. Varsinkin Aarnion kaltaisessa asiantuntijayrityksessa, missa oma henki-
I6kohtainen osaaminen korostuu, olisi tarkeda perehdyttdmisen kautta luoda yhtenéinen
tyoyhteisd, joka osaa toimia johdon toivomalla tavalla. Perehdyttdminen ja sen seuranta

ovat mielestani tehokkain tapa tuoda johdon ajatuksia yritykseen. Suoritettujen haastat-
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teluiden perusteella havaittiin, ettei monessakaan kirjanpitoyhteistéssa perehdyteta riitta-
vissa maarin. Tilitoimisto Aarnion panostus perehdytykseen voidaan nahda hyvéana kil-
pailuvalttina muiden alan yritysten keskuudessa. Varsinkin nykyisessé tilanteessa, jossa
suorituskeskeisyyden sijaan panostetaan enemman tydntekijan hyvinvointiin. Avoin vuo-
rovaikutus ja hyva luottamussuhde tyontekijan ja tytnantajan valilla kasvattaa tulokselli-
suutta. Yritys kommentoi toteutunutta tuotosta seuraavin sanoin: "Tydn lopputulos on
juuri sitd, mita toimeksiantajana odotimmekin. Perehdytysprosessi, jonka avulla uusi
tydntekija saa johdonmukaisen ja kattavan perehdytyksen. Sen lisdksi uudella tydnteki-
jalla on seka paperinen etta sahkdinen materiaali, josta 16ytyy kaikki oleellinen informaa-

tio tyon tekemiseksi.”

Perehdyttdmisen onnistuminen on jalkiseurannassa. Tulevaisuudessa voidaan mitata
sen onnistumista sitoutuneisuuden nousulla ja tydon mielekkyyden kasvussa. Jo nyt teh-
dyt uudistukset perehdyttamiskansioon auttavat jokapaivaisessa tytssa. Yritykseen aje-
taan uusia ohjelmia ja niiden kouluttamiseen ja opettamiseen kaytetaan perehdyttamis-
kansiota ja sita pyritadn muokkaamaan sita mukaan, kun uusia ohjelmia ja toimintatapoja
yritykseen tulee. Perehdytyssuunnitelman seuranta ja kehittaminen on sovittu johdon
kanssa toteutettavaksi puolivuosittain. Seuraava isompi askel organisaation perehdytyk-
sessa voisi olla opetusvideoiden luominen, joiden avulla saataisiin saastettya perehdyt-

tajan tyotunteja.

Jatkotutkimuksena voisi tutkia perehdyttamisen vaikutusta tydtyytyvaisyyteen ja tulok-
sellisuuteen. Tassa paneuduttiin suunnitelman ja kansio luomiseen seka siihen, etta mil-
laisia asioita siella taytyisi olla haastatteluiden ja kirjallisuuden pohjalta. Olisi mielenkiin-
toista nahda tarkempia lukuja ennen kansion luomista ja sen jalkeen. Uskon perehdytta-
misen ja siita saatavan hyodyn, esimerkiksi sitoutuneisuuden kautta, olevan nyt ja tule-
vaisuudessa se, milla yritykset pystyvét erottautumaan kilpailijoistaan ja luomaan omista

tydpaikoistaan houkuttelevia, maailman parhaita tyopaikkoja.
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HAASTATTELU

Perehdyttamiseen liittyvat odotukset

1.

o v s wWwN

Millainen tunne sinulle jai ensimmaisesta tyopaivastasi? Mita positiivista muistat ja
mika jai harmittamaan?

Millaisia odotuksia sinulla oli perehdyttamisen suhteen?

Mitad mielestasi kuuluu hyvaan perehdyttamiseen?

Miten ndma asiat toteutuivat sinun kohdallasi?

Mita jait kaipaamaan perehdytyksessasi?

Muistatko aiemmista tyopaikoistasi jotain perehdytykseen liittyvaa, jota jait taalla to-
teutuneessa perehdytyksessa kaipaamaan, jos kylla, niin mita?

Toteutuneen perehdyttamisen sisalto ja tydkuvan muodostuminen

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

Miten arvioisit oman perehtymisesi tyéhon?

Millaista tukimateriaalia sait ja miten sen kadyttd onnistui?

Mitka asiat mielestdsi edesauttoivat tyosi sisdistamisessa?

Miten perehdytys selkeytti rooliasi yrityksessa?

Mita sinulle kerrottiin tavoitteista ja niiden saavuttamisesta?

Miten sinut tutustutettiin muuhun henkilokuntaan ja yrityksen kaytantoihin?
Missa asioissa sait hyvin tukea ja missa olisit toivonut sitd enemman?

Perehdyttdmisen kehittdminen

14.
15.

16.
17.

Mika oli mielestdsi parasta sinun perehdyttamisprosessissasi ja mita puutteita siina oli?
Tuleeko mieleesi ongelmia, jotka olisi voitu valttaa paremmalla perehdyttamiselld, jo
kylla, niin mita?

Koitko voivasi vaikuttaa perehdyttamisesi sisaltoon?

Kerattiinko sinulta palautetta perehdyttamisprosessistasi?



PEREHDYTYSSUUNNITELMA
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Yritykseen tutustumi-  Suunniteltu
nen toteutuminen

Perehdyttaja

Kuittaus

Ty6sopimus ja vaitiolo-
sitoumus

Yrityksen arvot, strate-
gia ja tavoitteet

Palkanmaksu, koeaika,
irtisanomisaika

Asiakkaiden odotukset

Tyontekijan tavoitteet

Onnistumisen mittarit

Materiaaliin  perehty- Suunniteltu
minen toteutuminen

Perehdyttaja

Kuittaus

Perehdytyssuunnitel-
maan tutustuminen

Kaytannon asiat

Kirjanpidon prosessi

Tiedon hakeminen

Liitteiden lapikdyminen

Ohjelmiin tutustumi- Suunniteltu
nen toteutuminen

Perehdyttaja

Kuittaus

Koho

Asteri

Avisor

Profit Hunter

Talgraf

Olen suorittanut ylla mainitut asiat kunniakkaasti perehtyessani tydhon

Paivamaara Perehdytettava

Esimies
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PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA

e Toivota uusi tydntekija tervetulleeksi

e Kerro hieman itsestasi ja urastasi yrityksessa

e Nayta perehdytettavalle hanen tybasemansa

e Kerro hdnen perehdyttamisensa etenemisesta

e Anna tyontekijalle luettavaksi kansion luvut 1 ja 2.

o Kaykaa perehdytyssuunnitelma yhdessa lapi ja tayttakaa tavoitteelliset suorit-
tamispaivat ja perehdyttajat

e Tutustukaa henkilstoon
o Esittelykierros
o Selatkaa henkildstosta keratty infopaketti lapi

e Keskustelu toimitusjohtajan kanssa, jossa perehdytettava saa tieto seuraavista
asioista:
o Sopimukset
Yrityksen arvot, strategia ja tavoitteet
Palkanmaksu seka koe- ja irtisanomisaika
Asiakkaiden odotukset
Tyontekijan tavoitteet ja onnistumisen mittarit

O O O O

e Kaykaa yhdessa kaytannon asiat lapi kohta kohdalta
o Eritelty ja avattu kansion luvussa 3

e Kohon kayton opettelu
o Oman ty6ajan ja taukojen merkkaaminen
Liukumatunnit- ja tyopaivat seka tuntikertymat
Tyomaaraysten kdyttdminen - Miten niitd kaytetdan ja miksi niin
Lomat ja niiden merkkaaminen
Hallinta-osiossa asiakastiedot ja vanhat laskut

OO O O O

e Tutustukaa kansion osioon 4, Kirjanpidon prosessi
o Valitse yksi asterissa tehtdva asiakas, jonka avulla voit ndyttaa esimerk-
keja eri kohdissa
o Aloita esittelemalla asiakkaan tietojen tallentamisesta - hallintomappi,
kirjanpidonmappi, sahkoinen tallennus, Kohon tiedot
o Kirjanpitotyon ohjeen lapikdynti kohta kohdalta. Muista nayttaa esi-
merkkeja valitun asiakkaan avulla. Ndin ohjeistus jaa paremmin mieleen
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o Voitte kdyda lapi myds palkanlaskennan ohjeen

o Kerro tavastamme kdyda Tase kuukausittain lapi ja katsoa, etta kaikki
tasmaa. Niin kiire ei voi olla, etta tyo pitaisi tehda huolimattomasti.

o Sahkdisen ja paperisen arkistoinnin lapikdayminen, mita tallennetaan
minne, eritelty kansion materiaalissa

o Kerro tavasta toimia alv-ilmoituksen kanssa ja Omaveron tilista

Opeta asiakkaan laskuttaminen Kohossa ja kerro laskutusprosessista ja perin-
nasta

Kerro perehdytettavalle tilitoimiston tuotteista ja palveluista seka siita, miten
tarjoamme niita asiakkaille

Kaykaa tilinpaatoksen laatimisen liite lapi
Luvussa 5 on muutama avainasia itsendista tiedonhakua ja ongelmatilanteita
varten. Liitteena on kuva koneella olevista tiedostoista, jotta perehdytettava

saa mielikuvan l6ytyvista ohjeista.

Kaykaa kansion liitteiden sisallot [api ja varmista, ettd perehdytettava sisdistaa
niiden merkitykset.

Kun kaikki perehdytyssuunnitelman asiat on kayty lapi, suunnitelma allekirjoi-
tetaan ja tyontekija sitoutuu noudattamaan oppimiaan asioita



