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Taman opinnadytetyon tarkoituksena oli suunnitella uusille palkkapalvelu-
sihteereille palkanlaskennan opas toimeksiantaja yritykselle. Opas on
suunnattu tarkemmin uusille palkkapalvelusihteereille, joilla ei ole aikai-
sempaa kokemusta palkkahallinnon alalta. Tavoitteena on tuottaa palkan-
laskennanopas, jonka avulla uuden tyéntekijan tyésuhteen aloitus helpot-
tuisi. Oppaan lisdaksi tyossa toteutetaan tutkimus palkanlaskennan pereh-
dytyksen tamanhetkisesta tilasta.

Opinndytetyon teoreettinen viitekehys koostuu henkilostdéjohtamisesta,
perehdytyksestd, sekd palkanlaskennasta lyhyesti. Tyo sisdltaa teorian li-
saksi pohdintaa aiheesta, tutkimuksen purkamista ja analysointia. Tutki-
mus toteutetaan teemahaastatteluna, jossa haastellaan neljda perehdy-
tettdvaa ja neljaa perehdyttdjaa. Tavoitteena on l6ytaa konkreettisia kehi-
tysehdotuksia perehdytysprosessin kehittdmiseen. Palkanlaskennan
opasta uudelle palkkapalvelusihteerille, ei tulla julkaisemaan osana tyota,
vaan se tulee vain toimeksiantajan kayttoon. TyOssa on kaytetty laadullisia
tutkimusmenetelmia, seka havainnointia perehdytettdvan ja perehdytta-
jan roolista. Havainnoinnin tarkoitus on saada mahdollisimman todenmu-
kainen kuva perehdytysprosessista.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi palkanlaskennan aloitusopas uudelle palk-
kapalvelusihteerille, jonka sisdltd on teoria painotteista ja ldhdetaan liik-
keelle palkanlaskennan perusteista. Oppaan avulla mahdollistetaan palk-
kapalvelusihteerille helpompi perehdytyksen aloitus. Tutkimuksessa 16y-
dettiin perehdytysprosessin kipukohtia, seka kehitysehdotuksia niiden ke-
hittdmiseen.
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A payroll guide for the new payroll service secretaries
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The purpose of this thesis was to plan a payroll guide for the new payroll
service secretaries for the client company. The guide is aimed for new pay-
roll service secretaries who have no previous experience in the payroll
field. The goal is to produce a payroll guide that would make it easier for a
new employee to start an employment relationship. In addition to the
guide, a research is carried out on the current state of payroll orientation.

The theoretical framework of this thesis consists of personnel manage-
ment, orientation, and payroll in brief. The work includes reflection on the
topic, dismantling and analyzing the research. The research is carried out
as a thematic interview, in which four learners and four instructors are in-
terviewed. The aim is to find concrete development proposals for the de-
velopment of the introduction process. The payroll guide for the new pay-
roll service secretary will not be published as part of the work but will only
be available for the client. Qualitative research methods have been used
in the work, as well as an observation of the role of the person to be learner
and the instructor. The purpose of the observation is to get as realistic pic-
ture of the orientation process as possible.

As aresult, a guide for payroll computation was created for the new payroll
service secretary. The content is emphasis in theory, and it starts with the
basics of payroll. The guide will help the payroll secretary to start the ori-
entation. The research found the pain points of the induction process, as
well as development suggestions for their development.
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1 JOHDANTO

1.1 Tausta

Palkanlaskennan ty6t ovat muuttuneet digitalisuuden ja robotiikan myota.
Aiemmin manuaalisesti tehdyt tyot ovat automatisoituneet ja ty6 on
muuttunut yhda enemman asiantuntijuudeksi. (S6derman, 2020.) Palkka-
palvelusihteerin tyo ei ole katoamassa, vaan se muuttaa muotoaan. Tyossa
tarvittavan tiedon maaran ansiosta palkkahallinnon asiantuntijoilla on mo-
nipuolinen osaaminen tydsuhdeasioihin. Tieto palkanlaskennasta, seka
sen yhteydestd lomiin, poissaoloihin, tydsuhde muutoksiin ja moneen
muuhun asiaan. (S6derman, 2020). Asiantuntijatydssda myos perehdytyk-
sen merkitys korostuu, sekd muuttuu my6s haastavammaksi. Tehtaviin ei
valttamatta ole ainoaa oikea ratkaisua, vaan kokemuksesta oppii loyta-
maan oikeat ratkaisut oikeisiin tehtdviin. Talldin tehtdvien tavoitteiden
ymmartaminen on avain asemassa. (Eklund 2018, s. 97.)

Perehdytys nostaa organisaation tuottavuutta, tyotyytyvaisyytta ja sitou-
tuneisuutta, mikali se on hyvin suunniteltu ja toteutettu. Suunnitelmallisen
perehdytyksen avulla perehdyttdjalla ja perehdytettavalld on punainen
lanka, jota he pystyvat seuraamaan lapi prosessin. Sen avulla pystytaan
my06s varmistamaan tasalaatuinen perehdytys riippumatta perehdyttaja
motivaatiosta tai perehdytystaidoista. (Eklund 2018, s. 20.)

Opinndytetyon aihe Iahti liikkeelle tyéntekijan omasta kiinnostuksesta ke-
hittaa yrityksen perehdytysta. Han koki omassa perehdytyksessaan puut-
teita, joten han halusi helpottaa tulevien tyontekijéiden perehdytyspro-
sessia. Palkkapalvelusihteerin tydssa vaaditaan laajaa osaamista, tyolain-
saadannon, seka tydéehtosopimuksien soveltamista, huolellisuutta ja asia-
kaspalvelutaitoja. Erityisesti uudelle tyéntekijalle, joka ei ole aikaisemmin
palkkahallinnossa ollut tissa uuden tiedon opetteleminen ja sisdistami-
nen voi olla haastavaa.

Ty6suhteen alkaessa kevaalla 2020 palkkapalvelusihteerin kokemusta ei
ollut, mutta ammattikorkeakoulun palkanlaskennan kurssi oli kdaytyna. Ai-
kaisempaa kokemusta tydssa kaytettavasta tyoehtosopimuksesta ei ollut
lainkaan, joten opittavaa oli paljon. Perehdytyksessa oli selkeasti puut-
teita, eikd suunnitelmallista perehdytysta ollut. Perehdyttajat suorittivat
perehdytysta oman tydnsa ohella, joka loi omat haasteensa perehdytyksen
suorittamiselle.



1.2 Toimeksiantaja

Opinndytetyon toimeksiantaja on julkisomisteinen yritys, joka tuottaa jul-
kiselle sektorille kattavia talous ja HR- sekd palkkapalveluita. Toimeksian-
taja yritys on suuremman konsernin alueyhti6. Yritys on perustettu 2018
ja se on aloittanut toimintansa vuoden 2019 alusta. Palveluksessa on vii-
meisimman tiedon mukaan noin 200 talous- ja henkiléstéhallinnonasian-
tuntijaa.

1.3 Tavoitteet

Tyon tavoitteena on rakentaa palkanlaskennan aloitusopas uudelle palk-
kapalvelusihteerille. Oppaan tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle
opas, joka helpottaa ensi askelia kohti palkkapalvelusihteerin ty6ta. Tar-
koituksena on helpottaa perehdytettavan ja perehdyttdjan perehdytyspro-
sessin aloitusta. Palkkapalvelusihteerin aloitusopasta ei ole aikaisemmin
ollut kaytdssa, vaan tietoa on |6ytynyt useammista erilaisista lahteista.
Naiden I6ytaminen uudelle tyontekijalle on haastavaa, joten oppaassa ne
on tuotu helposti saataville. Oppaan sisaltd on teoria painotteista ja liik-
keelle |ahdetaan palkanlaskennan perusasioista. Jotta erityisesti uudet
tyontekijat, joiden palkanlaskennan kokemus on vahaista, ymmartaisivat
mahdollisimman paljon palkkapalvelusihteerin tyonsisallosta.

Oppaan lisdksi tutkitaan kokemuksia perehdytyksesta ja pyritdaan loyta-
maan kehitysehdotuksia. Tutkimus toteutetaan teemahaastattelun muo-
dossa, jolla pyritdan I6ytamaan vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

e Kuinka perehdyttdjan perehdytysprosessia voisi kdaytdnndssa hel-
pottaa?
e Milla tavoin perehdytysta voisi kehittaa?

Ty6ssa syntyva tuotos eli palkanlaskennan opas uudelle palkkapalvelusih-
teerille ei tule olemaan julkinen, vaan tulee ainoastaan toimeksiantajayri-
tyksen kaytt6on. Oppaan sisallysluettelo 16ytyy liitteesta 1.

1.4 Rakenne ja menetelmat

Riippumatta opinndytetyon toteuttamistavasta, raportti koostuu yleisesti
johdannosta, tietoperustasta, toteutuksesta ja tuloksista, jonka lisaksi kay-
daan lapi johtopaatokset ja pohdintaa. Tyon rakenteiden osissa voi kuiten-
kin olla erovaisuuksia eri toteuttamistavoissa. (HAMK, n.d.)

Tama opinndytetyd rakentuu yhteensa seitsemasta kappaleesta, joihin si-
saltyvat johdanto, teoreettinen viitekehys, empiirinen tutkimus, sen tulok-
set, sekd yhteenveto. Johdannossa esitelladn aiheen lahtokohtaa, toimek-
siantajaa, tutkimuksen tavoitteita, rakennetta, seka aikaisempia tutkimuk-
sia. Henkilostojohtaminen, perehdytys ja palkanlaskenta lyhyesti ovat



opinndytetydn teoreettinen viitekehys. Empiirinen tutkimus ja sen tuloksia
kasitellddn vielda ennen opinndytetydprosessin lapikdyntia.

Ty6 on laadullinen toimintatutkimus. Tyon empiirisessa osuudessa keskity-
tdan toimeksiantajan perehdytyksen nykytilanteeseen ja annetaan kehi-
tysehdotuksia, siitd miten perehdytysprosessia voisi kehittda ja miten voi-
daan helpottaa perehdyttdjan roolia. Tutkija itse on ollut perehdytettavan
roolissa tyosuhteensa alussa, seka tyon edetessa paassyt myos perehdyt-
tajan rooliin. Tutkijalla on siis ollut mahdollisuus tutkia perehdytysproses-
sia useista nakokulmista, erilaisissa vaiheissa tydsuhdettaan. Lisaksi tutki-
muksessa on kadytetty teemahaastattelua.

1.5 Aikaisemmat tutkimukset

Aikaisempia tutkimuksia perehdytyksen vaikutuksista esimerkiksi organi-
saatioon sitoutumiseen tai menestykseen on melko vahan. Tutkimuksia
perehdytyksen rakentamisesta ja siihen liittyvia oppaita on useampia.
Naista yhtena esimerkkina Tervetuloa meille! Uuden tyéntekijén perehdy-
tys (2018). Taman teoksen mukaan perehdytysprosessissa tulisi pyrkia
huomioimaan perehdytettavan yksil6lliset tarpeet. Teoksessa kasitelldaan
my06s, miten rakennetaan toimiva suunnitelmallinen perehdytys ja mita se
vaatii.

Laurean ammattikorkeakoulusta l6ytyi mielenkiintoinen teos, jonka tarkoi-
tuksena on “kartoittaa tdmanhetkisen perehdytysprosessin tilaa, seka
suunnitella uusi perusperehdytyssuunnitelma sijoitusalan yrityksessa
aloitteleville tyontekijoille” (Kunnas, 2019). Kunnaksen (2019) tydssa on
toteutettu muun muassa perehdytyksen nykytila-analyysi. Erityisesti tama
osa tutkimuksesta on kiinnostava, verrattaessa taman opinndytetyon tut-
kimukseen.

Tassakin tyossa muiden kaltaisesti painotettiin suunnitelmallisen perehdy-
tyksen noudattamista, parhaan mahdollisen lopputuloksen saavutta-
miseksi. Haastattelun vastauksista pysyttiin tutkimuksessa toteamaan,
ettd perehdytyksen laadukkuus oli jo lahtokohdiltaan hyvalla tasolla. Haas-
tatteluissa ei noussut suurempia kehitysehdotuksia. Mainitut kehitysehdo-
tukset liittyivat prosessien yksityiskohtiin ja rytmikyyteen. Samankaltaisuu-
tena tdman opinndytetyon tutkimukseen oli perehdytettyjen henkildiden
kokemuksen ja palautteen tarkeys. Tuoreilla tydntekij6illa on ulkopuolisen
nakemysta prosesseista ja heiltd on mahdollisuus saada uusia nakékulmia
niiden kehittamiseen. (Kunnas 2019, s.18-24.)

Uuden tyontekijan voi olla haastavaa hallita suurta tietomaaraa ja ymmar-
taa tyon kokonaiskuvaa alkuaikoina. Tiedon hakeminen ja |6ytdminen on
my0Os haastavaa, eika kollegat valttamatta ole aina tavoitettavissa. Naissa
tilanteissa perehdytysopas helpottaisi uuden tyontekijan omatoimista pe-
rehdytysta. Ohjeiden ollessa koottuna yhteen paikkaan tai oppaaseen, tie-
toa olisi huomattavasti helpompi l6ytaa, kuin hajautetuissa materiaaleissa.



Laurea-ammattikorkeakoulun tyossa kdy ilmi myo6s jarjestelmallisyyden
tarkeys perehdytysprosessissa, jotta tyontekijan on mahdollista sitoutua
organisaatioon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Organisaation na-
kdinen ja jarjestelmallinen perehdytys erottaa organisaation edukseen kil-
pailijoista. (Kunnas 2019, s.23-24.)



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostdjohtamisella tarkoitetaan henkiléstévoimavarojen johtamista,
tyoelamasuhteiden hoitamista ja johtajuutta. Henkilostotyon (HR) tyo-
kentta on laaja ja organisaation eri tasoille ulottuva. Henkilstotyolla pyri-
taan varmistamaan tydntekijdiden riittava maara, oikea kohdentuminen,
osaaminen, hyvinvointi ja sitoutuminen. Henkiléstdasiantuntijan tyon
merkitys tulee korostumaan entisestaan tulevaisuudessa. (Kuntatyonan-
tajat, n.d.) Yrityksissa ryhdytaan muutoksiin kilpailukyvyn ja kannattavuu-
den parantamiseksi, joilla on henkiléstévaikutuksia. Tyoelaman muutos
on jatkuva olotila. Ihmisiltd vaaditaan yha enemman voimavaroja mukana
pysymiseen. Muutos, uuden oppiminen, kasvu ja kehittyminen ovat vah-
vasti lasna. (Osterberg 2014, s5.13.)

Tulosvastuu ja kiireinen tyotahti priorisoivat esimiehen, asiakkaiden ja tuo-
tannon vaatimukset henkilostotyon edelle. Samaan aikaan kuitenkin tarvi-
taan sitoutunut henkil6sto, joka haluaa omalla panoksellaan olla luomassa
yrityksen menestysta. (Osterberg 2014, s. 14.) Erityisesti tydntekijan sitou-
tuminen vaikuttaa organisaation tulokseen, tyon laadun ja tehokkuuden
kautta. Sitoutuminen on laaja kasite, jota voidaan maaritelld eri tavoilla.
Sitoutuminen nimenomaan organisaatioon tarkoittaa, etta tyontekija on
sitoutunut edistdmaan tavoitteita ja organisaation toimintaa. Lisdksi tyon-
tekijalla on halu pysya organisaation jasenena. Tekijoitd, jotka vaikuttavat
tyontekijan sitoutumiseen on sosiaalinen ymparisto, kehitysmahdollisuu-
det, tyon mielekkyys ja tyossa onnistuminen. (Eklund 2018, s. 68.) Pereh-
dytykselld on todettu olevan merkittava vaikutus tyontekijan sitoutumisen
kannalta (Eklund 2018, s. 34).

Maailmaa mullistaneen poikkeustilan seurauksena etatydsuosituksen tuli-
vat voimaan hallituksen periaatepaatoksen myota. Useilla tyopaikoilla eta-
tyoskentely oli jo kdytossa, mutta suosituksen myota etatyo tuli myos tyo-
paikoille, joissa sitd ei aikaisemmin ollut. (Sosiaali- ja terveysministerio,
2020.) Olemme joutuneet muuttamaan tutut toimintatavat, jotta tyo ja
koulunkaynti on voitu tehda mahdollisimman turvalliseksi. Tarkeatkin asiat
on opittu hoitamaan etdayhteyksilla. Poikkeustilan aikana tulemme oppi-
maan erilaisia tapoja tehda tyé6tamme, seka jokapdivaisia askareitamme.
Naiden oivalluksien ansiosta voimme kehittya poikkeustilan vaistyttya.
(Mutanen, 2020.)

Maenpéaan (2020) mukaan kolme tarkeinta tekijaa etatyon johtamisessa
on luottamus tyontekijoihin, selkea tyon ohjeistaminen ja esimerkilla joh-
taminen. Tyon johtaminen ei lopu, vaikka t6ita tehddan kotoa kasin. Tyon-
tekijoita tulisi aktivoida erityisesti etatyossa tavoitteilla ja niiden lapikayn-
nilla. Johtajien tulisi nayttaa esimerkkia tyontekijoilleen siitda, miten eta-
tyoskentelya voidaan hyodyntda ja rohkaista siihen. Etdkokoukset videon-
valitykselld ei paljonkaan poikkea fyysisestd tapaamisesta. Lisaksi



Madenpaa kertoo, ettei voi liikaa painottaa luottamuksen merkitysta eta-
tyoskentelyssa. (Maenpaa, 2020.)

Tyoyhteison tuloksellisuus, asiakastyytyvaisyys ja tuotannon laatu tulisi
olla huippuluokkaa. Se saadaan vain hyvan johtamisen ja henkilost6asian-
tuntijuuden avulla. Tyostdaan innostuneet, terveet, osaavat ja tyossaan
viihtyvit tyéntekijit ovat perusta kannattavalle yritystoiminnalle. (Oster-
berg 2014, s. 14-15.)



3 PEREHDYTYS

"Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkil®
saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa, sidos-
ryhmii ja oppimaan omat tyétehtivinsa” (Osterberg 2014, s. 115). Pe-
rehdyttamista tarvitaan niin tilanteissa, kun rekrytoidaan uusi henkil® tai
siirretaan sisdisesti uusiin tehtaviin. Hyvin suoritettu perehdyttaminen vie
aikaa, mutta on kuitenkin selvaa, etta perehdyttamiseen kaytetty aika tu-
lee monin verroin takaisin. (Osterberg 2014, s. 115.)

Organisaation kalleimpia ja tarkeimpia prosesseja on toimiva perehdytys.
Suunnitelmallisella ja toimivalla perehdytyksellda on mahdollista saavuttaa
parhaimmillaan kilpailuetua ja positiivista mielikuvaa tyonantajasta. Nai-
den saavuttamiseen tarvitaan kuitenkin organisaatio, joka ymmartaa pe-
rehdytyksen hyodyn merkityksen ja on valmis rakentamaan tarvittavat re-
surssit sen kehittamiseen. (Eklund 2018, s. 25.)

Perehdytys on tarkeda myos lainsddadannon takia. "Ty6lainsdadanto aset-
taa omat vaatimuksensa tyohon perehdyttamiselle. Ty6turvallisuuslaissa
(14 §) on maaritelty, ettd “tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista” ja huolehdittava, ettad "tyonte-
kija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kdytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin”. Ty6turvallisuudella viitataan seka
henkiseen etta fyysiseen tyoturvallisuuteen. Laissa mainitut asiat, on valt-
tdmatontd huomioida aivan jokaisessa perehdytysprosessissa.” (Eklund
2018, s. 26.)

Uuden perehdytysprosessin toiveet, eivat valttamatta toteudu ensimmai-
sellad kerralla taysin, vaan se vaatii aikaa ja toistoja. Tassa kohtaa erityisesti
perehdytettdavan rooli tulee tarkeaksi. Perehdytettavan lisdksi organisaa-
tiolla on mahdollisuus oppia, muokata toimintatapojaan ja ottaa vastaan
mahdolliset kehitysideat perehdytettavalta. Perehdytettavalle tulisi esit-
taa kysymyksia ja antaa hanen kysya, jotta voidaan I6ytaa perehdytyksen
kipukohtia. Organisaation taytyy olla valmis antamaan perehdytykseen
riittavasti resursseja, jotta perehdytysprosessia voidaan kehittdaa. On tar-
kedaa muistaa, etta perehdytyksessa ei ole kyse vain perehdytettavan oppi-
misesta, vaan myoOs perehdyttdvdan organisaation oppimisesta. (Eklund
2018, s. 26.)

Perehdytysprosesseissa on eroja, riippuen organisaatiosta. Kuitenkin yhte-
naisid aiheita ovat tyoturvallisuuslaissa maaritetyt kohdat, seka tavoite
saada oppimisprosessi kdynnistymaan. Prosessissa on eroja myos riippuen
perehdytettdvasta, jokainen oppii eri tavalla ja eri vauhdilla. Lisaksi proses-
sin on myos tarkea tukea organisaation strategiaa. Tasta syysta perehdy-
tysprosessin tulisikin olla saumattomassa yhteisty0ssa organisaation muun
toiminnan kanssa. (Eklund 2018, s. 28.)



Perehdytysprosessin kulmakivet rakentuvat oikeudenmukaisuudesta, ta-
salaatuisuudesta ja lapinakyvyydesta. Jokaisella perehdytettavalla taytyy
olla oikeus tasalaatuiseen ja tasavertaiseen perehdytysprosessin, jotta jo-
kaiselle olisi samat mahdollisuudet onnistua tyossaan. Lapindakyvyydella
tulisi pyrkia siihen, etta niin perehdyttdja kuin perehdytettava ymmartaisi-
vat mista perehdytysprosessi koostuu. Erityisesti perehdytettavalla tulisi
olla mahdollisuus vaikuttaa omaan perehdytykseensa ja siihen vaikuttami-
nen vaatii prosessin ymmartamisen. (Eklund 2018, s. 30.)

Perehdyttaminen on siis monestakin syysta tarkeaa. llman perusteellista
perehdyttamista oppiminen veisi kauemmin, mutta myds virheiden
maara nousisi ja niiden korjaamiseen vaadittava aika. Virheiden korjaami-
seen saattaa kulua useammankin tyontekijan aikaa, mika tekee asiasta
vield tarkeampaa. Tyoyhteis6a hyodyttdaa myos se, etta uusiin tehtaviin
tullut henkil6 ei keskeyta niin useasti toisten toita perusteellisen perehdy-
tyksen saatuaan. Perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi uusien tehta-
viensa kanssa perinpohjaisen opastuksen jalkeen. Aloittelijalta puuttuu
usein tyoskentelyn perustiedot- ja taidot, joten turvallisuusriskit vahene-
vat perehdyttdessa. Perusteellisesti ja hyvin hoidettu perehdytys vaikut-
taa positiivisesti perehdytettavan mielialaan. Tama myds sitouttaa pereh-
dytettdvan nopeammin yritykseen ja tydyhteiséon. (Osterberg 2014, s.
115.)

Harjoittelijoiden, kesdaapulaisten ja muiden lyhytaikaisten tydntekijoiden
perehdyttaminen on myos tarkeda. Mielikuva eli tassa tilanteessa yritys-
kuva henkilostosta, palveluista ja tuotteista on vaikea muuttaa, jos joku
on jo saanut negatiivisen kokemuksen yrityksesta. Positiivisen yrityskuvan
luomiseen, siis kannatta kayttaa kaikki eteen tuodut tilaisuudet, yksi
niistd on hyvin hoidettu perehdytys. (Osterberg 2014, s. 118.)

3.1 Suunnitelmallisen perehdytyksen edut

Perehdytyksen suunnittelussa on etuja. Taloudellisia etuja, tyontekijan
tyohon sitoutumisen ja tyohyvinvoinnin, sekd perehdytyksen tasalaatui-
suuden ja kehittamisen kannalta. Tassa kappaleessa tullaankin avaaman
nditad kolmea osa-aluetta laajemmin, jotta niiden avulla suunnitelmallisuu-
den tarkeys ymmarretdan. (Eklund 2018, s. 31.)



Tasalaatuisuus
ja prosessien
kehittaminen

Tuottavuus
IE]
tehokkuus

Tyotyytyvaisyys
ja sitoutuminen

Kuvio 1. Suunnitelmallinen perehdytys jaettuna kolmeen osa-alueeseen (Eklund
2018, s. 31).

3.1.1 Tuottavuus ja tehokkuus

Taloudellisia etuja tarkastellaan tuottavuuden ja tehokkuuden nakoékul-
masta. Ennen perehdytyksen aloittamista uusi tyontekija on rekrytoitu or-
ganisaatioon. Jo pelkastaan rekrytointi on mittava investointi, jonka takia
perehdytyksen tulisi varmistaa investoinnin onnistuminen ja sen kannatta-
vaksi muodostaminen pidemmalle ajan jaksolle. Organisaation tulee ym-
martaa perehdytykselld saavutettavat asiat, jotta he ovat valmiita panos-
tamaan perehdytykseen. Suunnitelmallisen ja toimivan perehdytyksen ra-
kentaminen vaatii resursseja organisaatiolta. (Eklund 2018, s. 31.)

Uuden tyontekijan tuleminen osaksi organisaatiota luo muutoksen, joka
aiheuttaa tilapdisen hairion organisaation toiminnassa. Tatd muutosta on
havainnollistettu seuraavassa kuvassa. Kuvaajan nykytaso merkitsee |ah-
totilannetta, kun uusi tulokas on saapunut organisaatioon. Taman lisaksi
on kolme kehityskayraa, jotka kuvaavat odotuksia, ammattitaitosesti joh-
dettua ja taidottomasti johdettua perehdytysta. Kuvaaja esittaa organisaa-
tiossa tapahtuvaa héiriétilannetta ja sen vaikutuksia. (Eklund 2018, s. 32.)
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Ammattimaisesti

Tehokkuus R ‘
A Odotukset Pt johdettu
Taitamattomasti
T johdettu
Nykytaso
> Aika

Kuva 1. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2018, s. 32).

Odotukset uutta tyontekijaa kohtaan ovat usein tyosuhteen alussa korke-
alla, kuten Odotukset-kayraltd pystytdan havainnollistamaan. Kuvaajalla
nakyvat odotukset, kuitenkin harvoin toteutuvat, eika tyontekija pysty ole-
maan itsendinen ja tehokas tyontekija heti tydosuhteensa alusta lahtien.
Usein siis todellisuuden ja odotusten ero on suuri. Mikadli ymmarramme
haasteet, joihin ammattimaisella perehdytykselld pyritdan vaikuttamaan,
voivat mahdollisesti odotukset olla helpompia saavuttaa. Ndin myos va-
henndamme mahdollisia odotuksiin kohdistuvia huonoja reaktioita. (Eklund
2018, s. 33.)

Ammattitaitoista perehdytysta kuvaava kayra, onkin lahempana totuutta,
mikali organisaatio on panostanut suunnitelmalliseen perehdytykseen.
Suunnitelmallisella ja ammattitaitoisella perehdytyksella pyritaan valtta-
maan suuri notkahdus, niin ajan kuin tehokkuuden nakékulmasta. Nain or-
ganisaatiossa tapahtuva hairiétila vaikuttaa mahdollisimman vahan orga-
nisaation tehokkuuteen. (Eklund 2018, s. 33.)

Taitamattomasti johdettu perehdytys l0ytyy viimeisena kuvaajasta, joka
kertookin siita mita epaonnistuneessa perehdytyksessa voi tapahtua. Epa-
onnistuneen perehdytyksen takia ei valttamatta padsta samaan lopputu-
lokseen, kuin ammattitaitoisessa perehdytyksessa pidemmallakaan aika
valilla. Perehdytykseen kulutettu aika on suurempi eli perehdytykseen ku-
luu enemman resursseja organisaatiosta. (Eklund 2018, s. 33.)

Adritilanteessa tyontekija voidaan joutua irtisanomaan taitamattoman pe-
rehdytyksen seurauksena, tai han voi itse irtisanoutua lyhyen ajan sisalla.
Tyontekija voi kokea viihtymattomyytta tyoymparistossa tai tuntea ole-
vansa kykenematon suorittamaan tyonsa. Talloin perehdytyksen tavoit-
teita ei olla saavutettu ja mahdollisesti rekrytointi ja perehdytysprosessi
joudutaan aloittamaan alusta, joka on suuri kuluerad organisaatiolle. (Ek-
lund 2018, s. 33.) “Useammissa tutkimuksissa on tullut esille, ettd nykyisen
tyontekijan korvaaminen uudella maksaa organisaatiolle jopa tyontekijan
kaksinkertaisen vuosipalkan suuruisen summan” (Eklund 2018, s. 33).
Summa sisdltda rekrytoinnin ja perehdytyksen aiheuttamat kulut. Eli
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puhutaan suuresta summasta, erityisesti jos nadita tilanteita organisaa-
tiossa tapahtuu useita. (Eklund 2018, s. 33.)

3.1.2 Tyo6tyytyvaisyys ja sitoutuminen

Tyontekijan sitoutumiseen on l6ydetty vahva yhteys perehdytysjaksoon
tutkimuksessa. Mikali uusi tyontekija saa riittdvan tuen ensimmaisen yh-
deksankymmenen pdaivan aikana, se vaikutti tutkimuksessa merkittavasti
hanen sitoutumiseensa organisaatiossa. Ensimmaisen yhdeksankymme-
nen jalkeisend saman pituisessa ajanjaksossa, vaikutusta ei ollut nahtavilla
nain suuresti. Nain ollen ensimmaiset kuukaudet ovat tarkedssa roolissa,
perehdytettdavan sitoutumiseen organisaatiossa. Lisaksi toisessa tutkimuk-
sessa on kaynyt ilmi, ettd tyontekijat olivat tyotehtavassaan vielda kolmen
vuoden jalkeenkin, kasvoi 58 prosentilla, mikali heidat oli perehdytetty
suunnitelmallisella perehdytyksella. (Eklund 2018, s. 34.) Tutkimukset ovat
my0Os osoittaneet, etta sitoutuneet tyontekijat ovat tyytyvaisempia tyo-
honsa, seka tyoskentelevat tehokkaammin. Tekijat, jotka vaikuttavat tyon-
tekijan sitoutumiseen tulisi olla jokaisessa organisaatiossa tiedossa. (Ek-
lund 2018, s. 35.)

Tyotehtdavaan perehdyttaminen ei ole ainut tarkea osa perehdytysta. Jo-
kainen tulokas, tulisi perehdyttaa myods osaksi tyoyhteisdd, joka on myds
tarkedd. Uuden tyontekijan tulisi tuntea olonsa tervetulleeksi uuteen or-
ganisaatioon, joka edesauttaa tyotyytyvaisyyteen. Tastad syystd perehdyt-
tajan lisaksi uudesta tyontekijasta tulisi tiedottaa koko henkilostoa. (Ek-
lund 2018, s. 35.)

Tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen vaikuttavat suoraan opastus ja hyva
perehdytys. Uutta tyontekijda tulisi kannustaa, antaa positiivista pa-
lautetta ja saada hanet tuntemaan olonsa merkitykselliseksi osaksi organi-
saatiota. On hyva muistaa, ettei esimies ja perehdyttdja ole ainoita, jotka
tasta ovat vastuussa vaan koko organisaatio. (Eklund 2018, s. 35.)

3.1.3 Tasalaatuisuus ja prosessien kehittdminen

Perehdytyksen tasalaatuisuus on tarkedaa, jotta jokainen henkil6 saa samat
lahtokohdat tyosuhteensa alkutaipaleella. Tasalaatuisuuden voi varmistaa
vain laatimalla suunnitelmallisen perehdytysprosessin. Suunnitelmallisen
perehdytysprosessin tulisi tarjota toimivat tyokalut perehdytyksen toteut-
tamiselle. Organisaation tulisi varmistaa, etta perehdyttajilla on kaikki tar-
vittava tieto ottaa uuden tyontekijan tarpeet huomioon prosessin tukemi-
sen kannalta. (Eklund 2018, s. 36.)
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Perehdytysprosessi taytyy osata laatia niin selkeasti, ettei kenellekdan pe-
rehdyttajalle jaa epaselvaksi perimmaiset tarkoitukset. Mikali ndin kay pro-
sessi on luotu vain olemassaolon vuoksi, eika silla voida toteuttaa tarvitta-
via tuloksia. Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulisi tarjota samanlaiset mah-
dollisuudet onnistumiseen. (Eklund 2018, s. 36.)

Prosessien kehittaminen on mahdotonta, mikali suunnitelmallista pereh-
dytysprosessia ei ole olemassa. Kehittyminen on mahdollista, kun onnistu-
misia ja epdonnistumia voidaan tarkastella jarjestelmallisesti menneesta
ajasta. Virheiden toistaminen vahenee, mikali niitd voidaan tunnistaa sys-
temaattisesti. Perehdytyksen kehittymisen kannalta on siis erityisen tar-
keda rakentaa suunnitelmallinen perehdytysprosessi. (Eklund 2018, s. 37.)

3.2 Merkitys tulevaisuudessa

Ty6elamaan vaikuttavat muutokset ovat olleet puheenaiheena jo pidem-
man aikaa. Siita mita tulevaisuudessa tytelama tulee olemaan, on erilaisia
nakokulmia. Etatyosta, patkatyosta ja saannollisen tydajan seurannasta tu-
levat muutokset vaikuttavat tulevaisuuden ty6elamaan. Henkiléiden vas-
tuu omasta tyostaan lisaantyy ja se vaatii jokaiselta tyontekijalta parempaa
kykya johtaa itsedan. Itsensa jatkuva kehittdminen tulee entistd enemman
yksilon vastuulle. (Eklund 2018, s. 40.)

Muutokset tyoeldamadssa tulevat siis olemaan vahvasti [asna ja tasta syysta
perehdytyksen merkitys kasvaa, erityisesti pidemmalla ajanjaksolla. Sitou-
tunut ja tyytyvainen henkil6sto, vaikuttaa pidemmalla ajanjaksolla organi-
saation menestykseen. Oppiminen ja kehittyminen perehdytyksen yhtey-
dessa taytyy tapahtua turvallisessa ymparistossd, jotta perehdytyksesta
saadaan mahdollisimman paljon hyotya. Heikon perehdytyksen seurauk-
sena voi olla, ettd uuden tyontekijan oppimisen kapasiteetti pienenee, eika
perehdytyksestd saada pitkdntahtdimen hyotya. (Eklund 2018, s. 41.)

Suuret muutokset organisaatiossa, kuten organisaationrakenne tai strate-
giset liikkeet, vaikuttavat henkilostoon laajasti. Naissa tilanteissa tyonteki-
joiden hyvinvoinnista tulisi pitda huolta. Erityisesti uusien tyontekijoiden
kohdalla tdma korostuu, jotta he saavat turvallisen perehdytyksen ja riitta-
van selkedan kuvan organisaation tulevaisuudesta. Uuden tyontekijan on
vaikea ymmartaa, onko muutostilanne poikkeuksellinen vai normaalitila
organisaatiossa. Perehdytyksessa tapahtuvat muutokset jattavat vahvan
muistijaljen siitd, miten organisaatiossa toimitaan. Naista syista perehdy-
tyksen merkitys kasvaa tulevaisuudessa, jossa tyontekija on itsendisemmin
vastuussa tyostaan. Hanelle tulee antaa kaikki mahdollinen tieto perehdy-
tysprosessissa, jotta han voi kehittya osaksi sitoutunutta organisaatiota.
(Eklund 2018, s. 41.)
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3.3 Henkilon huomioiminen

Uudelle tydntekijalle perehdytys on uusien tietojen ja toimintatapojen op-
pimista. Tyotehtdviin sopeutumisen lisdksi sopeudutaan myds tydyhtei-
s6On. Tassa luvussa kdsitellaan asioita, jotka auttavat ymmartamaan pe-
rehdytettdvien erovaisuuksia. (Eklund 2018, s. 47.)

3.3.1 Suorituskyky ja sen rajoitukset

"Suorituskyvylla, stressilla ja oppimisella on vahva yhteys toisiinsa, ja ta-
man yhteyden ymmartaminen auttaa toimivan perehdytyksen suunnitte-
lussa” (Eklund 2018, s. 47). Perehdyttdjan tulisi ymmartaa miten nama vai-
kuttavat perehdytettavan suoriutumiseen, jotta han voi parhaalla mahdol-
lisella tavalla opastaa perehdytettdavaa. Seuraavalla kuvalla hahmotetaan
stressin ja suorituskyvyn yhteytta. (Eklund 2018, s. 47.)

Erinomainen 1 Eustressi 7 Distressi

SUORITUSKYKY
Huono
Olematon Liiallinen
STRESSI
Kuva 2. Suorituskyvyn ja koetun stressin maaran valinen yhteys (Eklund 2018,
s.48).

Yerkes-Dodsonin laiksi kutsuttava kuvaaja havainnollistaa suorituskyvyn ja
ihmisen kokemien arsykkeiden eli stressin maaran yhteytta. Stressi kuvaa
sisdisten ja ulkoisten drsykkeiden maaraa. Sisdiset arsykkeet ovat lahtdisen
henkilon omasta mielestd, kun taas ulkoiset arsykkeet tulevat ymparoivista
asioista. Suorituskyky taas puolestaan kuvaa, henkilén suorituskykya, joka
vaihtelee stressitasojen mukana. Suorituskyky on huipussaan stressin ol-
lessa puolessa vilissa. (Eklund 2018, s. 47.) Mikali henkilon stressi on ole-
maton tai liiallinen suorituskyky laskee huomattavasti. Kuvasta voidaan siis
paatelld, etta pienikin drsykkeiden nousu vaikuttaa ihmisen suorituskykyyn
positiivisesti. Parhaimmillaan voidaan paasta tilaan, jossa tyot etenevat
huomaamatta hyvalla tahdilla, jolloin henkilo my&s kokee onnistuvansa.
(Eklund 2018, s. 48.)
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Kaantdpuolena on liiallinen stressin lisdadantyminen, joka heikentaa henki-
I6n suorituskykya. Talléin puhutaan negatiivisesta stressista. Liiallisella
stressilla on valtavasti haittapuolia, joka vaikuttaa useisiin asioihin. Mikali
liiallinen stressi on poikkeustilanne, silla ei ole merkittavia haittoja. Kuiten-
kin jos tilanne pitkittyy tai toistuu liian usein, haittoja alkaa syntymaan. (Ek-
lund 2018, s. 49.)

Perehdyttajan tulisi pystya tukemaan perehdytettavaa niin, ettei stressin
maara ole liiallinen. Erityisesti perehdytyksen alussa ulkoiset ja sisdiset ar-
sykkeet ovat vahvasti lasna, joka tuottaa stressia. Perehdyttdjan tulisi an-
taa perehdytettavalle tilaa palautumiseen ja opetetun tiedon sisdistami-
seen, sekd antaa mahdollisuuksia kasitelld askarruttavia aiheita. (Eklund
2018, s. 49.) Suunnitelmallista perehdytysta rakentaessa on tarkeaa hah-
mottaa, ettd tiedon oikea aikaisella ja oikeanlaisella, seka sen mukautta-
misella on suuri vaikutus perehdytyksen onnistumiseen. Pelkastaan kaiken
tiedon kasitteleminen ei ole Iahtokohta onnistuneeseen perehdytykseen.
(Eklund 2018, s. 50.)

Keskusteleminen perehdytettavan kanssa on tarkeaa, jotta tiedetdan so-
piva eteneminen perehdytykselle. Keino, jolla tiedetdaan perehdytettavan
tiedon sisdistaminen, on keskustelu ja palautteen vastaanottaminen. Hyva
tapa aloittaa, on yksinkertaisten ja pienimpien tehtavien antamisella. Mita
itsendisemmaksi perehdytettdva tulee, sitd haastavampia tehtavia hanelle
voi antaa. Seuraamalla saannollisesti kehittymista voidaan selvittaa edisty-
mistd, sekd antaa palautetta myos perehdytettavalle, jotta han tuntee
olonsa onnistuneeksi annetuissa tehtavissa, sekd keraa tasta itseluotta-
musta. Lisaksi on hyva kysya perehdytettdvan omaa mielipidetta tehtavista
ja mahdollisten tulevien tehtavien toiveista. (Eklund 2018, s. 51.)

3.3.2 Aloittamisen vaikeus

Perehdytettavallad voi olla asioita, jotka vaikeuttavat tyonteon aloittamista.
Syy voi aiheuttaa enemman kulutettua aikaa aloittamiseen, kuin mita itse
tyotehtdva suorittamiseen. Perehdyttdjan on hyva olla tietoinen, naista
mahdollisista syistd, jotta hdan voi tukea perehdytettavaa. Syita voi olla
useita, joista kasittelemme muutamia seuraavaksi. (Eklund 2018, s. 59.)

Tavoitteen ollessa liian suuri perehdytettavalla voi olla tunne, etta se on
saavuttamattomissa tai kaukainen. On vaikea motivoitua tehtavasta, joka
tuntuu mahdottomalta saavuttaa. Tarkeda olisi pystya jakamaan tehtava
osatavoitteisiin, jotta se tuntuisi helpommalta perehdytettaville. Osata-
voitteiden saavuttaessa perehdytettava saa myos onnistumisen ja edisty-
misen tunnetta, joka luo varmuutta etenemiseen. (Eklund 2018, s. 59.)
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Tavoite on epaselva, kun perehdytettava ei tieda tydnsa perimmaista tar-
koitusta. Mikali tyon tavoitetta ei tiedetd, on epdselvaa lahted tekemaan
sitd. Tehtdvida annettaessa, on syyta kdyda tehtava tarkasti tavoitteiden
kanssa lapi ja varmistua siitd, etta kaikki ovat samalla viivalla. (Eklund 2018,
s.59.)

Tottumus ulkoisen paineen ohjaukseen voi olla merkittava tekija, jos pe-
rehdytettavalla on niihin aikaisempaa kokemusta. Toiset tyotehtavat saat-
tavat sisdltaa tarkan paattymispadivan, mutta toisista se saattaa puuttua.
Naissa tilanteissa tulisi perehdytettavan kanssa keskustella tilanteesta,
jotta asia selkeytyy molemmille osapuolille. (Eklund 2018, s. 60.)

Tehtavan merkityksen epdselvyys aiheuttaa tilanteita, jossa priorisoin-
nissa tai aikataulutuksessa on puutteita. Perehdytettavalle tulee avata teh-
tavien tarkeydet ja niiden suorittamisen lopputuloksen merkitykset. (Ek-
lund 2018, s. 60.)

Keskenaan kilpailevat tehtavat luovat tilanteen, jossa perehdytettavalla
on haasteita priorisoida tyotehtaviaan. Talldin yleensa tarkeat tehtavat,
jaavat pienempien kiireellisimpien tapausten alle. Tassa vaiheessa on tar-
kedd selventdad perehdytettavalla asioiden tarkeysjarjestysta. (Eklund
2018, s. 60.)

Epaonnistumisen pelko voi tulla esiin tilanteissa, kun perehdytettdva pel-
kaa olevansa kykenematon suorittamaan tyotehtavansa tai ei halua joutua
arvostelun kohteeksi. Perehdytettavalla voi olla tunne, ettei hanen osaa-
misensa ole riittava. Onkin tarkeaa luoda ilmapiiri, jossa perehdytettava
kokee olonsa turvalliseksi. (Eklund 2018, s. 61.)

Motivaation puutuessa tehtavia ei haluta tehda, koska koetaan tehtavien
olevan erilaisia omien tavoitteiden tai ndkemysten kanssa. Voi olla, ettei
perehdytettdava nde perimmaista tarkoitusta tehtavan tekemiselle. Tama
taas vaikuttaa tehtdvien suorittamiseen. Tassa tilanteessa tulisi pyrkia
avoimeen keskusteluun, jotta motivaatiota voidaan parantaa. (Eklund
2018, s. 61.)

3.4 Toimiva perehdytysprosessi

Toimivaa perehdytysprosessia voi verrata hyvaan karttaan. Kartan avulla
voidaan 16ytda toimivin reitti haluttuun maaranpaahan. Samalla tavalla
suunnitelmallisen perehdytyksen tavoitteena on saavuttaa perehdytyk-
selle asetetut tavoitteet. Suunnitelmalliseen perehdytykseen tarvitaan sel-
kea suunnitelma, jolla pdastdan tavoitteisiin mahdollisimman mutkatto-
masti. (Eklund 2018, s. 73.)

Toimivan perehdytyksen ensimmainen askel on maarittaa tavoitteet, joita
perehdytysprosessilla lahdetaan tavoittelemaan. Talla tavoin perehdytys-
prosessin rakentaminen naiden tavoitteiden ymparille mahdollistaa
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tavoitteiden saavuttamisen. Tavoitteita kannattaa suunnitella niin itsenai-
sesti, kuin isommassa porukassa, jotta perehdytys pystytaan rakentamaan
mahdollisimman laajasti. Erilaisten tyontekijoiden ja tyotehtavia suoritta-
vien mielipiteet ovat tarkeitd perehdytysta laatiessa, kuten myos useiden
perehdyttajien. Hyva aloitus perehdytysprosessin suunnitteluun on mieli-
kuva, joka halutaan jattaa perehdytettadvalle organisaatiosta (Eklund 2018,
s.74.)

Syntyneiden ideoiden pohjalta pystytdan rakentamaan kaytannon pereh-
dytyssuunnitelma, -opas tai -ohjelma, riippuen mika palvelee organisaa-
tion tavoitteita parhaiten. On kuitenkin tarkeaa, etta milla tahansa tavalla
perehdytysprosessin haluaa rakentaa, se ymmarretdan ja se on kayttotar-
koitukseen sopiva. (Eklund 2018, s. 75.)

3.4.1 Avainkohdat

Kun perehdytyksen tavoitteet on saatu maariteltya, alkaa itse perehdytys-
suunnitelman rakentaminen. Perehdytyksen rakennusvaiheessa kannat-
taa ottaa huomioon seuraavat viisi asiaa. Ndaiden ymparille perehdytyspro-
sessin rakentaminen on helpompaa. (Eklund 2018, s. 74.)

=2

Kenelle kuka

Miten Mit:

Milloin

&

Kuvio 2. Perehdytyksen avainkohdat jaettuna viiteen osa-alueeseen (Eklund
2018, s. 76).

\\\\\\{\

Kuka on vastuussa perehdytettdavan opastuksesta ja perehdytysprosessin
toteutumisesta. Henkild voi olla joku, joka on perehdytyksessa lasna tai
esimies. Viimeisempana esimies on vastuussa perehdytyksen toteutumi-
sesta. Tarkeaa on jakaa perehdytyksen vastuu selkeasti, jotta kaikki aihe-
alueet kasitellaan huolellisesti, eikd epdselvyytta rooleista ole. Nain valty-
taan tilanteesta, kun jotkin alueet jaavat opettamatta tai jotkin opetetaan
usean toimesta. (Eklund 2018, s. 77.)
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Lisdksi on tarkeda varata perehdyttdjdlle aikaa tyonsa suorittamiseen. On
tarkeda tukea myos perehdyttdjan perehdytysprosessia, jotta han ymmar-
taa tyonsa tarkeyden. Joustavuutta vaaditaan niin perehdyttajalta, kuin
koko organisaatiolta, jotta onnistutaan perehdytyksen tavoitteiden saa-
vuttamisessa. (Eklund 2018, s. 77.)

Mita halutaan perehdytysprosessissa kasitellda. Tama kohta luo perehdy-
tyksen rungon, mita asioita perehdytyksen aikana tulee kayda lapi. Tyota-
poja, tyotehtavia, sdaantdja tai kaytossa olevia jarjestelmia. Kaikki kasitelta-
vat asiat tulisi I6ytya suunnitelmasta, jotta perehdyttdja muistaa kaikki
kohdat. Ndin mahdollistetaan tasalaatuisempi perehdytys jokaiselle pe-
rehdytettavalle. (Eklund 2018, s. 77.)

Milloin mikakin kohta perehdytyssuunnitelmasta tullaan kasittelemaan
perehdytettavan kanssa. Milloin on hyva aika siirtya seuraavaan vaihee-
seen perehdytysta. Perehdytyssuunnitelmassa on hyva laatia aikajanalle
perehdytettdvat asiat, jolloin perehdytys tapahtuu mahdollisimman selke-
assa jarjestyksessa. Aikataulua ei kuitenkaan kannata liian tarkasti suunni-
tella, koska jokainen perehdytys on erilainen ja vaati eri maaran aikaa. On
kutenkin hyva suunnitella ohjeellinen aikataulu, jotta perehdytettavalle jaa
tarvittava aika sisdistaa oppimaansa. (Eklund 2018, s. 78.)

Miten kaytannon asiat toteutuvat, on erittdin tarkead, jotta saadaan to-
teutettua mahdollisimman tehokas ja mielekds oppiminen. Erityisesti ny-
kyaikana mahdollisuuksia on paljon, joista varmasti yleisimpia on niin sa-
nottu vierihoito eli perehdyttdja seuraa sivusta perehdytettavan tekemista
tai toisinpdin. My0s verkossa tapahtuva oppiminen on monipuolista ja var-
masti yksi tulevaisuuden perehdytyksen muodoista. Digitaalinen perehdy-
tys ei vastaa vuorovaikutteista perehdytysta, mutta sen mahdollisuuksia
kannattaa hyodyntaa. (Eklund 2018, s. 79.)

Kenelle perehdytys on suunnattu, eli kuinka jokaisen perehdytettavan
vahvuudet saadaan osaksi perehdytysta. Tasta syysta perehdytysprosessia
ei kannata rakentaa liian tiukkojen ohjeiden varaan, vaan sita taytyisi pys-
tya soveltamaan perehdytettdavan mukaan. Itsendisen oppimisen laajuutta
kannatta my6s madritella perehdytyssuunnitelmassa, jotta perehdytet-
tdva tietad mita haneltd vaaditaan oma-aloitteisena oppimisena. (Eklund
2018, s. 80.)

Rekrytoinnin rooli perehdytykseen on myds tarkeda, jotta perehdytetta-
vasta tiedettdisiin mahdollisimman paljon jo ennen ensimmaista tyopai-
vaa. Nain mahdollisesti voitaisiin perehdytyssuunnitelmaa rakentaa pereh-
dytettavalle sopivaksi jo ennen perehdytyksen aloitusta. Nain myoés pereh-
dytettavan tyo helpottuisi, kun tietda mista taitotasosta perehdytettava
aloittaa. Tama tietysti muuttuu perehdytyksen edetessa, kun tutustumi-
nen etenee, mutta valmistautuminen on myos olennaista. (Eklund 2018, s.
80.)
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3.4.2 Osa-alueet

Se mitd perehdytysprosessin tulisi sisdltdda on helpompi hahmotta jaka-
malla se eri osa-alueisiin. Osa-alueiden rakentaminen laajempaan kayt-
toon on haastavaa, koska jokainen perehdytyssuunnitelma on yksil6llinen.
Seuraavaksi esiteltdvat osa-alueet ovat yksi tapa luoda perehdytysproses-
sin sisalto. (Eklund 2018, s. 92.) Kokonaisuus on siis jaettu kuuteen osaan,
jotka nakyvat seuraavassa kuviossa.

Tyotehtdavaan
opastaminen

Organisaation
toiminta

Verkostot Prosessit ja

kdytanteet

Kuvio 3. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen (Eklund 2018, s.
92).

Vastuualueet ja tavoitteet ovat olleet perimmainen tavoite rekrytointipro-
sessin kdaynnistamiseksi. Rekrytoinnin aikana tyontekija ja tydnantaja kay-
vat keskustelua rekrytointia koskevista tavoitteista. Talla keskustelulla hel-
potetaan perehdytyksen kdynnistamista. (Eklund 2018, s. 93.) Kun pereh-
dytys aloitetaan, voidaan samaa keskustelua vastuualueista ja tehtavaku-
vauksesta syventdad. On myos tarkeaa, keskustella siitd, mita rekrytointi-
prosessin keskustelusta on perehdytettavalle jaanyt mieleen. Eteen voi
myos tulla tilanne, jossa tavoitteet muuttuvat rekrytoidun osaamisen
myo6ta. (Eklund 2018, s. 94.)

Tyotehtdavaan opastaminen eli kdytannon opastusta tyotehtaviin. Tyoteh-
tavien onnistuneeseen suorittamiseen itsendisesti vaaditaan saantojen,
tekniikoiden ja toimintatapojen ymmartaminen. (Eklund 2018, s. 96.) Pe-
rehdytettdvalle on opetettava oikea tapa tehda tyo, joka yleensa on tehok-
kain ja turvallisin. Jotta perehdytettdvd ymmartaa oikean tavan merkityk-
sen, on tarkeaa kasitella virheellisesti tehtyjen asioiden seuraamukset. On
myos tarkedd, selittdd miksi eri asioita tehdaan ja mihin ne vaikuttavat,
ndin perehdytettava nakee tyonsa vaikutuksen. (Eklund 2018, s. 97.)
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Tyo6tehtadviin opastamisen erityisesti kokeneelle tydntekijdlle on haastavaa
asioiden itsestadnselvyyden vuoksi. Tasta syysta perehdyttdjalle on hyva
antaa tyokaluja, jotta asioiden opettaminen ei jdisi pelkdstaan muistinva-
raan. Perehdytettavalla on talléin mahdollisuus saada kaikki tarvitsemansa
tieto perehdytyksessa. (Eklund 2018, s. 98.) Varsinaisen tyotehtaviin opas-
tamisen lisdksi, tulisi perehdyttaa tulokasta myos tyoelamataitoihin. Tulok-
kaan taytyy pystya vuorovaikutukseen ja viestintaan, seka pystya ajanhal-
lintaan omien toidensa kanssa. Nama taidot jadvat usein tyontekijan har-
teille, mutta nekin ovat tarkeita huomioida perehdytyksessa. (Eklund 2018,
s.98.)

Organisaation toiminnasta kertominen on osa perehdytysprosessin osa-
alueita. Kertomalla organisaation toiminnasta saadaan perehdytettavalle
parempi kuva siitd mika merkitys hanen ty6llaan on ja kuinka organisaatio
toimii suuremmassa kuvassa. Organisaatioissa on usein erilaisia termeja,
joiden tarkoituksena on ohjata organisaatiota tiettyyn suuntaan. Naista
kaytettavia termeja ovat muun muassa: missio, visio ja strategia. Niiden
ilmaiseminen ja yhdistaminen tyontekijaan, ovat tarkeita asioita, jotta pe-
rehdytettdva tuntee olonsa osaksi organisaatiota. (Eklund 2018, s. 99.)

Prosessit ja kdytanteet ovat keinoja, joilla tyota pystytdan johtamaan or-
ganisaatiossa. Prosesseja voivat olla muun muassa tiedonhallinta tai asia-
kashallinta. Organisaatiosta ja prosesseista riippuen kaytanteet voivat olla
hyvin erilaisia, jotkut tehdadan selkealld kaavalla ja toiset voivat olla vapaa
muotoisempia. Perehdytyksessa kannattaa kuitenkin aina huomioida,
kuinka paljon perehdytettdva pystyy tietoa sisdistamaan uusien kayttojar-
jestelmien ja sovellusten lisaksi. (Eklund 2018, s. 102.)

Verkostot ovat erityisesti asiantuntijatyossa erittdin tarkeitd. Perehdytet-
tavaa kannattaa perehdytyksen aikana auttaa rakentamaan verkostoja, eri
osa-alueille tyoyhteisdssa. Ndin saavutetaan tilanne, jossa perehdytetta-
valla on mahdollisuus |6ytaa sopivaa apua itsenadisessa tyoskentelyssa. (Ek-
lund 2018, s. 105.)

Perehdytysprosessissa tulisi seurata perehdytettdvan kehittymista, seka
edistymistd. Seuraaminen edesauttaa henkil6kohtaisen perehdytysproses-
sin kehittamista juuri talle yksilélle sopivaksi, jotta tavoitteiden saavutta-
minen olisi mahdollisimman sujuvaa kaikkien osapuolten kannalta. Pereh-
dytyksen etenemista on haastava tietda etukadteen, joten tasta syysta pe-
rehdytysprosessissa pitdisi olla useampi kohta kehittymisen seurannalle.
Lisaksi perehdytysprosessin paatyttya olisi tarkea kerata palautetta pereh-
dytysprosessin toimivuudesta. (Eklund 2018, s. 109.)
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3.4.3 Rakenne

Ennen perehdytyksen aloitusta tulisi paattaa ketka osallistuvat perehdy-
tykseen, varmistaa perehdytysmateriaalin ajantasaisuus, seka tiedottaa
tyoyhteis6a uudesta tyontekijasta. (Nykdnen, 2018). Perehdyttajina toimi-
vien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtavan hoitamiseen tulisi aina
kasitellda ennen perehdyttamisen aloittamista. Perehdyttdjan halu ja mie-
lenkiinto vaikuttavat suuresti perehdyttamisen onnistumiseen ja tulok-
kaan tervetulleeksi tuntemiseen. Henkild, joka ei ole ollut kovinkaan kauaa
talossa, jolla on oma perehdytys vield tuoreessa muistissa, on usein hyva
henkil6 toisen perehdyttamiseen. (Osterberg 2014, s. 119). Tietopaketin
kokoaminen tulokkaalle yritysta koskevista aineistoista, kuten toiminta- ja
vuosikertomus, esitteista, henkilosto- ja asiakaslehdista, tyoohjeista, toi-
menkuvista ja henkiloston yhteystiedoista auttaa perehdytettavan paase-
mista osaksi tyOyhteisoa ja organisaatiota. Lisaksi perehdytettavalla tulisi
olla heti alkuvaiheessa paasy kaikkeen sahkdiseen tietoon, jota han pereh-
dyttamisessa tarvitsee. Han tarvitsee myos aluksi opastusta, mista tieto on
saatavilla, ja aikaa tiedon etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Osterberg
2014, s.122.)

Ennen varsinaisen perehdytyksen aloitusta on hyva esitella tulokkaalle
tyopaikan tavoitteita, sekd toimintaa. Kertoa tyontekijan tyotehtavista ja
tyon tavoitteista. Lisdksi on hyva kertoa, kenelta voi kysya lisatietoa tyo-
hon liittyvista asioista. (Nykdnen, 2018). Henkildstoasiantuntija hoitaa
useimmiten yleisesittelyn yrityksesta, joten itse perehdytys jaa yksikon
esimiehen vastuulle. (Osterberg 2014, s. 116.)

Tyon aloitusvaiheessa perehdyttajien esittely, perehdytyksen sisalto ja ta-
voitteet on hyva esitella tulokkaalle. Ty6paikan ja tyoyhteisoon tutustut-
taminen, toimintatapojen ja pelisdantojen kasittely ovat hyvia ensiaske-
lia. (Nykdanen, 2018). Perehdyttaminen tulisi aloittaa henkilon vastaanot-
tamisella. Keskustelulla, tutustumisella, perehdytysohjelman esittelylla,
seka tavoitteilla. Perehdytyksen aikataulu on hyva tuoda perehdytetta-
valle ilmi, jotta han tietaa milloin hanelta odotetaan itsenaisia tuloksia.
On myds hyva keskustella hanen toimenkuvastaan, mika hanen roolinsa
on yrityksen tavoitteiden saavuttamisessa. (Osterberg 2014, s. 116.)

Uutta tyontekijaa kiinnostaa usein tydsuhteen ensimmaisina paivina eri-
tyisesti kdytannon asiat, kuten tydaika, poissaolokdytannoét ja tyosuhde-
edut. Onko tyopaikalla mahdollisesti tarjottavana tuettua ruokailua ja
kuinka muut tauot toimivat. Tyénantajan on tarkea kayda tyontekijan
kanssa lapi myos keskeisten lait, jotka vaikuttavat velvollisuuksiin tai
mahdollisesti oikeuksiin, joita tyossa tarvitaan. Lisaksi terveyteen ja tur-
vallisuuteen liittyvat asiat, kuten tyoterveyshuolto ja tyéhyvinvointia edis-
tdva asiat on hyva esitella. (Nykdnen, 2018.)
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Tyo6tehtaviin perehdyttaminen alkaa tehtdavankuvan ja sen merkityksen
avaamisella kokonaisuutena. Tydssa kaytettavien koneiden, laitteiden ja
tyovalineiden esitteleminen. Niiden kdytt66n opastaminen ja kertominen
miten poikkeustilanteissa tulisi toimia, kuten vika- ja hairiétilanteissa.
(Nykénen, 2018.)

Perehdytettdavan opittua tehtdavankuvansa ja sen merkityksen alkaa tyon
ohessa perehdyttaminen. Kysymyksiin vastaaminen ja keskusteleminen,
tyoskentelyn seuraaminen, tyépaikan toimintamallien ja tavoitteiden ker-
taaminen. Rohkaiseminen kysymaan, kertomaan kehitysehdotuksia ja
tuomaan esille havaitsemiaan epakohtia. Kannustaminen kysymaan ja
verkostoitumaan tydpaikalla, seka palautteen antaminen onnistumisesta,
on tarkeaa erityisesti nuoren tyontekijan kohdalla. (Nykdnen, 2018.)

Perehdytysta tarvitaan aina, kun ty6tehtavat tai tydmenetelmat muuttu-
vat. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi. Se on vastavuoroista keskuste-
lua ja oppimista. On tarkeaa myos kuunnella perehdytetyn kokemusta
perehdytyksesta. Kuinka perehdytys on hdanen mielestdaan onnistunut ja
miten perehdytysta voisi hanen mielestaan vield kehittaa. (Nykanen,
2018). Uuden tyontekijan potentiaalia kehittda asioita ei kannata aliarvi-
oida (Osterberg 2014, s. 117).
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4 PALKANLASKENTA LYHYESTI

4.1

Palkka

Automatisoidut palkanlaskentaprosessit ovat muuttaneet palkanlaskijan
tyota vuosien varrella. Ammattinimike palkanlaskija, onkin pikkuhiljaa
vaistymassa ja tilalle on tulossa korvaava nimike palkka-asiantuntija. Ni-
mike kuvaakin enemman tietomaaraa, jota palkanlaskijan tydssa tarvitaan.
Suomessa on useita lakeja, jotka suojelevat tyontekijaa. Lait ovat kuitenkin
perusohje, jonka lisdksi on hallittava useita tyéehtosopimuksia (TES), joi-
den tuntemus onkin palkka-asiantuntijan tarkein tyokalu. (Konjunktuuri
Oy, 2019.)

Nykyaan automatisointi mahdollistaa suurenkin tietomaaran siirtamisen
helposti ja vaivattomasti suoraan palkkajarjestelmaan. Palkka-asiantunti-
jan tyoksi jaakin tarkastaa lisat ja muut asiat kohdalleen, jotta tyontekijat
saavat tyostaan korvauksen ja mika tarkeina: oikean korvauksen. Palkka-
asiantuntijan ty6 on siis enemmankin, kuin numeroita. Jokainen tyéntekija
on yksild, jonka elamantilanne vaikuttaa myo6s palkanlaskentaan ja sosiaa-
lietuuksiin. Palkka-asiantuntijan ty0 on erikoisosaamista vaativa. Muuttu-
massa ja kehittymdssa olevalla alalla, on mahdollisuus oppia jatkuvasti. Au-
tomatiikan lisdksi alaa mullistaa robotiikka ja tekodly. Tyo ei tule poistu-
maan, mutta tyon luonne tulee muuttumaan vahvemmin asiantuntijan
rooliin. (Konjunktuuri Oy, 2019.)

Palkka-asiantuntijan tydssa hankittu osaaminen tarjoaakin hyvat mahdol-
lisuudet esimerkiksi HR-puolen tyétehtaviin. Tyo on siis mielenkiintoista ja
antoisaa ihmislaheistad tyota. Siina huomioidaan tyontekija, tyonantajan,
sekd muiden sidosryhmien kuten verottajan edut. (Konjunktuuri Oy, 2019.)

Palkkahallinnon selkein tarkoitus on palkkojen maksaminen oikean suurui-
sena, oikea-aikaisesti, sekd oikealle henkil6lle. Lisdksi tehtdvana on taata
lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen. Tyotehtaviin kuuluu
muun muassa sopimusten tulkintaa, palkkojen laskemista ja maksamista,
tarvittavien tietojen arkistointia, tyonjohdon ja johdon avustamista. (Ma-
tilainen, 2020.)

Palkka on korvaus tehdysta tyosta. Palkan maaraytymisperuste pitda il-
moittaa tyosopimuksessa, se voi joko perustua aikaan (tunti- tai kuukausi-
palkka), tydn suoritukseen tai sen tulokseen. (Tydeldmaan, n.d.) Palkan tu-
lee olla tyontekijan nostettavissa hanen tililtdan palkan erdaantymispaivana
(Tyosuojelu, 2020).



23

Bruttopalkka kostuu summasta, josta ei ole toimitettu ennakonpidatysta
eikda maksettu tyontekijan sosiaalivakuutusmaksuja. Se koostuu rahana
maksettavasta palkasta ja luontoiseduista. Nettopalkka taas koostuu
summasta, josta on toimitettu ennakonpidatys, sekd maksettu tyonteki-
jan sosiaalivakuutusmaksut. (Kansallisen tulorekisterin perustamishanke,
2017.)

Varsinainen palkka on kasite, jota tarvitaan muun muassa tuntipalkkaa,
paivapalkkaa, vuosiloma-ajan palkkaa tai sairausajan palkkaa laskettaessa
(Kunnallinen yleinen virka- ja tyoehtosopimus/2018 §2.). "Varsinaiseen
palkkaan kuuluvat seuraavat palkanosat: tehtavakohtainen palkka tai vas-
taavan luonteinen palkka (lukuun ottamatta luontoisetua), henkilokohtai-
nen lisa, tyokokemuslisa ja maaravuosilisd, syrjaseutuetu (31.12.2011
mennessa myonnetty KVTES 2010-2011 palkkausluvun 10§:n mukainen),
kielilisa, rekrytointilisa, luottamusmieskorvaus ja tydsuojeluvaltuutetun
korvaus.” (Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus/2018 §5.)

Palkanmaksun yhteydessa tyonantaja antaa tyontekijalle palkkalaskelman.
Palkkalaskelmasta tulee kayda ilmi, mita tyontekija on ansainnut palkan-
maksukaudelta, palkan suuruus ja sen maaraytymisperusteet. Maarayty-
misperusteisiin sisdltyvat muun muassa tehdyt tyotunnit, tuntipalkka, seka
erilaiset lisat. (Tyosuojelu, 2020.)

4.2 Ennakonpidétys ja verokortti

”Palkan, tyokorvauksen, elakkeen, etuuden ja muun veronalaisen suorituk-
sen maksaja on padsdantoisesti velvollinen toimittamaan ennakonpidatyk-
sen suorittamastaan maksusta” (Vero, 2020). Ennakonpidatys on siis vero,
joka vahennetdan bruttopalkasta tai -elakkeesta ja tilitetdan Verohallin-
nolle. Verojen kertyminen pyritdaan turvaamaan ennakkoperinnalld, jo sil-
loin kun tuloa saadaan. Ansiotulojen verotus on progressiivista, verojen
suuruus on sitd suurempi, mita tulot ovat. (Veronmaksajat, 2019.)

Verokortti on asiapaperi, joka kertoo jokaiselle henkilokohtaisen veropro-
sentin. Verokortti tarvitaan aina, kun saadaan palkkaa tai muita tuloja (esi-
merkiksi eldke ja Kelan etuudet). (Vero, 2019.) Verokortissa kerrotaan en-
nakonpidatysprosentti, seka tuloraja. Henkil6a verotetaan perusprosentin
mukaan tulorajaan asti. Tulon ylittavalta osalta kaytetaan verokortista 16y-
tyvaa lisdprosenttia. Mikali tyontekija ei toimita verokorttia tydnantajalle,
eikd ennakonpidatystietoja ole haettu verohallinnosta tydnantajan toi-
mesta. Tyonantaja pidattda palkasta 60 % veroa. (Veronmaksajat, 2019.)
Maksajan on siis aina toimitettava suorituksesta ennakonpidatys verokor-
tin tai 60 % mukaan, jos maksettu suoritus on palkkaa (Vero, 2017.)
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Mikali todelliset vuositulot eroavat verokorttiin merkitysta arviosta, tulisi
hakea muutosta verokorttiin, eli muutosverokorttia. Verokorttia on mah-
dollista muuttaa verovuoden aikana useampiakin kertoja. Tama saattaa
tulla tarpeen ainakin, jos jaa aitiyslomalle tai tyottomaksi. Tarvittaessa en-
nakonpidatysprosenttia voi korottaa, pyytamalla sitd suoraan tyOnanta-
jalta tai palkanlaskennasta. Kuitenkin jos prosenttia pitda alentaa, taytyy
yhteys ottaa verottajaan. (Veronmaksajat, 2019.)

Verokortteihin tuli muutos vuoden 2020 alusta, joka mahdollistaa vain yh-
den tulorajan koko vuodelle. Nain ollen kaikille palkkatuloille on sama en-
nakonpidatysprosentti ja sivutuloverokortti poistuu kaytosta. Tyontekija
voi jatkossa toimittaa kopion verokortista, eika alkuperaista verokorttia
tarvitse toimittaa. (Soderman, 2019.)

Omaverosta loytyy vuoden 2020 verokortit. Lisaksi ne toimitettiin kirjeitse
tammikuun kuluessa. Uudet verokortit astuvat voimaan helmikuun alusta.
Nain ollen tammikuun verotus toimitetaan vield 2019 vuoden verokortin
mukaan. Verokortin tulorajaa ei kuitenkaan oteta huomioon ja tammikuu
verotetaan perusprosentilla. Ellei palkansaaja ole jo ehtinyt hakea uutta
verokorttia eli muutosverokorttia vuodelle 2020, jolloin postissa tuleva ve-
rokortti on silloin tarpeeton. (Veronmaksajat, 2019.)
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5 TUTKIMUS

Tama tutkimus on toteutettu laadullisena toimintatutkimuksena, jonka li-
saksi on toteutettu teemahaastattelu. Toimintatutkimus perustuu tutkijan
osallistumiseen tutkimuksessa kohteena olevaan toimintaan. Tarkoituk-
sena on kehittaa ja parantaa tutkittavaa kohdetta. (Jyvaskylan yliopisto,
2015.) Tutkijan kokemus perehdytettdvan ja perehdyttdjan roolista on oiva
lahtokohta toimintatutkimuksen toteutukselle. Tarkoituksena on loytaa
keinoja helpottaa perehdyttdjan roolia, jotta jokainen perehdytettava saisi
mahdollisimman korkea- ja tasalaatuista perehdytysta.

Toimintatutkimuksen lisaksi tutkija halusi tukia perehdytettavien ja pereh-
dyttdjien kokemuksia perehdytysprosessista, siita miten se on onnistunut
ja miten sita voitaisiin kehittaa. Haastattelutyypeista tahan tutkimukseen
valittiin teemahaastattelu. Se keskittyy siis tiettyyn aihepiiriin, joka on etu-
kateen maaritelty. Haastattelun aikana syvennytaan tietoon, eika se pe-
rustu etukateen suunniteltujen kysymysten muotoiluun tai esittamisjarjes-
tykseen. (Vuorinen, 2019.)

5.1 Lahtotilanne

Tyon alussa toimeksiantajalla otettiin vastaan uusi tydntekija esimiehen
toimesta mahdollisuuksien mukaan, joka esitteli yritystd, toimistoa, seka
kdaytannon asioita. Tdma tapahtui useimmiten ensimmaisen paivan aikana,
jonka jalkeen uusi tyontekija oli tiimildisten vastuulla. Esimies oli mahdol-
lisesti aikaisemmin sopinut tiimildisten kanssa kuka perehdytyksesta ottaa
vastuun, mutta suunnitelmaa perehdytyksestd ei kayty lapi yhdessa esi-
miehen ja tiimildisten kanssa.

Perehdytyksen etenemisestd ja sen sisallosta vastuussa ei ollut esimies,
vaan tiimildiset. Perehdytyssuunnitelman puuttuessa, perehdyttajat pyrki-
vat parhaansa mukaan omien tdidensa ohella opettamaan uutta tulokasta.
Perehdyttdjan kayttdessa omaa tydaikaansa perehdytykseen, hanen omat
tyonsa kasaantuivat. Tasta syysta usein perehdytys tehdaankin rinnakkain,
ensin perehdyttdja nayttaa kuinka jokin tehdaan, jonka jalkeen mahdolli-
sesti perehdytettava padsee tekemaan itse. Perehdyttdja pyrkii tyotehta-
via tehdessdadn opettamaan tarvittavat tiedot. Tama oli kuitenkin taysin
perehdyttdjan oman muistin tai mahdollisten omien muistiinpanojen va-
rassa, eika perehdytysta tukevaa aineistoa ollut kaytossa. Lisdksi perehdy-
tettavan on vaikea omaksua paljon asiaa lyhyen ajan sisalla, vaikka kaikki
kaytaisiinkin lapi. Useat asiat taytyykin kdyda useaan otteeseen lapi pereh-
dytettavan kanssa, jotta ne jadvat muistiin ja mahdolliset virheet pystytaan
minimoimaan.

Perehdyttdjia voi olla mahdollisesti useampia, joka luo vield omat haas-
teensa. llman minkdanlaista runkoa perehdytykseen, on haastava muistaa
mita asioita on kayty lapi ja mitd on vield kdymatta. Perehdyttdjia ollessa
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useita on riskind myos se, etta jokin perehdytettava asia jaa niin sanotusti
harmaalle alueelle. Talloin kukaan ei valttamatta tiedosta olevansa vas-
tuussa asian perehdytyksestd, eika tieto paady perehdytettavalle. Lisaksi
tekotavat muuttuvat aina perehdyttdjan vaihtuessa, jolloin perehdytetta-
van on vield vaikeampi sisdistda uusia asioita.

Perehdytettavalle jai paljon vastuuta asioiden oppimiseen, eika materiaa-
lia itsendiseen opiskeluun ollut helposti saatavilla. Tyon alussa tieto- ja tyo-
tehtavien maara tuntui liialliselta, perehdytyksen kestoon nahden. Tyohén
tarvittavat materiaalit ja ohjeet, 16ytyvat useista erilaisista lahteista. Mate-
riaalien ja ohjeiden I6ytaminen olisi uudelle tyontekijalle tarkeaa, jotta op-
piminen ja itsendinen tydskentely olisi mahdollista. Naiden lisaksi koko-
naiskuvan rakentuminen tyotehtavista uudelle tyontekijille kestaa usein
kauan. Kokonaiskuvan rakentuminen helpottaisi itsendista opiskelua, seka
itsendista tyontekoa.

5.2 Tutkimuksen tavoitteet

Toimeksiantajan toiveena on saada tietoa perehdytyksen kehittamisen tu-
eksi, jotta perehdytysprosessia voitaisiin kehittda tyon pohjalta. Toimeksi-
antaja onkin erittdin kiinnostunut kehittamaan nykyistda perehdytysta.
Tasta syysta tutkimuksessa pyritdan |6ytamaan keinoja, joilla koko pereh-
dytysprosessia pystyttdisiin kehittamaan.

Palkanlaskennan aloitusopas tulee tarpeeseen, jotta uusien tyontekijoiden
olisi helpompaa sisdistaa tyotehtavia, joita heille opetetaan perehdytyk-
sessd. Tavoitteena on, etta tutkimuksen avulla pystytdaan laittamaan liik-
keelle perehdytysprosessin kehittaminen. Talla helpotettaisiin perehdytta-
jien tyota, mutta myos perehdytettavien aloitusta palkkapalvelusihteerin
tyossa.

5.3 Haastattelun teema ja kysymykset

Taman opinndytetyon haastattelun teemana on perehdyttdminen. Miten
siind on onnistuttu ja mita siina voisi vield kehittaa. Tarkoituksena on kar-
toittaa kokemuksia, niin perehdytettavan kuin perehdyttdjan nakokul-
masta, sekd saada aikaan kehitysehdotuksia keskustelemalla. Haastattelija
oli ennen teemahaastattelu laatinut kysymykset haastattelua varten, jotka
[oytyvat opinndytetyon liitteestda 2. Kysymykset on jaettu kahteen ryh-
maan perehdytettavan ja perehdyttdjan kysymyksiin. Molemmille ryhmille
oli laadittu viisi kysymysta.

Perehdytettavan ensimmainen kysymys kasitteli aikaisempaa kokemusta
palkkahallinnosta. Talla kysymyksellad saatiin avattua keskustelu perehdy-
tykseen liittyen, seka tietoon mista tilanteesta perehdytykseen lahdettiin.
Seuraavalla kysymyksellda haastettiin perehdytettdvdaa miettimaan, mita
hdanen mielestdan hyvaan perehdytykseen sisadltyy, jotta haastateltavaa
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heratellaan pohtimaan siihen kuuluvia asioita. Taman jalkeen tiedustellaan
perehdytettdavan kokemusta hdanen oman perehdytyksensa onnistumi-
sesta. Aikaisemmilla kysymyksilla valmisteltiin haastateltavaa viimeisiin ky-
symyksiin. Miten haastateltavan mielesta perehdytyksessa on onnistuttu
ja mita siina voisi vield haastateltavan mielesta kehittaa. Haastattelussa py-
rittiin haastamaan haastateltavaa [6ytamaan konkreettisia asioita kehitta-
miseen.

Perehdyttajille oli laadittu omat kysymykset koskien perehdytysta. Ensim-
maiselld kysymyksella tiedusteltiin perehdyttdjan ohjeistusta perehdytyk-
seen. Kysymyksella pyrittiin tutkimaan, sita kuinka paljon perehdytyksesta
on keskusteltu esimiehen tai muun perehdytyksesta vastuussa olevan hen-
kilon kanssa. Seuraavilla kysymyksilla pyrittiin saamaan tietoon perehdyt-
tajan kokemus perehdytyksen suunnittelun onnistumisesta. Onko se on-
nistunut ja mika siind on mahdollisesti onnistunut. Nailla kysymyksilla py-
rittiin herattelemaan perehdyttdjan kokemuksia perehdytyksen suunnitte-
lusta. Viimeisilla kysymyksilla viela pyrittiin [6ytamaan konkreettisia tapoja
helpottaa perehdytysta, seka |6ytamaan kehitettavia kohtia prosessissa.

Haastatteluihin valittiin nelja perehdytettavaa ja nelja perehdyttdjaa, jotka
pysyvat nimettdmind. Haastateltaviin lukeutuu kokeneempia palkkapalve-
lusihteereitd, kuin myos tuoreita tydntekijoita palkkahallinnon alalla. Haas-
tattelut toteutettiin yksilohaastatteluna, jotta haastateltavien henkilolli-
syys pysyy salattuna, jonka tutkija koki tarkedana tulosten kannalta.

5.4 Haastattelun vastaukset

Haastattelun vastauksista ensimmaisena kasitelladn perehdytettavien vas-
taukset, jonka jalkeen perehdyttdjien vastauksia. Haastattelun vastauk-
sista tuodaan esiin toistuvasti esiin tulleet ongelmakohdat, seka haastatte-
luissa esiin tulleet kehitysehdotukset.

Perehdytettdvien haastatteluissa alussa kavi ilmi, etta aikaisempi kokemus
palkkahallinnon toista oli vahaista. Perehdytyksessa tarkeina asioina koet-
tiin sen tasalaatuisuus, suunnitelmallisuus, sekd perehdytettavan kuunte-
leminen. Suunnitelmallisuuden ymmarrettiin olevan tasalaatuisemman,
yksilollisemman ja kokonaisvaltaisemman perehdytyksen [ahtokohta.

“"Mielestdni hyvdssd perehdytyksessd on tdrkeintd, ettd on
joku suunnitelma ja minkd kautta se tehdddn ja ettd se on
tasalaatuista. Kaikki saisi mahdollisimman samanlaisen pe-
rehdytyksen.”

Perehdytyksen onnistumisesta oltiin epavarmoja, tavallaan koettiin pereh-
dytyksen olleen onnistunut, mutta siina nahtiin paljon puutteita. Kavi ilmi,
ettd useimmiten perehdyttdja on hoitanut tyonsa hyvin, mutta valineet
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perehdytykseen ovat olleet heikot. Materiaalia ja aikaa sen ldapikdymiseen
kaivattiin. Perehdytyksen koettiin joltain osin myds jaaneen puolitiehen.

”Semmoista selkeyttd olisi kaivannut tosi paljon, jotta olisi
osannut varautua etukdteen. Olisi osannut opiskella etukd-
teen, olisi tiennyt, etté kdydddn tatd asiaa ja olisi voinut val-
mistautua siihen.”

Erityisesti esille nousi myods kokonaiskuvan luominen perehdytyksen
alussa. Perehdytettavat kokivat kaivanneensa tyosuhteen alussa perehdy-
tysta siihen mita tyotehtavia tehdaan, milloin ja minka takia. Tyotehtavien
perimmaisen tarkoituksen ymmartaminen koettiin tarkeaksi uuden oppi-
misen kannalta.

”On aloitettu jollain ensimmdisend pdivénd, eikd edes tiedd
mitd tekee. Apua, miten tdstd tulee selvidmddn. Jonkin néikéi-
nen pohjustus olisi hyvd, kun ldhtee nollasta liikenteeseen.
Muistiinpanoja pitdisi tehdd, mutta on vaikea tehdd, kun ei
tiedd edes mitd on tekemdssd.”

Parannettavia kohtia perehdytettavien kokemuksesta oli useita. Suurin osa
niista liittyivat suurempaan kuvaan, eika yksittaisen perehdyttajan toimin-
taan. Perehdytysopas, josta itse perehdytettdva nakisi opetettavat asiat ja
osaisi valmistautua niihin etukdteen. Perehdytyssuunnitelma, jotta kaikki
perehdytettaisiin samalla tavalla, eika suuria eroja olisi. Ohjeita videoiden
ja tekstien muodossa, jotta materiaaleihin voisi palata itsenaisesti. Ohjei-
den ja perehdytysmateriaalien tulisi olla samaa kaavaa toistavia, tuoreita
ja helposti loydettavia. Naiden lisdksi tunnusten saannissa ja yleisten asioi-
den, kuten verokortin tai tilinumeron toimittamisesta oli epaselkeyksia.

Perehdyttdjien kokemukset perehdytykseen ohjeistamisesta olivat hyvin
samankaltaiset. Perehdytykseen ei ole ollut ohjeistusta, eikd suunnitelmaa
ole kayty lapi yhdessa esimiehen kanssa.

“Minun perehdytysmallini on samalainen, miten minua on
perehdytetty, siitd olen valinnut perehdytystyylini.”

Suunnitelmaa perehdytykseen ei ollut tai ainakaan se ei ollut tullut pereh-
dyttdjien tietoon. Perehdytysprosessia tai muutakaan ohjeistusta ei pereh-
dyttdjien kanssa kayty lapi perehdytyksen aloittamisen yhteydessa. Mikali
valineita perehdytyksen suunnittelemiseen on, ne ovat paivittamattomia.

“Joskus on ollut sabluuna, mité kdyddédn perehdytyksessé
ldpi, mutta nekin olivat vain pintapuolisesti. Pelkkind otsik-
koina ei syvdllisemmin, eli muuta ei ollut.”
Haastatteluissa kavi ilmi, etta perehdyttdjilla on haasteita luoda kokonais-
kuvaa tyontekijalle. Perehdytyksessa pyritdadan antamaan kaikki tarvittava
tieto tyon suorittamiseen, mutta tiedon maaran laajuus luo haastetta.
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Perehdytys koetaan hajanaiseksi ja vaikeaksi, koska tietoa pitdisi saada
opetettua paljon lyhyessa ajassa.

”Se on niin hajanaista, télld hetkellé perehdytys. Otetaan tie-
don murusia sieltd tddltd. Kun puhutaan palkanlaskusta, se
on niin monitahoinen, ettd tdytyisi olla jokin sabluuna.”

Perehdyttajat kaipaavat selkeda suunnitelmaa perehdytykseen, seka aikaa
perehdytyksen suorittamiseen. Suunnitelmalla halutaan luoda runko, jota
perehdyttadja voisi seurata koko perehdytysprosessin lapi. Lisaksi runkoon
tai suunnitelmaan voisi lisata tyovalineita perehdyttadjan helpottamiseksi.

”Ehdottomasti aika. Konkreettisesti sinulla olisi enemmdn ai-
kaa, keventiiisi tyétaakkaa tai olisi joku toinen korvaus, siitd
ettei tyomdidrd pienene. Olisi hyvd, jos olisi yhtendiset mallit,
joiden avulla pystyisi perehdyttdd, jotta kaikilla on samalai-
nen ja saman tasoinen perehdytys.”

Perehdyttdjien haastatteluissa tulee siis selkeasti ilmi kaksi asiaa, jotka
ovat aika ja suunnitelma. Perehdyttajat kokevat raskaaksi sen, etta pereh-
dytyksen lisaksi omat tyot taytyy saada tehtya aivan kuten ennenkin. Pe-
rehdytyssuunnitelmaa kaivataan avuksi perehdytysprosessiin, jotta sen ja-
kaminen osiin olisi helpompaa ja pystyttdisiin antamaan mahdollisimman
tasalaatuinen perehdytys jokaiselle perehdytettavalle.

5.5 Yhteenveto

Tutkimuksen tuloksista ilmeni kehitettavia kohtia. Ne viittaavat pitkalti
teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltyyn suunnitelmalliseen perehdytys-
prosessiin. Suunnitelmallisuus, tasalaatuisuus ja aika olivat eniten esiin tul-
leet ongelmakodat toimeksiantajan perehdytyksessa. Suunnitelmallisella
perehdytyksella tulisi rakentaa niin sanotusti raamit perehdytysprosessille.
Nailla raameilla pystyttaisiin rakentamaan jokaiselle yksiléllinen perehdy-
tysprosessi, jolla saataisiin mahdollisimman tasalaatuinen perehdytys.

Ensi askelia perehdytysprosessissa tulisi olla yrityksen esittely, tydnkuvan
lapikdynti, seka tutustuminen tydymparistéon. Raameihin tulisi sisallyttaa
suuntaa antava aikajana, jolla perehdyttaja tietda mita tulisi kayda lapi ja
missa aikataulussa, ndin perehdytettavalle ei tulisi liikaa tietoa liian lyhy-
essa ajassa. Tulisi sisallyttdaa aika perehdytettdvan itsendiseen perehtymi-
seen ja asioiden sisdistamiseen. Aikataulu tulisi olla kaikkien osapuolten
nahtavilla, jotta kaikki ovat tietoisia sen eri vaiheista. Suuntaa antavaa ai-
kataulua tulisi muokata tarpeen vaatiessa ja keskusteluita perehdytyksen
tilasta tulisi sisallyttaa aikataulun alustavaan suunnitelmaan.

Perehdytettdvat asiat tulisi suunnitella alustavasti ja niihin taytyisi olla pe-
rehdytysmateriaalia, jotta kaikki tarvittava tulisi perehdytettavan tietoon.
Perehdytysmateriaali olisi samaan aikaan perehdyttdjan tukena
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perehdytysprosessissa, mutta myos perehdytettavan tukena perehdytyk-
sen edetessd. Kattavalla perehdytysmateriaalilla ja sen hyédyntamiselld
mahdollisestaan tasalaatuisempi perehdytys.

Perehdyttdjan kuormitus perehdytyksen aikana ei olisi niin suuri, mikali pe-
rehdytykseen olisi materiaalit, joiden avulla perehdyttdja voisi perehdytyk-
sensa suorittaa. Lisaksi perehdytysmateriaali vahentaisi perehdytettavan
kysymyksia suoraan perehdyttajalle, kun hanella olisi kaikki tarvittava tieto
helposti saatavilla. Perehdyttdjan rooli perehdytysprosessissa on kuitenkin
aarimmaisen tarkea perehdytettavan kannalta, eika sita voi taysin poistaa
materiaalienkaan ansiosta. Kuitenkin ndiden kahden tasapaino on tarkeaa,
jotta perehdytettava saa tarvitsemansa avun ja perehdyttdjalle jaa aikaa
omien toéidensa suorittamiseen.
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6 OPINNAYTETYOPROSESSI

Opinndytety® muutti muotoaan muutamaan otteeseen prosessin aikana
niin oppaan sisallon, kuin raportin osalta. Opinnaytetyoprosessin alussa
ajatuksena oli rakentaa perehdytysopas uudelle tydntekijalle, josta han
saisi apua ensiaskelissaan. Alkuperdinen opas olisi sisaltanyt kaiken tarvit-
tavan tiedon tydsuhteen alussa, kuten tyésuhteeseen liittyvat tiedot, jar-
jestelmat ja yleiskatsauksen tyotehtavista. Kuitenkin hyvin nopeasti pro-
sessin alkuvaiheessa tama tuntui lilan suurelta tydmaaralta, eika lopputu-
los olisi talloin ollut tavoitteisiin nahden riittavan hyva. Oppaan ajatuksesta
ei kuitenkaan haluttu luopua, joten se rajattiin tarkemmin uuden palkka-
palvelusihteerin aloitusoppaaksi.

Perehdytysprosessin puutteet, kuitenkin olivat niin nakyvia, etta tyoélla ha-
luttiin antaa katsaus nykytilanteesta, jotta perehdytysprosessia voitaisiin
kehittaa toimeksiantajan toimesta. Tasta syntyikin ajatus tehda tutkimus
perehdytyksestd. Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu tarkemmin
opinnaytetydprosessin aikajanaa.
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Kuva 3. Opinnadytetyoprosessi.
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Prosessin alussa tekija toi ilmi toimeksiantajalle kiinnostuksena kehittaa
yrityksen perehdytysta ja hyvaksytti aiheen toimeksiantajalla. Pian tdman
jalkeen tekija piti palaverin HR-paallikon kanssa tarkemmin aiheesta, joka
toi myds toimeksiantajan nakdkulmia esille. Taman jalkeen prosessi oli val-
mis kdynnistymaan.

Oppaan suunnittelu lahti liikkeelle sisallysluettelon hahmottelemisesta,
jotta oppaan kokonaisuus saatiin rakennettua. Sisallysluettelon hahmo-
telma lahetettiin toimeksiantajalle, josta he antoivat palautetta ja sita ke-
hitettiin heidan ohjeiden avustuksella. Sisallysluettelon hahmottelemisen
jalkeen tekija keskittyi enemman opinndytetyoraportin kirjoittamiseen.
Raportin alkuunsaannin kannalta tekija koki parhaaksi aloittaa palkanlas-
kennan perusteista, jonka jalkeen raportin kokonaisuus hahmottuisi pa-
remmin. Raportin kirjoittaminen luonnistui ylldttavan helposti ja pian tyon
kanssa paastiin valiseminaariin, jossa saatiin vinkkeja tyon kehittamiseen.
Ty6 oli hyvin keskenerdinen vialiseminaarissa, joka antoi enemman mah-
dollisuuksia kayttaa sielta saatuja kehitysehdotuksia. Valiseminaarin jal-
keen raportin rakenne, tutkimuksen laajuus ja haastattelun tarkeys hah-
mottuivat laajemmin. Samalla jatkui raportin kirjoittaminen, oppaan
muokkaaminen lopulliseen muotoonsa, seka haastattelu kysymysten
suunnittelu. Haastattelut alkoivat pian ja ne tuottivat hyvin materiaalia tut-
kimuksen toteuttamiseksi. Raporttia alettiin kokoamaan enemmankin pe-
rehdytyksen ymparille, eika niinkdaan palkanlaskennan. Tyo paatettiin aloit-
taa tiiviilla henkiléstdjohtamisen kappaleella, joka johdattelee tyon paa-
kappaleeseen eli perehdytykseen. Perehdytysprosessin erilaisia nakdkul-
mia pyrittiin tuomaan raportissa esille, jotta perehdytyksen monipuolisuus
ymmarrettadisiin. Oppaan ja haastatteluiden valmistuttua oli aika viimeis-
telld raportti ja tehda viimeiset toimenpiteet opinnaytetydn valmistumisen
kannalta.

Opinndytetyoprosessina oli mielenkiintoinen ja opettavainen. Kiinnostus
erityisesti perehdytyksen kehittamista kohtaan kasvoi tyon aikana. Myos
toimeksiantajan kiinnostus kehittda perehdytysta ja tyon tuotoksen tar-
keys olivat positiivinen kokemus opinnadytetyéprosessin aikana. Teoreetti-
sen viitekehyksen ja empiirisen osuuden yhteydessa tehtiin useita oivalluk-
sia, joita aikaisemmin tutkimuksen tekija ei ollut ajatellut. Yllatyksena tuli
kuinka laajasti perehdytyksen suunnitelmallisuus ja laadukkuus vaikuttaa
tyoilmapiiriin ja -tuloksiin. Sen tarkeytta ei voi korostaa liikaa.
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Liite 2

Haastattelun kysymykset

Perehdytetyn kysymykset

1.

2.

3.

4.

5.

Onko sinulla aikaisempaa kokemusta palkkahallinnosta?
Mita mielestdsi hyvaan perehdytykseen kuuluu?

Onko mielestasi tyopaikalla perehdytys onnistunut?
Mika perehdytyksessa on onnistunut?

Mita haluaisit parannettavan?

Perehdyttdjan kysymykset

1.

2.

Onko sinua ohjeistettu perehdytykseen?

Onko mielestasi perehdytys suunniteltu hyvin?
Mika perehdytyksen suunnittelussa on onnistunut?
Milla tavoin perehdytysta voisi helpottaa?

Mita haluaisit parannettavan perehdytysprosessissa?



