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Tama opinndytetyon tavoitteena oli luoda Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n henki-
lostopalveluiden palkanlaskentaan perehdyttdmisopas sekéd kehittdd palkanlaskennan
perehdyttamistd. Tyoskennellessani itse Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy: palkan-
laskennassa huomasin tarpeen talle opinnadytetydlle. Heilla oli palkanlaskennassa melko
suuri vaihtuvuus ja paljon sijaisia, eika heilld ollut juuri mitdan kirjallista perehdytta-
mismateriaalia. Havaitsin myos perehdyttamisessa yleisesti muutamia kehittdmiskohtia
ja siksi otin tdh&n opinndytetydhon myds perehdyttdmisen kehittdmista.

Selvitin ensin perehdyttdmisen nykytilan Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n palkan-
laskennassa tekemalla kyselyn kahdelle henkildlle, jotka ovat tydskennelleet tai tyos-
kentelevat talla hetkella palkkahallinnossa ja saaneet perehdytyksen siell& viimeisim-
pien joukossa. Kyselyn ja omien kokemuksieni mukaan perehdyttdmiseen kaivattiin
yhtenevaisyyttd, asioiden esittdmistd kokonaisuuksina sek& niiden linkittymista muihin
asioihin. Huomautettiin myaos, etta perehdyttamiseen tarvitaan enemman aikaa, eiké sité
voi tehokkaasti hoitaa omien tdiden ohella.

Kyselyn ja omien kokemuksieni kautta nostin esiin seitseman kehittdmiskohdetta. Ke-
hittdmiskohteet ovat rekrytoinnin aloittaminen ajoissa, uudesta henkildsta tiedottami-
nen, perehdyttdjan nimedminen ja vastuunjako, yhtenevéiset tyotavat ja tasalaatuinen
perehdyttaminen, perehdyttdmissuunnitelma ja -materiaalit, perehdyttamisen toiminta-
konsepti sekda perehdyttdmisen seuranta ja arviointi. Kyselyn ja teorian pohjalta loin
perehdyttamisoppaan, joka sisaltaa erilaisia perehdyttdmistd helpottavia materiaaleja
seka tyoohjeet.

Perehdyttdmiselld on iso vaikutus uuden tyontekijdn motivaation ja yritykseen sitoutu-
miseen. Seuraamalla tekeméaani perehdyttamissuunnitelmaa ja ottamalla huomioon esil-
le nostamani kehittdmiskohteet, voidaan perehdyttdmisestd saada ehedmpi kokonaisuus
ja miellyttdvampi kokemus niin uudelle tyontekijalle kuin perehdyttéajéllekin.

Asiasanat: perehdyttdminen, perehdyttdmisopas, perehdyttdmisen kehittdminen
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The objective of this thesis was to develop the orientation process in the payroll
department of Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Ltd. The purpose was to create an
orientation guide. I have worked in the payroll department and during that time |
noticed that they have a high turnover of workers in that department. They did not have
any written orientation material. These two things combined led to the idea for this
thesis.

To find out what the current state of the orientation is like, a questionnaire was filled in
by two people; one of the respondents used to work in the payroll department of
Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Ltd, and the other works there now. The two
respondents therefore received their orientation at different times. According to the
findings of the study and my own experience, there is little similarity in the orientation
methods used on different occasions. Also, the study showed that more time is needed
for the orientation.

Based on the findings of the study and my own experience, a list of seven things that
should be improved in the orientation process has been drawn up. For example, the
recruiting process should be started earlier and the staff should be better informed about
new employees. Also, responsibility for orientation should be given to a specific
individual. Keeping these things in mind, an orientation guide was created.

Orientation has a huge impact on a new employee. Good orientation motivates the new
employee and makes him or her commit to the company. By following the orientation
guide, the orientation process in the payroll department of Pirkanmaan
ammattikorkeakoulu Ltd can be made into a more effective and more pleasant
experience.

Key words: orientation, orientation guide
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Perehdyttdmisell4 on monia etuja niin yrityksen kuin uuden tyontekijankin nakékulmas-
ta. Uusi tyontekija saa perehdytyksestd tarvittavat tiedot ja opastusta sekd varmuutta
uuden tyon tekemiseen ja virheiden méara vahenee. Oppiminen myoés tehostuu pereh-
dyttamisen avulla ja néin tyontekija paasee nopeammin kiinni uuteen tyohonsa ja hanes-
t4 tulee tyOyhteison taysivaltainen ja aktiivinen jasen. Tdma taas vahent&a tyonantajan
kuluja uuden tyontekijan palkkaamisesta ja perehdyttdmisestd. Hyvin hoidetun pereh-
dyttdmisen on myos todettu lisddvan uuden tyontekijan sitoutumista yritykseen ja néin

yritys voi vahentéé tulevaisuuden kulujaankin vahentdamalla tulevaisuuden rekrytointeja.

Tyoskennellessani Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n henkildstopalveluissa palve-
lussuhdesihteerind, huomasin monien sijaisuuksien vuoksi heilld olevan melko suuri
henkildston vaihtuvuus ja paljon sijaisia tassa kyseisessa toiminnossa. Heilld ei ollut
varsinaista perehdyttdmismateriaalia tai perehdyttdmisopasta koottuna ja téstd lahtikin
ajatus tdméan opinndytetyon tekemiseen. Perehdyttdmisoppaan avulla heidan on hel-
pompi ja nopeampi perehdyttdd uudet tyontekijat tehtdviinsa. Perehdyttdmisopas myos
tukee perehdytettavad varsinkin tydsuhteen alussa ja hanen on helppo sielté tarkistaa ja

kerrata asioita itsendisesti.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Taman opinndytetydn tavoitteena on kehittdd Pirkanmaan ammattikorkeakoulu QOy:n
henkilostopalveluiden perehdyttdmisprosessia. Tdéma tavoite on tarkoitus saavuttaa
luomalla ja kokoamalla Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n henkil6stopalveluiden
kayttdon heidan tarvitsemaansa perehdyttdmismateriaalia perehdyttdmisoppaan muo-
dossa. Henkil6stépalveluilla on monia eri vastuualueita ja tdssé opinnaytetyossa seké
perehdyttdmisoppaassa keskitytddn vain palvelussuhdesihteerien (palkka-asiat) pereh-

dyttdmiseen.



Tahan perehdyttdamisoppaaseen on tarkoitus kerata kaikki tarpeellinen tieto, joka uuden
tyontekijan tulisi tietdd tyOpaikastaan sekd tyOtehtévistadn ja niiden suorittamisesta.
Tarkoituksenani on koota muutamista aiheista jo olemassa oleva, hajanainen perehdyt-
tdmismateriaali tahan perehdyttdmisoppaaseen seké taydentéa sitd niin ettd kaikki tar-
peellinen tieto 16ytyy oppaasta. Perehdyttdmisopas sisaltad perehdyttamissuunnitelman,
perehdyttamisen tarkistuslistan, perehdyttdmisen arviointilomakkeen, ohjeet perehdyt-
tamisen alku- ja seurantakeskusteluihin seka tyoohjeita.

Opinnaytetytssa on tarkoitus myo6s kehittdd Pirkanmaan ammattikorkeakoulu QOy:n
henkilostopalveluiden perehdyttdmistd. Jotta perehdyttdmistd voidaan lahted kehitta-
maan, tulee ensin selvittadd niiden nykyinen taso yrityksessa. Perehdyttdmisen nykytaso

selvitetdan kyselylla, jonka pohjalta laaditaan kehitysehdotukset.



2 PIRKANMAAN AMMATTIKORKEAKOULU OY

2.1 Yleistd tietoa

Tampereen ammattikorkeakoulu on perustettu vuonna 1996 ja Pirkanmaan ammattikor-
keakoulu vuonna 1997 (TAMK 10 vuotta — Vél&dhdyksia 2006, 9). Vuoden 2010 alusta
nama kaksi ammattikorkeakoulua yhdistyivét. Yhdistyneen koulun nimeksi tuli Tampe-
reen ammattikorkeakoulu. Tampereen ammattikorkeakoululla on toimipisteet Tampe-
reella, lkaalisissa, Mantta-Vilppulassa seka Virroilla. Yhteensa toimipisteitd on yhdek-
sén, joista kuusi on Tampereella. Tdamén lisaksi TAMK jérjestdd koulutusta muilla
paikkakunnilla Pirkanmaalla, kuten Sastamalassa, yhteistydssa paikallisten toimijoiden
kanssa. (TAMK Kkotisivut.)

Tampereen ammattikorkeakoulussa opiskelee yhteensa noin 10 000 opiskelijaa seitse-
malld eri koulutusalalla. Koulutusalat ovat kulttuuriala, liiketalous, matkailu-, ravitse-
mis- ja talousala, luonnonvara- ja ympéristoala, sosiaali- ja terveysala, tekniikka seka
tietojenkésittely. Nailla seitsemalld koulutusalalla Tampereen ammattikorkeakoulu tar-
joaa tutkintoon johtavaa koulutusta yli 40 koulutusohjelmassa. Tampereen ammattikor-
keakoulun osana toimii myds Tampereen ammatillinen opettajakorkeakoulu, jossa on
mahdollista suorittaa opettajan ja ammatillisen erityisopettajan patevyys. (TAMK Kkoti-

sivut.)

2.2 TAMK:in strategia

Tampereen ammattikorkeakoulun visio eli tulevaisuuden tavoitetila vuodelle 2019 on
antaa opiskelijoille ja valmistuneille menestymisen avaimet luomalla uutta ja kansainvé-
listd osaamista. Tahé&n visioon Tampereen ammattikorkeakoulu pyrkii nojaten toiminta-

ajatukseensa, arvoihinsa seké toimintaperiaatteisiinsa. (TAMK kotisivut.)

Tampereen ammattikorkeakoulun toiminta-ajatuksena on tuottaa ajanmukaista osaamis-
ta koulutuksella sekd tah&n koulutukseen liittyvalla tutkimus-, kehittdmis- ja innovaatio-
toiminnalla, joka on kayttajalahtdistd. Monialaisuutta hyddyntden Tampereen ammatti-

korkeakoulu myo6s vahvistaa toiminta-alueidensa menestysta ja uudistumista. Tampe-



reen ammattikorkeakoulun arvot ovat yhteisollisyys, yksilon ja erilaisuuden kunnioitta-
minen, kestava kehitys sekd osaamisen ja yrittdmisen arvostaminen. Toimintaperiaattei-
na Tampereen ammattikorkeakoululla ovat sitoutuminen yhteisiin tavoitteisiin, pyrki-
mys opiskelijoiden menestymiseen ja yhteison hyvinvointiin sekd toimiminen yrittaja-

asenteella koko Tampereen ammattikorkeakoulun hyvaksi. (TAMK Kkotisivut.)

Tampereen ammattikorkeakoulu on profiililtaan monialainen ja kansainvélinen ammat-
tikorkeakoulu. Se keskittyy toiminnoissaan hyvinvoinnin ja terveyden, talouden ja tuo-
tannon seké oppimisen ja luovuuden edistdmiseen. Painoaloina Tampereen ammattikor-
keakoululla ovat hyvinvointiyrittdjyys, senioripalvelut, kulttuurivienti, dlykkaat tyoko-
neet, Kiinteistojen ympaéristévaikutukset ja yrittdjyyspedagogiikka. Kaikkeen Tampe-
reen ammattikorkeakoulun toimintaan liittyvia kehittdmisteemoja ovat kansainvalisty-
minen, tulevaisuuden osaaminen sekd kumppanuuden ja asiakkuudet. (TAMK Kkotisi-

vut.)

2.3 Hallinto, organisaatio ja henkilsto

Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy on osakeyhtio, joka hallinnoi Tampereen ammatti-
korkeakoulua. Tampereen ammattikorkeakoulun rehtori on Markku Lahtinen ja han
toimii myos Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n toimitusjohtajana. Padomistajana
Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:ss& on Tampereen kaupunki (87 %). Muita omista-
jia ovat Pirkanmaan koulutuskonserni-kuntayhtymé (6 %), L&nsi-Pirkanmaan koulutus-
kuntayhtyma (3 %), Sastamalan koulutuskuntayhtymaé (3 %), Tampereen Musiikkiopis-
ton Saatio (0,5 %) ja Tampereen Talouskouluyhdistys ry (0,5 %). (TAMK Kkotisivut.)

Hallintoelimid Tampereen ammattikorkeakoulussa ovat Tampereen ammattikorkeakou-
lun hallitus sekd Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n hallitus. Toiminnallisen johdon
taas muodostaa johtoryhmé4, jota johtaa rehtori Lahtinen. Ammattikorkeakoulun toimin-
nan kehittdminen ja sisdisen hallinnon hoitaminen yhdessé rehtorin kanssa, kuuluvat

Tampereen ammattikorkeakoulun hallituksen tehtaviin. (TAMK Kkotisivut.)

Ammattikorkeakoulun johtosddnnén mukaan rehtori pé&éttdd Tampereen ammattikor-
keakoulun organisaatiosta. Tampereen ammattikorkeakoulun organisaatioon kuuluu

viisi osa-aluetta, joita ovat tutkintoon johtava koulutus, kehittdmis- ja koulutuspalvelut,



sisdinen kehittdminen, hallintopalvelut ja taloushallinto. Tampereen ammattikorkeakou-
lussa toimii tamén lisaksi Korkeakoulupalvelut -yksikkd. Kuviossa 1 on esitetty Tampe-
reen ammattikorkeakoulun organisaatiokaavio, josta ndhdaan organisaation rakenne,

koulutusalat seké erilaiset tukipalvelut. (TAMK Kkotisivut.)

Tampereen ammattikorkeakoulu
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Kirjasto- ja tietopalvelut, Viestintépalvelut, Projektipalvelut Kiinteistopalvelut
Ura- ja rekrytointipalvelut Hankintapalvelut

KUVIO 1. Tampereen ammattikorkeakoulun organisaatio

Padtoimisen henkiloston maara Tampereen ammattikorkeakoulussa on noin 800
(TAMK kotisivut). Tdman lisdksi on kuukausittain vaihteleva maara sivutoimista henki-
I0stod, kuten sivutoimisia tuntiopettajia sekd luennoitsijoita. Tampereen henkildstopal-
veluissa tyoskentelee 8 vakituista tyontekijad. Heista nelja on palvelussuhdesihteereita,
jotka vastaavat palkka-asioista. Kaksi heistd on henkilGstosihteereitd, jotka vastaavat
tyésuhdeasioista. Yksi henkil® vastaa henkiloston kehittdmisesté ja yksi toimii henkilds-
t0johtajana.



3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Ty6turvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa késittelevat
perehdyttamista ja niissd on monia viittauksia ja méaérayksia perehdyttdmisesta. Taman
perehdyttamistd koskevan lainsdddannon noudattaminen on kaikille yrityksille vahim-
maisvaatimus. Monilla aloilla lainsdadéntoa taydentéavat tydehtosopimukset. (Kupias &
Peltola 2009, 20-21.)

Vaatimus tyontekijan perehdyttdmiselle on asetettu tyoturvallisuuslaissa (738/2002).
Tydturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyén vastaanottajan, eli tyonantajan on huoleh-
dittava muun muassa tyontekijan perehdyttamisesta ty6hon ja tyOpaikan olosuhteisiin.
Tyontekijélle annettava opetus ja ohjaus kuuluvat lain mukaan tyénantajan perusvelvol-
lisuuksiin. Tyodntekijan perehdyttdmisessé on otettava huomioon tydntekijan ammatilli-
nen osaaminen ja tyokokemus. Nama asiat huomioiden tyonantajan on perehdytettava
tyontekija riittdvasti muun muassa tyéhon ja tydpaikan tydolosuhteisiin. Tama perehdy-
tys tulee antaa ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa.
Laki velvoittaa myds tydnantajan antamaan tyontekijélle tdydentdvaa opetusta ja ohja-

usta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki, 738/2002.)

Ty6sopimuslain (55/2001) yleisvelvoitteen mukaan tyonantajan on huolehdittava siita,
etta tyontekija voi suoriutua tyostdan myos yrityksen, tyon tai tydmenetelmien muutos-
ja kehittamistilanteissa. Yleisvelvoitteessa maaratdan myos, ettd tydnantajan on pyritta-
va edistdmadan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd tyourallaan. (Tyosopimuslaki,
55/2001.) Tyoésopimuslain yleisvelvoitteessa viitataan siis my6s muiden kuin uusien
tyontekijoiden perehdyttdmiseen (Kupias & Peltola 2009, 21).

Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) on mainittu tyopaikkaan ja yritykseen
liittyvat perehdyttamiskaytannot. Myds kun on tapahtumassa henkildston asemaan vai-
kuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyjd, velvoittaa laki neuvottelemaan ensin.
(Kupias & Peltola 2009, 25.) Perehdyttdaminen mainitaan useissa tydehtosopimuksissa
erityisesti palkkaa maarittdvisséd pykalissé. Perehdyttdjan on esimerkiksi mahdollista
saada lisévastuupalkkiota perehdyttdmisen ajan ja perehtyjan on mahdollista saada uu-
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den tehtdvankuvan mukaista palkkaa jo perehdyttdmisjakson aikana. (Kupias & Peltola
2009, 26.)

Perehdyttdminen on paljon muutakin kuin vain lainsdéddannéllisten velvoitteiden tayt-
tdmistd. Perehdyttdminen on osa esimiestyotd, johtamista ja henkiloston kehittdmistéa.
Sen tavoitteena on luoda tyontekijalle kuva h&nen tyotehtdvistdan, organisaatiosta seka
sen toimintaperiaatteista. (Liski, Horn & Villanen 2007, 37.) Muutoksia tapahtuu jatku-
vasti, niin tyoyhteisossd, tyossa kuin yhteiskunnassakin ja siksi myds perehdyttdmista
tarvitaan koko ajan (Kangas & Hamaéléainen 2007, 1). Perehdyttdmistd pidetdénkin tar-
kednd, mutta silti se on yksi laiminlyodyimmista prosesseista yrityksisséd (Kjelin &
Kuusisto 2003, 14).

3.2 Mitéa perehdyttaminen on?

Perehdyttdminen on prosessi, jossa on monia eri vaiheita (Liski ym. 2007, 11). Pereh-
dyttamisprosessin voidaan katsoa alkavan jo ennen varsinaista rekrytointia, kun pereh-
dyttamista aletaan valmistella. Perehdyttdmisen valmistelussa mietitddn muun muassa
tulevan tehtévén vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Hyvét rekrytointik&ytannot
luovat hyvan pohjan jatkoperehdyttamiselle. Rekrytoinnin aikana hakijoille kerrotaan
tyotehtavasta, tydyhteisosta seka organisaatiosta ja sen erityispiirteista ja vaatimuksista.
Kun tehtdvaan on valittu henkild, on perehdyttamistd helpompi alkaa suunnitella tar-
kemmin. Tehtavan asettamia vaatimuksia ja perehdyttdmisen painopisteita tulisi miettia
Jjo suunnitteluvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.) Perehdyttdmiseen kuuluu
myos kaytannon alkujérjestelyja, jotka tulee hoitaa kuntoon ennen tulokkaan ensim-
maistd paivad. Naitd ovat muun muassa tyosta ja sen aloittamisesta sopiminen, tydsopi-
muksen tekeminen ja tilajérjestelyn miettiminen (missa tulokas tulee istumaan). Myos
tarvittavat toimistotarvikkeet, avaimet, tietokoneyhteys, puhelin ja salasanat tulevat olla
hoidettuna hyvissa ajoin ennen tulokkaan saapumista. (Kupias & Peltola 2009, 93-94.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan siis kaikkia niit4 toimia, jotka tukevat uutta tyontekijéa
uuden tyon alkuvaiheessa. Perehdyttdminen on laaja kokonaisuus, joka sisaltdd suunni-
teltuja elementteja sekd myo6s spontaania organisaation ihmisten toimintaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttamisen laajuus ja syvallisyys riippuu tehtdvien laadusta,
mutta perehdyttdmisessa tulisi kdyda lapi ainakin yritysperehdyttdminen, tyopaikkaan
perehdyttdminen ja tychon perehdyttdminen (Helsild 2009, 48). Perehdyttaminen jakau-
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tuu liiketoiminnalliseen ja kdytannolliseen perehdyttamiseen ja se siséltédé niin arvoja ja
strategiaa edistévid teemoja kuin arkipdivaa helpottavia teemoja. Perehdyttdminen sisal-
t&& siis teemoja laajasti kulkukorteista organisaation arvoihin saakka. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 201).

Aiemmin perehdyttdminen kasitti vain tyonopastuksen, koska laajempaa perehdyttdmis-
t& yritykseen ja tyGyhteisoon ei pidetty tarkeand. Kuitenkin laajempi perehdyttdminen
on tullut yha tarkeimmaksi organisaatioiden ja tydtehtdvien monimutkaistuessa. (Kupi-
as & Peltola 2009, 13.) Perehdyttdminen on ennen kaikkea kaksisuuntainen vuorovai-
kutteinen tapahtuma, jossa tulokas on aktiivinen toimija, eika vain tiedon vastaanottaja
(Kjelin & Kuusisto 2003, 49). Parhaimmillaan perehdyttdmisessd on kyse tulokkaan
osaamisen kehittdmisestd sekd aiemman osaamisen hyodyntdmisesta (Kupias & Peltola
2009, 88).

3.2.1 Yritykseen ja tydyhteis6on perehdyttdminen

Yritykseen ja tydyhteisoon perehdyttdmisessé perehdytettdvan on tarkoitus saada yleis-
kuva yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista sekd toimintatavoista. Tarke&a on
myaos, ettd han tutustuu tyotovereihinsa ja esimiehiin seké yrityksen asiakkaisiin. (Kan-
gas &Hamadléainen 2007, 2.) Yritysperehdyttamiseen siséltyy yritysesittely, yrityksen
toiminta-ajatuksen, vision, liikeidean ja strategian lapikdyminen sek& yrityksen toimin-
tatavoista kertominen (Helsila 2009, 48). Tydyhteisoon perehdyttdmiselld tarkoitetaan
yksinkertaisesti uuteen tydyhteisoon ja tyotovereihin tutustumista. Tulokas aiheuttaa
tydyhteisdon saapuessaan hammennysta kunnes hanesta tulee osa tydyhteisoa ja tilanne
taas normalisoituu. Tydyhteison tulisi tarjota tulokkaalle apuaan tdmén sit4 tarvitessa
sek& luoda positiivinen oppimis- ja tydskentelyilmapiiri. (Kupias & Peltola 2009, 68-
69.)

Perehdytettava tulee myos tutustuttaa uuteen tydympdristdonsa kuten koneisiin, laittei-
siin ja tiloihin (Liski ym. 2007, 10). Tyosuhde-asioihin perehdyttdminen ja tydsuhteen
puitteiden méarittdminen on yksi tarked osa perehdyttdmistd. Perehdyttdmisessa tulee
siis my0s kayda 1api tydsopimus ja sen allekirjoittaminen, ty6, tydyksikko ja organisaa-

tio, tyOajat ja aikataulut, palkkausperusteet ja palkanmaksupéiva, poissaolokéytannot,
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ruokailu-, tauko- ja sosiaalitilat, ty6terveyshuolto, tydsuhde-edut seka virkistyspalvelut.
(Viitala 2004, 262.)

Tydyhteison tulee valmistautua uuden tulokkaan saapumiseen jo etukéteen. Tama edel-
Iyttad, ettd hanen saapumisestaan tiedotetaan tydyhteisélle ajoissa. Tydyhteisossa jokai-
sen tulisi tietdd, kuka tulee, milloin ja mihin tehtdvaan. Tulee olla myds sovittu, kuka
ottaa uuden tulokkaan vastaan ja aloittaa perehdyttdmisen hénen kanssaan. (Kangas &
H&malainen 2007, 9.)

3.2.2 Tyotehtavaan perehdyttdminen eli tydnopastus

Tulee muistaa, ettd tyénopastus on vain osa perehdyttamisprosessia (Kjelin & Kuusisto
2003, 37). Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaiseen tyohon perehdyttamistad. Tyon-
opastuksella huolehditaan, ettd tyontekijalle syntyy riittdvd varmuus tyon suorittami-
seen. (Viitala 2004, 262.) Tyonopastus pitaa sisélldan kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse
tyon tekemiseen (Penttinen & Maéantynen 2006, 2). Tyonopastuksessa tulisi kasitella

muun muassa seuraavia asioita:

- tyopaikan olosuhteet, tydymparistd, lahimmat tyotoverit, tuki

- tyon sisalto, tydvaiheet, tydn tekemisen periaatteet

- koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti, kaytto ja yllapito
- siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat asiat

- toimintaohjeet héiridtilanteissa

- tyon menestyksellisyyden arviointi ja mittarit

- oppimismahdollisuudet jatkossa (Viitala 2004, 262.)

Ty6hon perehdyttamisessé esimiehen tulee tehda tulokkaalle selvéksi miten tdmén tyo-
tehtdva tukee yrityksen menestymistd sekd mita tuloksia yksittéiselta tyontekijéalta odo-
tetaan ( Kupias & Peltola 2009, 69). Tyohon perehdyttdminen tulee suunnitella huolelli-
sesti. Tulokas tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta h&n voi saada kokemuksia
tehtévista ja oppia ndistd kokemuksistakin. Perehdyttdjan kanssa arvioidaan toimintaa ja
saadaan selville mitd osataan, mika meni hyvin ja miké vaatii viela harjoittelua ja kehit-

tadmistd. (Helsila 2009, 48-49.) Tyonopastajan tulee olla ammattitaitoinen ja hyvin moti-
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voitunut opastamiseen. Hénen tulee myds muistaa, ettd eri menetelmia kéyttden hén saa

erilaiset ihmiset oppimaan. (Liski ym. 2007, 13.)

Tyo6hon perehdyttdminen voidaan toteuttaa monella tapaa kuten toista tyontekijaéd seu-
raamalla, kirjallisen materiaalin avulla tai vain kokeilemalla (Kupias & Peltola 2009,
70). Hyvassa tyonopastuksessa korostetaan turvallisia ty6tapoja ja tuodaan esille mah-
dolliset vaaratekijat. Tyonopastuksessa on tarkedd luoda sisaisid malleja tyon tekemises-
t4. Kun taidot pohjautuvat sisaisiin malleihin on ne helpompi muistaa ja palauttaa mie-
leen. (Penttinen & Méntynen 2006, 5.)

Erds tyonopastuksen suunnittelun ja toteuttamisen menetelmd on niin sanottu viiden
askeleen menetelméd. Ensimmaiinen askel on “oppimistilanteen aloittaminen”. Tassi
vaiheessa perehdyttdja luo kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen,
jossa selvitetddn aihe ja oppimistavoitteet seka arvioidaan l&htdtaso. Toinen askel on
“opetus”. Téssd vaiheessa on tarkoituksena, ettd perchdytettivd saa kokonaiskuvan
opastettavasta tehtdvasta ja sen tekemiseen liittyvista keskeisistd ohjeista. Kolmas askel
on ”mielikuvaharjoittelu”. Tédssd vaiheessa on tarkoitus viimeistelld sisdiset mallit, joi-
den avulla toiminta automatisoituu perehdytettdvin miclessd. Neljds askel on taidon
kokeilu ja harjoitteleminen”. Tdssd vaiheessa perchdytettdva konkreettisesti kokeilee ja
harjoittelee opastettavaa tehtavaa. Perehdyttdja seuraa perehdytettdvan toimintaa vieres-
td ja arvioi sitd. Viides askel on “opitun varmistaminen”. Tdssa vaiheessa perehdytetta-
va tyoskentelee yksin ja perehdyttdja seuraa tyoskentelyd ajoittain ja ndin varmistaa
oppimisen. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, Kankaan & Hamélaisen 2007, 14-16

mukaan.) Kuviossa 2 on esitetty viiden askeleen menetelman vaiheet.
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Opitun  varmis-
taminen

anna tydskennelld yksin
anna palaute

rohkaise kysymaan
paata opastus

Taidon kokeilu
ja harjoittelemi-
nen

anna kokeilla

anna palaute

anna kokeilla uudestaan
arvioi taitotaso

Mielikuva-
harjoittelu

pyydé selostamaan tyd
seuraa prosessointia

anna pelkistetyt sdéannot
pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus

pyydé analysoimaan tehtava
nayta tyd

selosta ja perustele, miksi
anna toimintasaénnot

Opastustilanteen
aloittaminen

e  kannusta oppimaan

e arvioi tietojen ja taitojen taso

e  kuvaa tehtdva ja/tai tehtava-
kokonaisuus

e  asetatavoite ja valitavoitteet

KUVIO 2. Viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen 2006, 6, muokattu)

3.2.3 Vastuu perehdyttamisesta

Padvastuu perehdyttamisesta on aina lahiesimiehelld (Viitala 2004, 259). Kuitenkin mo-
net henkildt voivat olla vastuussa perehdyttdmisen toteuttamisesta, kuten henkildsto-
ammattilaiset, nimetyt perehdyttdjat tai koko tydyhteisd (Kupias & Peltola 2009, 47).
Esimiehen on tarkoitus luoda edellytyksia perehdyttdmiselle sek& delegoida ja organi-
soida perehdyttamiseen liittyvia tehtavia tarpeen mukaan (Kupias & Peltola 2009, 63).
Yleenséd perehdyttamiseen osallistuvat esimiehen liséksi kaikki ne tyontekijat, joiden

kanssa tulokas tulee tulevaisuudessa toimimaan (Kauhanen 2006, 145-146).

Esimiehelld on perehdyttdmisessa useita vastuualueita. Hanen tulee olla mukana tulok-
kaan ensimmaisessé tyopaivassa, varmistaa tydyhteisossa tarkoituksenmukainen pereh-
dyttdminen, selventda tulokkaalle h&nen perustehtédvéansd, sopia tavoitteista, seurata ja
antaa palautetta sekd tukea kaikkia perehdyttamisty6té tekevid. (Kupias & Peltola 2009,
62.) Esimiehen perustehtdva on johtaa, eli huolehtia tyon tehokkuudesta ja kannatta-

vuudesta sekd edistda yhteistyotd, yksildiden kasvua ja toimivia sidosryhmasuhteita.
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Perehdyttdminen on myds johtamista, eikd hanen kannata kokonaan delegoida siis pe-
rehdyttdmistd itseltdén pois. Perehdyttdminen luo esimiehelle ainutlaatuisen tilaisuuden
suunnata tyontekijan tyoskentelyd kohti organisaation tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto
2003, 187-188.) Jos perehdyttdminen toteutetaan osin suuremmissa ryhmissd, tulisi
esimiehen kuitenkin varata kaikille perehdytettaville aikaa henkilokohtaisiin keskuste-
luihin (Viitala 2004, 260). Tyontekijan tyytyvéisyys tydssa riippuu paljolti hénen esi-
miessuhteestaan ja esimiehen kyvysta jakaa vastuuta. Perehdyttdmisen alussa onkin siis
tarkedd, ettd tulokas saa tutustua esimieheensd ja saa késityksen tdméan arvoista ja toi-
mintatavoista. Esimiehen avoimuus perehdyttdmisvaiheessa luo luottamusta hanen ja
tulokkaan valille. (Kupias & Peltola 2009, 67.) Esimiehen hoitaman perehdyttdmisen
tarkoitus on varmistaa tulokkaan tyon kytkeytyminen yrityksen strategiaan, luoda edel-

Iytykset yhteisty6lle seka kartoittaa tulokkaan osaamista (Kjelin & Kuusisto 2003, 189).

Organisaation johdon tulisi yhdessé esimiehen kanssa viestié ja luoda perehdyttdmisessa
tilanteita, joissa tulokas voi kysya ja pohtia omaa osaamistaan sek& sen taydentédmista,
koska usein tulokkaan kynnys lahestya heita on suuri (Kjelin & Kuusisto 2003, 189).
Heidéan tehtévédnsa on organisoida perehdyttaminen niin, ettd se on sopusoinnussa yri-
tyksen strategian, tavoitteiden ja vision kanssa (Kjelin & Kuusisto 2003, 45). Henkil0s-
tbammattilaiset taas toimivat perehdyttdmisen tukena ja varmistavat perehdyttdmisen
laadun ja tuloksellisuuden tarjoamalla tukea perehdyttdjille seké esimiehille. Henkilos-
tbammattilaiset saattavat myos jarjestad perehdyttamistilaisuuksia uusille tyontekijoille,
jarjestéa perehdyttgjille koulutuksia seka laatia perehdyttamisté helpottavaa materiaalia.
(Kupias & Peltola 2009, 73.)

Varsinainen perehdyttéja tai perehdyttdjat on hyva nimetd, jotta vastuunjako on kaikille
selked. Perehdyttdjalta vaaditaan, ettd hén tuntee tydtehtdvat seka yrityksen toimintata-
vat. (Honkaniemi ym. 2007, 158.) Perehdyttdja tulisikin aina valita huolella (Viitala
2004, 259). Perehdyttdja toimii prosessissa tukihenkilona ja peilind tydymparistossé
sekd yhteistyoverkossa (Kjelin & Kuusisto 2003, 186). Han on myos perehtyjén tukena
arkipéivassa ja hénen vastuullaan on organisaation toimintatapojen tutuksi tekeminen
sekd uusien koneiden, laitteiden ja jarjestelmien opettaminen (Kjelin & Kuusisto 2003,
193). Hyvé perehdyttdjd omaa hyvat ohjaajan taidot sekd tukee perehtyjan oppimista ja
kehittymistd omalla toiminnallaan (Kupias & Peltola 2009, 111). Perehdyttdjaksi kan-
nattaa valita kohtuullisen kokenut tydntekijé, joka pitdd tyostdan. Koko tydyhteison
kannalta olisi hyvé, jos jokainen osallistuu perehdyttdmiseen vuorollaan. (Kjelin &
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Kuusisto 2003, 195.) Koko l&hitydyhteison olisi hyvé osallistua tulokkaan perehdytta-
miseen. Perehdyttdmisvastuuta kannattaa siis jakaa niin, ett4 jokaisella on oma vastuu-
alueensa tulokkaan perehdyttamisessa. Ndin jokainen pé&&see tutustumaan tulokkaaseen
ldhemmin heti alkuvaiheessa. Tulee kuitenkin pitédé huolta, ettd jokainen on ajan tasalla

tehtdvistdan sekd motivoitunut perehdyttdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 81-82.)

Uuden tyontekijan tuloon tulee tydyhteisdssa valmistautua hyvin. Tydyhteison yhteiset
pelisddnndt on hyva kerrata ja yhdessa miettia miten kaikki voivat helpottaa tulokkaan
tyésuhteen alkua. On my6s valmistauduttava siihen, ettd tulokas kyseenalaistaa ja ih-
mettelee tydyhteison toimintatapoja. Tdma on vain hyvésta ja kyseenalaistamisen avulla
voidaan toimintatapoja kehittad paremmiksi. Perehdyttdmisprosessissa seka tulokas etta

tydyhteisd voivat oppia ja kehittyd. (Kupias & Peltola 2009, 77-78.)

3.2.4 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa uutta tyontekijaa tydsuhteen alussa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 17). Perehdyttdmiselld tahdataén siihen, etté tulokkaasta tulee itsendinen
toimija tyéssaan eli ettd han toimii tydyhteison taysivaltaisena jasenend. Perehdytysjak-
son aikana perehdyttdjan tulisi tehda itsensa tarpeettomaksi perehdytettavélle. (Kupias
& Peltola 2009, 139.) Perehdytyksessa on tarkoitus siirtad perehdytettavalle tarvittavat
tiedot ja toimintatavat, mutta myos innostaa, motivoida seké yhdistdd koko tydyhteisoa
(Honkaniemi ym. 2007, 154).

Perehdyttdmisen tulisi myods luoda positiivinen asenne uudessa tulokkaassa ja vastaanot-
tavassa tyoyhteisossd. Perehdyttdmisessd luodaan pohja vuorovaikutukselle ja yhteis-
ty6lle. Perehdyttdmisen tulisi antaa kokonaiskuva organisaatiosta ja kuinka uuden tu-
lokkaan ty6 liittyy siihen. Perehdyttdmisen tulisi myds lisatd uuden tulokkaan tyémoti-
vaatiota sek& kiinnostusta kyseistd alaa kohtaan. (Viitala 2004, 260.) Perehdyttdmisen
eras tavoite on valttaa tapaturmia sekd tyosta aiheutuvia sairastumisia (Liski ym. 2007,
9). Perehdyttdmisen tavoitteena voi olla my6s organisaatiossa vallitsevien tyokaytanto-
jen uudistaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 49). Seuraavassa viel& listattuna perehdyt-

tamisen tarkeimmat tavoitteet:
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- rekrytoinnin onnistumisen varmistaminen,

- tulokkaan ty6roolin ja tavoitteiden selkiyttdminen,

- realistisen ja motivoivan kuvan muodostaminen ty0sta,

- tyontekijoiden sitoutumisen edistdminen niin tavoitteisiinsa kuin organisaati-
oonkin,

- strategian mukaiseen toimintaan ohjaaminen,

- tuottavan tyon aloittamisen nopeuttaminen,

- uuden tyontekijan epdvarmuuden ja jannityksen véhentaminen,

- virheiden ja vaarinkéasityksien véhentaminen,

- tyoturvallisuuden lisd&minen,

- esimiehen ja tyGtovereiden ajan sdéstdminen,

- uuden tyodntekijan tydyhteisoon ja kulttuuriin sopeutumisen edistaminen,

- tyOyhteisdn yhteistydon parantaminen ja

- ty6tyytyvdisyyden parantaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

3.3 Perehdyttamisesta saatavat hyodyt

Hyvin hoidetulla perehdyttdmiselld on monia etuja (Kangas & Hamaldinen 2007, 17).
Etuja syntyy valittomasti niin henkil6lle itselleen kuin yrityksellekin (Helsila 2009, 48).
Hyvin tehty perehdyttdminen antaa tulokkaalle mahdollisuuden sopeutua nopeasti talon
tapoihin ja tydyhteisoon (Kauhanen 2006, 146). Perehdyttamiselld voidaan vaikuttaa
tulokkaan viihtymiseen tyossaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 46). Se myods luo vahvan

perustan tekemiselle ja yhteistyolle (Kangas & Hamalédinen 2007, 4).

Kun perehdyttdminen on tehty huolella, paasee tulokas tydssadn nopeammin vauhtiin.
(Helsila 2009, 48). Perehdytettdava oppii nopeasti tarvittavat asiat ja pystyy nain tyos-
kentelemaan itsendisesti sekda han oppii tekemaan tyonsa heti oikein (Kangas & H&ma-
ldinen 2007, 4). Perehdytettdvdn oppiminen siis tehostuu ja h&nen tekemiensa vir-
heidensd korjaamiseen kuluva aika vahenee (Penttinen & Mantynen 2006, 4). Laaduk-
kaalla perehdyttdmiselld yritys voi saada itselleen kilpailuetua. Perehdyttdmisell&han
pyritddn vahentdmaan virheité eli huolehtimaan laadusta sekd asiakastyytyvaisyydesta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.) Laadukas perehdyttdminen kasvattaa perehdytettavan

tuottavuutta sekd@ parantaa hénen antamansa palvelun laatua (Honkaniemi ym. 2007,



155). Perehdyttdmisella pyritddn myos vahentdmaan tyontekijan mahdollista epévar-

muutta ja jannitysta, virheitd seké vaarinkéasityksia (Kjelin & Kuusisto 2003, 46).

Mya0s tyotapaturmat ja tyoturvallisuusriskit vahenevat, kun perehdyttdminen on hoidettu
hyvin. Tdman lisaksi perehdyttdminen vaikuttaa perehdytettavén poissaoloihin ja yri-
tyksen henkiloston vaihtuvuuteen laskevasti, koska hyva perehdyttdminen kasvattaa
tyontekijan tydmotivaatiota. (Kangas & Hamélainen 2007, 4-5.) Perehdyttdminen lis&a
myos tulokkaan sitoutumista tyopaikkaan, joka myods vahentad tyontekijoiden vaihtu-
vuutta (Liski ym. 2007, 7). Perehdyttdminen saattaa vaikuttaa myos positiivisesti yrityk-
sen yrityskuvaan (Kangas & H&maldinen 2007, 5). Se, miten perehdyttdminen hoide-
taan, viestii myds muulle henkil6stolle, siitd miten organisaatio kohtelee tyontekijoitaan
(Kjelin & Kuusisto 2003, 24).

Kun perehdyttdminen on etukéateen suunniteltu, valtytddn myos ylimaaréisiltd kustan-
nuksilta (Kangas & Hamaéléainen 2007, 4). Liiketaloudellisesti uuden tyontekijan pereh-
dyttdminen on kannattavampaa kuin perehdyttamatta jattamisen valilliset kustannukset
kuten laadun heikkeneminen ja asiakkaiden menettdminen (Kjelin & Kuusisto 2003,
22). Uuden tyontekijan rekrytointiin ja palkkaamiseen arvioidaan kuluvan 9000-34000
euroa. Perehdyttdmisen osuus tastd summasta on noin 2000-3000 euroa. Kustannuksia
aiheuttavat perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen kaytetty aika, josta johtuu hetkellisesti
alhaisempi tuottavuus, sekéd haastattelut. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttami-
nen lyhent&d uuden tydntekijan oppimisaikaa ja tata kautta pienentdd myods kustannuk-
sia. (Liski ym. 2007, 22.)

3.4 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelulle on edellytyksend, ettd organisaatiossa on mietitty kehit-
tymisen tavoitteet. Suunnittelussa on tavoitteiden liséksi otettava huomioon perehdyt-
tdmisen nykytilanne sekd kaytettavissa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87.)
Perehdyttdmissuunnitelma on hyvé perehdyttdmisen suunnittelun véline. Sen luominen,
kehittdminen ja valmiustilassa pitdminen on hyva kaytantd (Liski ym. 2007). Perehdyt-
tdmissuunnitelmassa maaritelladn perehdyttdmisen oppimistavoitteet, aiheet, aikataulu-
tus, oheisaineistot sekd vastuuhenkil6t (Kangas & Hamaldinen 2007, 6). Uuden tydsuh-
teen alkamisajankohtaa kannattaa miettid perehdyttamisresurssienkin nakokulmasta,
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organisaation kriittisten hetkien tai Kiireisen sesongin aikana ei ole paras mahdollinen
hetki perehdyttéa uutta henkil6d (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa perehdyttamisen systemaattiseen ja yksilolli-
seen suunnitteluun. Systemaattista suunnittelua on kun perehdyttamistd suunnitellaan
koko organisaation tai tydyksikon tasolla ja laaditaan perehdyttdmissuunnitelmia seké
muuta materiaalia perehdyttdmisen tueksi. Né&ita yleisid materiaaleja tulee kuitenkin
yksilollistdd jokaisen perehdytettdvan mukaan, ottaen huomioon muun muassa tamén
tausta ja tulevat ty6tehtavat ja tdma taas on yksiléllista suunnittelua. Vaikka keskitetysti
luotuja materiaaleja ei usein voi kayttda perehdyttdmisessé sellaisenaan, on niistd iso
apu perehdyttdmistyota tekeville, koska niitd muokkaamalla saa helposti itselleen sopi-
vaa perehdyttdmismateriaalia. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

3.5 Perehdyttamisessa huomioitavaa

Perehdytyksen perusrunko voi olla aina suunnilleen sama, mutta perehdyttdmisessa tu-
lee huomioida aina perehdytettavén tarpeet sekd perehdytystilanne (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2). Tydyhteisolle on ajoissa tiedotettava uudesta tydntekijastd seka tdman
tehtdvista ja perehdyttdmisen hoitamisesta. Avoimuudella luodaan pohja positiiviselle ja
onnistuneelle tulokkaan vastaanotolle. Epétietoisuus taas luo pelkoja ja uhkia tyGyhtei-
sOssd, eikd se ole hyvé ldhtokohta tulokkaan saapumista ajatellen. (Kupias & Peltola
2009, 76-77.) Perehdyttdmisen alussa esimiehen tulisi esitelld uusi tulokas tdman la-
himmille tyotovereille ja laatia hanen kanssaan perehdyttdmisohjelma, jossa otetaan
huomioon tulokkaan tausta (koulutus, aiempi kokemus ja niin edelleen) (Viitala 2004,
261).

Perehdytyssuunnitelman luomisessa tulisi ottaa huomioon ainakin uuden henkil6n rooli,
hanen aiempi tyokokemuksensa ja ammatillinen taustansa sekd tulokkaan odotukset.
Valmis perehdytyssuunnitelma siséltdd perehdyttdmisen aikataulun, vaiheet, vastuut,
sisallon, menetelmat sek& seurannan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.) Perehdyttdmisen
ajankayttd on hyvéa suunnitella etukateen, jotta aika saadaan kaytettyd mahdollisimman
tehokkaasti (Kangas & Hamaélainen 2007, 6). Perehdyttdmisen kesto riippuu tulokkaan
tyon luonteesta, koulutuksesta seka aiemmasta tyokokemuksesta (Kauhanen 2006, 88).
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Perehdytettéviad asioita on paljon ja siksi perehdyttdmiselle tulee muistaa varata riitta-

vasti aikaa (Honkaniemi ym. 2007, 159).

Oppimisen edistamiseksi perehdyttdjan kannattaa ottaa toiminnassaan huomioon muun
muassa perehdytettdvan aiempi kokemus ja osaaminen seké yksilolliset oppimistarpeet
ja —tavoitteet. Tarkedd on myos tukea perehdytettdvdn motivaatiota, kokonaisuuden
hahmottamista ja tiedon organisointia, aktiivisuutta, opetusilmapiiria seka vuorovaiku-
tusta. Oppimiseen liittyvien palautemahdollisuuksien lisédminen on myds huomioitava.
(Kupias & Peltola 2009, 125-126.) Ihmisen eldamén- ja uravaihe tulee huomioida pereh-
dyttamisessd, koska sekin vaikuttaa hédnen perehdyttamistarpeisiinsa (Kjelin & Kuusisto
2003, 107). Perehdyttdmisessa tulisi tunnistaa eri ihmisid motivoivat tekijét ja ndin mo-

tivoida uutta tyontekijaa oikein heti tyosuhteen alusta (Kupias & Peltola 2009, 64).

Perehdyttdmisessé ei yleensa riitd pelkka asioiden kertominen ja asioista informointi,
vaan perehdyttdjan kannattaa kayttdd oppimisen edistdmiseksi erilaisia tyokaluja ja pe-
rehdyttdmismenetelmid. Erilaiset perehdyttdmismenetelmat soveltuvat kéytettavaksi
erilaisissa perehdyttamistilanteissa. Perehdyttdmisen tydkaluja ovat muun muassa Ky-
symykset, testit ja kokeet, kokonaiskuvan hahmottaminen ja jasentely, soveltavat tehta-
vat ja harjoittelu sekd lukutehtavat. (Kupias & Peltola 152.)

Erilaiset ryhmaét ja erilaiset ihmiset tulee ottaa huomioon perehdyttdmisessd, kaikkia ei
voi perehdyttdd samalla tavalla. Lyhyissé tydsuhteissa perehdyttdmiseen voidaan sisél-
Iyttdd vain valttdaméattomimmat asiat, kuten tydsuhdeasiat seka tiivistetty tyonopastus.
Kun tydsuhteen kesto pitenee, voi perehdytykseen lisata yritystietoutta ja tydnopastusta
laajemmin. Sesonkitydntekijoiden (esim. koko kesd) perehdyttamisessa on tdman liséksi
syyté kertoa myos yrityksen toimintatavoista, tuotteista, palveluista sek& aikatauluista
edellisia tarkemmin. Vakinaiseen tai muuten pitk&aikaiseen tydsuhteeseen tulevan hen-
kilon perehdyttamisessd on kasiteltava laajemmin tyétehtédvan linkittymistd muihin toi-
mintoihin sek& kdyda yritystietoa viel& perusteellisemmin l&pi. Henkil6n siirtyessa yri-
tyksen sisalla toiseen tehtdvaan, voidaan hanen perehdyttdmisessaan keskittyd vain uu-
den tehtévén tyonopastukseen, koska hanelle esim. yritystieto on jo tuttua. Nuoren hen-
kilon perehdyttdmisessé tulee huomioida, ettd useimmat ty6hon, tydsuhteeseen ja yri-
tykseen liittyvéat asiat ovat hanelle vieraita. Perehdytyksessa taytyy kayda tavallista yk-
sityiskohtaisemmin ja syvéllisemmin Iapi myo6s perusasiat. (Liski ym. 2007, 14-17.)
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3.6 Perehdyttdmismateriaalit

Usein tulokasta helpottaa kun tarkeimmat tydhon liittyvat asiat 10ytyvat jostakin kirjalli-
sesti, jolloin niitd voi itsendisesti opiskella ja kerrata (Kupias & Peltola 2009, 70).
Oheismateriaalit vahentdvat varsinaisen perehdyttdmisen aikaa. Perehdytettdvan on
mahdollista tutustua niihin etukateen sek& palata niihin my6hemmin, tarkistaakseen
unohtunut asia. Oheismateriaalit tulee muistaa pitda ajan tasalla. (Kangas & Hamaldinen
2007, 6.) Tulokkaalle kannattaakin perehdyttamisen yhteydessa antaa itseopiskelumate-
riaalia, kuten vuosikertomuksia, tiedotteita, tuote-esitteitd sekd muita ohjeita (esimer-
kiksi tyosaannot ja turvallisuusohjeet) (Helsila 2009, 48). Perehdyttdmisen oheismateri-
aalia on myds niin sanottu “Tervetuloa taloon” —esite, jossa tulisi kertoa muun muassa
tyoterveyspalveluista, poissaolokédytanndista sekd henkilokuntaeduista (Viitala 2004,
262). Perehdyttdmisen oheismateriaalina voidaan kayttdd myos toimintakertomuksia,
henkilOstolehtid, perehdyttdmisohjelmia, manuaaleja sekd ammattikirjallisuutta ja —
lehtid. Yha useammin kaytetddn myos intranetid seka internetia perehdyttdmisen apuva-
lineind. (Kangas & Hamaldinen 2007, 10-11.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen onnistumisen eli oppimisen tarkistaminen onnistuu
hyvin seurannan avulla. Tarkistus- ja muistilistat ovat hyvid keinoja seurata perehdyt-
tdmista ja tydnopastusta, ja varmistua, ettd kaikki mitd on suunniteltu, on myds opetettu
ja kéyty lapi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.) Avuksi perehdyttdmiseen kannattaakin
luoda yksityiskohtainen muistilista, jonka avulla voidaan selvittdd mitka asiat on pereh-
dyttamisessa jo kayty lapi (Liski ym. 2007). Seuranta- ja arviointikeskustelut ovat myos

hyva keino pohtia perehdyttamisen onnistumista (Kangas & Hamaéléainen 2007, 18).

3.7 Erilaisia perehdyttamisen toimintakonsepteja

Erilaisia perehdyttdmisen toimintakonsepteja on useita. Seuraavassa esitellaan vierihoi-
toperehdyttdminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttaminen seka raataloity pereh-
dyttdminen. (Kupias & Peltola 2009, 36-41.) Valitun toimintakonseptin yhteys yrityk-
sen strategiaan on kiinted. Valitun toimintatavan avulla yritys haluaa menestya ja edeta

valitsemaansa suuntaan. (Kupias & Peltola 2009,43.)
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3.7.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttdmisesséd kokeneempi tyontekija (perehdyttdjd) ottaa tulokkaan sii-
piensd suojaan ja tulokas oppii seuraamalla hanen tyoskentelydén. Tyon teon ohessa
perehdyttdja kertoo tulokkaalle myos yrityksestd, tyoyhteisosté seka tulokkaan tulevista
tehtdvistad. Tassd perehdyttdmismallissa perehtyminen tapahtuu véhitellen tyon teon
yhteydesséd. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.) Vierihoitoperehdyttamisessa korostuvat
perehdyttdjan ohjaustaidot seka hanen roolinsa tulokkaan mentorina (Kupias & Peltola
2009, 49).

Etuna vierihoitoperehdyttdmisessé on, ettad tulokas voidaan ottaa huomioon yksiléna ja
suunnitella perehdyttdminen yksilollisesti sekda perehdyttamiselle on maarétty selkeé
vastuuhenkild. Vierihoitoperehdyttdamisessa perehdyttdjan oma osaaminen ja opettami-
sen taito korostuvat. Vaarana on, ettd perehdyttdminen ja sen laatu ovat vain valitun
perehdyttdjan henkilokohtaisen innostuksen ja osaamisen varassa. Perehdyttdjan kayt-
taytyessa piittaamattomasti tulokasta kohtaa, joutuu han oppimaan oma-aloitteisesti ja
perehdyttdminen saattaa jd&dd& kokonaan tai osittain tekemattd. (Kupias & Peltola 20009,
37)

3.7.2 Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttdmisesséd perehdyttdmistda varten on luotu erilaisia toimintamalleja ja
mallisuunnitelmia tukemaan perehdyttamista. Malliperehdyttamista kaytetddn usein kun
perehdyttamistd halutaan yhtendistdd ja tehostaa sekd auttaa yksittaisid perehdyttdjia
jasentdmaan perehdyttdmistdan. Siind madritelld&n selkeésti tyon- ja vastuunjako seka
tuotetaan apuvalineitd ja materiaalia keskitetysti perehdyttdmisessa kéaytettadvaksi. Tal-
laista materiaalia ovat esimerkiksi perehdyttdmisohjelmat, muistilistat ja tulokasoppaat.
(Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Malliperehdyttdmisessa henkildstbosasto ottaa enemmaén vastuuta perehdyttdmisesté ja
sen kehittdmisestd. Henkilostoosasto saattaa esimerkiksi hoitaa niin sanotun yleispereh-
dyttdmisen eli tydsuhteeseen ja yritykseen perehdyttamisen, koska ndmé voidaan toteut-
taa koko organisaatiossa samaan tapaan. Tyoyksikoihin hoidettavaksi jadvat tyonopas-
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tus ja tyOyhteisoon perehdyttdminen. Tdma saattaa johtaa siihen, ettd yleisperehdytté-
minen ja tyonopastus eriytyvét toisistaan ehka liikaakin. (Kupias & Peltola 2009, 38.)
Malliperehdyttamisessé esimiehen rooli on suppeampi ja hénen vastuulleen jaa usein
vain perehdyttdmisen tydnjaon varmistaminen, tulokkaan vastaanottaminen ensimmai-
send paivana seka tydsuhteen tavoitteiden ja odotuksien kertominen tulokkaalle (Kupias
& Peltola 2009, 50.)

Etuja malliperehdyttdmisessa ovat perehdyttamisen tasalaatuisuus seka toimintamallit ja
materiaalit, jotka tukevat perehdyttdjien tyota. Perehdyttdamisen yhtendistiminen on
eduksi yritykselle, mutta tulee muistaa, ettd toimintamallit eivat korvaa perehdyttéjien
halua perehdyttd4 ja ohjata. Vaarana malliperehdyttdmisessa on, ettd huomio kiinnittyy
lilkaa yritystasoiseen perehdyttamiseen ja ettd tdmaé yritystason perehdyttdminen ei yh-
disty luontevasti omaan tyohon. Malliperehdyttdminen saattaa myds jaykistaa perehdyt-
tdmistd, jos liikaa seurataan vain toimintamalleja eika oteta yksilod huomioon. (Kupias
& Peltola 2009, 38-39.)

3.7.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttdmisesséd vastuu perehdyttamisestd on annettu tyoyksikoille ja tiimeille,
joiden tehtavd on myos joustavasti ja jatkuvasti kehittdd laadukasta perehdyttamista.
Jatkuva perehdyttamisen laadun parantaminen onkin laatuperehdyttamisessa lahtokoh-
tana. Tyoyksikgista ja tiimeistd on valittava henkilo tai henkil6t, jotka ovat vastuussa
perehdyttamisesta. Kuitenkin parhaassa tapauksessa koko tiimi osallistuu perehdyttami-
seen ja sen kehittamiseen. Perehdyttdmisen vastuuhenkil6lla on kuitenkin vastuu koko-
naisperehdyttdmisen koordinoinnista ja prosessin etenemisestd. Perehdyttdmisprosessin
jatkuvan kehittdmisen edellytyksend on, ettd prosessi on kuvattu tarkasti ja etta sitd seu-
rataan. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Etuna laatuperehdyttamisessa on tiimin yksikolle tuottama joustava ja ajantasainen pe-
rehdyttdminen. Tulokas voi myo6s kayttdd osaamistaan laajasti ja hanet hyvaksytaan
tiimin jaseneksi perehdyttdmisen aikana. Vaarana laatuperehdyttdmisessa on liiallinen
tiimin vastuun korostaminen. Jos pelkk&a tiimin vastuuta korostetaan, saattaa syntya

tilanne, jossa vastuuta ei ota varsinaisesti kukaan. (Kupias & Peltola 2009, 40.)
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3.7.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidylla perehdyttamiselld tarkoitetaan perehdyttdmiseen liittyvien palveluiden ja
tuotteiden jakamista itsendisiin toiminnallisiin kokonaisuuksiin. Naista kokonaisuuksis-
ta tulokkaalle rakennetaan yksil6llinen, tulokkaan tarpeet huomioiva yhdistelmé. Eri
organisaation osat, kuten henkilgstohallinto ja yksittéiset tyoyksikot tuottavat erilaisia
moduuleja (perehdyttamisen osa-alueita). Perehdyttamiselle tulee valita vastuu henkild,
joka yhdistelee moduuleja tulokkaan tarpeen mukaan ja néin luo tulokkaalle perehdyt-
tdmisohjelman. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Raataloidyssé perehdyttdmisessa otetaan siis huomioon tulokkaan tarpeet ja nykyinen
osaaminen, eika perehdyttdminen se ole siis valmis tuote, joka on jokaiselle tulokkaalle
samanlainen. Perehdyttamisen raatalinnin edellytyksend yrityksessa on, etté sen pereh-
dyttdminen on jo hyvin jasenneltyd, sitd kehitetdén jatkuvasti ja ettd koko tydyhteiso on
siihen sitoutunutta. Etuna raataléidyssa perehdyttdmisessa on tulokkaan kuunteleminen
ja hanen osaamisensa huomioiminen, jotka vahvistavat hénen sitoutumistaan. Vaarana
tallaisessa perehdyttdmisessa on, ettd se vaatii tulokkaan sitoutumista oman perehdyt-
tdmisohjelmansa laatimiseen sekd perehdyttdmisen vastuuhenkilolta laaja-alaista eri-
tyisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

3.8 Osaamisen ja perehdyttamisen kehittdaminen

Perehdyttdmista tarvitaan kaikissa yrityksissd, riippumatta niiden koosta tai toimialasta.
Kaikkien henkilostoryhmien tulisi kuulua jarjestelméllisen perehdyttdmisen piiriin,
unohtamatta esimerkiksi esimiehid tai vuokratyontekijoitd. (Penttinen & Maéntynen
2006, 2.) Perehdyttdminen on tarpeen kun organisaatioon tulee uusi tyontekija, mutta
myaos silloin kun jo organisaatiossa tydskentelevan henkilon rooli vaihtuu esimerkiksi
asiantuntijasta esimieheksi. Perehdyttdminen on tarpeen myos kun tyontekija palaa toi-
hin pitk&n poissaolon jalkeen tai organisaation muutostilanteissa. Uudet tyémenetelmét
tai —vélineet ja uudet tuotteet vaativat ainakin tyénopastusta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
164-165.)
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Perehdyttdminen on keskeinen osa tulokkaan kehittdmista (Kauhanen 2006, 146). Pe-
rehdyttdminen on myos tarkeé osa yrityksen osaamisen kehittdmistd (Kupias & Peltola
2009, 51). Yritykselle perehdyttdminen on myds mahdollisuus uudistumiseen ja oppi-
miseen. Uusi tyontekijé saattaa kyseenalaistaa perehdyttamisessa yrityksen toimintata-
poja ja tata kautta auttaa yritystd kehittdmaan niitd. (Honkaniemi ym. 2007, 161.) Pe-
rehdyttdminen luo otollisen tilaisuuden yhdessd oppimiseen tyGyhteisossa, vuorovaiku-
tukseen seka rutiinien ja kaytdntdjen mahdolliseen muutokseen (Kjelin & Kuusisto
2003, 32).

Yrityksen olisi hyva kayttad tulokkaalta saamaansa palautetta hyvékseen toimintansa
kehittdmisessa (Helsila 2009, 49). Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvioida ja
perehdytettdvien mielipiteitd kannattaa kuunnella ja niiden kautta kehittdd perehdytta-
mistd (Penttinen & Méantynen 2006, 7).

Perehdyttdmisen kehittdmiseen kannattaa panostaa myos silloin kun organisaatioon ei
olla juuri palkkaamassa uusia tyontekijoita (Kjelin & Kuusisto 2003, 45). Jotta pereh-
dyttamista ja tyonopastusta voidaan lahted kehittamaan, tulee ensin selvittaa niiden ny-
kyinen taso yrityksessa. Tatd kautta saadaan selville myds kehittdmistarpeet. Naiden
kehittamistarpeiden pohjalta tehddan kehittdmissuunnitelma, jossa esitetédan tavoitteet,
toimenpiteet, aikataulut sekéd vastuuhenkil6t. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 25.) Kun
perehdyttamistd halutaan lahted kehittdméaan, tulee myos ottaa huomioon perehdyttami-
sen aikaisemmat toimintamallit sek& osaaminen ja peilata ndita perehdyttdmisen tavoite-
tilaan (Kupias & Peltola 2009, 51).
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4 KAYTETYT MENETELMAT

4.1 Kysely perehdyttamisen nykytasosta

Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n palkkahallinnon perehdyttdmisen nykytason
selvittamiseksi tein kyselyn kahdelle henkil6lle, jotka ovat tydskennelleet tai tyoskente-
levat talla hetkelld palkkahallinnossa. Vastasin myos itse kyselyyn ja tatd kautta kaytin
hyodykseni myds omia kokemuksiani perehdyttdmisesta palkkahallinnossa. Kyselya
laatiessani mietin nykytilanteen selvittdmisen ja perehdyttdmisen kehittdmisen kannalta
oleellisia kysymyksia. Kysymykset olivat kaikki avoimia, jotta vastaajat saisivat vastata
omin sanoin kysymyksiin, niin ettd perehdyttamisestd saataisiin mahdollisimman oikea

kuva.

Analysoin ja kokosin vastauksia yhteen ja lopuksi peilasin niitd vasten lukemaani teori-
aan. Vastauksia oli melko helppo analysoida niiden vahaisen maaran vuoksi. Néin pieni
otos oli sopiva téhan tarkoitukseen, koska palkkahallinnossa tydskentelee vain neljéa
henkilod. Kysely oli siis jarkevampad toteuttaa laadullisena kyselyna ja keskittya saa-
maan tarkkaa tietoa perehdyttdmisestd. Tekemani kehittdmisehdotukset on esitelty kap-
paleessa 4.4 Perehdyttamisen kehittdminen. Luomani ja kokoamani perehdyttdmisopas
loytyy liitteista 2 (Perehdyttamissuunnitelma), 3 (Perehdyttdmisen tarkistuslista), 4 (Pe-
rehdyttdmisen arviointilomake), 5 (Perehdyttdmisen alku- ja seurantakeskustelu) ja 6
(Tydohjeet).

4.2 Perehdyttamisoppaan luominen

Lahdin luomaan perehdyttamisopasta tekemani kyselyn ja omien kokemuksieni pohjal-
ta. Miettiessani sopivia perehdyttdmisoppaan sisaltdja, mietin paljon omaa perehdytta-
mistani ja sitd mistd minulle olisi mahdollisesti ollut hy6tya silloin. Lukemastani teo-
riakirjallisuudesta olin saanut myo6s paljon hyvid vinkkeja mahdollisista perehdytta-

misoppaan materiaaleista.

Teoriakirjallisuuden malleista sitten valitsin mielesténi sopivimmat materiaalien pohjat

perehdyttdmisoppaan sisélloksi. Naitd esimerkkimateriaalien pohjia muokkasin
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TAMK:n palkkahallinnon tarpeiden mukaisiksi poistelemalla ja lisdilemalla teemoja.
Perehdyttdmisoppaan loppuun kokosin viel& omista muistiinpanoistani tydohjeita, joista
uskon olevan suurta hyotya perehdyttdmisessé.
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5 PEREHDYTTAMINEN PIRKANMAAN AMMATTIKORKEAKOULU OY:N
HENKILOSTOPALVELUISSA

Perehdyttdmisen nykytason selvittdamiseksi tein kyselyn perehdyttamisesta. Kyselyyn
vastasivat Tuula Jaakola (henkilostosihteeri, aiemmin palvelussuhdesihteeri) seké Virve
Pihlajamé&ki (palvelussuhdesihteeri), jotka ovat molemmat tydskennelleet tai tydskente-
levat talla hetkelld Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n henkilostopalveluiden palk-
kahallinnossa. Laatimani kysely 16ytyy liitteestd 1. Kysyin heiltd heiddn saamastaan
perehdytyksesta, sen laadusta, kestosta sekd seurannasta. He ovat molemmat saaneet
perehdytyksensa viimeisimpien joukossa. Nykytilanteen selvittdmisessa kaytin hyvaksi
my06s omia kokemuksiani, joita minulla on omasta perehdyttdmisesténi ja havaintojani

perehdyttamistoimista.

5.1 Perehdyttamisinfot ja tydsuhteen perusasiat

Henkilostopalvelut jarjestavét yleisid perehdyttdmisinfoja kevaalla ja syksylld. Namé
infot ovat kuitenkin tarkoitettu p&dasiassa harjoittelijoille ja kesatyontekijoille (kevaallg)
sekd uusille opettajille (syksylld). Harjoittelijoiden perehdyttamisinfossa késitellaan
tyosuhteen perusasioita, kuten muun muassa tydaikaa, leimaamista (ty0ajanseuranta),
vuosiloman kertymistd ja sairauspoissaoloja. Heilld ei vélttamatta ole paljoa tyokoke-
musta entuudestaan, joten tdmé& otetaan huomioon kerrottavissa asioissa ja aloitetaankin
siis aivan perusasioista. Uusien opettajien perehdyttamisinfossa késitellddn myoés tyo-
suhteen perusasioita, mutta opettajien ndkdkulmasta ja erityisia vain opettajia koskevia

seikkoja. Molemmissa infoissa on varattu tietenkin aikaa kysymyksille.

Toimihenkil6ille suunnattuja perehdyttamisinfoja ei varsinaisesti jérjestetd, vaan tyo-
suhteeseen liittyvat perusasiat kerrotaan vain tydsuhteen alussa tai tydsopimusta allekir-
joitettaessa. Tydsuhteen perusasioiden kertominen j&& siis esimiehen vastuulle ja uuden
tyontekijan oman selvittdmisen sekd kyselemisen varaan. Yhteisid perehdyttamisinfoja
toimihenkilGille ei ehkd ole jarkevadkéaén jarjestdd, koska ei ole tiettyja aikoja, koska
aloittaisi yhté aikaa paljon uusia tyontekijoita. Esimiehid tulisi ennemminkin ohjeistaa
vielda paremmin kertomaan tydsuhteen perusasioista tydsuhteen alussa, esimerkiksi jo

ty6haastattelussa tai viimeistaan tydsopimusta allekirjoitettaessa.
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5.2 Yritykseen, tydyhteisoon ja tyOtehtavaan perehdyttaminen

Perehdyttdmiseen palkkahallinnossa ei varsinaisesti sisélly yritykseen perehdyttamistéa.
Tyypillisesti vain kehotetaan tutustumaan TAMK:in intranetiin yritykseen tutustumi-
seksi. Tama4 saattaa johtua kiireestd ja siitg, ettd TAMK:in ajatellaan olevan niin tunnet-
tu yritys/korkeakoulu, etta kaikki tietdvat sen toiminnasta tarpeellisen jo tullessaan toi-
hin. Ensimmaisien paivien aikana tulokas saa avaimet ja tunnukset tarvittaviin jarjes-
telmiin. Tunnuksien saaminen saattaa kuitenkin valilld kestdd, jos ne on unohdettu
ajoissa tilata. Tasta seuraa tilanteita, ettd tulokas ei heti paase tutustumaan ohjelmiin ja

tdma saattaa aiheuttaa turhautumista ja ihmettelyd, etté eikd tulooni ole valmistauduttu.

TyOyhteisoon tutustutaan kiertdmalld muissa hallinnon huoneissa esitteleméssad muissa
tehtévissa toimivia henkiloitd. Kaikista kerrotaan véhintddn nimi, mutta ei valttamatta
sen tarkemmin heidén tehtévidan. Palkkahallinnon vékeen tutustuu tyon lomassa. Pa-
remmin Kkaikkiin sitten tutustutaan vapaasti esimerkiksi kahvitauoilla ja yhteistyotilan-

teissa.

Tybtehtdavaan perehdyttdminen on hyvin nopeaa ja hajanaista kiireen vuoksi. Opetetaan
yksi asia kerrallaan, jota tulokas voi tehdd, eikd keskitytd kokonaisuuksiin ja niiden
hahmottamiseen. Tehokkaampaa olisi, ettd kokonaisuus tehtévista selvennettdisiin heti
ja kaytaisiin 1api miksi tehtavat tehddan ja mihin ne vaikuttavat. Ty6tehtavaan perehdyt-
tdminen tehdaan siis osissa ja uutta opittavaa saattaa tulla vield pitkaankin tyésuhteen

alusta.

Kaiken kaikkiaan perehdytys yritetadn tehdd mahdollisimman nopeasti, jotta voidaan
palata niin sanottuun “normaaliin tyOpdivadn”. Asiat oletetaan opittavan nopeasti. Var-

sinainen perehdyttamisjakso kestaa vain noin 2-3 viikkoa.

Nykyisessé perehdyttdmisessa néhtiin hyvand, ettd tulokas ja mahdollisesti pois jaava
tyotekijé ehtivat olla yhté aikaa t0issé ja ndin rauhassa perehtyé tehtaviin. Perehdyttdjié
kehuttiin myos karsivallisiksi ja hyviksi neuvomaan. Kaikilta pystyy kysymaan neuvoa,

mika on hyva asia.
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5.3 Kuka perehdyttaa?

Uudelle tyontekijalle saatetaan nimeta perehdyttdja, joka on vastuussa perehdyttdmises-
t4, mutta kéytdnnossé kaikki samassa tehtdvassa toimivat henkilot perehdyttavat uutta
tulokasta. Perehdyttéjaksi nimeamisté ei koeta kovinkaan positiivisesti. Syita tahén ovat
muun muassa kiire ja lilan my6hdan ilmoitettu nimeéminen, jolloin perehdyttéjalla ei
ole aikaa valmistautua tulevaan tehtdvaansa. Téllainen “kaikki perehdyttdvat” —toiminta
on toisaalta hyvé asia, koska silloin perehdyttdminen ei vie yhden henkilon kaikkea ty6-
aikaa. Tassé on kuitenkin riskinsa siind, ettd kukaan ei ota kunnolla vastuuta perehdyt-
tdmisestd ja kaikki ajattelevat, ettd kylla nuo muut sen hoitavat.

Perehdyttdmista varten ei ole oheismateriaalia, vaan jokainen perehdyttdja luo omansa
tai vain suullisesti kertoo asioista ja perehdytettavén tulee itse tehdd muistiinpanoja tér-
keind pitdmistadén asioista. Yhtendiset perehdyttdmismateriaalit ja kdytannoét olisi hyva
olla, jotta kaikki saisivat tasalaatuista perehdyttamista, eivatka kasiteltavat asiat riippuisi

perehdyttajasta.

5.4 Perehdyttamisen kehittaminen

Tekemani kyselyn, omien kokemuksieni ja palkkahallinnon henkilokunnan kanssa
kaymieni epavirallisten keskustelujen pohjalta olen havainnut kuusi asiaa, joihin kan-
nattaa kiinnittaa erityisesti huomiota palkkahallinnon perehdyttamisessa ja siihen liitty-
vissé asioissa. Seuraavassa on listaus kehitysehdotuksista ja edempéanéa tarkempi kuvaus

kustakin erikseen.

1) Uuden henkilon etsimisen aloittaminen ajoissa

2) Uudesta henkilosta tiedottaminen

3) Perehdyttajan/perehdyttdjien nimeédminen ja vastuunjako

4) Yhtenevéiset tydohjeet ja —tavat seka tasalaatuinen perehdyttdminen
5) Perehdyttdmisopas

6) Selked perehdyttamisen toimintakonsepti

7) Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi
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Uuden henkilén hakeminen ja palkkaaminen

Uutta henkilta on alettava etsiméén tarpeeksi ajoissa, jotta poisjadva ja tulokas ehtivéat
olla yhta aikaa toissd 2-4 viikkoa. Nain uusi henkil6 ehtii rauhassa perehtyméan uusiin
tehtdviinsa perehdyttdjan kanssa, eikd perehdyttdminen kuormita liikaa palkkahallinnon
muuta henkil6stod. Jos uusi henkild aloittaa vasta samaan aikaan kun poisjaava jaa pois,
joudutaan palkkahallinnossa toimimaan niin sanotusti “vajaa miehitykselld” koko tu-
lokkaan perehdyttdmisaika, kunnes hénesta tulee tyoyhteison tuottava jasen. Uuden
henkilon tarvetta tulisi siis osata ennakoida, jotta rekrytointiprosessi ehditdén aloittaa
tarpeeksi ajoissa ja téllaisilta kuormittavilta tilanteilta valtytddn. Uuden tyontekijén
palkkaamisen ajankohtaa kannattaa my6s miettid niin, ett4 perehdyttdminen ei osu Kii-

reisimpaan aikaan, jotta perehdyttdminen on mahdollista toteuttaa kaikessa rauhassa.

Tiedottaminen

Jo ennen rekrytoinnin aloittamista tulee tydyhteisoa (ainakin palkkahallinnon henkilds-
tod) tiedottaa tulevasta rekrytoinnista ja kertoa miten se vaikuttaa heidan tyéhonsa.
Myds rekrytoinnin aikana on hyvé antaa tyoyhteisolle véliaikatietoja rekrytoinnin suju-
misesta. Kun rekrytointi on saatu paatokseen ja uusi henkild valittu tulee myds tasta
tiedottaa tyoyhteisolle. Ja viimeistdaan uuden henkil6n aloittaessa tulee hanesté ja hanen
taustoistaan kertoa tarkemmin tyoyhteisdlle. Uuden henkilon taustojen tietdminen hel-
pottaa muun muassa perehdyttdmisen suunnittelua. Avoimella tiedottamisella kaikissa
tilanteissa luodaan avointa ja luottavaista tydilmapiirid. Avoin tiedottaminen vaikuttaa
mya0s positiivisesti esimies-alaissuhteisiin seké ehkdisee mahdollisten huhupuheiden ja

turhien pelkojen syntymista.

Perehdyttdjdn nimedminen ja vastuunjako

Tulokkaalle tulee nimet4 perehdyttdjd, joka pééasiassa hoitaa perehdyttdmisen. Myos
useampi perehdyttdja on mahdollista nimetd, kunhan etukéteen sovitaan ja suunnitellaan
kaikkien perehdyttdjien vastuut. Perehdyttdmiseen tulee varata perehdyttdjélle aikaa,
eika sitd voi vain hoitaa omien toiden lisaksi. Perehdyttdminen tulee suunnitella yhdessa
hyvissa ajoin. Kun perehdyttdminen on suunniteltu on se helpompi toteuttaa nopeasti ja
tehokkaasti. Yliméaaraista aikaa ei kulu miettimiseen, ettd mité sitten opetetaan, koska

kaikki on suunniteltu etukateen.
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Tasalaatuinen perehdyttdminen

Y leisesti ottaen tydohjeisiin ja —tapoihin kaivattiin kyselyn mukaan yhdenmukaisia kay-
tantoja ja samoin perehdyttdmiseen kaivataan yhdenmukaisuutta. Perehdyttamisen sisél-
I6n pitda olla perehdyttéjésté riippumatta samankaltainen, ottaen tietysti huomioon pe-
rehtyjan yksilolliset tarpeet ja perehdyttamissuunnitelman. Kaikille tulee olla samat
sédannot ja ohjeet sekd yhteinen palkkojen kirjaustapa. Liitteessd 6 olevien tydohjeiden
sekd muun perehdyttdmisoppaan materiaalien soveltaminen perehdyttdmisessa helpottaa

yhtendisten ty6tapojen muodostumista.

Perehdyttdmisessd kannattaa hyddyntad myos enemman kaikkien osaamista ja erilaisia
nakemyksid, jolloin tulokas paasee tyéhdn helpommin ja nopeammin syvemmalle. Asi-
oita tulee opettaa mahdollisimman monipuolisesti ja ottaa huomioon kokonaisuus ja sen

hahmottaminen. Kehittyessaan tulokkaalle tulee myds antaa enemman vastuuta.

Perehdyttdmisopas

Jokaiselle uudelle tulokkaalle on tehtédva perehdyttdamissuunnitelma. Runko perehdyt-
tamissuunnitelmalle 16ytyy liitteestd 2. Tatd runkoa voidaan soveltaen kéyttaa kaikkien
uusien henkil6iden perehdyttamiseen. Apuna perehdyttdmisessé kannattaa kayttaa myos

perehdyttamisen tarkistuslistaa, joka 16ytyy liitteesta 3.

Palkkahallintoon tulee luoda yhteiset perehdyttdmismateriaalit, joita voi kayttaa pereh-
dyttamisessa apuna. Téallaisia perehdyttdmismateriaaleja ovat muun muassa perehdytys-
suunnitelma (liite 2) sekd perehdyttamisen tarkistuslista (liite 3). Perehdyttdmisoppaan
materiaalit on tarkedd muistaa paivittdd saannollisesti. Tahén tehtdvaan tulee nimeta
henkild, joka on vastuussa oppaan paivittamisestad. Myo6s paivittdmisvéli on hyvéa sopia

etukéateen, esimerkiksi puolen vuoden vélein tai useamminkin jos on tarvetta.
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Perehdyttdmisen toimintakonsepti

TAMK:n palkanlaskennassa ei ole ollut perehdyttdmisessadn selke&déd perehdyttdmisen
toimintakonseptia. Suosittelen heille vierihoitoperehdyttamisen ja malliperehdyttdmisen
yhteiskayttod. Vierihoitoperehdyttdmisestd heidén kannattaa ottaa kayttéon menetelma,
etta tulokas oppii asioita ensin seuraamalla perehdyttdjan tyota sekd perehdyttdmisen
vastuuhenkilon nimedminen. Malliperehdyttdmisestd taas saadaan perehdyttdmiseen
yhtenevaisyytta ja tehokkuutta selkedlla tyon- ja vastuunjaolla seka perehdyttdmismate-

riaalien (perehdyttamisopas) avulla.

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen sujumista ja onnistumista on myds kannattavaa seurata. Ehdotankin,
ettd TAMK:n palkanlaskennassa otetaan kéyttoon perehdyttdmisen seuranta ja arviointi
—kaytantd. Hyva tyokalu perehdyttdmisen arviointiin on liitteesta 4 10ytyva perehdytta-
misen arviointilomake. Tarkemmat ohjeet lomakkeen kaytosta 16ytyvat myos liitteesta
4. Liitteestd 5 taas 10ytyy lisaa asiaa perehdyttdmisen seurannasta. Perehdyttdmisen ai-
kana on hyva pitad ainakin alku- ja seurantakeskustelut (seurantakeskustelun runko liit-
teessa 5). Nama keskustelut on tarkoitus k&yda esimiehen tai perehdyttdjan ja tulokkaan
valilla. Kommentteja perehdyttdmisestd on mahdollista keratd myos kehityskeskustelun

ohessa.
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6 YHTEENVETO

Toimeksiantonani oli luoda perehdyttdmisopas Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n
palkkahallintoon seka kehittdd palkkahallinnon perehdyttdmistd. Perehdyttdmisoppaan
ja esittamieni kehittdmisehdotuksien avulla palkkahallinnon perehdyttamiseen saadaan
yhtenevaisyytta ja tehokkuutta. Perehdyttdmisopas auttaa niin perehdyttdjaa kuin uutta
tyontekijaakin. Perehdyttdja voi kayttdd perehdyttdmisoppaan materiaaleja tukenaan
perehdyttamisessa. Uusi tyontekija taas voi kayttad perehdyttdmisopasta itse opiskeluun
ja asioiden kertaamiseen. Tulee muistaa, ettd perehdyttdmisopasta tulee péivittad séan-

nollisesti.

Perehdyttdmisen nykytila selvitettiin laadullisen kyselyn avulla. Laadullinen kysely
avoimine kysymyksineen sopi tdhdn tarkoitukseen, koska palkkahallinnossa on t6issa
vain nelja henkil6a ja haluttiin saada tietoa syvallisesti perehdyttdmisen nykytilasta.
Kyselystd ilmeni, ettd perehdyttdmistd tehdaén palkkahallinnossa vaihtelevin menetel-
min. Perehdyttdmiseen kaivattiin myds enemmaén aikaa. Asiat toivottiin perehdytettavan
kokonaisuuksina, jotta kokonaiskuvan saaminen tydsta helpottuisi. Kyselyn, omien ko-
kemuksien ja lukemani teoriakirjallisuuden pohjalta nostin seitseman kehittdmisehdo-
tusta. Kehittamisehdotukset ovat rekrytoinnin aloittaminen ajoissa, uudesta henkilsto
tiedottaminen, perehdyttdjan nimedminen ja vastuunjako, yhtenevaiset tytavat ja tasa-
laatuinen perehdyttdminen, perehdyttdmissuunnitelma ja -materiaalit, perehdyttdmisen
toimintakonsepti seka perehdyttdmisen seuranta ja arviointi.

Opinnaytetyoni ei ole edennyt aivan suunnitelmieni mukaan. Tarkoituksenani oli saada
opinnaytetyd valmiiksi jo aikaisemmin, mutta mutkien ilmestyessa matkaan, on se hie-
man viivastynyt. Onneksi aikatauluni oli sen verran 10yh4, etta sain tehd& opinnéytetyon
kuitenkin kaikessa rauhassa valmiiksi ilman sen kummempaa kiirettd. Olen iloinen, ettd
sain tehdd tdman opinndytetyon. Opin valtavasti uutta perehdyttdmisestd ja tallaisen
suuremman projektin tekemisestd. Mielestédni opinndytetyoni on onnistunut hyvin ja

uskon, etté siitd on hyotyéa toimeksiantajalle.
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LITTEET

Liite 1. Perehdyttdmiskysely

Perehdyttdminen Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n henkildstopalveluissa (palkka-

hallinnossa)
1. Nimi:
2. Minkalainen perehdyttdminen sinulla on ollut? / Mité perehdyttamiseesi kuului?

(yritykseen perehdyttdminen, tydyhteisoon perehdyttdminen, tyotehtavéaén pe-
rehdyttdminen: mita osioita?

Kuinka kauan perehdyttaminen kesti

Oliko sinulle nimetty perehdyttdjd, kuka? Kuka hoiti perehdyttdmisen (nimetty
henkilo, kaikki yhdessa...)?

Mika perehdyttdmisessa meni hyvin?

Mité kehitettdvaad naet perehdyttdmisessa? / Mité olisit kaivannut lisdé perehdyt-
tdmiseen? / Mité perehdyttamisesta puuttui?

Sana vapaa. Kerro mité vain perehdyttdmisestési miké& mielestési on olennaista
perehdyttamisen nykytilan selvittdmisen ja sen kehittdmisen kannalta. (kom-
mentteja, kehitysehdotuksia...)
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Liite 2. Perehdyttdmissuunnitelma

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA: TAMK palkanlaskenta

1. Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija paasee mahdollisimman pian alkuun
uudessa tyossddn ja ettd hdnestd tulee tydyhteison aktiivinen jasen. Perehdyttdmisen
aikana tulokkaan on tarkoitus kertoa talon toimintatavoista, tyoyhteisosta seké varsinai-
sista tydtehtdvistd tarvittavat tiedot. Tavoitteena on, ettd tulokas oppii tydtehtdvansa
kerrasta oikein ja néin hanesta tulee mahdollisimman pian tydyhteison tuottava ja taysi-
valtainen jasen. Perehdyttdmisen yleisid tavoitteita ovat tulokkaan motivoiminen seka
sitouttaminen tydhon ja yritykseen. Tarkedd on myo6s saada vahennettyd tyontekijan

epavarmuutta tydsuhteen alussa.

2. Kohderyhmat

Kohderyhmid TAMK:in palkanlaskennan perehdytyksessa ovat vakituiseen tai pitkaai-
kaiseen méérdaikaiseen tydsuhteeseen tulevat tyontekijat, kesatyontekijat ja harjoittelijat
sekd pitkaan poissaolleet tyontekijét toihin palatessaan. Kaikki ndma kohderyhmat ovat

perehdyttamistarpeiltaan erilaisia.

Vakituiseen tai pitk&aikaiseen méérdaikaiseen tyosuhteeseen palkattu uusi tyontekija
tarvitsee laajan perehdyttdmisen siséltaen yritykseen, tyoyhteiséon ja tyotehtaviin pe-
rehdyttdmisen. Huomioon tulee kuitenkin ottaa uuden tyontekijan tausta ja aiempi tyo-
kokemus. Vahan tyokokemusta omaava tulokas tarvitsee enemman opastusta ja ohjausta
varsinkin tyohon perehdyttdmisessd. Kokeneen tulokkaan kanssa kannattaa ehka taas

painottaa tyoyhteison tyotapoja, ohjeita ja sdantdja, jotta kaikki toimivat samalla tavalla.

Keséatyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttdmisessé tarkedd on huomioida se, etta
heilld ei vélttaméatta ole kokemusta palkanlaskennasta valttamatta ollenkaan. Lyhyem-
missd maaraaikaisissa tyosuhteissa yritykseen perehdyttdminen kannattaa jattaa suppe-

ammaksi ja keskittyd enemman tydyhteisdon ja tyohoén perehdyttdmiseen. Tyohon pe-
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Tiedottaminen

Rekrykanava
Ty06sopimus

Tunnukset

Perehdyttdjén

valinta

rehdyttdmisessé tulisi kuitenkin ottaa huomioon kokonaisuus, vaikka aluksi tulokas pe-

rehdytettéisiinkin vain pieneen osaan tehtavist.

Myos pitk&édn tyosta poissaolleet vakituiset tyontekijat tarvitsevat perehdyttamistéd pala-
tessaan toihin. Tallaisessa tilanteessa yritykseen perehdyttamistéd ei tarvita. Tyoyhtei-
s00n perehdyttdmisessa kannattaa esitelld tyontekijan poissa ollessa mahdollisesti vaih-
tuneet tyotoverit ja esitelld kenties vaihtuneet tilat ynnd muuta sellaista. Suurin paino
kannattaa kuitenkin laittaa tyotehtévien kertaamiseen, uusiin ja muuttuneisiin tyétapoi-

hin opastamiseen sek& mahdollisien uusien ohjelmien opetteluun.

3. Perehdytysohjelman sisaltd

3.1. Ennen ensimmadista tyopaivaa

Uudesta henkilosta tulee tiedottaa tyoyhteisdlle hyvissa ajoin jo silloin kun rekrytointia
aletaan suunnittelemaan. Kun rekrytointi paatds on tehty ja uusi henkild valittu, tulee
tastakin tiedottaa erikseen tyoyhteisolle. Palkanlaskennan henkildmuutoksista on hyva
tiedottaa my0s koko organisaatiolle, eli palkansaajille. Tama kannattaa kuitenkin tehd&
vasta kun uusi henkild on aloittanut tai pian aloittamassa tehtavassaan. Sopiva kanava
tdhan on esimerkiksi intranet, jonne voi laittaa tiedotteen uudesta henkildsta, hanen vas-
tuualueistaan ja aloittamispaivansa. Hyvalla tiedottamisella valtetddn organisaatiossa
huhu- ja kuulopuheet seka pelkojen syntyminen tydyhteisossa.

Vie uuden henkilon tiedot ajoissa rekrykanavalle, jotta hanelle tehdaan tydsopimus ja
ettd hén saa tunnukset tietokoneelle. Pid& huoli, ettd tulokkaalla on tunnukset kaikkiin
hanen tarvitsemiinsa jarjestelmiin ja ohjelmiin tdman aloittaessaan tyot. Huolehdi myos,
ettd tulokkaan tyopiste on valmis hdnen saapumistaan varten ja ettd hanellad on siella

tyohonsa tarvittavat vélineet.

Palkanlaskennan tyontekijoiden tulee valita joukostaan tulokkaalle perehdyttdja. He
voivat myo6s jakaa perehdyttdmisen useammalle henkil6lle, mutta silloin on sovittava
vastuunjaosta, jotta kaikki asiat tulevat perehdytettyd varmasti. Tassd apuna on perehdy-
tysohjelma ja perehdyttdmisen tarkistuslista. Esimiehen tulee motivoida perehdyttaja tai
perehdyttajat tehtdvaansa ja varmistaa ndin perehdyttdmisen sujuminen.
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Perehdyttdmis-
suunnitelma &

-ohjelma

Tybtovereihin ja
tydyhteisoon

tutustuminen

Talossa
lilkkuminen

Sosiaalitilat ja

kahvihuone

Ennen tulokkaan saapumista tulee tehda perehdyttdmissuunnitelma ja muokata perehdy-
tysohjelmaa tulokkaan tarpeiden mukaiseksi. Perehdyttdminen kannattaa suunnitella
hyvin ja hyvissa ajoin, jotta perehdyttdjille ja& aikaa valmistautua perehdyttamiseen.
Tassa vaiheessa tulee sopia myds perehdyttdmisen aikatauluista, eli kuka perehdyttaa

tulokasta milloinkin ja mité asioita kasitellddn missakin vaiheessa.

3.2 Perehdytettéva saapuu taloon

Perehdyttdminen alkaa kunnolla tulokkaan ensimmaisend paivanad. Ensimmaéisen pdivan
ohjelmassa on tulokkaan esitteleminen tyotovereille ja muulle l&hitydyhteisélle seka
kaytannon asioihin perehdyttdmista. Hyva tapa on ollut kierrattda tulokasta muissa hal-
linnon huoneissa esittelyssa ja samalla tulokas tutustuu myos taloon. Palkanlaskenta on
osa henkilostopalveluja ja henkilostopalveluiden esimiehend toimii henkiléstdjohtaja
Merja Jortikka. Henkilostopalveluissa tyoskentelee 7 henkildd. Neljéa heista tyoskentelee
palkanlaskennassa, kaksi henkilostosihteereina ja yksi henkildstosuunnittelussa. Palkan-

laskennassa kaikki ovat yhteisvastuullisesti vastuussa palkanlaskennan tehtévista.

Ensimmaisend paivana tulokas saa avaimet ja kulunvalvontalatkan. Tulokkaan kanssa
tulee kayda lapi mihin kaikkialle avaimilla ja latkélla padsee. Tassa vaiheessa kannattaa
kaydad myos lapi leimaamiskdytdnnot. Normaalina paivéané tyontekija leimaa aamulla
tullessaan toihin itsensa sisaan lahimmalla kulunvalvontalaitteella ja iltapéivalla lahties-
séan leimaa itsensa ulos. Myo6s leimaamisen erityistilanteisiin tulisi ohjeistaa, kuten lo-
man tai saldovapaan, sairausloman sek& omilla asioilla tydpaivéan aikana kaymisen lei-

maaminen.

Tulokkaalle tulee ensimmadisend paivand nayttadd sosiaalitilat, kahvihuone ja wc-tilat.
Kahvihuoneesta 16ytyy jddkaappi omia evaitd varten. Yhteisissa tiloissa tulee muistaa,
ettd jokainen huolehtii, ettd omat jéljet tulee siivottua. Jos ei halua tuoda omia evaita, on
mahdollista k&ydd syomassa koulun ruokalassa. Ruokatauko on pituudeltaan noin puoli
tuntia ja se sisdltyy tyOaikaan, eiké sita tarvitse erikseen leimata. Kahvitaukoja voi pitaa
kaksi péivassa. Jos haluaa juoda kahvia, tulee tuoda sdannéllisesti kahvipaketti ja mai-

toa, erillisen ohjeistuksen mukaan. Teenjuojat tuovat omat teepussinsa.
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Tulokkaalle tulee ohjeistaa mistd hdn voi hakea tarvittaessa lisaa toimistotarvikkeita.
Toimistotarvikevarasto 10ytyy péainfon yhteydestd. Pyydad infosta avain varastoon ja
kirjaa vihkoon ottamasi tarvikkeet. Myos postin lahettdminen on hyva kayda lapi tulok-
kaan kanssa. Jos postia lahetetddn TAMK:in sisalla, kéytetddn siséista postia. Sisaiselle
postille on erikseen omat kuorensa. On mahdollista lahettdd myds ulkoista postia taval-
liseen tapaan. Postit viedd&n Teiskontien infoon ja sieltd 10ytyy myos henkildstopalve-
luiden oma postilaatikko, josta haetaan posti vahintddn kaksi kertaa péivéassa (esimer-

kiksi aamulla ja lounaan jalkeen).

Tulokas saa oman tyOpuhelimen. Kaytossa on myds henkildstopalveluiden yhteinen
puhelin, joka on vuorotellen kaikilla. Puhelimeen voi vastata omalla nimelldan tai esi-
merkiksi sanomalla “Henkilostopalvelut Oma Nimi”. Henkilokunnan puhelinluettelo

I0ytyy intrasta valilehdeltd "Haku”.

Tulostamista, kopiointia ja faksin lahettamista varten tulokas tarvitsee oman tulostus-
kortin. Kopiokoneet 16ytyvat kaytavilta ja niistd voi hakea omat tulosteensa nayttamalla
koneelle tulostuskorttiaan. Tulosteet on mahdollista vapauttaa myos nappéilemalla omat

tunnuksensa (samat kuin kirjautuessa koneelle).

TAMK:in alueella on maksullinen pysékoéinti. Jos haluaa on mahdollista ostaa pysa-
kdintilupa vuodeksi kerrallaan. Lupia myydaéan yleensa syksylla, mutta myds muuhun
aikaan niit4 on mahdollista ostaa, jos paikkoja on jaljella. Pysékointilupia on kahdenlai-
sia. Kalliimmalla pyséakaintiluvalla saat oman numeroidun parkkiruudun, jossa on myods
sédhkotolppa. Namaé luvat ovat erittdin haluttuja ja ne yleensd myydaan loppuun heti syk-
sylla niiden tullessa myyntiin. Halvemmalla luvalla saat pysakdinti oikeuden TAMK:n

henkilokunnan parkkipaikoilla numeroimattomille paikoille.

3.3. Tyo6turvallisuus ja tietoturva

Jokaisella tyontekijalla on ilmoitusvelvollisuus omalle esimiehelleen tyGtapaturmista ja
laheltd piti —tilanteista. Tatd varten on lomake, joka l0ytyy Laatuké&sikirjasta. Valitse
sieltd sisdiset palvelut, jonka jalkeen valitse henkilostopalvelut ja sieltd 16ytyy kohta

tapaturmat. TyOtapaturman sattuessa tyontekija voi ottaa yhteytta lahimpaan paikkaan,
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misté saa ensiavun. Ladkekaappi I0ytyy kahvihuoneesta ja sieltd 16ytyy apua pienempiin

haavereihin.

TAMK:in pelastussuunnitelma on néhtévilla kahvihuoneen seinélla. Varauloskéynnit on
merkitty varauloskéaynti -merkein. Koululla jarjestetdan vélilla paloharjoituksia ja palo-
kelloja testataan sd&nnollisesti. T&sté tiedotetaan aina etukateen intrassa. Palohalytyksen
sattuessa kaikkien on vélittomaésti poistuttava rakennuksesta lahimman uloskdynnin
kautta ja odotettava palokunnan saapumista ja heidan ohjeistustaan. Useimmiten palo-
halytykset ovat vaaria halytyksia, mutta koskaan ei tiedd koska on tosi kyseessa, joten
naihin tilanteisiin tulee aina suhtautua vakavasti. Erilaisissa Kkriisitilanteissa toimimises-
ta 10ytyy erillinen ohjeistus Laatukasikirjasta kohdasta 5.10 Toiminta Kriisitilanteessa.
Oman ja muiden turvallisuuden tdhden kaikkien tulisi lukea tdma ohjeistus.

TAMK:in Jortikka
ja.jortikka@tamk.fi). Tyosuojeluun liittyvissd kysymyksissd voit kdantyd heidén puo-

tyosuojeluvaltuutettu  on  henkildstéjohtaja  Merja (mer-

leensa. Paaluottamushenkiloné taas toimii Hannele Rapatti (hannele.rapatti@tamk.fi).

TAMK:ssa huolehditaan myos asiakirjaturvallisuudesta. Asiakirjoja ei saa jattaa leval-
leen tyOpisteeseen kaikkien ndhtaville. Asiakirjat tulee laittaa vahintaan vaarin pain, jos
niitd tarvitsee jostain syysta jattaa poydalle esimerkiksi yon yli. Kaikki asiakirjat arkis-
toidaan mappeihin. Esimerkiksi tydsopimuksille, verokorteille, sairauslomatodistuksille,
matkalaskuille ja palkkamateriaalille on kaikille omat mappinsa. Kaikki tuhottavat tai
pois heitettévat asiakirjat, joissa on palkansaajan henkil6tietoja tai muita luottamukselli-
sia tietoja, tulee laittaa tietosuojasailioon, joka l0ytyy kaytavaltd. Tulee muistaa myds
vaitiolovelvollisuus, eli kuten hyviin tapoihin kuuluu, ei tydasioista saa kertoa yksityis-
kohtia ulkopuolisille. Esimerkiksi tyontekijoiden palkkatiedot ja sairaslomien syyt ovat
henkil6kohtaisia asioita, eik& niité ole sallittua kertoa eteenpéin.

3.4. Yritykseen perehdyttdminen

Yritykseen perehdyttamisessé tulokkaalle tulee kertoa tarpeelliset tiedot organisaatiosta,
johon hén on tullut tyéskentelemééan. On hyva kertoa yleisesti organisaatiosta, hieman
historiasta sekd organisaation visiosta, strategiasta ja arvoista. Tulee myds tdsmentéa

mité palveluja organisaatio tarjoaa sek& organisaation asiakkaista, joille palveluja tarjo-
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taan. Yritykseen perehdyttdmisessé tulee myos kdydé ilmi, mika on tulokkaan oman
yksikon perustehtdva ja miten sen toiminta linkittyy ja vaikuttaa muihin yksikoihin.
Tulee kertoa my0s tulokkaan ja tamén yksikon kannalta tarkeimmat yhteistyokumppanit
organisaation sisélld ja ulkona. Tamén liséksi tulee selkiyttda niin oman yksikén kuin

muidenkin yksikoiden toimenkuvat ja niissé tyoskentelevien henkildiden nimikkeet.

Palkkahallinnon perustehtavéna voidaan pitédé palkkojen maksamista oikein ja ajallaan.
Myos asiakaspalvelu ja palkka-asioissa neuvonta ovat térkeédssd roolissa. Tarkeimpia
sisdisia yhteistydkumppaneita ovat henkildstosihteerit, talouspalvelut ja projektipalve-
lut. HenkilOstosihteerien tyo linkittyy palkkahallintoon monellakin tapaa. He esimerkik-
si tekevat tyosopimukset ja informoivat palkkahallintoa uusista henkil6istad. Talouspal-
velut antavat talousasioissa neuvontaa tarvittaessa ja hoitavat esimerkiksi palkkaennak-
kojen maksun. Projektipalvelujen kanssa tehddén yhteistyotad projektien kustannusten
kohdentamiseksi muistiotositteilla sek& vastaamalla heidén tarvitsemiinsa projektien
palkkaselvityksiin. Ulkoisia yhteistydbkumppaneita ovat muun muassa Kela ja verottaja.
Kelasta haetaan tydantajalle kuuluvia korvauksia ja verottajalle tehdddan muun muassa

kuukausi- ja vuosi-ilmoitukset.

Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy:n rehtori ja toimitusjohtaja on Markku Lahtinen.
Vararehtoreita ovat Marja Sutela, Mikko Naukkarinen ja Paivi Karttunen. Talouspaél-
likkona toimii Merja Saarinen ja talousjohtajana Esa Lovén. Heidan vastuullaan on ta-
lousasiat ja talouspalveluiden johtaminen. Henkilostdjohtajana toimii Merja Jortikka ja
hanen vastuullaan on henkil6stoasiat seka henkildstopalveluiden johtaminen.

Pirkanmaan ammattikorkeakoulu Oy odottaa tydntekijoiltaan asiallista ja asiantuntevaa
kayttdytymistd kaikissa tilanteissa. Asiat pyritdan ratkaisemaan hyvasséd hengessa ja
yhteisymmarryksessé. Asiakkaita palvellaan aina hyvin, olivatpa ne sitten sisdisié asi-
akkaita tai loppuasiakkaita. Palkanlaskennassa palvellaan padasiassa sisdisid asiakkaita,
eli yrityksen henkil6kuntaa. Asiakkaiden pyyntoihin ja kysymyksiin pyritddn vastaa-

maan kohtuullisessa ajassa.

Yritykseen perehdyttdmisesséd apuna voi kayttdd esimerkiksi TAMK:n internet-sivuja
sekd intranetid, joilta 10ytyy runsaasti tietoa TAMK:n toiminnasta. Apuna yritykseen
perehdyttdmisessa voidaan kéayttda tdmén opinndytetyon lukua 2, jossa esitellaédn Pir-
kanmaan ammattikorkeakoulu Oy pahkinénkuoressa.
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3.5. Oma tehtéva ja vastuualueet

Perehdyttdmisen alkupuolella esimies selventdd tulokkaalle tamén tyotehtavat ja vas-
tuut. Myos tyon tavoitteista ja laadusta tulee keskustella seka siitd mitd tulokkaalta odo-
tetaan. Esimiehen tai perehdyttdjan kanssa pitdd kayda lapi myos salassapitovelvolli-
suus, eli mita saa kertoa ja kenellekin. Esimerkiksi koulutusjohtajat ja —péaallikot ovat
oikeutettuja tietdméaan alaistensa palkat ja niin edelleen. Useimmissa tapauksissa yksit-
taisen henkilon palkkatietoja ei saa antaa kuin télle itselleen tai tdimén esimiehelle. Sa-
malla tulee kdaydé lapi myGs mahdolliset muut tietoturvaan liittyvét asiat.

Jokaisella palvelussuhdesihteerillda on omat vastuualueensa, joiden hoitamisesta hén
vastaa. Vastuunjako on tehty niin, ettd yksi palvelussuhdesihteeri vastaa toimihenkil6i-
den palkanlaskennasta ja kolme palvelussuhdesihteeria opetushenkilékunnan palkkojen
laskemisesta. Opetushenkilokunta on jaettu palvelussuhdesihteereille koulutusjohtajien
mukaan. Tarvittaessa kuitenkin kaikki auttavat kaikkia ja ovat yhdessa vastuussa palk-
kojen maksamisesta oikein ja ajallaan. Palkanlaskennassa on siis tavoitteena, etté palkat
maksetaan oikein ja ajallaan.

Tyodnopastuksen hoitaa perehdyttdja (tai perehdyttajat) erikseen sovitulla ja suunnitellul-
la tavalla. Perehdytt&jé toimii koko perehdytyksen ajan tulokkaan tukihenkilona tygssé.
Tyo6nopastusta varten on koottu erillisia tydohjeita, jotka l16ytyvét liitteesta 6.

Toimistotydssa on tarkeéd, etta tydasennot ja kalusteet ovat ergonomisia. Poyta, tuoli ja
nayton korkeus tulee sdatéa niin, ettd ne ovat ergonomian kannalta sopivat. Kalusteiden
sédatamiseen on mahdollista saada apua Kkiinteistopalveluista tai vahtimestareilta.
TAMK:lla kdy aina valilla tyéergonomiaan erikoistunut henkil®, joka mittaa henkil6ille
esimerkiksi oikeat poytien ja tuolien korkeudet. Tastd kannattaa kysyé lisatietoja omalta

esimiehelta.
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3.6. Tydsuhde

Ty6suhdeperehdyttdamiseen kuuluu tyésopimuksen lapikdyminen ja allekirjoittaminen.
Tulisi kertoa myos tydsuhteeseen sovellettavasta tydehtosopimuksesta, joka on Palvelu-
laitosten ty6nantajayhdistyksen tydehtosopimus (PTYTES). Tybaika maaraytyy TES:n
mukaan ja se on 36,25 tuntia viikossa eli 7,25 tuntia paivassa. Kéytdssa on liukuva tyo-
aika. Kiinted tyGaika paivéassa on 9:30-14:30, jolloin paikalla tulee olla. Muuten tyGajas-
taan saa itse paattaa ja liukua tarpeen mukaan Kiintedn ajan rajoissa. Tyoaikaa seurataan
kulunvalvonnan ja leimaamisen kautta, josta jo aiemmin Kkerrottiin (katso kappale 3.2.).

Ylitoista tulee sopia etukéateen esimiehen kanssa tai muuten tunnit menevat liukumiin.

Matkustamista palkanlaskennassa tydskentelevalle tulee melko véhan. TAMK:ssa on
erillinen osasto, joka hoitaa matkustamiseen liittyvia asioita. Matkapalvelut hoitavat
tarvittavat lippuvaraukset ja yllapitavat TEM-matkalaskuohjelmaa. Ennen matkaa mat-
kalle 1ahtijan tulee tehdd TEM:iin matkasuunnitelma, jonka henkilén esimies hyvaksyy.
Tama on tarkedd, jotta vakuutukset ovat voimassa myods tyomatkan aikana ja ettd myos
esimies on varmasti tietoinen alaistensa matkoista. TEM:std ja sen kayttdmisestd saa

lisatietoja matkapalveluista.

Palkka maksetaan vakituiselle henkilékunnalla 15. péivé ja maaraaikaiselle henkilokun-
nalle kuun viimeinen péiva. Palkan perusteena on joko kuukausi- tai tuntipalkka ja se
maadritelld&n tydsopimuksessa. Tilinumero, johon palkka maksetaan, tulee ilmoittaa pal-
kanlaskentaan, jos sitd ei ole merkitty jo tydsopimukseen. Myos verokortti toimitetaan
palkanlaskentaan. Ylityot maksetaan tyoehtosopimuksen mukaan. Palkka maaraytyy
henkildkohtaisesti ottaen kuitenkin huomioon tydehtosopimuksen asettamat rajat seka
henkilon kokemuksen. Peruspalkka on yleisesti ottaen kaikilla palkanlaskennassa tyos-
kentelevillda sama, mutta tdman lisdksi henkil6lla voi olla esim. vuosisidonnainen pal-

kanlis4 tai henkilokohtainen palkanlisa.
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Vuosiloma méaéraytyy myoés TES:n mukaan. TES:ssa on kolme vuosilomataulukkoa,

joiden mukaan méé&raytyy vuosiloman pituus. Ohessa vuosilomataulukot selityksineen.

TAULUKKO 1. Vuosilomataulukko 1 (PTYTES 2012-2013, 91)

Taulukko 1

Rivi A --> Vuosilomapdivid (tyopaivia) 3| 6| 9|12|15|18|21|24|27|30| 33|38

RiviB--> |Vuosilomapaivi (tyspaivia) | 3| 5| 8]10]13]15|18| 20| 23] 25] 28] 30

Vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 1 mukaan, jos tyontekija on ollut 31.3. tydsuh-
teessa ja hanelléd on talléin paattyneen lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessé
- nykyisen tydnantajan palvelua ja hyvaksyméa kokemuslisaan oikeuttavaa palve-
lusaikaa véahintadn 15 vuotta
- ja liséksi hanen nykyinen tyGsuhteensa omaan tyOnantajaan on valittdmaésti ja
yhtdjaksoisesti jatkunut vahintaan 6 kuukautta. (PTYTES 2012-2013, 91.)

TAULUKKO 2. Vuosilomataulukko 2 (PTYTES 2012-2013, 92)

Taulukko 2

RiviA--> | Vuosilomapaivia (tydpaivia) 3| 5| 7| 9|12|15|18|20|22|24]| 26| 28
Rivi B --> Vuosilomapdivia (tyopaivid) 3| 5| 7| 9|11]13|15(17|20|21|24|25

Vuosilomapaivia (tyopaivia) 30

1) Vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 2 mukaan sen lomanmaaraytymisvuoden
alusta lukien, jonka aikana tyontekijan tyosuhde tulee kestaneeksi yhtajaksoises-
ti vahint&dén 1 vuoden.

2) Vuosiloman pituus méaraytyy taulukon 2 mukaan, jos tyontekija on ollut 31.3.
tydsuhteessa ja hanella on talldin paattyneen lomanmaaraytymisvuoden loppuun
mennessa nykyisen tydnantajan palvelua tai hyvaksymaa kokemusvuosilosaan
oikeuttavaa palvelusaikaa vahintddn 5 vuotta ja lisdksi hdnen nykyinen tyosuh-
teensa omaan tyOnantajaan on valittdmasti ja yhtdjaksoisesti jatkunut vahintaan
6 kuukautta.

3) Vuosiloman pituus madraytyy taulukko 2:n 10 vuoden palvelun mukaan, jos

tyontekija on ollut 31.3. tydsuhteessa ja hanella on téllgin paattyneen lomanmaa-
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raytymisvuoden loppuun mennessé nykyisen tyonantajan palvelua/hyvéksymaa
kokemusvuosilisadn oikeuttavaa palvelusaikaa vahintddn 10 vuotta ja lisdksi
vuosilomaoikeutta on kertynyt 12 tdydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta.
(PTYTES 2012-2013, 92.)

TAULUKKO 3. Vuosilomataulukko 3 (PTYTES 2012-2013, 93)

Taulukko 3

Rivi A --> Vuosilomapaivia (tyopaivia) 2| 4|, 5| 7| 9/10|13|15|17|19| 21| 23
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RiviB--> |Vuosilomapaivia (tyspaivia) | 2| 4| 5| 7| 9|10|12|14]15]17]19] 20

Vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 3 mukaan muissa kuin taulukkoihin 1-2 kuulu-
vissa tapauksissa (PTYTES 2012-2013, 93).

Loman ajalta henkilélld on oikeus saada kyseisen ajan kuukausipalkkaansa vastaava
lomapalkka. Lomarahan suuruus tulee tydehtosopimuksen vuosilomataulukoiden mu-
kaan. Jos henkil6lle kertyy lomaa vuosilomataulukon 1 mukaan, saa han lomarahana 6
% kuukausipalkastaan. Vuosilomataulukon 2 mukaan lomarahaa saa 5 % ja vuosiloma-
taulukon 3 mukaan 4 % kuukausipalkastaan. Lomaraha maksetaan kesakuussa. Harvoin
toisséa kayville, useimmiten tuntipalkkaisille tyontekijoille maksetaan lomakorvaus, joka
on 9 % tai 11,5 % tydssdoloajalta maksetusta palkasta. Lomakorvaus maksetaan 9 %
mukaan, jos henkilon tyésuhde on kestanyt alle vuoden ja 11,5 % mukaan jos se on kes-

tanyt yli vuoden.

Ty6sopimuksen irtisanomisajasta on méaarétty tydehtosopimuksessa ja ndin irtisanomis-
aikaankin vain viitataan tydsopimuksessa. Tydsuhteen paattyessa pitaméattomista lomis-
ta maksetaan vuosilomakorvaus. Lopputili maksetaan henkilén normaalina palkanmak-
supéivana. Tyosuhteen paattyessa on mahdollista saada ty6todistus. Tyotodistusten te-
keminen on keskitetty henkilostosihteereille. Tyotodistuksessa kerrotaan vain tydsken-
telyaika ja nimike, jos muuta ei pyydetd. Tyo6todistukseen on mahdollista saada myds
tyotehtévien kuvaus ja arviointi, mutta ndmaé sinun tulee pyytaa esimieheltasi, joka toi-

mittaa ne henkilostosihteereille.

Sairaudesta ja poissaolosta on vélittomasti ilmoitettava esimiehelle, jonka tehtdvéna on

informoida muuta palkkatiimid. Esimiehen luvalla saa olla poissa 3 péivaa. Pidempiin
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poissaoloihin tarvitaan l&d&kérintodistus. L&akarintodistus tulee toimittaa palkkahallin-
toon pikimmiten. Sairausloman palkallisuus maaraytyy tyoehtosopimuksen mukaan.
TAMK:in lahin tyoterveysasema Tampereella on Tullinkulma. Tullinkulman tyoterveys

sijaitsee osoitteessa Hammareninkatu 5 B, 33100 Tampere.

TAMK:ssa jdrjestetddn tyOnantajan puolesta virkistystoimintaa. Liikuntapalvelut
(TAMK Sports) tarjoaa tyokykyéa yllapitavéa ja kehittavad liikuntaa. Tarjolla on muun
muassa vesijumppaa ja sahlya. Néaihin ilmoittautumisesta ja alkamisajankohdista tulee
tietoa TAMK:in intraan. TAMK Sports:lla on linkki intran etusivulla, josta l16ytyvat

tarkemmat aikataulut.

TAMK:in laatukasikirjassa eli Kompassissa on kootusti tietoa ja erilaista ohjeistusta
niin opiskelijoille kuin henkilékunnallekin. Kompassista I0ytyy tietoa TAMK:in toi-
minnasta, sen tarjoamasta koulutuksesta sek& tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoimin-
nasta. Siell& on tietoa my6s TAMK:in siséisistd palveluista, joihin myos palkkahallinto
kuuluu. Sisaisten palvelujen osiosta 16ytyy muun muassa kuvaukset kaikkien sisaisten
palveluiden toiminnasta seka yhteystiedot. Kompassissa on tietoa myds TAMK:in joh-
tamisesta seké tuloksista ja tilastoista. Kompassin lomakkeet osiosta 10ytyy tarvittavia
lomakkeita opiskelijoille ja henkilokunnalle. Laatukasikirja 10ytyy TAMK:in intrasta.

3.7. Henkiloston kehittdminen ja tiedottaminen

TAMK:ssa jarjestetdan aina vuosittain erilaisia siséisia koulutuksia seka on mahdolli-
suus osallistua omaan alaan liittyviin muihin koulutuksiin. TAMK:ssa jarjestettavia si-
séisid henkilostokoulutuksia jéarjestetddn monilta eri aihealueilta, muun muassa kielikou-
lutuksia, jarjestelmakoulutuksia (esim. Word, Excel), esimieskoulutuksia, pedagogisia
koulutuksia, ty6turvallisuuskoulutuksia seka ensiapukoulutuksia. Esimiehen hyvaksyn-
néll4d on mahdollista osallistua myds ulkopuolisten tahojen jarjestdmiin, ammattitaitoa

yllapitaviin ja kehittaviin koulutuksiin. (Laatukasikirja 5.06.)

Kehityskeskustelut kdydaan henkiloston kanssa kerran vuodessa ja niissd on tarkoitus
tarkentaa kunkin tyontekijdn omia henkilokohtaisia kehittymistavoitteita ja -
suunnitelmia. Viimeistddn kehityskeskustelussa tulokkaan kanssa tulisi keskustella

my0s tdmén urapolusta.
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Palaverit

Perehdyttamisen
seuranta ja

arviointi

Kéyttajatuki

Intranet

Sahkdposti

Henkilostohallinnossa pidetddn saannollisesti osastopalavereja, jotka ovat tdrked osa
henkiloston kehittdmistd sek& avointa tiedonkulkua. Osastopalavereissa keskustellaan

erityisesti henkilostopalveluja koskevista asioista seka muista ajankohtaisista asioista.

Perehdyttdminen on myds osa henkildston kehittdmistd. Perehdyttdmisen palautekes-
kustelussa ja perehdyttdmisen arvioinnissa on mahdollista saada arvokasta palautetta ja
kehittdmisehdotuksia niin perehdyttamiseen kuin yleiseen toimintaankin. Palautekes-
kustelu tulee pitda perehdyttamisen keskivaiheilla ja arviointi perehdyttdmisen lopussa.

Tasté aiheesta 16ytyy liséa liitteesta 4 ja 5.

3.8. IT

Tietokoneelle, intraan ja séhkopostiin kirjautuessa on kaytossa sama kéyttajatunnus ja
salasana. Tietokoneisiin liittyvissd ongelmissa apua voi pyytdd TAMK:in helpdeskistéa
osoitteesta helpdesk@tamk.fi tai numerosta 03 245 2000.

TAMK:in intranet 16ytyy osoitteesta intra.tamk.fi. Intrasta 16ytyy paljon hoydyllista
tietoa henkilostolle ja opiskelijoille. Etusivulta 16ytyy TAMK:in tiedotteet, joita on hyva
seurata paivittain. Tiedotteisiin on mahdollista valita ndkymaan vain itselle tarpeelliset
tiedotteet. Tapahtumakalenterista ndkee TAMK:in yleiset ja yhteiset tapahtumat. Oike-
assa palkissa olevien oikopolkujen kautta on helppo 16ytaa usein tarvittuihin ja tarpeelli-
siin osoitteisiin. Intraan on myds mahdollista lisata omia kirjanmerkkeja. Intrasta 16ytyy
mya0s péivan ruokalista. Intran tyokalut valilehdelta 16ytyy linkit muun muassa Citrixiin,
ESS:iin, lomake-editoriin sekd TEM:iin. Aiemmin mainittu Laatukasikirja 10ytyy myos
intrasta. Haku valilehdeltd 10ytyy henkiloston puhelinluettelo. Intraa on mahdollista
muokata omien tarpeiden mukaan ja saada esimerkiksi sahkopostiin tieto haluamistaan

tiedotteista.

Sahkopostina TAMK:ssa on kéytdssad Microsoft Outlook. Jokaisella TAMK:in tyonteki-
jalla on oma sahkdpostiosoitteensa, joka on muotoa etunimi.sukunimi@tamk.fi. Henki-
I6stopalveluilla on myos yhteinen séhkdpostiosoite (henkilostopalvelu@tamk.fi). Téhan
yhteissahkopostiosoitteeseen tuleviin viesteihin on kaikilla velvollisuus vastata. Viestit

siirretddn yhteispostista omaan kansioon, jotta pysytdan perilld mihin viesteihin on jo
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Personec Fortime

SAP

TEM

ESS

Jarjestelmiin

kirjautuminen

vastattu. Kaikkiin sahkoposteihin pyritddn vastaamaan kohtuullisen ajan kuluessa.
Omaan sahkopostiin kannattaa laittaa automaattinen allekirjoitus, josta I0ytyy nimi,
titteli, puhelinnumerot, yhteissahkopostiosoite, huoneen numero seka koulun osoite.

Palkanlaskentaohjelmana TAMK:ssa on kaytossa Personec Fortime. Tahén jarjestel-
maan on erikseen yleiset kdyttoohjeet ja liitteestd 6 10ytyy muutamia yksityiskohtaisia
tyoohjeita, liittyen jarjestelman kayttoon.

SAP:ia kaytetdan palkanlaskennassa vain muistiotositteita tehtdessa. Tasta lisaa liittees-

sé 6, josta 10ytyy muun muassa ty6ohje muistiotositteiden tekemiseen.

TEM on matkanhallintaohjelma. Palkanlaskija ei kaytéa tyossaan TEM:id, mutta matka-
palvelujen kanssa tehdaan yhteistyona ulkopuolisen henkilékunnan matkalaskujen mak-
satus. Téallaista ulkopuolista henkilokuntaa ovat muun muassa luennoitsijat ja harjoitteli-
jat. Myos opiskelijoille maksettavat matkakustannukset tulevat maksuun palkkojen
kautta. Matkapalvelut tekevét matkalaskut ja ne maksetaan palkkaohjelman kautta. Va-
kituisen henkiléston, joilla on TEM-tunnukset, matkalaskut kierrdtetddn ja maksetaan
TEM:in kautta.

ESS on poissaolojen hallintaohjelma. ESS:iin kirjataan kaikki poissaolot mahdollisim-
man pian kun ne ovat tiedossa. ESS:iin paasee kirjautumaan vain koulun verkosta. Ly-
hyen sairasloman voi siis esimerkiksi kirjata seuraavan kerran kun tulee t6ihin. Opetta-
jat kirjaavat ESS:iin kaikki muut poissaolonsa, paitsi eivat lomiaan, koska heilla on va-

paajaksot, eikd varsinaisia lomapaivia. Poissaolot siirtyvat ESS:sta palkkaohjelmaan.

Tietokoneelle, intraan ja tarvittaessa séhkopostiin kirjaudutaan samoilla tunnuksilla.
Palkanlaskentaohjelmaan Personec Fortimeen on erilliset tunnukset, kuten myods
SAP:iin ja ESS:iin. Kaikki tunnukset saat perehdyttéjaltési tai esimieheltasi.
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Liite 3. Perehdyttdmisen tarkistuslista

PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Perehdyttdmisen tarkistuslistaan merkitddn ruutuun paivdmaara tai rasti. Opastettu-
ruutuun tehdaan merkintd kun asia on opastettu ja tarkistettu-ruutuun, kun sen osaami-
nen on tarkistettu. Perehdyttamisen tarkistuslistan avulla on helppo seurata, etta kaikki
suunnitellut asiat on opastettu. Vastuuhenkilg-sarakkeeseen merkitddn sen henkilén

nimi, joka on vastuussa kyseisen asian perehdyttdmisestd. Tama myos helpottaa vas-

tuunjakoa ja tekee siita selkean.

Oheinen perehdyttdmisen tarkistuslista (taulukko 4) on muokattu TAMK:in palkkahal-

linnon tarpeiden mukaiseksi kayttden hyvéksi Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemaa

tarkistuslistaa (Kangas & Hamaéléainen 2007, 34-39).

TAULUKKO 4. Perehdyttdmisen tarkistuslista (Kangas & Hamaéldinen 2007, 34-39,

muokattu)

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus, visio ja arvot

Yrityksen omistussuhteet

Lisatietoa yrityksesta (www.tamk.fi, Intra-
net, tdman opinnaytetyon luku 2)

2. Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Organisaatio ja toimipisteet

Johto, esimiehet

Eri yksikot/osastot, keskeiset henkil6t yk-
sikoissa, yhteistyo

Perehdyttéjat, vastuunjako ja sijaiset

Tyosuojelu, luottamushenkil6t

3. Toimintatavat yrityksessé

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Mita henkilOstolta odotetaan?

Kéytos, pukeutuminen

Asiakaspalvelu

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto

Vaitiolovelvollisuus, asiakirjaturvallisuus
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4. Yrityksen tilat ja tydskentely-ympéristd

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Ty0paikan sijainti, kulkeminen, kulunval-
vonta, avaimet

Esimies ja tyotoverit, heidén tehtdvansa

Toimistotarvikkeet

Varauloskaynnit, halytysjarjestelmé

Oma ty0piste, sosiaalitilat

Eri yksikoiden ja tilojen sijainti

Asiakkaat, sidosryhmat, yhteistyokumppa-
nit

Pyséakointi

5. Tydsopimus ja tyOaika

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Tyo6suhteen muoto, koeaika

Matkustaminen

Ty0aika, liukumat, ylityo

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,
poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen

6. Tybsuhteen paattyminen

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyo6todistus

7. Palkka-asiat

Vastuuhenkild

Opastettu

Tarkistettu

Palkan maraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha, lomakorvaus

Verokortti, pankkitili

8. Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Tyoterveyden toimipisteet ja palvelut

Pelastussuunnitelma

Ensiapuohjeet, ladkekaappi

Tapaturmat ja niissé toiminta

Toiminta kriisitilanteessa
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9. Oma tehtava

Vastuuhenkilo

Opastettu

Tarkistettu

Omat tehtdvat ja vastuut

TyoOohjeet

Oman ty6n tavoitteet ja laatu

Kéytettavat jarjestelmét/ohjelmat ja niiden
kayttdohjeet, kayttajatuki ja ongelmatilan-
teet

Ty0Oasennot, ergonomia ja kalusteiden saa-
tdminen

10. Koulutus ja siséinen tiedottaminen

Vastuuhenkil®

Opastettu

Tarkistettu

Perehdyttdmisen alku- ja seurantakeskuste-
lu, perehdyttdmisen arviointi

Koulutusmahdollisuudet

Laatukésikirja

Osastopalaverit

Intranet, tiedotteet

TES

11. Muut asiat

Vastuuhenkild

Opastettu

Tarkistettu

Virkistystoiminta
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Liite 4. Perehdyttdmisen arviointilomake

PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTILOMAKE

Perehdyttdmisen lopuksi perehdytettava tayttaa perehdyttamisen arviointilomakkeen,
jolla keratdan tietoa perehdyttdmisen onnistumisesta seké saadaan tietoa mahdollisista
perehdyttdmisen puutteista. Lomakkeella on mahdollista kerdtd myods perehdyttdmisen
kehitysehdotuksia.

LOMAKE 1. Perehdyttdmisen arviointilomake (Kjelin & Kuusisto 2003, 265-268,
muokattu)

Taysin Téysin

eri samaa
1. Ensimmainen tydviikkoni mielta mielta
Vastaanotto ensimmadisend paivéana oli ystavéllinen ja meni hyvin. 12 3 45
TyOpiste ja tarvittavat tyovalineet oli laitettu minulle valmiiksi. 12 3 45
Minut pyydettiin mukaan lounaalle ja kahvitauoille. 12 3 45
Esimieheni oli valmistautunut tulooni. 12 3 45
Lahitydyhteisoni oli valmistautunut tulooni. 12 3 45
Perehdyttéja oli valmistautunut tulooni. 12 3 45
Perehdyttdmissuunnitelma kéytiin alustavasti lapi ensimmaising paivi-
na. 12 3 45

Taysin Taysin

erl Samaa
2. Perehdytysaikanani mielta mielta
Perehdytykseni aikataulutus toimi hyvin. 12 3 45
Perehdytykseni koostui mielekkdista kokonaisuuksista. 12 3 45
Tutustuin riittavasti tydyhteiséomme. 12 3 45
Perehdytys johdatti minut hyvin ty6tehtaviini. 12 3 45
Sain riittavasti tukea perehdyttdjaltani/perehdyttajilta. 12 3 45
Perehdytyksen aikana oli mahdollisuus riittavasti keskustella esimie-
hen kanssa. 12 3 45
Esimieheni oli kiinnostunut perehdyttdmisesténi. 12 3 45
Taustastani ja kokemuksestani oltiin kiinnostuneita perehdytyksessa. 12 3 45
Lahityoyhteisoni osallistui perendytykseeni aktiivisesti. 12 3 45
Olin itse aktiivinen perehdytyksen aikana. 12 3 45



3. Yritykseen perehdytys

Tunnen hyvin yrityksemme arvot.
Tunnen hyvin yrityksemme vision.
Tunnen hyvin yrityksemme strategian.

Minulla on selkea kuva yrityksemme asiakkaista ja heidan odotuksis-

taan.
Minulla on selke& kuva yrityksemme toiminnasta.

Koen saaneeni tarpeeksi tietoa organisaatiostamme ja sen toimintata-

voista.

4. Tyoni

Tyo6tehtavani ja roolini kuvattiin selkeésti.

Tyoni tavoitteet ja odotukset sovittiin selkeasti.

Tunnen hyvin vastuualueeni.

Tiedan, mistd asioista saan paattaa itsendisesti.

Minulla on selked kasitys, kuinka tyoni kytkeytyy organisaatiomme
toimintaan ja kuinka se vaikuttaa siihen.

Tiedan, kenen puoleen kéantya ongelmatilanteissa.
Perehdyttdmisaikana vastuuta tyosténi kasvatettiin vahitellen.
Tunnen yrityksemme palkkaus- ja palkitsemisperiaatteet.

5. Verkostot ja viestinta

Olen tavannut keskeiset sisaiset yhteistyokumppanini.
Osaan kayttaa tyossani tarvittavia tietojarjestelmia ja ohjelmia.
Tunnen hyvin yrityksemme viestinté- ja palaveritavat.

6. Perehdytykseni kokonaisuutena ja seuranta

Perehdytykseni sujui kokonaisuutena hyvin.
Olemme arvioineet perehdytykseni onnistumista esimieheni kanssa.

Taysin

eri

mielta
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1
1

2
2
2
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1
1
1

2
2
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1
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2
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7. ldeoita ja ehdotuksia perehdytyksen jarjestamiseen/kehittamiseen
palkkahallinnossa.
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Liite 5. Perehdyttdmisen alku- ja seurantakeskustelu

PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Perehdyttamisen arviointilomakkeen (liite 4) lisdksi erilaiset keskustelut perehdyttajan
tai esimiehen kanssa ovat hyvia keinoja seurata ja arvioida perehdyttdmista. Myos kehi-

tyskeskustelulla voidaan tdydent&a seurantaa ja arviointia.

Perehdyttdmisen alussa esimies pitdd perehdytettdvan kanssa alkukeskustelun, jossa
kaydaan lapi tulokkaan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma ja muokataan suunni-
telma tulokkaan tarpeiden mukaiseksi. Alkukeskustelussa esimies luovuttaa tulokkaalle
my0s tdman perehdytyssuunnitelman. Alkukeskustelussa esimiehen on tarkoitus osoit-
taa kiinnostusta tulokasta kohtaa ja luoda luottamusta ja pohja heidéan véliselleen esi-

mies-alaissuhteelleen.

Seuranta- ja arviointikeskustelu kaydaan esimiehen tai perehdyttdjan ja tulokkaan valil-
I4. Siind on tarkoitus pohtia yhdessa perehdyttdmisen onnistumista ja toteutumista. Mo-
lemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluun etukateen ja apuna keskustelussa voi-
daan kayttad esimerkiksi perehdyttdmisen tarkistuslistaa ja etukéteen mietittyja kysy-
myksid. Ohessa (lomake 2) esimerkki seuranta- ja arviointikeskustelun rungosta.
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LOMAKE 2. Perehdyttamisen seurantakeskustelun runko (Kangas & Hamaldinen 2007,
26, muokattu)

PEREHDYTTAMISEN SEURANTAKESKUSTELU

Perehdytettava:

Tehtava:

Aloittamispaiva:

1. Kuka perehdytti sinut taloon ja talon tapoihin? Miten?

2. Kuka perehdytti sinut varsinaisiin tyotehtaviin? Miten?

3. Mitka asiat olet oppinut parhaiten? Mika on vaikuttanut oppimiseesi eniten?
4. Mitké tyotehtavéat ovat olleet vaikeampia oppia/ymmartaa? Miksi?

5. Missé asioissa olisit tarvinnut enemman opastusta? Millaista?

6. Onko saamastasi perehdyttdmismateriaalista ollut hyétya oppimisessa?

7. Oletko saanut palautetta oppimisestasi? Kenelta ja miten?

8. Mita kehittamiskohtia ndet perehdyttdmisessamme?

9. Muita mielipiteitd ja toivomuksia?

Paivamaara

Allekirjoitukset

perehdytettdva perehdyttaja/esimies
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Liite 6. Tybohjeet

TYOAIKASUUNNITELMA

Tybaikasuunnitelma eli toisu on opettajien palkanmaksun peruste. Ty6aikasuunnitel-
massa on eritelty opettajien tekemé tydaika eri kustannuspaikoille, projekteille ja sisdi-
sille tilausnumeroille. Kustannuspaikkaerittely viedadn palkkaohjelmaan erikseen syk-
syn ja kevdan osalta. Kustannuspaikkajakoa tallentaessa tulee tarkistaa, ettd kustannus-
paikka ja esimerkiksi sisdinen tilausnumero ovat oikea yhdistelmé, eli saako kyseistéd
tilausnumeroa kayttaa kyseisen kustannuspaikan kanssa.
- P&atoimisilla opettajilla kustannuspaikkajako tallennetaan palkkaperusteisiin.
e Ps:n poikkeustilit - tilitiedot

Tybaikasuunnitelmasta kay ilmi myos péaatoimisen opettajan tydaikaprosentti. Opettaji-
en taysi tydaika on 1600 tuntia lukukaudessa. Jos tydaikasuunnitelmassa tuntimaara on
esimerkiksi vain 1500 tuntia, lasketaan opettajan tydaika (1500/1600)*100% = 93,75 %.
Tama tyodaikaprosentti tulee kdyda vaihtamassa henkilostoperusteisiin kohtiin:

e H120 Tybaika ja H130 Palkkauspros

Tydaikasuunnitelmat tehdadan myos sivutoimisille opettajille, mutta heidan toisunsa ké-
sitelldén eri tavalla. Kevéan ja syksyn tuntiméard jaetaan erikseen kevadan ja syksyn
kuukausien lukumaaralld ja ndin saatu tuntiméaré maksetaan opettajalle kuukausittain
(huom. kevaalla ja syksylla kenties eri). Esimerkiksi jos ty6aikasuunnitelmaan on mer-
kitty 25 tuntia syksylle ja 20 tuntia kevaalle ja opettajan tydsuhde on voimassa
1.10.2012-31.5.2013. Maksetaan hénelle 25/3 = 8,33 tuntia kuukaudessa 1.10.-
31.12.2012 ja 20/5 = 4 tuntia kuukaudessa 1.1.-31.5.2013. Sivutoimisten tuntiopettajien
tuntipalkat méaraytyvat sivutoimisten tuntiopettajien palkkataulukon mukaan. Sivutoi-
misten tuntiopettajien tunnit tulee tallentaa maksuun erikseen palkkatekijalla 5035, sa-
maan tapaan kuin luennoitsijoidenkin tunnit. Myds sivutoimisille tuntiopettajille voi

tallentaa Ps:n poikkeustileihin kustannuspaikkajaon, jos se on tarpeellista.

Joillakin opettajilla saattaa olla tydaikasuunnitelmassaan yli 1600 tuntia ja ndita yli
1600 tunnin menevia tunteja sanotaan tyajanylitystunneiksi. Jos tydajanylitystunteja on
1-50 (tunteja yhteensd 1601-1650) maksetaan tunnit joulu- ja kesékuussa, puolet mo-

lemmissa. Jos tybajanylitystunteja on 51 tai enemman (tunteja yhteensd 1651-) makse-
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taan niista kuukausittain 80 %. Esimerkiksi, jos opettajalla on tydaikasuunnitelmassaan
1680 tuntia, eli 80 tuntia tydajanylitystunteja, maksetaan hénelle kuukausittain lis&é
(80*0,8)/12 = 5,33 tuntia. Tybajanylitystunnit maksetaan palkkatekijalla 5728.

Jos opettajalla on tydaikasuunnitelmassaan yli 1850 tuntia, pitdd tdhan saada erikseen
hyvaksynté vararehtori Marja Sutelalta. VVastaavasti, jos opettajan tyGaikasuunnitelmas-
sa on alle 1600 tuntia, tulee talle alitukselle olla jokin selitys, esimerkiksi osittainen

hoitovapaa, osa-aikaelake tai oma pyynto.
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UUDEN HENKILON/PALVELUSSUHTEEN PERUSTAMINEN PALKKAOH-
JELMAAN

Tavallisesti uudet palvelussuhteet palkkaohjelmaan perustavat henkildstosihteerit. Palk-
kahallinnossa perustetaan vain esimerkiksi luennoitsijoiden ja pelkéstdan matkalaskuja
varten tulevat palvelussuhteet. Useimmissa kohdissa uutta palvelussuhdetta perustetta-
essa on valittava annetuista vaihtoehdoista palvelussuhteelle sopiva vaihtoehto, mutta
joihinkin kohtiin tulee tietdd ja kirjoittaa. Oikeassa laidassa rivin perdssa on P tai V,
joka kertoo onko kentté pakollinen vai vapaaehtoinen. VVahintdan pakolliset kentat tulee

siis tayttdd. Seuraavassa ohjeistus/esimerkki uuden palvelussuhteen perustamisesta.

1) Valitse: Uusi henkild
2) Henkildtiedot
a. Huom. Laita sukunimi ensin
3) PS=A
4) Tallenna ja OK
5) Henkildstdperusteet:
a. Uusi
b. Henkiltstotekijd H150
c. Nimike: Valitse sopiva listasta, esim.
i. Luento-opettaja: 73818
ii. Ohjaava opettaja: 36679
iii. Sivutoiminen tuntiopettaja: ???
iv. Paatoiminen tuntiopettaja: ???
d. Perusyksikko: Henkilon kotikustannuspaikka
e. Elakeika: 65
f. Eldkelaki: KuEL 1
0. Koko/osa-aik: Valitse listasta oikea
h. L&hiosoite
i. Maksutapa:
i. 0 =madréaikaset
Ii. 2 =vakinaiset
J. Nimiketeksti: yleensd sama kuin nimike
k. Palkkaan: X
i. Tai PAKKO, jo tydsuhteen alkupdivéstéd on yli 2 kk
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I. Palkkailmoittaja: valitse listasta kenen tarkille henkilé menee
m. Paperille

I. E =verkkopalkkalaskelma

ii. K = paperinen palkkalaskelma

n. Postinumero

o

. Pslaji: palvelussuhteenlaji, valitse listasta oikea

. Psluonne: palvelussuhteen luonne

©

I. 22 = méé&rdaikainen
ii. 10 = vakinainen

g. Paatt. syy: palvelussuhteen paattymisen syy, valitse listasta oikea
I. 02 = méé&raaikaisen paattyminen

-

. skust: kustannuspaikka, yleensa sama kuin henkilén kotikustannuspaikka

w

. stili: tili, jolle henkilonpalkkakustannukset menevat
I. 401100 = paatoimiset opettajat
ii. 401200 = sivutoimiset opettajat
iii. 401300 = muu henkildsto (toimihenkildt yms.)
iv. 403000 = luennoitsijat, kertaluontoiset palkkiot

v. 401900 = ulkomaalaiset luennoitsijat, lahdeveronalaiset

~+

. Syri: yritysnumero 3110

c

.toimipaikka: valitse listasta se toimipiste, jolla henkild tyoskentelee/ on

tehnyt tyon (luennoitsijat)

<

. tyOaikajarjestys: valitse listasta oikea
I. 95 =ei sdadosta (luennoitsijat)
ii. 01 = toimistotydaika 36,25 h/vko
iii. 10 = yleistyoaika 38,25 h/vko
iv. 80 = opetusty0
w. verkkoon:
I. K =verkkopalkkalaskelma
ii. E = paperinen palkkalaskelma
X. VES/TES: ty6ehtosopimus, valitse listasta oikea
i. 08 =PTYOTES (opettajat)
ii. 02=KVTES
iii. 01 =PTYTES (toimihenkilot)
y. Tallenna
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6) Pankkitilin tallentaminen:
a. Uusi henkilostotekija: IBAN
i. IBAN & BIC
ii. Tallenna
7) Aja henkilostotekijat myds palkkaperusteiden puolelle, jotta saat palkan mak-
suun.

a. Palkkaperusteet: henk. h. laskenta

Taman jalkeen uudelle palvelussuhteelle tulee vield tallentaa verokorttitiedot.

1) Valitse ylh&alta toiminnot: Yhteiset palkkaperusteet

a. Uusi
i. 0300 = verotuskunta
ii. 0310 = verotustapa
e Kumulatiivisessa kortissa taytetddn kohdat peruspros, li-
S&pros ja perusraja.
e Prosenttikortissa taytetdan kohdat peruspros, perusraja ja
kokpros.
b. Tallenna

Jos uusi palvelussuhde tarvitsee perustaa vain matkalaskun maksamista varten, voidaan

palvelussuhteelle tallentaa tietoja suppeammin.

1) Valitse: Uusi henkild
2) Henkilotiedot
a. Huom. Laita sukunimi ensin
3) PS=A
4) Tallenna ja OK
5) Valitse yl&palkista toiminnot
a. Palkan henkiloperusteet
b. Perusteilmoitus
c. Palkkatekija 0200
I. Hae perusarvot
ii. Postinumero & osoite

iii. Tallenna



6) Lisaa vield palkkaperusteiden puolelle seuraavat:

a. Uusi: palkkatekija 0105 Pankkitili
I. Hae perusarvot
ii. BIC, IBAN
iii. Tallenna
b. Uusi: palkkatekija 0232 Laskelmaohjaus
I. Hae perusarvot

ii. Tallenna
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LUENNOITSIJAPALKKIOT

Luennoitsijapalkkioista tulee tieto palkkahallintoon erilaisilla luennoitsijalomakkeilla.
Lomakkeen saapuessa se leimataan ja joko tallennetaan heti palkkaohjelmaan tai laite-
taan viimeisen paivén palkkamateriaalin lokeroon odottamaan tallentamista. Kuitenkin
ennen lomakkeen tallentamista tulee tarkistaa, ettd lomakkeessa on asianmukaiset tiedot
ja hyvéksynnét. Jos tietoja ja/tai hyvéaksynta puuttuu tulee lomake lahettad takaisin sen
esimerkiksi koulutuspaallikolle tai vastuuopettajalle. Tietoja voi kysya myods sahkopos-
tilla.

Luennoitsijapalkkiot maksetaan paasaantoisesti kuukauden viimeinen paiva. Jos luen-
noitsijalomake saapuu palkkahallintoon maaritellyn paivan jalkeen, siirtyy sen maksu

seuraavan kuukauden viimeiseen péivaan.

Kun luennoitsijapalkkiota alkaa tallentaa palkkaohjelmaan, kannattaa ensiksi tietysti
tarkistaa onko kyseinen henkil6 ollut aikaissmminkin jo luennoimassa ja 16ytyyko hé-
nen tietonsa siis jo palkkaohjelmasta. Jos tiedot 16ytyvét, mutta palvelussuhde ei ole
voimassa luentoajankohtana, voidaan henkil6lle tehda samalla palvelussuhteelle uusi
jakso. Uuden jakson voit perustaa kuten uuden palvelussuhteen perustamisen ohjeessa
on kerrottu. Helpompi tapa on kuitenkin ottaa kopio edellisestd palvelusjaksosta seuraa-

vasti:

1) Valitse edellinen jakso aktiiviseksi
2) Valitse ylhadalta: toiminnot = muistitoiminnot = vie muistiin
3) Sitten valitse uusi: H150
a. Muistitoiminnot: kopioi kaikki
4) Tamaén jalkeen tarkista tiedot, muuta niitd tarvittaessa luentolomakkeen mukai-
sesti ja lisda puuttuvat kentét.
5) Tallenna

Kun on varmistettu, ettd luennoitsijalla on aktiivinen palvelussuhde luennon ajankohta-
na, voidaan hénelle laittaa hédnen tekemansa tunnit tai palkkio maksuun. Tunnit/palkkio

tallennetaan palkkaperusteisiin.
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1) Uusi palkkatekija: 5035
a. Ulkomaiselle luennoitsijalle tunnit/palkkio tallennetaan maksuun palkka-
lajilla 6290.
b. Tunnit: tehdyt tunnit tai 1, jos kyseessa palkkio, eika tunteja mééritelty
c. Ahinta: tuntipalkka tai palkkion summa
d. Lisatunniste: Opintojaksoon liittyvé tai tata kuvaava, lyhyt mité henkilo on
tehnyt (20 merkki&)

e. Tallenna

Kun tunnit on tallennettu kannattaa ajaa palkkaperusteista ”Tarkista kirjaus”, jo-
ka tarkistaa vield, ettd henkil6lla on palvelussuhde voimassa ja ettd tunnit on tal-
lennettu oikein. Taman jalkeen henkilon takaa ndkee maksupdivan kohdalta teh-

dyn kirjauksen ja se kannattaa tarkistaa viela sieltakin.
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MATKALASKUT

TAMK:n padtoimisen henkilokunnan matkalaskut maksetaan TEM-
matkanhallintaohjelman kautta. Ulkopuolisten (esimerkiksi luennoitsijat, ohjaavat opet-
tajat) matkalaskut maksetaan palkkaohjelman kautta. Matkapalvelut tekevét matkalaskut
my0s ulkopuolisten matkalaskut ja toimittavat ne palkkahallintoon maksua varten. Mat-
kan tekemisesta henkil6lla on 2 kuukautta aikaa toimittaa matkalasku, tdman ajan jal-
keen tulleita matkalaskuja TAMK:lla ei ole velvollisuutta maksaa. Ulkopuolisten mat-

kalaskut maksetaan paasaantoisesti kuukauden viimeisen paivéan palkkojen yhteydessa.

Matkalaskuista 16ytyy hyvin tilidinnit, joten ne on kohtuullisen helppo tallentaa palkka-

ohjelmaan.

1) Hae henkild
2) Palkkaperusteet
a. Uusi palkkatekija
i. Voimassaoloaika: matkan ajankohta
Ii. 7003 = matkaliput, opiskelijoiden km-korvaukset
e Huom! matkalipuista tms. on oltava kuitit/tositteet! —->
alv.koodi Z4
e Jos kopiot tai puuttuu - alv.koodi 00
iii. 7001 = péivérahat
iv. 7030 = kilometrikorvaukset
b. Poikkeustili
I. Lis&& kustannuspaikat, tilausnumerot tai projektinumerot
c. Tallenna

3) Tarkista tallennus maksuista ja kirjauksista
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KELA-ASIAT

Palkallisista sairauslomista ja &itiyslomista haetaan Kelasta korvauksia Kelan saéntojen
mukaan. Sairauspdivarahaa voidaan hakea yli 9+1 paivéa kestdvisté sairauslomista. Ha-
kemus pitad tehda 2 kuukauden sisalla sairausloman alkamisesta. Aitiyslomista haetaan
aitiys- ja vanhempainpdivérahaa lapsen lasketun syntymisajan perusteella. Ndihin mo-
lempiin 16ytyy hyvat ohjeet Kelan sivuilta www.kela.fi, seké laskurit, joilla voi tarkistaa

esimerkiksi voiko kyseiselta sairauslomapatkélta hakea sairauspéivarahaa.

Harvinaisempia Kelasta haettavia korvauksia ovat isan vanhempainpéivéraha seka kun-
toutusraha. Myos ndista 10ytyy ohjeistusta Kelan sivuilta. PTYTES:in mukaan henkil6l-
I& on oikeus 6 paivan palkalliseen isyysvapaaseen, jos tydehtosopimuksessa luetellut
ehdot tayttyvat ja silloin voidaan hakea 6 paivaltd vanhempainrahaa. Kuntoutusrahaa

voidaan vastaavasti hakea koko palkallisen kuntoutuksen ajalta.

Palkkaohjelmaan tallennetaan Kelapaatoksistd summat. Summat tallennetaan palkkape-

rusteisiin seuraavasti:

1) Uusi palkkatekijé:

a. 8533 Sairauspéivaraha
i. Sairauspaivérahat, itiysrahat ja vanhempainrahat

b. 8539 Kuntoutusraha

c. Tayta kohdat:
i. Euroa (koko summa kyseiselta ajalta)
ii. Ja jos kyse on edellisen vuoden sairauspéivarahasta tulee sotu-

pros. pvm kohtaan laittaa kyseisen vuoden viimeinen péivé

d. Tallenna

Tallenna tiedot Kelap&atoksiltda myos palladiumilla olevaan Kela-exceliin. Excel 16ytyy
siis palladiumilta kansiosta: Taloustoimiston yhteiset - Palkkatdsmaytykset ja... 2>
SVtaulukko.
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TYOSUHDEMATKALIPPU

TAMK tarjoaa henkil6stolleen tydsuhdematkalipun, eli alennuksen bussikortin hinnasta.
Oikeutettuja tydsuhdematkalippuun ovat henkil6t, joiden tydsuhde on kestanyt vahin-
tddn 3 kuukautta ja kestda vield véahintdan 1 kuukauden tamén jélkeen. Jos henkilé on
poissa kokonaisen kuukauden esimerkiksi sairauslomalla tai vuosilomalla, menettad han
kyseiselta kuukaudelta oikeuden tydsuhdematkalippuun. Henkilon ty6aikaprosentin
tulee myos olla suurempi tai yhta suuri kuin 50 %. Vain paatoimisella henkilékunnalla
on oikeus tyésuhdematkalippuun, eli esimerkiksi sivutoimisilla tuntiopettajilla tata oi-

keutta ei ole.

Tieto tydsuhdematkalipun ostamisesta merkitddn henkilén henkiléstoperusteisiin.

1) Uusi henkildstotekija: T225
a. voimassaoloaika: ostopéivasta 30/90 péivaa
b. Myyjé: katso laskusta
i. TKL = Tampereen kaupungin liikenne
ii. MH = Matkahuolto
c. TA-tuki: 9,5 €/30 pv tai 27,5 €/90 pv
d. Voim-Pv: 30/90

e. Tallenna

Huomioi, ettd tydsuhdematkalipun péivamaarét eivat voi mennd paallekkain, eli uusi
tydsuhdematkalippu alkaa edellisen loputtua, vaikka henkil6 olisi ladannut korttinsa jo

ennen tata paivaa.



PALKKA-AJON TARKISTAMINEN

Ennen varsinaista palkka-ajoa ajetaan tarkistusta varten toinen palkka-ajo (tarkki). Tasté
palkka-ajosta saadaan palkkalaskelmat tarkistukseen palkkahallintoon. Tarkki ja varsi-
nainen palkka-ajo ajetaan Kipalasta erillisen aikataulun mukaisesti. Kaikki palkkalas-
kelmat tarkistetaan ennen varsinaista palkka-ajoa. Palkkalaskelmat tarkistetaan vertaa-

malla niit4 henkilon edellisen kuun palkkalaskelmaan.

Suurimmalla osalla henkilostostd, kuten paatoimisilla opettajilla ja toimihenkildilla
palkkalaskelmat ovat kuukaudesta toiseen melko samanlaisia ja palkka ei juuri vaihtele.
Jos palkka kuitenkin on tarkistuksessa erisuuruinen kuin viime kuussa, kannattaa tarkis-
taa mista tdma johtuu ja onko se oikein. Esimerkiksi opettajan tydaikaprosentin muutos

tai toimihenkil6n osittainen hoitovapaa muuttavat maksettavan palkan suuruutta.

Sivutoimisten tuntiopettajien kohdalla kannattaa tarkistaa onko maksuun menevé tunti-

maara sama kuin viime kuussa ja myos tuntipalkka on hyva tarkistaa.

Luennoitsijoiden palkkalaskelmia tarkistettaessa tulee tarkistaa onko tiedot tallennettu
lomakkeelta oikein palkkaohjelmaan, koska todennakdisesti luennoitsijalle ei ole edelli-
sessé kuussa maksettu mitdan, eikd siihen siis voida verrata. Kannattaa tarkistaa muun
muassa maksettavat tunnit ja tuntipalkka tai palkkion summa, kustannuspaikka ja mah-

dolliset tilausnumerot tai projektit, pankkitili seka verokortti, ettd ne ovat oikein.
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PALKKATODISTUKSEN TEKEMINEN

Palkkatodistuksen saa ajettua suoraan palkkaohjelmasta.

1) Hae oikea henkild
2) Toiminnot (ylavalikosta)
a. Henkil6kohtaiset tulosteet
b. Palkkatodistus
c. Palkkatodistus: Palkkatodistuksen muodostus
I. Paivamaaravali, jolta todistus halutaan
ii. Yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero
3) Palkkatodistus aukeaa Wordiin
a. Kannattaa viela tarkistaa Maksuista, ettd palkkatiedot ovat tulleet oikein
palkkatodistukselle.
b. Tulosta ja allekirjoita palkkatodistus



TUNTIPALKAN LASKEMINEN

Paatoimiset opettajat:
(Peruspalkka*12)/1600

Toimihenkil6t: (tydaika 36,25)
Kuukausipalkka/152

Toimihenkil6t: (tydaika 38,25)
Kuukausipalkka/163
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ULOSOTTO JA AY-JASENMAKSUT

Ulosotot ja ay-jasenmaksut tallennetaan palkkaohjelmaan palkkaperusteisiin.

Ulosotto
1) Uusi palkkatekija: 9345
a. Palkanmaksupéivé
b. Pv-suoja: Suojaosuus
c. Uo-piiri
d. Tallenna
2) Tarkista maksuista, ettd véhent&& ulosoton oikein palkasta.

Ay-jasenmaksut
1) Uusi palkkatekija: 8000
a. Voimassaoloaika: Ay-perinnan alkupaiva
b. Jmliitto: Liiton numero, 16ytyy ay-perintasopimuksesta
c. (Keskusjarjesto)

d. Tallenna
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SIVIILIPALVELUS

TAMK:ssa on aina valilla henkildita suorittamassa siviilipalvelusta. Heille maksetaan
siviilipalveluksen ajalta pdivarahaa ja ruokarahaa. Siviilipalvelusmiehille maksetaan
paivé- ja ruokarahat kahden viikon vélein eli molempina palkanmaksupéivina (15. pv ja
viimeinen pv). Siviilipalvelusmiehet toimittavat palkkahallintoon esimiehen hyvéksy-
man ilmoituksen maksuista. Siviilipalveluksen maksut tallennetaan maksuun seuraavas-
ti:

1) Uusi palkkatekija: 7439
a. Mé&éra ja Ahinta: katso lomakkeelta
b. Lisatunniste:
i. Paivéraha
ii. Ruokaraha
c. Poikkeustili:
i. Tili 501510
ii. Kustannuspaikka

d. Tallenna
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LOPPUTILI JA TYOSUHTEEN PAATTAMINEN

Ty6suhde péatetadn palkkaohjelmassa henkilostoperusteiden puolella. Madréaikaiset
palvelussuhteet paattyvét palkkaohjelmassa automaattisesti, jos niihin on jo palvelus-
suhteen tallennusvaiheessa laitettu paattymispdiva ja syy. Jos méardaikainen palvelus-
suhde paattyy aikaisemmin tai vakituinen palvelussuhde paattyy, taytyy tehda jakson

poisto.

1) Uusi henkil6stotekija: H105 Jaksonpoisto
a. TyOsuhteen paattymispaiva esim. 30.9.2012 - jaksonpoisto 1.10.2012 al-
kaen, paattymispdiva vakituisilla 31.12.2112 ja madraaikaisilla palvelus-
suhteen viimeinen paiva
b. Paattymissyy: Valitse listasta oikea

c. Tallenna ja tarkista

Lopputili maksetaan tydehtosopimuksen mukaan.

Tuntipalkkaiset:
Maksetaan 9% / 11,5 % lomakorvaus tyosuhteen aikana ansaituista tuloista. Lomakor-
vaus maksetaan 9 % mukaan jos tydsuhde on kestdnyt yhtdjaksoisesti alle vuoden ja

11,5 % mukaan jos tydsuhde on kestényt yli vuoden.

1) Uusi palkkatekija: 6842 Lomakorvaus
a. Voimassaoloaika: tyosuhteen alkupv - loppupv
b. Prosentti: 9% / 11,5 %
c. Tallenna

Kuukausipalkkaiset:
Maksetaan pitdmattoméat lomat ja maksamattomat lomarahat. Lomarahaprosentti maa-

raytyy tyoehtosopimuksessa olevien lomataulukoiden mukaan.

1) Uusi palkkatekija: 6840 Pitaméattomat lomat
a. Voimassaoloaika: tydsuhteen alkupv - loppupv
b. Paivat

¢. Lomavuosi



d. Tallenna
2) Uusi palkkatekija: 6830 Lomaraha
a. Voimassaoloaika: tydsuhteen viimeinen péiva
b. Lomaoikeuskk: lomaoikeuskuukaudet
c. Prosentti: 4% /5% /6 %

d. Tallenna
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KOKOUSPALKKIOT

Kokouspalkkioita maksetaan henkilGille, jotka ovat TAMK:in tai PIRAMK Oy:n halli-
tuksessa. Ilmoitus maksettavista kokouspalkkioista tulee palkkahallintoon ja palkkiot
maksetaan sen mukaan kuinka useaan kokoukseen henkil6 on osallistunut. Kokouspalk-

kiot maksetaan P-palvelussuhteelta.

1) Uusi palkkatekija: 6310
a. Poikkeustili
b. Aikavali
c. Kappaleet: Montako kokousta
d. Ahinta: 1 kokouksen palkkion hinta
e. Lisatunniste:
I. TAMK hallitus
ii. PIRAMK QY hallitus
f. Tallenna

2) Henkil6lla saattaa olla puoluevero = uusi palkkatekija: 6303

Jos pitdd perustaa uusi P-palvelussuhde, tulee seuraavat palkkatekijat tallentaa henkil6l-

le.

1) Palkkatekijat:
a. 0232: Laskelmaohjaus
b.0610: Palkkailmoittaja
c. 0105: Pankkitili
d.9510
2) Tee myo0s perusteilmoitus (toiminnoissa ylapalkissa) seka tallenna mahdollinen

verokortti.



PALKKOJEN MUISTIOTOSITTEET

Palkkojen muistiotositteilla kohdennetaan yleensa kustannuksia projekteille, joille kus-
tannukset taytyy kohdistaan tunti tunnista. Usein téllaisten projektien kustannukset on
Kirjattu opettajien tydaikasuunnitelmissa heidan kotikustannuspaikalleen. Kustannuksia
voidaan my06s kohdentaa siséiselle tilausnumerolle tai toiselle kustannuspaikalle tarpeen
mukaan. Palkkojen muistiotositteilla siis siirretddn kustannuksia niiden aiheuttamisperi-
aatteen mukaan ja kun kustannukset siirretaan esim. toiselle kustannuspaikalle, hyvite-
tddn samalla toista kustannuspaikkaa samalla summalla. Muistiotositteelle on valmis

pohja, joka taytetdan oheisen ohjeistuksen mukaan.

1) Muistiotositepohja l6ytyy palladiumilta: taloustoimiston yhteiset - laaditut
muistiotositteet - palkat = 2012 muistiopohja
a. Samasta paikasta 16ytyy myos muistiotositteiden laskupohja, jolla laske-
taan bruttosummalle sivukulut.
2) Laske henkilon tuntipalkka, jonka kustannuksia ollaan kohdentamassa seké etsi
kustannuspaikka, jota hyvitetaan.
a. Huom! Tuntipalkka lasketaan aina henkilon tdydesté palkasta.
b. Hyvitettdva kustannuspaikka 16ytyy esim. PS:n poikkeustileista
3) Muistioon laitettavat tiedot:
a. Tositepvm ja kirjauspvm: paivamaard, jolle muistio halutaan Kirjattavan
Kirjanpitoon
I. Huom! Naihin kohtiin tulee yleensa sama paivamaara.
ii. Yleensa paivéksi laitetaan kuun viimeinen pdiva, jos ei muuta ole
pyydetty.
b. Tositteelle tallennettava teksti: Sukunimi+etunimi+aikavali (max. 25
merkkid)
c¢. Kausi: Kuukausi, jolle kirjaus kohdistetaan, esim. 5, jos kirjaus kohdiste-
taan toukokuulle
d. Asiaselitys: Kenen henkilon palkkoja kohdennetaan, miltd ajalta, mille
projektille (projektin PRR ja nimi), tuntipalkka ja kohdennettavien tunti-
en maara.
i. Esim.: Maija Matikaisen palkan kohdistus tammi-kesakuulta
2012 projektille EP12345 (Projektin nimi), 12,34 €/h, yht. 10 h

e. Pvm: Paivamaéré, jolloin muistiotosite on tehty

78



f. Laatija: Oma nimesi
g. Puh.nro: Oma puhelinnumerosi
h.Summa: Siirrettdvd summa ilman sivukuluja. Tayta laskupohjaan brut-
tosumma ja se laskee automaattisesti sivukulut. Kopio ndma luvut arvoi-
na (liita méératen - arvot) tehtavélle muistiotositteelle.
I. Tuntipalkka * tehdyt tunnit
ii. Huom! Muista pdivittdd laskupohjaan uudet sivukulut vuoden-
vaihteessa.
i. Tilidintitiedot: Mitd kustannuspaikkaa/projektia/sisaista tilausnumeroa hy-
vitetddn ja minne kustannukset siirretaan.
I. Huom! Kun siirretdan projektin PRR-osalle kustannuksia, laite-
taan pelkk&d PRR-0sa, ei kustannuspaikkaa.
ii. Kirjausavain 50 = kredit (menon véhennys)
iii. Kirjausavain 40 = debet (menon lisays)
4) Tallenna muistiotosite projektin omaan kansioon palladiumille muodossa: omat
etukirjaimet_kenen tunteja_ajanjakso_projektin PRR
a. Samalla voit tallentaa muistiotositteen H/U-asemalle omiin tiedostoihin
johonkin omaan kansioon. N&in on helppo ldhettdd muistiotositteet
eteenpdin, kun ldhettdmattomat ovat yhdessa paikassa.
5) Laheta valmiit muistiotositteet Kipalaan osoitteeseen:

konserniasiakkaat@tampere.fi.

a. Laita viestin aiheeksi esim.: S&hkoisid muistiotositteita, yritys 3110
b. Viestissa kannattaa mainita vield, ettd minkd kuun kirjanpitoon muis-
tiotositteet tulee kirjata ja yritysnumero viel& uudestaan. Esim.
i. Liitteend sahkoisid muistiotositteita yritykseltd 3110. Muis-
tiotositteet tulee kirjata toukokuun kirjanpitoon. Kiitos!

6) Tulosta paperiversio muistiotositteesta ja liita siithen esim. projektin tuntiseuran-
ta. Henkilostopéaallikké hyvaksyy muistiotositteet allekirjoituksellaan = Vie
muistiotositteet hanelle allekirjoitettavaksi.

7) Kipalasta ilmoitetaan kun muistiotositteet on Kkirjattu. Td&mén jalkeen hae
SAP:sta muistiotositteen numero.

8) Tositenumeron haku SAP:sta:

a. Kirjaudu SAP:iin omalla kayttajatunnuksellasi Citrixin kautta.
i. https://et.tamk.fi
ii. Valitse ”Taloushallinto” ja silti TAMK SAP
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iii. User name: TRE\kéyttajatunnus
b. Valitse ERP-vdlilenti
c. Muistiotositteiden numeroita voidaan hakea transaktiolla FBL3N (kirjoita
se ylhaalla olevaan valkoiseen tyhjaan kenttdén ja paina ENTER)
d. Tayta seuraavat kohdat:

i. Paakirjatili: 415000

ii. Yritys: 3110

iii. Tappa kohtaan “Kaikki erit kirjauspdivamadra” ja taytd kenttiin
Kirjauspaivamaara (tai kirjauspaivamaaravali)

Iv. Lopuksi paina F8 tai ylhaaltd kellon kuvaa, jonka p&alla vihre&
vakanen.

e. Valitse sarake ”Summa kotivaluuttana” aktiiviseksi ja paina suodatinta
(suppilon nakodinen kuvake ylapalkissa)
f. Kirjoita muistiotositteella oleva bruttosumma kentté4 ja paina ENTER.

i. Kone hakee kaikki muistiotositteet, joiden summa tililld 415000
on syottamasi summa.

ii. Voit kaksoisklikata summan kohdalla, niin néet tarkempia tietoja
tehdystd muistiotositteesta, esim. voit tarkistaa, ettd on mennyt
oikealla PRR-osalle.

g. Merkitse tositenumero muistiotositteeseen (25-alkuinen, ilman vali nollia)
h. Vihredlla nuolella paéset palaamaan takaisin ja voit hakea seuraavan muis-
tiotositteen summan.
9) Pé&asaantoisesti kaikkien projektien muistiotositteista alkuperdiset menevét Pro-
paan ja kopio taloustoimistoon.
a. Ota kopio muistiotositteesta (liitteista ei tarvitse)
b. Laita muistiotositteet numerojarjestykseen tositenumeron mukaan pie-
nimmasté suurimpaan. Vie kopiot taloustoimistoon ja alkuperdiset Pro-
paan. Mikali alkuperdinen muistio sailytetddn Propassa laita kopioon

leima Alkuperdinen projektimapissa” (leima 16ytyy taloustoimistosta).

80



OPETTAJIEN ILTA- JA VIIKONLOPPULISAT

Paatoimisille opettajille maksetaan iltaisin ja viikonloppuisin tehdyistd tunneista lisia.
llta- ja viikonloppulisat ilmoitetaan palkkahallintoon lomakkeella, jonka on hyvaksynyt
kyseisen opettajan esimies (koulutuspéallikkd/-johtaja). Lomakkeella on maaritelty mis-
t4 alkaen iltalisdd maksetaan (maéaritelmé tulee tydehtosopimuksesta). Ilta- ja viikonlop-
pulisét maksetaan opettajan normaalin palkanmaksun yhteydessé. Ne tallennetaan palk-

kaohjelmaan palkkaperusteisiin.

AMK TES: PTYOTES
1) Uusi palkkatekijé:
a. 5726 = iltatunnit
b. 5727 = viikonlopputunnit
2) Tunnit
3) Lisatunniste
a. lltatunnit/Viikonlopputunnit
4) Poikkeustili
5) Tallenna

OVTES: KV-TES
1) Uusi palkkatekija: 5714
a. Talla palkkatekijalla tallennetaan kaikki ilta- ja viikonlopputunnit.
2) Tunnit
3) Lisatunniste
a. lltatunnit/Viikonlopputunnit
4) Poikkeustili
5) Tallenna

81



PALKKAENNAKKO

Palkkaennakot maksetaan talouspalveluiden kautta, mutta palkka taytyy silti ké&sitella

myos palkkaohjelmassa. Palkkaennakkoja tehdaan melko vahan ja sellaiseen ei saa hy-

vaksyntaa kevyin perustein. Esimerkiksi, jos palkka jad maksamatta henkil6lle palkka-

hallinnossa tehdyn virheen vuoksi ja henkild vaatii saada palkkansa mahdollisimman

pian tililleen, niin silloin voidaan tehdéd palkkaennakko. Jos palkanmaksua ei ole voitu

suorittaa palkansaajasta johtuvasta syystd, korjataan palkka seuraavassa palkanmaksu-

paivassa. Seuraavassa ohje palkkaennakon kasittelysta palkkahallinnossa.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Aja palkka henkil6lle normaalisti maksuun (Tarkasta kirjaus —ajo palkkaperus-
teissa).
Katso maksuun meneva nettosumma.
Palkkaperusteisiin:
a. Uusi palkkatekija 7710 Palkkaennakko
i. Summa (netto)
b. Tallenna
c. Tarkasta kirjaus
d. Maksuun ei pitdisi menna mitaan.
Katso maksuista ja kirjauksista palkkaennakon takaa tili ja kustannuspaikka
(ovat aina samat).
Tayta palkkaennakkolasku
a. Palkkaennakkolasku 16ytyy Laatukasikirjasta kohdasta 4.07.02.06.
i. Lasku- ja kassatositepohja
b. Lisdd palkkaennakkolaskuun nettosumma ja Kirjaukset seka tarvittavat
henkil6tiedot, pankkitili ja palkkaennakon syy.
Hae hyvéksynta palkkaennakkoon talousjohtajalta ja vie palkkaennakkolasku ta-
louspalveluihin, josta se maksetaan.
a. Palkka on henkilon tililla 1-2 pankkipdivan kuluttua, riippuen henkilon

pankista.
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