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oli ensisijaisesti olla apuna yrityksen uusille tyontekijoille, mutta myds muille
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dyttdmisen tarkeydesta Case-yritykselle kuin myos muillekin yrityksille. Tyo tar-
joaa informaatiota yrityksille perehdyttamisen kehittdmisesta ja kannustaa yri-
tyksid yha parempaan perehdyttamiseen.
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The purpose of the study was to create an orientation guide to financial admin-
istration for the use of Lahti Energia Oy employees. The aim of the guide was
primarily to help new employees but also other employees at the company. The
objective in the empirical part of the study was to process the theory of orienta-
tion with the help of the author's own experiences and the practices at Lahti
Energia Oy.

The theory part was aimed to take a comprehensive look at orientation. The
thesis explores orientation legislation, the impacts, benefits and processes of
orientation, and also different orientation styles and instructors. The theory part
data were gathered from different literature, legislation and Internet and article
sources. The empirical study was carried out as a qualitative case study. The
data for this research were collected in interviews and discussions with the fi-
nancial administration department employees.

The result of the study is an orientation guide covering all the essential seg-
ments of orientation at the financial administration department of Lahti Energia
Oy. The orientation guide is long-standing, easy to modify and expand to meet
new demands. The theory part of the study shows the importance of orientation
to the case company and also to other companies. The results of the study offer
information about developing orientation and encourage companies to improve
their orientation practices.
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1 Johdanto

Perehdyttdminen yrityksissa on kehittynyt ja kehittyy edelleen paljon. Ennen
keskityttiin vain tyohon opastamiseen, kun nykydan tarkeassa roolissa ovat
my0s yritykseen ja tydyhteisoon perehtyminen. Tama on ymmarrettavaa, koska
ennen tydymparistot olivat yksinkertaisempia eika tyon suorittamiseen vaadittu
tietdmysta yrityksesta. Nyt uuden tyontekijan on ymmarrettdva omien tyotehta-
viensa lisdksi, miten organisaatio toimii, miten siella toimitaan ja miksi se on
olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdytysta voisi verrata k&denpuristukseen, hyva ja jamékka kadenpuristus
luo hyvan mielikuvan vyrityksestda ja rakentaa pohjan toimivalle
vuorovaikutussuhteelle, kun puolestaan ponneton ja nihkea kadenpuristus
antaa yrityksesta ensivaikutelman, joka voi olla vaikea mydhemmin korjata
(Luukka 2012). Perehdytys tulisi mieltdd my0s sijoituksena tulevaisuuteen,
uudesta tyontekijasta voi hyvan perehdytyksen avulla tulla avaintyétenkija ja

tarkea osa organisaatiota (Sarpo 2013).

Perehdyttdmisesta on tehty monia opinnaytetoita ja muita teoksia seka tutki-
muksia viime vuosina. Yritykset ovat selvasti havahtuneet siihen, kuinka tarkea
rooli perehdyttamisella on ja miten hyvin tehty perehdytys voi tukea koko yrityk-
sen toimintaa, mm. parantamalla sen kustannustehokkuutta ja henkilostotyyty-

vaisyytta.

Taloussanomien ajankohtaisessa artikkelissa Uuden tyontekijan perehdytys —
nain se kay, pureudutaan hyvin siihen, mita onnistuneeseen perehdyttdmiseen
vaaditaan. Perehdyttamisessa suurimassa roolissa koetaan olevan suunnitel-
mallisuus, perehdyttamiseen taytyy varautua ja siihen tulee varata riittavasti
aikaa. Usein perehdyttdmiseen ja suunnitteluun ei kuitenkaan panosteta riitta-
vasti, vaikka nykyaikana tyotehtavien monipuolistuminen vaatisi sitéa. Perehdyt-
tajalla ja yrityksella on usein lilan kiire saada uusi tyontekija nopeasti tuottavak-
si. Valilla perehdyttaminen voi olla my6s perehdytettéavasta kiinni, se ei onnistu
jos uusi tyontekija ei miella oppimista myods osaksi omaksi vastuukseen.
(Saarikko 2013.)



1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on koota taloushallinnon eri osa-alueista perehdy-
tysopas Lahti Energia Oy:lle uuden tyontekijan kayttoon. Perehdytysopas luo-
daan uuden tyontekijan kayttdon, mutta samalla se tukee myés vanhojen tyon-
tekijoiden tydskentelyd. Oppaassa kasiteltavat taloushallinnon eri osa-alueet
ovat maksuliikenne, ostoreskontra, ostotilaukset, projektinhallinta, talouden ra-
portointi, tiliointi seka tyélaskutus. Opinnaytetydn tavoitteena on kasitella pereh-
dyttamisen teoriaa sitoen se omiin kokemuksiin ja Lahti Energia Oy:n kaytantoi-
hin tydbn empiirisessa osassa. Tutkimusongelmana on uuden tyontekijan pereh-

dyttdminen taloushallinnon tehtéviin Lahti Energia Oy:ssa.

Opinnaytetyohon ei tulla liittamaan tehtyd perehdytysopasta, salassapitovelvol-
lisuuden seka sen vaikean esittamismuodon vuoksi. Opas esitelladn sanallises-
ti, kAyden lapi jokainen osa-alue ja asiat, joita niiden perehdyttamisessa koros-
tettiin. Ulkon&dn hahmottamisen helpottamiseksi esitelladn kuvankaappauksia

oppaasta Lahti Energia Oy:n Intra-sivustolta.
1.2 Opinnaytetydn tutkimusmenetelma

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmand on kvalitatiivinen eli laadullinen
tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa lahtokohtana on todellisen elaman ku-
vaaminen ja siina pyritaan tutkimaan kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltai-
sesti. Yleisesti voitaisiin sanoa, ettéa kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on
enemmankin l0ytda tai paljastaa tosiasioita kuin todentaa jo olemassa olevia
totuuksia ja vaittamia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2002, 152.)

Laadullinen tutkimus koostuu kahdesta vaiheesta, havaintojen pelkistamisesta
ja arvoituksen ratkaisemisesta (Alasuutari 2011, 39). Havaintojen pelkistdminen
tarkoittaa sita, ettd ensin aineistoa tarkastellaan vain tietystd nédkokulmasta ja
pyritaan selvittamaan tutkimuksen kannalta oleelliset asiat. Lopuksi nama
ldydetyt havainnot yhdistetadn yhdeksi havainnoksi tai joukoksi havaintoja.
(Alasuutari 2011, 40.) Toinen vaihe on arvoituksen ratkaiseminen, mika
tarkoittaa tutkimuksen tulosten tulkintaa. Keratyistd havainnoista muodostetaan
kokonaisuus ja pyritdan loytdmaan tulosten valille erilaisia yhteyksia

tutkittavasta asiasta. (Alasuutari 2011, 44.) Laadulliselle tutkimukselle on



luonteenomaista keratd aineistoa, joka mahdollistaa mahdollisimman

monenlaiset nakokulmat tutkimukselle (Alasuutari 2011, 84).

Hirsjarvi & ym. (2002) on listannut kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisimmat

piirteet seitsemaksi eri kohdaksi:

=

Tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa, ja aineisto
kootaan luonnollisissa, todellisissa tilanteissa.

Suositaan ihmisté teidon keruun instrumenttina.

Kaytetaan induktiivistd analyysia.

Laadullisten metodien kayttd aineiston hankinnassa.

Valitaan kohdejoukko tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotoksen
menetelmaa kayttaen.

Tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen edetessa.

Kasitelladn tapauksia ainutlaatuisina ja tulkitaan aineistoa sen
mukaisesti. (Hirsjarvi & ym. 2002, 155).

ablrown

N o

Koskinen, Alasuutari & Peltonen (2005) kertoo teoksessaan laadullisen tutki-
muksen merkityksesta liiketaloustieteissa seuraavasti:

Laadullinen tutkimus tarjoaa yhden keinon irtautua monista valtavirtatutkimusta
ohjaavista teoreettisista ja kasitteellisista tottumuksista. Muun muassa yritystut-
kimuksessa kaytetddn lahes aina kaytanndllisia kasitteita. Uutta tietoa tuottavan
tutkimuksen l&ahtokohta on monesti juuri kyky katsoa asioita uudella tavalla, vail-
la kaytannoéllisen elaman kielellisia vakioita. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen
2005, 24.)

Laadullista tutkimusta pystytaan parhaiten liiketaloustieteissa kayttamaan hy-
vaksi tilastollisin menetelmien saavutetun tiedon syventamisessa. Laadullinen
tutkimus auttaa talléin ymmartamaan loydetyn tilastollisen suhteen syita eli pro-
sesseja, joiden seurauksena tilastollinen havainto on alun perin rakentunut.
Laadullinen tutkimus kuitenkin antaa tarkeaa tietoa myoés ilman tilastollista tut-
kimusta. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 24.)

Tassa opinnaytetydssa aineiston keruu on tehty haastattelemalla. Haastatteluja
on tehty Case-yritykseni tyontekijdille, jotka ovat vastuussa taloushallinnon eri
osa-alueista. Haastatteluja varten ei ennalta laadittu kysymyksia, vaan pyrittiin
keskusteluun, joka toisi esille avainasiat. Haastattelun aikana opasta myos teh-
tiin yhdessa ja suunniteltin sopivia kokonaisuuksia eri perehdytyksen osa-
alueista. Aineistoa, kuten erilaisia ohjeita on kerétty Case-yrityksen omilta intra-
sivuilta. Olemassa ollutta aineistoa on muokattu yhtendisemmaksi, ja siitd on

tehty selkeampid kokonaisuuksia.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon koostuu viidesta péaéluvusta. Ensimmainen luku on johdanto,
jossa kasitellaan opinnaytetyoni tavoitteita, rajauksia, tutkimusmenetelmia seka

rakennetta.

TyoOn toisessa luvussa tarkastellaan perehdytyksen teoriaa ja kdydaan lapi, mita
perehdytys on, mita lakeja ja sdadoksia siihen liittyy, mitk& ovat perehdytyksen
tavoitteet, tarve seka hyodyt ja vaikutukset. Tydssa esitelladn myads, millaisia eri
perehdyttamistyyleja voi kayttdd, kuka voi toimia perehdyttdjand ja millainen

perehdytysprosessi on kokonaisuudessaan.

Tyon kolmas luku esittelee Case-yritykseni Lahti Energia Oy:n ja sen perehdy-

tystavat. Toinen ja kolmas luku muodostavat opinnaytetydni teoriaosuuden.

Neljas luku on tybn empiirinen osuus, jossa esittelen tekemani perehdytysop-
paan. Perehdyttamisoppaan tekoprosessi esitelladn ja kadydaan jokainen osa-
alue yksitellen lapi. Viimeinen luku koostuu omasta pohdinnastani sek& johto-

paatoksista.

2 Perehdytys

Uusi tyopaikka tuo mukanaan uudelle tyontekijalle uudet tyotehtavét ja uuden
tydympariston. Uusi tyontekija tarvitsee kouluttamista ja valmentamista, mika
sitoo henkiloresursseja seka aikaa. Tallaista uuden tydntekijan kehittamista kut-
sutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttaminen on aina organisaatioon ja tilantee-
seen sidonnainen ja siihen vaikuttavat monet eri tahot (Kuva 1). (Kupias &
Peltola 2009, 9.)



Lainsaadanto Yhteis-
kunnalliset
Yrityksen perehdyttdmiskonsepti tarpeet ja
keskustelu
Henkil6stéammattilaiset
Nimetty Ty6yhteiso
perehdyttdja
Esimies Perehtyja
Yrityksen strategia Yrityksen toimintakonsepti
Historia Tausta
Perehdyttamisen suunnittelu Toiminta perehdyttamistilanteessa

Kuva 1. Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot (Kupias & Peltola 2009, 10).

Perehdyttamisen viitekehitys muodostuu lainsaadannosta, historiasta, taustasta
sekd yhteiskunnallisista tarpeista ja keskustelusta. Yrityksen on aina otettava
huomioon ndma asiat perehdytysta tehtdessa. Perehdytyksen toteuttamista oh-
jaavat yrityksen strategia, toimintakonsepti seka perehdyttamiskonsepti. Pereh-
dyttdjana yrityksessa voi toimia nimetty perehdyttdja, henkildstbammattilainen,
esimies tai koko tydyhteisd. Perehtyjalla on myos tarkea rooli. Perehdyttdmisen
keskiossa ovat tilanteet, jotka punnitsevat lopullisesti sen, kuinka onnistunut
perehdytys oli. Kuvan tarkoituksena on esittdd se, miten monet asiat vaikuttavat
perehdyttdmiseen ja mihin tulee kiinnittdd samanaikaisesti huomio, jos perehdy-
tyksen halutaan onnistuvan. Eri tasot kuvaavat, etta perehdyttdminen on moni-
tasoista, edeten yleisista asioista yksityiskohtaisempiin ratkaisuihin ja toteutta-
mistapoihin. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

2.1 Mita perehdytys on?

Perehdytys muodostuu erilaisten toimien kokonaisuudesta, joiden avulla uusi
tyontekija tehdédan osaksi organisaatiota, tydyhteisda ja sidosryhmia. Nain luo-
daan hanelle valmiudet menestyksekkaasti hoitaa ne tehtavat, joita varten ha-
net on palkattu. Perehdytykseen kuuluu omana osanaan myos tyoturvallisuus-
asiat. (Osterberg 2005, 90.)
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Kupias ja Peltola (2009) ovat kiteyttaneet perehdytyksen kasitteen hyvin seu-

raaviin lauseisiin:

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sitéa tukea, joiden avulla uu-
den tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydym-
paristba ja tyoyhteista kehitetaan niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin
alkuun uudessa tydssaan, tybyhteisdssaan ja organisaatiossaan seka pystyy
mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsenéisesti. Laa-
jimmillaan perehdyttdaminen kehittdd perehtyjan liséksi myds vastaanottavaa
tyoyhteista ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

2.2 Lait ja saadokset

Perehdyttdmisen sisaltdé on yrityksen omaan tarpeeseen muokattavissa, mutta
on lakeja ja saadoksia, jotka luovat perehdyttamiselle tietynlaisen pohjan. Pe-
rehdyttamista kasitelladn mm. tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seké lais-
sa yhteistoiminnasta yrityksissa. Naiden lakien lisaksi monella alalla kaytetaan
omaa tydehtosopimusta, jossa voi olla muita saddoksia perehdyttdmisesta. Eri
alojen tyoehtosopimuksissa perehdytys mainitaan erityisesti palkkauksen yh-
teydessa. Perehdyttdja voi saada tydskentelystdan oman tydtehtavien ohella
lisdpalkkiota, tai perehdyttdmisen tuoma vastuu voi lisatd tybtehtavien vaati-
vuutta ja nain vaikuttaa palkkaukseen. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Uuden tydntekijan perehdyttamiseen on viitattu tydsopimuslain 1 8:ssa. Yleis-
velvoitteena mainitaan tydnantajan vastuusta ja asioista, joita tydnantajan on

huolehdittava ja pyrittava edistamaan.

Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijéihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisid suhteita. TyOnantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija voi suoriutua tydstddn myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava edis-
tamaan tyontekijdn mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tyourallaan ete-
nemiseksi. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

Laki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siitd, ettd uusi tyontekija voi suoriutua
tyossaan. Tahan pystytaan vain hyvin tehdyn perehdyttamisen avulla. Lakia
tulisi soveltaa uusien tyontekijoiden liséksi vanhoihin tydntekijoihin. Tybnantajan
tulisi noudattaa naita saadoksid, mutta usein kiireet, poissaolot ja tyopaineet
vaikeuttavat lain noudattamista ja tyontekijoistéa huolehtimista. (Kupias & Peltola

2009, 21.)
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Uuden tyontekijan perehdyttamisesta on saadetty tyoturvallisuuslain 14. §:ssé.
Laissa perehdytaan siihen, millaista opetusta ja ohjausta tydnantajan on tyonte-
kijalle annettava. Laissa on kasitelty nelja erillista kohtaa tyontekijan perehdyt-

tamisesta:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kayttdoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estami-
seksi seké tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Jokainen tyttehtava vaatii erilaista ty6turvallisuutta. Oikeanlaisesta ty6turvalli-
suudesta huolehdittaessa on huomioitava tyon luonne, tydolosuhteet, muu tyo-
ymparisto seka tyontekija ja hdnen mahdolliset erityisvaatimuksensa. Tietoisuus
tyoturvallisuudesta riippuu myds siitd, onko tyontekijalla kokemusta vai onko
han ensimmaisessa tyOpaikassaan. Tallaisessa tilanteessa tyoturvallisuuden
perehdytys taytyy osata suhteuttaa oikein. Jollekin tyontekijalle itsestaanselvéat
asiat ovat toiselle taysin uusia. Tyoturvallisuus on muutakin kuin opastettua tyo-
valineiden kayttoa, tydnantajan on huolehdittava niin tyontekijan fyysisesta kuin
henkisesta turvallisuudesta. Tietyissa tyotehtavissa vakivallan uhka voi olla ar-
kipdivaa ja toisissa ongelmana voi olla ty6paikkakiusaaminen. Tyo6turvallisuus-
lakia tdydentavia lakeja ovat tasa-arvolaki sekéa yhdenvertaisuuslaki. (Kupias &
Peltola 2009, 23-25.)

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 15 8:ssa on viitattu perehdyttdmiseen ty6pai-
koilla. Perehdyttdminen on siséllytetty tybhdnotossa noudatettaviin periaatteisiin
ja kaytantaoihin, jotka ovat osa yrityksen yleisid suunnitelmia, periaatteita ja ta-

voitteita.
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Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:

1) tybhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelméat, tarvittaessa
henkil6sto- tai ammattiryhmittéain taikka tyotehtéavittain eriteltying;

2) tyéhontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelli-
set tiedot; seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd, mita tietoja tyonteki-
jasta kerataan tyohonoton yhteydessa ja tyosuhteen aikana ottaen huomioon,
mité yksityisyyden suojasta tybelaméssa annetussa lais-
sa (759/2004) saadetaan.

(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii pitdmaan ylla sita, ettd tyopaikan johto
neuvottelee asioista tyontekijoiden kanssa. Yleisella vuorovaikutuksella, tiedot-
tamisella ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksilla pyritaan edistamaan vies-
tintaa tydyhteisoissa. Perehdyttaminen ja sen jarjestelyt tydpaikoilla on hyva olla
esilla avoimesti, jotta jokainen tyontekija tietdd, kuinka han itse, seka muut tyon-
tekijat tydtehtavia vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta. Téllainen avoi-
muus luo tydyhteisd6n varmuutta ja vahvistaa yhteistd vastuuta. (Kupias &
Peltola 2009, 25-26.)

2.3 Tavoitteet ja tarve

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle sisainen malli tule-
vasta tyosta. Sisainen malli ohjaa ihmisen kaikkea toimintaa ja se muodostuu
ymparistda koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta. TyOdnteon sisdinen
malli muodostuu oman ja koko tybyhteison tyon tavoitteita koskevasta tiedosta
ja nédkemyksesta, mitd omalla tydlla saavutetaan. Malli muodostuu myoés tyo-
prosessia koskevasta tiedosta ja omasta tehtavasta osana tata prosessia. Si-
sainen malli siséltdd tyomenetelmid, materiaaleja sekad tyovalineitd koskevan
tiedon sekéa tybnjakoa, omaa asemaa seka yhteistydsuhteita koskevan tiedon.
Naista tiedoista rakentuu sisdinen malli, jonka avulla uusi tyontekija tietaa, kuin-
ka toimia erilaisissa tilanteissa ja saavuttaa tyon tavoitteet. (Lepistdé 2004, 57—
58.)

Uusi tyontekijd on uudessa tyopaikassa aluksi avuton ja kaipaa avukseen tur-
vallista ja auttavaa tydyhteis6d. Kun tyoilmapiiristd tehddan positiivinen, uusi

tyontekija motivoituu ja haluaa tulla osaksi uutta tydymparistddan. (Kupias &
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Peltola 2009, 69.) Uuden tyontekijan perehdyttdmisen tavoitteena on saavuttaa
tehtavakohtainen osaaminen, tiimi- tai tydyhteisékohtainen osaaminen, organi-
saatio-osaaminen, toimialakohtainen osaaminen, tydosuhdeosaaminen seka
yleisosaaminen. Perehdyttdminen jasennelldan kattamaan kaikki osaamisen
osa-alueet ja tavoitteena on luoda naistd ehea perehdyttdmisen kokonaisuus.
(Kupias & Peltola 2009, 89.)

Perehdyttdmisen tarpeeseen vaikuttavat tyotehtavat ja tydsuhteen kesto. Pe-
rehdyttdmiseen kaytetddn vahemman aikaa, kun kyseessa on lyhyt sijaisuus,
harjoittelu tai kesatyOpaikka. Naissa tilanteissa perehdyttdmisen sisalton& on
vain kaikki oleellinen. Kun tyontekija palaa takaisin t6ihin pitk&n perhevapaan,
ulkomaantytdskentelyjakson tai pitkédn opiskeluvapaan jalkeen, taytyy miettia,
millainen on perehdyttdmisen tarve tassa tilanteessa. Jo yhden vuoden aikana
tyotehtavat, tyodtekniikat tai tydymparistd ovat voineet muuttua niin paljon, ettéa
perusteellinen perehdyttaminen on tarpeen. (Osterberg 2005, 91-92.)

Uuden tyontekijan perehdyttamisen tarve ja kesto vaihtelee henkilon tulevan
tyotehtavan, ammatillisen osaamisen, tydkokemuksen seké ian mukaan. Koke-
neelle tyontekijalle tydyhteisdssa toimiminen ja oma-aloitteisuus voi olla hel-
pompaa kuin nuorelle, joka on tyéuransa alkuvaiheessa. Jos uudella tyéntekijal-
l& on aiempaa ammattitaustaa samalta alalta, yleiskasitys tulevista tyotehtavista
on hyva. Kokenut tydntekija pystyy tekemaan vertailua aiempien tyokokemus-
tensa kanssa ja kyseenalaistamaan totuttuja toimintatapoja. Esimiesasemaan
tulevan henkilén perehdytykseen lisdtd&n esimiestybn toimintaymparistoon tu-
tustuminen sekd oman aseman selvittdminen suhteessa alaisiin ja koko organi-
saatioon. Perehdyttamisen tarpeen arvioinnin tulisikin aina olla tapauskohtaista.
(Osterberg 2005, 92.)

2.4 Vaikutukset ja hyodyt

Perehdyttdmisesta hyotyy uusi tyontekija, esimies seka koko tydyhteis6d. Hyvin
tehty perehdyttaminen vahentdd uuden tyontekijan epavarmuutta ja jannitysta
uuden tyon aloittamiseen. Samalla sopeutuminen tydyhteis6on helpottuu. Pe-
rehdyttdmalla uusi tyontekija oppii tekemaan tyot oikein, sujuvasti, ja mielenkiin-

to seka vastuuntunto ty6ta kohtaan kasvavat. Uusi tyontekija hyotyy, koska pe-
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rehdyttdmalla hanen kykynsa ja osaamisensa tulevat paremmin esille ja nain
ammattitaidon kehittyminen seka tytssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat.
Talléin uusi tydntekijd saavuttaa laatutavoitteensa ja normaalin ansiotasonsa
nopeammin. (Lepistd 2004, 56-57.)

Esimies hyoOtyy perehdyttamisestd, koska uusi tyOntekijd opitaan tuntemaan
nopeammin ja paremmin. Samalla myds tydilmapiiri parantuu ja yhteisty6lle
muodostuu hyva perusta. Perehdyttdmisen avulla tydongelmien ratkaiseminen
helpottuu ja esimiehen aikaa séastyy. Koko tydyhteisd puolestaan hyottyy pe-
rehdyttamisestd, koska virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia tapahtuu tyopai-
kalla vahemman. Tyon tulos ja laatu sekéa asenne tyOpaikkaa ja tyotd kohtaan
paranevat, poissaolot vahenevat, vaihtuvuus pienenee. Syntyy myds selvia kus-
tannussaastoja, kun perehdyttaminen tehdaan tydyhteistéssa hyvin. (Lepistd
2004, 57.)

2.4.1 Onnistunut perehdytys

Onnistunut perehdytys on prosessimaista ja pitkékestoista, vuorovaikutteista
seka yksilollista. Siind nakyy koko tydyhteison sitoutuminen ja monien eri tieto-
|&hteiden hyddyntdminen. Prosessimaisuus tarkoittaa, ettd perehdyttamista
kaydaan lapi kuukausien ajan, sen rungoksi on laadittu suunnitelma ja selkea
kokonaisuus, joka on uuden tyodntekijan tiedossa. Onnistumisen kannalta on
tarkeaa, ettd uusi tyontekija kyselee ja saa vastauksia kysymyksiinsa ja kay
keskusteluja eri henkildiden kanssa, mista tuntee olevan hyotya itselleen. Pe-
rehdyttdminen yksiloidd&n uuden tyontekijan ja kunkin tyétehtavdn mukaan ja
kaytetaan erilaisia tietolahteitd mahdollisimman paljon. Onnistunut perehdytys
vaatii, ettd myos yrityksen johto ja muu tydyhteisd osoittaa arvostustaan uusia
tyontekijoitd kohtaan omalla panoksellaan perehdyttamiseen. (Juholin 2008,
236-237.)

Onnistuneessa perehdyttamisessa uusi tyontekijd oppii tyotehtavansa ja saa
palautetta siitd. Han tietdd, mista l0ytaa lisatietoa ja pystyy tulevaisuudessa te-
kemaan itsendista tyoskentelyd. Onnistunut perehdyttdminen tehostaa par-
haimmillaan koko tydyhteistn toimintaa, saa sen tarkastelemaan ja kehittdma&an

sitd. Yrityskohtaiset vaikutukset voivat olla jopa taloudellisesti kannattavia ja
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suuressa roolissa yrityksen toiminnan laadun parantamisessa. Onnistuneen
perehdytyksen tarkoitus on tuottaa lisdarvoa perehdytettavalle, tydyhteisolle ja
koko organisaatiolle. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

Hyvin suoritettu perehdytys voi tukea strategisen suunnan toteutumista, toimin-
nan tehokkuutta seka laatua. Taméa luo samalla perustan yhteisten toimintata-
pojen ja yhteistyon kehittamiselle. Perehdytyksen ansiosta toimenhaltija ymmar-
téda roolinsa osana isompaa kokonaisuutta ja siten tarpeellisuutensa yrityksen
organisaation jasenena. (Lahti Energia Oy 2013a.) On tarkeaa, etta uusi tytnte-
kija oppii tuntemaan yrityksen tarkeimmaét asiat ja menestystekijat, jotta han voi
valittaa omalle verkostolleen positiivista tietoa yrityksestda. On kuitenkin hyva
pitdd tyontekijalle selvdna se, mitd ulkopuolisille saa kertoa ja mita ei.
(Hyyppénen 2007, 196.)

2.4.2 Epéonnistunut perehdytys

Hyvin valittu uusi tyontekija on mahdollisuus menettaa, jos perehdyttdminen
epaonnistuu. Uuden tydntekijan aloittaessa tyonsa, ei pida luottaa siihen, etta
han oppisi tydtehtavansa taysin omatoimisesti ja Ioytaisi itse paikkansa tydyh-
teisdssa. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg
2006, 154.)

Onnistuneella perehdyttamisella voidaan saavuttaa omalle yritykselle kilpailue-
tua, kun puolestaan epaonnistunut perehdytys voi aiheuttaa ongelmia organi-
saatiossa. Epé&onnistuneesti perehdytetty uusi tyontekija heikentdd prosessin
sujuvuutta toiminnallaan, aiheuttaa turhia viivastymisia aikatauluissa ja tekee
paljon virheitd. Huonosti perehdytetty tyontekijd aiheuttaa kustannuksia eika
pysty yhtd nopeaan ja rutinoituneeseen ty6hon kuin muut tydntekijat. Nama te-
kijat voivat aiheuttaa asiakkaiden menetyksia ja yrityksen maineen vahingoittu-
mista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Yrityksen uskottavuuteen vaikuttavat uuden tydntekijan toistuvat virheet ja puut-
teellisuudet omissa tydtehtavissa seka asiakaspalvelussa. Tamé voidaan todeta
myynnin heikkenemisena sekd muiden tyontekijéiden sitoutumisena seka mieli-
alojen muutoksena. Epaonnistunut perehdytys aiheuttaa henkiléston vaihtuvuut-

ta, joka puolestaan vaikuttaa asiakasuskollisuuteen. Yhteyshenkilén vaihtumi-
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nen tai epavarma asiakaspalvelija voi olla asiakkaan syyna yhteistyon lopetta-
miseen yrityksen kanssa. Asiakassuhteen loppumisen myo6ta yritys menettaa
asiakassuhteeseen tehdyt investoinnit ja joutuu investoimaan enemman rahaa
ja resursseja uusien asiakassuhteiden hankkimiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
21-22))

2.5 Perehdyttamistyylit

Jokaisen tyontekijan perehdytys on erilaista. Erilaisiin tydtehtaviin sopivat erilai-
set perehdyttamistyylit ja sopiva tyyli tulee valita tarpeen mukaan. Pienessa yri-
tyksessa jokainen uusi tyontekija otetaan yksilolliseen perehdytykseen, mutta
yrityksen koon kasvaessa, vaihtuvuuden tai tehokkuustarpeen lisaantyessa voi
olla tarpeen siirtya uusien tyontekijdiden yhtaaikaiseen perehdyttamiseen
(Kupias & Peltola 2009, 36).

2.5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa opitaan asioita seuraamalla kokeneemman tyonte-
kijan tyoskentelyd. Tata perehdyttdmisen muotoa kaytetdaan usein monen eri
tyylin apuna, mutta se voi olla pienemmissa yrityksissa myo6s ainoa perehdytta-
misen keino. Vierihoitoperehdyttamisen tekee yksi henkild, kuten esimies tai
muu tyontekija, joka perehdyttaa uuden tyontekijan vahitellen tyon tekemisen
yhteydessa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Tassa perehdyttamistyylissa tarkeimmassa roolissa on perehdyttaja, koska pe-
rehdyttdmisen onnistuminen riippuu siitd, kuinka hyvin perehdyttaja paneutuu
uuden tyontekijan ohjaamiseen. Perehdyttaja kertoo oman tyonséa ohessa yri-
tyksesta, tydyhteisosta ja tyotehtavista sekéd saa uuden tyontekijan tuntemaan
olonsa tervetulleeksi ja itsevarmaksi tulevista tyttehtavistd. Perehdyttgjalla on
oltava riittavasti aikaa ja hanen on osattava tehda perehdyttaminen oikein. Pe-
rehdyttdjan on myos tarkeaa tehtavassaan yhdistaa organisaation seka pereh-
dytettavan tarpeet ja suodattaa omat mielipiteensa ja asenteensa perehdytta-

mistd kannustaviksi. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Vierihoitoperehdyttdmisen etuna on sen yksil6llisyys, mutta samalla haasteena

se, ettéa perehdyttaminen on taysin yhden henkilon osaamisen ja innostuksen
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vastuulla. Vierihoitoperehdyttdminen onnistuu, jos perehdyttdja on hyva tehtéa-
vassaan. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

2.5.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamista kaytetdan silloin, kun halutaan perehdyttdd usea uusi
tyontekija yhta aikaa. Perehdyttaminen hoidetaan keskitetysti ja sen apuna ovat
perehdyttamisohjelmat, perehdyttéjien muistilistat, tulokasoppaat seka yhteiset
minimivaatimukset, jotka usein Ioytyvat yrityksen sisdisesta verkosta. Perehdy-
tysmateriaalista huolehtii usein henkiléstdosasto, mutta varsinainen tyénopas-
tus ja tyOyhteis6on tutustuminen jatetddn eri tyoyksikdiden omalle vastuulle.
Henkilostbosasto tekee yrityksen yleisperehdyttamista eli perehdyttamista, jota
voidaan organisoida ja soveltaa samalla tavalla koko organisaatiossa. (Kupias
& Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttamista voidaan kayttdd tyoyksikdiden sisalla pienemmassa mit-
takaavassa, laatimalla erilaisia perehdyttgjien ja uusien tyontekijoiden oppaita.
Hyvat perehdyttamismallit, -ohjeet ja -raamit voivat taata yritykselle tasalaatui-
sen perehdyttamisen ja nain perehdyttgjillakin on apunaan valmiita toimintamal-
leja perehdyttamistyon tueksi. Heikkoutena malliperehdyttdmisessé on se, ettei
perehdyttdminen lity oman tyon tekemiseen riittavasti, vaan voi olla liian yleis-
tettya. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)

2.5.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttdminen perustuu siihen, ettd perehdyttdmisen laatua pyritaan
jatkuvasti parantamaan. Tyoyksikoiden tai erilaisten tiimien sisalla on tarkeda
siirtda vastuu perehdyttdmisesta perehdyttdjalle. Perehdyttdjanéd voi toimia yk-
sinomaan esimies, esimies ja nimetty perehdyttaja yhteistydssa tai koko yksik-
ko/tiimi yhdessa. Tarkeinta kuitenkin on, etta perehdyttaminen pysyy laaduk-
kaana koko prosessin ajan ja sitd ollaan halukkaita kehittamé&éan. Perehdyttajalla
on oltava kokonaisvastuu perehdyttamisestéa ja sen koordinoinnista, ja samalla
prosessia on seurattava saanndllisesti ja kehitettdva aina kun siihen on syyta.
Laatuperehdyttaminen takaa uudelle tyontekijdlle ajantasaisen perehdyttdmisen

ja paikan osana tiimia. Vaarana on kuitenkin se, etta tiimin vastuuta korostetaan
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likaa ja taman jalkeen ei ole enda ketddn kokonaisvastuussa olevaa. (Kupias &
Peltola 2009, 39-40.)

2.5.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehdyttamiskokonaisuus luodaan vastaa-
maan jokaisen uuden tyontekijan yksilollisia tarpeita. Kaikki perehdyttamiseen
liittyvat palvelut ja tuotteet raataldidaan uudelle tyontekijalle sopiviksi. Perehdyt-
tajan sijaan puhutaan kokonaisperehdyttamisen koordinoijasta, jonka tehtavana
on yhdistella perehdyttamisen osa-alueet uuden tydntekijan tarpeiden mukaan
ja samalla sitoa prosessiin muita organisaation toimijoita. Koordinoija pitdd huo-
len siitd, etta eri osa-alueiden perehdyttdjat tekevat tyonsa ja samalla hédnen on
kuunneltava sita, mitd uusi tyontekija haluaa. Vuoropuhelua, hyvin jasennettya
perehdyttamista sekd koko tydyhteistn sitoutuneisuutta tarvitaan siihen, etta
raataloity perehdyttaminen onnistuu. Téallainen perehdyttaminen vahvistaa pe-
rehtyjan sitoutumista yritykseen, koska h&ntad kuunnellaan ja hanen osaamis-
taan arvostetaan. Raataloity perehdyttdminen ei kuitenkaan sovi kaikille, koska
se vaatii uudelta tyontekijaltd seka perehdyttdmisen koordinoijalta monipuolista

eritysosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)
2.5.5 Dialoginen perehdyttdminen

Dialogisessa perehdyttamisessa ideana on, ettd perehdyttdminen tapahtuu ty6-
yhteison ja uuden tydntekijan yhteistydssa. Perehdyttaminen muotoutuu halu-
tunlaiseksi koko prosessin ajan ja tydyhteiso seka uusi tyontekija oppivat ja ke-
hittyvat kokoajan. Perehdyttaminen laaditaan yhteistyoné ja vastuuta perehdyt-
tamisesta siirretddn enemman ja enemman uudelle tyontekijdlle. Yritys antaa
informaatiota ja kertoo asioista, jotka ovat pysyvid ja muuttamattomia. Uuden
tyontekijdn tulee kunnioittaa yrityksen toimintaperiaatteita ja arvoja, mutta sa-
malla luoda perehdyttamisestéa itselle sopiva. Dialoginen perehdyttdminen toi-
mii, jos kaikki yrityksessa ja sen verkostossa toimivat osaavat sen, sitoutuvat ja
osallistuvat siihen. Perehdyttamistyylin ongelmana on kuitenkin, ettei se sovi
tilanteisiin, joissa uuden tyontekijan ty6tehtava on tarkasti rajattu ja vaatii maari-
teltyd osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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2.6 Perehdyttgja

Perehdyttdjana voi toimia usea eri henkild tyopaikalla. Perehdyttamisesta voi
vastata esimies, henkilostbammattilainen, nimetty perehdyttgja tai koko tyoyh-
teis6. Tarkeintd on yhteinen kasitys siita, millainen perehdyttgja tukee parhaiten
yrityksen tavoitteita. Ilman kommunikointia ja koordinointia voi tulla paallekkais-
ta tyota ja liikaa erilaisia toimintatapoja. Perehdyttajan tarkein tehtava on kehit-
tda uuden tyontekijdn osaamista, niin ettd han pystyy tydskenteleméan tarvitta-

van itsendisesti ty6tehtavissaan. (Kupias & Peltola 2009, 46.)
2.6.1 Esimies

Esimies on vastuussa koko tydyhteison osaamisen kehittdmisesta ja tehokkaas-
ta perehdyttamisestd. Hanen on priorisoitava ja suunniteltava, kuinka hoitaa
uuden tyodntekijan perehdyttaminen omien asiakastapaamisien, edustustehtavi-
en ja kokousten ohella. (Kupias & Peltola 2009, 53.) Esimiehen tehtaviin kuuluu
huolehtia, ettd perehdyttdminen toimii suunnitellusti, jarjestelmallisesti ja ohja-
tusti (Kupias & Peltola 2009, 55). Esimiehen on oltava lasna uuden tydntekijan
ensimmaisend tyopaivana seka varmistettava, ettd perehdytys on tarkoituk-
senmukaista ja uusi tyontekijd ymmartaa perustehtavansa. Esimiehen selkeita
tehtavia ovat seuraavat: huolehtia koeaikakeskustelusta, uuden tydntekijan tur-
vallisuudesta ja tyohyvinvoinnista sekd sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehit-
tymisen tavoitteista ja samalla seurata niiden toteutumista ja antaa palautetta.
Uuden tyontekijan tukemisen lisaksi esimies tukee muitakin perehdyttamiseen
osallistuvia ja pitdd huolen siita, etta koko tydyhteisd osallistuu perehdyttami-

seen omalla panoksellaan. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Perehdyttdmiseen otetaan esimiehen lisdksi muita tydntekijoita avuksi, jos se
katsotaan tarpeelliseksi yrityksen koon, organisoinnin tai valitun toimintakonsep-
tin perusteella. Usein perehdyttdmisen delegointi on esimiehen omasta luovuu-
desta riippuvainen. (Kupias & Peltola 2009, 55.) Esimies voi perehdyttamisen
jakamisella pyrkia kehittdmaan samalla vanhojen tyontekijdéiden osaamista. On
todettu, ettd itse voi oppia parhaiten opettamalla muita. Esimies voi omasta tah-
dostaan jadda perehdyttamisessa taka-alalle, mutta jos han haluaa aidosti olla

perehdyttdja, han pystyy siihen aktiivisella osallistumisellaan. Perehdyttaminen
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lahtee aina esimiehestd, joten ilman esimiehen panosta perehdyttaminen ei or-

ganisaatiossa tule onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 57-58.)
2.6.2 Henkildst6ammattilainen

Henkildstbammattilaisella tarkoitetaan yrityksen tydntekijaéd, joka paa- tai sivu-
toimisesti vastaa yrityksen henkilostrategian tai henkilostonakokulman toteutta-
misesta. Hanen tehtdvanaan on varmistaa perehdyttamista koskevien normien
toteutumisen yrityksen toiminnassa. (Kupias & Peltola 2009, 71.) Henkil6am-
mattilaisen rooliin perehdyttdjana kuuluu perehdyttamista helpottavien materiaa-
lien ja muistilistojen laatiminen, ohjelmien ja tietojen lisd&aminen yrityksen tieto-
jarjestelmaan, perehdyttamistilaisuuksien jarjestaminen seka muiden perehdyt-
tajien tukeminen erilaisen valmennuksen ja koulutuksen avulla. (Kupias &
Peltola 2009, 73.)

Suurin hyoty henkilostbammattilaisesta osana perehdyttamista on se, ettéd ha-
nella on kyky tarkastella henkiloston kokonaistilannetta kauempaa ja pidemmal-
la tahtaimella seka nahda sen mahdollisuudet perehdyttdmisen parantamiseksi
(Kupias & Peltola 2009, 73). Henkilostbammattilainen keraa perehdyttamista
koskevaa tietoa, valittaa, yhdistdd seka kehittdd sitd. Han pyrkii pyytdmaan
saanndllisesti ja ajoissa perehdyttdmisen osapuolilta palautetta ja ndin ehkai-
semaan ongelmat ennakkoon. Samalla myds huomioidaan hyvin menneet asiat

ja pyritaan iloitsemaan niista. (Kupias & Peltola 2009, 75.)
2.6.3 Nimetty perehdyttaja

Yrityksilla voi olla erikseen nimetty henkild tai henkilot, joiden tydtehtaviin kuu-
luu uuden tyontekijan perehdyttdminen. Nimetty perehdyttaja toimii usein yhteis-
tydsséa esimiesten kanssa, jakaen osan vastuusta perehdyttdmisessa, kuitenkin
ilman johdollista valtaa ja vastuuta. Nimetyn perehdyttajan tehtavana voi olla
alkuperehdytyksen tekeminen, kokonaisperehdyttdmisen koordinointi ja muiden
perehdyttdjien kytkeminen tdahan mukaan seké koko tydyhteison tai yksikon si-
sainen kehittdminen. Nimettyja perehdyttgjia kaytetdan yrityksissa perehdytta-
misen selkeyttamiseksi. Koetaan, etta perehdyttamisen keskittaminen tietyille
henkil6ille luo enemman huomiota siihen ja parantaa perehdyttamisen laatua.
(Kupias & Peltola 2009, 83-84.)
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2.6.4 Koko tyoyhteiso

Uusi tyontekija ei pysty tekem&én perehtymista yksin, siihen tarvitaan koko tyo-
yhteisd, oli perehdyttamiskonsepti mika hyvansa. Tyodyhteison on hyva tietaa
etukateen uudentyodntekijan tulosta. Nain ehditaan keskustella, mita tehdaan,
miten perehdyttdminen hoidetaan ja miksi juuri kyseinen henkild on valittu teh-
tavaan. On myods hyva pohtia sita, miten uuden tyontekijan osaamisen on ajatel-

tu taydentavan koko tydyhteison osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Jokainen tyoyhteisdn jasen on osaltaan vastuussa uuden tyontekijan perehdyt-
tamisesta. Olisikin hyva, etta perehdyttdminen olisi jaettu eri osa-alueisiin, jotta
jokaisella olisi oma vastuualueensa. Nain jokainen tyOyhteison jasen paasee
tutustumaan uuteen tyontekijadn. Kun perehdyttdjana on koko tydyhteisd, on
tarkeaa, ettd jokainen on kiinnostunut uuden tydntekijan perehdyttdmisesta.
Tulee huomioida, ettd uusi tyontekija ei ole vain sopeutumassa organisaation
toimintaan, vaan hanella voi olla paljon annettavaa ja uusia kehitysehdotuksia.
(Kupias & Peltola 2009, 81-82.)

2.7 Perehdytysprosessi

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa erilaisiin vaiheisiin, jotka muodostuvat
vaiheista ennen tyonteon aloittamista sekéa vaiheista tyonteon aloittamisen jal-
keen (Kuva 2). (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttimisen vaiheet

Ennen tyonteon aloittamista Ty6nteon aloittamisen jdlkeen

-Vaihe ennen rekrytointia
-Rekrytointivaihe

-Vaihe ennen toéihin tuloa
-Vastaanotto
-Ensimmainen paiva
-Ensimmainen viikko
-Ensimmainen kuukausi
(Tyosuhteen aikana)

Kuva 2. Perehdyttdmisprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102).
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Perehdyttdmista aletaan valmistella jo ennen rekrytointia ja rekrytoinnin aikana.
Rekrytointia tehtdesséa hakijoita perehdytetddn yrityksen erityispiirteisiin ja vaa-
timuksiin seka itse tyotehtavaan ja tulevaan tydyhteisoon. Kun uusi tyontekija
on valittu, perehdyttdminen aloitetaan ennen tdihin tuloa kertomalla uudelle
tyontekijalle tyotehtavien vaatimuksista kayden lapi tydyhteisbn saannot, yrityk-
sen arvot, strategiat ja visio. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Tarkein perehdyttaminen tapahtuu, kun uusi tyontekija vastaanotetaan. Ensivai-
kutelmasta halutaan tehda hyva ja saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa ter-
vetulleeksi. Uuden tyontekijan ensimmaisen paivan aikana hoidetaan perehdyt-
tamisen kaytannon asiat, esitellaan tyopiste, tydkaverit, muut tyotilat seka anne-
taan tydssa tarvittavat tydskentelyvélineet. Ensimmaisen viikon aikana on tar-
koitus saada perehdyttdminen siihen vaiheeseen, ettda uusi tyontekija paasee
hyvin tyon alkuun. Ensimmaisen kuukauden jalkeen odotetaan, ettd uusi tyon-
tekija pystyy tuottavaan tydohon ja paasee osaksi tyOyhteisonséa toimintaa. Ta-
man jalkeen tarkastellaan, kuinka hyvin perehdyttdmisessa on onnistuttu tdhan
asti, ja palautteen jalkeen jatketaan perehdyttamista perehdyttamissuunnitel-
man mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 103-107.)

2.7.1 Valmistautuminen ja suunnittelu

Koko tydyhteison tulisi valmistautua uuden tydntekijan tuloon. Kaikki tydyhtei-
son jasenten tulisi miettia keinoja, joilla he voisivat helpottaa uuden tydntekijan
téiden sujuvuutta. (Kupias & Peltola 2009, 77.) Perehdyttdmisen suunnittelua
edellyttaa, ettd perehdyttdmisen tavoitteet on mietitty yrityksessa. Suunnitteluun
vaikuttaa, millainen toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurs-
sit ovat. Voidaan keskittya tarpeen mukaan perehdyttajien ohjaamistaitojen ke-
hittamiseen, perehdyttamisen yhtenaistdmiseen, tiimikohtaisten perehdytyspro-
sessien kehittamiseen tai perehdyttdmisen kehittdmiseen uuden tyontekijan
kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen
suunnitteluun. Systemaattista suunnittelua tehdd&n koko yrityksen tai oman
tyoyksikon tasolla. Perehdyttamisen suunnittelun avuksi laaditaan perehdytté-

missuunnitelma seka muuta perehdyttamismateriaalia. Systemaattinen pereh-

23



dyttamissuunnittelu sopii yrityksiin, joissa on suuri maara uusia tyontekijoita,
joiden tyotehtavéat olevat samanlaisia. Yksilollista perehdyttdmissuunnittelua
kuitenkin tarvitaan, koska uudet tyontekijat ovat aina erilaisia, osaavat eri asioita

ja tarvitsevat erilaista ohjausta. (Kupias & Peltola 2009, 87—-88.)

Aina perehdytysprosessia mietittdessd on hyva laatia perehdytyssuunnitelma.
Tulevan tyontekijan esimiehen olisi syyta laatia suunnitelma valmiiksi jo ennen
tyonteon aloittamista. Suunnitelma tehdaan, jotta uudella tyontekijalla on mah-
dollisuus omaksua yrityksen tavat ja omat tyotehtavansa. Esimiehen tulisi myds
aktiivisesti seurata perehdytyssuunnitelman toteutumista ja ty6tehtaviin liittyvien
asioiden omaksumista, jotta perehdytys voi onnistua. (Lahti Energia Oy 2013a.)

2.7.2 Perehdytys kaytannossa

Perehdyttdmiseen siséltyy paljon kaytadnnon jarjestelyitd, jotka taytyy hoitaa en-
nen uuden tydntekijan tuloa. Uudelle tyontekijalle tehdd&n oma tyopiste ja huo-
lehditaan siihen kaikki tarvittavat valineet tyontekoon. Tyovalineiden tarve riip-
puu tydtehtavasta. Voidaan tarvita mm. toimistotarvikkeita, tydvaatteet, avaimet,
ohjekirja, perehdytysopas, tietokoneyhteys, kayttajatunnukset ja salasanat seka
matkapuhelin. (Kupias & Peltola 2009, 93-94.)

Aina on kuitenkin tarkeaa muistaa, ettei uuden tyontekijan tarvitse tietaa kaikkia
kaytannon tydskentelyyn vaikuttavia yksityiskohtia heti tydsuhteen alussa. Jos
tyontekijaa kuormitetaan lilan suurella tietomaaralla heti, tieto pirstaloituu ja
asioiden omaksuminen heikkenee. Tarkeinta kaytantdjen perehdyttamisessa on
se, etta tyontekija saa kuvan siitd, kenelta han voi saada tarvittaessa lisatietoa

tai mista sitd voi itsendisesti etsia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)
2.7.3 Perehdytyksen apuvalineet

Mielikuvituksesta on hyottyd monessa asiassa, jos sita osataan kayttaa oikein.
Monet ihmiset oppivat mm. mielikuvaharjoitusten ja visualisoinnin avulla.
(Rogers 2012, 39.) Perehdyttajien tulisikin kayttaa perehdyttdmisen tukena
mahdollisimman monia ja erilaisia perehdyttamismenetelmia ja apuvalineita.
Perehdyttdmisessa voidaan kayttaa apuna kysymyksia, erilaisia testeja ja kokei-

ta, kokonaiskuvan hahmottamista ja jasentelya, soveltavia tehtavia ja harjoitte-
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lua, lukutehtavid sekad perehtymispaivékirjaa. Kysymyksien esittdminen niin pe-
rehdytettdvan seka perehdyttdjan ndkokulmasta on kaikista monipuolisin apuva-
line, joka toimii aina. Kysymykset toimivat avaimina vuorovaikutteiselle pereh-
dyttamiselle. Testeja tai kokeita kaytetaan perehdyttdmisen apuna rekrytoinnin
yhteydessa tai tydsuhteen alkaessa. Niiden avulla selvitetddn perehdyttamisen
kannalta tarkedd osaamista, tietoa tai nakemyksia. (Kupias & Peltola 2009,
151-153.)

Testituloksia voidaan kayttdd perehdyttamisen seuraamiseen, tekemalla testi
uudelleen tydsuhteen edetessa ja vertailemalla tuloksia aiempaan. Perehdyttaja
voi tehda myds kaikista yksittaisista uusista asioista tyontekijalle kokonaisuuk-
sia, joita on helpompi ymmartaa ja kasitella. Kokonaisuuksia laaditaan kuvioi-
den ja kaavioiden avulla. Perehdyttamisen apuna useissa yrityksissa kaytetaan
esimerkiksi organisaatiokaavioita, joista hahmotetaan organisaatio kokonaisuu-
tena sekd uuden tyontekijan oma paikka tédssa kokonaisuudessa. (Kupias &
Peltola 2009, 153-155.)

Todellisia tai todellisuutta muistuttavia harjoituksia ja tehtavia seka case-
harjoituksia kaytetddn myos perehdyttdmisen apuna. Tehtavien suorittamisen
jalkeen uusi tyontekija analysoi omaa toimintaansa ja saa perehdyttgjalta palau-
tetta, tarkoituksena oppia tulosten avulla. (Kupias & Peltola 2009, 159.) Luku-
tehtavien avulla uudelle tydntekijalle annetaan ennen perehdytysta tai sen aika-
na luettavaksi materiaalia, joka liittyy perehdyttamiseen. Lukutehtavien tarkoi-
tuksena on tuoda uuden tyontekijan ajatteluun jotain uutta ja saada hanet kiin-
nostumaan perehdyttamisestd enemman. Perehtymispaivakirja on muista apu-
valineista poiketen erityisesti uuden tyontekijan omaan kayttdon, oman oppimi-
sen kehittamiseen. Sen avulla uusi tyontekija voi pohtia ja syventdd omaa suh-
dettaan tybhon ja tydyhteisdonsa. Jos perehdyttamispaivakirja annetaan pereh-
dyttdjan luettavaksi, sitd voidaan kayttdd perehdyttdmisen arvioinnin apuna.
(Kupias & Peltola 2009, 161-163.)

3 Lahti Energia Oy

Tassa luvussa esitellaan Case-yritys, Lahti Energia Oy. Yrityksella on pitk& his-
toria omalla alallaan ja alueellaan, ja se pyrkii kehittdm&an toimintaansa koko-
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ajan, olemalla oman alansa edellakavijoita. Lahti Energia pyrkii huolehtimaan
tyontekijoistaan ja tarjoamaan heille innostavan ja kannustavan tydympariston.
Yritys tarjoaa myods monille nuorille mahdollisuuksia tydskentelyyn energia-

alalla, rekrytoimalla vuosittain monia nuoria tekeméaan harjoittelua tai kesatoita.
3.1 Tietoa yrityksesta

Lahti Energia Oy on konserni, joka muodostuu Lahti Energia Oy:sta seké LE-
Sahkoverkko Oy:sta. Yrityksen paatuotteita ovat yhteistuotannolla tuotettu sah-
ko ja kaukolampd. Lahti Energia Oy tuottaa sahkoa ja lampda omilla voimalai-
toksilla Lahdessa sek&a Heinolassa. Lammontuotantoon yritys kayttaa eri puolel-
la jakeluverkkoa sijaitsevia pienvoimaloita ja kaukolammon huippu- ja varakes-
kuksia. Yritys saa sahkda myyntiin myds osakkuuksiensa kautta EPV Energias-
ta ja Suomen Hyotytuulesta. Sahkoa myydaan kaikkialle Suomeen ja yrityksen
oma sahko- ja lampoéverkko ulottuu Lahden lisaksi Nastolaan ja Hollolaan seka
osin litin, HAmeenkosken ja Asikkalan kuntiin. Lahti Energia Oy panostaa toi-
minnassaan uusiutuvien energioiden tuottamiseen. Yrityksen liikevaihto oli 187
miljoonaa euroa ja henkildkuntaa oli 251 henkiléa vuonna 2012. (Lahti Energia
Oy 2013c; Lahti Energia Oy 2013b.)

Lahti Energia Oy:n tytaryhtié LE-Séhkoverkko Oy huolehtii sahkon siirrosta vas-
tuualueellaan. Tytaryrityksen tehtdvia ovat sahkon jakeluverkon suunnittelu ja
rakennuttaminen, kayttd ja kunnossapito seka verkkotietojen yllapito verkonhal-
lintajarjestelmassa. LE-Sahkoverkko huolehtii sahkén myynnin ja siirron mitta-
usten jarjestamisestd, kartoittaa maanalaiset johdot seka tekee Lahden kau-
pungille katuvaloverkon suunnittelua, rakennuttamista ja kunnossapitoa. LE-
Sahkoverkko Oy:n liikevaihto oli 32,7 miljoonaa euroa ja henkil6kuntaa silla oli
60 henkil6a vuonna 2012. (Lahti Energia Oy 2013c.)

3.1.1 Historia

Lahden kaupungin sdhkdlaitoksen toiminta alkoi 8. joulukuuta 1907, mita voi-
daan pitaa myos Lahti Energia Oy:n syntymisena. Toiminta aloitettiin sytytta-
mall& ensin katuvaloja kaupunkiin ja taman jalkeen yksityisasuntoihin. Paatos
kaukolammityksen kayttbonotosta tehtiin 1961, ja vuonna 1962 ensimmainen

kaukolampobasiakas liitettiin verkkoon. (Lahti Energia Oy 2013b.)
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Seuraavat isot askeleet tapahtuivat, kun Lahden lampévoima Oy rakensi voima-
laitoksen vuonna 1975 ja vuonna 1986 maakaasun kaytto polttoaineena alkoi
Kymijarven voimalaitoksessa. Vuonna 1990 syntyi Lahti Energia Oy, kun Lah-
den kaupunki yhtiditti yrityksen ja otti 100 % yhtion osakkeista omistukseensa.
Lopullisesti Lahti Energia Oy:n omistukseen siirtyivat Lahden lampdvoima Oy
sekd Kymijarven voimalaitos vuonna 2001. (Lahti Energia Oy 2013b.)

Lain muutoksen myota 1.1.2007 Lahti Energia Oy eriytti verkkoliiketoimintansa
ja perusti tytaryhtiokseen uuden verkkoyhtion, LE-Séahkdverkko Oy:n. Vuonna
2009 Lahti Energia Oy aloitti kansainvalisestikin merkittdvan voimalaitoshank-
keensa kokonaan jatteilla toimivasta voimalaitoksesta. Ta&mé& uusi voimalaitos,
Kymijarvi Il, vihittiin kaytt66n toukokuussa 2012. (Lahti Energia Oy 2013b.)

3.1.2 Toimintapolitiikka

Toimintapolitikka Lahti Energia -konsernissa perustuu yhteisiin arvoihin, visioon
ja strategiaan. Lahti Energia Oy:n arvot kertovat siita, mihin yritys uskoo ja mil-
laisen perustan se haluaa luoda yhdessa tekemiselle. Arvoja tarvitaan maaritte-
lemé&an se, miten yksilét toimivat ja kayttaytyvat tydssaan ja miten tyontekijana
voi olettaa muiden kayttaytyvan. Arvoilla on my6s vaikutus yrityskuvaan, millai-
sena Lahti Energia Oy nahdaan ulkopuolisten silmin, niin tydpaikkana kuin asi-
akkaidenkin nakokulmasta. Yrityksen arvot ovat, tahto kehittdd, halu saada ai-

kaan seka aito yhteistyd. (Lahti Energia Oy 2013a.)

Lahti Energia Oy:n visiona on olla Suomen nopeimmin kasvava energiayhti6 ja
strategiana puolestaan lisda tehoa. Visio on hyvin selva ja sen saavuttamiseksi
tarvitaan paljon tyota, mutta siksi se onkin pitkan aikavalin suunnitelma. Strate-
gian tehtdvana on puolestaan olla apuna vision toteuttamiselle. Lisda tehoa viit-
taa siihen, etta valtakunnallisena toimijana Lahti Energia Oy:lla on toimialan
tehokkaimmat prosessit ja mahdollisuus kehittdd toimintaa jatkuvasti. Kasvua
on mahdollisuus saada aikaan tehokkailla kaytanndilla, johtamisella, kannatta-
van asiakaslukuméaaran kasvattamisella, kaukolampoliiketoiminnan laajentami-
sella seka séhkon ja [ammon yhteistuotannon maksimoinnilla. (Lahti Energia Oy
2013a.)
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Lahti Energia Oy pyrkii toiminnassaan tukemaan kestavaa kehitysta ja vahen-
tamaan ymparistokuormitusta. Yritys kehittaa ja kayttda energiatehokasta tek-
nologiaa, jota kaytetdan sahkon ja lammaon tuotannossa. Téalla tavoin vahenne-
taan fossiilisten polttoaineiden kayttda. Asiakkaille annetaan neuvontaa energi-
ansaastoon ja toteutetaan tata periaatetta myds omassa toiminnassa energia-
tehokkuussopimusten kautta. Lahti Energia Oy:lle on tarkeaa toimia avoimessa
yhteistyfssa viranomaisten kanssa ja noudattaa niitd asetettuja saadoksia ja
vaatimuksia, joita laki ja viranomaiset yritykselle ovat asettaneet. Yritys vaatii
my0s toimittajiltaan ymparistoystavallistd, laadukasta ja avointa toimintaa. (Lahti
Energia Oy 2013a.)

3.2 Taloushallinto-osasto

Lahti Energia Oy:n taloushallinto-osasto hoitaa yrityksen ostoreskontran, ty®-
laskutuksen, kirjanpidon, maksuliikenteen seka sisaisen ettéa ulkoisen raportoin-
nin. Taloushallintotiimi muodostuu kahdeksasta tyontekijasta. Kaksi reskontran-
hoitajaa huolehtii ostoreskontrassa kaikista konsernille tulevista laskuista, joita
tulee vuosittain noin 20 000 kappaletta. Tydlaskutuksessa toimii yksi tyontekija,
joka huolehtii erilaisten projektien ja toimeksiantojen laskuttamisen. Yrityksen
kirjanpidon tekee kaksi henkil6a, joista toinen huolehtii Lahti Energia Oy:n ja
konsernikirjanpidon, ja toinen yrityksen tytaryhtion LE-Sahkoverkko Oy:n kirjan-
pidon. Kirjanpidon tyontekijat hoitavat myts omalta osaltaan projektienhallintaa
ja he tekevat erilaisia raportteja kuukausittain, kvartaaleittain seka vuosittain
yrityksen sidosryhmille ja yrityksen omaan kayttoon.

Yrityksen maksuliikenteen sujuvuudesta vastaa maksuliikenteen hoitaja, joka
paivittain hoitaa yrityksen pankkitileja ja laittaa ostolaskut ja muut maksut mak-
suun. Johdon raportoinnin ja liikketoimintayksikdiden tuesta vastaa Assistant
Controller. Han hoitaa my6s projektienhallintaa seka tyontekijéiden kouluttamis-
ta ja perehdyttamista. Taloushallintotiimin johtajana toimii yrityksen talousjohta-

ja, jonka tehtdvana on tukea ja hallinnoida jokaista osa-aluetta.

Lahti Energia Oy hoitaa itse konserninsa taloushallinnon, eikd kayta siihen ul-

kopuolisia palveluita. Ostoreskontran toiminnassa kaytetaan ulkopuolista skan-
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nauspalvelua ajansaastamiseksi, minka avulla paperiset ostolaskut saadaan

sahkoiseen muotoon, mutta muu ostoreskontran tyd hoidetaan itse.
3.3 Perehdytys

Perehdytyksen tarve on lisdantynyt Lahti Energia Oy:ssa. Yrityksen tyontekijoi-
den ikarakennemuutos on luonut perehdytyksen tarpeen. Ennen perehdytysta
ei tarvittu, koska jokainen tyontekija tiesi omat tydtehtavansa ja oman paikkansa
yrityksessa. Nyt pitkaaikaisia tyontekijoita jaa elakkeelle ja uudet toimenhaltijat
tarvitsevat perehdytysta. Uuden perehdytyksen tarve lisdantyi voimakkaasti,
kun Lahti Energia Oy sai uuden voimalaitoshankkeensa paatokseen vuonna
2012. Uusi voimalaitos oli ensimmainen laatuaan ja vaati laajaa perehdyttamis-

td monelle toimihenkildlle.

Lahti Energian kaytantona on, etta kaikki yrityksen uudet toimenhaltijat perehdy-
tetdan organisaatioon. Perehdyttamisella halutaan varmistaa, ettd jokainen uusi
tyontekija hallitsee ja tietdéd tarpeelliset asiat. Toimenhaltijan tulisi oppia oma
tyonsa ja siihen liittyvat tehtavat perehdytyksen aikana, samalla olisi tarkeaa
hallita yrityksen yleiset toimintatavat ja tydskentelyvalineet. (Lahti Energia Oy
2013a.)

Sitoutuminen yrityksen strategiaan, tavoitteisiin ja arvoihin on se, mitd odote-
taan uudelta tyontekijaltd. Perehdytyksen tarkea osa on myos tyoturvallisuus ja
siihen liittyvat asiat. Lahti Energia haluaa, etta jokainen yrityksen tyontekija tun-

tee olevansa osa tyoyhteisoa. (Lahti Energia Oy 2013a.)
3.4 Perehdyttdmisen eteneminen

Esimiehelld on tarkein rooli perehdyttdmissé ja h&n vastaa siita, ettd organisaa-
tiossa on olemassa perehdytysprosessi ja sen toteuttamiseen tarvittavat resurs-
sit. Han huolehtii uuden tyontekijan ensimmaisen paivan ohjelmasta, laatii sen
ja pitdéd kiinni sen toteuttamisesta. Esimiehen vastuulla on alustavan perehdy-
tyssuunnitelman tekeminen ja sen toteuttaminen tdihin tultaessa ja vield sen
aikanakin. Esimiehen tulee aktiivisesti seurata, etta perehdytyssuunnitelmaa
toteutetaan oikein ja tyodtehtaviin liittyvat asiat omaksutaan mahdollisimman

pian. Omaehtoista perehtymista olisi hyva tehda ensimmaisien péivien aikana,
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tutustumalla esimerkiksi yrityksen intraan seka muihin ty6- ja toimintaohjeisiin.
(Lahti Energia Oy 2013a.)

Perehdytysprosessin kesto on hyvin yksildllista jokaisen uuden tyéntekijan koh-
dalla. Se vaihtelee toimenhaltijan tydtehtavan ja aikaisemman kokemustaustan
mukaan. Perehdytyssuunnitelman mukaiset asiat tulisi kayda lapi 2 — 4 viikon
kuluessa tyosuhteen alkamisesta, minké jalkeen omaehtoinen omiin tyGtehtaviin

perehtyminen voi jatkua useiden kuukausien ajan. (Lahti Energia Oy 2013a.)
3.5 Perehdyttamisohjelma

Vuonna 2008 Lahti Energia Oy siirtyi sahkbiseen perehdyttdmiseen. Perehdyt-
tamisen tukena kaytetaan sahkodista eHR-jarjestelmaa, jonka avulla jokaisen
uuden henkilon perehdytys tehdaan. Jokaiselle henkil6lle valitaan oma pereh-
dyttaja, joka avaa perehdytettavélle oman perehdytyslomakkeen jarjestelmaan.
Lomake koostuu asioista, joita perehdytyksessa kaydaan lapi. Naita ovat pe-
rehdyttdmisen aloitus ja tutustuminen omaan tydyhteis6on, tyohon liittyvat kay-
tannon asiat, yrityksen toiminta ja organisaatio, oma tyd, henkilostbasiat, sisai-
nen tiedotus, tyoturvallisuus ja ty6terveydenhoito seké perehdytys tyotehtaviin.
(Rautalampi 2013.)

Jokainen osa-alue sisaltaa yksityiskohtaisempia asioita, kuten tutustumista or-
ganisaatiorakenteeseen (yrityksen toiminta ja organisaatio) seka kulkukortin ja
avainten luovuttaminen (tyohon liittyvat kaytannon asiat). Jokainen asia kay-
daan lapi ja perehdytyslomakkeeseen merkitadn, kuka asian on perehdyttanyt,
missé aikataulussa, koska perehdytys on suoritettu ja onko asiaan ollut kom-
mentoitavaa. Perehdytyslomake on vain séahkoisessa muodossa, joten sen sdi-
lytyksessa ei tule ongelmia ja siihen on helppo eri perehdyttgjien paasta kasiksi.
(Rautalampi 2013.)

3.6 Kesatyontekijan perehdyttaminen

Kesatyontekijan perehdyttdminen ei ole taysin yrityksen perehdytyskonseptin
mukaista, koska kesatyontekijdn osaamisen ei tarvitse olla yhta laajaa kuin uu-
den vakituisen tyontekijan. Vuosittain yritys palkkaa useita kesatyontekijoita, ja

siksi kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen on myods kaytetty aikaa ja resursseja.
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Tassa kappaleessa tarkastelen kesatyontekijan perehdyttamista omasta nako-
kulmastani. Tydskentelin kesatyontekijand osana taloushallintotiimid, ostores-

kontran hoitajan sijaisena.
3.6.1 Perehdytystyyli

Lahti Energia Oy jarjestda joka kesa uusille kesatyontekijoille perehdyttamisin-
fo-tilaisuuden, johon jokainen kesatyontekija osallistuu, oli han aiemmin tyos-
kennellyt yrityksessa tai ei. Taman tilaisuuden tarkoituksena on luoda jokaiselle
kesatyontekijalle kuva yrityksesta ja sen toiminnasta. Ensin esitelladn Lahti
Energia Oy:n arvot, strategia, visio sek& kerrotaan hieman historiasta, asiak-
kaista ja toiminnan ydinkohdista. Samalla esitella&n yrityksen tytaryhtion, LE-

Sahkoverkko Oy:n toiminta.

Tilaisuudessa eri henkilot kertovat tydsuhdeasioista, tietotekniikan kaytosta,
tyoturvallisuudesta seka ymparistén huomioimisesta osana toimintaa. Tilaisuu-
den jarjestaa henkilostdosasto, ja sen ideana on perehdyttda uudet tyontekijat
malliperehdyttamisen avulla. Malliperehdyttamisella saadaan perehdytettya
suuri joukko, mika saastaa aikaa ja resursseja. Yritys kuitenkin kayttaa keséa-
tyontekijoiden perehdyttamisen tukena myos muita perehdyttamistyyleja, koska
malliperehdyttdminen ei keskity omien tydtehtadvien tekemiseen, vaan voi olla

lian yleistettya.

Taloushallinto-osastolla keséatyontekijan perehdyttamiseen kaytetaan mallipe-
rehdyttdmisen apuna vierihoitoperehdyttamista. Vierihoitoperehdyttdminen vaa-
tii paljon aikaa ja tyGpanosta, mutta se on paras keino opastaa monimutkaisten
taloushallinto-ohjelmien kaytt6a. Taloushallintotiimi rekrytoi keséksi yhden kesa-
tyontekijan, joten on hyva tehda perehdyttaminen kerralla hyvin ja taata tarvitta-
va apu uudelle tyontekijélle. Vierihoitoperehdyttdmisen onnistuminen riippuu
perehdyttdjan ammattitaidosta ja perehdytettdvdn omasta kiinnostuksesta ja
halusta oppia. Minulla vierihoitoperehdyttaminen toimi erittdin hyvin, opettelin
asiat seuraamalla ensin itse ostoreskontran hoitajan tyontekoa, ja sitten sain
kokeilla itse tyontekoa. Ensin tein toita yhdessa perehdyttdjani kanssa, mutta
ajan kuluessa tyostani tuli itsendisempéa ja pystyin ottamaan vastuulleni tiettyja

tyotehtavia.
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3.6.2 Perehdyttdja

Kaikkien kesatyontekijoiden perehdyttdjin& toimivat henkilostbosaston tyonteki-
jat, jotka jarjestavat joka kesa kesatyontekijoille perehdyttamisinfotilaisuuden.
Henkilostbosasto ei ole kuitenkaan ainut perehdyttaja, usein perehdyttdjana

toimii myos esimies ja esimiehen maaradama tyontekija.

Minun perehdyttajanéni toimi oma esimieheni seka hanen maaraamansa kaksi
tyontekijaa. Ensimmaisena tyopaivana esimieheni perehdytti minua yrityksen
kaytantoihin, toimintatapoihin ja toimintaymparistoon seka yrityksen asemaan
omalla alallaan. Perehdyttdamisen tukena h&n kaytti yrityksen intranetia. Esimie-
heni esitteli minut useille tyontekijdille ja kertoi kdytannodn asioista. Perehdytta-
jana esimieheni oli hyva, koska jo ensimmaisena paivana tunsin olevani osa
tyoyhteistani. Arvostin sitd, etta han kaytti perehdyttamiseen aikaa, esitteli mi-

nut muidenkin osastojen tyontekijoille ja kavi kaikki tarvittavat asiat lapi.

Esimieheni maarasi kaksi ostoreskontran tyontekijaa tydtehtavani perehdyttajik-
si. Pidin siita, etta toimin kahden perehdyttdjan kanssa, koska sain monipuoli-
sempaa tietoa tydtehtavista ja nain erilaisia tydskentelytapoja. Samalla minulla
oli hyva olo siitd, etten vienyt yhden tyontekijan tydaikaa liikaa, koska tyontekijat
pystyivat toimimaan perehdyttdjind vuorotellen. Mielestani tAmé osoitti sen, etta
esimieheni halusi toimia minun parhaakseni, mutta samalla ostoreskontran

tyontekijoita kunnioittaen.
3.6.3 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi ei ole kesatyontekijdiden osalta yhtd laaja ja pitkaaikainen
kuin muiden uusien tyontekijoiden. Uusien kesatyontekijoiden tuloon valmistau-
dutaan kertomalla tydyhteison tyontekijoille uudesta tulokkaasta ja hanen tule-
vista tyOtehtavistadn. Kesatyontekijoille ei laadita perehdyttdmissuunnitelmaa,

mutta perehdyttaminen pyritaan tekemaan kokonaisvaltaisesti.

Olen tyytyvdinen omaan perehdytysprosessiini. Minua perehdytettiin koko ty6-
suhteeni ajan ja pidin siitd, etta kehittymisestani oltiin kiinnostuneita. Taloushal-
linnon tiimipalavereissa kaytiin lapi edistymistani, ty6tehtaviani ja omaa tyyty-

vaisyyttani tydhon. Esimieheni pyysi kertomaan palautetta ja kehittamisehdo-
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tuksia ja tyosuhteeni loppuessa sain myos palautetta omasta tydskentelystani.
Tallainen vuorovaikutus on mielestani tarkeda, vaikka kyseessa olisi vain lyhyt-

aikainen tydsuhde.

Perehdyttdmisen apuvalineind kaytin intranetin ohjeita, yrityksen tilikarttaa ja
itse kokoamiani ohjeita. Taloushallinto-osastolla ei ollut perehdyttdmisopasta
uudelle tyontekijalle perehdyttamisen apuvalineend. Intranetin ohjeiden selailu
oli aikaa vievaa ja talloin mietin, ettéa perehdyttamisopas olisi tarpeen. Yrityksen
tilikarttaan perehtyminen oli tarkeaa oman ty6tehtavani kannalta. Kaipasin ohjei-
ta omien tyotehtavieni tueksi, ja kokosin itse oman perehdyttamisoppaani. Oma
perehdytysopas toimi hyvin perehdyttamisen apuvalineena.

3.6.4 Perehdyttamisen onnistuminen

Omassa perehdyttamisessani Lahti Energia Oy onnistui mielestani hyvin. Pe-
rehdyttdmiseeni panostettiin, kaytettiin paljon aikaa ja sain todella henkil6koh-
taista perehdyttamista omiin tyotehtaviini. Aloitin itsenéisen tydskentelyn vasta,
kun minulla oli tarvittava varmuus omaan tekemiseeni, vierihoitoperehdyttami-
nen tehtiin oikein ja olin tyytyvainen perehdyttajiini. Nain kuitenkin yrityksessa
tyoskennellessani myos asioita, joita olisi voinut perehdyttdmisessa tehda pa-

remmin.

Uuden kesatyontekijan perehdytysprosessi voi aluksi tuntua epaselvalta, koska
se on niin laaja ja muodostuu useasta eri osa-alueesta. Perehdyttamisinfotilai-
suus, jossa kaytetaan malliperehdyttdmista apuna, jarjestetddn kaikille kesa-
tyontekijoille, kun kaikki uudet tyontekijat ovat aloittaneet tyontekonsa. Tall6in
perehdyttamisinfo ei tule kaikille kesatyontekijoille heti tydsuhteen alussa, mika
voi aiheuttaa epavarmuutta tydnteossa. Usein esimies voi jattaa perehdyttami-
sen henkilostéosaston tehtavaksi perehdyttamisinfon avulla, vaikka uusi tyonte-
kija voisi tarvita perehdyttamista heti ensimmaisena paivana. Tarkeinta olisi tie-
téda heti tydsuhteen alussa, millaisessa yrityksessa tyoskentelee ja mitd asioita
omassa tyoskentelyssa tulee huomioida. Kesatyontekijoille voi olla epaselvaa,
kuka heidan perehdyttdjansa on. Usein perehdyttdminen voi olla jaettu usealle

eri henkildlle ja perehdyttamisen kokonaisuudesta tulee pirstaleinen.
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Perehdyttamisen apuvalineina eri osastot ovat kayttdneet omia ja intranetista
|0ytyvid ohjeita seka perehdyttamisohjelmaa. Taman kuitenkaan ei enda tunnet-
tu toimivan ja muutokselle oli tarve. Kesalla 2013 tehtiin paatos siita, etta jokai-
nen osasto kokoaa oman yhtendisen perehdytysoppaan yrityksen intranetiin
syksyn 2013 aikana. Taman paatoksen seurauksena taloushallinto-osasto tar-
vitsi toimintansa tueksi oman perehdytysoppaan, jonka kesan aikana kokosin
osastolle. Lahti Energia Oy uskoo, etta perehdytysoppaat ovat hyvia apuvélinei-

ta perehdyttdmisessa.

4 Perehdytysopas

Tassa luvussa esittelen Case-yritykselle tekemani perehdytysoppaan. Kerron
perehdytysoppaan tekemisen prosessista ja sen eri vaiheista. Keskityn erityi-
sesti antamaan perehdytysoppaan sisallosta mahdollisimman tarkan kuvan,
koska sita ei opinnaytetydni liitteena tulla esittamaan. Esittelen siséltoa liitteind

olevien kuvankaappauksien avulla.
4.1 Idea perehdytysoppaalle

Idea perehdytysoppaasta Lahti Energia Oy:lle alkoi omasta aloitteestani. Olin
ollut edellisend kesanéd kyseisessa yrityksessa kesatdissa ja mietin, etta olisi
mielekasta tehda myds opinnaytetyd yritykselle, koska olin menossa tulevana
kesana sinne kesatoihin. Kevaalla ehdotin itse yritykselle, etta olisiko tarvetta
perehdytysoppaan tekoon, koska aihe oli minulle mieluinen. Esimieheni piti aja-
tusta hyvana ja niin paatos perehdytysoppaan tekemisestd muodostui.

Tekemani perehdytysopas on osa Lahti Energia Oy:n perehdytysmateriaalia
uusille tyontekijoille. Taloushallinnon osastolla ei ole ollut ennen varsinaista
opasta, mutta erilaisia yksittaisid ohjeita on I6ytynyt yrityksen intrasta. Talous-
hallinnon omaa perehdytysopasta oli aiemmin jo aloitettu, mutta sen viimeiste-
lemiseen ei ollut ollut tarpeeksi aikaa. Perehdytysoppaan tekeminen osui hy-
vaan aikaan, koska syksyksi 2013 oli jokaisen yrityksen osaston tarkoitus koota
oma perehdytysopas kaikkien tydntekijoiden kayttéon. Esimieheni olikin siis

mielissdan voidessaan antaa perehdytysoppaan tekemisen minun vastuulleni.
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4.2 Perehdytysoppaan toteutus

Prosessi alkoi, kun k&vin tapaamassa esimiestani uuden ty6sopimuksen teon
yhteydessa. Esimieheni kertoi, miten perehdytysoppaan tekoa oli jo aloitettu ja
antoi minulle materiaalia tutustuttavaksi. Sovimme samalla tydon salassapitovel-
vollisuudesta ja osa-alueista, joita oppaassa kasiteltaisiin. Paatimme, etté opas-
ta ei tulla tekemaan paperiversioksi, vaan se on esilla vain yrityksen intran toi-
mintajarjestelmassa. Tama paatos tehtiin, jotta opas olisi ajantasainen ja kaikki-
en nahtavana. Intrasta on myés mahdollisuus tarpeen mukaan tulostaa tarkas-
telemansa sivu ja saada samat ohjeet paperisena. Tapaamisen perusteella sain

mielikuvan siita, mitéd minulta odotettiin ja mihin tarpeeseen ty6ni tulisi vastata.

Ensimmaisella tyéviikollani keskityin opinnaytetyon tekemiseen. Tein eri osa-
alueiden perehdyttamissivuja vastuuhenkildiden kanssa kayden lapi tarkeat asi-
at ja kaikki mita kyseisesta osa-alueesta olisi uuden tyontekijan hyva tietda ja
vanhankin tyontekijan uudelleen palauttaa mieleen. Yhteisymmarryksessa tyon-
tekijdiden kanssa, tulin siihen tulokseen, etta opas pyritaan pitamaan mahdolli-
simman selkeana ja yksinkertaisena. Osa-alueiden paasivut kertoisivat tarvitta-

van yleistiedon ja alasivut voisivat avata tietoja yksityiskohtaisemmin.

Osaltaan tehtavani oli myds koota kaikki jo yrityksella olemassa olevat talous-
hallinnon ohjeet yhdeksi kokonaisuudeksi ja tarkastaa niiden oikeellisuus. Muu-
tin ohjeiden ulkonak6a yhtendisemmaksi ja laitoin ne samanlaiseen esitysmuo-

toon.
4.3 Perehdytysoppaan sisalto

Opas on koottu taloushallintotiimin osa-alueiden eri tehtavista, ja sen tarkoitus
on olla yleisopas kaikille tyontekijoille. Opas on luettavissa yrityksen intrasta,
jonne jokaisella tyontekijalla on paasy omalta tyopisteeltd&n. Opas on kokonaan
sahkoinen ja sitd voi muokata tarpeen mukaan. Opas vaatii automaattista péaivi-
tystd joka vuosi maarattyna ajankohtana, ja talldin sivun tarkastajan seka hy-
vaksyjan on kaytava sivut lapi ja katsottava, onko tiedoissa korjattavaa, lisatta-
vaa tai kokonaan poistettavaa. Automaattinen paivitystarve takaa sen, etta tieto

on ajantasaista.
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Perehdytysoppaassa on pyritty selittamaan kaikki kasitteet jokaiselle ymmarret-
tavalla tavalla eiké taloushallinnon teoriaa ole kasitelty kuin tarvittava maara.
Oppaan tekemisessa on ollut hyva, etta olen itse voinut miettia, miten asiat seli-
tan, koska olen itse ollut uusi tyontekija, joka on tarvinnut perehdytyksen talo-

ushallinnon eri osa-alueisiin.

Opas kasittelee maksuliikennettd, ostoreskontraa, ostotilauksia, projektinhallin-
taa, talouden raportointia, tiliéintia seka tyodlaskutusta. Oppaan aloitussivulla
(Liite 1) kerrotaan jarjestelméasta, jota taloushallinnon eri osa-alueiden tydnteki-

jat kayttavat tyossaan.

Jokainen osa-alue on rakennettu saman kokonaisuuden ymparille (Liite 2 ja 3).
Ensin kdydaan lapi yleista tietoa, seuraavaksi kerrotaan yhteyshenkiltt, ja lop-
puun on aina koottu osa-alueeseen liittyvat ohjeet. Oppaan on tarkoitus olla
tyovaline, josta voi tarkastaa epaselvat asiat. Oppaassa on yritetty korostaa
enemman niita toimintoja, joihin on huomattu kaytannon kautta tarvittavan lisda
opastusta. Kaydessani keskusteluja tyontekijdiden kanssa, tuli esimerkiksi ilmi,
etta tilausten tekemiseen ja kasittelyyn tarvittiin selvempaa ja laajempaa lisaoh-
jeistusta. Myo6s useiden ohjeiden etsiminen todettiin liian vaikeaksi ja ohjeille
kaivattiin selkeampdaa esitysmuotoa.

Opas on monitasoinen, jokaisen osa-alueen paasivu siséltaa alasivuja, joilla
asioita selitetaan lisaa ja kerrotaan syventavaa tietoa. Paasivut on yritetty pitaa
selkeind, jotta perehtyminen jokaiseen osa-alueeseen olisi mahdollisimman
helppoa. Perehdytysopas siséltaa luottamuksellista tietoa, joten sita ei kokonai-

suudessaan opinnaytetyon liitteena julkaista.
4.3.1 Maksuliikenne

Maksuliikenteen perehdyttdmisessa halusimme, ettd maksuliikenteenhoitajan
tehtavat, kuten vakuuksien hallinnointi, tulisivat kaikille selviksi. Oli my6s tarkea
korostaa sitd, miten maksuliikenteenhoitajalle toimitettavat kululaskut olisi oi-
keaoppisesti syyta kasitella ja mita tietoja niissa tulee olla. Oppaassa kerrotaan,
mita ohjelmia maksuliikenteen hoitaja kayttaa tyéssaan. Tahan osa-alueeseen

kuului ohjeina listaus yrityksen pankkitileista seka pohja kululaskua varten.
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4.3.2 Ostoreskontra

Monet yrityksen tyontekijoista kasittelevat ostolaskuja ja heidan tulee ymmartaa
niitd. Ostoreskontran perehdytysoppaaseen kuului oleellisimpana osana osto-
laskujen tilidinnin tekeminen ja tiliGinnin eri dimensioiden (Liite 6) ymmartami-
nen. Oli my0ds tarke&d korostaa sitd, etta ostoreskontra pyrkii kirjaamaan laskut
aina niille kuuluvalle kuukaudelle ennen laskun erapaivaa. Tata asiaa korostet-
tiin, koska aikataulussa pysyminen vaatii muiden tyontekijoiden vahvaa panosta
laskujen nopean kiertonopeuden saavuttamiseksi. Tavaran/palvelun tilaajan
vastuuta laskun sisallon oikeellisuuden tarkastajana pyrittiin selventamaan vir-

heiden minimoimiseksi.

Ostoreskontran toimintaan liittyy monia jokaista tyontekijaa koskevaa ohjetta, ja
niista koottiinkin omana alasivuna yleiset ohjeet (Liite 4), joihin jokaisen laskujen
kasittelijan olisi syytad perehtya. Muina ohjeina sivulle liitettiin verkkolaskujen ja
paperilaskujen laskutusosoitteet, luettelo ostolaskujen hyvaksyjista ja heidan

varahenkiloistdan seka pikaohje laskujen kasittelyyn.
4.3.3 Ostotilaukset

Perehdytysopas ostotilauksille on tehty sen pohjalta, etta ostotilauksia eivat tee
kaikki yrityksen tyontekijat eika niihin tarvitse jokaisen perehtyd. Ostotilauksista
tehty perehdytysmateriaali on hyvin yksityiskohtaista ja tarkkaa, koska muista
osa-alueista poiketen ostotilauksien tekemiseen tarvittiin tallaista perehdytys-
materiaalia. Ostotilauksiin sisaltyy enemman teoreettista tietoa ja ohjeet ovat
vaikealukuisia henkildille, jotka eivat tilauksia k&sittele. Taman osa-alueen
kanssa mind sain enemman apua, koska asia on niin monimuotoinen ja laaja.
Ostotilausten paasivulle on koottu ohjeet (Liite 3) ostossa kaytettavista nimik-
keistda, ohje ostosta projektille ja toiminnolle, ohje tilauksen vastaanottamisesta
seka ohje ohjelmistojen, atk-laitteiden seka koneiden ja kalustojen hankintaan.
Osa-alueena ostotilauksien perehdyttamissivu oli vaikein tehda.

4.3.4 Projektin hallinta

Projektinhallinnan pé&asivulle koottiin tietoa siitd, miten projektit avataan, kuka

ne avaa ja miten projektinumeroita kaytetaan. Erityisesti haluttiin korostaa sita,
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ettd jos projektien kasittelyssé on ongelmia, olisi aina hyva kysya neuvoa osa-
alueen asiantuntijoilta. Ohjeiksi projektinhallintaan on koottu ohje seurattavan ja
laskutettavan projektin avaamisesta sarjalukujen mukaisesti sekd ohje seuran-
ta- ja investointiprojektin perustamisesta. Ohessa on myos ohje OLAP — projek-

tikuutiosta.
4.3.5 Talouden raportointi

Talouden raportoinnin perehdyttamissivulla keskitytdan kertomaan perehdytta-
misesta ja erilaisista koulutuksista, joita jarjestetddn talon sisaisesti. Esitellaan
myOs raportteja, joita laaditaan kuukausittain, kvartaaleittain sek& vuosittain.
Ohjeiksi on koottu OLAP -raportointikuution sek& OLAP -projektikuution ohje.

Ohessa on my6s ohje automaattiraporttien ja muiden raporttien kayttamisesta.
4.3.6 Tiliointi

Tilidinnin perehdytyssivulla kerrotaan enemman tilikartan sisallésta. Sivulla an-
netaan vinkkeja, joiden avulla tilikarttaa olisi helpompi lukea ja ymmartaa. Sivul-
la viitataan myds kahdeksaan eri dimensioon (Liite 5), joita tarvitaan ostolasku-
jen tilidintia tehtdessa. Perehdytyssivulla tehdaan ero konsernitilien sekd mui-
den tilien valille. TiliGinnin perehdytyksessd on haluttu korostaa sitd, mika on
kaytto- ja investointimenojen ero (Liite 6). Ohjeena tilidintisivulla on linkki yrityk-

sen tilikarttaan.
4.3.7 Tyolaskutus

Tyo6laskutuksen perehdyttamisessa keskitytaan esittelemaan tydlaskuttajan teh-
tavat ja niihin liittyvat toimeksiantojen laskutukset. Talla perehdytyssivulla on
myos kerrottu tyolaskuttajan sijainen, joka on tarkea tietdd, koska tydlaskuttajan
toitd hoitaa p&aasiassa vain yksi henkil6. Ohjeisiin on koottu laskutettavan toi-
meksiannon seka laskutettavan projektin ohje. On myos erillinen ohje ulkova-
laistuksen kunnossapidon laskutukseen, ulkovalaistuksen rakentamisen lasku-

tuksen kasittelyyn seké vesivahinkoprojektin laskutuksen kasittelyyn.
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4.4 Perehdytysoppaan kaytto

Perehdytysopas on tarkoitettu kaikkien uusien tyontekijoiden kayttoon, mutta
erityisesti niille, jotka tilaavat/ostavat jotain tai tarkastavat/hyvaksyvat ostolasku-
ja. Uusia ihmisia ei ole ollut tarpeen rekrytoida perehdytysoppaan tekemisen
jalkeen, mutta odotettavissa on vanhojen tyontekijoiden tyttehtavien muutoksia
yrityksen henkildstomuutoksien vuoksi. Taman vuoksi perehdytysopas on apu-

na sisaisen uudelleenperehdyttdmisen prosessissa.

Lahti Energia Oy:lla on laatu- ja ymparistdsertifikaatit. Yrityksen toimia tarkastel-
laan vuosittain ja sertifikaattien voimassapidon yllapitdAminen vaatii tiettyja toimia
ja ohjeiden laatimista. Yrityksen intran toimintajarjestelmassa on useita ohjeita,
jotka on syksyn 2013 aikana kayty lapi, paivitetty ja jaoteltu erilaisiin ryhmiin.
Taloushallinnon perehdytysopas on osa tata toimintajarjestelman kokonaisuutta
ja se on pakollista luettavaa tietyn ryhman kayttgjille. Tyontekijat saavat muistu-
tuksen ohjeiden lukemisesta vuosittain ja ohjelman avulla seurataan sita, ketka
kayttajistd ovat lukeneet ohjeet ja ketka eivat. Taloushallinnon perehdytysop-

paan lukeminen kuuluu kaikille konsernin tyontekijoille.
4.5 Johtopaatokset ja pohdinta

Perehdytysoppaan tavoitteena oli koota kaikki taloushallinnon osa-alueet selke-
aksi kokonaisuudeksi yrityksen intran toimintajarjestelmaan, jota kaikkien yrityk-
sen tyontekijoiden olisi helppo kayttad. Mielestani onnistuin tdssa tehtavassani
hyvin ja esimiehenikin oli lopputulokseen tyytyvainen. Oppaasta tuli selkea ja
helppokayttdinen, ja se on rakenteeltaan juuri sellainen, kuin aluksi oli suunni-
teltu. Jokainen osa-alue on kayty lapi vastuuhenkilon kanssa ja niihin on koottu
asiat, joihin tarvittiin lisda perehdytysta tai muuten selkeytta edelliseen ohjee-
seen verrattuna. Erityisesti perehdytystda helpottaa se, ettd nyt jokainen ohje
I6ytyy helposti yhdestad paikasta, eika niité tarvitse endé etsia. Tulevaisuutta
ajatellen, uusille tarvittaville taloushallinnon ohjeille on nyt selkea sijoituspaikka

ja olemassa olevien ohjeiden paivittaminen onnistuu helpommin.

Olen tyytyvainen siihen, etta pystyin pitamé&an perehdytysoppaan selkedna.

Mielestani uusi tyontekija saa selkean kuvan taloushallinnon tehtavista tekeméa-
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ni oppaan avulla. Uskon, ettd opas tulee olemaan osana Lahti Energia Oy:n

tyontekijoiden tyontekoa ja uusien tyontekijoiden perehdytysta.

Tama opas tukee taloushallintotiimin tydskentelyd ja saa muut tyontekijat ym-
martamaan, kuinka tarkeita yritykselle taloushallinnon eri osa-alueet ovat. Opas
korostaa sitd, ettd myos muiden tyontekijoiden panosta tarvitaan taloushallinto-
tiimin tyon onnistumiseen. Opas osoittaa myds, ettd taloushallinnon eri osa-
alueiden ymmartaminen on tarkeaa jokaiselle yrityksen tyontekijalle yrityksen
toiminnan tukena. Sahkodisessd muodossa toteutettu perehdytysopas luo uudel-
le tyontekijalle hyvan ensivaikutelman siita, etta yritys haluaa kehittya perehdyt-

tdmisessa ja luoda toimivan jarjestelman.

5 Pohdinta ja johtopaatokset

Kaytin opinnaytetydssani tutkimusmenetelmana laadullista tutkimusta. Tama oli
valintani, koska tein perehdytysoppaan. Perehdytysopas tehtiin taloushallinto-
osastolle, uuden tydntekijan perehdyttamisen tueksi. Perehdytysoppaan materi-
aali on keratty haastatteluja ja keskusteluja tekemalla tyontekijdiden kanssa.
Nama tiedonkeruumenetelmat valittiin niiden monipuolisuuden, helppouden ja
henkilokohtaisuuden vuoksi. Aluksi suunniteltiin, ettd haastatteluja olisi tehty
myo6s uusille tyontekijoille, mutta mahdollisuuksia ei tullut minun tydsuhteeni
aloittamisen jalkeen. Haastatteluista olisi saanut uutta tietoa siitd, mitd pereh-
dyttamiseltd odotettiin ja mita tietoja uusi tyontekija pitdd tarkeana. Opinnayte-
tyoprosessin aikana mietin myos vaihtoehtoa siitd, ettéa eri esimiehien tietoa ta-
loushallinnon toimintaprosesseista olisi voinut testata ennen perehdytysoppaan
aloittamista. Nain olisi saatu kartutettua tietoa viela paremmin sitd, millainen

alkutieto perehdyttgjilla on taloushallinnon eri osa-alueista.

Olin tyytyvainen opinnaytetyoni teoriaosuuden kokonaisuuteen. Sain tydssani
kasiteltyd mielestani kaikki perehdyttamisen péaéakohdat, ja teoriaosuus nivoutui
tyoni empiiriseen osioon omien perehdytyskokemuksieni kautta. Opin paljon
uutta perehdyttamisesta, mistd on varmasti minulle hyétya tydelamassa tulevai-
suudessa. Opin samalla arvostamaan perehdyttamista yha enemman ja nake-
maan sen hyodyt yrityksen toiminnassa. Teoriaosuuden sisaltda olisi voinut pa-
rantaa monipuolisemmalla I&ahteiden kaytolla.
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Opinnaytetyoni ajankayton suunnittelu onnistui hyvin. Tein aktiivisesti opinnay-
tetyoni perehdytysopasta ja empiirista osiota kesan aikana tyoni ohessa. Tama
tyoskentelytapa sopi minulle hyvin, koska ty6 eteni ja pystyin kehittamaan ideoi-
tani ja tyoskentelytapojani prosessin edetesséa. Uusia ideoita syntyi lisaa viikoit-
tain ja pystyin muokkaamaan perehdytysopasta niiden mukaisesti. Oli hyva, etta
keskusteluitakin pystyi jatkamaan tydntekijoiden kanssa mydhemmin, koska
kaikki tarkeét seikat eivat valttamatta kayneet ilmi yhden keskustelun tai haas-
tattelun aikana. Minulle tultiin esittamaan uusia ajatuksia, silloin kun niita tuli
mieleen. Tyoni teoriaosuuden kirjoittaminen sujui my6s ennalta laaditussa aika-
taulussa. Olin tyytyvainen siihen, ettd tyoni eteni koko prosessin ajan hyvin ja
pystyin tekemaan itse aikatauluni sellaiseksi, ettd sain tydskennella rauhassa,

omassa tahdissani.

Opinnaytetyoni tavoite selkean ja helppokayttdisen perehdytysoppaan tekemi-
sestd uuden tyontekijan kayttoon toteutui mielestani hyvin. Palaute, jota ehdin
perehdytysoppaasta saamaan, oli positiivista ja tunsin onnistuneeni. Case-
yritykseni Lahti Energia Oy loi minulle hyvat resurssit opinnaytetyoni tekemi-
seen. Perehdytysoppaan tekemiseen suhtauduttin myonteisesti ja oppaan te-
kemista pidettiin tarkeana. Olin tyytyvainen siihen, kuinka hyvin muut tyontekijat
olivat prosessissa mukana, varasivat oppaan tekemiseen omaa aikaansa ja
halusivat auttaa minua parhaansa mukaan. Minun piti esitella opas kokonaisuu-
dessaan viikkopalaverissa taloushallinto-osastolle, mutta ajanpuutteen vuoksi
se jai tekematta. Olisi ollut hyva, jos loppukesan aikana olisi ollut aikaa esitella
tata opasta mahdollisimman monelle, jotta se olisi saanut tarvitsemaansa naky-
vyytta. Nakyvyytta olisi voinut lisdtd myods lahettamalla tietoa oppaasta koko

konsernille sahkopostin tai yrityksen intra-sivujen kautta.

Oma asenteeni opinnaytetyon tekemiseen sailyi koko prosessin ajan myontei-
sena. Tyomotivaationi oli hyva, pystyin tehokkaaseen itsendiseen tydskentelyyn
ja sain tyoni tueksi riittavasti ohjausta. Kehityin prosessin aikana kirjoittajana ja
opin tehokkaamman tavan tytskennellda. Prosessi oli kokonaisuutena mielen-

kiintoinen ja opin sen avulla paljon uutta.

Tekemani perehdytysopas tulee kehittymaan tulevaisuudessa kayttajiensa tar-

peen mukaan. Opas on hyva pohja, johon on helppo tehda muutoksia. Tulevai-
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suudessa opasta paivitetdan ja muokataan sitd mukaan, kun tulee muutoksia,
lisatietoja tai uusia toimintaohjeita. Onnistuin mielestani hyvin siing, etta teke-
mani perehdytysopas kestda hyvin aikaa ja siitd on hyotya Case-yritykselleni
pitkalle tulevaisuuteen. Opasta on myds helppo laajentaa tulevaisuudessa vas-
taamaan viela paremmin tarvetta, tekemalla uusia perehdytyssivuja yrityksen
toimintajarjestelméén. Toivon tybni teoriaosuuden myos synnyttdvan pohdintaa
perehdyttdmisen tarkeydesta Case-yritykselleni kuin myds muillekin yrityksille.
Toivon, ettd tyoni antaa vinkkeja yrityksille perehdyttdmisen kehittamiseksi ja

kannustaa yrityksia yha parempaan perehdyttamiseen.
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Kuvat

Kuva 1. Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot, s. 10
Kuva 2. Perehdyttamisprosessin vaiheet, s. 22
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Liite 1

Perehdytysoppaan aloitussivu

s

Taloushallinto

Lahti Energia Oy:n ja LE-sahkaverkko Oy:n taloushallinto, projektihallinta, polttoaineiden kasittely ja
varastohallinto hoidetaan Microsoft Dynamics AX -jérjestelmélld. Jarjestelma on otettu
tuotantokayttoon v. 2010 alusta. Solax-kunnossapitojarjestelméan vertikaali on hankittu vuonna 2011 ja
integroitu osaksi Ax -jarjestelmaa.

Jarjestelmasta on liittymia palkanlaskentaan, maksulilkenteeseen, kassanhallintaan, ostolaskujen
kierratysjarjestelmaan, asiakastietojarjestelmaan ja tuotannon Vaaka -jarjestelmaan. Solaxista on
littyma Metson Diary -jarjestelmaan ja ArkistoPro -jarjestelmaan.

Ax-jarjestelmaan kirjaudut tyopoydan kuvakkeista: tuotantokanta AX-TUOTANTO.rdp ja testikanta AX-
TESTl.rpd.
Jos tydpdydalla ei ole kuvakkeita valmiina, ne loytyvat Kaynnisté-valikosta LE-konsernin alta.

Taloushallinto jakautuu erilaisiin osa-alueisiin:

» Maksulikenne

* Ostoreskontra

+ Ostotilaukset

* Projektinhallinta

* Talouden raportointi
 Tiliinti

* Tydlaskutus
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Liite 2
Ostotilauksien paasivu, yleista ja yhteyshenkiltt

rs rs

Ostotilaukset

* Yleista
* Yhteyshenkilit
* Ohjest

m

Yleista

AXan tilausjarjestelmén kautta voi tilata tavaraa ja palveluita.
Ostoprosessi muodostuu

m

+ pslotilauksen tekemisesta,
+ ostojen kirjaamisesta vastaanotetuksi ja
+ lopuksi vielé laskun kirjaamisesta ja kohdistamisesta tilaukseen

Tilausta tehdessé on tarkeaa laittaa nimikkeet ja dimensiot oikein. Neuvoa voit pyytaa tarvittaessa

kiranpidosta. Jos tilauksen toimittajaa el [0ydy toimittajarekisterista, ota yhteys ostoreskontraan, joka
perustaa uuden toimittajan. Ostoreskontra tekee tarvittaessa muutokset myos toimittajien tietoihin
esim. heidan osoitteisiinsa.

Toimittajaa pyydetaan aina lahettamaan verkkolasku. Jos verkkolaskun lahetys ei ole mahdollista,
foimittajalle annetaan paperilaskun laskutusosoitteeksi laskuoperaatiorimme osoite Kuopiossa.
Laskutusosoitteet [Gytyvat taala.

- Yhteyshenkilot -

47



Liite 3
Ostotilauksien paasivu, loppuun kootut ohjeet

Ohjeet

Ostossa kaytettavat nimikkeet

Osto projektille

Osto toiminnolle

Ohjelmistojen, atk-laitteiden seka koneiden ja kalustojen hankinta

Tilauksen vastaanotio eli pakkausluettelon kirjaus

Uusi kommentti

Gvoimana on Atlassian Confluence 3.5.16, Enterprise Wiki | Tee bugiraporiti | Atlassianin tiedotteet
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Liite 4
Ostoreskontran perehdytyssivun alasivu, yleisia ohjeita ostolaskujen kasittelyyn

e -

Yleisia ohjeita ostolaskujen kasittelyyn

- Loma- ja pitkien poissacloaikojen laskut
= Toimittajien tietojen muokkaus ja uusien avaus |
= Laskujen sisaltd

= Hyvityslaskujen kasittely

- Toistuvaislaskusopimukset

= Laskun siirtdminen tai palauttaminen

= Basware Thinclient -ohjelmasta poistuminen

m

m

Loma- ja pitkien poissaoloaikojen laskut

Poissaollessasi sinun on tarked muistaa asettaa Basware Thinclient -ohjelmaan
varahenkild, jolle laskut ohjautuvat automaattisesti. TAsta menettelysta on se hyoty, ettd
jokainen lasku tallentuu poissaclevan laskuarkistoon ja siirtyy automaattisesti
varahenkildlle. Varahenkild asetetaan naytén vasemmalla puolella olevasta
Kayttajaasetus-kuvakkeesta.

Jos et voi itse asettaa varahenkiléa, ota yhteys ostoreskontraan.

Toimittajien tietojen muokkaus ja uusien avaus

Jos haluat avata uuden toimittajan, ota yhieys ostoreskontraan. Ostoreskontra yllapitaa
toimittajarekisterida avaamalla uudet toimittajat ja tekemalld jo perustettujen toimittajien
tietoihin tarvittavat muutokset.

Laskujen sisalto

Jokaisessa laskussa tulisi aina olla merkkina ostoreskontralle tilaajan nimi ja mahdollinen
tilausnumero, projektinumero tai Solax tydnumero. Nama asiat tulisi aina mainita ostoja

fai tilausta tehdessa.

Jos laskun sisdltd on ulkopuoliselle vaikeasti ymmarretiava, on aina syyia laittaa

- kommentteinin selitys laskun sisallosta tai littda mukaan laskua selittava liltte. Tama Kuuluu -
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Liite 5

Dimensiot-sivu, ostoreskontran, ostotilauksien seka tilioinnin perehdytyssivuilla

on linkki talle sivulle

- Dimensiot -
Tilivintia tekevan on hyva tietaa kayttomenon ja invesioinnin ero
Tiligintia tehtaessa on mahdollisuus kayttaa 8 eri uloftuvuutta eli dimensiota:
Dimensio Selitys Merkintd Esimerkkeja Tilikartta M
Tili mita on ostettu? pakollinen fulotilit
+ aine- ja tarvikeostot menofilit
seka maa-ainekset
+ ulkopuoliset palvelut
(alihankinta)
+ matkapuhelinkulut
+ foimistotarvikkeet &
+ Jatehuolto
+ koneet ja laitteet
Toiminto kohdistaa pakollinen o toiminnot LE
kaytiomenon + Kéyttomenot toiminnot LES
fai investoinnin + poltoaine- ja energiaostot
liketoimintayksikolle « henkiloston kehitaminen m
+ Investoinnit
+ kaukolampdjarjestelmat
« kattilalaitokset
+ atk-ohjelmistot
Projekti projektilla on aina investoinneissa o projektityypit 2013
: selked alku ja loppu,  pakollinen * revisioprojekt projektit
: jakautuu kayton ja * kunnossapidon solax
investoinnin projeki
projekteinin + investointiprojektit
* laskutettavat projektit
i Kohde seuranta, jolla kohteet LE 1l
a ainnAnmint
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Liite 6
Tilidinnin paasivun alasivu, kayttbmenon ja investoinnin ero

Kayttomenon ja investoinnin ero

Kayttomeno
Kayttomenoja ovat tillkauden menot, jotka kirjataan yhdelle tilikaudelle tuloista vahennettaviksi.
Kayttomenoja ovat mm.

+ energiaostot

+ ainest
+ tarvikkest

Investointi

m

Investoinnit ovat pitkavaikutteisia menoja tai sijoituksia, joista odotetaan saatavan tuloja useampana tilikautena.
Aineelisia investointeja ovat mm.

+ koneet
+ laitteet
+ rakennukset

Aineettomia investointeja ovat mm.

+ atk-ohjelmistot

Kayttdvoimana on Atlassian Confluence 3.5.16, Enterprise Wiki | Tee bugiraportti | Atlassianin tiedotteet

51



