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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyssuunnitelma Yritys X:n
uusin tyontekijoiden perehdyttamiseksi. Opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona tyénantajalle.
Toimeksiantajayrityksen toiveena oli kehittaa perintayksikén uusien tyontekijdiden perehdytys-
prosessia ja toteuttaa jatkossa tasalaatuisempaa perehdytysta. Muistilistatyyppinen perehdytys-
suunnitelma toimii tarkistuslistana esihenkildille, perehdyttjjille ja perehdytettaville. Tavoitteena
on tuottaa uudelle tyontekijalle tervetullut olo ja tarjota heti alkuun tietoa perehdytyksesta. Opin-
naytetydssa keskitytdan alkuperehdytykseen.

Opinnaytetyd perustuu olemassa olevaan kirjalliseen aineistoon, Yritys X:n tyontekijéiden kon-
sultaatioihin ja omaan kokemukseen. Naiden lisaksi tydssa hyddynnettiin tyoturvallisuuskeskuk-
sen perehdytysopasta ja tdhan tarkoitukseen olevaa mallipohjaa. Opinnaytetydn produktina syn-
tyi taulukkomuodossa oleva muistilistatyyppinen perehdytyssuunnitelma, josta ilmenee perehdy-
tyksen sisallot, vastuuhenkilot ja seuranta.

Saadusta tuotoksesta ei ole saatu kayttdkokemusta opinnaytetydn teon aikana, joten tarkempi

arviointi ja oppaan onnistuminen tulevat ilmi opinnaytetyon tekemisen jalkeen. Konsultaatioiden
perusteella opinnaytetyon produkti on koettu hyodylliseksi toimeksiantajalle. Tyon tekemisessa
pyrittiin hyddyntamaan viimeisinta tietoa perehdytysprosessista ja -malleista.

Perehdytys on jatkuvasti kehitettdva prosessi. Tyoeldman muuttuessa, myos perehdytysproses-
sin on muututtava ja pysyttava kehityksen mukana. Perehdytyksessa on kiinnitettava jatkossa
huomiota yksildn tarpeisiin ja vahvuuksiin entistd enemman seka huomioitava perehdytyspro-
sessin dialogisuus. Perehdytysprosessi ei ole koskaan taysin valmis ja aukoton, vaan vaatii jat-
kuvaa kehittamista. Onnistunut perehdytysprosessi vaikuttaa yrityskuvaan ja yrityksen kilpailu-
kykyyn rekrytointimarkkinoilla.
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Perehdytys, perehdytyssuunnitelma, uusi tydntekija, perehdyttaja
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1 Johdanto

Opinnaytetydssani tutkin perehdytysta ja laadin perehdytyssuunnitelman, joka on suunnattu uusille
perinnan tyontekijoille Rahoituslaitos X:ssa. Jatkossa toimeksiantajaa kutsutaan opinnaytetydssa
Yritys X. Yritys X on suuri Suomessa toimiva finanssialan yritys, joka hoitaa osan saatavien perin-

nasta itse. Perintaan liittyvia tyotehtavia varten on oma perintayksikko, jolle opinnaytety6 tehdaan.

Perehdytysta tehdaan kaikilla toimialoilla, mutta tassa tydssa on huomioitu erityisesti toimeksianta-
jayrityksen ja perinnan tarpeet. Yritys X:ssa on yleista materiaalia perehdytykseen, mutta tarve pe-

rehdytyssuunnitelmalle on tunnistettu erityisesti uusien perinnan tydntekijdiden osalta.

Yritys X:ssa perintayksikossa perehdytysta hoitaa useampi eri henkild. Perinnan toimintakentta on
laaja ja perehdytyssuunnitelma auttaa perehdyttgjia pysymaan ajan tasalla perehdytyksen tilan-
teesta, ettei tarkeita asioita unohdeta kayda lapi. Tama on myds riskienhallinnan kannalta merki-
tyksellinen seikka. Tyonturvallisuuden, tyohyvinvoinnin ja sujuvan tyon aloituksen kannalta on tar-
keaa, etta kaikki tarvittava tulee opastettua. Paasaantoisesti perehdyttajat tekevat myds muita tyo-

tehtavia perehdytyksen ohella ja sen vuoksi muistilista on tarkea tyokalu kiireisen tyon keskelle.

Opinnaytetyd tehdaan toiminnallisena opinnaytetydna. Opinnaytetydssani selvitetdan, mita kaikkea
tulee huomioida uuden tyontekijan perehdytyksessa ja produktina on perehdytyssuunnitelma. On-
nistumisen mittarina tydlle on materiaalin hyddyllisyys esihenkildille ja perehdyttajille seka uusien
tydntekijdiden kokemukset perehdytyksen laadusta. Perehdytyssuunnitelma lopullinen muoto tulee
olemaan sahkoinen PDF-tiedosto. Perehdytyssuunnitelma toimitetaan toimeksiantajalle myés muo-

kattavassa Powerpoint muodossa.
1.1 Opinnaytetyon lahtokohta ja tavoitteet

Olen ollut toimeksiantajayrityksen palveluksessa nelja vuotta ja tydskennellyt koko tdman ajan pe-
rintyksikdssa kahdessa eri tiimissa, erilaisissa tyotehtavissa. Kokemusta olen saanut seka uuden-
tydntekijan etta perehdyttajan roolissa toimimisesta ja tdna aikana olen havainnut kehitystarpeita

perintayksikén perehdytysprosessissa.

Perehdytys aiheena on erittdin ajankohtainen Yritys X:n perintayksikdssa. Henkildstdon ikaraken-
teen ja tyétilanteen vuoksi rekrytointeja on kdynnissa ja naita on tulevaisuudessa myds tamanhet-
kisen tiedon mukaan tulossa. Tarpeet perehdytysprosessin kehittdmiselle on tunnistettu yksikdssa
myos esihenkildtasolla. Uuden henkildn perehdytyksessa paavastuu Yritys X:ssa on esihenkildilla,
mutta paasaantoisesti perehdytysta hoitaa useampi eri henkild esihenkildiden lisdksi. Perehdytys-
prosessia on lahdetty kehittdmaan ja yksikkd6n on palkattu henkiléita, joilla on substanssiosaa-

mista perinnan tydsta ja heille on resursoitu aikaa perehdytystyolle. Nailla henkildilla on edelleen



myds muita tyotehtavia, mutta heille on varattu eniten aikaa uusien tyontekijoiden perehdyttami-
selle. Perintayksikdssa varsinaisten perehdyttajien ja esihenkildiden lisaksi perehdytysta tekevat

my0s perintatyota tekevat tyontekijat.

Idea perehdytyssuunnitelman tekemisesta syntyi esihenkilon kanssa kaydyssa palaverissa. Toi-
veenani oli tehda opinnaytety6 toimeksiantona omalle tydnantajalleni ja tavoitteena oli 16ytaa aihe,
josta olisi hydtya omalle tydyksikolleni. Perehdytysprosessin kehitystarve huomioiden paadyimme
rajaamaan opinnaytetydn aiheen perehdytyssuunnitelmaan. Koska yksikdssa on useita esihenki-
I6ita ja perehdyttdjia, toivotaan perehdytyssuunnitelmalla tuettavan tasalaatuisempaa ja virheetto-

mampaa perehdytysta kaikille yksikdn uusille tydntekijoille.

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytyssuunnitelma perintayksikdn uu-
sien tyontekijoiden perehdytyksen alkuvaiheeseen. Perehdytys aiheena kiinnostaa minua ja uskon
pystyvani hyédyntdmaan myds itse tuotoksena syntyvaa perehdytyssuunnitelmaa toimiessa uusien
tydntekijdiden kanssa. Tavoitteena on |6ytaa tietoa, joka joko tukee tai kumoaa Yritys X:n perin-
tayksikdssa kaytettyja perehdytyksen toimintamalleja seka tuottaa perehdytyssuunnitelma edes-
auttamaan laadukasta perehdytysta. Opinnaytetydssa syvennyn perehdytysprosessiin ja tuotan
perehdytyssuunnitelman perinnan ammattiryhma huomioiden. Opinnaytetyon produktina oleva pe-
rehdytyssuunnitelma on muistilista esihenkilGille ja perehdyttgjille. Muistilista tukee tasalaatuista
perehdytysta ja sen avulla varmistetaan, etta kaikki tarvittavat asiat tulevat kasitellyksi. Perehdytys-
suunnitelmana toimiva muistilista pitaa sisallaan lapikaytavat asiat, perehdytyksen suorittajan ja
perehdytyksen ajankohdan seka mahdollisia lisatietoja. Lisaksi perehdytyssuunnitelma pitaa sisal-

I1&an lyhyita ohjeita esihenkildille ja perehdyttajille.
1.2 Opinnaytetyon kohderyhma ja rajaus

Opinnaytetydn produktina syntyva perehdytyssuunnitelma on Yritys X:n perintayksikon esihenkil6i-
den ja perehdyttgjien kayttoon. Perehdytyssuunnitelman rajauksena on, etta se koskee uusien
tyontekijoiden perehdyttamista. Opinnaytetydssa on rajattu pois muu perehdytys, kuten yksikon si-

salla toiseen tyotehtavaan siirtyvat tyontekijat.

Yritys X:ss@ on yleistad perehdytysmateriaalia esihenkildiden ja perehdyttdjien kayttdon. Opinnayte-
tyon tarkoituksena on kuitenkin tuottaa perehdytyssuunnitelma, joka huomioi yleisen tiedon lisaksi

nimenomaan perintayksikon tarpeet, esimerkiksi sen kaytossa olevat jarjestelmat. Perinta on aihe-
alueena varsin laaja ja onnistuneen perehdytyksen edellytyksena on, etta myos perinnan erityistar-
peet huomioidaan yleisen perehdytysmateriaalin lisaksi. Varsinaisten tyotehtavien tarkkaan pereh-
dyttamiseen olevia materiaaleja paivitetaan yksikossa erikseen ja ne on rajattu pois tasta opinnay-

tetydsta.



Toimeksiantajayrityksen perintayksikossa hoidetaan seka vapaaehtoista perintaa etta oikeudellista
perintaa, pitden sisalldan velkajarjestelyt, yrityssaneeraukset, konkurssit, kuolinpesat ja jalkiperin-
nan. Naiden lisdksi yksikdssa hoidetaan esimerkiksi vakuuksien arviointeja ja perinnan suoritusten
kirjausta. Edellda mainitut tydtehtavat on jaettu eri timeihin ja edelleen eri tyontekijoiden kesken.
Perehdytys ja tydhdnopastus suunnitellaan syvallisemmin tapauskohtaisesti tydntekijan tyétehta-

vien mukaan ja nama tarkat tyoohjeet on rajattu pois opinnaytetyosta.
1.3 Opinnaytetyon rakenne ja menetelmat

Opinnaytetyd on toteutettu toiminallisena opinnaytetyéna. Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta ja
perehdytyssuunnitelman laatimisesta seka pohdinnasta. Lopputuotoksena eli produktina on pereh-
dytyssuunnitelma. Tietoa opinnaytety6ta varten on keratty kirjallisuudesta, artikkeleista ja verkkosi-
vuilta. Myds perehdytykseen ja finanssialaan vaikuttavia lakeja on hyédynnetty opinnaytetydssa.
Tiedonkeruumenetelmana on kaytetty myds haastatteluja. Yritys X:n perintayksikdon esihenkil6t,
perehdyttajat ja yksikdn tydntekijat ovat konsultaatioiden kautta vaikuttaneet perehdytyssuunnitel-
man suunnitteluun. Olen my®&s itse tehnyt havaintoja tyopaikalla ja seurannut perehdytysprosessia

seka ollut mukana perehdytyksessa.
1.4 Keskeisia kasitteita

Seuraavissa kappaleissa maarittelen opinnaytetydn keskeiset kasitteet eli mita niilla tassa tydssa

tarkoitetaan. Perehdytyksen ja perinnan kasitteet kayn lapi mydhemmissa luvuissa.

Esihenkildlla tarkoitetaan henkildna, joka johtaa ja opastaa tydyksikkda tai tiimid. Esihenkild kantaa
yleensa paavastuun tydntekijdiden perehdytyksesta ja huolehtii laadukkaan perehdytyksen onnis-
tumisesta. Onnistunut perehdytys vaatii resursseja ja seurantaa, joista vastuu on esihenkil6lla. Ha-
nen tehtaviinsa kuuluu myoés asioista tiedottaminen ja paavastuu huolehtia, ettd asiat toimivat ty6-
paikalla. Naihin kuuluu esimerkiksi tarpeeksi haastavien tyétehtavien tarjoaminen ja téiden jakami-
nen tasaisesti tyontekijoille. Esihenkildlla on iso rooli henkildston tydhyvinvointiin vaikuttamalla ty6-
paikan ilmapiiriin omalla asenteellaan ja johtamistaidoillaan. (Joki 2018, 123-124; Kupias & Peltola
2009, 53-54.)

Perehdyttaja on henkild, joka opastaa uudelle tyontekijalle tydtehtavat ja asiat, joita han tarvitsee
menestyakseen tyossaan. Perehdyttajalla ei valttamatta ole paavastuuta perehdytyksesta, vaan
han hoitaa perehdytystehtavaa toisen henkilon, kuten esihenkilon kantaessa paavastuun. Pereh-
dyttdja voi olla esimerkiksi kollega tai henkiléstdosaston tydntekija. (Eklund 2018, 140.) Perehdyt-
taja voi olla myos tyontekijan oma esihenkild ja usein perehdytystehtavia on jaettu useiden henki-
I6iden kesken (Kupias & Peltola 2009, 94-95).



Uudella tyontekijalla tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa tyontekijaa, joka on juuri aloittanut tai aloit-
tamassa uudessa tyotehtavassa. Uutta tydntekijaa voidaan kutsua myds perehdytettavaksi. Pereh-
dytysprosessin kehittdminen liittyy uuden tydntekijan vastaanottamiseen. Esihenkilén vastuulla on

suunnitella perehdytys, mutta onnistuakseen perehdytys vaatii panosta ja vastuunkantoa myds uu-

delta tyontekijalta. (Eklund 2018, 161.)



2 Perehdytys

Seuraavissa luvuissa maarittelen perehdytyksen kasitteen ja tuon esille perehdytysprosessissa

huomioitavia asioita.
2.1 Perehdytys kasitteena

Perehdytyksen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle avaimet uudessa tydssa menestymiseen
ja ottaa tydntekija osaksi tydyhteis6d. Perehdytyksen aikana uudelle tyéntekijalle opastetaan orga-
nisaation tavat toimia. Onnistuneen perehdytyksen seurauksena saadaan uusiin tehtaviin ja uuteen
organisaation sitoutunut tyontekija. (Eklund 2018, 25; Joki 2018, 111.)

Perehdytyksena pidetaan uuden tyontekijan kouluttamista, jonka seurauksena uusi tydntekija oppii
omaksumaan tyoymparistonsa sisaltaden sen saantdja ja toimintatapoja. Perehdytyksen mydéta pe-
rehdytettava oppii myos tuntemaan kollegansa seka muita olennaisesti tydhonsa liittyvia asioita.
Perehdytys eroaa tydhon opastamisesta. Tyonopastuksella tarkoitetaan toimintaa, jossa uusi tyon-
tekija oppii itse tydtehtavien tekemisen. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.) Tassa opinnaytetydssa kasi-

telldaan perehdytysta ja tydonopastus on rajattu pois.

Laadukas ja hyva perehdyttaminen ei tapahdu hetkessa vaan vie aikaa. Perehdytyksen tavoitteena
on kuitenkin saada uusi tyontekija mahdollisimman pian osaksi jokapaivaista tydskentelya. Tydyh-
teisdlle on sita parempi, mitd nopeammin uusi tyontekija pystyy itsendiseen tydskentelyyn ja tuotta-
maan hyotya tydpaikalle. Samaan aikaan myds uudelle tydntekijalle voi olla mieluisaa, jos han ky-

kenee ainakin osittain itsenaiseen tyoskentelyyn. (Joki 2018, 111.)

On tarkeaa miettia, mita tydnantajayrityksessa perehdytykseltd halutaan. Organisaation strategia
tulee huomioida perehdytysprosessissa, jotta perehdytys tukee strategian toteutumista. Yrityksen
arvojen ja tavoitteiden tulee kayda ilmi perehdytyksen aikana. Perehdytystad suunniteltaessa on
huomioita myds se, mita juuri kyseisen uuden tyontekijan perehdytyksella halutaan saavuttaa ja
mika on paamaara. Tavoitteisiin voivat vaikuttaa esimerkiksi tydsuhteen maaraaikaisuus tai tieto,
ettei tehtavaan tarvita pitkaksi aikaa henkil6a. (Eklund 2018, 27-29.) Perintayksikdssa tydskente-
lee henkil6itéa seka vakituisissa ettd maaraaikaisissa tyosuhteissa. Yksikdssa on myos tuntitydsopi-
muksella tydskentelevia tydntekijoitd. Tydsuhteen arvioitu kesto vaikuttaa siihen, millaisia tyotehta-

via uudelle tyontekijalle perehdytetaan.



2.2 Perehdytyksessa huomioitavaa

Onnistuneeseen perehdytykseen vaikuttavat monet eri asiat. Perehdytysprosessi kehittyy ja muut-
tuu tydtehtavien, roolien ja organisaation muuttuessa. Seuraavassa kayn lapi muutamia merkitta-

vimpia tekijoita perehdytyksen onnistumiseen.
2.2.1 Yksilon vahvuudet ja tarpeet

Perehdytysprosessissa on tarkeaa huomioida organisaation ja tydnantajan lisdksi myds yksilo ja
hanen tarpeensa ja vahvuutensa. Perehdytysprosessissa on hyva kayttaa runkona toimivaa pereh-
dytyssuunnitelma, jota muokataan tilanteen mukaan. (Eklund 2018, 76.) Joki tukee Eklundin kirjoit-
tamaa. Kerran hyvin laadittu perehdytyssuunnitelma on helppo ottaa kayttoon jatkossa paivittaen
suunnitelmaa aina tilanteen vaatiessa. Perehdyttamissuunnitelma on kuitenkin hyva tydkalu pereh-
dyttajalle pysya ajan tasalla, mita asioita on perehdytetty. Vaikka perehdytyksessa kaytettaisiin tiet-
tya perehdytyssuunnitelmaa, on tdman lisaksi tarkeda huomioida yksilén vahvuuksia ja tukea ha-
nen identiteettiansa. (Joki 2018, 114.)

Artikkelissaan Reinventing Employee Onboarding Cable, Gino ja Staats (2013) kyseenalaistavat
kaikille yhteisen perehdyttamismallin. He tutkivat yksilon tarpeiden huomioimista ja tdman vaikutuk-
sia tyoskentelyyn. Usein perehdytykseen alkuun liitetdan organisaation arvojen ja strategian lapi-
kayntia. Kupias ja Peltola (2009, 42) sanovat organisaatiossa aina olevan asioita, joista uuden
tydntekijan pitaa tietdd. Nama ovat asioita, joihin tulee sitoutua, kuten yrityksen arvot. Cable, Gino
ja Staats kuitenkin kyseenalaistavat uuden tyéntekijan tarvetta sulautua yrityksen tietynlaiseen
muottiin. Onko yrityksen arvot todella asia, joka pitaisi kertoa heti ensimmaisena paivana. (Cable,
Gino & Staats, 2013.)

Cable, Gino ja Staats tekivat tutkimusta, kuinka yksilén vahvuuksien ja identiteetin huomioiminen
perehdytyksessa vaikuttaa tyontekijan tydhén sitoutumiseen ja tydsuhteeseen jaamiseen. He tiivis-
tavat onnistuneen perehdytyksen neljaan periaatteeseen. He korostavat naissa periaatteissaan pe-
rinteisten mallien rikkomista seka yksilon identiteetin ja henkilokohtaisten vahvuuksien tarkeytta.
Heidan tutkimuksessaan tyontekijat, jotka pakotettiin toimimaan vahvasti tydnantajan toimimallien
mukaisesti huomioimatta ollenkaan yksilon omia vahvuuksia, uupuivat helposti. Jos taas yksilon
vahvuuksille ja hanen identiteetilleen annettiin huomiota, sitoutui tyontekija paremmin tyohon.
(Cable, Gino & Staats, 2013.)

2.2.2 Ensivaikutelma

Uuden tyontekijan vastaanottaminen ja ensivaikutelma voivat vaikuttaa suuresti hanen viihtymi-

seensa tyOpaikassa. Perehdyttdminen on tarkeda aloittaa uuden tydntekijan vastaanottamisella ja



varata riittdvasti aikaa alkukeskusteluun. Positiivinen aloitus vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan
mielialaan ja yrityskuvaan tydnantajasta. Tama heijastuu tydhon sitoutumiseen ja oppiminen on

helpompaa, kun mieliala on positiivinen. (Joki 2018, 111-112.)

Uudelle tydntekijalle on tarkeaa tuottaa tunne, ettd han on tervetullut, odotettu ja vastaanottoa on
suunniteltu. Perehdytyssuunnitelma kannattaa antaa uudelle tyontekijalle heti alussa, jolloin tata
tunnetta voidaan voimistaa. (Joki 2018, 119.) Hyppanen suosittelee tdman lisaksi, ettd esihenkild
olisi uuden tydntekijan kanssa koko tdman ensimmaisen tydpaivan ajan, mutta vahintdan aamupai-

van ja lounasajan (Hyppanen 2013, 183).

Kammeyer-Mueller, Wanberg, Rubenstein ja Song (2013) tutkivat uuden tyéntekijan 90 ensimmai-
sen tydpaivan aikana saaman tuen vaikutusta tydntekijan yritykseen sitoutumiseen. Tutkimus
osoitti, ettd uudelle tydntekijalle alussa annettu tuki vaikutti positiivisesti hanen sitoutumiseensa ja
tydssa suoriutumiseen. Tutkimus tukee ensivaikutelman ja tyon aloituksen tarkeytta tyontekijan
tydtehtdvaan sitoutumisessa. Uutta tydntekijaa tulee tukea koko tydsuhteen ajan, mutta erityisvai-
kutus on alun tuella. Taman myéta on tarkeaa, etta uutta tydntekijaa ei jatetd yksin ja hanella on
tydpaikalla yhteyshenkildita, joihin tukeutua. Tahan rooliin sopii esihenkildn lisdksi esimerkiksi ni-

metty perehdyttaja tai kummityyppinen rooli.
2.2.3 Hybridityo

Korona-aika vaikutti laajasti tydskentelytapoihin. Useat yritykset ovat siirtyneet 1ahityéskentelyn li-
saksi etatydskentelymalliin. Hybridity6 tarkoittaa tydskentelymallia, jossa yhdistetaan kaksi tyds-
kentelymallia ja tyotehtavia tehdaan osittain lasna tyopaikalla ja osittain etédna, esimerkiksi omasta
kotoa. Taman myo6ta perehdytys ei valttdmatta tapahdu enda pelkastaan lasna tydpaikalla. (Tydter-
veyslaitos s.a.) Lehto kirjoittaa Henry ry:n blogikirjoituksessa laadukkaan perehdytyksen varmista-
misesta etatydaikana. Perehdytyksen tarkeys ei muutu sen mukaan tehdaanko tyo6ta lahi- vai eta-
tydskentelyna. Perehdytyksen hyva laatu taytyy varmistaa, vaikka ty6ta tehtaisiin etana. Osa pe-
rehdytysta on saada uusi tyontekija osaksi organisaatiota. Lehdon mukaan etatyossa korostuu sel-
laisen perehdytysmallin rakentaminen, joka tukee uuden tyontekijan itsenaista oppimista. Aikatau-
lut, kommunikointi ja perehdytyssuunnitelma voivat toimia itsenaisen oppimisen tukena. Myos
Lehto kannustaa yksilon tarpeiden huomioimiseen. On tarkeaa tunnistaa, millainen uusi tydntekija
on ja osallistaa tdma perehdytysprosessin laadintaan. (Lehto 19.4.2021.) Mikali uusi tyontekija ja
perehdyttaja tyoskentelevat edes ajoittain etana, on tarkeaa, etta perehdytyssuunnitelma on mo-
lempien kaytdssa ja sita paivitetdan tarpeeksi usein. Talléin perehdytyssuunnitelmaa pystytaan
noudattamaan ja perehdytysprosessin seuranta on helpompi tehda, vaikka toinen olisi etatoissa.
Jos uusi tyontekija on etana, on hanen hyva olla tekemisissa useiden eri perehdyttdjien tai kum-

mien kanssa, jotta han tutustuu tydkavereihinsa ja sitoutuu helpommin tyéyhteiséon. (Yle 2020.)



2.2.4 Muistilista perehdyttamisen tueksi

Perehdytysprosessia suunniteltaessa on hyva olla muistilista, mitéa kaikkea uuden tydntekijan
kanssa tulee kayda lapi. Perinnan tydskentelykentta on laaja ja isossa rahoituslaitoksessa tydsken-
tely pitaa sisallaan paljon uusia asioita. Yritys X:n perintdyksikdssa perehdytysta hoitaa paasaan-
toisesti useampi henkild. Talldin on hyva olla perehdytyssuunnitelma, joka toimii muistilistana pe-

rehdytysprosessista.

Tyoterveyslaitoksen artikkelin mukaan kaikkien kannattaisi ryhtya listaihmisiksi. Tyoterveyslaitok-
sen erikoistutkija Kalajoen mukaan tyéeldma tarjoaa muistille haastetta muutenkin tarpeeksi. lhmi-
sen muisti on rajallinen ja muistilistat tukevat ihmisen muistin toimimista. Ihmisen muisti ei ole au-
koton ja muistilista auttaa huolehtimaan, ettd mitdan ei unohdu. (Tydterveyslaitos 2016.) Muistilis-
tan kayttdminen tukee perehdytysprosessia. Tasalaatuiseen perehdytykseen pyrittdessa on tar-
keaa huolehtia, ettei mitdan olennaista jaa kdymatta Iapi. Perehdytyksen muistilista auttaa seka
perehdyttajia ettd uusia tydntekijoitd seuraamaan perehdytysprosessin etenemista. Kirjallinen pe-
rehdytyssuunnitelma sa&astaa aikaa varsinaiselle perehdytystydlle ja toimii muistin tukena. (Tyotur-

vallisuuskeskus 2013.)
2.3 Perehdytyksen vaikutuksista

Yrityskuvalla tarkoitetaan ihmisen ajatusta ja mielipidetta yrityksestd. Tama pitaa sisallaan kasityk-
sen organisaatiosta ja millainen paikka yritys on mahdollisesti tydskennella tai haluaako heidan tar-
joamiaan palveluita tai tuotteita kayttaa. Mielikuva syntyy helposti kokemusten ja kuulopuheiden
perusteella. On tarkeaa, ettd uudelle tyontekijalle pyritdan heti alusta alkaen luomaan positiivinen
yrityskuva uudesta tydnantajasta. Mielikuvien muuttaminen myéhemmin on haastavaa ja voi vai-
kuttaa suuresti siihen, kuinka pitkaan tyontekija viihtyy tydpaikassa tai mita han kertoo muille tyon-
antajasta. Yleensa toisten tyOpaikoista kysellaan eniten silloin, kun tydpaikkaa vaihdetaan. Jokai-
nen tydnantaja paasaantoisesti toivoo olevansa houkutteleva tydnantaja kilpailtaessa hyvista tyon-
tekijoista ja nykyisten tydntekijdiden puheet muille vaikuttavat tdhan suuresti. (Hyppanen 2013,
184; Joki 2018, 114.) Perehdytyksen onnistumisen vaikutus tydntekijan mielipiteeseen yrityksesta
on merkittava. On helpompi suunnitella perehdytysprosessi huolella ja huolehtia onnistuneesta pe-
rehdytyksesta, kuin yrittaa jalkikateen muuttaa tyontekijan kuvaa yrityksesta. Positiivisen kokemuk-
sen luomiseen kannattaa kayttaa aikaa. Perehdyttajan kiire ei saisi nakya perehdytettavalle, vaan
perehdyttajalla tulee olla riittdvasti aikaa kunnolliselle perehdyttamiselle. (Eklund 2018, 144; Joki
2018, 114.)

Perehdytyksen onnistumisen tarkeys on helpompi nayttaa toteen taloudellisten hydtyjen kautta.

Rekrytointiprosessi ja perehdytys vievat aikaa, mika tarkoittaa samalla, ettad prosessiin menee



rahaa ja tama on aina investointi yritykseltd. Onnistuminen perehdytyksessa voi tarkoittaa tyyty-
vaista ja nopeasti hyddyllista tydntekijaa, joka mahdollisesti pysyy yrityksessa toissa pitkdan. Jos
tyontekija saadaan nopeasti osaksi tyoyhteisda ja han viihtyy, voi tdma parhaimmillaan tarkoittaa

parempaa tydssa suoriutumista ja sitoutumista tydhdn pitkan aikaa. (Eklund 2018, 30-32.)
2.4 Perehdytykseen vaikuttavat lait ja saantely

Tybhon perehdytys ei ole taysin vapaavalintainen asia Suomessa. Lainkohdat toimivat perehdytys-
suunnitelman lahtékohtana ja minimivaatimuksena. Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 ja Tyo6turvalli-
suuslaki 23.8.2002/738 velvoittavat tydnantajaan huolehtimaan tietyin edellytyksin tyéntekijan pe-
rehtymisesta ja informoimisesta tyohon liittyvista asioista. Opinnaytetyd kasittelee uusien tydnteki-
jéiden perehdyttamista, joten kayn tassa tydssa lapi tallaisessa tilanteessa vaikuttavat kohdat
laista, Yritys X:n perintdyksikon tyétehtavien laatu huomioiden. Tydsopimuslaissa maaritellaan,
mitka tietyt asiat tydnantajan on vahintdan informoitava tyéntekijalle. Tydsopimuslain 2 Luvun 4§

Selvitys tydnteon keskeisista ehdoista maarittelee seuraavasti:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tydnteon keskeisista ehdoista, jollei-
vat ehdot kay ilmi kirjallisesta tydsopimuksesta.

Selvityksesta on kaytava ilmi ainakin:

1) tyOnantaja, tydntekija sekd naiden koti- tai liikepaikka;

2) tyonteon alkamisajankohta;

3) maaraaikaisen tydsopimuksen paattymisaika tai sen arvioitu paattymisaika seka maaraai-
kaisuuden peruste tai ilmoitus siita, ettd kysymys on 1 luvun 3 a §:ssa tarkoitetusta maaraai-
kaisesta sopimuksesta pitkdaikaisty6ttdman kanssa;

4) koeaika;

5) tydntekopaikka tai, jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteda tydntekopaikkaa, selvitys
niista periaatteista, joiden mukaan tyéntekija tydskentelee eri tydkohteissa tai on vapaa maa-
rittmaan oman tyontekopaikkansa;

6) tyontekijan paaasialliset tyotehtavat;

7) palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet sekd palkanmaksukausi;

8) noudatettava tyQaika;

9) vaihtelevaa tybaikaa noudattavan tydntekijan osalta:

a) missa tilanteissa ja missa maarin tyénantajalle syntyy tyovoiman tarvetta;

b) viikonpaivat ja kellonajat, joina tydnantaja voi tybaikalain (872/2019) 30 a §:n mukaisesti
teettda tyota ilman tyontekijan kutakin kertaa varten antamaa suostumusta;

10) vuokratydssa:

a) kayttajayrityksen nimi ja toimipaikka, kun ne ovat tiedossa;
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b) tieto maaraaikaisen tydsopimuksen taustalla olevan kayttajayrityksen asiakassopimukseen
perustuvan tilauksen syysta ja kestosta tai arvioidusta kestosta;

c) arvio maaraaikaisen vuokratyontekijan tyonantajan yrityksessa tarjolla olevista muista,
vuokratyontekijan tydsopimuksessa sovittuja tyétehtavia vastaavista tyotehtavista;

11) mahdollinen lakiin, sopimukseen tai kdytantdon perustuva oikeus tydnantajan tarjoamaan
koulutukseen;

12) vuosiloman maaraytyminen;
13) irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste;
14) tydhdn sovellettava tydehtosopimus;

15) vakuutuslaitos, jossa tyOnantaja on jarjestanyt tyontekijan elaketurvan tai vakuuttanut
tydntekijan tyétapaturman ja ammattitaudin varalta.

Taman lisaksi tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaan huolehtimaan, etta tyontekijalle perehdyte-
taan tarvittavat asiat turvallisuuden takaamiseksi. Ty6turvallisuuslain 2 Luku 14 § Tyontekijalle an-

nettava opetus ja ohjaus maarittelee seuraavasti:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava siita, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-
telmiin, tyéssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta s&at6-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka
hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Finanssiala on Suomessa erittdin sdanneltya ja valvottua. Suomessa luottolaitosten toimintaa val-
voo muun muassa Finanssivalvonta. (Finanssivalvonta 2018.) Rahoituslaitosten toimintaa saante-
lee Laki Finanssivalvonnasta. Nama finanssialaa koskevat saantelyt ja valvonta vaikuttavat myds
osaltaan siihen, etta tydnantajan taytyy huolehtia, etta tyontekijéilla on tarpeellinen koulutus huo-

lehtiakseen lakien noudattamisesta.

Edella mainittujen lakien lisaksi rahoitusalaa saatelee muun muassa Laki rahanpesun ja terroris-
min rahoittamisen estamisesta 28.6.2017/444. Lain 9 Luvun 1 § mukaan tyGnantaja vastaa, etta
sen tyontekijat ovat koulutettu noudattamaan saannoéksia lain edellyttamalla tavalla. Nain ollen
tydnantajan on huolehdittava uuden tyéntekijan koulutuksesta myos rahanpesuun liittyen ja valvot-

tava, etta tama koulutus toteutuu.
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Yritys X:ssd myds ndma ovat osa perehdytyssuunnitelmaa ja tydnantajan tulee huolehtia, etta la-
kien maaraamat velvollisuudet tulee taytettyd. Tyonantaja maaraa osan ohjeistuksista pakollisiksi
kayda lapi. Taman vuoksi tydntekijéiden on suoritettava ja [&paistava tietyt kurssit ja kokeet, ja néi-

den suorittamista myos valvotaan.

Suurin osa perintayksikon tyontekijoistd kuuluu rahoitusalan tydehtosopimuksen piiriin. Rahoitus-
alan tyéehtosopimuksessa on Palkkaperiaatteissa maaritelty, ettd tydbnantajan on perehdytettava
henkilostoa riittavasti palkanmukaiseen tehtavaan. (Rahoitusalan tyéehtosopimus 25.3.2022-
29.2.2024.)
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3 Perehdytysmallit

Erilaisia perehdyttamistapoja on olemassa paljon. Organisaation, yksikén, tyétehtavien ja uuden
tydntekijan mukaan perehdytyksesta vastaava tai henkiléstdosasto valitsee, milla perehdyttamista-
valla uutta tyontekijaa lahdetaan perehdyttamaan. Perehdytystapaa valittaessa ei tule unohtaa yk-
silon tarpeita. On tarkeaa tunnistaa, millainen uusi tyontekija on ja kuinka han oppii parhaiten. (Ek-
lund 2018, 54.) Seuraavaksi kayn lapi kuvan 1 viisi perehdyttamisen mallia seka yksilon tarpeiden
huomioimisen. Nama viisi perehdyttamisen toimintakonseptia ovat Kupiaksen ja Peltolan nimeamat

ja ovat kirjasta Perehdyttamisen pelikentalla.

Perehdytysmallit

e Vierihoito
e Malli
e Laatu
e Raataloity
e Dialoginen

Kuva 1. Viisi perehdytysmallia (Kupias & Peltola 2009, 35—42)
3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa uutta tyontekijaa perehdyttaa kokeneempi tyontekija, jonka tydntekoa
uusi tyontekija seuraa. Vierihoitoperehdytyksessa uutta tyéta opetetaan sanan mukaisesti toisen
tyontekijan vieressa tai kanssa. Talloin perehdyttaminen tapahtuu tyon tekemisen lomassa. Pereh-
dyttaja ja uusi tyontekija tekevat toita yhdessa ja nain uusi tyontekija perehtyy tyohon. Vierihoitope-
rehdyttamisessa uusi tydntekija padsee ndkemaan ja tekemaan ty6ta yhdessa toisen tyontekijan
kanssa. Vierihoitoperehdyttaminen on usein kaytetty ja yleinen erityisesti tyotehtavissa, joissa niin
sanotusti tehdaan tyota kasin. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.) Kun puhutaan hiljaisesta tiedosta,
tarkoitetaan tietoa, joka ei valttdmatta ole missaan kirjallisena ohjeissa eika sita valttdmatta pystyta
edes sanoittamaan ja tata tietoa on usein tyotehtavassa pitkaan olleilla tyontekijéilld (Eklund 2018,
154-155). Taman hiljaisen tiedon siirtdmiseen vierihoitoperehdyttaminen sopii hyvin. Uusi
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tydntekija padsee oppimaan kokeneemmalta tyontekijalta ja tydpaivaa seuratessa oppii myos hil-

jaista tietoa samalla.

Vierihoitoperehdyttamisen haittapuolena voi olla, etta yksi perehdyttaja vaikuttaa likaa uuden tyon-
tekijan perehtymiseen (Kupias & Peltola 2009, 36—-37). Mikali uusi tyontekija on yhden vieripereh-
dyttajan kanssa koko ajan, oppii han hanelta kaikki toimintamallit, niin hyvassa kun pahassa. Ek-
lund kehottaakin perehdyttajia kiinnittdmaan huomiota omiin toimintamalleihin. Tydntekijan toimi-
natamallit ja tavat tehda asioita siirtyvat helposti uudelle tyontekijalle. Taman takia perehdyttajan
on tarkedd huomioida ja miettia tata asiaa. Onko omissa toimintamalleissa mahdollisesti jotain,
mita ei uudelle tydntekijalle haluta siirtda. Mikali perehdytystavaksi valikoituu vierihoitoperehdytys
yhden perehdyttdjan kanssa, korostuu perehdyttajan valinnan tarkeys. Perehdyttdjan on itse halut-
tava toimia perehdyttdja, jotta perehdytys voi onnistua. Perehdyttajalta vaaditaan tydn osaamista

seka valmiutta ottaa uusi tydntekija vastaan. (Eklund 2018, 58.)

Tyodterveyslaitoksen verkkoartikkelin mukaan uudelle tyontekijalle kannattaa nimeta oma perehdyt-
taja, mutta usein uuden tydntekijan kannalta on paras, jos perehdytysvastuuta jaetaan useamman
tydntekijan kesken. (Tydterveyslaitos s.a.) Vastuu perehdyttdmisesta lakien mukaan on tyénanta-
jalla. Usein tama kuitenkin tarkoittaa sita, etta Iahiesihenkild kantaa paavastuun perehdytyksesta ja
sen suunnittelusta seka valvonnasta. Esihenkild voi hyddyntaa perehdytystydssa kokeneempia

tyontekijoitd, mutta paavastuu sailyy kuitenkin esihenkiléilla. (Tyoterveyslaitos 2013.)
3.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdytysta kaytetddn muun muassa tilanteissa, joissa perehdytysta suunnataan enemman
massatuotannon malliin. Tata kaytetdan perinnan yhtenaistdmisessa ja laatu on perehdytyksessa
talléin tasaisempaa. Malliperehdytys ei kuitenkaan huomioi yksilon tarpeita yhta hyvin kuin vierihoi-
toperehdyttaminen. Tassa perehdytysmuodossa perehdytysmateriaalit ovat usein henkildosaston
laatimia koko organisaatiolle ja kyseessa on enemman yleisperehdytysta, joka usein [0ytyy yrityk-
sen sisaisilta verkkosivuilta intranetista. Tassa mallissa varsinaisiin tyotehtaviin tarkka opastami-
nen tapahtuu usein toisella tavalla. Malliperehdyttdmisen vaarana on, etta perehdyttdminen on liian
keskusjohtoista ja valmiiden mallien seuraamista, vaikka samalla tama turvaa tasalaatuisempaa
perehdytysta. Jos perehdyttaminen on lilan suurpiirteista ja mallien seuraamista voi perehdyttami-
sesta tulla liilan jaykkaa, eika kehitysta perehdytysprosessissa valttamatta kyeta tekemaan samalla
tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

3.3 Laatuperehdyttiaminen

Laatuperehdyttdmisessa vastuuta siirretdan keskusjohdosta yksikaille ja tiimeille. Paavastuu pe-

rehdyttamisesta on padsaantoisesti esihenkildlla, mutta tdssa mallissa perehdyttdmisvastuuta
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siirretadan enemman koko tiimille ja yksikolle. Mallissa tavoitteena on tuottaa laadukasta perehdyt-
tamista koko tiimin voimin ja kehittda perehdytysprosessia. Tarkeaa on kuitenkin huolehtia, etta
vastuu perehdytyksesta on edelleen jollain, jottei kay niin, ettei vastuuta ole kelldan ja uusi tydnte-
kija jaa yksin ilman kunnollista tukea ja opetusta ja kukaan ei ota huolehtiakseen uudesta tydnteki-
jasta. Parhaimmillaan tassa mallissa koko tiimi on mukana perehdytystoiminnan kehittdamisessa ja
perehdytysvastuuta jaetaan tiimin kesken, jolloin esihenkilon aikaa vapautuu muihin tehtaviin. Laa-
tuperehdyttaminen voi pitaa sisdllaan aiemmin mainittua vierihoitoperehdyttamista ja mallipereh-
dyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

Eklund tukee ajattelua perehdytyksen osa-alueiden jakamisesta ja esihenkildn ajan vapauttami-
sesta muihin tehtaviin. Han korostaa kuitenkin Kupiaksen ja Peltolan tavoin vastuunjaon tarkeytta.
Uusi tydntekija voi hydtya perintdvastuun jakamisesta, kunhan vastuut on jaettu selvasti ja tdma on
huomioitu perehdyttdmissuunnitelmassa. Mikali perehdytysta hoitaa useampi eri henkild, ei pereh-
dytyspaine ole liian suuri yksittaiselle tyontekijalle. Lisaksi uusi tydntekija tutustuu suoraan useam-
paan tyontekijaan ja paasee oppimaan eri tydoskentelymalleja ja asiantuntijuutta useilta eri henki-
I6lta. (Eklund 2018, 140-141.)

3.4 Raataloity perehdyttaminen

Tassa perehdyttamismallissa perehdyttaminen raataldidaan perehdytettavan tyontekijan taitojen ja
tarpeiden mukaan moduuli tyyppisesti. Perehdyttdmisessa otetaan huomioon, mita tyéntekija jo
osaa valmiiksi ja mita palveluita tai tuotteita han tulee mahdollisesti kasittelemaan ja perehdytys
toteutetaan naiden tarpeiden mukaan. Raataldidyssa perehdytyksessa uutta tyontekija kuunnel-
laan jo enemman ja suunta on enemman kohti seuraavaksi lapi kaytavaa dialogista perehdytta-
mista. Raataloidyn perehdyttamisen tuottamisessa on usein useita eri osallisia. Osallisina voivat
olla seka henkilostdosasto etta tydyksikko esihenkildineen. Perehdytysprosessia koordinoi kuiten-
kin paasaantoisesti yksi henkild, joka koostaa uudelle tyontekijalle sopivan perehdytyskokonaisuu-
den keskustellen uuden tyontekijan kanssa. Raataldidyn perehdytyksen onnistuminen vaatii, etta
yrityksessa on kokemusta perehdytyksesta ja perehdytysprosessiin seka sen kehittamiseen kiinni-
tetddn huomiota. Raataloity perehdytysprosessi vaatii myos, etta uusi tyontekija on valmis olemaan

mukana oman perehdytyssuunnitelman tekemisessa. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)
3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisessa perehdyttamisessa tavoitteena on, ettd molemmat osapuolet oppivat uutta, seka tyo-
yhteiso, etta uusi tyontekija. Tassa mallissa oppija osapuolia on kaksi ja perehdytys muokkautuu
perehdytysprosessin aikana. Tarkoituksena on, etta perehdytyssuunnitelma tehdaan yhdessa uu-

den tyontekijan kanssa. Tilanne voi olla esimerkiksi sellainen, ettd myos tyotehtava ja rooli ovat
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uusia koko tydyhteisdlle. Talldin myds uusi tydntekija vaikuttaa voimakkaasti siihen, miten asiat
muotoutuvat. Yleensa odotuksena on, ettd uudelle tyontekijalla tallaisessa tapauksessa on ammat-
tiosaamista jo valmiina. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.) Eklund (2018, 37—40) puhuu dialogisesta
perehdyttamisestd melko samalla tavalla kuin Kupias ja Peltola, mutta Eklund puhuu perehdytyk-
sesta kaksisuuntaisena prosessina. Eklund korostaa, kuinka tarkeaa on ottaa huomioon kaikki na-
kokulmat perehdytyksessa eika vain yrityksen nakdkulmaa. Uusi tydntekija sitoutuu paremmin yri-

tykseen, kun myos hanta kuunnellaan. (Eklund 2018, 37—40.)
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4 Perinta

Opinnaytetydn aiheena on perehdytyssuunnitelma toimeksiantajayrityksen perintayksikkéon. Kayn
tassa luvussa paapiirteittain perinnan prosesseja avatakseni perinnan laajaa toimintakenttaa luki-
jalle. Perinnan laaja kokonaisuus vaikuttaa myds uusien tyontekijdiden perehdytykseen. Uudella
tyontekijalla on mahdollisesti aiempaa kokemusta perinnasta, mutta mikali nain ei ole, on tarkeaa
edetd perehdytyksessa kartoittamalla aluksi perintaa yleisesti. On tarkeaa, etta uusi tyontekija ym-
martaa perinnan laajan kokonaisuuden, jotta han voi hyédyntaa ja ymmartaa opetettua uutta asiaa.
Eklundin mukaan (2018, 56) uusi tyontekija pystyy sisaistamaan opetettuja asioita tehokkaasti, kun

han ymmartaa tiedon ja oppimisen merkityksen omassa tyéssaan.

Vapaaehtoinen perinta tarkoittaa perinnan vaihetta, jossa paasaantdisesti osallisina ovat velkoja ja
velallinen, eikd vapaaehtoisessa perinnassa turvauduta tuomioistuinten tai ulosoton apuun. Vapaa-
ehtoinen perintd on perinnan vaihe ennen oikeudellista perintda. Vapaaehtoisen perinnan tavoit-
teena on kotiuttaa saatavat ja valttaa kuitenkin esimerkiksi maksuhairiomerkinnat asiakkaan luotto-
tietoihin. (Lindstrém 2014, 220.) Vapaaehtoista perintaa tehdaan kirjeitse, sahkopostitse, puheli-
mitse tai rahoituslaitoksen oman sivuston kautta. Vapaaehtoisessa perinnassa asiakkaan kanssa
yritetdan sopia mahdollisista maksusopimuksista ja saada sovittua, kuinka rastiytyneet laskut saa-

taisiin maksettua pois.

Oikeudellinen perinta seuraa, mikali velallinen ei suorita velkojan saatavia vapaaehtoisen perinnan
aikana. Oikeudellisen perinnan prosessin aikana haetaan taytantdédnpanoperuste ulosotolle eli oi-
keuden paatds, mikali asiakas ei maksa velkojan saatavia. Taytantéénpanoperusten avulla velko-
jalla on mahdollisuus pyytaa ulosottomiehen apua saatavien kotiuttamiseksi. (Lindstrom 2014,
291.) Oikeudellisesta perinnasta aiheutuu useimmiten asiakkaalle lisdkuluja ja maksuhairiomer-
kintd luottotietoihin. Oikeudellinen perinta ei tapahdu enaa velkojan ja velallisen valilla ja proses-
sissa on tassa vaiheessa mukana viranomaistahoja. Ulosottolaitoksella on mahdollisuus esimer-
kiksi realisoida asiakkaan omaisuutta kuten kiinteistoja tai ottaa asiakkaan palkasta suojamaaran

jalkeen asiakkaan velkojille.

Perintayksikossa hoidetaan naiden lisaksi muun muassa velkajarjestelyja, yrityssaneerauksia ja
konkursseja. Yrityssaneerauksen tavoitteena on palauttaa tasapaino yrityksen talouteen konkurssi-
menettelyn sijaan (Lindstrom 2014, 515). Mikali yrityksista huolimatta velallinen paatyy konkurssiin,
voidaan velallisen koko omaisuus kayttaa konkurssimenettelyssa velkojen maksamiseksi (Lind-
strom 2014, 435). Henkildasiakkaille yrityssaneerausta vastaava on velkajarjestely. Velkajarjeste-
lyn tavoitteena on helpottaa yksityishenkilon tilannetta, kun han on maksukyvyton. (Lindstrom
2014, 476.) Kaikkia perinnan toimia maarittelee Laki saatavien perinnasta 22.4.1999/513 ja Hyva

perintatapa. Perintda voi hoitaa velan antaja itse tai yritys voi ulkoistaa perinnan perintayhtioille.
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Tama opinnaytety6 tehdaan Yritys X:lle, joka hoitaa suurimman osan saatavien perinnasta itse
omassa perintayksikdssaan. Tydn produktina oleva perehdytyssuunnitelma on tarkoitettu vain Yri-
tys X:n sisaiseen kayttoon. Saatavat, joiden perinta hoidetaan ulkoistetusti perintayhtidissa pereh-

dyttaa omat tydntekijansa omilla sdanndksilla ja ohjeillaan.

Varsinaiseen perintatyon tekoon on omat erilliset perehdytysmateriaalit uuden tyontekijan toimen-
kuvan mukaan. Tassa perehdytyssuunnitelmassa ei ole tarkoitus menna perintatyonteon yksityis-
kohtiin vaan kayda yleisella tasolla 1api tarvittavia tyOkaluja ja toimintamalleja tyontekoon. Perin-
tayksikdssa on jokaiseen tyotehtavaan omat tarkat tydohjeet, joihin uusi tyontekija ja perehdyttaja
tukeutuvat. Tehtdvakentan ollessa laaja, kaytetadan tarkkoja tehtavakohtaisia ohjeita paivittaisessa
tydssa myds mydhemmassa vaiheessa. Nama ohjeet ovat myds tydn laadun varmistamiseksi ja
tyoéta tehdaan ajoittain vaihe vaiheelta ohjeiden mukaan, jottei mitdan vaiheita jaisi muistinvarai-

sesti tekematta.
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5 Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Perehdytykseen liittyvan tietoperustan tekemisen jalkeen haastattelin ja konsultoin perintayksikén
tydntekijoita, kuinka he kokevat perehdytyksen perintayksikdssa ja mita ajatuksia ja toiveita heilla
oli. Tiedonkeruu menetelma toimi kirjallisuuden lisaksi siis konsultaatiot perintayksikén tyonteki-
j6ille. Konsultoin esihenkilon, perehdyttdjan ja uuden tyontekijan roolissa olevia henkil6ita. Opin-
naytetyd ei kuitenkaan ole kvalitatiivinen tutkimustyyppinen opinnayte vaan toiminnallinen opinnay-
tetyd, jolloin konsultaatiot toimivat tietoperustan tukena seka produktin toteuttamisen tukena. Oh-
jeita toiminallisen opinnaytetydn tekemiselle hain koko prosessin ajan Vilkan ja Airaksisen Toimi-

nallinen opinnaytety6 teoksesta (2003).

Erilaisia perehdytysmalleja tutkiessa ja verrattaessa Yritys X:n perintayksikdn toimintaan, olisi eri-
laisten perehdytysmallien ja muistilistan yhdistdaminen paras vaihtoehto perehdytykseen, kun ta-

voitteena on tasalaatuinen ja uuden tydntekijan tydpaikkaan sitouttava perehdytys.
5.1 Kaytossa olevat perehdytysmallit

Yritys X:n perintayksikdssa on kaytetty vierihoitoperehdyttamisen perehdytysmallia. Yksikdssa on
toissa paljon pitkan tydkokemuksen omaavia tyontekijoita. Taman tyyppisessa tilanteessa vierihoi-
toperehdyttaminen toimii hyvin ja hiljaista tietoa saadaan siirrettya uusille tyontekijoille. Yksikossa
myos tehdaan paljon eri perinnan tydtehtavia, joiden oppiminen on helpompaa esimerkkien kautta.
Tasta esimerkkinad asiakaspuhelut tai haastehakemuksen tekeminen kargjaoikeuteen. Naista on
olemassa molemmista ohjeita, mutta asian ymmartaminen ja tekeminen itsenaisesti on helpom-
paa, kun ensin ndkee toisen tekevan saman asian. Useimmista yksikdn tydtehtavistd on olemassa
ohjeita, mutta on paljon tietoa, joka on vain vanhojen tydntekijéiden tiedossa. Vierihoitoperehdytyk-

sella tata tietoa saadaan siirrettya uusille tyontekijoille.

Kokeneempien tyontekijdiden tydn seuraaminen voi myds osaltaan vaikuttaa positiivisesti paivittai-
siin tydpaivan rutiineihin ja tydyhteis66n sulautumiseen. On helpompi menna kahvitauolle, kun van-
hempi tydntekija tulee mukana, eika taukotilaan tarvitse uutena tydntekijana menna yksin. Tydnte-

kijan sulautuminen mahdollisimman pian organisaatioon auttaa tyéntekijan sitouttamiseen.

Vierihoitoperehdytyksen liséksi perehdytyksen alussa on hyddyllista kayttad malliperehdytyksen
mukaista, koko organisaation uusille tyéntekijdille suunnattua yleisperehdytysta. Yritys X tarjoaa
taman tyylista uusille tyontekijoille tarkoitettua perehdytysta, joka on organisaation tasolta johdet-
tua ja jarjestettya. Yritys X:ssa uusille tydntekijdille mahdollisuus tilata ensimmaiselle tyépaivalle
parin tunnin koulutus, jossa haetaan muun muassa tietokone ja esitelldan lyhyesti yleisia asioita.

Taman lisaksi noin kahden kuukauden valein on koko yrityksen uusille tyontekijoille
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perehdytyspaiva, johon on mahdollista osallistua. Perehdytyspaivassa kdydaan yleisia kaikkia kos-
kevia asioita ja esitellaan esimerkiksi organisaatiota. Tarkeaa olisi ajoittaa uuden tyontekijan aloi-
tus lahelle tata perehdytyspaivaa ja mikali se ei ole mahdollista, olisi perehdyttajan pidettava huoli,

ettd yleinen tieto tulee kaytya uudelle tydntekijalle kuitenkin alussa l1api.

Perintayksikon perehdytysta on raataloity tyontekijan tehtavien mukaisesti. Uuden tyontekijan alun
perehdytys kuitenkin noudattaa melko samaa kaavaa. Perehdytyksessa olisi alkuun hyva kayda
l&pi organisaatioon liittyvia asioita, vaikka yksilon tarpeet huomioidaan myos. Alun perehdytys tar-
joaa tyOkalut jatkoperehdytykseen, kun aletaan perehdyttaméaan tyotehtavia tarkemmin. On hyva
esimerkiksi ymmartaa perinnan kokonaisuus ja tiettyja talon tapoja. Vaikka Cable, Gino ja Staats
(2013) kyseenalaistavat yrityksen arvojen lapikaynnin tarkeyden, suurin osa perehdytykseen liitty-
vasta kirjallisuudesta tukee naiden lapikayntia uudelle tydntekijalle. Merkityksellisena pidan enem-
man sitd, kuinka paljon naille annetaan huomiota ja kuinka yksilén tarpeet huomioidaan, vaikka
yleisia organisaation tapoja kaytaisiinkin alussa lapi. Nain ollen kultainen keskitie tassa asiassa
olisi paras vaihtoehto Yritys X:n perintayksikkd huomioiden. Tavoite heilla ei ole perehdyttaa kaik-

kia tyontekijoitd samaan muottiin vaan arvostaa myds jokaisen tydntekijan omia vahvuuksia.
5.2 Perehdytysmallien yhdistaminen

Yritys X:n perintayksikdssa on ollut kaytossa jo valmiiksi useita eri perehdytysmalleja. Naiden yh-
distdminen konsultaatioiden ja havaintojen perusteella on toimiva ratkaisu. Tarkedksi muodostuu
kuitenkin se, etta jollain henkildlld on vastuu perehdytyksesta. Esihenkil6 vastaa viime kadessa pe-
rehdytyksesta, vaikka itse perehdytysty6ta tekevat esihenkilon lisaksi myds muut tydntekijat (Ku-
pias & Peltola 2009, 82).

Perehdytyksesta vastuunoton kannalta olisi hyva, ettd uudella tyontekijalla on esihenkildn lisaksi
nimettyna kummityyppinen henkild, kenen puoleen tydntekija voi kdantya tarvittaessa. Kummin
rooli voisi olla huolehtia, ettd uudella tyontekijalla on aluksi esimerkiksi seuraa lounaalle ja kahville,
mikali han ei itse ole lasna toimistolla. Perehdytysmallien yhdistaminen on toimiva vaihtoehto, sil-
loin kun pystytaan pysymaan ajan tasalla siita, mita on jo perehdytetty ja mita tulee viela perehdyt-
taa uudelle tyontekijalle. Tata ajan tasalla pysymista tukemaan olisi hyva olla muistilistatyyppinen

perehdytyssuunnitelma.

Perehdytys on hyva aloittaa uudelle tyontekijalle ensimmaisena paivana organisaation tasolta tar-
jottavalla parin tunnin koulutuksella. Taman jalkeen esihenkilon olisi tarkeaa olla uuden tyontekijan
kanssa. Hyppasen suositus olisi, etta esihenkild olisi uuden tyontekijan kanssa ensimmaisen pai-
van. (Hyppanen 2013, 183.) Mikali tdma ei ole mahdollista, tulisi niin sanotussa kummin roolissa

olevan ottaa uusi tyontekija vastuulleen ensimmaiseksi paivaksi. Paasaantoisesti ensimmaisena
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paivana uusi tyontekija on lasna toimistolla. Jotta uudelle tyontekijalle saadaan tervetullut olo, olisi

tarkeaa, ettei han jaa silloin yksin.

Joen (2013, 112) mukaan perehdytettavalle olisi hyva pitda mahdollisimman pian alussa aloitus-
keskustelu. Tassa keskustelussa olisi hyva olla paikalla esihenkild ja mahdollisesti myds muut pe-
rehdyttdjat. Keskustelun tavoitteena on tutustua toisiin ja talléin olisi viimeistaan hyva antaa uudelle
tyontekijalle perehdytyssuunnitelma. Opinnaytetyon produktina oleva muistilistatyyppinen perehdy-

tyssuunnitelma on tarkoitettu seka esihenkildlle ja perehdyttajille etta perehdytettavalle.

Taman jalkeen perehdytysta jatketaan uuden tydntekijan roolin mukaisesti nimetyn perehdyttajan
kanssa. Perehdyttajia voi olla useampi. Useamman perehdyttdjan hyoty laatuperehdytyksen mu-
kaisesti on siina, ettei uusi tydntekija saa ainoastaan yhta ainutta toimintamallia. Mikali uudella
tydntekijalla on vain yksi perehdyttaja, siirtyy hanen toimintatapansa niin positiivisessa kuin negatii-
visessa suoraan uudelle tydntekijalle. Useampi perehdyttaja mahdollistaa sen, ettad uusi tydntekija

nakee erilaisia tapoja toimia ja pystyy valitsemaan niista itselleen parhaiten sopivan.
5.3 Muistilista perehdyttdjille

Yritys X:n perintdyksikdssa esihenkildita ja perehdyttdjia on useita. Kun perehdytysmalleja kayte-
taan sekaisin ja perehdyttdjia on useita, on riskina perehdytyksen kokonaisuuden hamartyminen.
On tarkeaa seka perehdyttijille ettd uudelle tydntekijalle pysya ajan tasalla perehdytysprosessista.
Yksikon tydntekijdiden keskuudessa on havaittu tarvetta perehdytyksen muistilistalle. Varsinainen
tehtavakohtainen perehdytys on rajattu tasta opinnaytetydsta pois mutta alun yleisperehdytykseen
kaytettdva muistilistatyyppinen perehdytyssuunnitelma on tdman opinnaytetydn produktina syntyva

lopputuotos.

Muistilistan avulla esihenkilot, perehdyttajat ja uusi tyontekija pystyvat pysymaan ajan tasalla
missa uuden tydntekijan perehdytysprosessissa mennaan. Tama muistilistatyyppinen perehdytys-
suunnitelma toimii tydkaluna tasalaatuisemmalle perehdytykselle, kun perehdytyssuunnitelma ote-
taan koko perintayksikdssa kayttoon kaikkien uusien tydntekijdiden kohdalla. Eklund (2018, 98) tu-
kee muistilistan kayttoa. Perehdytyksen haasteena voi olla asioiden pitaminen itsestaan selvyytena
ja taman takia asioita voi unohtua kayda lapi perehdytettavalle. Muistilista toimii tyokaluna laaduk-
kaalle perehdytykselle eika kaikki ole muistin varassa. My0s konsultaatioissa korostui toive, ettei

perehdytyksen asiat olisi perehdyttdjan muistin varassa.

Perehdytyssuunnitelma on tarkoitus antaa myos uudelle tyontekijalle, jotta han voi itse seurata pe-
rehdytysprosessin etenemista ja samalla tuntea olonsa tervetulleeksi. Perehdytyssuunnitelma

osoittaa tyontekijalle, ettd hanen tuloonsa on valmistauduttu ja yksikdssa on suunnitelma siita,
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kuinka uusia tyontekijoita perehdytetaan. Talloin ei mydskaan synny tilannetta, jossa toisen tiimin

uudelle tyontekijalle on kerrottu eri asioita kuin toisen tiimin uudelle tyontekijalle.

Perehdytyssuunnitelman tekemisen mallina ja tukena kaytin Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdytta-
misen tarkistuslistaa. Tydturvallisuuskeskuksen laatima tarkistuslista on tarkoitettu mallipohjaksi ja
verkkosivuilla annetaan lupa kopioida, karsia ja tdydentaa listaa omien tarpeiden mukaisesti. Tein
oman perehdytyssuunnitelma pohjan, mutta sain ideaa omalle perehdytyssuunnitelmalleni heidan
mallistaan. (Tyo6turvallisuuskeskus 2022.) Tarkistaessani oman perehdytyssuunnitelman luotetta-
vuutta kaytin apuna myos Tydeldkeyhtié Elon verkkosivuilla (2017) olevaa artikkelia. Verkkosivuilla
olevassa artikkelissa on muistilistat seka esihenkildlle ettd perehdytettavalle. Muistilistat tukevat
perehdytyssuunnitelmaan laatimiani ohjeita ja lapikaytavia asioita. Artikkeli kehottaa perehdytetta-
vaa avoimeen keskusteluun ja esihenkilda olemaan suunnitelmallinen ja toteuttamaan perehdy-

tysta kirjallisen perehdytyslistan mukaan.
5.4 Huomioita perehdytykseen

Aikaisemmin Yritys X:ssa tehtiin toita seka etana, etta lahitydskentelyna. Korona-ajan myo6ta kayt-
td6on on otettu hybridimalli, jossa yhdistyy eta- ja Iahitydskentely. Etatoitd on nykyisin mahdollisuus
tehda paasaantdisesti enemman kuin ennen korona-aikaa, mutta tydskentelymuotoon vaikuttaa
tydntekijan tyotehtavat. Osa tydtehtavista vaatii Iasnaoloa toimistolla. Hybriditydskentelymalli vai-
kuttaa myds perehdytysprosesseihin. Uuden tyéntekijan tai perehdyttajan ei ole yhta valttdamatonta
olla I&hitydssa, kuin aiemmin ja yksikdissa sovitaan erikseen tapauskohtaisesti, miten perehdytysta
toteutetaan. Tasta on tarkeda kayda avointa keskustelua esihenkilon, perehdyttajien ja perehdytet-
tavan kesken. On hyva huomioida kaikkien toiveet ja sopia, kuinka perehdytysta toteutetaan. Pe-
rehdytyksen muistilista tukee my0s tassa tapauksessa perehdytysprosessia. Hybridityoskentely
malli edellyttaa, ettd perehdytyssuunnitelma on sahkoisessa muodossa. Perehdytyssuunnitelman

saatavuus ja paivittaminen tulee olla mahdollista seka eta- etta lahityoskentelyssa.

Perehdytyksen tasalaatuisuus on yksi tavoite, johon Yritys X:ssa pyritaan. Perintayksikon esihenki-
I0Ita ja uusilta tyontekijoilta saadun tiedon mukaan Yritys X:ssa jarjestetaan talla hetkella koko or-
ganisaation uusille tyontekijoille yhteisia perehdytyspaivia. Tarkoitus on, etta uusi tyontekija osallis-
tuu yhden paivan mittaiseen perehdytyspaivaan. Perehdytyspaivan tavoitteena on perehdyttaa uu-
sille tyontekijoille yleisia, kaikkia eri puolilla organisaatiota tyoskentelevia koskevia asioita, kuten
yrityksen arvot ja strategia. Paivan aikana on tavoite myos esitella tydymparistoa uusille tyonteki-
j6ille. Koko organisaation uusien tydntekijoiden yhteinen perehdytyspaiva on malliperehdytyskon-
septin mukainen perehdytystapa. Naita perehdytyspaivia jarjestetdan noin kahden kuukauden va-
lein, jolloin perehdytyspaiva ei valttamattd osu uuden tydntekijan tyon aloitusviikolle. Tiedon saan-

nissa vois talléin kestaa, mutta perehdytyksen laatu on kaikille uusille alussa sama.
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Perehdytyssuunnitelma huomioi myds naitd perehdytyspaivassa kaytavia asioita silta varalta, etta

perehdyttaja kdy ndma lapi perehdytettadvan kanssa aikataulullisista syista.

Perehdytysprosessia kehitettaessa on kiinnitettava huomiota myds perehdytyssuunnitelman ajan-
tasaisuuteen. Opinnaytetydn produktina oleva perehdytyssuunnitelma tulee tarvitsemaan paivitta-
mista. Eklundin (2018, 132—-133) mukaan tyoelamassa tapahtuu talla hetkellda muutoksia nopeam-
min kuin aikaisemmin. Tydeldaman muuttuminen tarkoittaa samalla, ettd perehdytys muuttuu. Kun
esimerkiksi organisaatiossa tai saannoksissa tapahtuu muutoksia, tulee tdma muistaa huomioida
myos perehdytyssuunnitelmassa. Produktin tarkoitus on huomioida tarvittavat asiat talla hetkell3,
mutta jo huomenna listaan voi tulla muutoksia. Tdman takia on tarkeaa, etta toimeksiantajalla
my0s jatkossa kehitetdan perehdytysprosessia ja nyt laadittua perehdytyssuunnitelmaa paivite-

tdan. Vastuu paivittdmisesta on esihenkil6illa ja perehdyttajilla.

Lisatietoa perehdytyssuunnitelman laatimista varten sain myoés Yritys X:n intrasivuilta, jotka kuiten-
kin ovat salaiset. Produktissa nimeéan salaiset tiedot ja nimet uudelleen tai peitdn ne ja toimitan toi-
meksiantajalle perehdytyssuunnitelmasta version oikeilla nimilla ja tiedoilla. Tietosuojan ja yrityk-

sen sisdisen tiedon takia, joudun osan produktista jattdmaan pois tasta versiosta.
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6 Pohdinta ja johtopaatdokset

Opinnaytetydn tavoitteena oli toimeksiantajayrityksen perintayksikdon perehdytysprosessin kehitta-
minen ja tata varten laatia perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelman toteuttamiseksi valitsin
opinnaytetyon laatimisen toiminallisena opinnaytetyona, jossa produktina on muistilistatyyppinen

perehdytyssuunnitelma.

Opinnaytetydn toteuttamisen aloitin tutustumalla perehdytysta kasittelevaan kirjallisuuteen. Léysin
kirjaston tyontekijan avustuksella seka kirjoja etta artikkeleita perehdytykseen liittyen. Koulun Kir-
jaston tyontekijan pitama opinnaytetydn Iahteisiin liittyva opastus oli hyva ja mielenkiintoinen. Tata
kautta I0ytyi suomenkielisia ja englanninkielisia lahteita opinnaytetydohon. Kirjallisuuteen perehtymi-
sen jalkeen vertasin lukemaani omiin kokemuksiini toimeksiantajayrityksen perehdytyksesta. Kon-
sultoin Yritys X:n tydntekijoita ja kdvimme keskusteluja laajasti perehdytysaiheen ymparilla. Ha-
vaintoni keskustelujen perusteella oli, ettd opinnaytetydn produktina olevalle perehdytyssuunnitel-

malle on olemassa kysyntaa.

Toimeksiantajayrityksessa tydskentelevan esihenkiloni kanssa pidimme palavereja opinnaytetyo-
hon liittyen opinnaytetydprosessin aikana. Esihenkiléni odottaa laatimani perehdytyssuunnitelman
kayttdédnottoa ja oli sitéd mieltd, ettd produktista tulee olemaan suuri hydty perehdytysprosessin ke-
hittdmisessa tydyksikossani. Saman tyylista viestia sain myds muilta Yritys X:n tyontekijoilta. Koen
my0s itse opinnaytetydn aiheen olevan merkityksellinen ja uskon, ettéd produktista on aidosti hydtya

perehdytysprosessin kehittdmisessa ja tasalaatuisen perehdytyksen toteuttamisessa.

Perehdytys on aiheena mielestani erittdin mielenkiintoinen. Samalla kun tydymparistd on jatku-
vassa muutoksessa, taytyy myds perehdytysprosessin pysya ajan tasalla. Omien kokemuksieni ja
tietojeni perusteella perehdytys on helposti laiminlydty prosessi. Mielestani perehdytyksen tarkeytta
ei voida koskaan korostaa liilkaa ja toivoisin, etta kaikki yritykset kiinnittaisivat enemman huomiota
perehdytysprosesseihin. Olen iloinen ja tyytyvainen, etta tydnantajani haluaa kehittda perehdytys-
prosessia ja uskon, ettd opinnaytetyoni on tassa avuksi. Koen ettei laatimani perehdytyssuunni-
telma ole taysin aukoton, mutta mielestani perehdytys erittéin harvoin pystyy sita edes olemaan.
Tyoelama muuttuu jatkuvasti ja muutoksia perehdytykseen on samalla jatkuvasti. Toivon, etta toi-
meksiantaja sitoutuu paivittamaan ja muokkaamaan perehdytyssuunnitelmaa my0s jatkossa. Tyos-
kentelen toimeksiantajalla ja yritdn myos itse pitaa huolen, etta perehdytyssuunnitelmaa paivite-

taan. Esihenkilon mukaan tahan kehittdmiseen ja paivittamiseen on sitouduttu.

Lopputuotoksena oleva perehdytyssuunnitelma on hyva tydkalu alkuperehdytykseen. Opinnayte-
tyon tekeminen opetti uutta ja vahvisti samalla myos aikaisempia kasityksiani perehdytyksesta.

Yksi tarkeimmistd opeista oli yksilon tarpeiden huomioiminen. Mielestani on tarkeaa, etta



24

perehdytykseen on olemassa produktina oleva perehdytyssuunnitelma. Tama perehdytyssuunni-
telma toimii mallina ja pohjana alkuperehdytykselle. Korostan kuitenkin, etta toiveenani on pereh-
dytyssuunnitelman muokkaaminen myds jatkossa. Toteuttamallani perehdytyssuunnitelmalla voi-
daan vastata alkuperehdytystarpeeseen ja varmistaa tasalaatuista perehdytysta yksikdn sisalla.
Perehdytyksessa kuitenkin tulee huomioida yksilon tarpeet ja kayttda perehdytyssuunnitelmaa
enemman tydkaluna ja tukena perehdytysprosessissa. Kokemukseni perusteella, nuorempien ika-
luokkien siirtyessa tydelamaan, uskon yksildon vahvuuksien ja tarpeiden huomioimisen korostuvan
entisestdan. Myds tdma tukee ajatusta siita, etta laatimani perehdytyssuunnitelma toimii pohjana,
jota muokataan tarpeen mukaan. Tietyt asiat usein kuitenkin pysyvat pitkiad aikoja muuttumatto-
mina, minka takia perehdytyssuunnitelmapohja on tarkeaa olla olemassa. Tallaisia asioita ovat esi-

merkiksi yrityksen jarjestelmat tai tydaikaan liittyvat sdannokset.

Olen tyytyvainen opinnaytetydn tuloksena olevaan perehdytyssuunnitelmaan. Olisin toivonut, etta
siita olisi tullut laajempi ja enemman myos eri tyotehtavia huomioiva. Ymmarsin kuitenkin opinnay-
tetyon tekemisen aikana, ettei aukotonta kaikenkattavaa perehdytyssuunnitelmaa ole mahdollista
nailla resursseilla tehda, mita opinnaytetyon yksin tekemiseen on varattu. Uskon kuitenkin, etta
produkti on hyva aloitus, mita voidaan jatkokehittaa tyoyksikdssa. Esihenkilon kanssa on sovittu,
etta esittelen produktin tyopaikalla. Uskon, etta perehdytyssuunnitelman jakaminen koko perintayk-
sikon kayttdon herattaa ajatuksia ja uusia ideoita. Naiden avulla perehdytyssuunnitelmaa voidaan
kehittaa ja paivittaa jatkossa. Perehdytyssuunnitelman kayttdonoton ja kayttdkokemusten perus-

teella tulee varmasti myos uusia kehitysideoita ja huomioita.

Olin suurimman osan opinnaytetyon tekemisen ajasta opintovapaalla toimeksiantajayrityksesta.
Opinnaytetydn tekeminen vie paljon aikaa, minka takia opintovapaa kohdallani oli edellytys opin-
naytetyon tekemiselle. En olisi pystynyt tekemaan opinnaytety6ta omien tydtehtavieni ohessa.
Haittapuolena opintovapaassa oli se, etten ollut jatkuvasti tyOpaikalla tekemassa havaintoja ja vaati
hieman ylimaaraista tyota saada tietoa yrityksen sisaisista jarjestelmista ja asioista. Koen, etta pa-
ras ratkaisu olisi tehda t6ita esimerkiksi kolme paivaa viikossa ja tehda opinnaytety6ta kaksi paivaa
viikossa. Téallainen jarjestely on kdytanndssa kuitenkin hankala, mutta miettisin eri vaihtoehtoja tar-

kemmin, jos aloittaisin opinnaytetyén tekemisen nyt.

Opinnaytetydn onnistumiseen vaikutti toimeksiantaja yrityksen tydntekijdiden helppo tavoitetta-
vuus. Yhteyshenkildna oleva esihenkild tuki opinndytetydn tekemisessa ja sain hyvaa konsultaa-
tiota Yritys X:n tyontekij6iltd. Uskon konsultaatioiden vaikuttaneen positiivisesti myds lopputulok-
sena syntyneen perehdytyssuunnitelman luotettavuuteen. Konsultaatiot ovat tukeneet teoriaa. Kii-

tan myds opinnaytetydni ohjaajaa korvaamattomasta tuesta.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma

Perintayksikon uudelle tyontekijalle

Tervetuloa!

Yhteystiedot

» Perehdytettava: » Perehdyttdjat/kummit:
» Yhteystiedot:

» Esihenkilo: » Yhteystiedot:

» Yhteystiedot:
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» Perehdytyssuunnitelma on esihenkilon,
perehdyttajien, kummien ja
perehdytettavan yhteiskayttoon.

» Taulukoiden selitteet:
» Aihe = mita perehdytetaan

Perehdytyssuunnitelman
kaytto

» Pvm / x = mika paiva perehdytetty tai x
ruutuun, kun tama on perehdytetty

» Vastuuhlo = henkilo, joka vastaa asian
perehdyttamisesta

» Lisatietoja = vapaa kentta
kirjoitukselle, esimerkiksi milloin asia
on suunnitelmissa perehdyttaa

Aloituskeskustelu

» Mita odotuksia?
» Toiveita tyonantajalle?
» Kysymyksia?
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Perehdytettavalle

Tilinumero x jarjestelmaan
Hatayhteyshenkilon tiedot x
jarjestelmaan

Omat tiedot x jarjestelmaan
Sahkopostin allekirjoitus
Oman kuvan lisays
Tutustuminen intraan

Tyopaikalla osa 1
Ahe  Pvm/x Vestuuhls  Lisitietoja

Kulkulupa
Kulkukoodi
Toimiston aukioloajat

Sisaankaynnit
Autoparkki
Pyorasailytys
Pukuhuoneet
Tyotilat

Tyopiste
Neuvotteluhuoneet
Tilan varaus
Lepohuone

Posti




Tyopaikalla osa 2
Ahe  Pvm/x Vastuhls  Lisitietoja

Tulostimet
Toimistotarvikkeet
Tukipalvelut

Kuntosali

Muut palvelut tyopaikalla
Kierratyspisteet
Turvallisuusohjeiden sijainti
Paloturvallisuus
Ensihoitovalineet
Tietoturva, koneen lukitus
Tapaturma tydajalla
Vieraat toimistolla

Tyoskentely

Tietokone

Muut tyoskentelyvalineet
Tyoaika
Tyoaikaleimaukset
Leimausvaihtoehdot
Ylityot

Lomat

Muut poissaolot
Poissaolojen kirjaus
Laskutus
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Tyohon liittyvia
Ahe  Pvm/x Vestuuhls Lisitietoja

Palkanmaksu

Palkkaperusteet
Palkitseminen

Tyon arvioinnin mittarit
Henkilokohtaiset tavoitteet
Osaaminen

Tyotehtavista
Ahe  Pvm/x Vastuhlo  Lisitietoja

Tiimin tyotehtavat

Perehdytettavan
tyotehtavat

Perehdytystapa
Lahi-/etatyoskentelytavat
Asiakkaat

Sidosryhmat
Kokouskaytannot

Saannolliset palaverit
Palaverikutsut
Oikeudet, sahkoposti
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Jarjestelmat
Ahe  Pvm/x Vastuuhlo  Lisitietoa

Oikeudet jarjestelmiin
Jarjestelmien paivitykset
Jarjestelma a
Jarjestelma b
Jarjestelma c
Jarjestelma d
Jarjestelma e
Jarjestelma f
Ohjelma a

Ohjelma b

Ohjelma c

Yritys X
Ahe  Pvm/x  Vestuuhls  Lisitietoja

Arvot

Strategia
Visio
Liiketoiminta
Organisaatio
Perintayksikko
Oma tiimi
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Ruokailu ja tauot
Aihe  Pym/x  Vastuuhls  Lisitietoja

Lounasravintolat

Lounasajat
Lounaslistat
Kahvilat
Kahvitauot
Taukotilat
Aamupala
Tilaukset

Tyosuhde-edut ja vapaa-aika

Liikunta-/kulttuurietu
Lounasetu

Tyoterveys

Edut omista palveluista
Tyky
Henkilokuntakerho

XX

XX
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Verkkokurssit ja koulutukset
Ahe  Pvm/x Vastuhl Lisitietoja

Rahanpesun ja terrorismin estaminen

Tietoturva
Tyoturvallisuus

Rahoituslaitosta koskeva
pankkisalaisuus

Asiakaspalvelu
XX
XX

Muuta

Luottamusmies

Tiimin pelisaannot
Organisaation perehdytyspaiva
XX

XX

XX
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