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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas Suomen Lakitilitoimisto
Oy:lle. Toimeksiantajayrityksella ei ollut ennestaan perehdytysopasta, ja yritys oli kasvanut
muutamassa vuodessa muutaman henkilon tyodllistavasta yrityksesta vajaat parikymmenta
henkiloa tyollistavaksi yritykseksi. Perehdytysprosessin kehittaminen oli siis hyvin
tarpeellista.

Tyon teoriaosuudessa on kasitelty henkilostojohtamista seka perehdyttamista. Tyossa on
avattu perehdytysta ohjaavaa lainsaadantoa. Tyossa on kasitelty myds perehdytyksen
merkitysta seka kayty lapi perehdytysprosessia.

Tutkimus toteutettiin laadullisilla menetelmilla. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa
toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykyista prosessia henkiloston nakokulmasta seka
henkildston kehitysideoita perehdytysprosessiin. Tutkimuksen aineisto kerattiin henkiloston
teemahaastattelulla seka havainnoinnilla.

Tutkimuksen tuloksista kavi ilmi, etta perehdytysopasta pidettiin tarpeellisena. Opas
varmistaisi tasalaatuisen perehdytyksen kaikille. Opinnaytetydn tuotoksena syntyi
perehdytysopas toimeksiantajayritykselle.

" Asiasanat: henkildstéjohtaminen, perehdyttaminen, perehdytysprosessi
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The goal of this thesis was to produce an employee orientation guide for Suomen
Lakitilitoimisto Oy. The commissioner company did not have one before, and the company
had grown, in a few years, from a company employing a few people to one employing
almost twenty people. For this reason, developing the employee orientation process was
seen as highly necessary.

The theory part of the thesis deals with human resource management and employee
orientation, the legislation guiding employee orientation, the importance of employee
orientation, and the employee orientation process.

The study was implemented with qualitative research methods. The aim of the study was
to research the current employee orientation process of the commissioner company from
the personnel point of view, and to seek the personnel’s suggestions for improvement for
the employee orientation process. The data was gathered with a semi-structured interview
among the staff and observation.

The results of the study show that the employee orientation guide was considered
necessary. The guide would ensure that everyone receives employee orientation of
uniform quality. As a result of the thesis, an employee orientation guide was created for
the commissioner company.

' Keywords: human resource management, employee orientation, employee orientation process
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1 JOHDANTO

Tassa opinnaytetydssa kuvataan perehdytysoppaan laatiminen Suomen Lakitilitoimisto
Oy:lle. Perehdytysopas on suunniteltu toimimaan uuden tyontekijan tai tydharjoittelijan tu-
kena ty6hon perehdytyksessa. Oppaassa kaydaan lapi organisaatiota, tydsuhdeasioita,
tyotehtavia, tyossa tarvittavia ohjelmistoja ja toimintatapoja erilaisiin tydossa eteen tuleviin
tilanteisiin. Oppaan on tarkoitus toimia myds muistilistana yrityksessa jo kauemmin tyos-

kennelleille tyontekijdille.

Aloitin tydskentelyn Suomen Lakitilitoimisto Oy:lla tammikuussa 2020. Taman jalkeen yri-

tykseen on tullut monia uusia tyontekijoita ja harjoittelijoita. Yrityksella ei ole ollut perehdy

tyskansiota tai -opasta, jolloin kaikkien tydntekijoiden perehdytys ei ole ollut samatasoista.
Useimmat asiat on saanut tietoonsa kysymalla muilta kauemmin yrityksessa tyoskentele-
vilta asiasta. Osa tarkeista tiedoista, kuten tyoéterveyshuollosta tai poissaolojen ilmoittami-
sesta, on olemassa, mutta ne sijoittuvat hajanaisesti eri paikkoihin Teams-tiedostoihin
seka yhteisiin kansioihin verkkoasemalla. Naita kansioita on jo alettu perkaamaan ja pol-

kuja niihin on tehty loogisemmiksi.

Syksylla 2022 ohjaukseeni tuli tydharjoittelija, jolloin viimeistaan sain ajatuksen perehdy-
tysoppaan teosta. Koin, etta se auttaisi suuresti alkuvaiheessa, kun uusi tyontekija tai har-
joittelija tulee taloon. Opas voisi toimia tyovalineena, josta voisi myohemmin tarkistaa toi-
mintatapoja ja jota voisi kayda lapi ennen varsinaisten tyotehtavien aloittamista. Samalla

se varmistaisi sen, etta kaikki tarkeat asiat on kayty lapi uuden tyontekijan kanssa.

1.1 Toimeksiantaja

Suomen Lakitilitoimisto Oy on kotimainen tilitoimisto, jonka johdossa on veljekset Jari ja
Juha Tuominen. Tilitoimisto on kasvanut reilussa kolmessa vuodessa muutaman henkildn
yrityksesta nykyaan 15 taloushallinnon osaajaa tydllistdvaksi yritykseksi. Suomen Lakitili-
toimisto Oy:lla on kaikkiaan seitseman toimipistetta keskittyen Pirkanmaan alueeseen: No-

kialla, Tampereella, Hdmeenkyrossa, Jamijarvella, lkaalisissa, Parkanossa ja Kihnidlla.
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Aloittaessani yrityksessa tammikuussa 2020 Lakitilitoimistolla oli toimistot Kihniolla, Par-
kanossa ja Nokialla. Vakituisia tyontekijoita oli kuusi. Yritys kasvoi aluksi kovaa vauhtia ja
vuoden aikana yrityskauppojen myo6ta uusi toimisto Jamijarvelta liittyi mukaan kahden va-
kituisen tyontekijan kanssa. Samana vuonna yritys sai paljon uusia asiakkaita ja henkil0s-
ton maara kasvoi useammalla tyontekijalla. Vuoden vaihteessa tyontekijoita oli jo 15. Yri-
tys jatkoi kovaa kasvuaan ja toimisto avattiin myos Tampereelle ja myohemmin myos Lie-
lahteen. Henkildston maara oli vahan reilu 20 enimmillaan. Viime vuonna toinen Tampe-
reen toimistoista lakkautettiin, mutta toisaalta avattiin toimisto Hameenkyréon. Tana
vuonna uusimpana perustettiin toimisto lkaalisiin. Vuoden 2022 alusta on palkattu kaksi

uutta tyontekijaa.

Yrityksen palveluihin kuuluu seka perinteinen etta taysin sahkdinen kirjanpito, palkanlas-
kenta, reskontrien hoito, laskutus ja talousneuvonta. Talon sisalla on myds mahdollista
saada yrityslakipalveluita Jari ja Juha Tuomisten toisen yrityksen Suomen Lakiekonomien
kautta. Yrityksen sisalla on laaja tuntemus ja osaaminen useista eri taloushallintoalan oh-
jelmistoista, esimerkiksi Fivaldista, joka on Suomen Lakitilitoimisto Oy:n paakirjanpito-oh-
jelma. Muita eniten kaytettavia ohjelmia on esimerkiksi Netvisor, Procountor, Mepco ja

eTasku.

1.2 Opinnaytetyon tavoite ja tutkimuskysymys

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittad Suomen Lakitilitoimistolle perehdytysopas, joka an-
taisi kaikille toimeksiantajayrityksessa tyoskenteleville tai harjoitteleville samanlaiset [&hto-
kohdat tydhon. Opas toteutetaan kehittdmistyona, jonka tuotoksena syntyy perehdy-
tysopas. Tuotos sisaltaa toimeksiantajayrityksen toimintatavat ja toimintaohjeet tydelaman
eri tilanteisiin, seka opastuksen tyon aloitukseen. Oppaassa kaydaan lapi tydssa yleisim-
min kaytettavat ohjelmistot. Tyd on toimeksiantajalle merkittava, silla toimeksiantajalla ei
ole ennestaan ollut kirjallista perehdytysopasta tai -suunnitelmaa. Yritys on myds melko
tuore yritys, joka on kasvanut nopeasti keskikokoiseksi tilitoimistoksi. Kasvavalla yrityksella
on hyva olla prosesseja, jotka edesauttavat laadukasta ja tasalaatuista perehdytysta. Pe-
rehdytyksen tulisi myods olla ajan suhteen tehokas. Perehdytysoppaan laadinnassa tullaan
kayttdamaan omien havaintojen pohjalta saatuja tietoja seka yrityksen muiden tydntekijoi-

den ja johdon haastatteluiden pohjalta saatavia tietoja.
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Kehittamistyota lahdetaan tarkastelemaan tutkimuskysymyksen kautta. Tutkimuskysymys
ja siihen liittyvat alakysymykset on laadittu kehittamistyon suunnitteluvaiheessa. Koska ta-
voitteena on tuottaa perehdytysopas, tutkimuskysymykseksi muodostui miettia, millainen

perehdytysprosessi on hyva toimeksiantajayritykselle.

Tutkimuskysymysta lahdetaan tarkastelemaan seuraavien alakysymysten avulla:

1. Millainen on hyva perehdytys?
2. Miksi perehdytys on tarkeaa?

3. Mita asioita perehdytysoppaassa tulisi olla?

1.3 Opinnaytetyon menetelmat ja rakenne

Tama opinnaytetyo toteutettiin laadullisena toimintatutkimuksena, jonka empiirisessa
osassa kaydaan lapi toimeksiantajan perehdytyksen nykytilanne seka sita, miten perehdy-
tysta voidaan kehittaa. Tutkimusmenetelmina kaytettiin laadullisia menetelmia: teema-
haastattelua ja havainnointia. Tutkija on tyoskennellyt toimeksiantajayrityksessa kolmen
vuoden ajan ja seurannut yrityksen kasvua ja kehitysta tasta nakokulmasta tydosuhteensa

ajan, joten havainnointi oli luonnollinen valinta yhdeksi tutkimusmenetelmaksi.

Opinnaytety6 rakentuu johdannosta, teoreettisesta viitekehyksesta, empiirisesta tutkimuk-
sesta, sen tuloksista ja loppupohdinnasta. Johdannossa kaydaan lapi aiheen syntyminen,
toimeksiantajan esittely seka esitellaan tutkimuksen tavoitteet, tutkimusongelma, tutkimuk-
sen menetelmat ja rakenne. Teoreettinen viitekehys sisaltaa kurkistuksen taloushallinto-
alaan ja sen digitalisaatioon. Teoreettisessa viitekehyksessa on kasitelty myos perehdy-

tysta.

1.4 Taloushallintoala

Taloushallinto on tarkea osa jokaisen yrityksen toimintaa (Yrittgjat, i.a.). Siihen kuuluu
kaikki, mika liittyy yrityksen rahaliikenteeseen. Taloushallinnon palveluita on esimerkiksi

kirjanpito, palkanlaskenta, osto- ja myyntireskontrien hoito, tilinpaatos ja veroilmoitukset
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Verohallinnolle. Taloushallintoalan palveluihin lukeutuu my®os tilintarkastuspalvelut ja vero-
neuvonta (Metsa-Tokila, 2019, s. 11).

Tilitoimistoalalla tydskentelee Suomessa noin 12 000 henkilda reilussa 4 000 yrityksessa
(Taloushallintoliitto, i.a.). Koko taloushallintoalalla toimi noin 5 100 toimipaikkaa vuonna
2017 ja henkildston maara koko alalla oli yli 16 300 (Metsa-Tokila, 2019, s. 15). Ala on po-
larisoitumassa ja taloushallintoyritykset jakautuvatkin isoihin tilitoimistoketjuihin, jotka laa-
jentuvat ostamalla pienempia toimistoja, seka pieniin tilitoimistoihin, joiden yrittajat ovat

usein ikdantymassa (mts. 35).

1.5 Taloushallintoalan kehitys

Taloushallintoalan toimialaraportista (Metsa-Tokila, 2019, s. 17) nakee, etta ala on kasva-
nut hitaasti, mutta varmasti. Raportissa on nostettu esiin, etta toimipaikkojen ja henkiloston
maara on kasvanut samassa suhteessa vuoteen 2005 asti. Taman jalkeen henkiloston
maara on kasvanut suhteessa enemman, mika merkitsee yritysten koon kasvua. Toimi-
paikkojen ja henkiloston maarat ovat sittemmin vakiinnuttaneet maaransa, eika kovin
suurta vaihtelua ole raportoitu vuodesta 2011 alkaen. Taulukossa 1 on nahtavilla lukuina

toimipaikkojen ja henkiloston maaran kasvun kehitys 1986 vuodesta alkaen.

Taulukko 1. Liikevaihdon, henkildston ja toimipaikkojen kehitys kirjanpito- ja tilinpaatospal-
veluissa vuosina 1986-2017 (Metsa-Tokila, 2019, s. 42).

Kirjanpito- ja tilinpaataspalvelu

- 1986 1993 1997 2000 2002 m 2008 2011 2014 2016 2017

Toimipaikkoja 1110 3142 3767 imm 3929 4132 43N 4379 4539 4456 4479
Henkildsta 3890 5742 12 8542 8 859 8973 10 837 12531 12 567 12274 12333
Liikevaihto

1.000 euro 136485 293132 365571 | 462002 526008 536974 746969 890326 964910 1002426 1032191

Tasaista kasvua tukee myo0s tilastot uusista ja lopettaneista taloushallintoalan yrityksista

vuosilta 2013-2018 (Metsa-Tokila, 2019, s. 22). Metsa-Tokilan mukaan yrityskannassa ei
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ole nahtavissa huomattavia kasvu- tai supistumispiikkeja. Hanen mukaansa toimiala uusiu-

tuu melko tasaisesti.

Taloushallintoalalla on vallinnut tydvoimapula jo hetken aikaa (Rumpu, 2022). Tyo- ja elin-
keinoministerion raportissa Metsa-Tokila (2019, s. 23) kertoo useiden taloushallintoalan
yritysten ilmoittaneen osaavan henkiloston puutteesta. Raportista kay ilmi, etta tyovoiman
kysynta ja tarjonta vaihtelee maakunnittain, mutta vuosien 2016 ja 2018 valinen ero on sel-
ked. Vuonna 2018 on raportin mukaan ollut selkeasti enemman pulaa hakijoista kuin

vuonna 2016.

Fredmanin (2021) mukaan tilitoimistot tarvitsisivat motivoituneita nuoria téihin. Tata tukee
Taloushallintoalan toimialaraportti 2019:ssa (Metsa-Ketola, 2019, s. 25-26) esitelty pro-
sentuaalinen ikdjakauma eri taloushallinnon ammateista. Metsa-Ketola huomioi, ettd am-
mateissa, johon vaaditaan pisin koulutus ja osaamistaso on korkein, tydvoiman ikarakenne
on iakkaampaa verrattuna vaatimustasoiltaan matalimpiin ammatteihin. Tata havainnollis-

taa kuvio 1.

1'[:' Yo
35% /\
309%

ZJ IJJ

20%

N/
/ \

'J x!
D IJJ
18-24 25-34 35-44 45-54 535-64 65-74
=== \mmattiryhmat yhteensd === 1211 Talousjohtajat
2411, Laskentatoimen erityisasiantuntijat ja tilintarkastajat 3313 Kirjanpidon ja laskentatoimen asiantuntijat

=== 4311 Taloushallinnon toimistotydntekijat

Kuvio 1. Prosentuaalinen ikdjakauma taloushallintoalan ammateissa (Metsa-Ketola, 2019,
s. 26).
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Taloushallintoalan ikarakenne nayttaa, etta alalle tarvitaan nuoria tyontekijoita. Taloushal-
linnon toimistotyontekijoista, talousjohtajista seka kirjanpidon ja laskentatoimen asiantunti-
joista noin neljannes on 55-vuotiaita tai vanhempia. Laskentatoimen erityisasiantuntijoiden
ja tilintarkastajien ryhmassa vastaava ryhma kattaa noin viidenneksen kaikista tyonteki-
joista. Viidennes on taman ikaluokan kaikkien ammattiryhmien luku, joten kaikkiin ryhmiin

verrattuna taloushallintoalan ikarakenne on korkeampi.

1.6 Digitalisaatio taloushallintoalalla

NyKyisin digitalisaatio on arkipaivaa niin kuluttajille kuin yrityksillekin. Yha enemman toi-
mintoja tuodaan digitaaliseen muotoon. Taloushallintoala ei myoskaan ole jaanyt digitali-
saation ulkopuolelle, vaan on siina vahvasti mukana. Taloushallintoalalla kaytetaan monia
eri kirjapito-ohjelmistoja seka muita digitaalisia palveluja helpottamaan yrityksen taloushal-
lintoa. Jarjestelmissa on kirjanpito-ohjelmien lisdksi muun muassa palkka-, henkilostohal-
linta- ja tuntikirjanpitojarjestelmia, kayttbomaisuuskirjanpito-ohjelmia, sahkadisia palveluita
tilauksien kasittelyyn seka ohjelmia, joihin voi tallentaa dokumentteja. Osa kirjanpidoista
hoidetaan viela perinteisina mappikirjanpitoina. Vuonna 2021 47 prosenttia tilitoimistojen
asiakkaista hoidettiin digitaalisin jarjestelmin ja mappikirjanpitoina oli 53 prosenttia (Tilisa-
nomat, 2022). Jo vuonna 2022 mappikirjanpitoasiakkaiden osuus oli enaa 46 prosenttia ja

yhteiskayttoisten jarjestelmien 54 prosenttia.

Yritysten verotus on myods viime vuosina kokenut suuria muutoksia. Vuonna 2019 kaikki
verotuksen jarjestelmat sulautettiin yhdeksi jarjestelmaksi (Verohallinto, 2021). Verohal-
linto oli vuonna 2013 paattanyt korvata yli 70 jarjestelmaa yhdella jarjestelmalla. Samana
vuonna kuin tama uudistus toteutettiin, otettiin myods Tulorekisteri kayttoon. Tulorekisteriin
ilmoitetaan tiedot maksetuista palkoista, elakkeista ja etuuksista (Tulorekisteri, 2023). Vuo-
desta 2019 alkaen on palkkatiedot pitanyt ilmoittaa tulorekisteriin ja 2021 alkaen myos
elake- ja etuusasiat. Vuonna 2021 Verohallinnossa otettiin kayttéon API-rajapinnat (Vero-
hallinto, 2021).

Patentti- ja rekisterihallituksella, Valtiokonttorilla, Verohallinnolla, Digi- ja vaestotietoviras-
tolla ja Tilastokeskuksella on yhteinen Yrityksen digitalous hanke (Yrityksen digitalous, i.a.-

b). Hankkeen toimikausi on 2021-2024 ja sen visiona on, etta tilaukset, verkkolaskut,
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sahkoiset kuitit ja yrityksen taloustiedot liikkkuvat vaivattomasti seka reaaliaikaisesti eri toi-

mijoiden valilla. Taman ekosysteemin olisi tarkoitus olla yhteensopiva muiden pohjoismai-

den kanssa. Taloushallintoalalle tama tarkoittaa sita, etta liiketapahtumatiedot ovat sahkoi-
sessa muodossa ja tietojen siirto on reaaliaikaista niin yritykselta toisella kuin yrityksilta vi-
ranomaisille (Yrityksen digitalous, i.a.-a). Muutoksen tulisi tehostaa taloudellisia proses-

seja, vahentaa virheita ja laskea taloushallinnon kustannuksia.

Kirjanpito-ohjelmista pystyy jo suoraan rajapintoja pitkin ilmoittamaan palkkatietoja Tulore-
kisterille, seka esimerkiksi erilaisia ilmoituksia, kuten kausiveroilmoituksia ja arvonlisave-
ron yhteenvetoilmoituksia, Verohallinnolle. Kirjanpito-ohjelmista saa muodostettua myos
aineistoa ammattiliitoille jasenmaksuista ja palkkatiedoista. Yksi merkittavista uudistuksista
on ollut Verohallinnon APIl-rajapinnat, joiden avulla palkanlaskentaohjelmat saavat tiedon
tydntekijoiden veroprosenteista. Aiemmin muutosverokortin tiedot on saanut vain tyonteki-
jan toimittaessa muutosverokortin. Kaikissa palkanlaskentaohjelmistoissa ei tata ominai-

suutta voi vield hyddyntaa. Rajapinta on avattu 16.12.2020 (Verohallinto, 2021).

Kirjanpito-ohjelmat uudistuvat koko ajan ja ne kehittyvat muun muassa Verohallinnon muu-
tosten myo6ta, mutta myos kayttajapalautteen mukaan. Monet kirjanpito-ohjelmien tarjoajat
kehittavat jarjestelmistdan koko ajan automaattisempia ja tydaikaa saastavia. Ohjelmisto-
jen kehittyessa on myos kirjanpitajan ja palkanlaskijan oltava ajan tasalla muutoksista ja
siitd, miten ne vaikuttavat heidan tydhénsa. Osa uudistuksista on niin isoja, etta ne olisi

hyva kayda lapi koulutuksessa tai perehdyttamalla.
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Viitala (2021, Mita henkilostdjohtaminen on? -luku) on kuvaillut henkil6stdjohtamista kes-
keiseksi johtamisen osa-alueeksi. Se on tarkea jokaisessa yrityksessa. Viitalan mukaan
henkilostojohtaminen on yksi yrityksen menestystekijoista. Henkilosto on yksi yrityksen si-
dosryhmista (Koipijarvi & Kuvaja, 2020, s.170). Henkildston tulisi voida uskoa yrityksen toi-

mintaan. Hyvalla henkilostojohtamisella taman tulisi toteutua.

Kauhanen (2012, s. 16) toteaa henkildstojohtamisen sisaltavan henkiloston hankinnan,
motivoinnin, yllapidon, kehittdmisen ja palkitsemisen. Viitala (2021, Mita henkil6stéjohtami-
nen on? -luku) maarittelee henkildstdjohtamisen keskeisimmiksi osa-alueiksi suunnittelun,
organisoinnin, arvioinnin seka toteutuksen. Han luettelee henkilostojohtamisen tehtaviksi
muun muassa huolehtia oikean maaran tydvoimaa, vahvistaa tyontekijdiden osaamista,
motivaatiota, sitoutumista seka hyvinvointia, yrityksen henkilostokustannuksien optimointi,
henkilostojohtamisen toteutumisen lakien mukaan seka huolehtia, etta yrityksen tyonanta-

jakuva pysyy hyvana.

Henkildstdjohtamisesta voidaan puhua myds kasitteilld henkildstoresurssien johtaminen tai
henkiléstovoimavarojen johtaminen (Viitala, 2021, Henkilostojohtamisen keskeiset kasit-
teet -luku). Englanninkielisena termina kaytetaan human resource management. Viitala
kertoo, etta kaikilla kolme mainittua kasitetta tarkoittaa samaa johtamisen tehtavaaluetta.
Tama tehtavaalue on tarpeellinen henkildstovoimavarojen riittavyyden ja tarvittavan osaa-
misen varmistamisessa. Siitd on myds hyotya henkiléstéon hyvinvoinnin ja sitoutumisen

varmistamisessa.

2.1 Henkilostojohtamisen tavoitteet ja kaytannot

Kauhasen (2012) mukaan henkildstéjohtamisen tavoitteita on houkutella yritykseen henki-
16ita, joita yritys haluaa palkata seka pitaa heidat yrityksessa luomalla sellaiset puitteet,
etta tyontekijat yltavat hyviin tydsuorituksiin. Kauhanen mainitsee myads tavoitteissa tyonte-
kijoiden palkitsemisen, kehittamisen, tydkyvyn yllapidon ja tyduran tukemisen. Toisinaan
nama tavoitteet eivat tayty. Kauhasen mielesta syita talle on monia, kuten se etta yritys pi-

taa henkilostdoa kustannustekijana. Voi olla myos, etta yrityksesta ei I1oydy osaamista



14 (37)

oikeanlaiseen ja tehokkaaseen henkilostojohtamiseen. Yrityksen johto ei valttamatta ajat-
tele, etta tyontekijoiden palkitseminen tai henkiloston hyvinvointiin panostaminen olisi jar-
kevaa kustannussyista, vaikka pieni rahallinen panostus voi nakya tyontekijoiden tehok-

kuudessa ja tyosuorituksissa positiivisesti.

Viitala (2021, Mita henkilostdjohtaminen on? -luku) esittaa useita henkildstdjohtamisen
kaytantoja. Eri keinot toimivat eri tavoilla tilanteista riippuen. Kaytantoja on esimerkiksi tyo-
voimaan liittyvat asiat, kuten tydvoiman tarpeen ennakointi, tydvoiman hankinta ja rekry-
tointi seka henkilostomuutokset. Kaytantdihin lukeutuu myods esimiesten kaytannot, urien
ja suoriutumisen johtaminen seka sisainen viestinta. Viitalan mukaan myos tyohyvinvoin-
nin tukeminen ja palkitseminen ovat henkilostdjohtamisen keinoja. Keinoissa han mainit-

see myoOs perehdyttdmisen ja tydhon opastuksen sekad osaamisen kehittamisen.

Henkiléstdjohtaminen on siis hyvin laaja ja tarkea osa-alue yrityksen johtamisessa. Se
vaatii paljon ihmistuntemusta ja kykya arvioida ihmisten osaamista. Hyvalla henkildstojoh-
tamisella saadaan yrityksen toiminta tehokkaammaksi. Samalla varmistetaan hyvien tyon-
tekijoiden pysyminen organisaatiossa. Henkilostojohtamisen tarkeita tavoitteita onkin
saada tyontekijat viihtymaan yrityksessa. Heidan tulee kokea olevansa tarkeita ja arvostet-

tuja organisaation jasenia.

2.2 Hyva johtaminen

Johtajalla tai esimiehella on paljon vastuuta ja iso tydmaara. Henkilostosta 16ytyy todenna-
koisesti erilaisia persoonia ja taitajia. Miten tallaista joukkoa sitten johdetaan? Millaista on
hyva johtaminen? Joen (2021, s. 97) mukaan johtamistapa vaikuttaa ty6ilmapiiriin. Esimie-
hen tulisikin toimia esimerkkina muille ja innostaa seka kannustaa tyontekijoita tyossaan.
Talla tavalla luodaan avoimen vuorovaikutuksen ilmapiiria. Lindholm (2021) puolestaan to-
teaa, ettd hyvaan johtamiseen ei ole yhta tiettya reseptia, vaan se on hyvin tilanne- ja yri-
tyskohtaista. Hanen mukaansa johtamisprosessia ei voi suoranaisesti kopioida toisesta or-

ganisaatiosta, koska kaikki organisaatiot ovat erilaisia.

Joki (2021, s. 97) maarittelee hyvan esimiehen rehelliseksi, avoimeksi, oikeudenmu-

kaiseksi, luotettavaksi, sitkeaksi, tasapuoliseksi ja joustavaksi. Hyva johtaja osaa tarjota
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rittavasti haasteita samalla ottaen huomioon, etta tyot jakautuvat tasapuolisesti. Hyva joh-
taja pitaa huolta, ettei kukaan ylikuormitu. Tama koskee myos johtaja itseaan. Hanen on
huomioitava myos omat rajansa ja tarvittaessa jakaa vastuuta mahdollisuuksien mukaan.
Yksi hyvan johtajan ominaisuuksista on kyky kuunnella (mts. 97). Joen mukaan johtamisen
voi oppia. Uskon, etta kaikki eivat opi johtamista, eika se ole kaikkia varten. Toisilta per-
soonilta I0ytyy jo syntyjaan johtajan ominaisuuksia, kun taas toisilta ei |I0ydy. Toisaalta voi
olla myos niin, etta henkilolla on kaikki ominaisuudet olla hyva johtaja, mutta hanelta voi

itseltdan puuttua halu johtaa.

Salmisen (2020) mukaan johtajan tulisi olla myds jamakka. Hanen mukaansa jamakkyys
on myds tydntekijoiden etu. Johtajan tulisi puuttua ongelmiin aktiivisesti. Ongelmia voi olla
muun muassa yhteistyokyvyttomyys, negatiivinen asenne tai epaasiallinen kaytds muita
tydyhteison jasenia kohtaan. Salmisen mukaan johtajan tulisi pitaa kiinni tasmallisista ta-
voitteista, tehda pelisaannot selvaksi ja valvoa, etta niita noudatetaan seka tehokkaasti

seurata tyontekijoiden tyoskentelya.

Hyva johtaja osaa johtaa myds itsedan (Jaaskelainen, 2020). ltsena johtamisen on luon-
nistuttava, jotta voisi johtaa hyvin muita. Joki (2021, s. 97) toteaa, etta hyva esimies tuntee
itsensa ja han nakee myos omat puutteensa seka osaa oppia niista. Jaaskelainen (2020)
listaa itsensa johtamisen esimerkeiksi muun muassa omasta ajankaytosta ja hyvinvoin-
nista huolehtimisen. Han kertoo myos, etta esimiehen tulisi voida ottaa palautetta vastaan
ja oppia niista. Jaaskelaisen mukaan itsensa johtamiseen tarvitaan sinnikkyytta ja malttia —

tulokset eivat valttamatta synny hetkessa.

Hyva johtaminen syntyy monesta eri tekijasta, ja hyvalla johtajalla on oltava todella hyva
tilannetaju seka kyky tulkita inmisia ja persoonia. Hyva johtaja ei voi olla pelkastaan kiva
tydkaveri muiden joukossa, vaan hanen on oikeasti johdettava. Tyontekijoita taytyy kuun-
nella, mutta toisaalta myos jamakkyytta vaaditaan. Hyva johtaja osaa tulkita, kelle tarjota
lisaa haasteita ja missa menee raja, jolla valtetaan ylikuormittuminen. Avoimuus puolin ja
toisin on tarkea avain hyvaan johtajuuteen. Palautteen antaminen ja saaminen on hyva
keino selvittaa, miten johtaminen on onnistunut. Toisaalta palaute antaa myds evaita it-

sensa ja prosessien kehittamiseen.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen auttaa henkil6a oppimaan tyétehtavansa (Joki, 2021, s. 85). Perehdytta-
misen tavoitteina on henkilon saaminen osaksi tyOyhteis6a, organisaatiota ja sidosryhmia.
Tyodntekijan tulisi oppia tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintatavat, tyokaverinsa ja tyohon
littyvat odotukset perehdytyksen aikana (Ahokas & Makelainen, 2013). Kasitteina voidaan
perehdyttamisen lisaksi puhua tyonopastuksesta tai tydohon ohjauksesta. Tyonopastus tar-
koittaa toimia, jotka liittyvat tyon tekemiseen (mt.). Tassa opinnaytetyossa kaytetaan ter-

mina perehdytysta, vaikka kasiteltavina asioina olisi itse tyohon liittyva opastus.

Perehdyttamista tarvitaan, kun yritykseen tulee uusia tyontekijoita, tai jos ennestaan yrityk-
sessa tydskentelevan henkilon tydtehtavat vaihtuvat (Joki, 2021, s. 85). Myds tyodntekija,
joka on ollut pitkdan poissa, voi tarvita perehdytysta (Ahokas & Makelainen, 2013). Poissa-
olon aikana tyopaikalla on voinut tapahtua muutoksia, joiden vuoksi palaavan tyontekijan
kanssa on hyva kayda muuttuneita asioita Iapi. Toisaalta myds tilanteessa, jossa suuria
muutoksia ei ole tapahtunut, voi olla hyva paivittaa tyotilannetta tydhon palaavan henkilon
kanssa. Yrityksen sisalla tapahtuvat muutokset, kuten esimerkiksi toimintatapojen, lakien

tai ohjelmistojen muutokset voivat vaatia myos perehdyttamista.

3.1 Lainsaadanto

Lainsaadanto maarittelee monia asioita tydelamassa. Myos tyontekijan perehdytyksesta
on olemassa maarayksia laissa. Tydsopimuslaki 55/2001 ja tyoturvallisuuslaki 738/2002
sisaltavat perehdytykseen liittyvia saannoksia. Tyosopimuslaissa saadetaan tyonantajan
velvollisuudesta huolehtia, etta tyontekija suoriutuu tyostaan myos silloin, kun yrityksen toi-
mintaa, tyotehtavia tai -menetelmia muutetaan tai kehitetaan (Tyosopimuslaki 55/2001, 2
luku 1 §).

Tydturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun 14 § maarittelee tydntekijalle annettavaa opetusta
ja ohjausta. Kyseisen lain mukaan tydnantajan on perehdytettava tyontekija riittavasti tyo-
hoén ottaen huomioon tydmenetelmat ja kaytettavat tyovalineet. Tydturvallisuuslaissa kerro-
taan, etta tydnantaja on velvollinen perehdytykseen myds tyétehtavien muuttuessa tai uu-

sien tyovalineiden tai -menetelmien kayttoon ottamisessa.
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3.2 Perehdytyksen merkitys

Perehdytys auttaa tyontekijaa oppimaan tyotehtavansa mahdollisimman hyvin (Joki, 2021,
s. 85). Hyvin toteutettu perehdytys vie aikaa, mutta se on yritykselle kannattavaa, silla pe-
rehdyttdminen vahentaa virheita, joiden korjaamiseen kuluu usein useamman tyontekijan
tyoaikaa. Perehdytys tulisi kuitenkin suunnitella niin, etta se olisi mahdollisimman tehokas
ja nopea, silla mita nopeammin ohjausta ei enaa tarvita, sita nopeampaa perehdytys mak-
saa itsensa takaisin. Hyvin onnistunut perehdytys kasvattaakin yrityksen tehokkuutta seka
vahentaa nykyisten tyontekijoiden tyotaakkaa (Eklund, 2020b). Hyvin suunniteltu perehdy-
tys vahentaa virheiden maaraa ja auttaa tyontekijaa kasittamaan, mita hanelta odotetaan
(Cadwell, 1988, s. 3).

Huonosti hoidettu perehdytys voi laskea organisaation tehokkuutta pitkaksikin aikaa (Ek-
lund, 2020b). Pahimmassa tapauksessa tyontekija ei paase osaksi tydoyhteisoa tai opi tyo-
tansa hyvin. Epaonnistunut perehdytys voi johtaa myos tyontekijan irtisanoutumiseen.
Huonosti toteutettu perehdytys voi maksaa yritykselle hyvin paljon ja siina voi menna huk-
kaan koko perehdytykseen kaytetty aika. Tyontekijan irtisanoutuessa jo alkuvaiheessa yri-

tys joutuu kayttdmaan varoja uuteen rekrytointiin.

Hyvin toteutettu perehdytys tuo tyontekijalle varmuutta tyotehtaviensa suorittamiseen ja
auttaa saamaan perehdytettdvan nopeammin tydyhteisdn tuottoisaksi jaseneksi (Joki,
2021, s. 85). liman kunnon perehdytysta ja perehdytysmateriaalia, uusi tyontekija voi jou-
tua kdaantymaan muiden tyontekijoiden puoleen samoissa asioissa moneen kertaan. Hy-
van perehdytysmateriaalin ansiosta uusi tyontekija voi tarkistaa perehdytysmateriaalista,

miten tilanteessa tulikaan toimia tai miten jokin asia menee.

Perehdytyksen tulisi olla osa yrityksen toimintaa ja sen tulisi toimia yrityksen strategian tu-
kena (Eklund, 2020b). Yrityksen perehdytys luo mielikuvaa yrityksesta ja sen tulisi tukea
mielikuvaa, jonka tydntekija on saanut jo rekrytointivaineessa (Cadwell, 1988, s. 8). Yrityk-
sen tulisikin miettia, mitka ovat juuri heidan tavoitteitansa perehdytyksessa, ja mihin halu-
taan panostaa (Eklund, 2020b). Tavoitteita voi esimerkiksi olla uuden tyéntekijan osaami-
sen nostaminen halutulle tasolla, tydyhteisoon tutustuminen ja tydntekijdiden sitoutumisen

edesauttaminen.
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3.3 Perehdytysprosessi

3.3.1 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Eklundin (2020a) mielesta hyvaan perehdytyssuunnitelmaan kuuluu viisi paakohtaa:
1. Vastuunjako perehdytyksesta

Lapikaytavat asiat

Aikataulu perehdytykselle

Perehdytyksen toteutus

o & b

Perehdytettava

Perehdytyksen vastuuhenkild on tavallisesti lahiesihenkild (STTK, i.a.). Esihenkilon ei kui-
tenkaan tarvitse itse hoitaa koko perehdytysta, vaan perehdytysta voi delegoida myos
muille tyontekijoille. Perehdyttamisen vastuunjaon on oltava kuitenkin selkea, jotta valty-
taan paallekkaiselta tyolta ja jotta kaikki asiat tulee kaytya lapi riittavan hyvin (Eklund,
2020a). Perehdyttamisen tehtavia jaettaessa on otettava huomioon myos resurssien riitta-

vyys. Perehdyttgjille tulee olla tarpeeksi aikaa hoitaa perehdytys.

Perehdyttamisesta olisi hyva olla kirjallinen suunnitelma, josta kay ilmi perehdytyksen si-
salto ja eteneminen (STTK, i.a.). Eri osa-alueiden perehdyttajat olisi hyva kayda ilmi jo
suunnitelmasta. Suunnitelma tehdaan perehdytettaville aina henkildkohtaisesti, silla pereh-
dytettaviin asioihin vaikuttaa tyontekijan tulevat tyotehtavat, tydsuhteen kesto, aiempi ko-

kemus, koulutus ja ammattitaito (mt.).

Perehdytyksessa lapikaytavia asioita on muun muassa tyotehtavat, toimintatavat, peli-
saannot, jarjestelmat ja laitteet (Eklund, 2020a). Perehdytyksessa tutuksi tulee myos toimi-
pisteet ja muiden tydntekijoiden roolit. Mahdolliset vaaratekijat on myos kaytava lapi
(STTK, i.a.). EKklundin (2020a) mukaan perehdytyssuunnitelmaan olisi hyva kirjata kaikki

etukateen tiedossa olevat asiat, jotka tyontekijan on opittava tyossaan.

Eklund (2020a) huomauttaa, ettéd perehdytykselle on hyva laatia myo6s aikataulu. Aikatau-
lun ei tarvitse olla tiukka, koska ei voida tietaa, kauanko uusien asioiden oppimiseen ja

omaksumiseen menee perehdytettavalla. Aikataulu voikin olla vain arvio ja siina olisi
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kaytava lapi, milloin mikakin asia kaydaan lapi, ja missa jarjestyksessa. Aikataulu tulisikin

suunnitella loogisesti.

Eklund (2020a) kertoo, etta perehdytykselle on olemassa monia tapoja. Perehdytyksen voi
toteuttaa esimerkiksi koulutustilaisuutena, kaytannon tekemisen kautta, keskusteluna pe-
rehdyttajan tai tiimin kanssa, rynmatyoskentelyna, itsenaisena opiskeluna, verkkokurssina,
webinaarina, videona tai pelina. Koulutustilaisuus voi sopia tilanteisiin, jossa perehdytys
toteutetaan isolle joukolle, opetellaan uutta tai muuttunutta asiaa porukalla tai jos paivite-
taan tai yllapidetaan osaamista. Jotkin tyotehtavat opitaan vain kaytannon tekemisen
kautta, joten tama keino on hyva tallaisiin asioihin. Toteutustavan valinta tulisi valita ta-

pauskohtaisesti.

Tavallisista poikkeavia perehdytystapoja on tyontekijoiden yhteistyd, prosessin auki piirta-
minen, oppimispaivakirja ja mentorointi (Eklund, 2020a). Tyontekijoiden yhteistyd perustuu
vertaistukeen. Kun useampi kuin yksi tyontekija aloittaa samaan aikaan, tyontekijat voivat
yhdessa kasitella perehdytysta ja kannustaa toisiaan. Prosessin auki piitamisessa pereh-
dytettavia pyydetaan piirtamaan jokin prosessi auki. Taman jalkeen perehdyttajan kanssa
kaydaan lapi mahdollisia nakemyseroja ja sita, mista ne johtuvat. Oppimispaivakirja on
hyva keino tukea oppimista ja se toimii myos perehdytettavan muistikirjana. Mentoroin-
nissa pyritaan perehdytettavan ammatilliseen kehittymiseen ja mentori auttaa tassa. Men-

toroinnissa otetaan huomioon uuden tyontekijan yksilolliset tavoitteet.

3.3.2 Perehdytyksen osa-alueet

Perehdytyksen yhtena osa-alueena on yritys (Joki, 2021, s. 89). Yrityksesta tulisi kayda
lapi yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea. Mitka ovat yrityksen tuotteet tai palvelut? Kuka tai
ketka naita palveluja ostaa? Perehdytettavalle pitaisi myos aueta yrityksen arvot ja strate-
gia. Perehdytyksessa kaydaan lapi myos sita, mita yrityksesta halutaan viestia asiakkaille
ja ulkopuolelle. Tarkeita tietoja yrityksesta on myds yrityksen omistajuus. Perehdytettavalle
olisi hyva aueta missa kanavissa yritys mainostaa ja millaisella materiaalilla. Yrityksen in-
ternetsivuihin kannattaa myos tutustua. Hyppasen (2013) mukaan perehdytysmateriaalina

voidaan kayttaa esimerkiksi yrityksen vuosikertomusta tai palveluesitteita.



20 (37)

Joen (2021, s. 89) perehdyttajan muistilistan toisena kohtana on organisaatio. Organisaa-
tiosta tulisi perehdytyksen yhteydessa kayda lapi organisaation toimipisteet ja sidokset
muihin yrityksiin, esimerkiksi, jos yritys kuuluu osaksi jotain konsernia. Organisaation johto
ja esimiehet olisi my0s esiteltava perehdytyksen yhteydessa. Jos eri yksikoissa tai toimi-
paikoissa on keskeisia yhdyshenkiloita, olisi nama hyva mainita perehdytyksessa. Pereh-
dyttajat ja heidan sijaisensa ovat myos hyvin olennainen osa tyohon opastusta. Perehdy-

tyksessa on kaytava ilmi henkilot, jotka vastaavat esimerkiksi tydsuojelusta.

Kolmas lapikaytava asia perehdytyksessa on Joen (2021, s. 89) mukaan yrityksen toimin-
tatavat. Toimintatapojen kasittelyyn kuuluu yrityksen arvojen lapikaynti seka muut asiat,
jotka ovat yrityksessa tarkeita. Myos henkilokuntaan kohdistuvat odotukset tulisi lapikayda
perehdytyksessa. Odotuksiin littyy myds muun muassa ulkoinen olemus, kaytos ja tydasu.
Toimintatavoissa tulisi kasitella yrityksen asiakaspalvelua ja myyntia sekd ohjeistusta nii-
hin. Vaitiolovelvollisuus on hyva kayda myos toimintatapojen yhteydessa lapi, vaikka mo-
nissa paikoissa allekirjoitetaan erillinen vaitiolovelvollisuussopimus. Perehdytyksen yhtey-
dessa on hyva kayda lapi, mita asioita organisaatiosta voi kertoa ulkopuolisille ja mita ei
(Hyppanen, 2013).

Tyodpaikan tilat ja kulkutiet ja naihin liittyvat muut asiat olisi hyva kasitella perehdytyk-
sessa (Joki, 2021, s. 89). Tarkeita asioita on esimerkiksi tydpaikan sijainti, mita pitaa ottaa
huomioon, kun toihin saavutaan, onko halytysjarjestelmia, keilla kaikilla on avaimet, miten
kulkemista tyopaikalla valvotaan, mita ovat hatapoistumistiet. Myos tydpaikan parkkipaik-

kojen sijainti on oleellinen tieto uudelle tyontekijalle.

Viides asia Joen (2021, s. 90) perehdytyksen muistilistalla on tyoaika ja tyovuorot. Pe-
rehdytyksessa kaydaan lapi tyovuoron alkamis- ja loppumisaika, miten ylitoita tehdaan,
onko tyopaikalla mahdollisesti kaytdssa liukuvaa tydaikaa, ja jos on, niin mitka ovat liuku-
mien pelisdannaot. Liukuva tydajan ollessa kyseessa on hyva kayda lapi, onko tydpaikalla
tietty toimistotyoaika, jolloin tyontekijan on oltava paikalla ja onko liukumille jokin aikavali.
Tydaikoja kasitellessa olisi hyva perehdyttaa myds mahdolliseen tydajanseurantaohjel-
maan, jos tallaista on kohdeyrityksessa kaytossa. Tydaikojen lapikaynnissa kerrotaan

my0s ruoka- ja kahvitaukoihin liittyvat ohjeistukset.
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Tydaikoihin liittyy myos lomat ja muut poissaolot. Perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi,

kelle poissaoloista ensisijaisesti iimoitetaan tai kenen kanssa niista sovitaan. Sairauspois-
saoloihin liittyva ohjeistus kuuluu myos perehdytykseen. Sairauspoissaoloista on hyva tie-
taa, onko yrityksessa kaytossa omailmoitus -menetelma, vai tarvitaanko joka sairauspois-

saoloon todistuksen.

Perehdytyksen yksi osa-alue on palkkaus ja siihen liittyvat asiat (Joki, 2021, s. 90). Pal-
koista olisi hyva kayda lapi palkkausperusteet, palkanmaksupaiva ja muut palkanmaksuun
liittyvat rutiinit (Hyppanen, 2013). Verokortin toimitustapa on yksi oleellisista asioista, joka
on hyva kasitella. Palkoista puhuttaessa kaydaan lapi, onko kaytdossa mitaan palkkiojarjes-
telmia, maksetaanko muita lisia, onko yrityksessa luontoisetuja, milloin loma-ajan palkka
tai lomaraha maksetaan. Jos palkkoihin liittyy tuntikirjaukset jarjestelmaan, olisi hyva
kayda lapi, milloin tunnit on kirjattava, jotta ne siirtyvat palkanmaksuun oikein. Tyohon
saattaa liittya tydmatkoja, joista maksetaan kilometrikorvauksia tai paivarahoja. Perehdy-

tyksessa kasitellaan, miten matkat ilmoitetaan tai hyvaksytetaan.

Perehdytyksessa tulisi kayda lapi turvallisuusasiat seka tyoterveyshuoltoon liittyvat
asiat (Joki, 2021, s. 90). Kaikkien tydntekijoiden tulisi tietaa tydhon liittyvista vaaroista ja
riskeista (STTK, i.a.). Perehdytyksen aikana tyontekija oppii, missa yrityksessa on en-
siapuvalineet, miten menetellaan hairio- tai poikkeustilanteissa seka muut turvallisuuteen
littyvat asiat (Joki, 2021, s. 90). Tyoturvallisuuskeskuksen (2022, s. 8) perehdyttamisen
muistilistalla on listattu tyoterveyshuoltoon liittyvista asioista perehdytyksessa lapikayta-
viksi asioiksi muun muassa tyoterveyshuollon yhteistiedot ja yhteyshenkilot, tyoterveys-
huoltoon sisaltyvat palvelut, tydhontulotarkastus, tyopaikkaselvitys ja sairauspoissaolojen

ilmoituskaytannot.

Perehdytyksessa tulisi kayda lapi tyotehtavat ja tydssa kaytettavat laitteet seka tyovali-
neet (Tyoterveyslaitos, i.a.). Tyotehtavista on tarkeaa tietaa tehtavankuva ja sen merkitys
osana kokonaisuutta tyopaikalla. Tyontekijan tyon tavoitteet ja laatu on myos perehdytyk-
sessa lapikaytavia asioita (Joki, 2021, s.90). Tydvalineisiin ja tydssa kaytettaviin ohjelmis-
toihin on hyva perehtya opastuksen aikana. Omiin tydtehtaviin liittyen perehdytyksessa

voidaan kayda lapi tydergonomiaa.
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Joen (2021, s. 91) mukaan perehdytyksessa on kasiteltava koulutusta ja sisaista viesin-
taa. Sisaisen viestinnan lisaksi yksi tarkea asia on ulkoinen viestinta ja asiakasviestinta yli-
paansa. Sisaiseen tiedottamiseen liittyy esimerkiksi palaverit, tiedotteet, palautekeskuste-
lut perehdyttajan tai esimiehen kanssa seka perehdytysaineistoon liittyvat asiat (mts. 91).
Perehdytyksessa voidaan kasitella yrityksen sisaisia koulutuksia tai vaikka jatkokoulutus-
mahdollisuuksia. Perehdytyksessa voidaan kayda myos muita tyopaikasta riippuvia asioita

lapi, kuten esimerkiksi tydosuhde-edut ja alaan liittyvat erityispiirteet (mts. 91).

3.3.3 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytysta tulisi seurata ja arvioida, jotta perehdytysta voidaan tarvittaessa kehittaa
(Ahokas & Makelainen, 2013). Eklundin (2022) mukaan perehdytyksen isoin haaste on
seurannan puutteellisuus. Joskus seurantaa ei ole ollenkaan. Hanen mukaansa seuranta
koko perehdytyksen ajan on tarkeaa, vaikka perehdytyksen intensiivisin vaihe onkin pereh-
dytyksen alkupaassa. Perehdytyksen seurannassa olennaista on sopia perehdytettavan
kanssa, milloin arvioidaan tyotehtavien sisaistamista seka tyoyhteison sisaan paasemista
(Joki, 2021, s. 95). Tama viestittaa perehdytettavalle, etta hanta pidetaan tarkeana ja sa-

malla se antaa tilaisuuden antaa palautetta perehdytyksesta.

Perehdytys olisi hyva arvioida ohjaajan ja perehdytettavan kanssa yhdessa (Tyoterveyslai-
tos, i.a.). Palaute kannattaa kirjata ylos ja perehdytysprosessia olisi hyva kehittaa saatujen
palautteiden avulla. Ahokas ja Makelainen (2013) esittavat, etta arvioinnissa tulisi miettia,
saavutettiinko perehdytyksen tavoitteet ja oliko suunnitelma onnistunut. Myds negatiiviset
asiat olisi hyva rohkeasti keskustella ja ottaa esiin. Jos perehdytyksessa jokin epaonnistui
tai jossain olisi korjaamisen varaa, on hyva tuoda nama asiat esiin, jotta perehdytyspro-

sessia voidaan kehittaa parempaan suuntaan.
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4 PEREHDYTTAMINEN SUOMEN LAKITILITOIMISTO OY:SSA

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa, mika on toimeksiantajayrityksen perehdytyksen
nykytilanne seka miten sita voitaisiin kehittaa. Tavoitteena on selvittaa, millainen perehdy-
tysprosessi sopii toimeksiantajayritykselle ja mita asioita perehdytysoppaassa tulisi olla.
Yhtena tutkimuksen osa-alueena on selvittaa, mika merkitys perehdytyksessa on tyonteon
kannalta. Tutkimuksessa naita asioita lahdettiin selvittamaan seka perehdytettavan etta

perehdyttajan nakokulmasta.

4.1 Tutkimuksen toteutus ja menetelmat

Tutkimuksessa kaytettiin laadullisia menetelmia. Kvantitatiivista tutkimusta tulkitaan tilasto-
jen ja numeroiden avulla, kun taas kvalitatiivisella tutkimuksella pyritdan ymmartamaan
kohteen laatua, ominaisuuksia tai merkityksia (Jyvaskylan yliopisto, 2021). Tassa opinnay-
tetyOssa haluttiin selvittaa tyontekijoiden kokemusten pohjalta perehdytyksen tilannetta ja
kehitystoiveita, siksi menetelmaksi valittiin laadullinen tutkimus. Tutkimuksen nakokulmana
oli kokemusnakokulma. Kokemusnakdkulmassa tarkoitus ei ole selvittaa taydellista to-

tuutta, vaan keskittya tutkittavien kokemuksiin (Jokinen, i.a.).

Tutkimus toteutettiin teemahaastattelulla seka havainnoimalla. Teemahaastattelussa tutkit-
tavasta asiasta poimitaan etukateen teemoja ja runkokysymyksia, joiden pohjalta haastat-
telu toteutetaan (Vilkka, 2021, Tutkimushaastattelun muodot -luku). Tarkoituksena on
edeta teemoittain ja kysymyksia kysytaan haastateltavan muiden vastausten pohjalta.
Teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma (George, 2022). Sen haasteina voidaan
pitaa sita, etta kysymykset voivat vaihdella paljonkin haastateltavien valilla. Teemahaastat-
telu valittiin, koska haluttiin selvittaa tyontekijoiden nakdkulmaa tutkimusongelmaan. Tee-
mahaastatteluun valittiin haastateltavat heidan tyotehtaviensa ja tyokokemuksensa mu-
kaan. Tyontekijoista haastateltiin henkildita, jotka ovat olleet tyoharjoittelijoiden ohjaajina
tai perehdyttdjina, seka tyontekijoita, joiden tydsuhde on alkanut harjoittelun kautta.

Haastatteluista suurin osa toteutettiin Teams-puheluina, yksi haastattelu toteutettiin toimis-
tolla. Haastattelut toteutettiin viikon aikana. Teams-puhelut nauhoitettiin, jotta vastauksiin

oli helppo palata myohemmin. Havainnointi tapahtui opinnaytetyon kirjoittajan oman
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kokemuksen pohjalta. Havainnoinnissa tutkija on osallisena tutkittavan kohteen tilanteissa
(Vilkka, 2021, Osallistuva havainnointi ja tarkkailu -luku). Havainnointi on toteutunut, kun
havainnoija on ollut ohjaamassa tyoharjoittelijaa taman koko tyoharjoittelujakson aikana
seka havainnointia on tapahtunut myos havainnoijan koko tyouran aikana toimeksianta-

jayrityksessa.

Teemahaastattelussa oli perehdyttajille ja perehdytettaville omat kysymyksensa ja tee-
mansa. Teemat olivat Iahtokohtaisesti kuitenkin molemmilla ryhmilld samankaltaiset, koska
tarkoituksena oli selvittdd samoja asioita molemmista nakokulmista. Perehdyttajien teemat
olivat nykyinen prosessi ja perehdytyksen sisalto ja materiaalit. Perehdytettavien teemat
olivat oma kokemus perehdytyksesta ja kehitysehdotukset. Teemahaastattelun runko 10y-

tyy taman tutkimuksen liitteista (liite 1).

4.2 Aineiston kasittely

Teemahaastatteluiden jalkeen vastaukset litteroitiin. Vastauksista |0ytyi yhtenevaisyyksia
perehdyttajien vastausten kesken seka myos perehdytettavien kesken. Haastateltavia oli
yhteensa kuusi henkilda ja tdaman lisaksi tyon kirjoittajan omat havainnot on otettu huomi-
oon. Vastauksia saatiin perehdyttajan nakdkulmasta neljaltd henkildltd seka perehdytetta-
van nakokulmasta viidelta henkilolta. Kaksi haastateltavaa vastasi molemmista nakokul-

mista haastattelukysymyksiin. Taman kokoisessa organisaatiossa haastateltavien maara

on ollut sopiva.

Tutkimuksen tuloksissa kdaydaan lapi perehdyttamisen nykytilanne ensin perehdyttajien ja
sitten perehdytettavien nakdkulmasta. Taman jalkeen kasitelladn haastatteluissa esiin
nousseita kehitysideoita ja tarvittavia toimenpiteita molempien osapuolten nakokulmasta.

Lopuksi tehdaan yhteenveto haastatteluista.

4.2.1 Nykytilanteen kuvaus

Haastatteluissa kaytiin lapi perehdyttajien nakdokulmasta nykyista prosessia. Perehdytetta-
vien kanssa kasiteltiin omaa kokemusta perehdytyksesta. Havainnoinnit on tehty perehdyt-
tajan nakokulmasta.
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Perehdyttajat olivat melko yksimielisia perehdytysprosessista. Nykyinen prosessi ei ole yh-
tenainen, eika sita ole suunniteltu yritystasolla. Jokainen perehdyttaja on itse suunnitellut
perehdytyksen lahinna tyotehtavien mukaan. Perehdytys etenee normaalisti paiva ja teh-
tava kerrallaan. Valilla tama tapa herattda epavarmuutta siita, etta tuleeko kaikki tarpeelli-
nen opetettua. Perehdyttajat ovat ottaneet huomioon perehdytysta suorittaessaan myos

esimerkiksi harjoittelijoiden kohdalla nayttojen aiheet.

Perehdyttajat eivat ole saaneet varsinaisia ohjeita perehdytykseen. Perehdyttajilla ei ole
ollut perehdytykseen tukilistaa tai varsinaista muutakaan materiaalia, joka olisi nimen-
omaan perehdytysta varten tehty. Apuvalineina on ollut ohjelmistojen ohjevideoita. Apuja
on saanut lisaksi tyOkavereilta. Kukaan perehdyttaja ei ole joutunut yksin perehdyttamaan,
vaan usein on saatu apua muilta tyontekijoiltd. Perehdytysta on saattanut olla myds use-

alla eri toimipaikalla.

Perehdytettavien vastaukset jakautuivat selkeasti kahteen leiriin. Siina missa osa koki, etta
perehdytys on ollut hyvinkin riittava ja kattava, osa oli sita mielta, etta perehdytys ei ole ol-
lut heidan kohdallaan kovinkaan suunniteltu tai selked, vaan se on tuntunut hyvin hajanai-
selta. Vastauksista pystyi paattelemaan, ettad henkildt, jotka ovat nyt perehdyttaneet uusia
tyontekijoita, ovat omien kokemustensa perusteella osanneet perehdyttaa materiaalin

puutteesta huolimatta selkeasti ja kattavasti.

Mulla on kaikinpuolin kylla sellainen kokemus, etta oli niinku onnistunut pereh-
dytys mun osalta.

Perehdytettavien vastauksista kavi ilmi, etta perehdytys on edennyt yleensa sen mukaan,
mita tyotehtavia on tullut vastaan. Varsinaista suunnitelmaa perehdyttamiseen ei ole ollut
kenenkaan kohdalla. Moni perehdytettava on oppinut asioita olemalla itse oma-aloitteinen
ja kysymalla asioista seka tehtavista. Valilla on voinut saada myas ristiriitaista tietoa, silla
joku toinen on voinut ohjeistaa saman asian eri tavalla kuin joku toinen. Perehdytettavat

ovat saaneet myds opetella paljon asioita oma-aloitteisesti. Taman koettiin olevan kuiten-
kin hyvakin asia, silla itse selvittamalla asia voi jaada paremmin mieleen, kuin jos se olisi

kayty perehdytyksessa lapi.
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Aika paljon oli omaehtoista oppimista. — — Olisi toivonut, ettd alkuun oltaisiin
katsottu enempi asioita yhdessa, mutta sitten taas toisaalta on taa itsenaista
tyota, niin ehka siina oppi siihen, etta ite ne asiat taytyy kaivella.

Perehdytettavat kokivat, etta perehtymiseen on annettu paljon aikaa, mika on ollut hyva
asia. Vastauksista kavi kuitenkin ilmi, ettd perehdyttamiseen kuluvaa aikaa voisi lyhentaa
aika paljon selkealla suunnitelmalla. Kaikki perehdytettavat kokivat, etta kaikkea on voinut
kysya, jos jokin asia on jaanyt epaselvaksi. He kokivat, etta aina loytyy joku, joka tietaa

asian, joten ketaan ei ole jatetty yksin.

TyOyhteis06n paasi tosi hyvin mukaan heti ja otettiin vastaan hyvin, mutta sitten
just tammaoinen tyohon kiinni paaseminen oli vahan ehka sillain alkuun haasta-
vaa, mutta sitten toisaalta siina annettiin paljon aikaa.

Perehdytyksessa paavastuussa on ollut normaalisti harjoittelun ohjaaja. MyoOs esimies on
osallistunut aina jollain asteella perehdytykseen. Ketaan ei ole vain yksi henkilé perehdyt-
tanyt alusta loppuun. Normaalisti perehdytysta on hoitanut vahintdan saman toimiston

koko henkilosto jollain asteella.

4.2.2 Perehdytysprosessin kehitysideat

Perehdyttajien kehitysideoihin nousi paljon samoja asioita. He kokivat, etta jonkinlainen
perehdytyksen muistilista ja perehdytysopas olisivat todella tarpeellisia. Muistilistan avulla
saataisiin perehdytysta suunniteltua ja aikataulutettua. Samalla pystyttaisiin huolehtimaan
siita, etta kaikki oleelliset asiat on kayty lapi. Jotkut asiat voi olla helpompi opettaa suulli-
sesti kirjallisen sijaan, mutta kirjallisesta on katevampi tarkistaa jo lapikaydyt asiat myo-

hemmin.

Taa perehdytyskansio, mita sa nyt tassa olet tekemassa, niin se olis kylla ihan
hyva tyokalu perehdyttjillekin, etta tulis kaytya ne tietyt samat asiat. — — Kaikilla
olisi tavallaan ne samat tiedot, kun ne lahtee meilta harjoittelusta.

Perehdyttajat korostivat suunnitelmallisuuden tarkeytta. Myos roolinjakoa pidettiin tar-
keana. Olisi hyva, jos perehdytys suunnitellaan ja roolit jaetaan ennen kuin uusi tyontekija
tai harjoittelija tulee taloon. Tyontekijoille voi olla erilaisia tydtehtavia ja vahvuuksia ja pe-

rehdytyksen roolit olisi hyva jakaa naiden mukaan. Esiin nostettiin myos se, etta jos tulee
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kerralla tai lyhyen ajan sisaan useampia harjoittelijoita, olisi hyva suunnitella perehdytys
niin, etta voidaan kerralla perehdyttaa useampaa tyontekijaa. Tama olisi tehokkaampaa ja
se saastaisi aikaa perehdyttgjiltakin. Tama tapa voisi myos tiivistaa ja yhdistaa uusia tyon-

tekijoita, ja he saisivat toisiltaan tukea uusien asioiden oppimisessa.

Perehdytysoppaan sisalloksi toivottiin yritykseen liittyvia asioita, kuten tyoajat, tauot, liuku-
mien kaytto, tyontekijoiden roolit ja tydnkuvat, lakipuolen esilletuonti, salassapito, rahanpe-
sulaki, asiakkaan tunteminen. Tyotehtaviin liittyen arveltiin, etta olisi hyva kayda perustyo-

tehtavat lapi. Oppaasta ei valttamatta tarvitse 16ytya yksityiskohtaisia ohjeita naihin, mutta

olisi hyva, jos oppaassa mainitaan, mista ohjeet ovat lIoydettavissa. Useampi perehdyttaja

pohti, etta olisi hyva, jos perehdytysoppaassa olisi esimerkkeja tositteista, joissa on kasi-

telty eri arvonlisaverokantoja, silla nama voivat olla alkuun haastavia.

Semmonen, minka on huomannut, niin alvit. lhan oikeasti konkreettisesti kay-
taisiin muutamia laskuja lapi, missa on jotenkin ihan hullusti ilmoitettu alvit. Etta
niitd oppisi ihan oikeasti lukemaan niita laskuja. Etta siella voi olla sita viivas-
tyskorkoa, siella voi olla 0-veron alaista.

Tiedon hakemisen merkitys tuli esiin haastatteluissa. Sen sijaan, etta asioista kysytaan,
olisi hyva oppia myds tiedon etsimisen taito. Perehdyttajat ajattelivat, etta oppaassa voitai-
siin kayda lapi eri tahoja, mista voi tietoa etsia. Tallaisista tahoista voisi esitella esimerkiksi
Verohallinnon ja Tulorekisterin. Tyoehtosopimusten tulkinnan voisi myos mainita. Pereh-
dyttajat kertoivat, etta olisi hyva, jos uusi tyontekija osaisi etsia oma-aloitteisesti tietoa asi-
asta ja perehtyisi asiaan. Tallaisissa tapauksissa asian voi joutua varmistamaan asianpe-
rehdyttajalta, mutta kun asiaan on itse perehtynyt ensin, se jaa paremmin mieleen ja asia

on helpompi kasittaa.

Oppii hakeen eri tahoilta tietoa, Verohallinnosta, Tulorekisterista, tydehtosopi-
misten tulkintaa. Hyvin oma-aloitteellisuutta tarvitaan.

Yleisesti ottaen perehdyttajat kokivat, ettd perehdytysopas on todella tarpeellinen toimeksi-
antajayritykselle. Suunnitelmallinen perehdytys takaa jokaiselle uudelle tydntekijalle samat
lahtotiedot. On hyvin tarkeaa, etta perehdytyksen tasossa ei olisi valtavan suuria eroja ja
voidaan olettaa, etta jokainen tietda vahintaan perehdytysoppaassa olevat asiat. Suunni-

telmallinen perehdytys edesauttaa paremmin tyontekijaa paasemaan tyohon ja
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tyoyhteisoOn mukaan. Lisaksi se vahentaa perehdytykseen ja tyon opetteluun kaytettavaa

aikaa niin perehdytettavalta kuin perehdyttajalta.

Perehdytettavien kehitysideat eivat juurikaan eronneet perehdyttajien ideoista. Perehdytet-
tavat toivoivat, etta ohjaajalla olisi enemman aikaa perehdytykseen. Tyon aloitus voisi olla
perehdytyksen kannalta intensiivisempaa. Olisi hyva, jos esimerkiksi ensimmaisen viikon
aikana kaytaisiin kaikki perusasiat lapi. Perehdytettavat toivoivat myos jonkinlaista pereh-
dytyssuunnitelmaa, joka sisaltaisi kaikki oleelliset ja yleiset asiat. Esiin nostettiin kuitenkin
sekin, etta tallainen listaus ei saa olla ainoa perehdytyksen materiaali, eika ole tarpeen
noudattaa orjallisesti pelkkaa listaa. Toivottiin, etta lista olisi nimenomaan tukilistana. Kai-
ken kaikkiaan perehdytettavat kokivat, etta perehdytysopas olisi hyva tyokalu tyon aloituk-

seen.

Perehdytysoppaaseen ei voi sisallyttaa kaikkea, mika tyon tekemiseen liittyy, koska siita
tulisi liian raskas. Perehdytettavat ehdottivat, etta oppaaseen tulisi yleisimpia asioita. Op-
paassa voisi olla my0s listauksia eri ohjeisiin ja selkeat ohjeet, mista nama loytyvat. Yli-

paansa toivottiin, etta kaikenlainen materiaali tydhon liittyen olisi helposti I0ydettavissa ja

mielelladan samassa paikassa.

Perehdytettavien mielesta olisi hyva ottaa huomioon aiempi kokemus ja osaaminen pereh-
dytysta suunniteltaessa. Ohjaajien roolien jako seka ylipaansa tyonjako olisi myds positiivi-
nen asia. Tama olisi hyva olla perehdytettavillakin tiedossa. Perehdytykseen voi sisaltya

erilaisia koulutusvideoita. Naihin olisi hyva saada tunnukset jo heti perehdytyksen alkuvai-

heessa.

Itse perehdytysoppaan sisallosta toivottiin ihan yleisia asioita, kuten organisaatioon ja tyo-
suhteeseen liittyvat asiat, perusasiat kirjanpidon ohjelmista seka tyoterveyteen liittyvat
asiat. Tyoterveyshuollon tiedot ja sairauspoissaolojen toimintaohjeet oli tarkea asia, jonka
toivottiin 16ytyvan oppaasta. Yksi perehdytettava toivoi viestinnastd oman osion perehdy-
tysoppaaseen. Tassa osiossa kaytaisiin lapi seka sisaista etta ulkoista viestintaa, jotta tie-
detaan, missa ja miten yritys viestittaa asiakkailleen ja miten halutaan myaos tyontekijoiden
viestivan. Perehdyttavien mielesta oppaassa voisi olla yleisia kirjanpidon ohjeita, esimer-

kiksi viestintaankin liittyen, millaisia raportteja kirjanpidon ohjelmista saa, ja mita
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lahetetaan asiakkaalle. Kaytossa olevien eri ohjelmien lapikayntia myos toivottiin oppaa-
seen. Johdon puolelta tuli myos ehdotus, etta ohjelmistojen esittelyissa voitaisiin mainita

henkilot, joilta voi kysya tukea minkakin ohjelman kaytossa.

4.2.3 Yhteenveto tutkimuksen tuloksista

Yhteenvetona seka perehdyttajat etta perehdytettavat kokivat, etta perehdytysopas olisi
hyva asia, joka helpottaisi perehdytysta ja joka olisi hyva tyokalu perehdytyksessa. Talla
hetkella perehdytys ei ole kovin suunniteltua, vaikkakin perehdytettavista osa on kokenut
perehdytyksen olleen tasta huolimatta onnistunut. Perehdytysta pystyisi suunnittelulla ja
toita jakamalla tehostamaan paljonkin. Tyohon paasisi nopeammin sisaan suunnitelmalli-
semmalla tydhon opastuksella, joka olisi seka perehdyttajan etta perehdytettavan kannalta
hyva asia. Myos toimeksiantajayritys hyotyisi suuresti, jos perehdytykseen kuluu vahem-
man henkildtyotunteja. Suunnitellumpi perehdytys antaisi suurin piirtein samat Iahtokohdat

kaikille uusille tyontekijoille, joten kukaan ei taman suhteen joutuisi eriarvoiseen asemaan.

Perehdytysoppaan sisaltoon haluttiin tydon tekemiseen ja yrityksen toimintatapoihin liittyvaa
ohjeistusta. ltse tydontekemiseen liittyvia ohjeita toivottiin myds oppaaseen. Nama ohjeet
tosin voivat olla my6s muualla kuin oppaassa, mutta oppaasta voisi I6ytya polku ohjeisiin.
Perehdytykseen voisi liittya myos perehdytyksen muistilista, joka olisi perehdytyksen apu-

valineena.

4.3 Perehdytysopas

Perehdytysopasta tyOstettiin koko opinnaytetyoprosessin ajan. Ennen oppaan aloittamista
olin jo hieman suunnitellut sen sisaltda tydssa eteen tulleiden ideoiden pohjalta. Kun tutus-
tuin perehdyttamiseen teoriatasolla, oppaan suunnittelu eteni. Teorian avulla paatin, mita
asioita oppaaseen tulee liittyen yritykseen ja tydsuhdeasioihin. Haastattelut toimivat myos
hyvana pohjana sille, mita tydntekijat toivoivat oppaasta 16ytyvan. Haastatteluissa tuli ilmi
esimerkiksi se, ettd perehdytysoppaaseen toivottiin ohjeita viestintaan ja tyotehtaviin liit-
tyen. Tyotehtaviin koskien esitettiin idea, etta perehdytysoppaassa voisi olla tositteiden tili-
Oimisesimerkkeja sellaisista tapauksista, joissa vasta-aloittaneilla kirjanpitajilla on ollut

usein haasteita.
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Organisaation esittelyosioon kaytin tietoja yrityksen markkinointimateriaalista ja kotisivuilta,
seka myos oman tiedon pohjalta. Tyosuhdeasioihin, kuten palkanmaksuun, poissaoloihin,
tyoskentelyyn ja tyoskentelyvalineisiin liittyviin asioihin kaytin yrityksen materiaaleja seka
osa sisallosta tuli esimiehen kanssa keskustellessa esille. Kuuntelin sisallon suunnitte-
lussa esimiesten toiveita ja he my0Os tarkastivat tiedot oppaasta, jotta ne ovat oikein esi-
tetty. Asiakkaan tuntemiseen seka rahanpesulakiin liittyvat materiaalit ovat yrityksen sisai-

sistd materiaaleista koostettuja.

Ohjelmistoesittelyt kirjoitin omien tietojeni pohjalta ja kerasin esimiesten toiveiden mukai-
sesti ohjelmistoesittelyjen yhteyteen tiedot tyontekijoista, jotka ovat parhaita auttamaan ky-
seisen ohjelman kaytossa. Kirjanpidon seka palkanlaskennan ohjeet olen niin ikaan Kirjoit-
tanut omien tietojeni avulla. Kerasin myds ohjelmistojen omien ohjeiden linkkeja oppaa-

seen, jotta ne l16ytyvat helposti.

Perehdytysopasta on lapikaynyt prosessin aikana seka esimies etta kaksi tyontekijaa.
Heilta on tullut kommenttia asioiden esitystapaan ja muutamia lisayksia on heidan kom-

menttien perusteella tehty.

Oppaan lisaksi kokosin perehdytyksen muistilistan perehdyttamisen tarkistuslistaksi. Muis-
tilistassa on tyon aloitukseen liittyvia asioita, kuten tarkistuslista eri tunnuksista ja tyovali-
neista. Yksi aloituksen muistettavista asioista on perehdytysopas. Muistilistaan on koottu
kirjanpito-ohjelmien osa-alueet, jotta nekin tulee kaytya lapi perehdytyksen aikana. Muisti-

listan lopussa on myds avoimia kohtia, joihin voi lisata asioita muistilistan ulkopuolelta.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayritykselle perehdytysopas, jotta uudet
tyontekijat saisivat tasalaatuisen perehdytyksen tyon aloittaessaan. Oppaan suunnittelu-
vaiheessa teoreettinen viitekehitys koottiin henkilostdjohtamisen seka perehdytysprosessin
ymparille. Johdannossa sivuttiin myos taloushallintoalan kehitysta, koska ohjelmistojen ke-
hitys seka digitalisaation lisdantyminen synnyttavat tarvetta jatkuvalle perehdytykselle.
Alan tyovoimapula myds lisaa henkilostojohtamisen seka onnistuneen perehdytyksen mer-

Kitysta.

Opinnaytety6 ei sinansa tuo uutta nakdkulmaa alalle, mutta se on hyvin tarkea toimeksian-
tajayritykselle, joka on lyhyessa ajassa kasvanut nopeasti muutaman hengen tyollistavasta
yrityksesta keskisuureksi tilitoimistoksi. Kasvun myo6ta korostuu yrityksen eri prosessien
kuvaaminen. Nopeasti kasvava yritys palkkaa uusia tyontekijoita ja talloin on tarkeaa, etta

perehdytysprosessi on suunnitelmallinen, sujuva ja mahdollisimman tehokas.

Tutkimuksessani selvitin, mika on henkiléston nakemys yrityksen nykyisesta perehdytys-
prosessista. Haastateltavia oli yhteensa kuusi henkilda. Toimeksiantajayritys tyollistaa alle
20 henkilda, joten teemahaastatteluiden tuloksista kerrottaessa on vaikea esittaa asiat
niin, ettei vastanneita tunnisteta yrityksen sisalla. Tasta syysta osa haastatteluissa esiin
tulleista huomioista on taytynyt jattaa ulkopuolelle tasta tyosta. Haastattelutilanteet olivat
rentoja ja haastateltavat pystyivat keskustelemaan vapautuneesti. Haastattelutilanteissa
kavi ilmi, etta perehdytysopas koettiin hyvin tarpeelliseksi ja hyvaksi asiaksi yritykselle.
Osa odotti kovasti, etta padsee kayttamaan sita perehdytyksessa ja lukemaan sen myos
itsekin, vaikkei toisen tydntekijan perehdyttaminen olisi juuri ajankohtaista. Teemahaastat-
teluihin liittyy my®os riski, ettei kaikki haastateltavat ole valttamatta vastanneet taysin omien
mielipiteidensa mukaisesti kysymyksiin. Kyseessa on kuitenkin organisaatio, jossa kaikki
tyontekijat tuntevat toisensa. Tydpaikalla on aina ollut hyva tydilmapiiri ja tyontekijoiden
kesken on keskusteltu melko avoimesti yrityksen asioista, jonka takia uskon, ettéd vastauk-

set olisivat totuudenmukaisia.

Opasta ei otettu kayttdon viela opinnaytetydprosessin aikana, joten sen kaytosta ei ole
viela palautetta saatavilla. Tarkoitus on kuitenkin mahdollisimman pian ottaa se
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yrityksessa kayttoon ja vaikka opinnaytetyo on valmis, on tarkoituksena selvittaa, miten
opas kaytannodssa toimii. Perehdytysopas on tarkoitettu olevan jatkuvasti kehitettava tyo-
kalu. Sita on helppo paivittaa ja tietoja voidaan tarpeen mukaan lisata. Opasta on tarkoitus
viela kehittaa niin, etta sita voisi muokata tydtehtavien mukaan. Toimeksiantajayrityksella
voi olla tyotehtavia, joihin ei esimerkiksi sisally ollenkaan palkanlaskentaa. Tyontekijoilta,
joiden tyotehtavat eivat sisalla palkanlaskentaa, voitaisiin palkanlaskentaan liittyvat asiat
jattaa pois perehdytysoppaasta. Perehdytyksen jalkeen on myos aikomus arvioida pereh-

dytyksen onnistumista.

Jatkotutkimuskohteina voisi olla oppaan toimivuus. Tassa tyossa toimivuutta ei ole paasty
viela testaamaan, joten oppaan kayttaminen olisi oiva jatkotutkimuskohde. Tutkimuksessa
voitaisiin vertailla, kuinka pitkd on perehdytyksen kesto ja ylipdansa kokemus tdiden aloi-

tuksesta oppaan kanssa seka mita nama ovat ilman opasta.

Opinnaytetyon kirjoittaminen oli hyvin aikaa vievaa prosessi. Hankalinta tyossa oli aikatau-
lun laatiminen ja siina pysyminen seka itse tyon aloittaminen. Alkuperainen aiheenikin
muuttui ennen tyon aloitusta. Opinnaytetyon kirjoittaminen seka kokopaivatyo oli melko
haasteellista yhteensovittaa perhe-elaman kanssa. Kun opinnaytety6ta alkoi kirjoittaa, ete-

neminen oli helpompaa. TyoOkiireet valilla hidastivat opinnaytetyon tekemista.

Aloitin perehtymalla ensin muihin samasta aiheesta kirjoitettuihin opinnaytetoihin. Tarkas-
telin niista varsinkin sisallysluetteloa seka rakennetta. Otin selvaa myds, mita tutkimusta-
poja oli kaytetty. Muista opinnaytetodista sain vinkkeja myos lahteisiin, jotka olivatkin seu-
raava kohde. Selailin materiaalia eri lahteista niin koti- kuin ulkomaisilta sivustoilta. Kaytin
enimmakseen verkkolahteita, joita Ioytyikin yllattavan hyvin. Monista Kirjoista oli myos saa-
tavilla e-kirjoja. Lahteisiin tutustumisen jalkeen Kirjoitin teoreettista viitekehysta. Tutkimus-
ongelman pohtimisen jalkeen aloin heti miettia jo haastattelun teemoja ja kysymyksia. Aloi-
tin rakentamaan myds perehdytysoppaan runkoa jo tdssa vaiheessa. Toteutin haastattelut
seka tein niistd yhteenvedot. Teoriaosuus viimeisteltiin tassa kohtaa. Perehdytysopas kir-
joitettiin loppuun seka opinnaytetyon loppupohdinnat.

Prosessi onnistui hyvin. Haasteet liittyivat enimmakseen ajankayttoon. Jos aikaa olisi ollut

enemman, oltaisiin voitu perehdytysopas ottaa kayttoon ja sisallyttdaa opinnaytetydhodn sen
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kayttoon liittyva palaute ja kokemukset. Talla tavalla perehdytysopas olisi voinut muovau-
tua viela eri muotoon kuin se on nyt. Tama olisi voinut myds tuoda onnistuneemman lop-

putuloksen.

Opinnaytetyon tuotos, perehdytysopas, hyodyttaa seka yritysta etta tyontekijoita. Yritys
pystyy hoitamaan perehdytyksen tasalaatuisesti ja suunnitellusti. Voidaan olla myos var-
moja, etta kaikilla tyontekijoilla on vahintaan perehdytysoppaan tiedot hallussaan. Tyonte-
kijoillekin opas toimii tyOkaluna tyon aloituksessa, mutta myds myohemmin tydssa. Op-
paasta voi helposti tarkistaa tietoja ja niihin voi palata aina tarvittaessa. Perehdyttgjilla se
antaa pohjan perehdytykseen. Kenenkaan ei tarvitse alusta lahtien suunnitella perehdytyk-

sen kulkua. Tama saastaa tydaika ja hyodyttaa tyontekijaa seka yritysta.
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Liite 1. Teemahaastattelun kysymysrunko

Perehdyttija

Teema 1 Nykyinen prosessi

Millainen perehdytysprosessi on talla hetkella?
Miten perehdytys suunnitellaan?

Mita apuja perehdytykseen on tarjolla?

Miten perehdytysta seurataan?

Oletko saanut ohjeistuksen perehdytykseen?

Teema 2 Perehdytyksen sisalto ja materiaalit

Mita asioita perehdytyksessa tulisi kayda lapi?

- Organisaatio (mita asioita?)

- Tyobtehtavat (miten tarkasti?)

Onko perehdytyksen roolit selkeat?

Millaista materiaalia perehdytykseen pitaisi olla?
Muita kehitysehdotuksia?

Perehdytettava

Teema 1 Oma kokemus perehdytyksesta

Millaisen perehdytyksen sait aloittaessasi tyon?

Kuka perehdytti

Mita kaytiin lapi (organisaatio, tyotehtavat)

Mika oli perehdytyksessa onnistunutta? Mika epaonnistunutta?

Oliko perehdytys mielestasi kattava ja riittava?

Teema 2 Kehitysehdotukset

Mita asioita olisit halunnut kasiteltavan perehdytyksessa?
Millaista perehdytysmateriaalia tulisi olla?

Muita kehitysehdotuksia?
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