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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda tilitoimiston kayttoon toimiva ja toi-
meksiantoryityksen tarpeita vastaava perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas uuden tyénteki-
jan perehdyttamisen tueksi. Tilitoimistolla ei ollut ennestaan perehdytyssuunnitelmaa, joten pro-
duktille oli toimeksiantajan puolelta todellinen tarve. Nykyista perehdytysopasta ei ole hyédyn-
netty perehdytyksen aikana.

Perehdytyssuunnitelman liitteena oleva perehdytyskortti tai perehdytyksen tarkistuslista on ra-
jattu toimeksiantajan pyynndsta pois, koska sille ei koettu olevan talla hetkella tarvetta organi-
saatiossa. Valmistunut produkti on rajattu koskemaan ensisijaisesti uuden kirjanpitajan, jolla ei
ole aikaisempaa tydkokemusta tilitoimistoalalta, perehdyttamista.

Produktin tavoite on vastata organisaation tarpeita ja olla helposti paivitettavissa. Perehdytys-
suunnitelman tavoite on selkeyttda perehdytyksen kulkua ja vastuunjakoa. Perehdytysoppaan
tavoite on hyoddyttaa aidosti toimeksiantajaa, eli olla kayttdkelpoinen. Perehdytysoppaan laadin-
nassa on tavoitteena tuottaa tiivis sisaltd, joka sisaltda haastatteluissa esille nousseet oleellisim-
mat asiat uuden tyontekijan perehdytyksessa. Oppaan ensisijainen kayttaja on uusi tyontekija ja
suunnitelman kayttajina perehdytyksen eri osapuolet.

Opinnaytetyon tietoperusta on koottu perehdytyksesta kirjoitettuun tietoon seka tilitoimistotyon
kuvaamiseen. Primaarisen aineiston hankintamenetelmana on kaytetty puolistrukturoitua tee-

mahaastattelua ja analysointimenetelmana litterointia, seka tulkintaa. Haastatteluissa on haas-
tateltu kahta esihenkil6a, seka yhta tyontekijaa kaikista seitsemasta toimipisteesta.

Produktit vastaavat niille asetettuja tavoitteita. Perehdytyssuunnitelma on onnistunut erityisesti
niiltd osin, etta siihen laadittu ajallisesti loogisessa jarjestyksessa eteneva perehdytysmalli on
selkeyttanyt perehdytyksen etenemista. Perehdytysopas on onnistunut erityisesti siten, etta se
sisaltda kaikki haastatteluiden kautta esille nostetut oleellisimmat asiat ollen helposti muokatta-
vissa ja tiivis. Produkteja on helppo paivittaa, koska ne on jaettu sahkdisena versiona. Toimeksi-
antajan antaman palautteen perusteella valmistuneet produktit ovat erittdin onnistuneita.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on perehdytyssuunnitelman ja perehdytysoppaan tuottaminen
tilitoimistolle ja produktien tekoprosessin kuvaaminen. Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisen

opinnaytety6én muodossa.

Toiminnallinen opinnaytetyd perustuu konkreettiseen olemassa olevaan tehtavaan, johon etsitdan
ratkaisua opinnaytetydn avulla. Usein toiminnallisella opinnaytetydlla on ulkopuolinen toimeksian-
taja, mutta se voi olla myds omaan yritykseen tai yritysideaan kohdistuva tyd. Toiminnallinen opin-
naytetyd perustuu tyéelamalahtdiseen toimeksiantoon, jossa tuotetaan tuotos tai tuloksia seka ke-
hittamisehdotuksia toimeksiantajalle. (Karelian opinnaytetyéohje 2023.) Tassa opinnaytetydssa toi-
mintaymparistona on koko tilitoimisto, ja kohderyhmana ovat yritykseen palkattavat uudet kirjanpi-

tajat.

Ensimmainen aineistohankintamenetelmistani oli haastattelu. Opinnaytetydssani haastattelut olivat
puolistrukturoituja teemahaastatteluja, jotka jarjestettiin etdna vuorovaikutuksellisten kokousten
kautta. Haastattelin perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytysopasta varten toimeksiantajayrityksen

toimistovastaavaa, asiakasvastaavaa, seka yhta kirjanpitajaa jokaisesta toimipisteesta.

Toinen kayttdmani aineistonhankintamenetelma oli havainnointi. Perehdytyssuunnitelmaa ja pereh-
dytysopasta tehdessani havainnoin kollegoideni kokemuksia perehdytyksesta ja senhetkisista tie-
doista, seka tiedon selkeydestd. Omalta osaltani tein myds havaintoja, kun yritin koota tietoa pe-

rehdytysopasta varten jo olemassa olevasta perehdytysoppaasta.

Opinnaytetytssa kaydaan lapi tilitoimistotydskentelyyn ja perehdytykseen liittyvaa teoriapohjaa lah-
teiden avulla. Perehdytysopasta ei ole liitetty kokonaisuudessaan osaksi opinnaytety6ta toimeksi-
antajan toiveesta, silla se sisaltaa toimeksiantajayrityksen luottamuksellisia sisaisia tietoja. Toimek-
siantajayritys on salattu anonymiteetin sailyttdmiseksi, jonka vuoksi perehdytyssuunnitelmasta on

muokattu pois toimeksiantoyrityksen logo.

Aihe valikoitui omien tyotehtavieni laajentuessa kirjanpidosta junior kirjanpitajien perehdytykseen.
Yritys oli huomannut suuren tarpeen perehdytyssuunnitelmalle ja perehdytysoppaalle. Perehdytys-
suunnitelma rajattiin koskemaan uusia kirjanpitajia ja haluttiin perehdytysprosessin tueksi. Pereh-
dytysoppaan haluttiin olevan kaikille saatavilla, jotta seka uudet etta yrityksessa jo tydoskennelleet
tydntekijat I10ytaisivat tarvitsemansa tiedon yhdesta paikasta, seka kaikkien toimipisteiden kaytan-
ndista saataisiin yhtendisemmat. Huomasin tarpeen perehdytyssuunnitelmalle ja perehdytysop-
paalle aloittaessani perehdyttajana, silla tiedot olivat hajanaisesti saatavilla tai niita ei ollut missaan

kirjallisena.



Ehdotin produktien tekemista toimeksiantajayritykselle, silla erityisesti perehdytysprosessin kehitta-
minen kiinnosti minua. Itse usean erilaisen perehdytystyylin ja -prosessin kokeneena olen henkild-
kohtaisesti tunnistanut perehdytysprosessin tarkeyden tyontekijan ensivaikutelmaan seka mieliku-
van luomiseen tyonantajasta. Kunnollinen perehdytys luo motivaatiota, sitouttaa henkilostoa yrityk-
seen ja kasvattaa tydhyvinvointia omien havaintojeni perusteella. Uskon ettd perehdytyssuunnitel-
man ja perehdytysoppaan teosta ja tiedonhankinnasta on hyétyd ammatillisesti perehdytyksen pa-

rissa.

Opinnaytetyoraportti koostuu viidesta osasta, johdannon jalkeen raportti jatkuu kuvauksella tilitoi-
mistosta toimintaymparistona ja perehdyttamisen teoriaosuudella. Tilitoimisto toimintaymparistona
luvussa kuvaan erinaisia tyotehtavia ja lainsadadantoa, jotka ohjaavat tyoskentelya tilitoimistoissa.
Perehdytyksen teoriaosuudessa tutustutaan perehdyttamisen merkitykseen, lainsdadantéon, roo-
leihin ja eri vaiheisiin. Teoriaosuuden jalkeen kuvaan produktien laatimista ja valmiin perehdytys-
suunnitelman, seka perehdytysoppaan osiot, koska valmis produkti on osittain salattu. Raportin lo-

pussa tehdaan johtopaatoksia tarpeesta, hyddynnettavyydesta ja jatkokehityksesta.
1.1 Tyodn tavoitteet, rajaus ja merkitys toimeksiantajalle

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda toimeksiantoyrityksen tarpeita vastaava perehdytys-
suunnitelma ja perehdytysopas uuden tyontekijan perehdyttdmisen tueksi. Alla on produktina syn-

tyvien tuotosten paaotsikot

Perehdytyssuunnitelma
1. Vastuut

2. Tavoite

3. Perehdytysmalli

4. Perehdytyksen kulku

Perehdytysopas

1. Tervetuloa meille
2. Tydhdénopastus
3. Asiakkaamme

4. Tydsuhde

Perehdytyssuunnitelma on yrityksen perehdytysprosessin osapuolten kayttédn, eli esimiehen, pe-
rehdyttajan, perehdytyskummin ja perehdytettdvan. Yrityksella ei ole kdytdssa perehdytyssuunni-
telmaa, joten sellaiselle on toimeksiantajayrityksessa todellinen tarve. Perehdytyskortti tai perehdy-

tyksen tarkistuslista on rajattu toimeksiantajan pyynnosta pois, koska sellaiselle ei koettu talla



hetkella olevan tarvetta. Valmistuva perehdytyssuunnitelma on rajattu koskemaan uusia kirjanpita-

jia, joilla ei ole aikaisempaa taustaa tilitoimistoalalta.

Perehdytysopas on ensisijaisesti uuden tydntekijan kayttdon. Toissijaisina kayttajind ndhdaan
myos yrityksen nykyiset tydntekijat, koska perehdytysmateriaali sisaltdd myos muille tydntekijoille
oleellista tietoa. Yrityksen perehdytysopas tullaan laatimaan osittain uutta tietoa lisddmalla ja osit-

tain yrityksen nykyisen perehdytysoppaan tietoja hyodyntamalla.

Toimeksiantajalla ei ole muita toiveita kuin se, ettd valmistuva perehdytysopas ja perehdytyssuun-
nitelma vastaavat yrityksen tarpeita. Oma tavoitteeni molemmille produkteille on niiden helppo pai-
vitettavyys. Perehdytyssuunnitelmalle asettamani tavoitteet ovat perehdytyksen etenemisen ja vas-
tuunjaon selkeyttdminen, seka produktin kayttékelpoisuus. Perehdytysoppaalle asettamani tavoite
on tiivis sisaltd, jossa on otettu huomioon haastatteluiden aikana esiin nousseet uuden tyontekijan

kannalta oleellisimmat asiat.
1.2 Keskeiset kasitteet
Taman opinnaytetyon keskeisia kasitteitd ovat hyva kirjanpitotapa ja perehdytys.

Hyva kirjanpitotapa on kasitteena koko ajan paivittyva. Hyvaa kirjanpitotapaa ohjaavat periaatteet,
joita ovat oikean ja riittdvan kuvan antaminen kirjanpitovelvollisen liiketoiminnasta ja taloudellisesta
tilanteesta, jatkuvuus, johdonmukaisuus, varovaisuus, olennaisuus, taydellisyys ja vertailtavuus.
Kirjanpitovelvollisella ja silla, kenelle kirjanpito on ulkoistettu, on velvollisuus noudattaa hyvaa kir-

janpitotapaa ja tuntea keskeinen lainsaadanto. (Minilex.)

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla tydntekija tutustutetaan uuteen tyo-
paikkaan, uusiin kollegoihin, tydymparistdon, seka tyéhon liittyviin odotuksiin (Tydturvallisuuskes-
kus 2023). Perehdytysta tulee antaa tyopaikan koosta ja toimialasta riippumatta kaikille tydyhtei-

sOssa tydskenteleville tydsuhteen kestosta riippumatta.

TyOnantajaa velvoittaa tyosuojelulainsdddanndssa olevat maaraykset tyohon perehdyttamisen jar-
jestdmiseksi. Lahin esihenkild vastaa perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvon-
nasta. Erilaisia perehdyttdmiseen ja opastukseen liittyvia tehtavia voidaan delegoida koulutetulle
tydnopastajalle, mutta vastuu sailyy esihenkildlla. Perehdytyksen tuloksia tulee seurata ja arvioida.
Suunnitelmaa kehitettdessa kannattaa kuunnella perehdyttajan mielipiteita ja kokemuksia. (Ty6tur-

vallisuuskeskus 2023.)



2 Tilitoimisto toimintaymparistona

Tilitoimistot tarjoavat taloushallinnon palveluita asiakkailleen. Palveluihin voi kuulua tilinpaatéksen
ja juoksevan kirjanpidon tekeminen, palkanlaskenta, ulkoisen laskennan palvelut ja sisaisen las-
kennan palvelut sopimuksen mukaan. Lakisaateisten viranomaisraporttien laatiminen on osa tilitoi-

mistojen palvelutarjontaa.

Kaikkien tilitoimistojen tydskentelya ohjaa lainsaadantd. Ulkoistamiseen liittyy aina riskeja, joita voi-
daan vahentaa valitsemalla auktorisoitu tilitoimisto. Auktorisoitujen tilitoimistojen toimintaa valvoo
Taloushallintoliitto. Auktorisoidulla tilitoimistolla tulee olla vastuuvakuutus kunnossa, tilitoimiston
tulee toimia taloushallintopalvelualan hyvan tavan mukaisesti ja taata, etta palvelu on jatkuvaa.
Auktorisoinnin edellytyksena on, etta toiminta on tiukasti lain mukaista ja uudet sdanndkset huomi-

oidaan hyvissa ajoin ennen voimaantuloa. (Taloushallintoliitto b.)

AUKTORISOITU TILITOIMISTO
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Kuva 1. Auktorisoidun tilitoimiston velvoitteet (Taloushallintoliitto b)
2.1 Tilitoimistotyo

Tilitoimistossa tyoskentelevan tyotehtavat ovat hyvin monipuoliset. Rutiininomaisten tehtavien li-
saksi jokaisessa tilitoimistossa on erilaisia rooleja ja osaamistasoja. Usein urapolku aloitetaan as-
sistentin tehtavista, joissa paasee tekemaan kirjanpidon avustavia tehtavia. Jo uran ensimetreilla
on tarkeaa opetella perusteet kirjanpidosta ja taloushallinnon prosesseista, seka kehittaa tydn
edellyttdmaa tarkkuutta ja systemaattista tydskentelytapaa. Luonnollinen seuraava askel on kirjan-
pitaja, jonka on osattava suoriutua tyostaan melko itsenaisesti. Tilitoimistoalalla kirjanpitgjaa odot-
taa jo valmis asiakassalkku tyOsuhteen alkaessa eika kouluttamiseen ole aina aikaa. Kirjanpitajalla

pitaisi olla tyon rutiini jo olemassa ja kokemuksen tuomaa varmuutta. Kirjanpito-osaamisen lisaksi



edellytetdan jonkin verran toimialaosaamista seka verotuksen ja yhtidoikeuden tuntemusta. Hirsi-
maen ja Sihvosen mukaan asiakaspalvelu ja neuvontataidot tulevat osaksi tydnkuvaa, koska naita

asiakkaat entistd enemman odottavat kirjanpitajaltaan. (Hirsimaki & Sihvonen 2018.)

Controller on Hirsimaen ja Sihvosen mukaan sisaisen laskennan ja liiketoimintatiedon asiantuntija.
Controllerit seuraavat yrityksen talouden kehittymista, tuottavat taloudellista tietoa paatdksenteon
tueksi ja laativat budjetteja, suunnittelulaskelmia ja toimenpidesuosituksia yrityksen johdolle. KLT-
kirjanpitdja on lapaissyt KLT-tentin, jossa asiantuntijan on osoitettava, ettd tdma pystyy sovelta-
maan muun muassa yritysjuridiikkaa, verolakeja ja sisdisen laskennan taitoja erikoistilanteissa.
KLT-kirjanpitajalla korostuvat entisestdan asiakaspalvelutaidot ja soveltamistaidot. Ansiotulo on
keskimaarin parempi kuin niilld taloushallintoalan ammattilaisilla, jotka eivat ole tutkintoa suoritta-

neet, haasteellisten tyotehtavien takia. (Hirsimaki & Sihvonen 2018.)

Erityisasiantuntijan rooliin voi paasta missa tahansa uransa vaiheella, jos henkild on syventanyt
osaamistaan johonkin erityisosa-alueeseen ja tietdd omassa tyoyhteisdssaan tai viiteryhmassaan
keskimaaraista enemman kirjanpidon erityiskysymyksista, tietojarjestelmasta, toimialasta, arvonli-
saverotuksesta tai konsernilaskennasta. Yritysneuvoja on taloushallinnon prosesseihin, sisaiseen
laskentaan tai muihin lisdarvoa tuottaviin palveluihin erikoistunut ammattilainen. Yritysneuvoja ei
vain katso numeroiden avulla menneisyyteen, vaan tulkitsee tietoja ja auttaa asiakasta ratkaise-
maan liiketoiminnan haasteita. Hyvana taustana tehtavaan on kokemus vastuullisista kirjanpitajan
tehtavista, controller-tehtavista ja tilitoimiston esihenkiléna toimimisesta. (Hirsimaki & Sihvonen
2018.)

Esihenkild- ja johtamistehtavissa korostuu yhteisty6-, viestinta- ja vuorovaikutustaidot, seka kyky
johtaa ja ohjata oman ty6nsa lisaksi myds muiden tyéta kannustavasti ja motivoiden. Esihenkilén
rooli on usein varsin laaja-alainen ja talouden seka juridiikan eri osa-alueiden osaamisen taytyy

olla riittavan vahvaa. Tilitoimistossa tydskentelee naiden roolien lisaksi usein henkiléstohallinnon

asiantuntija, palkanlaskijoita, seka asiakaspalvelun ammattilaisia. (Hirsimaki & Sihvonen 2018.)

Tilitoimiston palveluita ovat yleisesti tilinpaatds ja juokseva kirjanpito, palkanlaskenta, kokonaisval-
tainen liikekirjanpito eli ulkoisen laskennan palvelu ja sisdinen laskenta eli johdon laskentatoimi.

Tilinpaatds ja juokseva kirjanpito sisaltavat liiketapahtumien ja tositteiden kirjauskasittelyn. Lisaksi
tilitoimiston asiakkaan tulisi sopia tilitoimiston kanssa paivittaiset tai viikoittaiset palvelut yhtion tar-
peiden mukaisesti. Lakisdateisia kuukausittaisia ja vuosittaisia viranomaisraportteja ovat alv-rapor-

tit, tilinpaatdkset ja veroilmoitukset. (Taloushallintoliitto a.)

Tilitoimiston perustehtaviin palkanlaskennassa kuuluu palkkojen laskelmien laskeminen, palkkalas-

kelman lahettdminen ja viranomaisilmoitukset eri jaksoilta. Viranomaisilmoituksia ovat



palkkatietoilmoitus ja tyonantajan erillisiimoitus. Lisapalveluna voidaan sopia Kela-hakemusten Ia-
hetyksestd, Tilastokeskuksen raportoinnista, jAsenmaksuasioista, ulosottoasioista ja muista henki-
I6stdhallinnossa seurattavista asioista, kuten lomalaskenta ja sairauslomapaivien erillisseuranta

henkilbittain tai henkiloryhmittain. (Taloushallintoliitto a.)

Ulkoisen laskennan palveluita ovat maksatus, palkanlaskenta, myyntien ja ostolaskujen kasittely.
Sisaisen laskennan palveluihin kuuluvat liiketoiminnan suunnittelu ja tuote- ja asiakaskannatta-

vuuksien laskenta. (Taloushallintoliitto a.)
2.2 Kirjanpitajan vastuut ja velvoitteet

Kaikilla yritystoimintaa harjoittavilla on kirjanpitolain saatama kirjanpitovelvollisuus. Liiketapahtu-
mista on pystyttava jatkuvasti selvittamaan ostovelkojen ja myyntisaatavien maara ja kirjanpidosta
tulee saada tarvittavat tiedot verovelvollisuuden tayttamiseksi. Kahdenkertainen kirjanpito on va-
paaehtoista siihen asti, kun vain yksi seuraavasta kolmesta ehdosta tayttyy: taseen loppusumma
ylittdd 100 000 euroa, liikevaihto tai sita vastaava tuotto ylittdd 200 000 euroa tai palveluksessa on
keskimaarin yli kolme henkiléa. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.)

Rikoslaissa sdadetaan kirjanpitovelvollisen oikeushenkildn kirjanpidosta. Jos rikoslain 9§ mukaan
kirjanpitovelvollinen tai henkild, joka edustaa kirjanpitovelvollista tai jonka tehtavaksi kirjanpito on
toimeksiannolla annettu laiminlyo liiketapahtumien kirjaamista tai tilinpaatoksen laatimista vastoin
kirjanpitolainsaadannon mukaisia velvollisuuksia, lisda kirjanpitoon vaaria tai harhaanjohtavia tie-
toja, hukkaa, piilottaa tai vahingoittaa kirjanpitoaineistoa ja vaikeuttaa nain oikean ja riittdvan kuvan
saamista kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta tai taloudellisesta asemasta, hanet on tuomit-
tava kirjanpitorikoksesta sakkoon tai vankeuteen enintdan kahdeksi vuodeksi. (Rikoslaki
19.12.1889/39.)

Tilitoimistolla, jolta kirjanpitopalvelu ostetaan, on vastuullinen toimimaan kirjanpitolain saatamalla
tavalla. Liiketoiminnan harjoittajalla sailyy vastuu kirjanpidosta, mutta myos kirjanpitaja kantaa
oman osansa kirjanpitovelvollisuudesta. Kirjanpitdjan vastuu on noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja
tuntea keskeinen lainsdadantd. Periaatteet ohjaavat hyvaa kirjanpitotapaa, joiden valossa kirjanpi-
toa hallitsevaa saantdkokonaisuutta kasitellaan. Periaatteita ovat oikean ja riittdvan kuvan antami-
nen Kirjanpitovelvollisen liiketoiminnasta ja taloudellisesta tilanteesta, jatkuvuus, johdonmukaisuus,
varovaisuus, olennaisuus, taydellisyys ja vertailtavuus. Jatkuvuus viittaa siihen, etta kirjanpitovel-
vollisen toiminta tahtaa liiketoiminnan jatkumiseen myo6s seuraavalla tilikaudella. Vertailtavuus tar-
koittaa sita, etta tilikausien kirjanpidon ja tilinpaatésten on oltava vertailukelpoisia ja myos johdon-
mukaisia, eli samoja linjauksia kirjanpitovelvollisen kirjanpidossa tulisi noudattaa tilikaudesta toi-

seen. (Minilex.)



3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdminen on usein yksi organisaation tarkeimmista ja kalleimmista prosesseista. Parhaim-
millaan toimiva perehdytysprosessi voi olla loistava kilpailuetu ja tydnantajamielikuvaan positiivi-
sesti vaikuttava tekija. Onnistuneen suunnittelun ja toteutuksen kannalta on valttdmatonta ymmar-
taa perehdytyksen hyddyt, jolloin perehdytyksen kehittdmiseen osataan varata sen vaatimat re-
surssit. (Eklund 2018, 25.)

Perehdyttamisen tavoitteiksi usein asetetaan muutakin kuin laissa maaritelty tyéturvallisuudesta
huolehtiminen. Jokaisen organisaation on kartoitettava perehdytyksen tavoitteet, jotka tukevat or-
ganisaation strategiaa. Tavoitteita kartoitettaessa olisi hyva vastata kysymyksiin mita perehdytyk-
sella halutaan saavuttaa ja miksi siihen kannattaa kayttaa resursseja. Eklund (2018) luettelee mah-
dollisiksi perehdytyksen tavoitteiksi esimerkiksi organisaation strategian tukeminen, organisaa-
tiokulttuurin vahvistaminen, tydntekijan sitouttamisen edesauttaminen, uuden tyéntekijan osaami-
sen nostaminen tarvittavalle tasolle, uuden tyéntekijan potentiaalin tunnistaminen, uuden tyénteki-
jan henkilokohtaisen ja ammatillisen kehittymisen tukeminen, tyontekijoiden tutustuttaminen toi-
siinsa, uuden tydntekijan yksildllisten tarpeiden huomioiminen, tydn merkityksen kokemuksen vah-

vistaminen ja vuorovaikutuksen laadun nostaminen.

Perehdytyksen tarkeyttad voidaan perustella usealla eri asialla. Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo
vahvan pohjan yhteistydlle ja tydn tekemiselle (Kangas & Hamalainen 2008, 4). Perehdytyksen
avulla uusi tydntekija saa tietoa ja taitoa uuden tyon toteutukseen, seka positiivinen mielikuva tyo-

yhteisosta ja tyOtehtavista sitouttaa uutta tyontekijaa tydyhteisoon.

Uuden tydntekijan rekrytoiminen ja perehdyttdminen on mittava investointi organisaatiolle ja pereh-
dytyksen tehtavana on varmistaa investoinnin onnistuminen, seka sen muodostuminen pitkalla tah-
taimella kannattavaksi. Jotta organisaatio asettaa tarvittavat resurssit perehdytykseen, tulee sen
ymmartaa mitd panostuksella voidaan saavuttaa. Uuden tyontekijan liittyessa tydyhteisdon, aiheut-
taa se véliaikaisen hairidbn organisaation toimintaan. Toimiva perehdytysprosessi mahdollistaa sen,
ettd muutoksen aiheuttama tehokkuuden lasku ja siihen kuluva aika, pystytddn minimoimaan (Ek-
lund 2018, 32). Adrimmaisessa tapauksessa epaonnistunut perehdytys johtaa jatkuvaan tuottavuu-

den laskuun ja mahdollisesti tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen.

Hyva perehdytys my6s ehkaisee mahdollisia virheita, joista saattaa koitua yritykselle ylimaaraisia
kustannuksia. Sekaannusten ja virheiden korjaaminen maksaa yrityksille usein monin kertaisesti

siihen verrattuna, etta perehdytys hoidetaan jo l&ahtokohtaisesti hyvin ja annetaan tarvittavat



tydkalut uudelle tydntekijalle tydnsa hoitamiseen. Uuden tydntekijan tietamattéomyydesta ja osaa-
mattomuudesta saattaa aiheutua myos asiakassuhteiden katkeamisen, joka on yritykselle turha

tuloeran menetys. (Kangas & Hamalainen 2008, 5.)

Sitoutunut tydntekija tydskentelee tehokkaammin ja on usein tyytyvaisempi tydhénsa (Eklund
2018, 35). Perehdytyksessa tulisi siis pyrkia panostamaan uuden tyéntekijan sitouttamiseen kaikin
keinoin, jossa tyontekijoiden viihtyvyys on erityisesti esilla. TyOyhteis6on tutustuttaminen ja tyoyh-
teison valmisteleminen uuden tyontekijan tuloon, on olennainen osa perehdytysta. Uuden tyonteki-
jan tulisi kokea olonsa tervetulleeksi uuteen tydyhteisdon, koska se, miten uusi tydntekija otetaan

vastaan uudessa tydyhteisdssa, vaikuttaa paljon tyodtyytyvaisyyteen.

Osana onnistunutta perehdytysta uuden tydntekijan tulisi saada onnistumisen kokemuksia ty6teh-
tavissaan. Oleellisia asioita tydtehtavien oppimisessa ja niissa kehittymisessa on riittdvan positiivi-
sen palautteen ja kannustuksen saaminen perehdytysprosessin aikana. Palaute ja onnistumisen
kokemukset vaikuttavat suoraan tyétyytyvaisyyteen ja sita kautta sitoutumiseen (Eklund 2018, 35).
Jokaisella tyOyhteisd6n tulevalla tyontekijalla on oikeus saada hyva perehdytys omaan tybétehta-
vaansa. Perehdyttamiseen osallistuvien henkildiden valmiudet perehdyttamistyohon tulisi varmis-
taa. Perehdyttajan tulisi olla valmiudet huomioida perehdytettavan yksildlliset tarpeet ja taidot tydn-
tekijan oppimisprosessin tukemiselle. Hyvan perehdytyssuunnitelman tavoitteena on tarjota pereh-

dyttdjille ja perehdytettavalle toimiva tyokalu onnistuneen perehdytyksen toteuttamiseen.
3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttaminen on lakisaateista ja perehdyttamista ohjaava tydlainsdadantd on tydnantajaa vel-
voittavaa pakottavaa oikeutta. Tydlainsdddanndsta voidaan poiketa tydsopimuksella tai tydehtoso-
pimuksella vain, jos niin on erikseen mainittu. Erityisesti perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat
tydturvallisuuslaki 23.8.2002/738, tyésopimuslaki 26.1.2001/55 ja yhteistoimintalaki 1333/2021,

joka on kumonnut lain yhteistoiminnasta yrityksissa 1.1.2022 alkaen.

Tyo6sopimuslain 2 luvun 1§ mukaan tydnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoi-
hin samoin kuin tyontekijéiden keskinaisia suhteita. Tyénantajan on myds huolehdittava siita, etta
tydntekija voi suoriutua tydstaan yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutetta-
essa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya

kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14§ mukaan tyénantajan on tarjottava riittava perehdytys tyontekijalle
tydpaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oike-
aan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon ja tehtavan aloittamista tai

tyétehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttéon



ottamista. 14§ mukaan tydnantajan tulee myos taydentaa tyontekijalle annettua opetusta ja oh-
jausta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Yhteistoimintalain 1 luvun 1§ mukaan yhteistoimintalain tarkoitus on edistaa tyépaikoilla toiminta-
kulttuuria, jossa tyonantaja ja henkilosto toimivat yhteistoiminnan hengessa toistensa oikeuksia ja
velvollisuuksia kunnioittaen ja ottaen samalla huomioon toistensa edut. Tarkoituksena on myas,
etta toimintaa ja tyOyhteis6a kehitetaan jatkuvaluonteisesti seka toiminnan tuloksellisuutta ja hyvin-
vointia parannetaan. (Yhteistoimintalaki 1333/2021.)

3.3 Perehdyttamisen suunnittelu, roolit ja vastuut

Perehdytyksen suunnittelun alkuvaiheessa tulee selvittda organisaation nykyinen tilanne, maarittaa
tavoitteet ja 16ytaa keinot tavoitteiden saavuttamiseksi (Eklund 2018, 73). Perehdytysprosessia
suunnitellessa voi kysymyksia pohtia itsenaisesti, mutta suositeltavaa on pohtia kysymyksia suu-
remmalla kokoonpanolla, kuten perehdytyksesta vastaavien henkildiden kanssa ja vasta perehdy-
tettyjen tyontekijoiden kanssa. Keskustelun aikana nousevista yhtenevista ja eridvista mielipiteista
on tarkoitus 16ytaa yhteinen mielikuva siita, mitd organisaatio haluaa tarjota uudelle tyontekijalle, ja
miltd he haluavat organisaation nayttavan perehdytysprosessin lapikayneelle tyontekijalle (Eklund
2018, 74).

Esihenkild on aina vastuussa perehdytyksen jarjestamisesta, mutta voi delegoida tehtavan eteen-
pain. Vastuunjaon tulisi olla selvillda ennen uuden tydntekijan saapumista organisaatioon, jotta
kaikki osa-alueet tulee huomioiduksi perehdytysprosessin aikana ja jotta ylimaaraista paallekkaista
tyota ei synny. Perehdyttajan valinnassa tulisi huomioida, onko perehdyttgjalle varattu tarpeeksi
tyotunteja perehdytyksen toteuttamiselle. Tama voi tarkoittaa perehdyttajan normaalien tyotehta-
vien jakamista tyoyhteisoélle, jotta aikaa vapautuu uuden tydntekijan perehdyttamiseen. Perehdy-

tyksen onnistumiseen vaaditaan yhteisty6ta koko organisaation sisalla. (Eklund 2018, 77.)

Perehdytyksen rungon muodostavat tydtehtavat, toimintatavat, pelisdannot, jarjestelmat, laitteet ja
muut mahdolliset perehdytyksen aikana lapikaytavat asiat organisaatiossa (Eklund 2018, 77). Tar-
kistuslista, perehdytyskortti tai muu muistilista lapikaytavista asioista auttaa perehdyttajaa muista-
maan, mita asioita tulee kayda lapi uuden tydntekijan kanssa ja perehdytyksen tasalaatuisuus on

varmempaa, kun kaikkea ei tarvitse muistaa ja miettia uudelleen.

Aikataulua voidaan kayttda hyvana pohjana asioiden lapikdymisessa loogisessa jarjestyksessa,
mutta sen ei tarvitse olla yksityiskohtainen. Todennakoisyys aikataulussa pysymiseen on matala,
koska ei pystytd ennakoimaan kuinka paljon aikaa uudella tyéntekijallda menee minkakin tyotehta-

van omaksumisessa. Myos ymparistdén muutokset voivat muuttaa aikataulua. Vaikka aikataulu ei
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pitaisi, on hyva maarittda tydkokonaisuuksien valiset riippuvuussuhteet ja miettia mika jarjestys ja

kesto tukisi parhaiten uuden tydntekijan oppimista parhaalla mahdollisella tavalla.

Erilaisia perehdytysmuotoja on Eklundin (2018, 79) mukaan koulutustilaisuudet, kaytannon tekemi-
nen, keskustelu esihenkildn/perehdyttajan kanssa, keskustelu tiimin kesken tai kollegan kanssa,
ryhmatydskentely, itsendinen opiskelu, verkkokurssit, webinaarit ja videot. Oppimistapoja on siis
monia ja digitaalisuus on tuonut enenevissa maarin uusia tapoja perehdytyksen toteuttamiseksi.
Perehdytysmalleja pohdittaessa voidaan ottaa huomioon my6s uuden tydntekijan ominaisuudet op-
pijana. Oppiiko uusi tyontekija itse tekemalla vai seuraamalla perehdyttajan tydskentelya, asioista
keskustelemalla vai videomateriaaleja seuraamalla. Suunnitelmaan voidaan maaritelld organisaa-

tion kayttamat perehdytystavat, mutta naita voidaan perehdytyksen aikana jatkuvasti paivittaa.

Perehdytysprosessi, jossa ei ole lainkaan mahdollisuutta joustoon, ei usein palvele organisaatiota
tai uutta tyontekijaa. Perehdytyksen alussa tulisi olla selvilla vaatimukset uuden tyontekijan oma-
aloitteisuudelle perehdytyksen suhteen, jotta perehdytyksen aikana tydntekijan vastuuseen kuulu-
vat asiat voidaan ottaa puheeksi tarpeeksi aikaisessa vaiheessa. Rekrytointiprosessin aikana pys-
tytaan selvittdmaan jo joitain asioita uudesta tyontekijasta aloittamalla tutustumisprosessi, mutta
suurin osa asioista opitaan vasta perehdytyksen aikana. Jotta perehdytyssuunnitelmaa voidaan
muokata perehdytyksen aikana, tulee sen olla joustava ja helposti muokattavissa. (Eklund 2018,
80.)

Perusedellytyksia hyvalle perehdyttajalle ovat hyva ammattitaito, motivaatio ja myonteinen asenne
opastamiseen seka opastettaviin. Perehdyttajalla tulee myds olla taitoa saada perehdytettavat op-

pimaan, joka edellyttaa erilaisten persoonien huomioimisen osana perehdytysta. Kangas ja Hama-
lainen (2008, 6) maarittavat tarkeimmaksi sen, etta tydyhteisélla on perehdytyksesta selkeat ohjeet

seka riittava opastus kaikille niille, joiden tehtaviin kuuluu myés perehdyttaminen.

Esihenkild on vastuussa perehdytyksesta kokonaisuudessaan. Kaytanndssa perehdytystyota voi
kuitenkin tehda kuka vain, tytkaveri, toinen esihenkil®, organisaation nimetty kouluttaja tai organi-
saation ulkopuolinen henkild. Perehdyttajana voi myos toimia useampi henkild ja perehdyttaja voi
vaihtua tilanteen mukaan (Eklund 2018, 140). Usean perehdyttajan kayttaminen perehdytyksessa
on usein hyodyllistd seka organisaatiolle etta uudelle tyéntekijalle. Uusi tydntekija paasee tutustu-
maan laajemmin tydyhteisén henkildkuntaan heti perehdytyksen alusta asti. Perehdytyksen tyoteh-
tavien jakaminen tydyhteisdssa pienentaa esihenkilén tydkuormaa, ja perehdyttdjiksi nimetyt tyén-
tekijat paasevat jakamaan osaamistaan, seka saavat samalla osoituksen heidan osaamisensa ar-

vostamisesta.
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TyoOnantajan oikeus on maarata tyosopimuksen mukaisesti mita tyontekija tekee, miten tyontekija
tyonsa suorittaa, milloin tyota tehdaan ja missa tyota tehdaan. Tyontekijalla on vastuu noudattaa
tydnantajan maarayksia. Tyontekijan vastuu on kuitenkin laajempi kuin tyésopimuksen mukainen
vastuu tydnantajaa kohtaan. Tyontekijalld on vastuu tydnantajaa kohtaan noudattaa tydsopimusta,
tehda tydta laadukkaasti, tuoda esille osaamistaan ja vahvuuksiaan, huolehtia tydturvallisuudesta,
vastuu asiakkaista ja vastuu organisaation toiminnan kehittamisesta. Tyontekijan vastuut tyoyhtei-
s0a kohtaan ovat vuorovaikutustaidot, tiimityoskentelytaidot, sitoutuminen ryhman toimintaan ja
sen kehittamiseen, yhteisista pelisaannoista ja toimintatavoista kiinni pitaminen, tyoilmapiiristéa huo-
lehtiminen, tyOrauhasta huolehtiminen, toimiva ja selkea viestinta ja toiminnan eettisyys. Taman
lisaksi tydntekijalla on vastuu itsedan kohtaan ammattitaidon yllapitamisesta ja kehittamisesta, tyo-
elamataidoista huolehtimisesta, itsensa johtamisen taidoista, oma-aloitteisuudesta, omien ajatuk-
sien ja mielipiteiden esille tuomisesta, vastuu omasta hyvinvoinnista ja vastuu omasta kehittymi-
sesta. (Eklund 2018, 163.)

3.4 Perehdyttamisen vaiheet

Eri lahteet maarittavat perehdytyksen aloitusajankohdan eri tavoin ja sen, mihin perehdytys paat-
tyy. Useimpien lahteiden mukaan perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa, ennen uuden
tydntekijan ensimmaista tyopaivaa. Siita ollaan lahteiden perusteella samaa mielta, etta kukin pe-
rehdytyksen vaihe seurantaan ja arviointiin asti tulee suunnitella etukateen ja toteuttaa suunnitel-
man mukaisesti. Perehdytysprosessin olennaisina vaiheina voidaan pitda ennen rekrytointia tehdyt
toimenpiteet, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto ja ensimmainen paiva, ensimmainen
viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paattyminen, tydsuhteen aikana ja tydsuhteen paattymi-

nen. (tmi Jaana Johanna 2023.)

Rekrytointivaiheessa tydntekijalle on jo hyva esitella tydpaikan toiminta ja tavoitteet, tulevat ty6teh-
tavat ja tyon tavoitteet seka kenelta voi kysya lisatietoja tydhon liittyvissa asioissa. Tydn aloitusvai-
heessa tulisi uusi tyontekija esitella tydyhteisdlle ja perehdyttajalle. Perehdytysprosessin esittely
uudelle tydntekijalle ja vaiheiden lapikaynti edesauttaa suunnitelman muokkaamisen heti tydsuh-
teen alussa vastaamaan uuden tydntekijan tarpeita. Tydtilojen esittely ja yleisten toimintatapojen ja
pelisdantdjen esittely tulisi tehda ensimmaisena tydpaivana. Naiden lisaksi terveellisen ja turvalli-
sen tydskentelytavan lapikaynti seka tydsuhdeasioiden lapikaynti uuden tydntekijan kanssa tulisi

tehda heti tydsuhteen alussa. (Ty6terveyslaitos; citrusHR.)

Ensimmaisen viikon aikana uudelle tyontekijalle tulisi kertoa tehtavankuvasta ja sen merkityksesta
osana tyOpaikan toiminnan kokonaisuutta. Ensimmaisen viikon tehtavina perehdytyksessa pide-
taan myos koneiden ja laitteiden oikeaoppisen kayton opastaminen ja ohjeet vika- tai hairiotilan-

teissa toimimiseen. Ensimmaisen kuukauden aikana tulisi seurata uuden tyontekijan sopeutumista
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tydyhteis66n, antaa palautetta ja rohkaista uutta tydntekijaa, seka selvittda tydntekijan soveltuvuus
annettuihin tyotehtaviin. Ensimmaisen kuukauden jalkeen tulisi varata aika keskusteluun, jossa
kaydaan tyontekijan kanssa lapi sopeutumista tydyhteisdon ja soveltumista tyétehtaviin. Olennaista
keskustelussa on perehdytyksen onnistumisen arviointi yhdessa tyontekijan kanssa, jotta kirjattua

palautetta voidaan kayttda perehdytyksen kehittdmisessa. (Tyodterveyslaitos; citrusHR.)

Perehdytys jatkuu koko tyésuhteen ajan. Tyo6turvallisuuskeskuksen mukaan perehdytysta tarvitaan
aina kun tyo on tekijalleen uusi, tyotehtavat muuttuvat, tydmenetelmat muuttuvat, hankitaan ja ote-
taan kayttdéon uusia koneita, laitteita, aineita tai ohjelmistoja, ty6 toistuu harvoin, turvallisuusohjeita
laiminlyddaan, tyopaikalla sattuu tapaturma tai havaitaan ammattitauti, annetussa tyénopastuk-
sessa havaitaan puutteita, tilanne poikkeaa tavanomaisesta, havaitaan virheita toiminnassa ja
puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa (Tyoturvallisuuskeskus 2013). On siis suositeltavaa
kayda avointa keskustelua tydntekijan kanssa koko tyésuhteen ajan, myos koeajan paatyttya, ja
selvittdd mahdollista perehdytyksen tarvetta, seka paivittda kehitysideoita toimintamalleihin ja

suunnitelmiin.
3.5 Perehdytyssuunnitelma

Eklundin (2018, 173) mukaan perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannén ty6ta ja
varmistaa perehdytysten tasalaatuisuus. Perehdytyssuunnitelman merkitys kasvaa mita suurempi
organisaatio on kyseessa ja pienimmilldan perehdytyssuunnitelmassa tulisi esittda selkedsti mitka

asiat tulee kayda lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa. (Eklund 2018, 173.)

Kangas ja Hamalainen (2008, 6) painottavat sitd, ettd perehdytyssuunnitelmat voivat olla yksildlli-
sia tai tietyille ryhmille tarkoitettuja suunnitelmia, joiden laajuus vaihtelee tarpeen mukaan. Tavoit-
teet antavat perehdytyssuunnitelman sisallélle suunnan ja tdman takia tavoitteet tulee maarittaa
ennen suunnitelman laatimista. Taman jalkeen voidaan maarittda perehdytyssuunnitelmaan aiheet
ja asiat, aikataulutus, kaytettavat apuvalineet ja oheisaineistot, sekd vastuuhenkilét. Samalla kun
tydpaikoilla tehdaan perehdytyssuunnitelma, tulisi myés miettia miten oppimista seurataan ja miten

oppiminen varmistetaan. (Kangas & Hamalainen 2008, 7.)

Lepistdn (2004, 61) mukaan perehdytyssuunnitelmasta tulee kayda ilmi mita asioita tulee tehda en-
nen uuden tyontekijan saapumista, mita asioita kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi ensimmai-
sena paivana, mita asioita kaydaan lapi tydsuhteen alussa ja miten ja missa vaiheessa tarkistetaan

osaaminen.
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3.6 Perehdytysmateriaalit

Perehdytysmateriaalin tekeminen vie usein aikaa, mutta sdastda perehdytykseen tarvittavaa aikaa.
Materiaali voi olla sahkdista tai kirjallista aineistoa, kuten perehdytysopas ja turvallisuusohjeet, joi-
hin uusi tyontekija voi tutustua itsenaisesti. Aineistoihin voi palata ja kerrata asioita myos varsinai-

sen perehdytyksen paatyttya. (Kangas ja Hamalainen 2008, 9.)

Kangas ja Hamalainen (2008, 10) maarittavat perehdytysmateriaaliksi seuraavat; tervetuloa taloon
-oppaat, muu yritysta koskeva aineisto, kuten toimintakertomus tai esitteet, henkildstd- ja asiakas-
lehdet, tiedotteet, kiertokirjeet ja muistiot, perehdyttdmissuunnitelmat, perehdyttdmisen tarkistus- ja
muistilistat, perehdyttdmiskansiot, asiakaskohtaiset kohdekansiot, manuaalit, tydohjeet, koneiden
kayttoohjeet, tyoturvallisuusohjeet, jatteiden kasittelyohjeet, kayttoturvallisuustiedotteet, ilmoitus-

tauluilla oleva aineisto, ammattikirjallisuus ja -lehdet.
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4 Tilitoimiston perehdytyssuunnitelma ja -opas

Opinnaytetydn tekeminen tuli ajankohtaiseksi syksylla 2022 suuntautumisopintojeni ollessa loppu-
suoralla. Suoritin suuntautumisopintoina kursseja raha ja talous opintoina, mutta aihealueena pe-

rehdyttaminen kiinnosti tyétehtavieni suuntautuessa kirjanpidosta perehdyttamisen puolelle. Ty6n-
antajani kanssa olimme jo puhuneet perehdyttdmisen kehittdmisesta organisaatiossa, minka

vuoksi paadyin toiminnalliseen opinnaytetyéhon.
4.1 Perehdytyksen lahtétilanne toimeksiantoyrityksessa

Produktin aloitushetkella toimeksiantajayrityksella on kaytdéssa perehdytysopas, jonka tiedot ovat

osittain vanhentuneet, perehdytyssuunnitelmaa ei ole ollut kaytdssa. Uudelle tyéntekijalle on lahe-
tetty ensimmaisena tydpaivana tervetuloa meille -paketti, joka on sisaltanyt tiivistetyt ohjeet ohjel-
mistoista ja yrityksen toimintatavoista. Uudet tyontekijat ovat hydédyntaneet saamiaan aineistoja

vaihtelevasti.

Tyo6n alkuvaiheessa toimeksiantaja ei asettanut tarkkoja tavoitteita tai vaatimuksia perehdytys-
suunnitelmalle tai -oppaalle. Ainoa tavoite toimeksiantajalta oli se, etta perehdytysopas ja perehdy-
tyssuunnitelma palvelisivat yritystd. Suunnitteluvaiheessa haluan tehda tiivista yhteistyéta toimeksi-
antajan ja tydyhteisén kanssa heidan rajallisen tybaikansa puitteissa. Tarkeaa on selvittaa yrityk-
sen tarpeet ja toiveet, jotta perehdytyssuunnitelmasta saadaan paras mahdollinen hyéty toimeksi-

antajayritykselle.

Omia tavoitteitani perehdytyssuunnitelman muodostamiselle ovat ne, etta se on kayttokelpoinen ja
helposti paivitettava. Muokattavissa oleva perehdytyssuunnitelma on helpompi ottaa kayttéén Kii-
reisessa tydyhteisdssa, johon perehdytyssuunnitelma tehdaan. Tarkoituksena on myds selkeyttaa
perehdytyksen etenemista ja vastuita kaikille osapuolille. Paaasiallinen tavoitteeni on, ettad pereh-
dytyssuunnitelmasta on aidosti hyotya perehdytyksessa sen osapuolille ja ettd se on kaytdssa lapi
koko perehdytysprosessin. Valmis perehdytyssuunnitelma on onnistunut, jos yrityksen perehdytys-
prosessia saadaan selkeytettya ja tehostettua sen ansiosta. Sen tulisi auttaa uutta tyontekijaa so-
peutumaan tydymparistoon ja tydyhteisdon ja sitd kautta paasta aloittamaan itsendinen tydskentely

nopeammin.

Perehdytyksen aikana perehdytysoppaan on tarkoitus olla uuden tyontekijan tukena. Perehdy-
tysoppaan tulisi olla helposti paivitettavissa ja sen tulisi olla tiivis, sisaltden vain uudelle tyonteki-
jalle olennaisimmat asiat. Perehdytysopas on onnistunut, jos sen sisalté vahentaa uuden tyonteki-

jan ohjeiden etsimiseen kuluvaa aikaa.
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Yritykselle palkataan uusia tyontekij6ita tarpeen vaatiessa. Opinnaytetyon tekovaiheessa toimeksi-
antajalla ei ole tietoa seuraavan uuden tydntekijan aloitusajankohdasta, mutta useammalle toimi-
pisteelle on avoimia tydpaikkailmoituksia. Opinnaytetyon tuloksena syntyvan perehdytyssuunnitel-
man ja perehdytysoppaan kayttddnottoaikaa ei tekohetkella tiedetd, mutta ne tullaan ottamaan
kayttddn niiden valmistuttua ensimmaisen uuden tydntekijan perehdytyksen yhteydessa. Koska
avoimia tydpaikkailmoituksia on usealle toimipisteelle, toivoi toimeksiantaja produktin valmistuvan
hyvissa ajoin ennen tulevaa tilinpaatdskautta, syksyn 2022 aikana. Tasta syysta aikataulutin pro-

duktin olevan valmis ennen marraskuuta 2022.
4.2 Teemahaastattelu haastattelumuotona

Teemahaastattelu, eli puolistrukturoitu haastattelu, etenee tiettyjen keskeisten etukateen valittujen

teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten mukaisesti. Teemahaastattelussa korostetaan
ihmisten tulkintoja asioista ja heidan asioillensa antamiaan merkityksia. Se, pitdakd kaikille haasta-
teltaville esittdd samat kysymykset, pitddkd sanamuotojen olla oikein ja pitdakd kysymykset esittda
samassa jarjestyksessa on laadullisen tutkimuksen perinteisiin liittyva kysymys. Toteutukset voivat-
kin vaihdella avoimesta haastattelusta strukturoidusti etenevaan haastatteluun. (Tuomi & Sarajarvi

2018, 88.)

Teemahaastattelut voidaan toteuttaa ryhmahaastatteluina tai yksildhaastatteluina. Yksildhaastatte-
luiden etuna on se, ettd haastattelija saa haastatteluista usein luotettavampaa tietoa. Negatiivisena
puolena useiden haastatteluiden litterointi, analysointi ja tulkitseminen vie enemman aikaa. Ryh-
mahaastatteluissa haastattelijalta vaaditaan enemman. Hanen tulee hoitaa haastattelu niin, etta
jokaisen haastateltavan mielipiteet ja ajatukset tulevat tasapuolisesti huomioiduksi ja kaikille anne-
taan tasavertaiset mahdollisuudet osallistua tiedon tuottamiseen. Ryhmahaastattelun tuloksena

syntyy usein tiivistettya tietoa. (Kananen 2010, 53.)

Haastateltavat tulisi valita sen perusteella, etta ilmio, jota tutkitaan koskettaa heita. Jos naita henki-
I6ita ei tavoiteta, voidaan haastatteluun kutsua ne, jotka tietavat ilmidsta eniten. Joissain tapauk-
sissa ilmién kanssa tekemisissa olevien maara on niin pieni, ettd heidat kaikki voidaan osallistaa
teemahaastatteluun. Jos ilmio pitaa sisallaan useita havaintoyksiéita, otetaan haastateltavia mu-

kaan niin paljon, etta vastaukset alkavat toistaa itsedan. (Kananen 2010, 54.)

Toteutin haastattelut henkiléstélle yksiléhaastatteluina mahdollisimman luotettavan tiedon saa-
miseksi. Haastateltaviksi valitsin yhden tyontekijan jokaisesta toimipisteesta. Valitsin haastatelta-
viksi seka yrityksessa vasta aloittaneita tydntekijoita ettd perehdyttamiseen osallistuneita tyénteki-
j6ita varmistaakseni mahdollisimman laajan tiedon saamisen perehdytyksen tilanteesta yrityk-

sessa. Johdon haastattelun toteutin ryhmahaastatteluna, johon osallistui toimistopaallikké ja
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asiakasvastaava. Huolehdin haastattelun aikana, ettd molemmat haastateltavat saivat tuotua oman

mielipiteen ja ndkemyksen haastattelun aikana esiin kaikkien kysymysten kohdalla.

Teemahaastattelujen kysymykset voidaan jakaa avoimiin ja suljettuihin kysymyksiin niista saatavan
tiedon perusteella. Kysymykset, joissa on valmiit vastausvaihtoehdot, ovat suljettuja kysymyksia.
Suljettuihin kysymyksiin vastataan lyhyesti, esimerkiksi kyll tai ei, tai ne voivat koskea fakta-asiaa,
jolloin vastaus voi olla maaria, nimia tai jotain muuta. Avoimissa kysymyksissa kysymykset aloite-
taan kysymyssanoilla ja niihin ei voi vastata yhdella sanalla, koska vastaaminen edellyttaa selitta-
mista. Johdattelevien kysymysten esittaminen on epaeettista, koska nailla saadaan usein tu-
lokseksi haluttu vastaus. Tydn luotettavuus voidaan asettaa kyseenalaiseksi, jos haastatteluissa

kaytetaan johdattelevia kysymyksia. (Kananen 2010, 57.)

Haastattelujen suunnitteluvaiheessa paadyin siihen, etta toteutan haastattelut teemahaastatteluina.
Valitsin haastattelumuodon 1ahinna siksi, etta haastateltavien vastaukset eivat rajoittuisi liian tark-
kojen kysymyksien takia. Laadin haastattelukysymykset tietoperustan ja produktille asetettujen ta-
voitteiden perusteella. Asettelin kysymykset henkildstdlle niin, ettd ne soveltuisivat kaikille haasta-

teltaville toimipisteesta ja tyésuhteen pituudesta riippumatta.

Teemahaastatteluiden tallentaminen on tehokkainta digitaalisella nauhurilla, joka vapauttaa haas-
tatteljan mekaanisesta vastausten kirjaamisesta. Tallennetut haastattelut tulisi mydhemmin purkaa
tekstimuotoon, auki kirjoittamisessa on eri tasoja pelkdn asian poimimisesta sanatarkkaan kirjaami-
seen haastateltavien vastauksista. Tallenteeseen voidaan palata, silla se on autenttinen tallenne
haastattelutilanteesta. Haastattelija ei todennakdisesti pysty kirjaamaan kaikkea haastateltavan sa-
nomaa, jolloin osa vastauksista hukkuu. Tekstimuotoisessa tallenteessa ei mydskaan nay haasta-
teltavan danenpaino tai mahdolliset tauot vastauksissa, jotka voivat digitaalisina tallenteina olla

merkittavia tutkittavan asian kannalta. (Kananen 2010, 58.)
Nauhoitin haastattelut haastateltavien luvalla ja tein haastatteluiden aikana muistiinpanoja.
4.3 Produktien laatimisen kuvaus

Aloitin produktin laatimisen suunnittelusta ja se on paattynyt viimeistelyn kautta valmistumiseen.
Pyrin tdssad kappaleessa kdymaan lapi produktin toteutusta vaihe vaiheelta lineaarisessa jarjestyk-

sessa, mutta kaytanndssa vaiheet ovat olleet osittain paallekkain ja liittyneet kiinteasti toisiinsa.

Lahdin liikkeelle produktin suunnittelemisesta, aikataulusta ja tavoitteiden asettamisesta. Produktin
aikatauluun vaikutti toimeksiantajan toive kayttdvalmiista perehdytysoppaasta ja perehdytyssuunni-
telmasta hyvissa ajoin ennen kevatta 2023. Opintojeni puitteissa produktia oli mahdollista alkaa

tydstaa osana opinnaytetydta elokuussa 2022. Produktille asettamani aikataulu oli seuraava: tyon
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tietoperusta elokuussa, haastattelut henkildstdlle ja johdolle syyskuussa, produktin tekeminen loka-
kuussa ja produkti valmistuu marraskuun alussa. Kavin aikataulun Iapi toimeksiantajan kanssa ja

totesimme aikataulun olevan realistinen haluttujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Koska toteutin produktin omalle tydnantajalleni, tiesin osittain yrityksen tarpeet produktille. Suunnit-
teluvaiheessa tein omien havaintojeni ja tietoperustan perusteella siséllysluettelon perehdytysop-
paalle ja perehdytyssuunnitelmalle. Olin toiminut vuoden ajan osittain perehdytystehtavissa ja olin
jo ennen produktin aloitusta saanut palautetta perehdytyksen ongelmista yrityksessa ja mita asioita
tydntekijat kaipaisivat perehdytyksen tueksi niin perehdyttdjina kuin uusina tydntekijéina. Hyddyn-

sin jo olemassa olevaa tietoa alustavien sisallysluetteloiden laatimisessa.

Suunnitteluvaiheen jalkeen laadin tietoperustan empiirisen osan pohjaksi. Kaytin tietoperustan laa-
timiseen hyodyksi opinnaytetdiden lahdeluetteloita seka Haaga-Helian ja Vantaan kirjaston sahkoi-
sia hakukanavia. Pyrin I6ytamaan mahdollisimman monipuoliset, ajantasaisimmat ja asiallisimmat
I&hteet ndiden tietolahteiden pohjalta. Kayttdmani lahteet ovat paaosin verkossa julkaistua ja pai-
nettua kirjallisuutta, seka naiden liséksi otin huomioon perehdyttamiseen ja tilitoimistotyoskentelyyn
liittyvat lait ja asetukset. Osa suunnitteluvaiheessa keraamistani lahteista jai hyddyntamatta, koska
totesin niiden tiedon olevan aiherajauksen ulkopuolella tai toistavan toisessa teoksessa esitettyja

asioita.

Seuraavaksi toteutin haastattelut, jotka oli aikatauluttanut syyskuulle. Laadin haastattelukysymyk-
set (Liite 1), valitsin haastateltavat ja kavin haastattelut niihin valikoituneiden henkildiden kanssa.
Kaikki haastattelut yhta lukuun ottamatta toteutuivat alkuperaisen aikataulun mukaisesti syys-
kuussa 2022, yksi haastattelu jouduttiin siirtdmaan lokakuun 2022 alkuun haastateltavan sairastut-
tua. Siirsin haastattelun ajankohtaa, jotta sain kaikkien seitseman toimipisteen nakékulmat osaksi

produktia.

Johdon haastattelussa oli paatavoitteena selvittaa perehdytykseen kaytdssa olevat resurssit. Ta-
man lisaksi halusin tietda mita puutteita henkiléston osaamisessa on, jotka tulisi huomioida produk-
tia laadittaessa. Resurssien osalta olennaista oli selvittaa, ketka henkildstosta osallistuvat perehdy-
tykseen, kuinka paljon aikaa uuden tyéntekijan perehdytykseen halutaan kayttaa ja mitkd muut te-
kijat vaikuttavat kaytettavissa oleviin aika- ja henkildstdresursseihin. Haastatteluun osallistui toi-
meksiantajayrityksesta toimistopaallikko ja asiakasvastaava, joka hoitaa osittain myos henkilost6-

hallinnon tehtavia.

Henkiloston haastatteluissa paatavoitteena oli selvittaa, mitka asiat tamanhetkisessa perehdyttami-
sessa ovat hyvia ja mita asioita tulisi kehittda. Haastatteluissa haluttiin myds selvittaa, miten uudet

tydntekijat ovat sopeutuneet tydyhteiséon nykyisen perehdytyksen avulla ja mita asioita pidetaan
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tarkeana sisallyttaa tiiviiseen perehdytysoppaaseen. Haastatteluun osallistui seitseman tyéntekijaa
seitsemasta eri toimipisteesta. Nelja haastateltavista on ollut haastatteluhetkella tydsuhteessa toi-

meksiantajayritykseen alle kuusi kuukautta ja kolme haastateltavaa yli kuusi kuukautta.

Pidin haastattelut henkilostolle yksitellen ja kullekin haastattelulle varasin aikaa puolituntia. Jokai-
nen haastattelu nauhoitettiin myohempaa tarkastelua varten ja tasta kerrottiin haastateltaville etu-
kateen. Johdon edustajat osallistuivat samaan haastatteluun ja talle varattiin aikaa puolitoista tun-
tia. Varattu aika oli suurempi, koska haastattelun osana kaytiin 1api jo muodostamani alustava si-
séllysluettelo perehdytysoppaalle ja perehdytyssuunnitelman mahdollinen sisalto. Liséksi tarkoituk-
sena oli tarkentaa produktin tavoitteita. Myos johdon haastattelu nauhoitettiin myéhempaa tarkas-
telua varten. Haastatteluihin etukateen varattu aika riitti kdymaan haastattelukysymykset 1api ja
nauhalle saatiin tallennettua haastateltujen henkildiden vastaukset esitettyihin kysymyksiin ja kysy-

myksista syntynyt keskustelu.

Haastatteluiden jalkeen kuuntelin nauhoitteet kertaalleen lapi ja purin vastaukset kirjalliseen muo-
toon Kanasen (2010, 58) suosituksen mukaisesti. Taman jalkeen taulukoin vastaukset nahdakseni
mitka asiat toistuivat vastauksissa. Johdon ja henkiléston ndkemys perehdyttdmisen nykytilan laa-
dusta oli melko yhtenevainen. Suurimpina ongelmina nahtiin tiedon I6ytamisen vaikeus nykyisista
materiaaleista, joita uusille tyontekijoille 1ahetetdan. Osa olennaisista tiedoista myds puuttuu mate-
riaalista kokonaan. Henkildsto toivoi erityisesti tukea asiakastapaamisiin valmistautumisessa ja uu-
sien asiakkaiden siirtojen yhteydessa toivottiin enemman tietoa siirtyvasta asiakkaasta. Johdon
vastauksissa korostui ongelmakohtina mahdollisten perehdyttajien motivaation ja osaamisen puute
osassa toimipisteita. Hyvina asioina nousi esille toimivat viikoittaiset koulutukset koko henkiléstélle,
seka lammin vastaanotto toimipisteilla uusille tydntekijodille ja harjoittelijoille. Taulukossa 1 on lue-

teltu nykyhetken perehdytyksen hyvat ja huonot puolet haastatteluiden perusteella.

Johto Henkilosto

- jarjestelmien opettaminen ja opasta- -tervetullut olo

minen
- tuen saaminen kysyttaessa

- henkildstolle jarjestetyt koulutukset
- henkil6stolle jarjestetyt koulutukset

- kaytannén tekemisen kautta oppimi-

- heti tydhdn kiinni paaseminen
nen
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- aikapaine perehdytyksessa - konkreettinen opas puuttuu

- laskutusprosessin epaselvyys - asiakastapaamisiin ja asiakkaiden kanssa toi-

mimiseen liian vahan tukea
- perehdyttajia ei tarpeeksi johtuen mo-

tivaation, osaamisen ja ajan puutteesta | - esihenkildiden kiire nakyy ja estaa kysymisen

- tietoa ei kootusti yhdessa paikassa - koulutusten linkit jaettu vain henkildstélle, ei

harjoittelijoille

Taulukko 1. Perehdytyksen hyvat ja huonot puolet haastatteluiden perusteella

Yrityksen perehdyttamisessa on talla hetkelld onnistuttu saamaan uudet tyéntekijat kokemaan
olonsa tervetulleeksi ja koulutusta ja tukea on koettu olevan saatavilla hyvin pyydettdessa. Pereh-
dytyksen aikana yrityksen toimintamallit ovat jdaneet uusille tydntekijoille epaselviksi ja esihenkil6i-
den kiire nakyy tyontekijoille, jolloin henkildstdlla on korkeampi kynnys esittaa kysymyksia. Ohjeet
ja yhteystiedot on myo6s hankalasti 16ydettavissa erillisista aineistoista, jotka toimitetaan sahkopos-

titse tydsuhteen alussa.

Haastattelutulosten analysoimisen jalkeen keskustelin keskeisimmistad ongelmista ja onnistumisista
toimeksiantajan kanssa. Varmistin, onko kehitysehdotukseni toteutuskelpoisia ja voinko ottaa ne
osaksi perehdytyssuunnitelmaa. Toimistopaallikon hyvaksynnalla Iahdin muokkaamaan alustavaa
sisallysluetteloa perehdytysoppaaseen ja perehdytyssuunnitelmaan haastatteluissa esille noussei-

den kehitysehdotusten pohjalta.

Yrityksella ei toimeksiannon alkaessa ollut kaytdssa perehdytyssuunnitelmaa. Toimeksiantajan toi-
veesta tarkistuslistaa tai vastaavaa dokumenttia ei tehty perehdytyssuunnitelman liitteeksi. Uusien
tydntekijoiden perehdytyksesta ei ollut aikaisemmin jaettu selkeita vastuita kenellekaan, vaan esi-
henkild Iahetti tervetuloa taloon sdhkopostin ja oli paikalla toimipisteelld uuden tydntekijan aloitta-

essa aina kun mahdollista.

Teemahaastattelun yhteydessa kavin johdon kanssa |api toiveita perehdytyssuunnitelmalle. Toi-

mistopaallikko toi haastattelun aikana esille konseptin perehdytyskummeista, joka otettaisiin kayt-
t66n perehdytyssuunnitelman kayttédnoton yhteydessa. Ennen teemahaastattelua muodostamani
aikataulutus perehdytykselle teoriaperustan pohjalta sai mydnteista palautetta ja toimistopaallikkd

halusi pitda sen osana perehdytyssuunnitelmaa.

Tein haastattelujen perusteella ensimmaisen version perehdytyssuunnitelmasta. Laitoin perehdy-

tyssuunnitelman alkuun roolit ja vastuut, seka perehdyttamisen toimintatavat. Loin
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perehdytyssuunnitelmaan perehdytyksen kulun, joka olisi teoriatietoon pohjautuen mahdollisimman
joustava ja jokaiselle perehdytettavalle yksildllisesti muokattavissa. Pyrin tekemaan perehdytyksen
kulusta mahdollisimman selkean ja yksinkertaisen, jotta perehdytyksen kaynnistaminen olisi mah-

dollisimman selkeaa ja helppoa.

Lahetin perehdytyssuunnitelman toimistopaallikdlle kommentoitavaksi. Pyysin hanta kiinnittdmaan
erityistd huomiota rooleihin ja siihen, ettad vastuut oli merkattu oikeille henkiléille. Pyysin myds var-
mistusta siihen, ettd perehdytyssuunnitelmaan kirjaamani kohdat olisivat toteutettavissa kaytdssa
olevilla resursseilla. Marraskuussa 2023 sain tiedon palkattavasta HR-tydntekijasta, joka tulisi huo-
mioida osana perehdytyssuunnitelmaa. Saimme jarjestettya toimeksiantajan ja HR-tyontekijan
kanssa perehdytyssuunnitelman lapikdynnin 7.3.2023 ja tein tapaamisen aikana tarvittavat muok-
kaukset perehdytyssuunnitelmaan. Toimistopaallikkd vahvisti tietojen oikeellisuuden ja hyvaksyi

laatimani perehdytyssuunnitelman.

Lopullinen perehdytyssuunnitelma vahvistettiin 7. maaliskuuta 2023, jonka jalkeen lisasin perehdy-
tyssuunnitelman esihenkildille jaettuun sahkdiseen kansioon. Maaritin muokkaus oikeuden yritta-

jalle, asiakasvastaavalle, HR-tyontekijalle ja toimistopaallikdlle sovitusti.

Perehdytysopas rakentui perehdytyssuunnitelman kanssa rinnakkain. Ennen teemahaastatteluja
olin jo tehnyt alustavan sisallysluettelon perehdytysoppaalle, jota 1ahdin haastatteluista saamieni
tietojen perusteella muokkaamaan. Haastatteluiden perusteella yritysta koskeva tieto oli hankalasti
saavutettavissa tietojen ollessa erillisind dokumentteina sahkopostien liitteena tai tydyhteisolle jae-
tussa sahkdisessa kansiossa. Tiedostot, jotka oli Iahetetty uusille tyontekijbille tydsuhteen alussa,
koettiin kuitenkin hyddyllisiksi, joten pystyin hyddyntdmaan niiden sisaltéja perehdytysopasta laa-
tiessani. Vanhaa perehdytysopasta ei ole koskaan jaettu tyontekijoille ja osa tiedoista oli vanhentu-

nut, joten kaytin vain pientd osaa vanhan perehdytysoppaan tiedoista.

Haastateltavien vastauksissa toistui toiveet siita, etta perehdytysopas sisaltaisi kootusti kaikki yri-
tysta koskevat tiedot, toimintamallit ja tydsuhteeseen liittyvat asiat. Tyonantaja piti tarkeana sita,
ettd perehdytysopas olisi helposti muokattavissa esimerkiksi yhteystietojen muuttuessa. Paatimme
myos toimeksiantajan kanssa, etta tekisin ohjelmistoihin liittyvat ohjeet videotallenteina, joiden linkit

lisattaisiin perehdytysoppaaseen.

Tein oppaalle etusivun ja automaattisesti paivittyvan sisallysluettelon. Tarkistin sisallysluettelon ja
lisasin otsikoita haastatteluissa nousseiden toiveiden perusteella. Pidin oppaan ilmeen pelkistet-
tyna, jotta opas pysyisi helposti paivitettavana. En lisannyt kuvia tai kaavioita oppaaseen, koska ne
eivat olisi tuoneet lisdarvoa oppaan sisaltéon. Ohjelmistoihin liittyvat ohjevideot toteutin nauhoitta-

malla pitdmiani Teams-koulutuksia, jotka tallensin koko henkildstdlle jaettuun ohjekansioon.
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Lahetin oppaan ensimmaisen version kommentoitavaksi johdon edustajille lokakuun 2022 lopussa.
Pyysin johdon edustajia kiinnittdmaan erityistd huomiota rajauksiin ja siihen, oliko jotain olennaista
jaanyt oppaan ulkopuolelle. Oppaan tietoihin olin kayttanyt lahteina laatimaani tietoperustaa, van-
haa perehdytysopasta, uusille tydntekijdille toimitettuja tiedostoja koskien tydsuhde-etuja, ohjeita
asiakassuhteen yllapitamiseksi ja yhteystietoja, seka taloushallintoalan tydehtosopimusta. Sain toi-
selta esihenkildltd palautteet perehdytysoppaasta marraskuussa 2022 ja tein muokkaukset saa-
mieni palautteiden perusteella. Tammikuussa 2023 sain HR-tydntekijan palautteet, joiden perus-
teella tein lisdyksia perehdytysoppaaseen tammikuussa 2023. Saimme toimeksiantajan kanssa jar-
jestettya perehdytysoppaan viimeisen version lapikaynnin 7.3.2023. Varmistin tietojen oikeellisuu-
den yrityksen toimistopaallikolta eli produktin toimeksiantajalta. Toimistopaallikdn tarkistuksen ja

hyvaksynnan jalkeen tietoa voidaan pitaa luotettavana ja ajantasaisena.

Lopullinen perehdytysopas valmistui 7. maaliskuuta 2023. Latasin perehdytysoppaan koko henki-
|6stélle jaettuun sdhkdiseen kansioon ja maarittelin koko henkildstdlle katseluoikeudet dokument-
tiin. Lisdsin muokkaus oikeuden yrittajalle, asiakasvastaavalle, HR-tyontekijalle ja toimistopaalli-
kolle sovitusti. Valmistunutta perehdytysopasta ei voitu liittdd osaksi opinnaytetyéta sen sisaltaman

salaisen tiedon vuoksi.
4.4 Produktien sisalto

Kuvaan ensin perehdytyssuunnitelman ja toisena perehdytysoppaan sisallon ja linkitan tietoperus-
taa produktiin. Liitteessa 2 on perehdytyssuunnitelma, josta on poistettu toimeksiantoyrityksen logo
anonymiteetin sailyttdmiseksi. Liitteessa 3 esitellaan perehdytysoppaan sisallysluettelo ja muutama

yksittainen ote perehdytysoppaasta, jotta asiantuntijayrityksen anonymiteetti sailyy.
Perehdytyssuunnitelma

Perehdytysoppaan alussa on taytettavat kentat tyontekijalle, tydsuhteen alkamiselle, perehdytys-
kummille, perehdyttgjalle ja esihenkilolle. Perehdytyksen yksi ongelmakohta oli epaselvat vastuut
uuden tyontekijan aloittaessa ja kirjattavat roolit ennen perehdytyksen alkua selkeyttavat sita, kuka
tekee ja mita (ks. 3.3). Esihenkild on vastuussa perehdytyksesta kokonaisuudessaan, mutta voi
delegoida tehtavia useammalle henkildlle (Eklund 2018, 140). Toimeksiantajayrityksella on pereh-
dyttaja, mutta ongelmana oli saada jokaiselle seitsemalle toimipisteelle motivoitunut tyéntekija tu-
tustuttamaan uusi tydntekija toimipisteeseen ja kollegoihin. Ratkaisuksi otettiin kayttdon perehdy-
tyskummi. Perehdytyskummi nimetaan toimipisteesta, jolla uusi tydntekija on aloittamassa ja han

saa tehtavasta kertakorvauksen.

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on tutustuttaa perehtyja tydyksikdn toimintamalleihin, tyénte-

kijoihin ja tydyksikkdon, seka tarjota valmiudet tehda ty6ta itsenaisesti. Tavoite maariteltiin yhdessa
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toimeksiantajayrityksen kanssa ja ehdotelmani tavoitteesta perustuu keraamaani tietoperustaan

(ks. 3.1). Perehdytysmallissa haluttiin avata perehdytyksen kulkua ja vastuita.

Perehdytyksen kulussa on kuvailtu perehdytyksen kulku rekrytoinnista koeajan paattymiseen. Eri-
teltynd on tehtavat toimet ennen tydsuhteen alkua, ensimmainen tydpaiva, ensimmainen tyoviikko,
ensimmainen 2 kuukautta ja koeajan jalkeen. Perehdytyksen kulku suunniteltiin niin, ettéd se on hel-
posti muokattavissa, vaikka se perustuu aikatauluun (ks. 3.4). Perehdytyskummin merkitys on suu-
rin ensimmaisen kahden viikon aikana, jolloin han on uuden tydntekijan tukena uusissa asioissa ja
sopeutumisessa tyoyhteisoon. Esihenkilon kanssa kaydyt keskustelut haluttiin tydsuhteen alkuun
tihedmmin, jotta perehdytyksen toimivuutta pystytdan seuraamaan ja tarvittaessa muokkaamaan
perehdytysprosessin aikana. Perehdytysprosessissa haluttiin korostaa kommunikaatiota perehty-
jan, perehdytyskummin, perehdyttajan ja esihenkilon kesken, jotta perehdytysprosessista saadaan

mahdollisimman toimiva. (Ks. 3.5.)
Perehdytysopas
Tervetuloa meille

Johdannossa kuvaillaan toimeksiantajayritysta ja lyhyesti organisaatioon kuuluvat muut yritykset,
joiden kanssa tilitoimisto tekee tiiviisti yhteistyota. Johdannossa on kuvailtuna myos yrityksen mis-
sio, yleiset kaytannot tydskentelytavoista ja mukavan, seka tehokkaan tydilmapiirin yllapitamisesta,

seka tyopukeutumisesta. Viimeisena kohtana johdantoa on henkildston yhteystiedot.

Johdannon tarkoituksena on luoda mielikuva yrityksesta erityisesti perehdytettavalle tyontekijalle.
Jo johdannossa halutaan korostaa yhdenvertaisuutta ja sen merkitysta tydyhteisdssa (ks. 3.2).
Kangas ja Hamalainen (2008, 4) painottavat positiivisen mielikuvan merkitysta tydyhteisosta ja tyo-

tehtavista, joka sitouttaa uutta tyontekijaa tydyhteisdéon (ks. 3.1).
Tyohonopastus

Tyohonopastus osion alle on listattuna tilitoimiston kaytossa olevat tarkeimmat ohjelmistot ja asiak-
kaille toimitettavat raportit. Tyoaikakirjauksissa yrityksella on kaytossa Koho, kirjanpito-ohjelmis-
toina Procountor ja Netvisor, yhteisena tallennusymparisténa Microsoft Sharepoint ja yrityksen

oma kirjanpitoraportti, joka lahetetdan jokaiselle asiakkaalle aina kirjanpitokauden valmistuttua.

Jokaiseen kohtaan on lisatty tiedot kirjautumisesta, seka linkit tehtyihin ohjevideoihin ohjelmistojen
kayttoon liittyen. Kohon ohjeistuksessa on lyhyesti kuvaus siita, mita toimia kirjanpitaja tekee itse
ymparistdssa, kuten tydajan ja tydvuorojen kirjaus paivittain, seka laskujen muodostaminen asia-

kasyrityksille tyon valmistuttua. Tyohonopastuksesta on pieni ote liitteessa 3. Tyohonopastus -
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osiolla haluttiin koota ohjelmistoon liittyvat ohjeistukset helposti I6ydettavaan muotoon. Linkit pysy-
vat samoina, mutta linkkien takana oleviin kansioihin voidaan paivittda ohjeistuksia ja lisata tai

poistaa aineistoa helposti.
Asiakkaamme

Asiakkaamme osioon lisasin kaiken oleellisen tiedon kirjanpitdjan kuukausittaisista tehtavista ja
asiakassuhteen yllapitamisesta. Ohjeistuksissa on huomioitu hyva toimintatapa ja kirjanpitoa oh-

jaava lainsaadanto (ks. 2).

Asiakassuhteen yllapitamiseksi osiossa on avattu kommunikoinnin tarpeellisuutta ja tavoitettavuu-
den tarkeytta luottamuksellisen asiakassuhteen luomisessa ja yllapitamisessa. Osiolla haluttiin yh-
tenaistdd asiakassuhteiden yllapitdmisen kaytantoja ja muistuttaa hyvan asiakassuhteen luomisen
tarkeydesta (ks. 2.1). Osiossa on maaritelty koska kirjanpitajan tulisi olla asiakkaan tavoitettavissa
ja kuinka pitka vastaustaika palvelulupauksessa on asiakkaalle annettu. Osiossa on myds ohjeet
uuden asiakkaan vastaanottamisesta siina tilanteessa, kun asiakas on yritykselle uusi ja siind, kun
asiakas siirtyy kirjanpitajalta toiselle. Asiakastapaamisista toivottiin ohjeistusta, joka on lisattyna

tahan osioon.

Kirjanpidon laatimisen kaytanndissa ja tilinpaatokseen valmistautumisen osiot pohjautuvat yrityk-
sella olemassa oleviin kaytantdihin. Kaytantojen tulee noudattaa hyvaa toimintatapaa ja olla kirjan-
pitolain sdaddsten mukaista (ks. 2.2). Osiolla halutaan parantaa tehokkuutta ja yhtenaistaa kaytan-
toja eri toimipisteilla. Osiossa on myo6s muistutettu tyontekijoita aikaisesta tuen tarpeen kertomi-
sesta, jotta apua ja perehdytysta pystytdan tarjoamaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa uu-
sien asioiden osuessa kohdalle (ks. 3.3). Laskutus osiossa selkeytetdan laskutuskaytantéja ja oh-
jeessa on linkki hintalaskuriin, jota kirjanpitaja voi hyédyntaa laskuja luodessaan. Kirjanpidon laati-

misen kaytannot osiosta on pieni ote liitteessa 3.
Tyosuhde

Ty6suhde-osio kattaa yrityksen kaytannoét ja ohjeet, jotka liittyvat palkanmaksuun, vuosilomiin, sai-
raslomiin, tydsuhde-etuihin, koeaikaan, tydaikoihin ja taukoihin, etatyoskentelyyn, koulutukseen,
salassapitovelvollisuuteen ja tietoturvaan, seka tyosuhteen paattymiseen. Kaikki nama kaytannot
antavat selkeat ohjeet yrityksessa tydskentelyyn. Jo ensimmaisena tydopaivana uudelle tydntekijalle

tulisi esitella yleiset toimintatavat (ks. 3.4).

Palkanmaksu osiossa kerrotaan palkanmaksukausi ja palkanmaksupaiva. Ohjeistuksessa on mai-
nittu tydntekijan vastuu oikeellisista tydaikakirjauksista, jotta palkanlaskentaan saadaan oikeat tie-

dot. Vuosiloma osiossa kerrotaan lomakertyman muodostumisesta ja lomarahan maksuun liittyvat
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edellytykset. Osiossa kerrotaan myds se, miten lomat haetaan lomakausille ja se, miten tydntekijan
tulee toimia omien tyotehtaviensa delegoimisessa ennen lomalle jadmista. Sairaslomat osiossa
tyontekijoille kerrotaan, kenelle sairaslomasta tulee iimoittaa ja tyoterveyshuoltoon liittyvat palvelut
koskien sairaslomia. Talla haluttiin varmistaa, etta jokainen tyontekija on tietoinen naista kaytan-

noista.

Tybsuhde-edut osiossa kerrotaan laajasti yrityksen tarjoamat edut tydntekijéille. Eduilla halutaan
sitouttaa henkildstda ja pitda heidat tydkykyising, seka ilmaista tydntekijdille, ettd heitd arvostetaan.
Tyosuhde-edut halutaan esitella kattavasti, jotta kaikilla tyontekijoilla on tiedossa, mita etuja asian-

tuntijayritys tarjoaa.

Koeaika osiossa kerrotaan koeajalle asetetut tavoitteet ja perehdytysprosessi ensimmaisesta tyo-
paivasta koeajan paattymiseen. Koeajasta on ote liitteessa 3. Osiolla halutaan luoda selkea kuva
perehdytysprosessin kulusta ja niistd henkildista, jotka ovat apuna koeajan aikana. Perehdytys on
merkittava vaihe, joka sitouttaa perehtyjaa tydyhteison kaytantdihin ja omaan rooliin tyoyhteiséssa
(ks. 3.1). Koulutus-osiossa on kerrottu tyontekijoille jarjestettavista koulutuksista kuukausitasolla.
Osiolla halutaan selkeyttéda kanavia, johon tydntekijat voivat laittaa koulutustoiveita ja rohkaista

kaikkia tyontekijoita osallistumaan viikoittain jarjestettaviin tukipyyntd kokouksiin.

Tyo6ajat ja tauot -osiossa selkeytetaan joustavan ty6ajan kasitetta ja taukokaytantoja yrityksessa.
Yritys haluaa tukea jokaisen tyontekijan jaksamista tydssa. Etatydskentely osiossa kaydaan lapi
yrityksen etatydskentelyyn liittyvat kdytannot. Yritys haluaa mahdollistaa etatyén tekemisen tydnte-

kijdille silloin, kun kesken paivaa on tapahtuma, jota tyontekijan ei ole mahdollista siirtaa.
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5 Johtopaatokset ja pohdinta

Toiminnallisen opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda yrityksen tarpeita vastaava perehdytyssuunni-
telma ja perehdytysopas uuden kirjanpitajan perehdyttdmisen tueksi. Tehtavananto oli vahvasti
tydelamalahtoinen ja selkea. Produktille oli todellinen tarve, koska yrityksella ei ollut perehdytys-

suunnitelmaa ja vanhaa perehdytysopasta ei hyddynnetty perehdytysprosessissa.

Toimeksiantajan asettamat tavoitteet tyodlleni oli se, etta se vastaisi yrityksen tarpeita. Omat tavoit-

teeni tydlle olivat produktien helppo paivitettavyys. Perehdytyssuunnitelmalle asettamani tavoitteet

olivat perehdytyksen etenemisen ja vastuunjaon selkeyttaminen, seka produktion kayttékelpoisuus.
Perehdytysoppaalle asettamani tavoite oli tiivis sisaltd, jossa on otettu huomioon haastatteluiden

aikana esiin nousseet uuden tyontekijan kannalta oleellisimman asiat.

Valmiit tuotokset vastaavat toimeksiantajan ja itseni niille asettamia tavoitteita erinomaisesti. Val-
miit tuotokset ovat helposti paivitettavia, vastaavat yrityksen tarpeita ja ovat ajankohtaisia, koska
niiden toteutuksessa on otettu huomioon esihenkildiden ja tydntekijdiden haastatteluiden kautta ke-
ratty tieto. Perehdytysopas vastaa asettamiani tavoitteita, silla se on sisalléltaan tiivis ja sisaltaa

haastatteluiden kautta esille nousseet oleellisimmat asiat.

Perehdytyssuunnitelma tayttaa sille asetetut tavoitteet. Perehdytyksen etenemista selkeyttaa suun-
nitelmaan kirjattu perehdytyksen kulku ja vastuunjakoa selkeyttaa yleisella tasolla ensimmaiselle
sivulle kirjatut perehdytyksen vastuut, seka tarkemmalla tasolla perehdytyksen kulkuun kirjatut vas-
tuuhenkilot. Perehdytyssuunnitelma on toimeksiantajan ja itseni mielesta kayttokelpoinen ja uskon

sen hyddyttavan aidosti perehdytyksen eri osapuolia 1api koko perehdytysprosessin.

Perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas otettiin kayttédn 14.3.2023. Perehdytyssuunnitelman
avulla perehdytysprosessia on saatu tehostettua ja selkeytettyd. Perehdytysopas on vahentanyt
uuden tydntekijan ohjeiden etsimiseen kuluvaa aikaa ja on ollut tukena perehdytyksen aikana. Eri

toimipisteiden perehdyttdjilta ja perehtyjilta on tullut positiivista palautetta.

Produkteja on helppo paivittda, koska ne on annettu toimeksiantajalle sahkoisessa muodossa. Op-
paassa on automaattinen sivunumerointi ja otsikointi, jolloin oppaaseen voi tarvittaessa lisata tietoa
tai ottaa olemassa olevaa tietoa pois. Oppaan paivittamiselle ei ole kirjattu erillista ohjetta, koska
kyseessa on tavallinen Word-asiakirja, enka kokenut ohjetta tarpeelliseksi. Toimeksiantajan
kanssa on sovittu, ettd opasta paivittavat jatkossa esihenkilét ja HR, jotta oppaan sisaltd pysyy

ajantasaisena.

Produktin tuotokset valmistuivat useita kuukausia arvioidusta aikataulusta jaljessa. Tahan vaikutti

henkildstomuutos yrityksen palkatessa HR-tydntekijan joulukuussa 2022, joka haluttiin ottaa
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mukaan prosessiin. Palautteen saaminen produkteista viivastyi toimeksiantajan puolelta, mika
myos viivastytti produktien valmistumista. Opinnadytetydraportin kirjoittamiseen tuli samalla kolmen
kuukauden mittainen tauko ja opinnaytetyoraportin valmistuminen viivastyi alkuperaisesta suunni-

telmasta viisi kuukautta.
5.1 Johtopaatokset

Eri toimipisteiden kdytannot ovat olleet eriavia, koska perehdytysmallia ei ole ollut. Haastatteluissa
nousi esiin perehdytysaineiston puuttuminen, esihenkildiden haastava tavoittaminen ja motivaation
puute perehdyttdmiseen. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan jatkossa kehittaa lisddmalla perehdy-
tyskortti perehdytyssuunnitelman liitteeksi, jossa on nakyvilla konkreettiset oppimistavoitteet. Pe-
rehdytyksen motivointia yritettiin parantaa perehdytyskummille erikseen maksettavalla kertakor-
vauksella, joka on saanut positiivisen vastaanoton. Osa motivaation puutteesta johtuu suuresta
henkiléstd vaihtuvuudesta. Tulevaisuudessa yritys voisi panostaa etenemispolun selkeyttamiseen
ja avaamiseen tydntekijoille, jolloin yritys voidaan nahda pidempiaikaisempana tydpaikkana ja paik-

kana, jossa voi kehittdd osaamistaan ja edeta urallaan.

Mielestani onnistuin noudattamaan tieteellisen ajattelun ja hyvan tutkimuksen kriteereita lapi koko
opinnaytetydn. Suunnittelin menetelmakokonaisuuden, esitin mahdolliset vaihtoehdot ja perustelin
tekemani paatokset. Minimoin arkiajatteluun sisaltyvat virhemahdollisuudet ajatellen kriittisesti ja

hyédynsin laatimaani perehdytyksen tietoperustaa produktia laatiessani.

Teemahaastattelut olivat mielestani sopiva tiedonkeruumenetelma téiden luomiseksi. Teemahaas-
tattelun runko oli mielestani toimiva. Haastatteluiden luotettavuutta ei pystytd sanomaan taysin var-
maksi, silla niiden tulokset muodostuvat henkildiden subjektiivisten kokemusten pohjalta. Yrityk-
sessa on noin 40 tyontekijaa ja haastattelin yhdeksan eri roolissa toimivaa tyéntekijaa. Haastattele-
mieni henkildiden kautta saamani tieto on mielestani yleistettavissa koko yrityksen tarpeiden selvit-
tamiseksi seka produktin laatimiseksi. Haastatteluiden kautta sain vastaukset kysymyksille asetta-

milleni tavoitteille.
5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin aikana opin perehdyttamisesta, kirjoittamisesta, seka projektin suunnitte-
lusta ja aikatauluttamisesta. Perehdytysprosessin merkitys ja perehdytyksen laadun seuraukset
avautuivat opinnaytety6ta tehdessa ja uskon pystyvani huomaamaan jatkossa herkemmin pereh-
dytykseen liittyvia kehitysehdotuksia tydyhteiséssani. Arvelen my6s osaavani toimia paremmin pe-

rehdytystilanteen eri rooleissa.
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Erityisesti opinnaytetyon tekeminen opetti suunnittelun tarkeydesta ja laajan kokonaisuuden yhtaai-
kaisesta hallinnasta. Opinnaytetydn alkuvaiheessa haastavaa oli aiheen rajaus, koska perehdytys
aiheena on niin laaja. Tauon jalkeen opinnaytetyon jatkaminen ja erilaisten yksityiskohtien muista-

minen tydn loppuvaiheessa osoittautui haasteelliseksi.

Opinnaytetydn suunnitteluvaiheessa motivaation ja jaksamisen ollessa huipussaan, aliarvioin opin-
naytety6hon vaadittavan ajan seka yliarvioin oman jaksamisen tehda opinnaytetyd kokopaivaisen
tyon ohessa. Nyt jos lahtisin tekemaan opinnaytety6ta uudestaan, kayttaisin suunnitteluun enem-
man aikaa ja asettaisin aikataulutavoitteet realistisemmin. Projekti eteni aikataulun mukaisesti sii-
hen asti, kun ensimmaiset versiot produkteista olivat valmiina ja suurin osa opinnaytetyéraportista
kirjoitettuna. Aikataulutuksen venyttya palautteen viivastyttya ja perehdytyssuunnitelmaan HR-
tyontekijan sisallyttdminen aiheuttivat turhautumista, ja motivaatio opinnaytetyon tekemiseen hiipui

turhautumisen myota.

Olen kuitenkin erityisen tyytyvainen valmiisiin produkteihin, joissa sain haastettua itseani ja ammat-
titaitoani aivan uudella tavalla. Koulutusaineistojen nauhoitus osana perehdytysopasta oli eniten
itsed haastava ja jannittava asia. Sain nauhoitusten tekemisesta kuitenkin varmuutta tuleviin tehta-

viini perehdyttajana.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelurunko

Johdolle:

N

Perehdytyksen resurssit

a. Mitd puutteita osaamisessa on niilla tydntekijoilla, jotka on perehdytetty ennen perehdytys-
suunnitelman laatimista?

Missa perehdytyksen osa-alueissa on onnistuttu?

Ketka osallistuvat uuden tydntekijan (tai harjoittelijan) perehdyttamiseen?

Kuinka paljon perehdytykselle varataan aikaa?

® 2 06 T

Mita perehdytysmenetelmia kaytetaan (koulutustilaisuudet, keskustelut, ryhmatydskentely,

itsendinen opiskelu, kaytannén tekeminen yms.)

—h

Mitka muut asiat vaikuttavat perehdytykseen kaytdssa oleviin aika- ja henkildresursseihin?
2 Perehdytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman sisaltd

a. Kaydaan lapi perehdytysoppaan sisallysluettelo ja perehdytyssuunnitelman sisalto.

Henkildstolle:
1 Toteutunut perehdytysprosessi
a. Mitka asiat toimivat tydsuhteesi alussa saamassasi perehdytyksessa?
b. Missa asioissa toivoit enemman tukea?
c. Koetko nykyisen perehdytysmallin tukevan uuden tyontekijan (tai harjoittelijan) sopeutu-
mista tydymparistoon ja tydyhteis6on?
2 Perehdytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman sisaltd

a. Toiveet perehdytyssuunnitelman ja perehdytysoppaan sisallosta?
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Liite 2. Perehdytyssuunnitelma

Uuden tyontekijan perehdytyssuunnitelma

Tyontekija: Ty6suhde alkaa:
Perehdytyskummi: Esihenkilo:
Perehdyttaja:

Vastuut

Perehdytyksesta vastaavat nimetty perehdytyskummi ja perehdyttdja, mutta kokonaisvastuu

perehdytyksen etenemisesta on aina esihenkildlla. Perehtyja on vastuussa oman perehtymi-

sensa edistymisesta ja esittda aktiivisesti toiveitaan perehdytyksesta.

Tavoite

Perehdytyksen tavoitteena on tutustuttaa perehtyja tydyksikdn toimintamalleihin, tyéntekijoi-

hin ja tyoyksikkéon, seka tarjota valmiudet tehda tyota itsenaisesti.

Perehdytysmalli

Perehtyja saa perehdytyssuunnitelman ensimmaisena tydpaivanaan. Esihenkild kdy pereh-

dytyssuunnitelman lapi perehdyttdjan kanssa ennen perehdytyksen alkua. Perehtyja tutustuu

nimetyn perehdytyskummin ja perehdyttdjan kanssa ensimmaisiin asiakasyrityksiin ja kay-

tossa oleviin ohjelmistoihin. Perehdytyksen tukena kaytetdan perehdytysopasta.

Perehdytyksen kulku

Ennen tyon aloitusta

tydsopimus, verokortti ja tilitiedot (HR)

avaimet toimipisteelle (HR)

tyévalineet (HR)

kayttdoikeudet jarjestelmiin (asiakasvastaava)

perehdytyskummin valitseminen, mahdollinen varahenkil® (esihenkild)
esihenkild kay perehdytyssuunnitelman lapi perehdytyskummin kanssa

Excel perehtyjalle siirtyvista asiakkaista (asiakasvastaava ja esihenkil®)

Ensimmadinen tyopaiva
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esihenkil6/HR vastaanottaa tyontekijan ja kay lapi uuden tydntekijan tyotehtavat ja tavoit-
teet, tarkeimmat tydsuhteeseen liittyvat asiat seka tydyhteisén pelisddnnét. Apuna pereh-
dytysopas.

perehdytyskummi tutustuttaa toimipisteeseen ja esittelee tydkaverit

perehtyja tutustuu yrityksen kaytantdihin ja ohjelmistoihin

Ensimmainen tyoviikko

perehtyja opettelee ohjelmistojen kdytdn koulutusaineiston avulla ja perehdyttajan ja tar-
vittaessa perehdytyskummin tuella

perehtyja opettelee tybtehtavia, perehdytyskummi ohjaa tarvittaessa

perehtyja kay viikon paatteeksi perehdyttajan ja/tai esihenkilon kanssa keskustelun, jossa
perehtyja saa palautteen ensimmaisesta viikosta. Keskustelussa sovitaan tavoitteet pe-
rehdytyksen jatkolle ja tehddan suunnitelma perehdytyksen etenemisesta.

perehtyja antaa palautetta perehdytyksesta

Ensimmainen 2 kuukautta

perehdytysviikon jalkeen perehtyja tydskentelee itsendisesti, jonka aikana perehdytys-
kummi on apuna uusissa asioissa, kuten ensimmainen asiakaspalaveri

perehtyja osallistuu jarjestettaviin koulutuksiin

perehtyja keskustelee esihenkilon kanssa kaksi kuukautta tyon aloituksen jalkeen (pa-

laute perehdytyskummilta, tavoitteet koeajalle)

Koeajan jalkeen

perehtyja keskustelee esihenkilon kanssa tydtehtavista koeajan jalkeen, mahdollisista ke-

hityskohdista ja etenemismahdollisuuksista
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2.3 Netvisor

Netvisor -ympdristddn kirjaudutaan omilla pankkitunnuksilla. Asiakasvastaava tai toimistopaallikkd
antaa kayttdoikeudet asiakasymparistéihin.

Ohjeita Netvisor -jarjestelmaan I18ytyy seuraavista linkeista;
Netvisor - Kaikki asiakirjat (sharepoint.com)

: Netvisor
2.4 Sharepoint

Sharepoint on tydyhteisdn kaytdssa oleva tallennusymparistd. Sharepointilta I6ytyy jokaisen asiak-
kaan oma kansio, jonne kirjanpitajan tulee tallentaa asiakkaan palvelukuvausiomake,

kirjanpitoraportit, tilinpaatokset ja tilikauden aikaiset pdytakirjat. Uudelle aloittavalle asiakkaalle luo-
daan asiakaskansio Asiakkaat -kansion sisépuolelle.

Ohjeet -kansioon lisataan tydta helpottavia ohjeistuksia, Excel ja Word -pohjia, seka tallenteita ja
materiaaleja jo pidetyista koulutuksista.
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3.4 Kirjanpidon laatimisen kdytannét

Asiakkaan kirjanpito tehdaan kerralla alusta loppuun, tilidinneista alv-ilmoitukseen, raportointiin ja
laskutukseen asti. Nain tehostetaan tydskentelya huomattavasti, yllapidetaan tydn mielekkyytta ja
kirjanpitdjan keskittymiskykya. Jokaiselle asiakkaalle |ahetetaan raportit (tase, tuloslaskelma, seka

kuukausiraportti) kuukausittain, kvartaaleittain tai vuosittain riippuen asiakkaan toiveesta ja arvonli-
sdveron ilmoituskauden pituudesta.

Hyvaan tapaan kuuluu, etta ainakin isoimmilla asiakkailla pidetaan kirjanpito valitilinpaatéstasolla
niin tuloksen, kuin taseen tasmayttamisen suhteen. Naita toimia voivat olla;
- poistojen laatiminen kuukausittain
- selvitystilin kirjaus kuluksi kuukausittain
- reskontra- ja tasetilien purku ja tasmaytys
usealle kuukaudelle kuuluvien kulujen jaksottaminen siirtosaamisiin ja tuottoerien siirtovel-
koihin, puretaan vaikutusaikanaan kuukausittain
- laskutetun/maksetun eran kirjaaminen oikealle kuukaudelle kirjanpitoon. Jos vastaava tulo
on vasta seuraavalla kuulla, kirjataan maksettu lasku siirtosaamisiin
- verojaksotuksen tekeminen kuukausittain

4.5 Koeaika

Koeajan aikana tyontekija tutustuu tydyhteisdon, toimintamalleihin, kaytdssa oleviin ohjelmistoihin
ja asiakkaisiin, seka kehittda itsenaista tydotetta perehdytyskummin, perehdyttéjan ja esihenkildn
tukemana. Tydsuhteen alussa kaydaan Iapi tyontekijan tydtehtavat ja tavoitteet, seka tarkeimmat
tydsuhteeseen liittyvat asiat. Tavoitteiden etenemista seurataan koeajan aikana jarjestetyissa kes-
kusteluissa esihenkildn kanssa. Ennen koeajan paattymista tydntekija ja esihenkild kayvat lapi koe-
ajalle asetettujen tavoitteiden toteutumisen ja asettavat uudet tavoitteet ajalle koeajan jalkeen.

Uuden tydntekijan apuna perehdytyksessa on perehdytyskummin, perehdyttajan ja esihenkilon li-
saksi perehdytysopas ja Sharepointin koulutusaineistot. Lisaksi on suositeltavaa osallistua jarjes-
tettyihin tukipyyntdjen lapikaynteihin ja esittaa rohkeasti toiveita jarjestettavista koulutuksista. Toi-
vomme uudelta tydntekijalta itseohjautuvuutta tiedon etsimisessa ja rohkeaa ilmaisua asioista,
joissa tydntekija kaipaa vield tukea ja opastusta. Nain uusi tyontekija saa koeajasta suurimman
hybdyn itselleen ja pystyy koeajan jalkeen toimimaan itsendisesti osana tydyhteisda.



