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perehdyttamisen ja millaista perehdytystapaa, lahiperehdytysta, etaperehdytysta tai
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he eivat nae etaperehdytyksessakaan suurempia ongelmia. Taman lisaksi monet heista
katsoivat hybridimallin olevan toimiva, jos se on suunniteltu huolella eivatka tarkeimmat asiat
jaa perehdyttaviksi vain digitaalisesti.

Asiasanat: perehdyttaminen, taloushallintoala, hybridiperehdytys



SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Thesis abstract

Degree programme: Business Management

Author: Eetu Peltoniemi

Title of thesis: Onboarding in financial administration:

Students' experiences with orientation to financial administration duties during their
internships

Supervisor: Juhani Palomaki

Year:2023 Number of pages: 45 Number of appendices:2

The aim of the study was to find out about the realization of onboarding at financial
administration workplaces during internships, and what kind of onboarding is available. The
aim was also to find out how SeAMK students who are or have been in internship experience
onboarding and which onboarding method, face-to-face, remote, or a hybrid model, they
prefer. Onboarding can be done in three different ways. Traditional contact teaching takes
place at the workplace. More modern distance learning takes place remotely in various ways,
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Etaperehdytys
Lahiperehdytys

Hybridiperehdytys

Perehdytys, joka tapahtuu etayhteyksien valilla.
Perehdytys, joka tapahtuu tyopaikalla lahiopetuksena.

Malli, jossa hyddynnetaan molempia perehdytyksen muotoja. Kaytta-
malla lahiperehdytysta ja etaperehdytysta tydohon perehdyttami-

sessa.



1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tavoitteet

Tutkimukseni tavoitteina on selvittaa, miten perehdytys tapahtuu taloushallintoalan
tyopaikoilla ja minka laatuista perehdytys oli harjoittelupaikalla seka miten SeAMKista
harjoittelussa olevat tai olleet oppilaat kokivat perehdyttamisen ja kumpaa perehdytys tapaa
he suosivat. Perehdyttamisen voi ja kahteen kategoriaan perinteiseen lahiopetukseen, joka
tapahtuu tyopaikalla ja modernimpaan etaopetukseen, mika tapahtuu etana erilaisilla tavoilla,
kuten keskustelusovellusten, kuten Teamsin valityksella seka taloushallintojarjestelmien
sovelluksissa l6ytyvilla tiedoilla, ohjeilla ja opastuksilla. Tahan kategoriaan kuuluu lakien
tunteminen ja lukeminen netista Finlexista, miten tietyt asiat pitaa hoitaa. Naiden lisaksi
kyselyn avulla voi selvittaa myos sen, etta miten hybridiperehdytys eli opetus toimii ja kuinka
hyvin ne voivat tukea toisiaan. Perehdyttamisessa yrityksella voi olla harjoittelijoille tehtyja

oppaita heidan kayttamiin jarjestelmiin ja kaytantoihin seka lainsaadantdon liittyvat ohjeet.

Tutkimuksessa aineisto kerataan edustavalla otoksella perusjoukosta, joka on paaasiassa
SeAMKIin Lita 20A;n ja mahdollisesti Lita 19A:n oppilaat. Talla otoksella otetaan SeAMKin ta-
loushallinnon suuntautumaan oppilaista tekemalla heille kysely, jossa selviaa aikaisempi ko-
kemus alasta tai kokemus ylipaatansa taloushallinnon alasta ja heidan mielipiteensa pereh-
dytyksesta ja laadusta seka sen toteutuksesta alan eri harjoittelupaikoilla/tyépaikoilla. Paa-
dyin aiheeseen omasta mielenkiinnosta aihetta kohtaan ja taman lisaksi se oli mielenkiintoi-
sin aihe, minka keksin ja siksi sitouduin siihen. Tyota tehdessa seka ennen tyon aloittamista

huomasin, etta aiheesta tai paremminkin aihepiirista 10ytyy paljon muitakin opinnaytetoita.

1.2 Tutkimusongelma

Tutkimus tehdaan kyselytutkimuksena kayttaen Webropol-ohjelmaa kyselyn valineena.

Kyseessa on paaosin maarallinen tutkimus, johon sekoittuu laadullisen tutkimuksen piirteita.

Tutkimusongelma tydssa on, ettd miten perehdyttamista voidaan parantaa, jotta
perehdyttamisesta saadaan tehokkaampaa. Tyossa perehdytaan tutkimuskysymyksiin: Miten



perehdyttaminen talla hetkella tilitoimistossa tehdaan harjoittelijoille ja mita opiskelijat ovat
mielta perehdyttamisen onnistumisesta? Minkalaisia ongelmia yrityksessa on tullut vastaan,

jotka ovat seurauksia puutteellisesta perehdyttamisesta?

Perehdyttaminen yrityksissa tapahtuu joko perinteiseen tapaan lahiopetuksella tai nykyisilla
moderneilla valineilld, kuten Teamsin tai Skypen valityksella seka taloushallinnon sovellusten
valityksella sovelluksessa olevalla perehdytysmateriaalilla seka luentoina, joita voi
mahdollisesti tallentaa ja perinteisella tavalla eli lahiopetuksessa perehdytysmateriaalina,
kuten muistilistoina, toimintaohjeina, yrityksen kaytantésaantoina seka sovellusten
opettamisesta tyOpaikalla. Taman lisaksi harjoittelijoilla voi olla tyopaikalla olevien
harjoittelijoiden takia opinnaytetdina olleena tehtavana harjoittelijoiden oppaat, joissa voi olla
ohjeita tiettyyn/tiettyjen toiminnanohjausjarjestelmien kayttdoon, kuten Netvisor, Hausvise,
Festum tai Fennoa. Harjoittelijan oppaassa voi myds olla ohjeita lainsaadantda koskien seka

tyopaikan kaytanteisiin liittyvia ohjeita.

Taustakysymyksia tai paremminkin alustavat kysymykset kyselyyn vastaajille ovat:

1. Minka kokoinen harjoittelupaikkasi/tyopaikkasi oli? Tama auttaa selvittamaan
minka kokoisia paikkoja heilla oli ja miten se voi vaikuttaa perehdytyksen laatuun.

2. Onko harjoittelijalla aikaisempaa kokemusta taloushallintotyosta? Tama auttaa
selvittdmaan heidan aikaisempaa kokemustansa taloushallinnon alasta seka perehdy-
tyksista noin yleisesti ja heidan vastauksensa, ovat varmaankin painoarvoltaan uskotta-
vampia kuin pelkkien opiskelijoiden, joilla ei ole paljon kokemusta aiheesta/taloushallin-
toalasta.

3. Koetko tarvitsevasi perehdyttamista, vaikka sinulla on aikaisempaa tyokoke-
musta taloushallintotyosta? Tama auttaa tutkimuksessa selvittdmaan, miten mahdol-
lisesti kokeneetkin opiskelijat voivat tarvita perehdytysta, jos uusi tydopaikka on toimin-
taymparistoltdan uusi heille tai vai niin erilainen kuin aikaisempi tydpaikka/ymparisto.
Toinen syy jatkuvan perehdyttamisen tarpeelle on muuttuvat kaytannot tyopaikalla, la-
kien muuttuminen seka tydtehtavien muuttuminen taikka vaihtuminen. Tasta viela sanoi-
sin, etta kirjanpitajan ja palkanlaskijan taikka pankissa toimivan henkilon tyotehtavat
ovat aivan erilaiset toisiinsa nahden. Perehdyttamisen tarve voi johtua myos pitkasta

tauosta tydelamasta.
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4. taustakysymys on, minkalaista perehdytysta uskoisit tarvitsevasi ja miksi?
Talla selviaa kyselyyn vastaavien jo kokemusta omaavien erilaiset syyt perehdytyksen

tarpeelle.

Kupiaan ja Peltolan mukaan (2009, s. 20) perehdytyksella tarkoitetaan jokaista toimea, jotka
auttavat uuden tyontekijan mahdollisuuksia onnistua uudessa tyossaan. Nama toimet ovat
seka standardointia ja raatalointia vaativaa tyota. Ne vaativat useasti perehdyttajalta seka so-
peutumista ja dialogitajua. Kangas ja Hamalainen (2007, s. 4) huomauttavat, etta hyvin hoi-
dettu perehdyttaminen on huomattavan pitka prosessi, mutta siihen kaytetty aika tulee hyo-
dyntamaan tydnantajaa pitkan aikaikkunan aikana maksamalla itsensa takaisin jossain vai-
heessa perehdytyksen jalkeen tulevaisuudessa eli perehdytys tuo yritykselle hyotya tulevai-
suudessa seka perehdytyksen jalkeen nykyhetkessakin. Kupias ja Peltola toteavat (2009, s.
13) tydn olleen ja olevan nykyhetkessakin aina merkittdva osa ihmisten elamaa, johon on
myos tarve opastaa tavalla tai toisella. Historiaa taaksepain katsottaessa perehdyttamisessa
tarkeampana pidettiin tydhon ja tydtehtaviin opastaminen, jolloin laajennettu perehdyttaminen
yrityksen historiaan ja arvoihin seka sen tyoyhteisoon tutustuttamista ei arvostettu samalla
tavalla kuin nykyaan. Kupias ja Peltola (s.13) toteavat pelkan tydhén opastamisen olevan riit-
tamatonta seka korostavat, etta tyontekijan taytyy paremmin ymmartaa organisaation toimi-
mista seka sen jatkuvan taikka jatkuneen olemassaolon syyta. Eli toisin sanoen miten organi-

saatio toimii ja on toiminut, jotta se on yha pystyssa.

Perehdyttamisen sisaltoon kuuluu jokainen toimenpide, milla edistetaan perehdytettavan
tyopaikan tuntemusta, joihin kuuluu siella olevat tyontekijat, omat vastuunsa tyoyhteisossa
toimiessaan ja vastuut, joita hanella on (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 2). Perehdyttdminen
ei kuulu ainoastaan tydsuhteen alkuaikaan, koska sita kaytetaan samalla tavalla uusien
tydtehtavien opettamiseen (Kupias & Peltola, 2009, s. 18). Kaytannon tason nakdkulmasta
perehdyttamisen kasite on useasti laajennut sisaltamaan tyohonopastuksen
yleisperehdytyksen ja aloitukseen sisaltyvat perehdyttamiset. Perehdyttamisesta
keskustellaan useasti silloin, kun tehtavissa tapahtuu muutoksia tai ne vaihtuvat

kokonaisuudessaan uusin tehtaviin, mutta tydymparistd ei muutu eika vaihdu toisenlaiseksi.
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2 PEREHDYTTAMINEN JA TALOUSHALLINTOTYO

2.1 Perehdytyksen suunnittelu

Kupias ja Peltola ajattelevat, etta (2009, s. 86) perehdyttamisen taytyy sisaltda vahintaan uu-
sien tyontekijoiden osaamisen kehittamista ja kaytannon toimia, jotka edesauttavat uusien
tyontekijoiden aloitusta uusissa tyOpaikoissaan. Edella mainitussa maaritelmassa jatettiin
huomiotta nakdkulma, joka sisaltaisi parhaat keinot seka tuet uusien tyontekijoiden puolelta
optimaalisuuden huomioiden. Kannattaa myos kiinnittaa huomiota yksilélliseen tydymparis-
toon seka tyopaikasta riippuvaan tyon luonteeseen. Nama ongelmat taytyy ratkaista, jos ha-
luaa uusien tyontekijoiden saavan kiinni toistaan uudella tyopaikalla. Ratkaisut auttavat uu-
sien tydntekijoiden sulatumista tydyhteisdon seka organisaatioon kokonaisuudessaan (s. 86).
Erinomainen perehdys luo kestavan perustan tyon suorittamiselle seka yhteistyd sujuu ongel-
mitta (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 4). Alla olevassa kuviossa on yksi perehdyttamista

koskeva konsepti havainnollistettuna (Kuvio 1).

Lainsaadanto Yhteiskun-

nalliset
tarpeet ja
keskustelu

Yrityksen perehdyttdmiskonsepti

Henkilostbammattilaiset
Tyoyhteiso

Nimetty
perehdyttaja

Perehtyja
Esimies

Yrityksen strategi/ Yrityksen toimintaltons}tl\
Historia / Tausta

&

Perehdyttamisen suunnittelu Toimiijat Toiminta perehdyttamistilanteessa

Kuvio 1. Perehdyttamisen pelikentalla — perehdyttdmisen suunnittelu (Kupias & Peltola, 2009,
S. 86).
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Perehdyttamista suunnitellessa pitaa edellyttaa se, etta organisaatio on etukateen miettinyt
kehittymisen tavoitteet (Kupias & Peltola, 2009, s. 87). Tarkoituksenmukainen suunnittelu

huomioi tavoitteet, toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit.

2.1.1 Henkilostostrategia perehdytyksen lahtokohtana

Perehdyttamisprosessit joutuvat noudattamaan organisaatioiden henkildstopolitiikkaa, henki-
I0stoasioihin liittyvia yleisia periaatteita seka pelisaantdja (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 6).
Henkiloresurssien strategiasta puhuttaessa tulee pakostakin esiin henkiloston merkitys tavoit-
teiden saavuttamisesta seka suunnittelun tarve sen varmistamiseksi, jotta tyontekijoiden
maara seka osaaminen sopii yrityksen suunniteltuun strategiaan (mts. 71). Henkilostopoli-
tiikka on jokaisessa organisaatiossa yksilollista. Strategian raamien sisallon mukaan pysty-
taan maaritella esimerkiksi henkildstonhallintaan liittyvia asioita kuten: Mihin tehtaviin palka-
taan koulutettuja, ammattitaitoja omaavia henkiléita ja millaisiin palkataan "aloittelijoita”, jotka

yritys kouluttaa itse (mts. 6).

On siis tarkeaa pohtia, millaisia ihmisia, millaisella koulutuksella seka minkalaisilla valmiuk-
silla heita tarvitaan tulevina vuosina ja miten tama pohja luodaan menestyvaksi tukevaksi
pohjaksi yritykselle (Kupias & Peltola, 2009, s. 71). Taman lisaksi organisaation strategia, toi-
mintamallit ja kulttuuri vaikuttavat millaiseksi oppimisymparistdé muotoutuu (s. 16). Vaikka on
aina mahdollista kehittya ja muuttua, niin organisaatio kehittyy useimmiten hitaammin kuin
yksittaiset tyontekijansa ja taman lisaksi on suuria yksityiskohtaisia eroja tyontekijoiden valilla
seka heidan edellytyksensa ja mahdollisuudet vaikuttavat siihen, kuinka innokkaasti tyonte-
kija haluaa muuttaa omaa toimintaansa (Kupias & Peltola, 2019, s.16). Tama kannattaisi ot-
taa huomioon henkilostostrategiaa suunnitellessa seka uusien tyontekijoiden hankinnoissa.
Milla tahansa organisaatiotasolla voidaan myds tehda paatoksia, jotka edistavat oppimista.
Voidaan my0s valita tai painottaa toimintatapoja, jotka heikentavat ja hidastavat oppimista
(mts. 20). Taman lisaksi resurssit, tilaratkaisut kuin muutkin paatdkset voivat vaikuttaa joko
myonteisesti tai kielteisesti koko organisaation tai yksittaisten tiimien oppimisymparistoon
(mts. 21).

Tydssa oppimisen ja kehittymisen tarkeytta perustellaan usein niin sanotulla 70-20-10-mal-
lilla. Mallissa viitataan siihen, miten suurin tarvittava osa oppimisesta tapahtuu missakin ym-

paristdssa (Kupias & Peltola, 2019, s 23). Mallin mukaan 70 % tapahtuu tyon aaressa eli
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tyopaikalla, 20 prosenttia tapahtuu vuorovaikutuksessa toisten kanssa, esimerkiksi mento-

roinnissa, perehdyttamisessa tai yhteisissa projekteissa, seka viimeinen 10 prosenttia jarjes-
tetyssa koulutuksessa taikka lukemalla (mts. 23). Mallin pohjalla oleva kysely on tehty 1996,
mutta on kuitenkin tarkea pohja monissa organisaatioissa nykyaankin. Pohjassa on seuraa-
vasti nelja kappaletta ja ne ovat: Osallistuja, toteuttaja, paattelija ja tarkkailija. Intuition kehit-

taminen, joskus alitajunta voi ratkaista ongelmia omien kokemusten ja taitojen perusteella.

Uusi tyontekija ansaitsee ja tarvitsee kaiken mahdollisen tuen oppimiselleen. Koska hanella

on luonnollisesti vastuu omasta oppimisestaan. Kupias ja Peltola (2019, s. 214) puhuvat mie

luummin perehtyjasta kuin perehdyttavasta. Kupiaan ja Peltolan mukaan tulokasperehdytyk-
sessa on olennaisinta, millainen oppimisymparistd tulokkaalle rakennetaan. Uuden hankitun
tyontekijan kokemus on merkittava. Kokeeko han itsensa tervetulleeksi, saako han apua ja
tukea ja huomataanko oppiminen ja edistyminen? Arvostetaanko hanen osaamistaan? Miten
varmistetaan, etta tulokas paasee mahdollisimman pian kiinni tyotehtavistaan ja hanesta tu-
lee tydyhteison taysivaltainen jasen? Tulokas perehdytys voi onnistua, kun perehdyttaminen
on tarkoituksenmukaisesti organisoitu, hyvin suunniteltu seka laadukkaasti toteutettu (mts.
215).

Kirjalliset ohjeet ja dokumentit, sopeuttava kehittaminen, kirjoittamattomat saannét ja kaytan-
not on dialogista kehittamista nama menevat organisaatiossa olevan osaamisen menevan
yksilon osaamiseen siis virtaa yksilOlle, joka omaksuu tietoja, taitoja, asenteita seka koke-
muksia. Dialoginen menee molempiin suuntiin ja sopeuttava kehittaminen menee organisaa-
tiolta tyontekijalle. Kaanteisessa kehittamisessa organisaatio saa muiden tyontekijoiden

osaamista ja hiljaista tietoa (Kupias & Peltola, 2019, s. 31).

2.1.2 Rekrytointi osana perehdyttamisen prosessia

Rekrytoinnin peruselementteja on etsia ja varvata oikeanlaisia henkilostoammattilaisia orga-
nisaatioon. Heidan kehittdmisensa prosessia kutsutaan perehdyttamiseksi (Kupias & Peltola,
2009, s. 71). Hyppanen (2013, s. 197) toteaa, etta onnistunut rekrytointi mitattavissa vasta
vuosien paasta perehdyttamisesta, jolloin sen onnistuessa tehtavaan on ldydetty rekrytoinnin
puolesta oikea henkild, joka seka viihtyy ja kehittyy yrityksen asettamien tavoitteiden mukai-
sesti tyOtehtavissaan ja tyopaikalla.
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Perehdytys alkaa ensikattelyssa jo tydhonottovaiheen aikana, jolloin uuden tydntekijan
kanssa on hyva keskustella organisaatioon koskevia kaytantoja ja haettavan tyotehtaviin liit-
tyvista asioista, yrityksesta yleisesti, asiakaskunnasta, tydsuhdeasioista seka "talon” kaytan-
ndista (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 9). Perehdytystyd yritykseen ja sen tuleviin tyotehta-
viin alkaa heti ensimmaisista kohtaamisiskerroista rekrytoinnin aikana seka se jatkuu tyopai-
kalla (Kupias & Peltola, 2009, s. 72).

Haastattelu on tarkea osa perehdyttamisprosessia, koska sielta saadut tiedot tyotehtavista
seka yrityksesta antavat hyvan pohjan perehdyttavan henkilon tulevalle tydlle (Kupias & Pel-
tola, 2009, s. 72). Uuteen mahdolliseen tyontekijaan tutustuminen helpottaa yhteistyon aloit-
tamista, koska hankittu tieto hanesta seka talla tavalla hanen aikaisemmasta tyokokemuk-
sestansa helpottaa arviointia, millaisella vauhdilla edetaan asioiden opettamisessa ja mil-
laista seka kuinka laajaa tukea han odottaa alkuvaiheessa (Kangas & Hamalainen, 2007, s.
9).

Perehdytysvaiheessa tarkemmin haastattelussa annetut tiedot tulevista tyétehtavista ja orga
nisaation taustasta seka tavoista luovat perustan perehdyttavan tulevalle tydlle uudelle tyon
tekijalle hanen kanssaan (Kupias & Peltola, 2009, s. 72). Varvays perehdytysvaiheen aikana
on tietenkin tulevan tyopaikan myyntityota, jossa esimerkiksi tydnantajan taytyisi tietaa, min-
kalaisia odotuksia tyontekijalla on tulevaisuuden suhteen tyétehtavistaan. Kupias ja Peltola
haluavat muistuttaa, etta silloin kun markkinatilanne on tydnantajan kannalta se, etta kilpail-
laan tyontekijoista muiden yhtididen kanssa, on oltava tarkkana sananvalinnoissa, mieliku-
vissa seka lupauksissa. He toteavat, etta henkilostbammattilainen saa rekrytoinnista tarkeaa
tietoa haastateltavasta, joka on hyva saada valitettya organisaatiossa kaikille perehdytta-

mista vastaaville henkildille.

2.1.3 Perehdyttidjat, tyopaikkaohjaajat seka tyohonopastajat

Perehdyttajilta seka tydhonopastajilta odotetaan useita erilaisia asioita (Kangas & Hamalai-
nen, 2007, s. 6). Perusedellytyksena on hyva ammattitaito, mutta pelkastaan se yksin ei riita,
koska vahintaan yhta tarkeana edellytyksena on opastajien erinomainen motivaatio seka
myoOnteinen asenne opastamisessa ja opastettavia henkiloitd kohtaan. Tarkein henkilo pereh-
dytyksessa on esimies, joka on viime kadessa vastuussa uuden tyontekijan perehdyttami-

sesta (Kupias & Peltola, 2009, s. 94). Pienemmissa tyoyhteisdissa toiminnan
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perehdyttamisesta yleensa ottaa kokonaisuudessaan vastuun esimies, kun taas suurem-

missa organisaatioissa vaihtuvuus voi useasti olla suurta ja esimies on voinut delegoida osan
perehdyttamisvastuustaan jollekulle toiselle tydntekijalle (mts. 95). Suurissa organisaatioissa
on hyvin tavallista, etta uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen osallistuu suuri joukko pereh-

dyttajia.

Uusien tyontekijoiden ensimmainen kontakti uudessa tyopaikassa on yleensa tyohonottaja.
Hanen kauttaan usein tapahtuvat ensimmaiset perehdyttamiseen liittyvat tarkeat tiedot (Ku-
pias & Peltola, 2009, s. 95). Tydhonottajien tarkein tehtava on luoda perehdytettaville kuva
seka ensivaikutelma tydyhteisOsta, organisaatiosta, tydtehtavista ja niiden vaatimuksista.
Tybhonottajasta on suuresti kiinni se, millainen kuva perehdytettaville tulee omista mahdolli-
suuksistaan ja parjaamisestaan tyoyhteison jasenena seka osana organisaatiota. Tyohonot-
tajan pitaa vieda tieto eteenpain muille perehdyttajille: mita rekrytointivaineessa on keskus-

teltu ja mita hakijalle on luvattu (mts. 95).

Tulokkaan vastaanottaja on henkild, joka on ensimmaisena kontaktina ottamassa vastaan
uuden tydntekijan hanen ensimmaisena tydpaivanansa (Kupias & Peltola, 2009, s. 96). Tyo-
hon vastaanottava henkilo on hyvin tarkeassa asemassa perehdytyksen kannalta, koska han
luo perehdytettaville ensivaikutelman organisaatiosta ja uusi tyontekija tekee ensipaatelmat
siitd, minkalainen tuleva tydpaikka on ja kuinka tervetullut olo hanelle tulee. Vastaanotto eli
ensimmaiset hetket uudessa tydpaikassa jaavat useasti lahtemattomasti ihmisen mieleen niin

hyvassa kuin pahassakin.

Hallinnollisen perehdyttajan tehtavana on hoitaa kaikki tarkeat hallinnolliset tyot ennen kuin
valittu tyontekija saapuu seka osittaisesti myods hanen saapumisensa jalkeenkin (Kupias &
Peltola, 2009, s. 96). Hallinnollisen tehtaviin kuuluu hankkia atk-luvat, perehdytettavan tarvit-
tavat tiedot palkan maksua varten seka opastus matkalaskuja varten ja erilaisten tyohon liitty-
vien atk-ohjelmien kanssa. Hallinnollinen perehdyttaja voi olla useimmiten organisaation sih-

teeri, mutta nykyaan siihen voi olla muillakin tydnimikkeilla olevia yhtion tyontekijoita.

Tyoyhteis60n tutustuttaja on henkild, jonka tehtaviin kuuluu esitella uusi tydntekija Iahimmille
tydkavereilleen ja yhteistybkumppaneilleen (Kupias & Peltola, 2009, s. 96). Esittely yleensa

tapahtuu yhteisessa tilaisuudessa, esimerkiksi palaverissa, myods mahdollisesti kiertelemalla
tutustuen muiden tyopisteisiin ja tyontekijoihin. Valitut uudehkot tydntekijat tulevat nakemaan

alussa paljon uusia kasvoja, joten on hyva jarjestaa tutustumiskierros jossakin vaiheessa
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uudelleen. Uusintakierros on hyddyllinen uusille tyontekijoille seka yhtiossa kauemmin ollei-
den tarkeimmissa asemissa oleville tyontekijoille, jolloin he saavat kontaktin uusiin tyonteki-
j6ihin ja nain tutustuminen helpottuu. Kupias ja Peltola (s. 96) kirjoittavat, ettd organisaa-
tiossa voidaan my0s helpottaa uuden tyontekijan perehdyttamista silla tavalla, etta vanhat
tyontekijat kayttavat nimikyltteja parin viikon ajan. Nain uuden tyontekijan on helpompi muis-

taa ja tutustua tyontekijoihin.

Tydsuhteen perehdyttajilla tehtavankuvaan kuuluvat uusien tyontekijoiden opastaminen tyo-
suhteeseen liittyvissa asioissa, joihin kuuluvat tydajat, tauot, palkanmaksu, henkilostoetuu-
det, tyoterveyshuolto (Kupias & Peltola, 2009, s. 97). Edella mainittuja asioita kdydaan
yleensa hyvin Iapi jo tydhonottovaiheessa, mutta ne on hyva kerrata uusien tyontekijoiden

kanssa seka tarvittaessa syventaa myos perehdyttamisen aikana.

Organisaation perehdyttdjien tarkoituksena on perehdyttaa uusi tydntekija laajemmin yhtion
arvoihin, strategioihin, seka tulevaisuudennakymiin (Kupias & Peltola, 2009, s. 97). Organi-
saation perehdyttajien tarkoituksena on linkittaa uudet tydntekijat organisaatioon, niihin liitty-
vissa asioissa, jossa henkildon oma tyotehtava ja vastuut ovat yhteydessa organisaation arvoi-
hin seka liittda se laajempaan kokonaisuuteen. Organisaation perehdyttajana toimii yleensa
uuden tyontekijan esimies, joka kasittelee jo asioita uusien tyontekijoiden ensimmaisena pai-

vana tapaamisien yhteydessa.

Perehdytettdaessa uusia tyontekijoita heidan tydnsa jonkin tietyn osa-alueen erityista osaa-
mista vaativaan tehtavaan kaannytaan tyohonopastuksessa tyopaikan omien valittujen eri-
tyisosaajien puoleen (Kupias & Peltola, 2009, s. 97). Tallaisia henkildita organisaatiossa ovat
esimerkiksi tyoyhteison atk-tukihenkilot. Heidan opastuksensa kannattaisi laatia silla tavalla,
ettd uudet tyontekijat paasisivat heidan opastuksellansa alkuun tdissaan jossakin tietyssa
tehtavassa, mutta kuitenkin huomioiden ajankayton, jotta eri osa-alueiden opastuksen valille

jaisi aikaa muuhun harjoitteluun seka asioiden pureksimiseen.

Tulokkaiden kokonaisperehdyttamisen koordinoinnista organisaation sisalla taytyisi olla vas-
tuu jollakin henkildlla, oli kyse sitten minkalaisesta perehdyttamisesta tahansa (Kupias & Pel-
tola, 2009, s. 97). Kupias ja Peltola (s. 98) kirjoittavat, ettd paavastuu olisi hyva olla jollakin
tietyllda organisaation henkilolla, koska niissa tapauksissa, missa vastuu jaettu "kaikille”, vas-
tuu jaa helposti uudelle tyontekijalle itselleen. Tulokkaiden kokonaisperehdyttamisen hoitaa

yleensa se henkild, joka tuottaa uudelle tyontekijalle perehdyttdmisohjelman ja viimeistelee
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sen uuden tyontekijan kanssa. Koordinoija on yleensa se, joka keraa perehdytettavalle mate-

riaalin perehdyttamisesta ja opastaa sen kanssa (mts. 98).

Useissa organisaatioissa uusille tydntekijoille nimetdan myos mentori (Kupias & Peltola,
2009, s. 98). Mentorin kayttaminen on vuosisatoja vanha tapa, jolla ohjataan henkilda oike-
alle polulle seka kannustetaan hanta opettaja-oppipoika-tyylisella kahdenkeskeisella tiedon-
siirrolla (Lipiainen, 2001, s. 541). Mentorin tehtavana on opastaa uutta tyontekijaa mahdolli-
sissa ongelmatilanteissa, koska paasaantoisesti mentorina toimiva henkilo on vastuussa uu-
sista tyontekijoista ja taten on valmiina vastaamaan uusien tyontekijoiden mahdollisesti esi-
tettaville kysymyksille (Kupias & Peltola, 2009, s. 98). Mentorin ja uuden tyontekijan suhde on
yleisesti vaativa, ja juuri taman vuoksi mentorit vastaanottavat organisaation puolesta usein

tarjottua koulutusta seka opastusta heidan toimintaansa.

2.1.4 Perehdyttamisen tavoitteiden maarittaminen

Perehdyttamisen paatavoitteena pidetaan yleisesti oppimista (Kangas & Hamalainen, 2007,
s. 6). Perehdyttajalla, olipa han sitten tulokkaan esimies, nimetty perehdyttaja, henkildston
ammattilainen taikka yksittaisen tehtavan opastaja, on hyvin tarkeassa roolissa perehtyjan

oppimisen edistajana (Kupias & Peltola, 2009, s. 114).

Kupias ja Peltola (2009, s. 128) toteavat, ettad perehdyttajan on tunnistettava molempien osa-
puolien tarpeet, joten taman takia hyvassa perehdyttamisessa kiinnitetdan huomiota erityi-
sesti tulokkaiden oppimis- ja kehitystarpeisiin, organisaation seka tydyhteison osaamistarpeet
huomioiden, jotka ovat useimmiten painavasti saatelemassa sita mihin panostetaan. Nama
ovat parhaimmillaan yhteydessa henkilokohtaisten oppimistarpeiden ja oppimistavoitteiden

kanssa.

Erilaisissa perehdyttamistilanteissa oppimistarpeet seka tavoitteet maaraytyvat usein vaihte-
levasti (Kupias & Peltola, 2009, s. 128). Perehdyttamistilanne voi olla sellainen, jossa keskity-
taan jonkin uuden konkreettisen, hyvin maaritellyn taidon ja olennaisen tyosuorituksen pereh-
dyttamiseen (esimerkiksi atk-ohjelman tai jonkun laitteen kayttdmiseen). Tarkeinta tassa on
se, etta uudet tydntekijat oivaltavat ja ymmartavat kokonaisuuden seka pystyy sen avulla ke-

hittdmaan jotakin uutta ja hyodyllista.
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Kupias ja Peltola (2009, s. 128) kirjoittavat, mita perehdyttajan taytyy sisaistaa perehdytysti-
lannetta suunnitellessa, minkalaisia oppimistavoitteita uusille tyontekijoille perehdyttamistilan-
teessa annetaan. Taman tavoitteena voi esimerkiksi olla "Opit tdman paivan asian niin hyvin,
ettad osaat itse kayttaa kassakonetta” tai "Sinulle muodostuu kokonaiskuva tasta asiasta ja
tiedat oman osuutesi tassa ketjussa”. Perehdyttajan taytyy tehda selvaksi mihin keskitytaan
seka hanen pitaa luoda tavoitteet, joihin tahdataan. Kupias ja Peltola (s.128) mainitsevat, etta
kannattaisi luovuttaa aikaa siihen, etta perehdyttajan kanssa ei mentaisi suoraan asiaan,
vaan omistettaisiin pieni maara aikaa sille, mika on perehdyttamisen tavoite seka minkalaista

oppimista perehdyttajaltd odotetaan.

2.1.5 Perehdyttamisessa kaytettavat ohjelmat

Perehdytysohjelmiksi kutsutaan yksildllisia taikka tietyille rynmille tarkoitettuja toimintasuun-
nitelmia (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 6). Ohjelmien laajuus vaihtelee suppeista suureh-
koihin seka huolellisemmin tehtyihin ohjelmiin organisaation tarpeiden mukaan. Varsinkin uu-
sia teemoja kasiteltaessa perehdytettavan on paljon helpompi ymmartaa kokonaisuus erilais-
ten kokonaisjasennysten kautta, jotka voivat olla sisallon, toimintaperiaatteiden tai prosessin
kuvauksia (Kupias & Peltola, 2009, s. 131). Tavoitteiden avulla pystytaan maarittdmaan pe-
rehdyttamistavoitteet. Nain toimimalla on helpompaa suunnitella ohjelman sisaltdé (Kangas &
Hamalainen, 2007, s. 6). Oleellisinta ndissa kokonaisuuksissa on kokonaishahmotus, missa
oppijan ja sovelluksen kayttajan pitaisi ymmartaa, tehdaankd ne oppijan vai sovelluksen kayt-
tajan nakdkulmasta vai onko kyseessa mahdollisesti itse sovelluksen nakékulma. (Kupias &
Peltola, 2009, s. 131). Prosessinkuvaus voi nayttaa siis erityisen erilaiselta riippuen nakokul-
masta. Perehdyttamisessa voidaan kayttaa ihmisen normaaleja kognitiivista oppimista imitoi-
via malleja (mts. 131). Tallaisia ovat esimerkiksi hahmottamiseen perustuvat perehdytysme-
todit. Parhaaseen kokonaistulokseen paastaan siten, etta perehdyttaminen hoidetaan yksi
prosessi kerrallaan. Naista prosesseista Ioydetaan kuvaus yleensa yrityksen sisaisissa oppi-
materiaaleissa tai intranetissa. Perehdytysohjelma voi toimia muistilistana seka tarkistuslis-
tana perehdytettavalle ja perehdyttajalle seka koko tydyhteisdlle, jolloin ohjelmaa voidaan
helposti soveltaa erilaisissa tilanteissa (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 6). Mydbhemmin oh-
jelmaa voidaan soveltaa erilaisissa perehdytystilanteissa, miten perehdyttamisohjelma on toi-

minut seka millaisia tuloksia silla on saatu.
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2.2 Perehdyttamisesta saadut hyodyt

Hyva perehdyttaminen sisaltaa monenlaiset kaytannon toimet, joiden avulla perehdytettavan
on helppoa aloittaa tydssa, seka uusien tyontekijoiden osaamisen kehittamisen ja varsinaisen
ohjeistuksen liittyen tyotehtaviin, tydymparistddn seka koko organisaatioon (Kupias & Peltola,
2009, s. 19). Perehdytyksen avulla uudet tyontekijat saavat monenlaista tietoa ja taitoa, jotka
tulevat tarpeeseen heidan aloittaessa omaa tyotansa (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 4).
Mita nopeammin uudet tyontekijat sisaistavat entuudestaan tuntemattomat asiat, sita jousta-
vammin han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti ilman muiden tyontekijdiden apua. Taman
ansiosta hyotyvat perehdytyksesta tyonantajat, uudet tyontekijat seka koko tydyhteiso ja tie-

tysti uusi tyontekija itse (Kupias & Peltola, 2009, s. 19).

2.2.1 Tyoturvallisuus seka tyotapaturmien ehkaisy perehdytyksen avulla

Tyo6olosuhteiden turvallisuudesta ei pida tinkia vaan niiden pitaisi olla turvallisia uusille tyon-
tekijoille (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Yritys on raataloinyt oikeanlaiset tyoturvallisuusolo-
suhteet silloin, kun on otettu huomioon itse tyo, tydymparistd kokonaisuudessaan seka tyon-
tekijat. Tapaturmia ja onnettomuuksia ei pystyta milldadn kokonaisuudessaan valttamaan ja

niita voi sattua perehdytyksesta huolimatta uutta tehtavaa suorittaville aloitteleville henkiloille

(Kangas & Hamalainen, 2007, s. 4).

Uuden tyontekijan opastuksessa pitaa erityisesti kiinnittaa huomiota, etta on riittavat tiedot
tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista, joita ovat koneiden ja laitteiden lisaksi useimmiten myos
jotkut asiakkaista (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Tarkeaa tydhyvinvoinnin kannalta olisi kiin-
nittaa huomiota tydergonomiaan, johon kuuluvat muun muassa tyovalineet seka tyopoyta
tuoleineen. Niiden sijoittelussa tarkeinta olisi huomioida oikeanlainen sijoitus seka mitoittami-
nen tydntekijan tarpeiden mukaan, ettei tyontekijalle aiheutuisi tarpeettomasti turhia kuormi-

tustekijoita.

Mita tydhon perehdyttamiselta vaaditaan opastuksen ja ohjeistuksen suhteen, riippuu oleelli-
sesti uuden tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta osaamisesta seka hanen kokemukses-
tansa (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Kokenut tydntekija pystyy tunnistamaan tydpaikan ta-
vanomaiset vaara- ja haittatekijat seka tuntee oikeat tydomenetelmat. Uudelta tyontekijalta
asiat voivat joskus unohtua, joten on tarkeaa, etta tyoturvallisuuteen kuuluvat asiat kdydaan

keskeisena osana jokaista perehdyttamisohjelmaa (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 4).
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Uusilta tyontekijoiltd on hyva muistaa aina varmistaa perehdyttamisen yhteydessa, etta tyo-
turvallisuuteen liittyvat perusasiat ovat heilla kunnossa (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Pe-
rehdytyssuunnitelmaa varten otetaan usein huomioon tyopaikan riskitekijat seka kaytannat,
jotka kartoitetaan vuosittain (Kupias & Peltola, 2009, s. 25). Toisena merkittdvana asiana on
priorisointi niilden suhteen. Tarkeaa on, etta opastetaan yleensa ensin konkreettisiin, turvalli-
suuteen liittyviin asioihin, kuten tyovalineiden ja varauloskayntien oikeanlaiseen kayttota-

paan.

2.2.2 Kuormittavuuden vaikutus perehdytykseen

Tyo6paikalla tapahtuva suuri vaihtuvuus kuormittaa perehdyttamista ja sita kautta koko organi-
saationtoimintaa (Kupias & Peltola, 2009, s. 69). Perehdytyksesta vastuussa oleva henkilosto

voi helposti vasya vaihtuvuudesta aiheutuneen tyokuorman lisaantymisesta. Perehdyttajan

kuormituksen nakyminen voi mahdollisesti heijastua uusiin tyontekijoihin. Taman aistiessa
ensimmaisena tyopaivanaan perehdyttajassaan tydvasymysta, siirtyy kuormitus usein hel-
posti myos uuteen tyotekijaan. Uusien tyontekijoiden kannalta olisi tarkeaa, etta laskeutumi-
nen uuteen tyopaikkaan on pehmea. Silloin kun uusi tyontekija vastaanottaa ystavallista koh-
telua seka opastusta perehdytystilanteessa, hanen tyomotivaationsa todennakoisesti vahvis-
tuu (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 4-5). Kun taas jos uusi tyontekija kokee perehdytystilan-

teessa itsensa hairioksi muille, on talla yleensa painvastainen vaikutus.

Uusien tyontekijoiden sopeutumista avustetaan esimerkiksi nimeamalla mentori auttamaan
sopeutumista uuteen tydyhteiséonsa muiden perehdyttdjien ja opastajien lisaksi (Kupias &
Peltola, 2009, s. 69).

Henkildston vaihtuvuuteen ja poissaolojen maaraan vaikuttavat useat eri tekijat, joista yhtena
tarkeimpana tekijana on tydomotivaatio (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 5). Erityisen huomat-
tava vaikutus on se, etta tapahtuuko perehdytys vahvasti vai heikosti. Talla on suora vaikutus
tyomotivaatioon ja tydomotivaatiolla on vaikutus poissaoloihin seka positiivisella etta negatiivi-
sella tavalla. Motivoituneen tydntekijan vaikutus on positiivinen, kun han kayttaa aikansa ja

energiansa jonkun asian oppimiseen eivatka pienet vastoinkaymiset ole ongelmana paamaa-

ran saavuttamiselle (Kupias & Peltola, 2009, s. 129).
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2.2.3 Kustannusten karsiminen perehdytysta kayttaen

Uuden tyontekijan palkkaaminen on yritykselle yksi merkittavimmista investoinneista (Lipiai-
nen, 2001, s. 228). Mikali siihen kaytetaan liilan vahan aikaa, niin se saattaa organisaation
kannalta johtaa ei-toivottuun lopputulokseen. Hyvin hoidettu perehdytys ei maksa paljon,
mutta huonosti hoidettuna se virheineen aiheuttaa organisaatiolle turhia kustannuksia (Kan-

gas & Hamalainen, 2007, s. 5)

Epaonnistunut perehdytys voi alkaa jo rekrytointivaineessa. Mikali valitaan tyohon heikosti
soveltuva henkilo, jolla ei ollut edellytyksia taikka ammattitaitoa hoitamaan hanelle osoitettua
tehtavaa. Talldin on mahdollista, etta kustannukset kohoavat kolminkertaisiksi organisaa-
tiolle, koska heidan on hankittava uusi tyontekija vanhan tilalle, hanet on perehdytettava or-
ganisaation tavoille seka valmennettava tehtavaan (Lipidinen, 2001, s. 228). Myo6s lisaksi on
hyva ottaa huomioon, etta kate pienenee kyseisella ajanjaksolla. Huonosti hoidetun perehdyt-
tamisen ja tydnopastuksen lopputulemana syntyy kustannuksia useista asioista, joita ovat
esimerkiksi sekaannusten seka virheiden aiheuttamat kustannukset ja niiden selvittdmiseen

kuluva aika (Kangas & Hamalainen, 2007, s. 5).

2.3 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttamista saatelevat lait ovat erityisen suojeluksen alla lainsaatajien toimesta (Kupias
& Peltola, 2009, s. 20). Eri lakipykalista |0ytyy suoria maarayksia seka viittauksia perehdytta-
miseen liittyen. Erityisesti perehdyttamista saatelevat lait koostuvat tydsopimuslaista
55/2001, tyoturvallisuuslaista 738/2002 seka laista, joka kasittelee yhteistoimintaa yrityksissa
eli yhteistoimintalaista 334/2007. Perehdyttamisen ja kouluttamisen alueeseen sisaltyvat vaa-

timukset ovat tydnantajan velvoitteita, jotka ovat usein pakollisia saadoksia.

2.3.1 Tyoturvallisuuslaki

Tassa kyseisessa laissa kasitellaan tydympariston ja tydolosuhteiden parantamista tyokyvyn
turvaamiseksi ja yllapitamiseksi, seka pyrkimysta ennaltaehkaisemaan ja torjumaan ammatti-
tauteja, tydtapaturmia ja muita tydsta riippuvia vaaroja, kuten tydympariston vaarat. Taman
lisaksi tyontekijaan kohdistuvia henkisia, etta fyysisia haittoja (Tyoturvallisuuslaki 738/2002).
Tyoturvallisuus on kokonaisuus, jossa otetaan huomioon itse ty0, tyoolosuhteet, muu tyoym-
paristd seka tyontekijat (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Naiden nakdkohtien
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huomioonottamisella jo perehdytysvaiheessa, saadaan turvallinen tydymparistd. Tyonantajan
toimenpiteisin kuuluu tydsopimuslaissa huolehtia tydntekijoiden turvallisuudesta seka tervey-
desta tyossa olevalle tydntekijalle (Tyoturvallisuuslaki 738/2002). Tyoéturvallisuutta pidetaan
yhtena tarkeana osa-alueena huolella suoritettua perehdyttamista (Kupias & Peltola, 2009, s.
23).

2.3.2 Tyosopimuslaki

Tyodsopimuslakia sovelletaan tyosopimukseen, jolla tyontekijat tai tyontekija sopeutuvat teke-
maan tyota tyonantajan lukuun taman johdon seka valvonnan alaisena palkkaa taikka muuta
vastiketta vastaan (Tyosopimuslaki 55/2001). Tydntekijan on pidettava huolta siita, etta tyon-
tekija voi suorittaa tyotehtaviaan, kun yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota, tai tydmenetelmia
kehitetaan tai muutetaan (Kupias & Peltola, 2009, s. 21). Tama yleisvelvoite tydsopimus-
laissa koskee myds organisaation kokeneempia tydntekijoita. Tydsopimuslaissa (55/2001) on

monia kohtia, jotka voidaan kiertaa yleisella tai paikallisella tydehtosopimuksella.

TyoOnantajan kannalta oleellisin tydsopimuslain pykala perehdytyksen kannalta on yleinen
huolehtimisvelvoite (Tydsopimuslaki 55/2001). Se velvoittaa, etta tydnantajan on edistettava
seka omia ja tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantaja velvoitetaan noudattamaan
myos tasa-arvoa seka yhdenvertaisuutta tyoturvallisuuslain, yhdenvertaisuuslain ja tasa-ar-
volain maarittelemilla tavoilla. Tyonantaja ei voi irtisanoa uutta tyontekijaa ilman painavaa pe-
rustetta taikka purkaa hanen tydsopimustaan puutteellisen ammattitaidon takia, vaikkakin se
yhtena tydsopimuslain pykalana onkin irtisanomisperusteena (Kupias & Peltola, 2009, s. 22).
Tydnantaja ei voi vedota sellaiseen irtisanomisperusteeseen, mista on jo tiennyt tai olisi pita-
nyt tietdd ennen palkkaamista. Tyonantajan tehtavaan kuuluu haastattelu ja valintavaiheessa
selvittaa kyseiset henkilon ongelmakohdat. Tydhonottovaiheessa uusille tyontekijoille pyri-
taan paikantamaan heidan tiedostetut ongelmakohtansa ja suunnitellaan perehdyttaminen ja

koulutus siten, ettda nama ongelmakohdat tulevat selville.

2.3.3 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain (334/2007) tarkoituksena on edistaa yrityksen seka sen henkiloston valisia
vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja. Tama perustuu oleellisesti henkilostolle oi-
kea-aikaisesti annetulle riittavalle tiedolle yrityksen tilasta seka sen suunnitelmista. Sen
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tavoitteena on kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityk-
sessa tapahtuviin paatoksiin yhteisymmarryksena molempien valisten suhteiden kautta.
Tyontekijoiden ja johdon valiset neuvottelusuhteet ovat oleellisessa asemassa, koska tyonan-
tajan taytyy neuvotella tyontekijoiden kanssa monista eri asioista, kuten yritykseen liittyvista

perehdytyksen jarjestamisista (Kupias & Peltola, 2009, s. 25).

Perehdyttaminen on my6s osana tyosuojelutoiminnan piiria, koska tyontekijalle annettavassa
opetuksessa, ohjauksessa ja perehdyttamisessa on tarve kayda kaikki tarkeat asiat lapi en-
nen tyon aloittamista (Kupias & Peltola, 2009, s. 26). Naita asioita kaydaan lapi tydsuojelutoi-

mikunnassa, kun kyseessa on yli 20 henkilon tyoyhteiso.

Kun organisaatiossa tehdaan perehdyttamiseen liittyvat jarjestelyt nakyviksi, uusi tydontekija
saa tietoonsa, miten heidan tulevat tydkaverinsa ja he itse tyotehtavia vaihtaessa saavat kou-
lutusta ja opastusta uuteen tydtehtavaansa (Kupias & Peltola, 2009, s. 26). Sama koskee
myos tydmenetelmien muutokseen liittyvia asioita seka niiden kehittymista. Parhaimmassa
tapauksessa organisaatiossa on avointa tiedottamista ja keskustelua, jotka vahentavat epa-

varmuutta tyopaikalla ja vahvistavat koko tydyhteisdn vastuuta.

2.4 Digitaalinen perehdytys ja sen toteutus

Nykyisin perehdyttaminen on myos mahdollista jarjestaa digitaalisesti etayhteyksilla verkko-
perehdytyksen muodossa (Pajula, 2021a). Silla ei ole valia onko tydnteko sitten itse etayh-
teyksien valilla toimimista taikka ei, perehdytys uuden tydntekijan kannalta on aina syyta hoi-
taa huolella (Pajula, 2021b). Haastavasti seurattavien paperillisten perehdytysprosessien yh-
teyteen on syntynyt teknologian tarjoamia digitaalisia perehdyttamisratkaisuja, joiden avulla
pystytdan parantamaan ajankayttoa, helpottamaan seurantaa ja aloittamaan mahdollinen tar-

peellinen perehdytys jo ennen ensimmaista tyopaivaa (Intro, 2020).

Organisaatiolahtdinen toimintamalli nakyy hyvin usein myoés valineissa ja jarjestelmissa, joita
perehdytyksen helpottamiseksi kaytetaan. Tyypillisia tallaisia ovat HR-jarjestelmat seka yri-
tyksen intra, jonka avulla tietoja jaetaan organisaatioon sisalla (Loikka solutions, i.a.). Digitaa-
linen perehdytys on yksi mahdollisista ratkaisuista organisaatioissa yleistyneessa etatydsken-
telyssa (Pajula, 2021a). Digitaalisen perehdyttamisen verkkoon vieminen osittain tai koko-
naan, auttaa uusia tyontekijoita tutustumaan heidan omaan tahtiinsa perehdytysmateriaaliin

ja sen voi toteuttaa Idhestulkoon missa vain, kunhan on toimivat internet-yhteydet.
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Ajankaytollisesta nakdkulmasta verkkoperehdytys mahdollistaa esiperehdytys-vaiheen jo en-
nen ensimmaista virallista tyopaivaa ja kaikki perehdytykseen liittyva materiaali seka seu-

ranta ovat helposti I6ydettavissa yhdesta paikasta (Intro, 2020).

Verkosta lIoytyva perehdytysmateriaali tekee perehdyttamisesta joustavampaa ja tehokkaam-
paa HR:n nakodkulmasta (Pajula, 2021a). Perinteisessa vanhassa perehdytysmallissa vah-
vuutena oleva lasnaolo ja suorat ihmiskontaktit aiheuttavat vaistamatonta kankeutta, joihin
digitaalinen perehdyttaminen tarjoaa mahdollisia ratkaisuja. Digitaalisen perehdyttamisen an-
siosta jaa perehdyttamisesta jalki, joiden avulla voi kerata dataa, jotka ovat perehdyttamisen
kehittamisen apuna jatkossa (Intro, 2020). Kun taas paperillisina muodossa olevat kansiot to-

dennakdisesti unohtuvat jonnekin ja tieto katoaa niiden mukana.

Digiperehdytys tukee my0s erilaisia oppimistyyleja, jossa skaalautuva verkkoperehdytys voi
herattaa kysymyksia siita, miten yksi ja sama digisisaltdo perehdytyksesta voi palvella jokaisen
tydntekijan omia oppimistarpeita (Pajula, 2021b). Nama huolet ovat kuitenkin turhia, koska
perehdytyksen sisaltd voidaan esitella monella erilaisella tavalla kayttaen videoita, kuvia ja
aanta. Digitaalisen perehdytyksen avulla voi luoda perehdytyskokemuksesta personallisen,
jolloin perehdytyksen laatu paranee ja perehdytyksesta tulee henkildkohtaisempi (Intro,
2020). Samalla perehdytysprosessi pysyy kaytettavana ja perehdytyspohja toimii kaikille yh-
tendisena kaytantona. Hyvin toteutettu verkkoperehdytys antaa tydntekijoille paremman mah-

dollisuuden omaksua tietoa. Seuraavassa taulukossa kerrotaan mita digiperehdytys on.
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Taulukko 1. Tyohon perehdytys verkossa: Mita on digiperehdytys? (Pajula, 2021).

Joustavuus

Monipuolisuus

Skaalautuvuus

Laatu

Kustannukset

Digiperehdytys

Voi suorittaa oman aikataulun mukaan ja
missd tahansa. Perehtyminen onnistuu myds
mobiililaitteilla.

Tukee monia sisdltomuotoja ja oppimis-
tyyleja. Interaktiivisuus innostaa ja parantaa
oppimistuloksia.

Toimii yhté hyvin pienelle ja suurelle méarélle
perehdytettavia. Edut korostuvat kun
vaihtuvuus on suurta.

Perehdytyksen sisalto jokaiselle tyontekijalle
sama. Hyvin toteutettuna digiperehdytys on
todella laadukas.

Alkuinvestoinnin jalkeen maltilliset kulut
perehdytyksen ylldpidosta. Vahentaa
huomattavasti manuaalista tyota.

2.5 Taloushallintoala tyotehtavana

Perinteinen perehdytys

Edellyttaa tyontekijan ja perehdyttdjan
ldsndoloa tietyssd paikassa tiettyyn aikaan.

Keskittyy fyysiseen materiaaliin ja
luentomuotoiseen koulutukseen. Rajallinen
interaktiivisuus ja oppimistyylien tuki.

Sidottu fyysisiin resursseihin, joten
perehdytystarpeen muutoksiin on vaikeampi
ja hitaampi reagoida.

Parhaimmillaan erittain laadukas, mutta
haasteeksi voi muodostua tasaisuus: jokainen
perehdytys on omanlaisensa.

Sitoo merkittavasti ihmisresursseja ja vie
jatkuvasti aikaa, miké tulee helposti kalliiksi.

Taloushallinto on keskeisin osa yritysten toimintaa. Sen paatehtavana on huolehtia yritysten

rahojen riittavyydesta seka tuottaa talouteen liittyvaa tietoa, jota kaytetdan paatdksien teke-

miseen. Kaikki yritykset ovat lain mukaan kirjanpitovelvollisia. Kirjanpitoon taytyy merkita

kaikki yritystoimintaan liittyvat menot ja tulot, sitten taytyy laatia sen pohjalta tilinpaatos. Ta-

loushallinto mielletaan useimmiten pelkastaan kirjanpidoksi, varsinkin henkildiden keskuu-

dessa, joilla ala on jaanyt opiskelematta (Viita, i.a.). Tama on hyvin ymmarrettavaa, koska yri-

tykset ovat toiminnastaan aina kirjanpitovelvollisia ja se on tarkea osa taloushallintoa. Talous-

hallinto on tietysti laajempi kasite kuin pelkka kirjanpito taikka edes laskentatoimi, silla talous-

hallintoon liittyvat kaikki yrityksen talouteen liittyvat hoidettavat asiat. Taloushallinnon osa-

alueita on taten monia ja niista on vaikeaa laatia laajaa listaa. Ne ovat myoOs vaihtelevia eri

organisaatioiden tarpeiden mukaan.
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Taloushallinnon tarkoituksena on yritysten taloudellisten tapahtumien seuraaminen, jotta ne
voitaisiin raportoida eri sidosryhmille, seka sisaisille ja ulkoisillekin. Naiden eri sidosryhmien
tarpeiden mukaisesti taloushallinto on jaettavissa sisaiseen eli johdon laskentatoimeen ja ul-

koiseen eli yleiseen laskentatoimeen (Viita, i.a.).

Ulkoisen laskentatoimen tehtava on tuottaa tietoa ulkopuolisten sidosryhmien kuten omista-
jien, viranomaisten, tyontekijoiden, toimittajien, asiakkaiden ja muiden yhteistyokumppanei-
den tarpeeseen. Sisdinen laskentatoimi tuottaa taloudellista tietoa organisaation johdolle
(Viita, i.a.).

Lahti ja Salminen (2008) (Viita, i.a.) listaavat taloushallinnon osa-alueet seuraavasti:

ostolaskuprosessi

myyntilaskuprosessi

matka- ja kululaskuprosessi

— maksuliikenne ja kassanhallinta
— kayttdomaisuuskirjanpito

— paakirjanpitoprosessi

— raportointiprosessi

— arkistointi

— kontrollointi

Mainittujen osa-alueiden valityksella taloushallinto koskettaa koko yrityksen jokaista toimintoa
ja lahes jokaista henkiloa. Laajasti tarkasteltuna taloushallinto on lasna koko organisaatiossa,
ja sen toimintaan osallistuvat muutkin kuin pelkat taloushallinnon organisaation tyontekijat,
esimerkiksi laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat. Taloushallinto ei ole pelkastaan kuluera, vaan
sen pitaisi olla kiintea osa lilkketoimintaa, jonka avustuksella yritys voi onnistua omien talou-

dellisten tavoitteiden seurannassa ja saavuttamisessa.
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3 KYSELYTUTKIMUS SEKA AINEISTON KERAYS

Kyselytutkimus, jota kaytetaan, on kontrolloitu kysely, joka on toteutettu strukturoituna verk-

kokyselyna. Aineisto kerattiin verkkokyselyna taloushallinnon opiskelijoilta.

Kyselytutkimuksen teoriaan kuuluu teesi tai voidaan puhua samasta kasitteesta toisella ni-
mella johtoajatus. Hirsjarvi ym. (2009, s. 69) sanovat, etta seuraavan johtoajatuksen pitaisi
olla selva, ymmarrettava, kiinnostava ja miksei jannittavakin. Johtoajatus on tarkea, koska se
ohjaa mybhempia vaiheita, kuten lahteiden etsintaa, teorian valintaa, aineiston hankintaa ja

lopputuloksen arviointia.

Kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston jarjestely vie reilusti enemman aikaa kuin kvantitatiivisen
tutkimuksen, koska toimenpiteet ovat perinpohjaisesti niin erilaisia (Hirsjarvi ym., 2009, s.
221). Aineiston koodaaminen maarallisessa tutkimuksessa tarkoittaa sita, etta jokaiselle vali-
tulle havainto yksikdlle eli tutkittavalle kohteelle annetaan jokin arvo muuttujalla (mts. 222).
Maarallisessa tutkimuksessa tallennettu aineisto on useimmiten tarkoituksenmukaista kirjoit-

taa puhtaaksi sanasta sanaan sanan sanansanaisesti eli se litteroitaan.

Yleisesti ajatellaan, etta analyysi luodaan sen jalkeen, kun aineisto on keratty ja jarjestetty.
Taman tyyppinen nakemys tutkimusaineiston analyysista soveltuu varsinkin sellaiseen tutki-
mukseen, jossa tietoja on keratty strukturoiduilla lomakkeilla tai asteikkomittareilla (Hirsjarvi
ym., 2009, s. 223). Kvantitatiivista tutkimusta eli maarallista tutkimusta, jolla on muitakin nimi-
tyksia, kaytetaan hyvin paljon sosiaali- ja yhteiskuntatieteissa. Maarallisen tutkimuksen alku-
juuret ovat luonnontieteissa, ja monet tutkimukselliset menettelytavat ovatkin samantapaisia

nailla tieteen aloilla (mts.139).

Hirsjarvi ym. (2009, s. 134) kertovat kolmesta perinteista tutkimusstrategiasta ja ne ovat ko-
keellinen (eksperimentaalinen) tutkimus ja kvantitatiivinen survey-tutkimus. Kolmantena ole-
vasta kvalitatiivisesta eli laadullisesta tutkimuksesta on alun perin puhuttu nimella "kenttatyd”

(field work) ja aineistonkeruumetodiaan (mts.134).

Kysely on yksi tavoista kerata aineistoa. Kysely tunnetaan Survey-tutkimuksen keskeisena

menetelmana (Hirsjarvi ym., 2009, s.193). Englanninkielinen termi survey tarkoittaa erityisesti
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sellaisia kyselyn, haastattelun ja havainnoinnin muotoja, joissa aineistoa kerataan standar-
doidusti ja joissa kohdehenkilot muodostavat otoksen tai naytteen tietysta valitusta perusjou-
kosta. Standardoituus tarkoittaa sita, etta jos haluaa vaikka esimerkiksi saada selville, mika
koulutus vastaajilla on, tata asiaa on kysyttava kaikilta vastaajilta tasmalleen samalla tavalla.
(Hirsjarvi ym., 2009, s.193). Surveylla on myds pitka historiallinen traditio, ja nykyisin onkin
kaytossa monia survey-tutkimuksen tyyppeja. Galluptutkimus on naista yksi parhaiten tunne-
tuista. Aineisto, joka kerataan surveyn avulla, kasitellaan yleensa kvantitatiivisesti eli maaral-
lisesti. Kokeelliset tutkimusasetelmat, strukturoidut haastattelut ja kyselyt ovat tassa suh-
teessa samanlaisia. Tutkimusta suunniteltaessa on hyvin tarpeellista pohtia, milloin kohde-
henkildiden olisi saatava toimia vapaasti, milloin taas on taloudellista ja jarkevaa kayttaa

strukturoidumpia aineiston keruun muotoja (mts. 194).

Kyselytutkimusten etuna pidetaan yleisesti sita, etta niiden avulla voidaan laajasti kerata laaja
tutkimusaineisto: tutkimukseen voidaan saada kerattya paljon henkildita ja voidaan myos ky-
sya useita asioita vastaajilta. Kyselymenetelma on tehokas, koska se saastaa tutkijoiden ai-
kaa seka vaivannakoa. Kyselylomake voidaan esimerkiksi lahettaa vaikkapa tuhannelle ar-
meijan koulutuksessa olevalle alokkaalle tai vaihtoehtoisesti samalle maaralle pienyrittajia
(Hirsjarvi ym., 2009, s.195). Mikali lomake on huolellisesti suunniteltu, aineisto voidaan nope-
asti kasitella tallennettuun muotoon ja analysoida se tietokoneen avulla. Taman lisaksi aika-
taulu ja kustannukset voidaan myos arvioida melko tarkasti (mts. 195). Talla tavalla keratta-
van tiedon kasittelyyn on kehitetty tilastolliset analyysitavat seka raportointimuodot, joten tut-
kijan ei tarvitse tavattomasti kehitella uusia aineistojen analyysitapoja. Tulosten tulkinta voi

kuitenkin osoittautua ongelmalliseksi.

Kyselytutkimukseen liittyy myos joitain heikkouksia. Tavallisimmin aineistoa pidetdan helposti
pinnallisena ja tutkimuksia teoreettisesti vaatimattomina. Haittoina pidetaan myos seuraavia
(Hirsjarvi ym., 2009, s.195):

— Ei ole taysin mahdollista varmistua siita, miten vakavasti vastaajat ovat suhtautuneet
tutkimukseen: Ovatko he pyrkineet vastaamaan huolellisesti seka rehellisesti.

— Ei ole usein myoskaan selvaa, miten onnistuneita annetut vastausvaihtoehdot ovat
olleet vastaajien nakokulmasta. Vaarinymmarryksia on vaikea kontrolloida.

— Eitiedeta, miten vastaajat ylipaansa ovat selvilla siita valitusta alueesta tai ovat pe-

rehtyneet siihen asiaan, josta esitettiin kysymyksia.
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— Hyvan lomakkeen laatiminen vie paljon aikaa ja vaatii my0s tutkijalta monenlaista
tietoa ja taitoa.

— Kato (vastaamattomuus) nousee esille joissakin tapauksissa suureksi.

Kyselyn muotoja on paaasiassa kaksi ja ne ovat posti- ja verkkokysely seka kontrolloitu ky-
sely (Hirsjarvi ym., 2009, s.196). Vaikka tutkimuksen aihe on tarkein vastaamiseen vaikuttava
seikka, voidaan myds lomakkeen laadinnalla ja kysymysten tarkalla suunnittelulla tehostaa

tutkimuksen onnistumista (mts. 198).

Tutkimuksessa pyritaan valttamaan virheiden syntymista, mutta silti tulosten luotettavuus ja
patevyys vaihtelevat (Hirsjarvi ym., 2009, s. 231). Taman vuoksi kaikissa tutkimuksissa pyri-
taan arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa
voidaan kayttaa halutessaan monia erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja (mts. 231). Reliaabe-
lius tarkoittaa mittaustulosten toistettavuutta. Mittauksen tai tutkimuksen reliaabelius tarkoit-
taa siis sen kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Reliaabelius voidaan todeta usealla ta-
valla. Esimerkiksi jos kaksi arvioijaa paatyy samanlaiseen tulokseen, voidaan tulosta pitaa
reliaabelina, tai jos samaa henkilda tutkitaan eri tutkimuskerroilla ja saadaan sama tulos, voi-

daan jalleen todeta tulokset reliaabeleiksi (mts. 231).

Kvantitatiivisissa tutkimuksissa on kehitelty erilaisia tilastollisia menettelytapoja, joilla voidaan
arvioida mittareiden luotettavuutta. Monilla tieteenaloilla on myos kehitelty kansainvalisesti
testattuja mittareita, joilla pyritadn paaasiassa kohottamaan mittauksen tasoa ja joiden avulla
paastaan myos luotettavasti vertailemaan eri maissa saatuja tuloksia. (Hirsjarvi ym., 2009, s.
231). Toinen tutkimuksen arviointiin liittyva kasite on validius (patevyys). Validius tarkoittaa
mittarin tai tutkimusmenetelman kykya mitata juuri sita, mita on tarkoituskin mitata. Mittarit ja
menetelmat eivat aina vastaa sita todellisuutta, jota tutkija kuvittelee tutkivansa. Esimerkiksi
kyselylomakkeiden kysymyksiin on saatu vastaukset, mutta vastaajat ovat saattaneet kasit-
taa monet kysymykset aivan toisin kuin tutkija on ajatellut (Hirsjarvi ym., s .231). Mikali tutkija
kasittelee saatuja tuloksia edelleen alkuperaisen oman ajattelumallinsa mukaisesti, ei tulok-
sia voida pitaa tosina ja patevina. Mittari siis aiheuttaa tuloksiin virhetta. Validiutta voidaan
arvioida eri nakdkulmista, jolloin puhutaan ennustevalidiudesta, tutkimusasetelmavalidiudesta

ja rakennevalidiudesta (Hirsjarvi ym., s. 232).
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Validiteetti iimaisee sen, miten hyvin tutkimuksessa kaytetty mittausmenetelma mittaa juuri
sita tutkittavan ilmion ominaisuutta, mita on tarkoituskin mitata (Tilastokeskus, i.a.-a). Relia-
biliteetti iimaisee sen, miten luotettavasti ja toistettavasti kaytetty mittari mittaa haluttua il-

mi6ta. Reliabiliteettia voidaan arvioida esim. toistomittauksilla (Tilastokeskus, i.a.-b).

Kyselyyn vastanneita oli 9 oppilasta kahdesta ryhmasta ja heidan ajatuksensa perehdyttami-
sen parantamisesta. Kyselyssa oli yhteensa 21 kysymysta, joista 4 oli alustavia kyselyn en-

simmaisella sivulla ja yhteensa sivuja kyselyssa oli nelja

Tutkimuksen taustakysymyksina on oppilaiden aikaisempi kokemus alalta, minkalaista koke-
musta heilla oli, jos heilla oli kokemusta alalta, heidan harjoittelupaikkansa koko seka viimei-
sessa alustavana kysymyksena on, kuinka paljon he kokivat tarvitsevan perehdytysta, vaikka
heilla oli kokemusta alalta ja jatkokysymyksena oli minkalaista perehdytysta, he kokivat tarvit-

sevansa.
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4 TUTKIMUKSEN TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Tassa osiossa on kyselyyn vastanneiden oppilaiden vastaukset kaavioina ja taulukoina ku-
vattuna. Kyselyyn vastanneita oli 9 oppilasta kahdesta ryhmasta ja heidan ajatuksensa pe-
rehdyttdmisen parantamisesta. Kyselyssa oli yhteensa 21 kysymysta, joista 4 oli alustavia ky-
selyn ensimmaisella sivulla ja yhteensa sivuja kyselyssa oli nelja. Seuraavaksi tulevat kuviot,

joissa on kysymysten tulokset. Kuviosta 2 selviaa opiskelijoiden aikaisempi kokemus alalta.

Kuvio 2. Alustava kysymys. Kun menit SeAMk:ista tydharjoitteluun, oliko sinulla aikaisempaa
kokemusta taloushallintoalan toista?

Kun menit SeAMk:ista tyoharjoitteluun, oliko
sinulla aikaisempaa kokemusta taloushallintoalan
toista? (Kyselyssa on vain 4 sivua ja viimeinen
sisaltaa vain 7 kysymysta).

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Kysymykseen numero 2 oli vastattu, etta oli kokemusta ammattikoulun tyoharjoittelusta parin
kuukauden kokemusta pankkityOsta. Lisaksi oli vastattu, etta kokemusta oli aikaisemmasta

tydharjoittelusta ammattikoulusta ja toiminut yhdistyksen kirjanpitajana

Kysymykseen numero 3, minka kokoinen harjoittelupaikkasi oli? Oli vastattu seuraavasti:
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Pieni ja keskisuuri.”

“Keskikokoinen, noin 30 tyontekijaa.”

“Olin kahdessa paikkaa harjoittelussa, toisessa oli henkildsto kooltaan 6 henkilda
ja toisessa 20 henkil6a.”

“Pieni.”

“Suuri.”

“Pieni.”

“Noin 40 henkilosto.”

Kuviosta 3 selviaa opiskelijoiden mielipide perehdyttamisen tarpeesta.
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Kuvio 3. Koitko tarvitsevasi erityista perehdyttamista, vaikka sinulla on aikaisempaa koke-
musta taloushallintoalalta ja jos koit niin kuinka paljon?

I E—
T

jonkin verran 33%

hieman

en lainkaan

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kertoisitko minkalaista perehdytysta koit tarvitsevasi ja miksi koit tarvitsevasi perehdyttamista

kyseisessa asiassa? Tahan oli vastattu seuraavasti:

“Koin tarvitsevani perehdytysta erilaisten yritysten erilaisiin tapoihin toteuttaa kir-
janpitoa. Vaikka koulussa sai hyvan perustan kirjanpidon tekemiselle, huomasin
kaytantdjen vaihtelevan kohtalaisesti eri yritysten valilla.”

“Ns. Alakohtaista perehdytysta. Eri kirjanpito-ohjelmien kayttéa enimmakseen.”

“Olin harjoittelussa tilintarkastuksessa. Vaikka sita opeteltiin koulussa, en kokenut
minulla olevan minkaanlaista tietamysta kaytannossa siita.”

“Alan erityispiirteiden vuoksi tarvitsisin perehdytysta alan peruskaytanteista seka
kyseisen yrityksen tavoista ja kaytannosta.”

Kuviosta 4 selviaa, miten perehdytys tapahtui opiskelijoiden tyopaikoilla.



Kuvio 4. Tapahtuiko perehdytys etana digitaalisesti vai lahiopetuksena tyopaikalla?

Tapahtuiko perehdytys etana digitaalisesti vai
lahiopetuksena tyopaikalla?

Lahiopetuksena
Digitaalisesti etayhteyksilla 11%

Seka lahiopetuksella etta etayhteyksilla

10% PA 30% 40%

Kuviosta 5 saa selville, etta vastanneiden kesken he suosivat lahiperehdytysta.
Kuvio 5. Kummasta pidat enemman 10 lahiperehdytys ja 1 asteikossa etaperehdytys?
kummasta pidat enemman 10

lahiperehdytys ja 1
etaperehdytys?

4,0 . . 23

Minimiarvo Maksimiarvo Keskiarvo Mediaani Summa Keskihajonta

Kuviosta 6 selviaa, kumpaa perehdytystapaa opiskelijat pitavat parempana.
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Kuvio 6. Kumpaa perehdyttamistapaa pidat parempana vai pidatkoé hybridimallista, jossa on

molempia suurin piirtein yhta paljon?

Lahiperehdytys

Etaperehdytys

Hybridimalli, jossa molempia kadytetdaan yhta paljon.

44%

0% 10% 20%

30% 40% 50% 60%

Onko sinun mielestasi molempien tapojen yhta suuri kaytto tai yhdistaminen eli hybridimalli

perehdytyksessa toimivaa?

Vastauksina, joita saatiin, oli seuraavasti: Voin kuvitella molemmista olevan hyotya aikataulu-

jen mennessa jonkin verran ristiin, mutta mikali on mahdollista, suosin Iahiperehdytysta. Kylla

on. On, mikali se on huomioitu oikeassa suhteessa ja oikeissa asioissa. Voi olla, jos jarjes-

tetty hyvin. En osaa sanoa, ei ole kokemusta etdperehdytyksesta. On toimivaa, mikali kaikki

osapuolet ovat siihen valmiita. On, mutta mielestani lahiperehdytys on tarkeampaa. Kuviosta

7 saadaan selville, oliko perehdytysta tarpeeksi tydpaikalla opiskelijoiden mielesta.

Kuvio 7. Oliko mielestasi tyopaikallasi tarpeeksi perehdytysta? (Tahan kuuluu myds perehdy-

tysmateriaali). &



oli reilusti tarpeeksi m

oli riittavasti 56%

jonkin verran 22%

hyvin vahan

]I‘

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Seuraavasta kuviosta 8 selviaa, onnistuiko perehdyttaminen tyopaikalla opiskelijoiden mie-

lesta.

Kuvio 8. Onnistuiko perehdyttaminen harjoittelu/tyopaikallasi?

Onnistuiko perehdyttaminen
harjoittelu/tyopaikallasi?

erinomaisesti
hyvin
riittavasti
huonosti

hyvin huonosti onnistui

Seuraavasta kuviosta 9 selviaa, opiskelijoiden mielipide hybridimallilla perehdyttamiseen.

Kuvio 9. Kannattaisiko mielestasi perehdyttaa hybridimallilla taloushallintotydéhén (Hybridi-

malli tarkoittaa lahiopetuksen ja etdopetuksen yhteiskayttoa perehdyttamisessa)?
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Kannattaisiko mielestasi perehdyttaa
hybridimallilla taloushallintotyohoén
(Hybridimalli tarkoittaa lahiopetuksen ja
etaopetuksen yhteiskayttoa perehdyttamisessd)?

Kylla kannattaisi 22%
Ei kannata 22%

Kannattaa, jos tarkeysjarjestys on ajateltu kunnolla 56%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Kysymys 14 Jos vastasit kylla kannattaisi, perustele lyhyesti edellistasi vastaustasi.
-Mikali toita voi tehda etana, on etana perehdyttaminen jarkevaa.

- Helpottaa varmaan perehdyttajien ty6ta, kun voidaan perehdyttaa esim. useita
harjoittelijoita eri paikkakunnilla samalla kertaa ja kun kaikki ei tapahdu toimistolla
niin se vapauttaa aikaa muilta tyontekijoilta, jos vain perehdytykseen tarkoitettua
tekijaa ei ole.

Kuviosta 10 selviaa opiskelijoiden mielipide perehdyttamisen tapahtumisesta lahiperehdytta-
misella tyopaikalla.

Kuvio 10. Toivoisitko kaiken kirjanpito/tilitoimiston tydhén perehdyttdmisen tapahtuvan paa-
osiltaan lahiopetuksella?

Toivoisitko kaiken kirjanpito/tilitoimiston tyohon
perehdyttamisen tapahtuvan paaosiltaan
lahiopetuksella?

ehdottomasti 11%

mieluusti enemman |dhiopetuksella toteutettuna kuin
etatyokaluilla

En haluaisi kaiken tapahtuvan pelkastaan lahiopetuksella 22%

0% 10% 20% 30% 40%  50% 70%  80%




ehdottomasti

vastaajia

mieluusti enemman Iahiopetuksella toteutettuna kuin etatydka-

luilla

En haluaisi kaiken tapahtuvan pelkastaan lahiopetuksella

1

6
2

Pro-
sentti

11,1%

66,7%
22,2%

Kuviosta 11 selviaa, onko etaperehdytys vaikea toteuttaa opiskelijoiden mielesta.

Kuvio 11. Onko mielestasi etaopetus/-perehdyttaminen vaikea toteuttaa?

Kylla useimmissa tapauksissa

mielestani etdopetus on suunniteltuna helppo

toteuttaa

tietyissa asioissa

harvoissa asioissa

L L L

L

L

0% 10% 20% 30%

40%

50%

60%

70%

80%

Kylla useimmissa tapauksissa

tietyissa asioissa
harvoissa asioissa

mielestani etdopetus on suunniteltuna helppo toteut-

taa

vas-
taa- Pro-
jia  sentti

,0%

6 66,7%

1 11,1%

2  222%
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Kuviosta 12 selviaa, mitd mielta opiskelijat ovat perehdyttamisen suorittamisesta etana

Teams:in tai muun palvelun kautta.

Kuvio 12. Kannattaako sinun mielestasi perehdytysta suorittaa laisinkaan etdna Teamsin tai

muun vastaavan palvelun kautta?

El KANNATA

VOI KAYTTAA, JOS KAIKKEA EI YRITETA TEHDA PELKASTAAN
ETANA

RIIPPUU TYON HAASTAVUUDESTA JA LUONTEESTA.

JOIDENKIN ASIOIDEN OPETTAMISEEN RITTAA

0,
ETAPEREHDYTYS N

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Kuviosta 13 selviaa, miten opiskelijat parjasivat saamallaan perehdytyksella.

Kuvio 13. Parjasitkd harjoittelussasi saamallasi perehdytyksella tyotehtavistasi?

Parjasitko harjoittelussasi saamallasi
perehdytykselld tyotehtavistasi?

parjasin erityisen hyvin saamallani perehdytyksella 11%
parjasin hyvin saamallani perehdytyksella
parjasin riittavasti

parjasin heikosti | 0%

parjasin hyvin huonosti | 0%

(3 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Minkalaisten asioiden perehdyttamiseen voi mielestasi kayttaa etaopetusta?

- Joihinkin hyvin yksinkertaisiin asioihin. TyOpaikan/yrityksen esittely voisi tapah-
tua etana.
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- Lahes mihin tahansa. Nayttda voi jakaa, jotta perehdytettavat voivat tehda itse
ohjeiden mukaan ja oppia myos sita kautta.

- Yrityksen kaytanteiden perehdyttamiseen ja jarjestelmien lapikayntiin.
Kuviosta 14 selviaa, mita mielta opiskelijat ovat etaperehdytyksesta joissakin asioissa

Kuvio 14. Onko sellaisia asioita, joita mielestasi ei saisi yrittda opettaa/perehdyttaa etana tie-
tokoneiden kautta?

vastaa- Pro-
jat sentti
Kylla 3 50,0%
Ei 3 50,0%

Millaisia asioita sinun mielestasi ei saisi edes yrittda opettaa/perehdyttad etana harjoittelussa.

- Vaikea luetella. Minulle yritettiin etana opettaa yrityksen asiakkaiden tiedonha-
kua, joka oli huonosti toteutettu.

- Kaytannon tekemista

- Asiakastapaamisia tai muuta asiakkaisiin littyvaa perehdytysta.

Miten mielestasi perehdyttamista voisi parantaa uusille harjoittelijoille?

- Luomalla harijoittelijalle sopivan yksildidyn perehdyttamissuunnitelman, jossa
otetaan myos huomioon perehdyttamistavat, jotka sopivat juuri kyseessa olevalle
harjoittelijalle.

- Omalla kohdalla paremmalla suunnittelulla olisi paasty pitkalle.

- Perehdytys pitaa suunnitella kunnolla, jotta se toimii.

Tassa oli vastanneiden perehdyttamisen parantamisehdotuksia ja mielipiteita.
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5 YHTEENVETO

Tutkimus onnistui aivan hyvin, vaikkakin kaikki eivat kyselyyn vastanneet. Vastauksia tuli yh-
teensa 9 opiskelijoilta taloushallintoryhmista. Tuloksista sai selville, etta monet taloushallin-
non opiskelijat suosivat perinteista lahiperehdytysta, mutta heilla ei ole mitdan vastaan etape-
rehdytysta, jos se on sellaisessa tydtehtavassa, missa sita on helppo kayttad. Taman lisaksi
he my0s pitavat modernista hybridimallista, jos se on hyvin suunniteltu. Perinteisella pereh-
dyttamisella eli lahiopetuksella saadaan yleensa paremmin sisallettya perehdytettava materi-
aali uudelle tydntekijalle. Osa opiskelijoista oli sitd mielta, etta joidenkin asioiden opettami-
seen riittda pelkka etaperehdytys, jos ne eivat ole liilan vaativia. Suurin osa opiskelijoista 67
% vastasi parjaavansa hyvin saamallaan perehdytyksella. Perehdyttdmisen parantamiseen
yksi oppilaista ehdotti, etta tyopaikalla luotaisiin harjoittelijalle sopivan yksildidyn perehdytta-
missuunnitelman, jossa otetaan myos huomioon perehdyttamistavat, jotka sopivat juuri ky-
seessa olevalle harjoittelijalle. Monien opiskelijoiden mielesta perehdyttamisen suunnittelu on
hyvin tarkeaa, jotta perehdytys onnistuisi. Muutama opiskelija vastasi kertoen minkalaisia asi-
oita heille oli perehdytty etana eika ne olleet onnistuneet niin hyvin kuin ne olisi onnistunut |a-

hiperehdytyksella.

Tutkimuksen olisi voinut myods toteuttaa haastattelututkimuksena, jolloin olisi kenties saatu
syvaluotaavampaa tietoa perehdytyksesta ja sen onnistumisesta. Lisaksi haastateltavat olisi-
vat voineet tehda haastattelijalle tarkentavia kysymyksia elleivat suoraan esimerkiksi ym-

marra kysymysta.

Jatkotutkimusta voisi tehda esimerkiksi, miten perehdytys on parantunut heidan harjoittelu-

paikoillansa.
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Liite 1. Kyselyn kysymykset

Kyselyn taustakysymykset.

Tutkimuksen taustakysymyksina on oppilaiden aikaisempi kokemus alalta, minkalaista ko-
kemusta heilla oli, jos heilla oli kokemusta alalta, heidan harjoittelupaikkansa koko seka
viimeisessa alustavana kysymyksena on, kuinka paljon he kokivat tarvitsevan perehdy-
tysta, vaikka heilla oli kokemusta alalta ja jatkokysymyksena oli minkalaista perehdytysta,

he kokivat tarvitsevansa.

Kyselyn kysymykset jarjestyksessa:

-Tapahtuiko perehdytys etana digitaalisesti vai |ahiopetuksena tydpaikalla?

-Kummasta perehdyttamistavasta pidat parempana itsellesi? (Liukukytkimen keskella
oleva numero 5 tarkoittaa sita, etta pidat molemmista yhta paljon ja 10 lahiperehdytys ja 1

etaperehdytys).

-Kumpaa perehdyttamistapaa pidat parempana vai pidatkoé hybridimallista, jossa on mo-

lempia suurin piirtein yhta paljon?

-Onko sinun mielestasi molempien tapojen yhta suuri kaytto tai yhdistaminen eli hybridi-

malli perehdytyksessa toimivaa?

-Oliko mielestasi tyopaikallasi tarpeeksi perehdytysta? (Tahan kuuluu myos perehdytys-

materiaali).

-Onnistuiko perehdyttaminen harjoittelu/tyopaikallasi?

-Kannattaisiko mielestasi perehdyttaa hybridimallilla taloushallintotydhon (Hybridimalli tar-

koittaa lahiopetuksen ja etdopetuksen yhteiskayttéa perehdyttdmisessa)?
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-Jos vastasit kylla kannattaisi, perustele lyhyesti edellistasi vastaustasi.

-Jos vastasit kylla kannattaisi, perustele lyhyesti edellistasi vastaustasi.

-Toivoisitko kaiken kirjanpito/tilitoimiston tyohon perehdyttamisen tapahtuvan paaosiltaan

lahiopetuksella?

-Onko mielestasi etaopetus/-perehdyttaminen vaikea toteuttaa?

-Kannattaako sinun mielestasi perehdytysta suorittaa laisinkaan etana Teams:in tai muun

vastaavan palvelun kautta?

-Parjasitkd harjoittelussasi saamallasi perehdytyksella tyétehtavistasi?

-Minkalaisten asioiden perehdyttamiseen voi mielestasi kayttaa etadopetusta?

-Onko sellaisia asioita, joita mielestasi ei saisi yrittaa opettaa/perehdyttaa etana tietokonei-

den kautta?

-Millaisia asioita sinun mielestasi ei saisi edes yrittda opettaa/perehdyttaa etana harjoitte-

lussa.

-Miten mielestasi perehdyttamista voisi parantaa uusille harjoittelijoille?



3(2)

Liite 2. Kyselyn vastaukset.

Kun menit SeAMk:ista tyoharjoitteluun, oliko
sinulla aikaisempaa kokemusta taloushallintoalan
toista? (Kyselyssa on vain 4 sivua ja viimeinen
sisaltaa vain 7 kysymysta).

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Vastaukset

Pieni ja keskisuuri

Keskikokeoinen, noin 30 tyéntekijaa.

Olin kahdessa paikkaa harjoittelussa, toisessa oli henkildstd kooltaan 6henkiléa ja toisessa 20henkiléa
Pieni

Suuri

pieni

I I I I I

noin 40 henkilén henkildsté
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Vastaus 3. Koitko tarvitsevasi erityista perehdyttamista, vaikka sinulla on aikaisempaa ko-

kemusta taloushallintoalalta ja jos koit niin kuinka paljon?

paljon

jonkin verran

hieman

en lainkaan

1

L

L

L

33%

60%




Vastaukset

5(2)

Koin tarvitsevani perehdytysta erilaisten yritysten erilaisiin tapoihin foteuttaa kirjanpitoa. Vaikka koulussa sai hyvan perustan kirjanpidon tekemiselle, huomasin
kaytantojen vaihtelevan kohtalaisesti eri yrityksien valilla.

Ns. Alakohtaista perehdytysta. En kirjanpito-chjelmien kayttoa enimméakseen.

Olin harjoittelussa tilintarkstuksessa. Vaikka sitd opeteltiin koulussa, en kokenut minulla olevan minkaanlaista tietamysta kaytannossa siita.

<44

Alan erityispiirteiden vuoksi tarvitsin perehdytysta alan perus kaytanteista seka kyseisen yrityksen tavoista ja kaytannosta.

Tapahtuiko perehdytys etana digitaalisesti vai
lahiopetuksena tyopaikalla?

Lahiopetuksena

Digitaalisesti etayhteyksilla 11%

Seka lahiopetuksella etta etayhteyksilla

40% 50%

Lahiperehdytys

Etaperehdytys

Hybridimalli, jossa molempia kdytetdan yhta paljon. 44%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%
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vastaus 5. Oliko mielestasi tydpaikallasi tarpeeksi perehdytysta? (Tahan kuuluu myds pe-

rehdytysmateriaali).

oli reilusti tarpeeksi m

oli riittavasti 56%

jonkin verran 22%

hyvin vahan

]I‘

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kannattaisiko mielestasi perehdyttaa
hybridimallilla taloushallintoty6hon
(Hybridimalli tarkoittaa lahiopetuksen ja
etdopetuksen yhteiskayttoa perehdyttamisessd)?

Kylla kannattaisi 22%
Ei kannata 22%

Kannattaa, jos tarkeysjarjestys on ajateltu kunnolla 56%

0% 10% 20% 30% 40%

Toivoisitko kaiken kirjanpito/tilitoimiston tyohon
perehdyttamisen tapahtuvan paaosiltaan
lahiopetuksella?

ehdottomasti 11%

mieluusti enemman lahiopetuksella toteutettuna kuin
etatyokaluilla

En haluaisi kaiken tapahtuvan pelkastaan lahiopetuksella 22%

0% 10% 20% 30% 40% 50%  60%




Toivoisitko kaiken kirjanpito/tilitoimiston tyohon
perehdyttamisen tapahtuvan paaosiltaan
ldhiopetuksella?

ehdottomasti

mieluusti enemman |dhiopetuksella toteutettuna kuin
etatyokaluilla

En haluaisi kaiken tapahtuvan pelkadstaan lahiopetuksella 22%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Onnistuiko perehdyttaminen
harjoittelu/tyopaikallasi?

erinomaisesti
hyvin
riittavasti
huonosti

hyvin huonosti onnistui

kummasta pidat enemman 10
lahiperehdytys ja 1
etiperehdytys?

4,0 ’ . 23

Minimiarvo Maksimiarvo Keskiarvo Mediaani Summa Keskihajonta

80%
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vastaus 10. Onko mielestasi etaopetus/-perehdyttaminen vaikea toteuttaa?

L L L L L L L

Kylld useimmissa tapauksissa

harvoissa asioissa

mielestani etdopetus on suunniteltuna helppo
toteuttan m

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%
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vastaus 11. Kannattaako sinun mielestasi perehdytysta suorittaa laisinkaan etana

Teams:in tai muun vastaavan palvelun kautta

El KANNATA

VOI KAYTTAA, JOS KAIKKEA EI YRITETA TEHDA PELKASTAAN
ETANA

RIIPPUU TYON HAASTAVUUDESTA JA LUONTEESTA.

JOIDENKIN ASIOIDEN OPETTAMISEEN RITTAA
ETAPEREHDYTYS

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Parjasitko harjoittelussasi saamallasi
perehdytyksellad tyotehtavistasi?

pérjasin erityisen hyvin saamallani perehdytyksella 11%
parjasin hyvin saamallani perehdytyksella
parjasin riittavasti

parjasin heikosti | 0%

parjasin hyvin huonosti | 0%

0% 10% P 30% 40% 50% 60% 70% 80%
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