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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle kirjallinen
perehdytyssuunnitelma. Aihe valittiin toimeksiantajan tarpeiden ja yrityksen henkilokunnan
kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta. Opinnaytetyon tekijalla on myés omakohtaista
kokemusta yrityksen perehdytysprosessista ja toimintatavoista harjoittelujakson myota.
Toimeksiantajalla ei ole ollut kaytdssa kirjallista perehdytyssuunnitelmaa, joten sen
laatiminen oli sille ajankohtaista ja hyodyllistd. Suunnitelman toivotaan kehittavan yrityksen
perehdytysprosessia ja selkeyttavan sita perehdyttdjien ja perehdytettavien osalta.

Teoreettisessa viitekehyksessa kaydaan lapi henkildstojohtamista, perehdyttamista,
taloushallintoalan osaamisvaatimuksia ja tydelaman muutosta seka tilitoimiston tydtehtavia.
Teoriaosuus muodostui alan kirjallisuuden, ammattilehtien ja aikaisempien tutkimusten
pohjalta. Tutkimus toteutettiin laadullisten teemahaastattelujen avulla, joissa haastateltiin
yritys X:n henkilokuntaa. Haastattelujen tukena kaytettiin havainnointimenetelmaa.
Haastattelujen tavoitteena oli saada parempi ymmarrys toimeksiantajan
perehdytysprosessista ja sen vaiheista seka saada perehdyttajien kokemuksia ja ndkemyksia
esiin my6s perehdytyssuunnitelmassa.

Opinnaytetyon kirjoittamisen aikana syntyi perehdytyssuunnitelma, jonka toimeksiantajayritys
sai kayttoonsa. Tutkimushaastattelun tuloksista saatiin selville, ettd perehdytyssuunnitelman
laatimista pidettiin tarkeana asiana yrityksen perehdytysprosessin kehittdmisen
nakokulmasta. Haastateltavien vastauksista kavi ilmi, ettei perehdyttaminen ole talla hetkella
tasalaatuista. Suunnitelman uskottiin parantavan toimeksiantajan perehdytyksen
tasalaatuisuutta ja selkeyttamaan sita perehdyttdjien ja perehdytettavien nakékulmasta.
Suunnitelman on tarkoitus toimia ohjeena perehdyttgjille ja auttaa heitd muistamaan kaikki
olennaisimmat perehdytykseen liittyvat tehtavét, jotka ovat heidan vastuullaan.

1 Asiasanat: Henkilostojohtaminen, perehdyttaminen, perehdytyssuunnitelma, tilitoimistoala
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The aim of this thesis was to create a written new employee orientation plan for the
commissioner company. The subject was chosen considering the needs of the commissioner
and the conversations that took place with the company’s personnel. The author of this thesis
also has some personal experience from her practical training period regarding the new
employee orientation process and the policies of the company. The commissioner had no
written orientation plan in use; so, its creation was topical and useful for them. The plan will
hopefully develop the new employee orientation process of the company and clarify it for the
mentors and new employees.

The theoretical framework reviews human resource management, new employee orientation,
competence requirements, changes in working life, and the duties of accounting firms. The
theoretical framework is based on the literature of the field, professional journals, and
previous research. The method of this study was a qualitative, semi-structured interview, in
which the personnel of the accounting firm X were interviewed. The interview data was
completed with observation. The goal of the interviews was to get a better understanding of
the commissioner’s new employee orientation process and its stages and to bring out the
personnel’s experiences and views in the orientation plan.

A new employee orientation plan was developed for the commissioner company during the
writing process of this thesis. The results of the semi-structured interviews showed that
creating an orientation plan was considered important in developing the orientation process
from the company’s point of view. The results also showed that the new employee orientation
process was currently not uniform. The plan was expected to improve the uniformity of the
commissioner’s orientation process and to clarify it from the mentors and new employees’
point of view. The aim of the orientation plan is to be a guideline for mentors and help them to
remember all the important responsibilities they have during the new employee orientation
process.

1 Keywords: Human resource management, new employee orientation, orientation plan, accounting industry
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia yritykselle kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Toimeksi-
antajana on tilitoimisto X, jossa opinnaytetyon tekija on ollut harjoittelussa ja kesatdissa. Aihe
valikoitui yrityksen henkilokunnan kanssa kaytyjen keskustelujen sek& opinnaytetyon tekijan
omien ajatusten ja kokemuksien pohjalta. Aihe on yrityksesséa ajankohtainen, koska uusia
tyontekijoita rekrytoidaan esimerkiksi elakditymisten vuoksi. Yritys tarjoaa myo6s harjoittelu-
paikkoja opiskelijoille, joten kirjalliselle perehdytyssuunnitelmalle on kayttéa. Yritys pyrkii kas-
vattamaan liilketoimintaansa ja asiakasmaarien kasvaessa tarvitaan myaos lisda tyontekijoita.
Uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen kaivataan kaytannollista suunnitelmaa, jonka avulla

perehdyttaminen olisi mahdollisimman sujuvaa ja tehokasta.

Viitala (2021, luku 3.3. Tyévoiman muodostaminen) toteaa, etta hyvaa perehdytysta tarvitaan
aina, oli kyseessa sitten vuokratyontekija tai uusiin tehtaviin siirtyva tyontekija. Hanen mieles-
tdan perehdytyksesta on paljon hyotya, koska siita riippuu, kuinka tehokkaasti perehdytettava
paasee tyotehtaviinsa kiinni ja miten hyvin ja sujuvasti han voi niitd tehda. Perehdytys vaikut-
taa myos perehdytettdvan kokemukseen tuesta tytpaikalla, mikéa taas vaikuttaa hanen mieli-
kuvaansa yrityksesta tydnantajana. Liséksi se vaikuttaa hanen ndkemykseensa omasta roo-
listaan tyoyhteistsséa. Patevien tyontekijoiden Idytaminen voi olla haasteellista, varsinkin jos
alalla on pulaa osaavista tyontekijoista. Taloushallinnon toimialaraportista (Tyo- ja elinkeino-
ministerio, 2019, s. 22-23) kay ilmi, ettd monet taloushallintoalan yritykset eivat l6yda riitta-
vasti osaavaa tyovoimaa. Raportissa kerrotaan, etté alan perusopinnot suorittaneita 16ytyy,
mutta ei sellaisia, jotka pystyisivat heti tydskentelemaan yritykselle kannattavalla tasolla. Li-
saksi todetaan, etta taloushallintoalalle tyéllistytaan usein referenssien ja etenkin harjoittelun

kautta.

Myds Fredman (2021, s. 3) tuo esiin taloushallintoalalla vallitsevan tyévoimapulan. Han to-
teaa, etta taloushallintoalan suurin haaste on tyontekijoiden perehdytys. Automatisaation
myo6ta rutiinitydt ovat vahentyneet, jolloin jaljelle jaa Iahinn& haastavia asiantuntijatehtavia.
Tybnantajien tulee kiinnittad huomiota perehdytykseen investointina, johon liittyy myaos ris-
keja. Taloushallintoalan asiantuntijoita elékdityy tulevina vuosian paljon, joten uusille osaajille
on suuri tarve (Taloushallintoliitto, 2023, s. 5). Seuraavassa kuviossa havainnollistetaan kir-

janpidon ja laskentatoimen asiantuntijoiden ikérakennetta.
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Kuvio 1. Kirjanpidon ja laskentatoimen asiantuntijoiden ikdrakenne (Taloushallintoliitto, 2023,
S. 4).
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1.1 Tutkimuksen tavoitteet

Tutkimuksen tavoitteena on luoda yritykselle toimiva perehdytyssuunnitelma, jonka avulla uu-
sien tyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuisi sujuvammin ja tehokkaammin. Opinnaytetyon
tarkoituksena on selvittdd, minkalainen perehdytyssuunnitelma palvelee parhaiten yrityksen
tarpeita. Tarkoituksen on laatia yritykselle kirjallinen perehdytyssuunnitelma, jonka avulla pe-
rehdytysprosessi on helpompi toteuttaa tasalaatuisesti. Tutkimuksen avulla pyritaan saa-
maan parempi ymmarrys tilitoimiston perehdytysprosessin nykytilasta ja perehdyttamisen
merkityksesta. Perehdytyssuunnitelman laatimisessa hyddynnetaan opinnaytetyon tekijan
omia havaintoja ja kokemuksia, seka haastatellaan yrityksen osalta niita henkil6itd, jotka ovat
tiettyjen osa-alueiden osalta vastuussa perehdyttamisen toteuttamisesta. Haastattelujen
avulla saadaan yrityksen nakdkulmaa esiin ja varmistetaan, etta perehdytyssuunnitelmasta
tulee sopiva juuri kohdeyritykselle. Haastattelujen avulla pyritaan selvittamaan perehdytys-
prosessin nykytilaa, ajatuksia perehdytyssuunnitelman siséllosta ja perehdytyksen merkitysta
yritykselle ja tydyhteisolle.



1.2 Aikaisemmat tutkimukset

Perehdyttamiseen liittyvia tutkimuksia on tehty melko paljon. Mikkola (2019, s. 6) toteaa, etta
organisaatio- ja johtamistutkimuksen alueella uusien tydntekijéiden perehdyttamista on tut-
kittu jo kauan. Perehdyttamiseen liittyvaa tutkimusta on tehty myos psykologian alalla, tyéhon
sopeutumisen ja oppimisen nakdkulmasta. Aikaisempien haastattelu- ja kyselytutkimusten
valossa voidaan sanoa, etta perehdyttdminen on merkittava ja myos kriittinen vaihe niin pe-
rehdytettéavan kuin tydnantajaorganisaation kannalta. Griffin ym. (2000) esittavat tutkimukses-
saan pro-aktiivisia sosialisointitaktiikoita, joiden huomattiin olevan yhteydessa sosialisoitumi-
sen prosessiin ja sen tuloksiin, kuten tyytyvaisyyteen, suoritukseen ja tyontekijéiden vaihtu-
vuuteen. Tallaisia taktiikoita ovat esimerkiksi informaation hankkiminen tydntekijdilta tai esi-

henkil6iltd, sosiaalisten suhteiden rakentaminen ja havainnointi.

Perehdyttamiseen liittyvid opinnaytetoita 16ytyy paljon. Aiheeseen liittyvia opinnaytetoita viime
vuosilta ovat esimerkiksi seuraavat ty6t: Perehdytyssuunnitelma tilitoimistolle: Case Suomen
Lakitilitoimisto Oy (Koskinen, 2023), Palkanlaskijan perehdyttamisopas (Karjalainen, 2022) ja
Tilitoimiston perehdyttamisopas (Siekkinen, 2022). Vaikka perehdyttamiseen liittyvia tutki-
muksia on tehty paljon, aihe on yha ajankohtainen, varsinkin toimeksiantajan nakékulmasta.
Aihe on tarkea ja ajankohtainen myds taloushallintoalan nakdkulmasta. Kuten jo aiemmin to-
dettiin, alalta elakoityy tulevina vuosina paljon asiantuntijoita, jolloin alalle tarvitaan paljon uu-
sia tyontekijoita (Taloushallintoliitto, 2023). Perehdyttamisesta on tehty myos vaitoskirjoja.
Saarinen (2022) tutki vaitoskirjassaan sita, miten uusien tyontekijéiden suoriutumista ja oppi-
mista voitaisiin kehittda perehdyttamista kehittamalla. Kyseisen tutkimuksen mukaan suoriu-
tumista voidaan edistaa parhaiten sellaisen perehdyttdmisen avulla, jossa tavoitteet ovat sel-
keéat, tydn oppiminen tapahtuu vaiheittain, edetdén yksildlahtoisesti ja tutustutaan tydyhtei-

sOoN.

1.3 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Kaytannon ongelma on se, etta yrityksella ei ole kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Toimeksi-
antajayrityksessa halutaan perehdytyssuunnitelman avulla varmistaa, etta perehdyttaminen
tapahtuu tehokkaasti ja tasalaatuisesti. Perehdytyssuunnitelma on hyva olla olemassa myos
sairastapausten ja sijaisuuksien varalta. Oli suunnitelma minkalainen tahansa, tarkeinta on
se, etta perehdyttdminen toteutuu jokaisen uuden tyétekijan kohdalla mahdollisimman laa-
dukkaasti. Laadukas perehdyttdminen voi nopeuttaa uusien tyontekijoiden sulautumista
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tyoyhteiston ja edistdd heidan hyvinvointiaan ensimmaisten péaivien ja viikkojen aikana. Tut-

kimusongelmaksi muodostui perehdytyssuunnitelman laatiminen toimeksiantajayritykselle.

Tutkimusongelmaa lahdettiin ratkaisemaan seuraavien kysymysten avulla:

1. Minkalainen toimeksiantajan perehdytysprosessi on téalla hetkella?
2. Mita perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltaa?
3. Mika merkitys perehdyttamisella on?

Toimeksiantajan perehdytysprosessin nykytilaa pyrittiin selvittamaan haastattelujen ja opin-
naytetyon tekijan omien havaintojen pohjalta. Selvittamalla prosessin nykytilaa voidaan arvi-
oida sen vahvuuksia ja heikkouksia. Haastattelujen avulla pyritaan saamaan syvallisempi ym-
marrys yrityksen perehdytysprosessista ja selvittdmaan perehdytyksesta vastaavien henkil6i-

den kokemuksia ja nakemyksia perehdyttamiseen liittyen.

1.4 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytetyon rakenteesta on pyritty tekeméan selkea ja johdonmukainen. Johdannon jal-
keen alkaa opinnéaytetytn teoriaosuus, jossa tarkastellaan tutkimuksen kannalta olennaisim-
pia asioita. OpinnaytetyOn teoriaosuus sisaltaa kaksi eri osa-aluetta. Ensimmainen osa-alue
keskittyy henkilostdjohtamisen ja perehdyttamisen kasitteiden maarittelyyn ja teorioiden esit-
telyyn. Toisessa osa-alueessa tarkastellaan taloushallintoalan osaamisvaatimuksia ja tyoela-
man muutosta, seka tilitoimiston ty6tehtavia. Tassa osa-alueessa esitelladn myods opinnayte-

tyon toimeksiantaja.

Teoriaosuuden jalkeen alkaa opinnaytetydn tutkimusosio, johon kuuluu kolme osaa. Osioissa
esitetaan tutkimusmenetelmat ja -aineisto, tutkimustulokset ja lopuksi johtopaattkset ja poh-
dinta. Tutkimusmenetelmat ja -aineisto kohdassa kerrotaan tutkimusmenetelméan valinnasta,
tutkimusaineiston keraamisestd, sen analyysimenetelmasta, tutkimuksen eettisyydesta ja luo-
tettavuudesta, seka perehdytyssuunnitelman laatimisesta. Tutkimustulokset osiossa esitel-
laan teemahaastattelun tulokset ja analysoidaan niitd. Lopuksi esitetadn johtopaatokset ja

pohditaan tutkimuksen onnistumista ja mahdollisia jatkotutkimuksia.
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Henkilost6johtamisen maaritelma

Viitala (2021, luku 1.2) toteaa, etta termi henkildstévoimavarojen johtaminen, eli lyhyemmin
henkilostdjohtaminen on tullut suomen kieleen englanninkielisesta termista human resource
management. Hanen mukaansa henkilostdjohtaminen on keskeinen johtamisen osa-alue,
jonka onnistuminen maarittelee sen, tuleeko yrityksen henkilostosta sille menestystekija.
Henkilostdjohtamisen avulla varmistetaan se, etté yrityksessa on tarpeeksi tydvoimaa, joka
pystyy toiminaan yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Hyva suoriutuminen pohjautuu osaami-
seen, sitoutumiseen, motivaatioon, tyéhyvinvointiin ja tydolosuhteisiin, joita edistetaan erilais-
ten henkilostokaytantdjen avulla. Myo6s Joki (2021, s. 17) toteaa, etté henkilostén osaaminen,
tyotyytyvaisyys ja toimintatavat ovat keskeisia yrityksen kilpailuetua rakentavia asioita. Henki-

|6stasiantuntija laatii toimintamalleja ja -tapoja yrityksen vision ja strategian pohjalta.

Joki (2021, s. 97) mainitsee, etta henkilostojohtamiseen kuuluu esimerkiksi henkiléston han-
kintaa, motivaatioedellytysten luomista, henkiléstotoimien suunnittelua, sekd henkiloston pal-
kitsemista ja kehittamista. Lopez-Cabralesin ja Valle-Cabreran (2019, s. 1) mukaan henkils-
tojohtaminen luokitellaan yh&é useammin yrityksen kulmakiveksi. Nyky&aan yritysten kilpai-
luetuna on henkiléstdn osaaminen, eiké niinkaan yrityksen tuotantovalineet tai kaytossa
oleva teknologia. Nain ollen, kiinnostus henkiléstohallintoa kohtaan on kasvanut. Kallosen ja
Kuhmosen (2021, s. 20) mukaan ihmisten johtamiseen kuuluu realististen tavoitteiden asetta-
minen, ihmisiin vaikuttaminen ja kommunikaatiotaidot. Onnistuakseen ihmisten johtamisessa
tarvitaan riittavad osaamista, palautteen antamista, tukea, palkitsemista ja tytsséa tarvittavista
resursseista huolehtimista. Tarkedd on myds huolehtia tydilmapiirista ja yhteistyon sujuvuu-

desta. Tarkoituksena on inspiroida ja innostaa tyontekijoita kehittamaan toimintaa.

Viitalan (2021, luku 1.1) mukaan henkildstojohtaminen siséltaa nelja keskeisté tehtavaalu-
etta, eli suunnittelun, organisoinnin, toteuttamisen ja arvioinnin. Suunnitteluvaiheessa maari-
tellaan tavoitteet, joiden avulla voidaan paasta yhteiseen paamaaraan. Sen jalkeen valitaan
keinot ja linjaukset. Keinoja ovat erilaiset henkilostokaytannot, kuten palkitseminen ja tyohy-
vinvoinnista huolehtiminen. Myds perehdyttdminen ja tydnopastus kuuluvat henkiléstokaytan-

toihin. Seuraavassa kuviossa havainnollistetaan erilaisia henkilostokaytantoja.
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Tyovoiman tarpeen ja
henkilostomuutosten
ennakointi

Tyovoiman hankinta Tyosopimusten ja Henkilostosiirrot
Rekrytoinnit henkilotietojen hallinta ja -vahennykset

Tyoprosessien ja

; Perehdyttaminen
-tehtavien organisointi Y

ja tyonopastus

ja muotoilu
Osallistamis- 5STE ANNG Osaamisen
kaytannot HENKI KAYT kehittaminen
Esimiestyon Suoriutumisen
kaytannot johtaminen
TyShyvinvoinnin Kyvykkyyksien
Sisainen viestinta tukeminen johtaminen ja urien Palkitseminen
Tyoturvallisuustoimet johtaminen

Kuvio 2. Henkilostojohtamisen tehtavaalueet (Viitala, 2021, luku 1.1).

Lépez-Cabralesin ja Valle-Cabreran (2019, s.1) mukaan tydntekijoiden osaaminen voi luoda
yritykselle kilpailuetua. Heidan mukaansa ihmiset voivat saada yritykset erottumaan muista,
koska tyontekijoiden patevyys, innokkuus, tyotyytyvaisyys ja yhdenvertaisuus vaikuttavat yri-
tyksen tuottavuuteen, maineeseen, asiakaspalveluun ja selviytymiseen. He (s. 8) maarittele-
vat tulevaisuuden tygelamaétaidoiksi luovuuden, joustavuuden, seka kyvyn olla innovatiivinen,
sopeutua ja tehda yhteistyota eri tieteenalojen kanssa. Viitala (2021, luku 5.6) mainitsee hen-
kilostdjohtamiseen vaikuttavista megatrendeista seuraavat: digitalisaatio, vaeston ikaantymi-
nen, kaupungistuminen, globalisaatio ja ekologisuus. Hanen mukaansa nailla trendeilla enna-

koidaan olevan laajoja ja pitk&aaikaisia vaikutuksia yhteiskunnassa.

2.2 Henkiléstdjohtamisen teorioita

Henkilostojohtamisen keskeisia teoreettisia kulmakivia ovat Viitalan (2021, luku 1.3) mukaan
resurssiperusteinen teoria henkilostosta kilpailuetua tuovana tekijana, AMO-malli, teoria hen-
kilostokaytantojen tehokkuudesta ja HRSS-teoria. Resurssiperusteinen teoria henkilostosta
kilpailuetuna perustuu resurssiperusteiseen strategia-ajatteluun. Tassa teoriassa uskotaan

yrityksen olevan sité kilpailukykyisempi, mita harvinaisempaa ja vaikeammin kopioitavaa
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kyvykkyytté se onnistuu resurssiensa varassa luomaan. Henkiléston ominaisuudet muodos-
tavat kilpailukyvyn pohjan, joka ei ole kaikissa yrityksissd samanlainen eika sita voi kopioida
tai muodostaa nopeasti.

Viitalan (2021, luku 1.3) mukaan AMO-mallissa tyontekijan suoriutuminen riippuu héanen
osaamisestaan, motivaatiosta ja siitd minkalaisia mahdollisuuksia tydymparistd suoriutumi-
selle tarjoaa. AMO-lyhenne tulee englanninkielisitd sanoista ability, motivation ja opportunity.
Teorian mukaan tydntekijat tekevat tuloksellista ty6ta, jos heilla on tarpeeksi tietoa, motivaa-
tiota ja mahdollisuuksia vaikuttaa omaan tyéhonsa. Naita avaintekijoita voidaan vahvistaa eri-
laisia henkilostokaytantdja yhdistelemalla, kuten hyvalla perehdyttamiselld, palautetta anta-
malla ja tarjoamalla vaikutusmahdollisuuksia ty6hon. Seuraavassa kuviossa havainnolliste-

taan AMO-mallia.

Osaaminen

- ) Yksilon suoriutuminen Organisaation
Motivaatio suoriutuminen
Vaikutusmahdollisuudet

Kuvio 3. AMO-malli (Viitala, 2021, luku 1.3).

Viitala (2021, luku 1.3) toteaa, etté henkilostdjohtamisen tehokkuus riippuu henkilostokay-
tantdjen "kimpputeorian” mukaan siitd, miten hyvin henkilostokaytantéja osataan hyddyn-
taa yrityksen tarpeiden mukaisesti. Tehokkuuteen vaikuttaa myds se, miten erilaiset kay-
tannot saadaan sovitettua yhteen, ilman etta ne ovat ristiriidassa toistensa kanssa. Erilais-
ten kaytantojen tulisi siis toimia johdonmukaisesti yhdessa, ja sen uskotaan taman teorian
mukaan olevan tehokkaampaa kuin yksittaisten henkilostokaytantdjen vaikutus. Tutkimus-
ten myota on todettu, ettd henkilostokaytantdjen vaikutukset eivét ole tarkkarajaisia. Erilai-
silla kaytannailla voi olla vaikutuksia samoihin asioihin. Henkiloston tulkintoja painotta-
vassa teoriassa (HRSS) huomioidaan yksildiden kokemus. Oletuksena on, etta organisaa-
tion suoriutumisen ja henkildstéjohtamisen valinen yhteys riippuu henkiléston kasityksista

koskien sitd, mitd organisaatio odottaa tyontekijoilta, mita arvostetaan ja mista palkitaan.
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Teorian mukaan mita vahvempi henkildstdjohtamisen jarjestelma on, sitd yhtendisemmat

kasitykset tyontekijoilla on henkildstokaytanndista ja niiden tarkoituksesta.

2.3 Perehdyttaminen

Tyontekijan tulee huolehtia tydntekijan riittavasta perehdyttamisesta tyohon, tydssa kaytetta-
viin ty6valineisiin ja niiden oikeaan kayttoon, tydolosuhteisiin ja turvallisiin tydtapoihin (Tyo6tur-
vallisuuslaki 738/2002). Lain mukaan perehdytyksessa tulee my6s huomioida tydntekijan ko-
kemus, ammatillinen osaaminen ja muut henkilokohtaiset edellytykset. Lisaksi mainitaan, etta
opetusta ja ohjausta tulee tdydentaa tarvittaessa. TyOnantajan tulee edistda suhteitaan tyon-
tekijoihin ja myds tyontekijoiden keskindisia suhteita (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 81). Li-
saksi tybnantajan taytyy huolehtia siita, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyostddn myos
yrityksen toimintaa, ty6tehtavia tai tydmenetelmia muutettaessa ja kehitettdessa. Tydnanta-
jan on myds pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan

tydurallaan etenemiseksi.

Joki (2021, s. 85) mé&arittelee perehdyttdmisen olevan kaikkia niité toimia, joiden avulla uusi
tyontekija saadaan viivyttelematta sulautettua osaksi yritysta ja tydyhteisoa, ja oppimaan ha-
nelle tarkoitetut ty6tehtavat. Hinen mukaansa laadukas perehdyttdminen auttaa sitoutta-
maan tyontekijan nopeammin yritykselle tulosta tekevéksi jaseneksi. Virheiden korjaamiseen
kuluu usein monen tyontekijan tybaikaa, joten olisi tarkeadd, etté asiat opitaan oikein mahdolli-
simman nopeasti. Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, luku 1) mukaan perehdyttdminen on pro-
sessi, jossa yritys sitouttaa uuden tydntekijan yrityksen kulttuuriin ja uuteen tydrooliin. Tarkoi-
tuksena on saada uudet tyontekijat osaksi tiimia ja yritykselle tulosta tekeviksi jaseniksi mah-
dollisimman nopeasti. Haperlund ym. (2019, s. 9) painottavat perehdyttamisen tunnepuolta.
Heidan mukaansa perehdytysprosessin tarkoituksena on luoda uudelle tyontekijalle tunne
siita, ettd han on osa yritysta. Perehdyttaminen ja orientoituminen ovat kaksi eri asiaa. Orien-
taatioprosessissa uusi tyontekija osallistuu erilaisiin aktiviteetteihin, joiden avulla han saa pal-
jon tietoa yrityksesta. Perehdytysprosessi taas vahvistaa tyontekijan sitoutuneisuutta ja tuot-

tavuutta.

Perehdyttdmisen sisalt6 ja kesto voi vaihdella henkilon ominaisuuksien ja taustan vuoksi.
Joki (2021, s. 86) huomauttaa, etta perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat esimerkiksi henki-

I6n ik&, tydkokemus, ammatillinen osaaminen ja henkilon tuleva rooli. Mikkola (2019)



15

maarittelee perehdyttamisen vuorovaikutukseksi, jossa osaaminen ja tieto ovat merkittavassa
asemassa. Han toteaa perehdyttamisen keskeisimman tavoitteen olevan se, etta perehdytet-
tavat oppivat sen aikana uudessa tydssaan tarvittavia tietoja ja taitoja. Tarkeaa on myos huo-
mioida se, mitd perehdytettavét jo osaavat. Nain syntyy pohja sille, miten perehdytysta jat-
kossa suunnitellaan ja toteutetaan. My6s Liikkamaa ym. (2023) toteavat perehdyttdmisen ole-
van uuden tiedon oppimista ja soveltamista kaytantdoon. Heidan mukaansa sen tavoitteena
on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja kokemaan itsensa tarkeaksi

osaksi tydyhteisoa.

Viitala (2021, luku 3.3) maarittelee perehdyttamisen toimiksi, joiden avulla luodaan henkilélle
edellytykset suoriutua tehokkaasti ja nopeasti uudessa tehtavassa ja viihtyd uudessa tyopai-

kassa. Han jakaa perehdyttamisen neljaan eri osa-alueeseen.

e Informointi ennen tydhontuloa
e Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen téiden alkaessa
e TyOsuhdeperehdyttaminen

e Tybnopastus

Taman jaottelun mukaan perehdyttaminen alkaa jo rekrytointiprosessin ja valintapaatoksen
yhteydessa. Hakija saa tietoa yrityksesta ja tyotehtavista jo haastatteluvaiheessa, ja valin-
nasta ilmoitettaessa keskustellaan myds tydsuhteen aloittamiseen ja tydhon liittyvista yksi-
tyiskohdista. Jotkut yritykset jakavat perehdytysmateriaalia jo etukateen, jolloin uusi tyonte-
kija voi valmistua paremmin uuteen tyohonsa. Viitala (2021, luku 3.3) toteaa, etta vastaanotto
uudessa tyopaikassa on kokemus, jolla on suuri psykologinen vaikutus uudelle tyontekijalle.
Jos henkild kokee itsensa tervetulleeksi, silla on suuri merkitys perehdytyksen onnistumiseen
ja koko tydsuhteelle. Vastaanoton olisi hyva olla sellainen, ettéa perehdytettéava kokee ole-
vansa tarkea ja hahmottaa perehdytyskokonaisuuden. Tyésuhdeperehdyttaminen on vaihe,
jossa kaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvid asioita, joista yksi tdrkeimmista on tydsopimuksen
l&apikayminen ja allekirjoittaminen. Tassa vaiheessa kaydaan lapi myos palkka- ja tietoturva-
asioita. Tyonopastusvaiheessa varmistetaan, ettd henkild saa riittavan toimintavarmuuden
uuteen tyohonsa. Siina perehdytetaan tyotehtaviin ja tydpaikkaan, eli esimerkiksi tyon sisal-
toon, tyovaiheisiin, tyévalineisiin, tydymparistéon ja tyokavereihin. Tarkeinta olisi, ettd uusi
tyontekija tietdd, mitd haneltd odotetaan ja kuinka laajasti h&n voi paattaa tyotadan koskevista

asioista.
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2.3.1 Perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta

Joki (2021, s. 88) toteaa, etta huolellisesti mietityn perehdytysohjelman kayttéonotto on vai-
vattomampaa ja ajan kuluessa siitd muodostuu toimintatapa. Han muistuttaa, ettd suunnitel-
maa tulee voida paivittdd aina tarvittaessa. Vastuu perehdyttdmisesta on aina esihenkilolla
tai henkilostoasiantuntijalla, ja heidan tulee miettid, kenella on parhaat valmiudet perehdytta-
misen toteuttamiseen. Joen (s. 93) mukaan on hyva sopia, kuka on vastuussa perehdytysoh-
jelman eri osa-alueista. Perehdyttamisohjelma on hyva antaa heti myos perehdytettavalle,
jotta han kokee olevansa odotettu ja saavansa aikaa perehtya tyotehtaviinsa. Perehdyttami-
sen seuranta on olennainen osa perehdytysprosessia. Joki (s. 95) toteaa, ettéd on myds hyva
sopia uuden tyontekijan kanssa siita, milloin arvioidaan hanen tydtehtaviensa oppimista ja
tydyhteis66n sulautumista. Nain perehdytettava ja perehdyttaja saa tietda, jos jokin ei suju

toivotulla tavalla tai jos tarvitaan lisatukea.

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, luku 3) jakavat perehdyttdmisprosessin suunnittelun viiteen eri
vaiheeseen: nykytilan maarittely, halutun lopputuloksen maarittely, nykytilan ja halutun loppu-
tuloksen erojen analysointi, erojen eliminointi ja suunnitelman rakentaminen yritykselle.
Aluksi tarkastellaan siis perehdytyksen nykytilaa yrityksen ja henkiléston kannalta, esimer-
kiksi haastattelujen avulla. Halutun lopputuloksen maarittely tarkoittaa sita, ettd maaritellaéan
mink&lainen perehdytysohjelman tulisi olla. Naiden kahden asian tarkastelun jalkeen pohdi-
taan, miten ne eroavat toisistaan. Taytyy siis tarkastella sita, kuinka kaukana haluttu lopputu-
los ja nykytila ovat toisistaan. Kun eroavaisuudet on maaritelty, voidaan méaaritellda uuden oh-
jelman tavoitteet ja se, minkéalainen ohjelma tullaan toteuttamaan. Viimeinen vaihe perehdyt-
tamisprosessin suunnittelussa on valmiin suunnitelman esittely. Tasséa vaiheessa suunni-
telma esitellaan yritykselle. Yleensé suunnitelmasta tulee kayda ilmi vastaus esimerkiksi seu-
raaviin kysymyksiin: Miksi perehdyttaminen on tarkeaa yritykselle, miksi yritys tarvitsee pe-

rehdytysohjelman, mita hyotya siitéa on yritykselle ja mita silla halutaan saavuttaa.

2.3.2 Yleinen jatydtehtavien mukainen perehdyttaminen

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, luku 1) jakavat perehdyttdmiseen kahteen eri kategoriaan:
yleiseen perehdyttamiseen (general onboarding) ja ty6tehtdvien mukaiseen perehdyttami-
seen (role-specific onboarding). Heidan mukaansa yleiseen perehdyttamiseen kuuluu yleisia
asioita, kuten yrityskulttuuri ja toimintatavat, yrityksen historia, missio, arvot sekd muut asiat,

joihin kaikkien tyontekijoiden tulisi tutustua tulevasta roolistaan riippumatta. Tassa vaiheessa
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esitelladn perussaannot, joiden avulla tyéntekija sitoutetaan tyopaikkaan. Tyotehtavien mu-
kainen perehdyttamien on tarkemmin laadittu prosessi, jonka on tarkoitus auttaa tyontekijaa
hallitsemaan ne taidot ja tiedot, joita h&n tarvitsee suoriutuakseen tyotehtavistaan tehok-

kaasti.

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, luku 1) ovat sitéd mielta, etta tyontekijoiden orientaatio (em-
ployee orientation) ja perehdyttaminen (onboarding) yhdessa antavat tyontekijalle valmiudet
uuteen tyohon. Heidan mukaansa nama kaksi asiaa yhdessa luovat perustavanlaatuisen en-
sivaikutelman. Naiden kéasitteiden eroa voidaan havainnollistaa esimerkkien avulla. Davilan ja
Pifla-Ramirezin (2018, luku 1) ensimmaisessa esimerkissa uuden tydntekijan ensimmaiseen
tyopaivaan sisaltyi lahinna lomakkeiden allekirjoittamista ja valtava mé&éra informaatiota yri-
tyksesta. Esihenkilo ei ollut paikalla, ja juuri mitdan ei tehty sen eteen, etta uusi tyontekija
tuntisi itsenséa tervetulleeksi. Toisessa esimerkkitarinassa uusi tulokas esiteltiin muille tyonte-
kijoille ja esimies kertoi hanelle tulevan viikon aikataulusta. Hanet otettiin heti alusta asti

osaksi tydyhteisdda, ja han tunsi heti itsensé tervetulleeksi uudessa tyopaikassaan.

Davilan ja Pifia-Ramirezin (luku 1) mukaan ensimmainen esimerkki oli tyypillinen esimerkki
sellaisesta orientaatioprosessista, jossa informaatiota riittd&d, mutta olennaiset asiat jaivat
puuttumaan. Toisessa esimerkissa tyontekijan ensimmaiseen paivaan oli valmistauduttu huo-
lella ja keskityttiin olennaisiin asioihin. Hanet siis otettiin vastaan osana perehdyttdmisproses-
sia, eikd ainoastaan yritetty syottaa hanelle informaatiota, vaan myoés perehdyttaa hanta yri-
tyksen kulttuuriin ja tutustumaan muihin tyéntekijoihin. Joki (2021, s. 88) mainitsee, etta yri-
tyksen yleisesittelyn ja kokonaisuuden hahmottamisen hoitaa yleenséa henkildstbéasiantuntija,
mutta tydtehtavien vaatimuksiin ja odotuksiin sekéa tydyhteisoon sopivin perehdyttéja on esi-
henkil6. Liséksi perehdyttdmiseen voi osallistua sellaisia tyontekijoitd, jotka sopivat siihen

parhaiten, esimerkiksi tydtehtavien tai muiden osa-alueiden osalta.

2.3.3 Perehdyttamisen merkitys ja haasteet

Perehdyttaminen on tarkedd monista eri ndkokulmista katsottuna. Haperlund ym. (2019, luku
1) uskovat, etta perehdyttamiseen keskitytdéan tulevaisuudessa yhté paljon kuin rekrytointiin,
ja siitd tulee tarkeda strateginen tekija organisaatioille. He toteavat, ettd uuden tyontekijan pe-
rehdyttamiseen kaytetty raha maksaa itsensa takaisin vasta puolen vuoden jalkeen hanen

palkkaamisestaan. Heidan mukaansa joka neljs uusi tyontekija jattaa tyopaikkansa
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ensimmaisen vuoden sisélla. Myds Mikkola ja Valo (2020, s. 69) toteavat, ettd tyonantajien
on darimmaisen tarkeaa tukea uusien tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta, jotta mahdollisimman
moni heista pitaytyisi uudessa tyéssaan. Perehdyttamisella on tarkea rooli myds positiivisen
tyonantajamielikuvan luomisessa. Joki (2021, s. 88) toteaa, etta ei ole samantekevaa, miten
esimerkiksi harjoittelijoiden ja keséatyontekijoiden perehdyttaminen hoidetaan, silla kaikki tilai-
suudet positiivisen mielikuvan luomiseen tulee kayttdaa. Hanen mukaansa negatiivinen mieli-
kuva sailyy mielessa pitkdan, ja sen muuttaminen on vaikeaa. Liséksi han (s. 96) toteaa, etta
kun uusi tyontekija paasee osaksi tyoporukkaa, ja hanella on halu tehdéa hyvia tuloksia muka-
vassa ja tarpeeksi haasteellisessa tydymparistossa, on silla merkitysta koko yritystoiminnan

menestymiseen.

Viitala (2021, luku 3.3) toteaa, etta perehdytyksesta riippuu esimerkiksi se, miten nopeasti
uusi tyontekija padsee kiinni tyétehtaviinsa ja miten laadukkaasti ja tehokkaasti han pystyy
suoriutumaan niista. Perehdytys vaikuttaa henkilén kokemuksiin saamastaan tuesta, mika
taas voi heijastua hanen nakemykseensa omasta roolistaan tydyhteisossé ja yrityksessa. Li-
séksi silla on vaikutus uuden tulokkaan tyonantajakuvaan ja psyykkiseen tydhyvinvointiin.
Kun henkild pystyy suoriutumaan tehtavistaan hyvin, han saa onnistumisen kokemuksia, ja
usko omaan parjaamiseen kasvaa. Hyvien suoritusten myo6ta ymparistosta tulee positiivista
palautetta ja suhtautuminen on myoénteista myos tyéyhteison muiden jasenten osalta. Naméa
asiat vahvistavat innostusta ja itseluottamusta jatkaa tydssa kehittymista seka auttavat vuoro-
vaikutussuhteiden rakentamisessa tydyhteisossa. Hyva perehdytys vahentaa myds fyysista
ja psyykkista kuormitusta, koska mitd vahemman henkil® joutuu jannittamaan ensimmaisten
paivien ja viikkojen aikana, sitd vahemman hén rasittuu. Myos Davila ja Pifia-Ramirez (2018,
luku 6) ovat sitd mieltd, etta pitkaaikaisen tuen puuttuminen perehdytysprosessissa voi vai-

kuttaa henkilokunnan tyytyvaisyyteen, mika voi johtaa lopulta jopa irtisanoutumisiin.

Mikkolan ja Valon (2020, s. 69) mukaan uuden tyontekijan saapuminen on sulautumispro-
sessi, jossa tulokas sosiaalistuu organisaatioon. Heidan (s.70-72) mukaansa tdhan proses-
siin liittyy epavarmuuden ja muiden tunteiden hallitsemista. Epavarmuus johtuu siita, etta uu-
della tyontekijalla ei ole viela tarvittavaa tietoa, jota tarvitaan tyopaikalla tapahtuvissa vuoro-
vaikutustilanteissa. Epavarmuus voi liittya esimerkiksi tydtehtéavien suorittamiseen, ihmissuh-
teiden muodostamiseen, tai tydpaikan normeihin ja valtasuhteisiin. Tunteiden ilmaiseminen ja
jakamisen ovat osa tydpaikan viestintaa. Muita tyontekij6itd seuraamalla uudet tydntekijat op-

pivat, miten ilmaista tunteitaan tyopaikan normien mukaisesti. On kuitenkin todettava, etta
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tyOpaikan toimintatavat eivat ole valttamatta aina ihanteellisia. Esimerkiksi Joki (2021, s. 87)
toteaa, etta uudelle tydntekijalle olisi hyva antaa mahdollisuus kyseenalaistaa vanhoja toimin-

tatapoja ja antaa hanen esittdéa vaihtoehtoisia tapoja.

2.3.4 Ohjaus ja mentorointi

Vehvildisen (2020) mukaan ohjauksen voi méaaritelld yleistoiminnaksi, jossa edistetaan ja tue-
taan ohjattavan oppimisprosesseja siten, ettd ohjattavan toimijuus vahvistuu. Se tapahtuu ha-
nen mukaansa rakentavassa, kunnioittavassa kohtaamisessa ja dialogisessa vuorovaikutuk-
sessa. Kupias ja Salo (2014, s. 11) toteavat, ettd mentorointi kuvataan usein toimintana,
jossa kokenut mentori ohjaa kokemattomampaa aktoria. Mentorointi perustuu naiden kahden
toimijan luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. Mentori on henkil®, jota aktori pitaa us-
kottuna neuvonantajana, ja joka sitoutuu tukemaan aktorin ammatillista kasvua. Aktori taas
on henkild, joka haluaa kehittyad ja on valmis luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen.
Mentorointi ei ole vain perehdyttamistd, mutta sita voidaan hyédyntad perehdytysproses-
sissa. Talloin voidaan puhua perehdytysmentoroinnista, jossa keskeisimpana ovat aktorin
uusi ty6 ja tydymparisto.

2.3.5 Perehdytyssuunnitelma ja tydohjeet

Ahokas ja Méakelainen (2013) toteavat, ettéa perehdytyksen tueksi pitaisi aina tehda kirjallinen
suunnitelma, jonka avulla voidaan seurata perehdytyksen etenemista. Suunnitelma saastaa
aikaa ja toimii myds muistilistana. Yleisen perehdytyssuunnitelman lisaksi jokaisella opasta-
jalla olisi hyva olla suunnitelma myo6s varsinaisten tydtehtavien kaytannoén opastuksesta. Pe-
rehdyttdmisen tuloksia pitdisi myds seurata ja arvioida, jotta saadaan selville, onko suunni-
telma toimiva ja taytyyko sitd muuttaa tai kehittéda. Olisi myos hyva ottaa huomioon perehdy-
tettavien mielipiteita ja kokemuksia suunnitelmaa kehitettdessa. Ahokas ja Méakeléainen huo-
mauttavat, ettd yrityksella on usein valmiita materiaaleja, joita voidaan hytdyntaa tydnopas-
tuksessa. Téllaisia materiaaleja ovat esimerkiksi prosessikuvaukset, kasikirjat, opastusohjeet,
kayttdohjeet, videot ja esitteet. Liikamaa ym. (2023) toteavat, ettd perehdytyssuunnitelma voi
siséltdd myos itseopiskelumateriaaleja kuten esitteita, vuosikertomuksia tai turvallisuusoh-
jeita. Davila ja Pifia-Ramirez (2018, luku 6) toteavat, ettd perehdytyssuunnitelman kayttéon-

otossa on tarked& huomioida myds mahdolliset haasteet ja esteet. Esimerkiksi muutos ja
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epavarmuus organisaatiossa vaikuttavat myds perehdytyssuunnitelmaan, jolloin sita taytyy

muokata niiden mukaan.

Makkosen ja Lavikaisen (2020) mukaan ty6ohjeet ovat hyva apuvéline perehdytysproses-
sissa, ja niita tulisi hyddyntaa uutta tyontekijad perehdytettdessa. Heidan mukaansa ohjeita
voi kayttaa myos muistilistana tyota tehdessa, ja niistéa on hyotya myos lomatuurausten ai-
kana. Tydohjeiden laatiminen paljastaa myds prosessien ongelmakohdat, silla kirjattaessa
tyovaiheita ja ohjeita niiden suorittamiseen huomataan usein joidenkin asioiden aiheuttavan

lisatyota. Kehittamalla naitéa asioita voidaan tehostaa prosesseja ja sdastaa tydaikaa.

2.3.6 Perehdyttamisen vaikuttavuus

Perehdyttamisen tarkoituksena on, etta uusi tyontekija oppii asiat mahdollisimman nopeasti.
Perehdyttdmisen vaikuttavuutta voidaan tarkastella esimerkiksi Kirkpatrickin mallin avulla,
silla perehdyttamisen paamaarana on uuden oppiminen. Donald Kirkpatrick loi mallin oppimi-
sen tuloksellisuuden tarkasteluun, ja se nimettiin Kirkpatrickin malliksi (Kirkpatrick & Kirkpat-
rick, 2016). Tassa mallissa on nelja tasoa, joita ovat reaktio, oppiminen, kayttaytyminen ja tu-
lokset. Kirkpatrick kaytti naita neljaa tasoa arvioidessaan omia koulutusohjelmiaan. Reaktio-
tasolla arvioidaan sitd, kuinka mielekkaaksi ja relevantiksi ihmiset kokevat koulutuksen
tyonsa kannalta. Oppimistasolla arvioidaan sita, kuinka hyvin osallistujat ovat siséistaneet tie-
dot, taidot ja asenteet koulutuksen aikana. Kayttaytymistasolla tarkastellaan kuinka paljon ih-
miset hyodyntavat opittuja asioita kaytanndssa. Tulokset-tasolla arvioidaan sita, kuinka hyvin
tavoitellut lopputulokset realisoituvat koulutukset aikaansaamina. Kirkpatrickin mallin avulla

voisi tarkastella myo6s perehdytyssuunnitelman vaikuttavuutta.

Mind Tools -sivustolla (i.a.) huomautetaan, ettéa Kirkpatrickin malli on kehitetty yli 60 vuotta
sitten, joten sita tulee kayttaa harkiten. Oppimistavoissa ja organisaatioissa on tapahtunut
suuria muutoksia mallin kehittdmisen jalkeen. Mallin kolmannen ja neljannen tason, eli kayt-
taytymisen ja tulosten arviointi on myds aikaa vievaa, vaatii resursseja ja niiden toteuttami-
nen on kallista. Mallin kayttaminen ei siis ole valttamatta kaytannollista kaikille yrityksille, var-
sinkin jos kaytossa ei ole omistautunutta henkildstéjohtamisen tiimi&. Organisaatiot ovat
myads jatkuvan muutoksen alla, joten kaytokseen ja tuloksiin vaikuttavat useat eri asiat, eivat

vain koulutukset tai perehdyttdminen.
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3 TALOUSHALLINTOALA JA TILITOIMISTON TYOTEHTAVAT

3.1 Taloushallintoalan osaamisvaatimukset ja ty6elamén muutos

Koskinen ja Lahdenkauppi (2022) toteavat, etta lait ja asetukset muuttuvat taloushallintoalalla
jatkuvasti, ja alan teknologia kehittyy nopeasti. Heidan mukaansa taloushallinnon ammattilai-
sista moni on siirtynyt hoitamaan tyonsa kokoaan sahkoisesti, ja osa ei ole vuosiin kasitellyt
paperisia tositteita. Muutostahti edellyttaa alan ammattilaisia pysymaan mukana kehityk-
sessd. Koskisen ja Lahdenkaupin mielesta taloushallintoalalla oppiminen on valttamatonta, ja
alan ammattilaiset ovat halukkaita oppimaan. KLT-, PHT- ja TNT-tutkinnot ovat vakiintuneita
patevyyksia alalla, ja niihin sisaltyy vahintdan kahdeksan koulutuspéivaa kolmen vuoden ai-
kana. Taloushallintoliiton (i.a.) tietopankissa kerrotaan, ettd KLT-tutkinto on taloushallintoalan
asiantuntijatutkinto, joka kertoo korkeasta laskenta- ja vero-osaamisesta. PHT-tutkinto on
palkkahallinnon asiantuntijatutkinto, joka kertoo laajasta osaamisesta palkka- ja henkilosto-
hallinnon alalla. TNT-patevyys kertoo osaamisesta yritysneuvonnan ja talouden suunnittelun

tehtévissa.

Koskisen ja Lahdenkaupin (2022) mukaan alan oppimisvaatimukset aiheuttavat myos haas-
teita strategisen oppimisen nakokulmasta. Ajan tasalla pysyminen kaikista alan lakimuutok-
sista voi heiddn mukaansa aiheuttaa sen, ettd aika ja energia eivat riita muiden merkityksel-
listen ja tarkeiden asioiden opettelemiseen. Strateginen oppiminen on merkittava asia me-
nestymisen kannalta, silla nykyosaamisen yllapitaminen eri riitd. Koskinen (i.a.) maarittelee
strategisen oppimisen tydyhteisén menestyksen nakokulmasta relevantiksi oppimiseksi. Han
on sitd mieltd, etta strateginen oppiminen on parhaimmillaan sita, etta kaikki tekevat vahem-
man, mutta jarkevammin, koska tydyhteiso ja tyontekijat kayttavat oppimisen paikat hyvak-
seen arjessa. Taman edellytyksena on Koskisen mukaan avoin vuoropuhelu, arvostus erilai-

suutta kohtaan, uteliaisuus ja psykologinen turvallisuus.

Tyontekeminen on kokenut suuria muutoksia viime vuosien aikana. Kallonen ja Kuhmonen
(2021, s. 11) toteavat, etta koronapandemian my6ta vanhaan tyonteon malliin ei enda palata,
ja etatyoskentely on tullut jAddakseen. Heidan (s. 12) mukaansa etatydn myo6té itsensa johta-
misen taito korostuu entisestaan, silla ty6- ja vapaa-ajan rajat hAmartyvat ja ajankaytosta
vastaa yhd enemman tyontekija itse. Myds Kankainen (2022) listaa itsensé johtamisen ja

oman toiminnan ohjaamisen tulevaisuuden tyfelaméataidoiksi. Hanen mukaansa



22

asiantuntijatydssa tyotehtavien pirstaloituminen voi tehdé tydymparistosta jopa kaoottisen
tuntuisen, jolloin siind toimiminen vaatii vahvaa oman toiminnan ohjaamista ja itsensa johta-
mista. Muita tulevaisuuden tyéelamataitoja ovat viestinta-, vuorovaikutus ja yhteistyotaidot,

seka asiantuntijataidot.

Baker (2022, s. 50) toteaa, etta tekoalyn myota tyonteko on jatkuvan muutoksen pyorteissa.
Tyo6paikkoja katoaa ja samalla ilmestyy uusia. Vaikka tulevaisuuden ennustaminen on mah-
dotonta, voidaan maaritella ominaisuuksia, joita tarvitaan alati muuttuvassa ymparistossa.
Bakerin mukaan téassa tilanteessa tulevaisuuden potentiaali on tarkeampaé kuin aiempi koke-
mus. Han maarittelee potentiaalin ihmisen kyvyksi sopeutua ja vastata tydymparistossa ta-
pahtuviin muutoksiin nopeasti ja tehokkaasti. Fredmanin (2021, s. 3) mukaan ne tyotehtavat,
joita ei voida viela automatisoida, tulevat tarjoamaan taloushallinnon ammattilaisille mielen-
kiintoisia ja aikaa vievia tehtavia ratkottavaksi myos tulevaisuudessa. Hanen mukaansa
osaamisen taso onkin kasvanut tilitoimistoissa paljon, ja tilitoimistojen yhteisty® ohjelmistota-
lojen kanssa on syventynyt. Tietotekniikasta ja prosessien kehittdmisesta kiinnostuneita ta-
lousammattilaisia kaivataan kuitenkin lisaa. Backman ym. (2021, s. 70) toteavat, etté tyos-
kentely tilitoimistossa edellyttda laajaa substanssiosaamista, seké vahvaa tuntemusta jarjes-
telmien ja asiakaspalvelun suhteen. Myds he toteavat tarkeaksi asiaksi ajankaytén ja oman
tyon johtamisen, koska asiakasyritykset ovat kesken&an erilaisia. Erinomainen asiakaskoke-

mus perustuu asiakkaan tuntemiseen.

3.2 Tilitoimiston tydtehtavat

Tilitoimiston ty6tehtavista kasitellaan kirjanpitdjien ja palkanlaskijoiden tyotehtavia. Kirjanpi-
taja hoitaa tilitoimistossa yritysten kirjanpitoa, reskontria ja laskutuksia. Lisdksi kirjanpitajan
tyohon kuuluu tilinpaatdksien laatiminen ja verotukseen liittyvia tehtavia, kuten veroilmoitus-
ten laatimisia. Kirjanpitajan tulee tydéskennellad tasmallisesti, tarkasti ja aikatauluja noudat-
taen. Nykyaan kirjanpitajiltd odotetaan myds yha enemman osaamista erilaisista taloushallin-
non ohjelmistoista. Aarimmaisen tarkeita taitoja ovat myos asiakaspalvelu- ja neuvontataidot.
Kirjanpitdjan tulee noudattaa tytssaan kirjanpitolakia ja hyvaa kirjanpitotapaa (Kirjanpitolaki
1336/1997). Kirjanpitolautakunta (KILA) ohjaa hyvaa kirjanpitotapaa yleisohjeilla ja lausun-
noilla. Kirjanpitoa saatelevaa lainsdadantta ovat siis ovat siis kirjanpitolaki ja -asetus, osake-
yhtiélaki, asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpdatoksessa esitettavista tiedoista, seka muu yh-

teisO- ja verolainsdadanto.
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Palkkahallinnon asiantuntijan tyotehtaviin kuuluu yrityksen palkanlaskennan hoitaminen ja
muut siihen liittyvat tehtavat. Kaytannossa palkanlaskija vastaa siita, etta tyontekijoiden pal-
kat on maksettu oikein ja ajallaan. Lisaksi palkanlaskijalta vaaditaan ty6lainsd&adannon tunte-
mista ja soveltamiskykya. Kuten kirjanpitdjilla, palkanlaskijoilla on nykyaéan tarkeaa olla osaa-
mista erilaisista ohjelmistoista. Myos asiakaspalvelu- ja neuvontataidot ovat tarkeita palkan-
laskijan tydssa. Fredman (2021, s. 3) toteaa, ettéd suurin osa kirjanpitgjan ja palkanlaskijan
toistd on voitu automatisoida jo vuosia, ilman tekoalyd. Aiemmin ennustettiin, etta tietojarjes-
telmien kehityksen myoéta kirjanpitgjat ja palkanlaskijat jaavat tyottomiksi. Nain ei kuitenkaan
kaynyt, vaan alalla on jopa tydvoimapulaa. Manuaalitdiden vahennyttyd asiantuntijoita tarvi-
taan vaikeiden erityistilanteiden selvittamiseen ja ratkaisemiseen, seka keskustelemaan asi-

akkaan kanssa.

3.3 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on tilitoimisto X. Kyseessa on suomalainen perheyritys ja auk-
torisoitu tilitoimisto, joka tarjoaa kirjanpito- ja palkanlaskentapalveluiden lisdksi myds yritysten
kehittamispalveluita, kuten controller- ja talouspaallikkpalveluita. Tilitoimisto on osa konser-
nia, joka tarjoaa yritysohjelmistoja ja IT-palveluita. Yrityksessa tyoskentelee taloushallinnon ja
palkkahallinnon asiantuntijoita, joiden osaaminen on erittain korkealla tasolla. Molempien pe-
rehdytykseen kuuluu samoja elementteja, vaikka tyotehtavat ovat tietenkin tosistaan poik-
keavia. Yrityksen kasvutavoitteiden myota perehdytyssuunnitelman laatiminen on ajankohtai-
nen ja merkittdva asia. Myos elakoitymisten mydéta tarvitaan uusia osaajia, kuten monissa

muissa taloushallintoalan yrityksissa.

Opinnaytetyon tekijan kokemusten perusteella yrityksessé panostetaan paljon tyontekijéiden
hyvinvointiin, ja my6s uusien tulokkaiden viihtyvyyteen. Perehdyttdmiseenkin panostetaan
paljon, eik@ prosessissa ole mitaan suuria epakohtia. Aina on kuitenkin hyva kehittaa kaytan-
t6ja ja pohtia, miten asiat voisi tehda entistd paremmin. Perehdytyssuunnitelman avulla on
tarkoitus kehittaa perehdytysprosessia tasalaatuisemmaksi ja helpommin toteutettavaksi. Kir-
jallisen dokumentin avulla on helpompi varmistaa, etta kaikki asiat kdydaan varmasti lapi uu-

den tyontekijan kanssa.
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4 TUTKIMUSMENETELMAT JA -AINEISTO

Tassa luvussa kasitellaan opinnaytetyon tutkimusmenetelmaa ja tutkimusaineistoa. Tutki-
musmenetelména oli laadullinen teemahaastattelu, jonka tarkoituksena oli kerata tietoa yri-

tyksen perehdytysprosessista ja toiveista perehdytyssuunnitelman osalta.

4.1 Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tutkimus, koska tavoitteena on saada laajempi
ymmarrys yrityksen perehdytysprosessista. Tutkimuksen avulla pyritaan myds selvittdmaan
tyontekijoiden kokemuksia perehdyttdmisesta, ja niiden avulla muodostamaan kasitys pereh-
dytysprosessin nykytilasta. Tutkimuksen avulla halutaan myds selvittda, minkalainen pereh-
dytyssuunnitelma palvelisi parhaiten toimeksiantajayrityksen tarpeita. Laadullinen tutkimus
perustuu tulkintaan ja sita kaytetaan esimerkiksi osaamisen, rekrytoinnin ja opiskeluun liitty-
vien kokemusten tutkimiseen (Vilkka, 2021, osa 1: Laadullinen tutkimus). Sita voidaan kayt-
taa, kun halutaan kuvat inmisten kokemusten avulla jokin ilmid. Tiedon tuottamisessa kiin-
nostuksen kohteena on ihmisten tai yhteiséjen ilmi6itd koskevat kasitykset tai kokemukset ja
niiden merkitys. Juhilan (2021) mukaan laadullisen tutkimuksen ominaispiireisiin kuuluu
epéily itsestddn selvasti tiedettya kohtaan. Talla tarkoitetaan sité, etta ei pida olettaa jonkun

asian olevan tietynlainen vain arkijarjen perusteella.

Hirsjarvi ja Hurme (2022, luku 2.4.3) toteavat, etta kvalitatiivinen tutkimus antaa mahdollisuu-
den tutkittavien menneisyyteen ja kehitykseen liittyvien tekijoiden huomioimiseen ja tuo esiin
myo6s heidan havaintojaan tilanteista. Heiddn mukaansa kvalitatiivinen tutkimus soveltuu hy-
vin silloin, kun halutaan selvittda kayttaytymisen merkitys ja sen konteksti. Haastatteluiden
avulla pyritadn keraamaan sellaista tietoa, jonka avulla toimeksiantajayrityksen perehdytys-
suunnitelma voitaisiin laatia yritykselle sopivaksi ja koko perehdytysprosessia voitaisiin kehit-
taa. Tarkoituksena on keréta tietoa yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta ja perehdytta-
jien kokemuksia sen laadukkuudesta. Hirsjarven ja Hurmeen (2022) mukaan haastattelun
avulla pyritddn kerddmaan aineisto, jonka perusteella voidaan luotettavasti tehda paatelmia
tutkittavasta ilmiésta. Heiddn mukaansa teemahaastattelua suunniteltaessa tarkeimpia tehta-
vid on haastatteluteemojen suunnittelu. Voi olla hyvéa pohtia, onko kaikista tutkimukseen si-

saltyvista ilmidista keskusteltava.
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Hyvéarinen ym. (2021) toteavat, ettd teemahaastattelun kysymyksia ei valttdméatta muotoilla
sanatarkasti etukateen tai esitetd aina samanmuotoisina. Tutkijan tulee kirjallisuuteen pereh-
dyttydan paattaa, mitka ovat tutkimuksen kannalta keskeisia teemoja. Sen jalkeen haastatte-
lija kysyy vapaasti muotoillen kysymyksia naista teemoista. Vilkan (2021, osa 2) mukaan
haastattelun voi rakentaa seuraavista kysymystyypeista: tosiasiatiedot ja taustatiedot, avaus-
kysymykset, asenne- ja mielipidekysymykset ja arvokysymykset. Hirsijarven ja Hurmeen
(2022) mukaan kannattaa valttada epatasmallisia ja epaselvia kysymyksia, tai sellaisia kysy-
myksia, jotka edellyttéavat vastaajalta erikoistietoa. Liséksi he muistuttavat, etta on parempi
kysya useampi yksinkertainen kysymys yhden hyvin monimutkaisen kysymyksen sijaan. Li-
saksi tulee valttaa kielteisin termein muotoiltuja kysymyksia. Teemahaastattelussa kysymyk-
set voidaan jakaa karkeasti kahteen ryhmaan, tosiasiakysymyksiin ja mielipidekysymyksiin.
Hirsjarven ja Hurmeen mukaan teemahaastattelu, eli puolistrukturoitu haastattelu etenee yk-
sityiskohtaisten kysymysten sijaan tiettyjen teemojen varassa. Siité puuttuu strukturoidulle lo-
makehaastattelulle ominainen kysymysten tarkka muoto ja jarjestys, mutta se ei ole taysin
vapaa kuten syvahaastattelu.

Tutkimuksessa kaytettiin teemahaastattelun lisdksi my6s havainnointimenetelmaa. Vilkka
(2021, osa 2) toteaa, etta havainnointimenetelmaa voi kayttaa kaikissa opinnaytetyotyy-
peissa. Havainnointia kaytettiin haastattelun tukena. Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka
(i.a.) toteavat, ettd havainnointi sopii hyvin laadullisen tutkimuksen menetelméaksi, seka myds
vuorovaikutuksen tutkimiseen. Tutkittavat havainnot voivat kohdistua esimerkiksi kayttaytymi-
seen, tapahtumiin tai fyysisiin kohteisiin. Tassa tutkimuksessa keskitytaan havainnoimaan

haastateltavia haastattelujen aikana.

4.2 Tutkimusaineisto

Opinnaytetyon tutkimusaineisto kerattiin teemahaastatteluilla, jotka toteutettiin Teams-viestin-
tapalvelun avulla. Tarkoituksena oli selvittad toimeksiantajayrityksen perehdytyksesta vastaa-
vien henkildiden nakemyksia ja kokemuksia perehdyttdmisestd, seka heidan toiveitaan pe-
rehdytyssuunnitelman suhteen. Teemahaastattelun teemat ja kysymykset ovat nahtavilla
opinnaytetyon liitteené (Liite 1). Haastateltavien yksityisyyden sailyttamiseksi heidat on ni-
metty haastateltaviksi H1, H2 ja H3. Seuraavassa taulukossa nahdaan haastateltavien

asema yrityksessa ja heidan kokemuksensa vuosina.
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Taulukko 1. Haastateltavien asema ja kokemus yrityksessa.

Haastateltavat Asema yrityksessa X Kokemus yrityksessa X
H1 Talouspaallikko 9 vuotta
H2 Palvelupaallikkd, palkkatiimi 14 vuotta
H3 Palvelupaallikkd, kirjanpito- 8 vuotta
tiimi

Taulukosta 1 voidaan nahda, etté haastateltavilla on pitka kokemus yrityksessa tyéskentele-
misesta. Heilla kaikilla on siis vahvaa osaamista tilitoimiston tydtehtavista seka toimeksianta-
jayrityksen toimintatavoista. Teemahaastattelut toteutettiin loka- ja marraskuun aikana
vuonna 2023. Kaikki haastateltavat ovat omalta osaltaan vastuussa perehdyttamisestd, joten
heitd haastattelemalla saatiin perehdyttajien nakdkulmaa hyvin esiin. Perehdytyssuunnitel-
man tarkoituksena on helpottaa perehdyttamista varsinkin yrityksen perehdyttajien nakokul-
masta, joten haastateltavien nakemykset olivat sen laatimisen kannalta merkityksellisia.
Heilla on myo6s kaikilla pitkd kokemus yrityksessa tyoskentelysta, joten heidan ndkemyksensa
tuovat suunnitelmaan juuri toimeksiantajayritykselle sopivaa nakékulmaa. Haastattelut toteu-
tettiin siten, etté aluksi haastateltiin konsernin talouspaallikkda, joka on perehdytyksen osalta
vastuussa yleisen perehdytyksen osa-alueista ja tehtavien delegoinnista muille. Toisessa
haastattelussa haastateltiin kirjanpidon- ja palkkatiimin palvelupaallikkoja. Teemat olivat
haastatteluissa samat, mutta kysymysten osalta tehtiin joitain pienia muutoksia, ottaen huo-
mioon perehdyttdjien vastuualueet ja erikoisosaaminen. Teemat muodostuivat opinnayteyon

tutkimuskysymyksista, jolloin teemoiksi valittiin seuraavat:

e Perehdyttamisen nykytila
e Perehdytyssuunnitelma ja sen sisaltd

e Perehdyttamisen merkitys

4.3 Analyysimenetelméa

Vilkka (2021, osa 3: Analyysin askelmerkit) toteaa, ettd laadullisen tutkimuksen analyysill&a
pyritddn oman aineiston syvalliseen ymmartamiseen siten, etté aineisto tiivistyy ja tarkentuu.
Hanen toteaa, etta opinnaytettissa tehddan usein niin, etta aineistosta etsitaan vastauksia
tutkimuskysymyksiin. Tutkimuskysymykset eritellaan esimerkiksi varien avulla omiin luok-
kiinsa, joiden alle ker&tdan tutkimusaineistosta saadut havainnot. TAma on tulkinta, jota sitten

tarkastellaan tutkimusteorian valossa. Vasta sitten muodostuvat tulokset, joista voi tehda
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paatelmia tutkimuksen kontekstissa. Pragmaattisen analyysin tavoitteena on, etta aineiston
yksittaiset havainnot eritellaan ja jasennetaan kokonaisuuksiksi niin, etta voidaan luoda toi-
sensa pois sulkevat luokat. Sen voi toteuttaa teorialahtdisesti, aineistolahtdisesti tai teoria-
nohjaamana. Opinnaytetydssa on tarkoituksena tehda aineistolahtdista pragmaattista analyy-
sid, eli luokitella se, mita aineistosta on saatu nakyvaksi. Vilkka (osa 3: Analyysin askelmer-
kit) toteaa, ettd aineistolahtoista analyysia ei yleensa voida tehda ilma teoriaa, vaan kasiteet

ja teoria antavat sille kehyksen, vaikka ilmion ymmartaminen lahteekin aineistosta.

Teemoittelu on laadullisen analyysin menetelma, jossa tutkimusaineistosta pyritddn kokoa-
maan keskeisia aihepiireja (Jyvaskylan yliopisto, 2016). Teemoiksi voidaan ymmartaa sellai-
set aiheet, jotka toistuvat aineistossa eri muodossa. Teemojen muodostamisen ja ryhmittelyn
jalkeen edetaan yksityiskohtaisempaan tarkasteluun. Tulosten analysointia varten haastatte-
luaineistot litteroitiin eli kirjoitettiin puhtaaksi. Litterointivaihe oli tydlas, ja siihen kului noin
nelja tuntia aikaa. Hirsjarven ja Hurmeen (2022, luku 7.3) mukaan litteroitu aineisto tulee lu-
kea, ennen kuin sita voi alkaa analysoimaan. Lukemalla aineistoa useita kertoja, siita voi syn-
tya mielenkiintoisia kysymyksia tai ajatuksia. Taméan tutkimuksen aineiston lukemiseen ja
analysoimiseen kului useita paiva. Hirsjarvi ja Hurme (luku 7.5.3) méaarittelevat teemoittelun
siten, ettd aineiston analyysivaiheessa tarkastellaan sellaisia piirteitd, jotka nousevat esiin
usean eri haastateltavan vastauksissa. Heidan mukaansa on odotettavissa, etta ainakin
haastattelua varten maaritellyt teemat nousevat esiin. Naiden teemojen lisaksi esiin voi

nousta myds muita teemoja, jotka voivat olla lahtéteemoja mielenkiintoisempia.

Taman opinnayteyon tutkimustuloksia lahdettiin analysoimaan teemoittelun avulla. Litte-
roidusta aineistosta pyrittiin nostamaan esiin sellaisia asioita, jotka nayttaytyvat keskeisina ja
esiintyvat aineistossa usein. Aluksi litteroitua aineistoa tiivistettiin siten, etta vain olennaisim-
mat asiat jaivat jaljelle. Taman jalkeen aineistoa oli helpompi analysoida kokonaisuutena, ja
pohtia, mitka asiat nousivat haastattelussa eniten esiin. Teemoittelu tapahtui siten, ettd mo-
lempien haastattelujen litteroiduista versioista eriteltiin ne kohdat, jotka nousivat esiin usein
tai jopa kaikkien haastateltavien vastauksissa. Nain saatiin esiin sellaiset teemat, jotka olivat

aineistossa keskeisimpid. Naitd teemoja analysoitiin tarkemmin tutkimustulosten yhteydessa.
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4.4 Tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytety6ta tehdessa on pyritty toimimaan eettisten periaatteiden mukaisesti. Vuori
(2021) toteaa, etta tutkimuksessa tulee kunnioittaa tutkittavien yksityisyyttd, ihmisarvoa, itse-
maaraamisoikeutta ja muita oikeuksia. Tutkimuksessa tulee myds valttda aiheuttamasta tut-
kittaville ihmisille tai yhteisolle haittoja tai vahinkoja. Tutkija ei saa myodsk&éan toiminnallaan
haitata tieteen edistymista. Lisdksi hanen tulee pyrkia tuottamaan uutta ja merkityksellista tie-
toa. Vilkan (2021, osa 4: Arviointi ilman reseptia) mukaan tutkijan tulee kertoa lukijalle, miten
han on kaytadnnossa toiminut noudattaakseen eettisia periaatteita. Hirsjarvi ja Hurme (2022,
luku 2.3) toteavat, etta informaatioon perustuva suostumus tarkoittaa sita, etta haastateltava
on antanut suostumuksensa asianmukaiseen informaatioon perustuen. Tutkimuksen koh-
teena olevan henkilon tulee siis voida suostua tai kieltaytya osallistumasta tutkimukseen sen

tiedon varassa, joka koskee tutkimuksen tarkoitusta ja luonnetta.

Haastattelututkimusta tehdessa pyrittiin noudattamaan eettisia periaatteita, kuten suojaa-
maan haastateltavien yksityisyytta. Haastatteluista ja niiden ajankohdista sovittiin kasvotus-
ten. Haastateltavien yksityisyyden suojaamiseksi heiddn nimi&én ei mainita, eikd heista ke-
rata sellaisia tietoja, joista heidat voisi tunnistaa. Haastattelujen avulla pyrittiin kerddméaan tut-
kimuksen kannalta oleellista tietoa, jonka avulla voitaisiin parantaa yrityksen perehdytyspro-
sessia. Tarkoituksena oli muodostaa parempi kasitys yrityksen perehdytyksen nykytilasta, toi-
veista, toiveista perehdytyssuunnitelman sisalléon suhteen ja perehdyttamisen merkityksesta
yrityksessa. Kaikki haastateltavat olivat tietoisia haastattelun tarkoituksesta. Haastattelut to-
teutettiin Teams-viestintapalvelussa, jolloin niiden tallentaminen onnistui helposti. Nain myoés
aikataulujen sovittaminen oli helpompaa, koska kaikkien ei tarvinnut olla samassa paikassa.
Tallennukset séilytettiin siten, ettei niihin paase kasiksi kukaan muu kuin haastattelija ja
haastateltavat. Niita ei mydskaan sailyteta sen pidempaan, kuin on tutkimuksen kannalta tar-
peellista. Opinnaytety6 annettiin luettavaksi ja arvioitavaksi myos toimeksiantajalle. Tama li-

saa myos sen luotettavuutta.

Opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen rakentamisessa kaytettiin monipuolisesti erilaisia
lahteita, kuten kirjoja, ammattilehtid ja verkkojulkaisuja. Lahteiden valinnassa pyrittiin ole-
maan kriittisia, eli arvioitiin tiedon luotettavuutta. TAma kuuluu hyvaan tieteelliseen kaytan-
toOn ja parantaa opinnaytetyon luotettavuutta ja uskottavuutta. Vilkka (2021, osa 1: Kriittinen
asenne) toteaa, ettd opinnaytetyon tekemisessa tarvitaan kriittisyytté informaation laadun ja

luotettavuuden arvioinnissa, seka tulosten ja paatelmien suhteen. Han muistuttaa, etta



opinnaytetyd on subjektiivinen kokonaisuus, ja myos tekijansa nakéinen. Tarkoituksena on
paasta itsestaan selvien asioiden taakse.
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5 TUTKIMUSTULOKSET

Taman luvun tarkoituksena on koota yhteen teemahaastatteluista saadut tulokset ja analy-

soida niitd. Haastattelujen avulla tutkittiin yrityksen perehdyttdmisprosessia, ndkemyksia sen
nykytilasta ja toiveita perehdytyssuunnitelman suhteen. Tavoitteena oli ymmartaa paremmin
toimeksiantajan perehdytysprosessia ja kaikkea sita, mitd perehdytykseen liittyy. Tulokset on
esitetty samassa jarjestyksessa, kuin teemahaastattelun teemat. Teemoja olivat perehdytta-

misen nykytila, perehdytyssuunnitelma ja sen sisaltd, seka perehdyttdmisen merkitys.

5.1 Perehdyttamisen nykytila

Teemahaastattelun ensimmaiset kysymykset koskivat perehdytyksen nykytilaa. Esimerkiksi
Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, luku 3) mukaan perehdytysprosessin suunnittelun ensim-
mainen vaihe on nykytilan maarittely. Taman vaiheen voi heidan mukaansa toteuttaa esimer-
kiksi haastattelujen avulla. Teemahaastattelun vastauksista kavi ilmi, etta joitain perehdytta-
miseen tarvittavia ohjeita ja tukimateriaaleja on olemassa, mutta ei mitdén virallista yleispate-
vaa ohjetta, johon olisi merkitty kaikki perehdyttdmisen osa-alueet ja vastuuhenkilot. Vastaus-
ten perusteella voidaan todeta, ettéa perehdytyssuunnitelmalle on kayttoa, ja haastateltavat
kokivat sen laatimisen tarkeéksi asiaksi. Haastateltavien mukaan kirjanpidon ja palkanlasken-
nan osalta on olemassa asiakaskohtaiset tydohjeet, joita voidaan hyddyntaa myés tuurausti-
lanteissa ja perehdytysvaiheessa. Kaikki haastateltavat olivat sita mielta, etta vastuunjako
perehdytyksen eri vaiheiden osalta on selked. Haastatteluista kavi ilmi, etta perehdytyksen
seurannan osalta ei ole olemassa mitdan virallista ohjetta tai toimintatapaa, joka olisi kay-
tosséa perehdytysprosessin aikana. Joitain paivAméaaria on saatettu laittaa ylos siina vai-
heessa, kun tiedetdédn uuden tyontekijan aloittavan yrityksessa. Joki (2021, s. 88) toteaa pe-
rehdyttdmisen seurannan olevan tarkeéa osa perehdytysprosessia. Haastateltava H1 totesi

asiasta seuraavasti.

Voisi sanoa, ettd me ei seurata, toiveena olisi etta sité seurattaisiin, etta tiedettai-
siin missa vaiheessa se on. Siina kohtaan kun tiedetdan etta uusi tyontekija aloit-
taa, niin saatetaan laittaa vahan paivamaaria ylos. Mut sellasta perehdytyksen ai-
kaista seurantaa meill& ei ole. (H1)

Perehdytyksen seurannan osalta voidaan todeta, ettd haastateltavat pitivat sita tarkeana
osana perehdytysprosessia, vaikka siihen ei ole olemassa mitdan virallista ohjeistusta. Seu-

rannan uskottiin helpottuvan kirjallisen perehdytyssuunnitelman kayttéonoton myota.
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Perehdytyksen arvioinnin osalta kavi ilmi, ettéa perehdyttgjat ovat saattaneet kysya uudelta
tyontekijalta kuulumisia yleisesti ja tuntemuksia perehdyttdmisesta. Kaikki haastateltavat oli-
vat omalla tavallaan arvioineet perehdyttamista ja sen onnistumista, mutta siihen ei ole mi-
taan virallista ohjeistusta tai toimintatapaa. Osa haastateltavista toi esiin perehdytyksen arvi-
oinnin haasteena sen, etta ihmiset oppivat asioita eri tavalla ja eri tahtiin, eli perehdyttamisen
onnistuminen ei ole siis kiinni vain perehdyttamisesta, vaan myos perehdytettavasta. Yksi
haastateltavista mainitsi hyvana perehdytysmallina sen, ettd perehdytettava kirjoittaa itsel-
leen muistiinpanot eri ty6tehtavista perehdytysprosessin aikana. Nain uusi tyontekija tai har-
joittelija saa yksildlliset ohjeet. Yksilolliset ominaisuudet vaikuttavat perehdytyksen kestoon ja
sisaltoon. Esimerkiksi Joki (2021, s. 86) toteaa, etta perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat

henkilon ikd, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja henkilén tuleva rooli.

Palautetta perehdyttdmisesta on saatu niukasti, mutta joiltain yksittaisilta tyontekijoilta on
saatu palautetta, esimerkiksi jonkin perehdyttdmisen osa-alueen suhteen. Palautteen suh-
teen kavi ilmi, etta sita olisi haastateltavien mukaan hyva saada enemman. Haastateltavien
mielesta perehdyttdmisen vastuujako on muodostunut selkeaksi, ja siité |10ytyy myds joustoa
tilanteen mukaan. Kaikki haastateltavat olivat sita mielta, etta talla hetkella perehdyttaminen
ei ole tasalaatuista, eli kaikkien uusien tyontekijoiden tai harjoittelijoiden kohdalla perehdytys
ei ole ollut valttdméatta yhtd laadukasta. Tasalaatuisuus nousi haastattelussa esiin useita ker-
toja, ja se nahtiin selvasti merkityksellisena asiana perehdytyksessa. Nain perehdytyksen ta-

salaatuisuutta arvioivat haastateltavat H1 ja H3.

No ma ehka sanoisin etta se ei 00 tasalaauista, etté juurikin se kun meilla ei oo
laadittu sita selkeetd dokumenttia. Niin sit saattaa mydskin jaada asioita kaymatta
lapi. (H1)

Ma& en tied&, onko se tasalaatuista, ei varmaan. Mutta se on jokaisen harjoittelijan
tai uuden tyontekijan kanssa erilaista. (H3)

Perehdytysprosessissa toimivana nahtiin se, ettd esimerkiksi harjoittelijat pd&sevat heti teke-
maan oikeita tydtehtavia ja nakemaan aitoja tilanteita kirjanpidossa ja palkanlaskennassa.
Haastateltavien mielesta varsinkin harjoittelijan on hyva paasta heti kasittelemaan oikeita pal-
kanlaskenta- ja kirjanpitoaineistoja, jotta h&n oppii mahdollisimman nopeasti omat tyttehta-

vansa. Tallaista lahestymistapaa perehdyttamiseen pidetaan toimivana.
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Haastattelujen perusteella yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta voisi sanoa, etta toimin-
tatavat ovat paaosin kunnossa ja vastuunjako on selked. Ep&kohtana néhtiin kuitenkin kirjalli-
sen perehdytyssuunnitelman puuttuminen ja se, ettei perehdyttdminen ole aina tasalaatuista.
Paateemana tasta osiosta voisi siis nostaa esiin sen, etta perehdyttdminen ei ole tasalaa-

tuista. Vastuunjako koetaan selkeana, mutta seurannan ja sisallon osalta toivottiin selkeytta.

5.2 Perehdytyssuunnitelma ja sen sisaltoé

Ahokas ja Makelainen (2013) toteavat, etta kirjallisen perehdytyssuunnitelman avulla voidaan
seurata perehdytyksen etenemista. Heiddn mukaansa on tarkeda ottaa huomioon myaos pe-
rehdytettéavien mielipiteita. Haastattelussa tarkeimmiksi asioiksi perehdyttamisen suhteen
nousi perehdytettavan oppimistyylin huomiointi, selkeys, olennaisten asioiden lapikaynti,
seka loogisuus ja johdonmukaisuus. Perehdytyssuunnitelman sisallén osalta haastateltavien
toiveena oli, etta se sisaltaisi selkean listauksen perehdytyksen osa-alueista. Haastateltavien
toiveena oli se, ettd perehdytyssuunnitelmaan kirjattaisiin yloés perehdytysprosessin kaikki
olennaisimmat vaiheet ja vastuuhenkilot, seka ajankohta, milloin eri vaiheet tulisi olla lapikay-
tynéa. Lisaksi toiveena oli se, ettd suunnitelmaan voi merkita kuittauksen eri osa-alueiden koh-
dalle siina vaiheessa, kun kyseinen kohta on kayty lapi perehdyttdjan toimesta. Nain myos
muut perehdyttajat saavat tietda, missa vaiheessa muiden osa-alueiden perehdyttaminen on.
Aikataulun ja seurannan osalta toivottiin jonkinlaista merkintéda perehdytyssuunnitelmaan. Pe-

rehdytyssuunnitelman siséllosta kysyttdessa H1 totesi seuraavasti:

Ainakin listauksen siitd, mitd perehdytetaan. —Jaoteltuna niihin tiettyihin vaiheisiin.
Niinku selke&. (H1)

Haastateltavien vastausten perusteella voidaan todeta, etta perehdytys koetaan merkittavana
asiana seka yrityksen etta tyoyhteison nakokulmasta. Yksi asia, joka nostettiin esiin, oli tydn-
tekijan turvallisuuden tunne ja tyéhyvinvointi. Myds Viitalan (2021, luku 3.3.) mukaan hyva
perehdytys vahentaa psyykkista ja fyysistd kuormitusta, koska mitd vahemman henkil joutuu
jannittdémaan uuden tyonsa alkutaipaleella, sita vahemman han rasittuu. Perehdytysta pidet-
tiin tarke&dna myads siitd nakokulmasta, etta valtyttaisiin ristiriitatilanteilta ja epaselvyyksilta.
Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, etta perehdyttdmiselld voidaan vaikuttaa yrityksen

tyonantajamielikuvaan seké positiivisesti etta negatiivisesti.
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Joo kylla voi vaikuttaa, ja silla vaikutetaan, mun mielesta erittain vahvasti. Sen
takia koen sen tarkeana asiana ja myoskin kipukohtana, etta se ei oo tasapaksua
kaikille. (H1)

Kylla ma uskon, ja sitten viela sekin ettéa — puskaradio toimii, etta jos jossain menee
aivan pain prinkkalaa kaikki, niin kylla siitd varmaan kylilla puhutaan. (H2)

Kylld, ja my6s opinahjossa, ketkd jatkaa sitten lopputydntekemiseen. Etta olin
muuten harjoittelussa tuolla, oli muuten hyva paikka. (H3)

Kaikkien haastateltavien vastauksista nousi esiin se, etta uuden tydntekijan sulautuminen
osaksi tydyhteis6a onnistuu parhaiten siten, ettd ainakin aluksi han on fyysisesti lasna toimis-
tolla. Esiin nousi tyontekijoiden yhteiset kahvi- ja lounashetket, sek& myos viikoittaiset pala-
verit. Tybyhteis60n sulautumisessa pidettiin tarkedn& myads sita, etta tehdaan yhteistytta
muiden tyontekijoiden kanssa, ja sitd kautta opitaan tuntemaan heitd. Nain lasnaolon tarkey-

desta puhui haastateltava H1.

Se lasnaolo, etta han on taalla toimistolla, niin se on mun mielesta se ensiarvoisen
tarkea asia. (H1)

Tyo6tehtavien perehdyttdmisessa haasteellisena pidettiin sita, etta ne ovat yna enemman au-
tomatisoituneita ja osaamisvaatimukset ovat nousseet tilitoimistoalalla. Esimerkiksi Fredman
(2021, s. 3) toteaa perehdyttamisen olevan suuri haaste taloushallintoalalla, silla automati-
saation myota rutiinitydt ovat vahentyneet, ja jaljelle on jaényt haastavia asiantuntijatehtavia.
Tyo6tehtavien tekeminen vaatii ongelmanratkaisutaitoa ja asiantuntijuutta, jolloin perehdytta-
minen vaatii enemman niin perehdyttajalta kuin perehdytettavalta. Nain asiaa kommentoi

haastateltava H2.

Palkkapuolella on tosi vaikee, just ku on noita siirtotiedostoja, ettd kun ei voi itek-
kaan tietad, etta mité sielta tulee vastaan. Niin sa voit tavallaan ottaa sen pereh-
dytettdvan mukaan vaikka katsomaan niita palkkoja kun tekee, koska siina sé jou-
dut itsekkin sitd miettimaan. (H2)

Yhteenvetona voisi sanoa, etta haastateltavien mielesta vuorovaikutus, yhteistyo ja lasnéolo
ovat merkittavia asioita perehdyttdmisen onnistumisen kannalta. Myds Mikkola ja Valo (2020,
S. 69) toteavat uuden tyontekijan saapumisen olevan sulautumisprosessi, jossa uusi tyénte-

kija sosialisoituu organisaatioon. Perehdytyssuunnitelman toivottiin siséltavan selkean
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listauksen kaikista perehdytyksen osa-alueista. Lisaksi toiveena oli, ettéa suunnitelmaan kirjat-
taisiin vastuuhenkilot ja jonkinlaista aikataulua eri vaiheiden lapikaymiseen.

5.3 Perehdyttamisen merkitys

Teemahaastattelun kolmas teema oli perehdyttdmisen merkitys. Joki (2021, s. 85) toteaa laa-
dukkaan perehdyttamisen auttavan sitouttamaan tyontekijan nopeammin yritykselle voittoa
tekevaksi jaseneksi. Haastateltavien vastauksista kavi ilmi, ettd perehdyttaminen nahdaan
yrityksen ja tydyhteison kannalta tarkeana asiana. Asioita, joita tAméan teeman ymparilla
nousi esiin, olivat avoin vuorovaikutus, laadukkuus ja selkeys. Perehdyttamisen uskottiin vai-

kuttavan tydnantajamielikuvaan ja myds koko tyoyhteisoon.

Joo kylla voi vaikuttaa, ja silla vaikutetaan, mun mielestéa erittain vahvasti. Sen
takia koen sen tarkeana asiana ja mydskin kipukohtana, etta se ei oo tasapaksua
kaikille. (H1)

Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd perehdyttamisella voidaan vaikuttaa yrityksen
tydnantajamielikuvaan. Myds Mikkolan ja Valon (2020, s. 69) mukaan perehdyttamisella on
tarkea rooli positiivisen tydnantajamielikuvan luomisessa. Haastateltavat nostivat esiin esi-
merkiksi harjoittelijoiden kokemukset perehdyttamisesta. Haastateltavien mielesta perehdyt-
taminen on tarkeaa yrityksen maineen kannalta, silla puheet leviavat yhteisdissa, olivat ne
sitten negatiivisia tai positiivisia. Myos Joki (2021, s. 88) toteaa harjoittelijoiden perehdyttami-
sen merkittavaksi, silla kaikki tilaisuudet positiivisen tyénantajamielikuvan luomiseen tulee
kayttaa. Perehdytyksen kaytannon vaikutusten osalta voidaan todeta, ettd haastateltavien
mielesta perehdytyksen kaytannon vaikutukset nakyvat tydyhteisdssa, ja myos laajemmin
esimerkiksi yrityksen euroissa ja asiakkaiden kokemuksissa. Perehdytyssuunnitelman vaikut-
tavuuden osalta esiin nousi harjoittelijoiden oppiminen ja sen tasapuolistaminen. Suunnitel-
man toivottiin siis ennen kaikkea edesauttamaan perehdytyksen tasalaatuisuutta ja anta-
maan kaikille yritykseen tuleville uusille tyontekijoille ja harjoittelijoille yhta laadukkaan pereh-
dytyksen. Liséksi esiin nousi koko prosessin selkeyttaminen seké perehdyttajan etta pereh-
dytettavan nakokulmasta. Yhteenvetona voisi todeta, ettéd haastateltavat pitivat perehdytta-
mista merkityksellisena yrityksen, tyoyhteison ja yksilon kannalta.
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5.4 Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Perehdytyssuunnitelman tyéstaminen tapahtui opinnéytetyon kirjoittamisprosessin aikana.
Perehdytyssuunnitelma jaa toimeksiantajan kayttoon, eika sita julkaista opinnaytetyon yhtey-
dessa. Suunnitelman laatiminen oli prosessi, jossa toimeksiantaja oli vahvasti mukana. Toi-
meksiantajan toiveena oli, ettéd suunnitelma tehtaisiin Excel-taulukkoon, jotta asiat olisivat
esilla mahdollisimman selkeasti ja vaiheiden seuraaminen olisi helppoa. Suunnitelmaan kir-
jattiin ylos tarkeimmat sovellukset ja ohjelmistot, joihin uusi tydntekija tarvitsee tunnukset. Kir-
jattuja ohjelmistoja olivat esimerkiksi tytnajanseurantaohjelmisto, viestintakanavat, sdhko-
posti ja erilaiset ryhméat sahkodpostissa. Taulukkoon kirjattiin ylos myds se, kuka on vastuussa
tunnusten luomisesta. Ohjelmistojen varsinaisesta perehdyttamisesté vastaavat henkilot kir-
jattiin myds samaan taulukkoon. Palkkojen ja kirjanpidon osalta kirjattiin kohdat tydtehtavissa
kaytettavista ohjelmistoista ja mainittiin eri tyotehtavat, kuten reskontrat, kirjanpito ja palkan-
laskenta. Omaksi kohdaksi merkittiin myds kirjanpidon ja palkkojen kuukausikello. Taman
kohdan sisaltésarakkeeseen kirjattiin selvennykseksi, ettd kaydaan lapi ne kuukausittaiset
tehtavat, jotka toistuvat lapi tilikauden kirjanpidossa tai palkanlaskennassa. Lisdmainintana
todettiin, ettéa perehdytyksessa lapikaytyja ohjeita taydentavat asiakaskohtaiset tydohjeet,

jotka loytyvat yrityksen sahkdisista kansioista.

Yrityksen asioiden osalta lapikaytavat asiat kirjattiin ylés toiseen taulukkoon. Nait& asioita
ovat esimerkiksi yrityksen strategia, omistajastrategia, HR-perehdytys, toimiston perehdytys,
asiakkaat, asiakaspalveluprosessi, rahanpesulain vaatimat koulutukset, rahanpesulain sisai-
nen ohjeistus, salassapitosopimus, tydsopimus tai harjoittelusopimus, markkinointikanavat ja
yrityksen toimintatavat. Myds naiden asioiden osalta kirjattiin ylos perehdyttamisestéa vas-
tuussa oleva henkil6 ja aiheen sisaltod karkeasti. Muiden asioiden osalta perehdytyssuunni-
telmaan kirjattiin konsernin muiden liiketoimintojen esittelyt ja tietoturvaesittely. Kaikkien pe-
rehdytyssuunnitelmaan kirjattujen asioiden kohdalle merkittiin myds ajankohta, jolloin kysei-
nen osa-alue tulisi hoitaa. Tarkkoja péaivia ei kirjattu, mutta jonkinlainen ohjeistus kirjattiin
yl6s, jotta kaikki asiat tulisi kaytya lapi tarpeeksi ajoissa. Perehdytyssuunnitelma haluttiin laa-
tia kayttokelpoiseksi ja selkedksi kokonaisuudeksi, jonka avulla perehdyttdminen olisi jat-
kossa helpompi toteuttaa. Perehdytyssuunnitelmaa muokattiin haastattelujen jalkeen sel-
laiseksi kokonaisuudeksi, jossa on kaikki tarvittavat asiat, jotka perehdyttdjien tulee muistaa
uuden tyontekijan tai harjoittelijan aloittaessa tydpaikalla. Perehdytyssuunnitelma laadittiin
yrityksen toiveiden ja ohjeiden mukaisesti, jotta siita tulisi mahdollisimman hyva juuri toimek-

siantajayritykselle.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Perehdyttaminen on tarke& osa henkilostdjohtamista, ja sen merkitys korostui opinnaytetyon
kirjoittamisen aikana. Hyvalla perehdyttamisella voidaan vaikuttaa positiivisesti yritykseen ja
koko tybyhteisdon. Sen avulla voidaan saada uudet tyontekijat sitoutumaan nopeammin yri-
tykseen ja voidaan my0s saastaa muiden tyontekijoiden tydaikaa vahentamalla virheita, joita
uusille tyontekijoille voi sattua prosessin aikana. Tilitoimiston perehdyttdmisprosessin haas-
teena voidaan pitaa sita, etta tydtehtavat koostuvat nykyaan lahinna vaikeista asiantuntijateh-
tavista. Rutiinitdiden vahentyessa uusilta tyontekijdilta ja harjoittelijoilta vaaditaan yha laajem-

paa substanssiosaamista jo tyduran alkuvaiheessa.

Opinnayteyon tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayritykselle kirjallinen perehdytyssuunni-
telma. Tutkimusongelmana oli se, minkalainen perehdytyssuunnitelma palvelee parhaiten toi-
meksiantajayrityksen tarpeita. Tutkimuksen avulla saatiin selville, etta perehdyttgjien nakokul-
masta perehdytyksen laatuun vaikuttaa juuri perehdytyssuunnitelman puuttuminen. Teemoja,
joita haastatteluissa nousi vahvasti esiin, olivat tasalaatuisuus, yksildllisyys ja lasnaolo. Naméa
kaikki olivat haastattelujen perusteella tarkeita asioita perehdyttdmisen onnistumisen kan-
nalta. Perehdytyssuunnitelman osalta toiveena oli, etté siihen kirjataan selkedasti kaikki olen-
naiset asiat, joita perehdytysprosessiin kuuluu. Suunnitelman toivottiin kehittdvan perehdytys-
prosessia siten, etta se tasapuolistaa kaikkien uusien tyontekijéiden ja harjoittelijoiden oppi-
mista. Sen avulla voitaisiin varmistaa, etta kaikki tarkeimmat asiat on kayty lapi perehdytta-

jien toimesta.

Opinnaytetyon tutkimustulokset ja laadittu perehdytyssuunnitelma ovat toimeksiantajayrityk-
sen kannalta tarkeita. Yritys tavoittelee kasvua, jolloin tarvitaan myds uusia tyontekijoita. Tili-
toimistoalalla on pulaa osaavista tyontekijoista ja tyévoimaa eléakdityy tulevien vuosien aikana
paljon. Perehdytykseen panostaminen on merkityksellista, koska se on kriittinen vaihe ty6-
suhteessa tyontekijan ja tydnantajan kannalta. Suunnitelman tarkoituksena on edistaa toi-
meksiantajayrityksen perehdytysprosessin tasalaatuisuutta ja sujuvoittaa sitd seka perehdyt-
tajien ettd perehdytettdvien nakdkulmasta. Nain ollen voidaan todeta, etta tutkimusongelma
ratkaistiin laatimalla toimeksiantajayritykselle kayttokelpoinen perehdytyssuunnitelma. Suun-
nitelman uskotaan kehittavan yrityksen perehdytysprosessia, koska aiemmin kaytossa ei ole
ollut kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Suunnitelma on laadittu toimeksiantajan toiveiden ja

nakemysten pohjalta sellaiseksi, etta se olisi sopiva juuri talle yritykselle. Suunnitelmaa tulee
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myo6s paivittad, esimerkiksi sen jalkeen, kun se on otettu kaytt6on. Kayttdonoton jalkeen nah-

daan, taytyyko suunnitelmaan esimerkiksi lisata jotain.

Jatkotutkimuksena voitaisiin tutkia sitd, miten perehdytyssuunnitelman kayttéonotto vaikuttaa
perehdytysprosessiin. Asiaa voisi tarkastella seké perehdyttajien, etta perehdytettavien nako-
kulmasta, esimerkiksi haastattelemalla heita. Lisaksi voitaisiin arvioida perehdytyssuunnitel-
man konkreettisia vaikutuksia, kuten sita, miten kauan prosessi kestaa ja vaikuttaako se sii-
hen, kuinka nopeasti tyontekija paasee kiinni tyétehtaviinsa. Perehdytyksen onnistumista voi-
taisiin arvioida esimerkiksi siten, etta selvitetaan uusien tydntekijéiden oppimista ja tuntemuk-
sia perehdyttamisprosessista. Perehdytyssuunnitelmaa voisi sitten muokata ja paivittaa pe-

rehdytettéavien kokemusten perusteella.

Tutkimuksen kannalta olisi ollut hyva, jos perehdytyssuunnitelmaa olisi paasty heti kokeile-
maan kaytannossa. Silloin sité olisi voitu muokata viela perehdytettavien ja myos perehdytta-
jien kokemusten perusteella. Olisi ollut mielenkiintoista ndhda, miten suunnitelma toimii kay-
tannossa. Opinnaytetyon tekemiseen oli kuitenkin vain rajallisesti aikaa, joten suunnitelman
kayttoonottoa ei ehditty tdssa tutkimuksessa toteuttaa. Perehdyttamisprosessin tutkiminen ol
mielenkiintoista ja suunnitelman laatiminen auttoi ymmartamaan prosessin laajuuden ja tyo-

maaran, mika uuden tydntekijan palkkaamiseen liittyy yrityksen nakékulmasta.
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Liite 1. Teemahaastattelun kysymykset

Ensimmaisen haastattelun kysymykset

Taustatietokysymykset

1. Kauanko olet ollut nykyisessa tyopaikassasi?

2. Mika on asemasi yrityksessa?

Teema 1. Perehdyttamisen nykytila

1. Miten perehdyttamisprosessi toimii talla hetkella? Mitéa vaiheita siind on?

2. Mita ohjeita tai tukimateriaaleja perehdyttgjalla on kaytossa?

3. Minkélaisia tydohjeita on kaytossa ja hydédynnetddnkd niita perehdyttamisessa?

4. Onko vastuuhenkil6t tiedossa perehdytyksen eri vaiheissa?

5. Miten perehdytysprosessia ja sen etenemista seurataan?

6. Miten arvioitte perehdytyksen onnistumista?

7. Onko perehdyttamisesta tullut palautetta?

8. Onko perehdyttaminen mielestési tasalaatuista?

9. Mitkéa asiat ovat toimivia perehdytysprosessissanne?

10.0nko perehdytyksessa ilmennyt haasteita?

Teema 2. Perehdytyssuunnitelma ja sen sisaltd

1. Mitka ovat mielestési tarkeimpia asioita perehdyttamisessa?
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2. Mita perehdytyssuunnitelman pitaisi mielestasi sisaltaa?

3. Minkélainen tukimateriaali helpottaisi perehdyttamista?

4. Koetko, etta automatisoitumisen ja osaamisvaatimusten nousun myota perehdytta-

minen on haastavampaa?

5. Minkélaisia tydohijeita olisi hyva olla olemassa? Missd muodossa ne pitéisi olla?

6. Miten uudet tyontekijat saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteis6d oman

kokemuksesi perusteella?

Teema 3. Perehdyttdmisen merkitys

1. Mika merkitys hyvalla perehdytyksella on yritykselle ja tyéyhteisolle?

2. Minkalaisia vaikutuksia perehdyttamisella on kaytannossa?

3. Koetko, etta perehdyttdmiselld voidaan vaikuttaa yrityksen tyténantajamielikuvaan?

4. Miten perehdytyssuunnitelman toivotaan vaikuttavan perehdytysprosessiin?



