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Tassé opinnaytetyossa késiteltiin perehdyttdmistd ja perehdyttdmisessa
kaytettdvia menetelmia toimeksiantoyrityksessa Osuuskauppa Hameen-
maalla ja tarkemmin Osuuskauppa H&meenmaan palkanlaskennassa.
Opinnaytetyd koostui teoreettisesta viitekehyksestd ja toiminnallisesta
osuudesta. Tyon tarkoituksena oli selvittda ja kuvata palkanlaskennan pe-
rehdyttdmisen prosessi ja tavoitteena oli luoda Hdmeenmaan palkanlas-
kentaan uutta perehdytysmateriaalia. Uuden perehdytysmateriaalin luomi-
sessa hyoddynnettiin Osuuskauppa Hameenmaan konttorilla kesélla 2015
kayttoonotettua videotydkalua.

Opinndytetyon teoriaosuuden ensimmaisessa osassa kasiteltiin perehdyt-
tamista yleisella tasolla. Kasiteltaviin asioihin siséllytettiin perehdyttami-
sen suunnittelu, eteneminen, seuranta, arviointi, perehdytysmallit ja pe-
rehdyttdmistd koskeva lainsaadantd. Teoriaosuuden toisessa osassa esitel-
tiin Osuuskauppa Hameenmaa yrityksend, osana S-ryhmaég, ja tarkasteltiin
perehdyttamista yrityksessa yleisesti. Toiminnallisessa osuudessa tarkaste-
lu rajattiin ainoastaan Osuuskauppa Hdmeenmaan palkanlaskennan pereh-
dyttdmiseen. Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista tutkimusta.
Aineisto kerattiin yksilollisia teemahaastatteluja kayttden. Tarkoituksena
oli saada tietoa palkanlaskennan perehdyttamisprosessista, kehityskohteis-
ta ja uuden perehdytysmateriaalin sisaltétoiveista.

Tutkimustuloksena luotiin palkanlaskennan perehdyttdmistd kuvaava kaa-
vio. Tutkimustuloksista paateltiin myds, ettd perehdyttamista voidaan ke-
hittdd. Kehitettdviksi asioiksi nousivat perehdytysmateriaali, perehdytté-
jien vastuualueet ja péivitetyn tiedon tarve koskien mm. uusia laitteita ja
muutoksia palkanlaskijoiden toimintatavoissa. Perehdytysmateriaalia kehi-
tettiin luomalla uutta, ajantasaista, huolellista ja perusteellista perehdy-
tysmateriaalia videotytkalua hyodyntamalld. Uuden materiaalin toivottiin
olevan paremmin tukena sek& perehdyttdjalle ettd perehtyjalle ja helpotta-
van perehtyjén itsendisté tyoskentelyé.
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This thesis focused on induction methods in the case company Osuus-
kauppa Hdmeenmaa and in its payroll calculation process. The purpose of
this thesis was to study and describe the induction process of the payroll
calculation. The purpose was also to create new induction material to be
used by the case company. The new induction material was created by us-
ing a video tool which was put into operation in Osuuskauppa Hameen-
maa’s office in the summer 2015.

The first part of the theory focused on induction in general containing the
planning, the progress, the follow-up and the evaluation of the induction.
The first part contained also different kinds of induction models and laws
dealing with the subject. The second part of the theory showed Osuus-
kauppa Hdmeenmaa as a company and as a part of the S-group. In the re-
search part, inspection was outlined to concern the induction only in
Osuuskauppa Hameenmaa’s payroll calculation. The research method
used in this thesis was qualitative. The material was collected by using
theme interviews and the purpose was to collect information about the in-
duction process, targets for development and wishes in relation to the con-
tent of the new induction material.

A graph describing the induction in the payroll calculation was created as
a result of the research. It also became evident during the research that the
induction process could be developed. Development points included the
induction material, the responsibilities during the induction and the need
of updated information concerning e.g. new appliances and changes in the
payroll clerks’ procedures. The induction material was developed by creat-
ing up-to-date and thorough material. The purpose of the new material is
to support better both the advisor and the new employee and ease the in-
dependent work of the new employee.
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Palkanlaskentaan perehdyttdminen ja perehdytysmateriaalin paivittaminen

1 JOHDANTO

Suomessa tyoskentelee yli kaksi miljoonaa palkansaajaa, joille palkka on
tarked tekija (Syvanpera & Turunen 2015, 9). Palkan osuus nakyy yksittdi-
sen palkansaajan lisdksi myds kansantaloudessa, seka yritysten kustannuk-
sissa, joissa palkkojen osuus on merkittdva. Palkkahallinnon ja henkilds-
téhallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta. Sen tehtdviin kuuluvat mm.
palkanlaskentaohjelman hallitseminen, palkkojen maarittdminen, laskemi-
nen ja maksaminen sek& palkkojen tilastointi ja tietojen arkistointi. (Esko-
la 2007, 23.) Néita palkanlaskennan tyotehtavia maarittavat lait, asetukset
ja sopimukset, kuten tydsopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tyoaikalaki,
vuosilomalaki ja ennakonperintélaki. Palkkahallinnon tehtdvana on taata,
ettd néité lakeja, asetuksia, sopimuksia ja niiden muutoksia noudatetaan.
Palkkahallinto takaa myds, ettd palkat maksetaan tyontekijoille oikeaan
aikaan ja oikean suuruisina. (Syvéanpera & Turunen 2015, 10-13.)

Niin palkanlaskenta kuin mik& vain muukin uusi tyotehtavéa vaatii tyon al-
kuvaiheessa kouluttamista ja valmentamista, eli perehdyttamistd (Kupias
& Peltola 2009, 9). Perehdyttdminen on lainsaddanndssé maaritelty tyon-
antajan velvollisuus (TTL 738/2002 2:148). Hyvin hoidettu perehdyttami-
nen hyodyttad kaikkia tydyhteison jasenid. Silla varmistetaan seka uuden
tyontekijan itsendinen tydskentely etté sitouttaminen yrityksen ja tydyhtei-
son jaseneksi. (Osterberg 2009, 101-102.)

1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoite

Taméan opinndytetyon toimeksiantajana on Osuuskauppa Hameenmaa.
Osuuskauppa Hameenmaa on yksi S-ryhmén 20 alueellisesta ja itsendises-
t& osuuskaupasta. Osuuskauppa Hdmeenmaan toiminta-ajatuksena on tuot-
taa sen omistajille palveluja ja etuja. Toiminta-alueeseen kuuluu yhteensa
21 kuntaa Kanta- ja Paijat-Hameen alueella. Osuuskauppa Hameenmaan
liiketoiminta koostuu market-, rauta-, tavaratalo-, erikoisliike-, auto-, lii-
kennemyymadla-, polttoneste-, majoitus- ja ravitsemiskaupasta. Osuus-
kauppa Hameenmaa on myynniltddn alueensa suurin yritys tyollistdaen
noin 2 700 henkil64. Osuuskauppa Hameenmaan kotipaikka on Lahti. (S-
kanavan www-sivut 2015.)

Tdassa opinnaytetyossa tarkastellaan ensin perehdyttamisen teoriaa yleisel-
Ia tasolla ja sen jalkeen Osuuskauppa Hameenmaan nakdkulmasta. Myo-
hemmin empiriaosuudessa tarkastelu rajataan Osuuskauppa Hameenmaan
palkanlaskennan perehdyttdmiseen. Opinnaytetydn padongelmat ja alaon-
gelmat muodostuivat seuraavanlaisiksi:

Mita perehdyttdminen on?
e Mité osa-alueita perehdyttdmiseen kuuluu?
e Milloin perehdyttdminen on onnistunut?
e Mika merkitys perehdyttdmiselld on yritykselle?

Millainen on Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan perehdytyspro-
sessi?
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e Mik& merkitys perehdyttamiselld on Osuuskauppa Hameenmaan
palkanlaskennassa?

e Millaisia perehdytyskeinoja ja -malleja Osuuskauppa H&meen-
maan palkanlaskennassa kaytetaan?

e Millainen on Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan nykyi-
nen perehdytysmateriaali?

Milla tavoin Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan perehdyttdmis-
prosessia voidaan kehittda?
e Millaista materiaalia videotytkalulla voidaan luoda perehdyttami-
sen tueksi?
e Milla tavoin nykyisen perehdyttdmisprosessin on mahdollista ke-
hittya uuden perehdyttdmismateriaalin myota?

Opinnaytetyon teoriaosuuden tarkoituksena on tutkia perehdyttdmiseen
liittyvad Kkirjallisuutta ja lainsaadantda. Opinndytetyon toiminnallisen
osuuden tarkoituksena on selvittdd ja luoda kuvaus Osuuskauppa Ha-
meenmaan palkanlaskennan perehdytysprosessista ja 16ytaa siitd mahdolli-
sia kehityskohteita. Lisaksi tavoitteena on luoda videotyokalun avulla uut-
ta perehdytysmateriaalia palkanlaskennan perehdytyksen tueksi.

1.2 Opinnaytetyon rakenne ja tutkimusmenetelmét

Opinndytetyon teoriaosuus koostuu perehdyttamisesta ja siihen vaikutta-
vista tekijoistd. Teoriaosuuden ensimmaisessa luvussa keskitytadn pereh-
dytykseen vyleisesti, sen merkitykseen, l&htokohtiin, erilaisiin perehdytys-
malleihin, tavoitteisiin ja apuvalineisiin. Teoriaosuudessa hyddynnetaan
perehdyttamiseen ja henkilostoasioihin liittyvad kirjallisuutta ja lainsaa-
dantéa. Teoriaosuuden toisessa luvussa keskitytdaan tarkemmin toimeksi-
antoyritykseen Osuuskauppa Hameenmaahan ja yrityksen yleiseen pereh-
dyttamiseen. Tassa hyddynnetddn mm. Hadmeenmaan omia materiaaleja ja
siséisid toimintaohjeita. Teorian tukena k&ytetddn Hameenmaan palkan-
laskennan esimiehen haastattelua (Haastattelu 20.10.2015).

Empiirisessd osuudessa keskitytddn luomaan Osuuskauppa Hameenmaan
tdman hetkisen palkanlaskennan perehdytysprosessin etenemisesta kaavio.
Kaavion luomisessa ja perehdytysprosessin tarkastelussa kdytetdan apuna
Hameenmaalla tydskentelevien palkanlaskijoiden teemahaastatteluja.
Teemahaastattelu on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun vélimuo-
to, jolle on tyypillisté, ettd haastattelun aihepiirit ovat tiedossa (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2013, 208).

Haastattelujen tavoitteena on keratd palkanlaskijoiden kokemuksia toi-
meksiantoyrityksen perehdyttamiskaytanteistd. Haastatteluiden pohjalta
kootaan myo6s uuden perehdytysmateriaalin aiheet ja siséltd. Opinnayte-
tyossa haastatellaan yhté hetki sitten perehdytystéd saanutta palkanlaskijaa,
kahta perehdyttdjind toimivaa palkanlaskijaa ja kahta pitkalta poissaololta
palannutta palkanlaskijaa erilaisten nakokulmien varmistamiseksi. Haas-
tattelut suoritetaan luottamuksellisesti Osuuskauppa Hameenmaan kontto-
rilla. Haastatteluiden avulla pyritddn selvittdmdan perehdytysprosessin
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kulkua ja l6ytdmaén kohteita, joiden perehdyttdmisen tukena uutta video-
tyokalua voidaan hyodyntdd. Sek& palkanlaskennan perehdytysprosessin
etenemisesta luotu kaavio ettd perehdytysmateriaalin luominen videotyo-
kalua hyddyntamélld raportoidaan kirjallisesti tahén opinnéytetyoraport-
tiin.

Tassa opinnaytetydssa hyodynnetdan kvalitatiivista eli laadullista tutki-
musmenetelma&. Laadullisen tutkimuksen l&dhtokohtana on kuvata todellis-
ta elam&a. Kohteen kuvaaminen seké tiedon hankinta on kokonaisvaltaista,
ja aineiston kokoaminen suoritetaan todellisissa tilanteissa. Kvalitatiivisel-
le tutkimukselle on tyypillista suosia tiedonkeruussa ihmisté ja tarkoituk-
senmukaisesti valittua kohdejoukkoa, ei satunnaisotosta. Tiedonkeruun
apuna voidaan kayttaa laadullisia metodeja, kuten lomakkeita, ryhméhaas-
tatteluja ja teemahaastatteluja. Haastattelu on laadullisen tutkimuksen
paamenetelmd. Laadullista menetelmaa kayttavan tutkijan on tarkeéé luot-
taa omiin havaintoihinsa ja kdymiinsa keskusteluihin. Kvalitatiivinen tut-
kimusmenetelma on joustava, eli suunnittelu muotoutuu sitd mukaa kun
tutkimus etenee. (Hirsjarvi ym. 2013, 161-164.)

Laadullisen tutkimuksen vastakohtana on maaréllinen eli kvantitatiivinen
tutkimus. Kvantitatiiviselle tutkimukselle ovat keskeisia aiempien tutki-
musten teoriat, johtopaatokset, hypoteesien esittdminen ja keskeisten ké-
sitteiden maarittely. Koehenkildité varten tehdaan usein tarkat otantasuun-
nitelmat, joissa madritell&dn perusjoukko ja perusjoukosta otos. Méaarélli-
sen tutkimuksen havaintoaineiston on sovelluttava maéaralliseen mittaami-
seen ja oltava tilastollisesti kasiteltdvassd muodossa. Paatelmat tehdaan
analysoimalla havaintoaineisto tilastollisesti ja kuvaamalla tulokset esi-
merkiksi prosenttitaulukoin. (Hirsjarvi ym. 2013, 140.)
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2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, tietoja ja taitoja,
joiden kautta perehdytettdvd saadaan osaksi yritystd, tyOyhteisod, sidos-
ryhmié ja tutuksi omaan tyohonsé (Osterberg 2009, 101). Vuosien saatos-
sa perehdyttdmisen kasitteestd on tullut entistakin laajempi ja monimuo-
toisempi. Ensisijaisen tyon opastamisen liséksi korostetaan myos organi-
saation toiminnan ymmartdmista ja tyoyhteisoon tutustumista yhté tarkei-
né tekijoina. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen on tydpaikan koosta ja toimialasta riippumatonta. Sen
piiriin kuuluvat kaikki henkilostoryhmat: uutena yritykseen tulevat tyon-
tekijat, yrityksen sisalla tydtehtavidan vaihtavat vanhat tyontekijat ja myos
esimiesasemassa tyoskentelevat. (Tyoturvallisuuskeskuksen digijulkaisu
n.d.) Kaikissa tilanteissa perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa pereh-
dytettdvan oppiminen, itsendinen suoriutuminen tyoGtehtdvista ja sitoutu-
minen yritykseen. Hyvin hoidettu perehdyttdaminen vie aikaa, mutta siihen
kaytetty aika saadaan myGhemmin monin verroin takaisin. (Osterberg
2009, 101-102.)

2.1 Perehdyttdmisen suunnittelu ja perehdytysohjelma

Osterbergin (2009, 104) mukaan perehdyttiamisen toteuttaminen ja vas-
tuuttaminen on aina esimiehen tai henkilostfasiantuntijan vastuulla. Esi-
miehen kuuluu huolehtia tietyistd vastuualueista, kuten tyoyhteisén mu-
kaan tulemisesta ja tukemisesta perehdytystyossd. Tarkedd on myos sopia
yhdessa suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista. (Kupias &
Peltola 2009, 62). Yksi hyvan perehdyttdmisen tunnusmerkeista on se, etté
jokainen tydyhteison jasen tuntee olevansa omalta osaltaan vastuussa pe-
rehdytyksestd. Suurissa organisaatioissa perehdyttdja voi olla myods nimet-
ty, jolloin perehdyttdjan ammattitaito, motivaatio ja myodnteinen asenne
ovat perusedellytyksiéd. (Kupias & Peltola 2009, 81-82; Kangas & Hama-
ldinen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen suunnittelun lahtokohtana ja tavoitteena ovat yrityksen
arvot, visio ja strategia (Kjelin & Kuusisto 2003, 10). Perehdyttdmisen
suunnitteluun ja toteutukseen vaikuttavat myds tarve, tilanne ja perehdy-
tettdva itse. Perehdyttdmisen laajuus riippuu tulevista tyotehtavista, tyo-
suhteen pituudesta, i4std ja ammatillisesta osaamisesta. (Osterberg 2009,
102.)

Perehdytyksen tueksi tehtdva kirjallinen suunnitelma toimii muistin ja tar-
kastamisen apuna perehdytyksen seurannassa ja sééstdd aikaa. Sen laati-
minen on henkildstdasiantuntijan vastuulla, ja se on tarkoitettu tyokaluksi
kaikille perehdyttdmiseen osallistuville. Perusteellisesti mietitystd pereh-
dyttdmisohjelmasta muodostuu ajan kanssa myods yrityksen yleinen toi-
mintatapa. Perehdytysohjelman siséllén pohjana ovat halutut oppimista-
voitteet. Tavoitteiden ollessa tiedossa, on helpompi suunnitella perehdy-
tyksen tarkempi siséltd, tyonjako ja aikataulutus. (Kangas & Hamaldinen
2007, 6; Osterberg 2009, 104.) Perehdyttamisen alussa suunnitelma on
tarke&d kayda l&pi yhdessé perehdytettdvan kanssa ja muokata perehdyt-
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taminen perehdytettavan tarpeita vastaavaksi (Kjelin & Kuusisto 2003,
198). Seuraavat osa-alueet ovat Osterbergin (2009, 105) mukaan selkeéna
pohjana yrityksen perehdyttdmisohjelman laatimisessa:

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
a. yrityksen toiminta-ajatus, omistussuhteet ja toi-
mintaan liittyva aineisto
b. asiakkaat ja heidén odotuksensa.

2. Yrityksen organisaatio ja henkilosto
a. organisaatio ja toimipisteet, eri yksikot yhdys-
henkil6ineen
b. johto, esimiehet, tydsuojeluorganisaatio.

3. Toimintatavat yrityksessa
a. yrityksen arvot, vaitiolovelvollisuus yrityksen
asioista
b. henkilostoon kohdistuvat odotukset, ulkoinen
olemus, asiakaspalvelu.

4. Yrityksen tilat ja kulkutiet
a. yrityksen sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta,
kulkutiet, hatapoistumistiet
b. eri yksikoiden ja tilojen sijainti.

5. Tyo0aika ja tydvuorot
a. koeaika
b. ty6ajat ja tyOvuorot, vuorojen vaihtaminen, yli-
tyot
c. ruoka- ja kahvitauot
d. lomat, sairaspoissaolot, poissaoloista sopiminen
ja ilmoittaminen.

6. Palkka-asiat

palkka ja palkanmaksu

erillislisat ja luontoisedut
sairausajan palkka

lomapalkka, lomaraha ja -korvaukset
verokortti.

®o0 o

7. Turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto
a. tyohontulotarkastus, tyoterveyshuollon palvelut
b. yrityksen turvallisuussuunnitelma
c. ensiapuohjeet, paloturvallisuusohjeet, tapaturmat
d. toimintaohjeet muissa hairi6- ja poikkeustilan-
teissa.

8. Tutustuminen omaan tyoskentely-ympéristoon
a. esimies, tyotoverit tyotehtavineen
b. asiakkaat ja muut sidosryhmat
c. oma tyopiste, henkilokunnan tilat, avaimet.
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d. varastot ja séilytystilat
e. siisteys, jarjestys, hygienia, ymparistoasiat, jate-
huolto.

9. Oma tehtava
a. omat tehtévét ja vastuualueet
b. oman tyon tavoitteet ja laatu
c. koneiden, laitteiden ja apuvalineiden kaytto
d. tybasennot, oman tehtévan riskitekijét.

10. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen
a. perehdyttdmisaineiston kayttd
b. perehdyttdmisen arviointi
c. palaverit, tiedotteet, ilmoitustaulu
d. lait, asetukset, TES.

11. Muut asiat
a. henkiltstopalvelut ja henkilostoedut
b. harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
c. tyo- ja toimintakyvyn yllapito
d. puhelimen ja tietotekniikan kayttd tyo- ja yksi-
tyisasioissa, tietoturvallisuus.

2.2 Perehdyttdmisen oheismateriaali

Perehdyttdmisen oheismateriaalin tarkoituksena on tukea asioiden oppi-
mista. Materiaalin tekeminen on aikaa vievaa, mutta se saastda perehdyt-
tdmiseen kaytettdvas aikaa. Oheismateriaalia ovat:

tervetuloa taloon -oppaat

yritystd koskevat aineistot, kuten toimintakertomukset ja esitteet
henkilGsto- ja asiakaslehdet

perehdyttamisohjelmat ja tarkistuslistat

perehdyttamiskansiot

késikirjat, laitteiden kéayttdohjeet ja turvallisuusohjeet
ilmoitustauluaineisto

videot

DVD-ohjelmat.

Néiden avulla perehdytettava voi tutustua yritykseen etukéteen ja tarvitta-
essa kerrata oppimaana omatoimisesti. Oheismateriaalin suunnittelussa on
sovittava aineiston sd&nnollisesta péivittdmisesta ja aineiston saatavuudes-
ta. (Kangas & Haméaléinen 2007, 6—10; Tyoturvallisuuskeskuksen digijul-
kaisu n.d.)

2.3 Perehdyttdmisen eteneminen

Perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan jakaa vaiheisiin alla olevan ku-
vion mukaisesti (Kuvio 1).
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Enngn . Rekrytointivaihe =D T Vastaanotto
rekrytointia tuloa

Koeajan Ensimmadinen Ensimmadinen Ensimmadinen

paatyttya kuukausi viikko paiva

Tyosuhteen Tyosuhteen
aikana paattyminen

Kuvio 1.  Perehdyttdmisen vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttdminen katsotaan alkaneeksi jo ennen rekrytointia, jolloin tule-
van tehtdvan vaatimukset ja tarvittava osaaminen maaritellaan. Tarkea pe-
rehdyttdmisvaihe on rekrytointi, jolloin tydnhakija saa tietoa tehtdvasts,
tyOyhteisosta ja yrityksesta. Vastavuoroisesti yritys saa tietoa hakijan aja-
tuksista, potentiaalista ja osaamisesta, mika toimii apuna perehdytyssuun-
nitelman laatimisessa. Ennen toihin tuloa uudelle perehdytettavéalle on hy-
va kertoa ensimmaisesta tyopaivastd, aloitusajankohdasta ja aloituspaikas-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Hyvé vastaanotto on perehdyttamisessa tarkead, silla perehdytettdvéd saa
tassd vaiheessa yrityksesta ja tyoyhteisostd ensivaikutelman. Myonteinen
ensivaikutelma vahvistaa tydmotivaatiota, kannustaa ja rohkaisee. Tarkeaa
on, ettd perehdytettava tuntee itsensa tervetulleeksi, ei hairioksi. Ensim-
maisen paivan ja viikon tehtdvéana on saada perehdytettava tutuksi tyopis-
teeseensd, tyotiloihin ja tydyhteison toimintaan. Perehdytettdvan on hyvé
paasta varsinaiseen tyéhonsa kasiksi mahdollisimman pian, eli tydnopas-
tus alkaa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5, 9; Kupias & Peltola 2009,
103-105.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan perehdytysoh-
jelman mukaisesti siten, ettd padvastuu perehdyttdmisesta siirtyy vahitel-
len itse perehtyjalle. Koeajan paatyttya tavoitteena on, ettd perehtyja suo-
riutuu jo itsendisesti tyOtehtdvistddn ja on otettu tyoyhteison jéseneksi.
Téssa vaiheessa arvioidaan myos perehdyttdmisen onnistuminen ja jatko-
tarve. Jos perehdyttdminen paattyy samanaikaisesti tyosuhteen kanssa, on
perehtyjan nakemykset ja palaute tarkeda hyodyntaa yrityksen kehittymi-
sen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)
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2.4 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannan avulla varmistetaan perehdyttdmisen onnistu-
minen ja perehtyjan oppiminen. Seurannan apuna kaytetddn muisti- ja tar-
kistuslistoja sek& tyon ohessa kaytyja keskusteluja. Tarkistuslistan avulla
perehtyja voi itse seurata edistymistaén ja perehdyttdja hallita jo kasitelty-
ja ja vield késittelemattomia asioita. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Tuloksellisen tyonteon edellytyksend on vuorovaikutteinen ja keskuste-
luun kannustava tydilmapiiri. Esimiehen ja alaisen valilla kaytava kehitys-
keskustelu on molemminpuolista palautteen antoa. Kehityskeskustelut
kéydaan tietyin valiajoin ja kumpikin osapuoli valmistautuu niihin etuké-
teen. Kehityskeskusteluiden tehtdvand on arvioida tyontekijan suoriutu-
mista, selventdd toiveita, odotuksia ja motivaatiotekijoita ja tunnistaa

mahdolliset kehittamistarpeet. (Osterberg 2009, 119-120.)

Perehdyttdminen on parhaimmillaan perehtyjan osaamisen kehittdmista ja
aikaisemman osaamisen hyodyntamistd (Kupias & Peltola 2009, 88-89).
Perehtyjan osaamista tarkastellaan sektoreina alla olevan kuvion mukai-
sesti. Kuvion mukaan perehtyjan osaaminen koostuu kuudesta osaamisen
osa-alueesta, jotka ovat perusosaaminen, tehtdvaosaaminen, tyoyhtei-
sbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen ja tyésuhde-

osaaminen.

s tyvoelimitaidot

e kielitaito
e tietotekninen
osaaminen

esimerkiksi
palkanlaskijan tvén

osaaminen

Perusosaaminen

* tydsuhteen ehdot
+  edut
e velvollisuudet

+ pelisddnidjen
noudattaminen
+ hiljainen tieto

s tietvlle toimialalle,
esimerkiksi kaupan alalle
tyvpillinen osaaminen

organisaation toimintatavat
arvot

strategiat

sidosrvhmit

Kuvio 2.  Osaamisalueet. (Kupias & Peltola 2009, 90, 91-92.)
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2.5 Perehdytysmallit

Perehdytysprosessi on perehdytettavén tarpeiden maéarittelemé. Organisaa-
tion kaytdssa olevaan perehdytysmalliin vaikuttavat myos yrityksen stra-
tegia, halu menestyd ja edetd valittuun suuntaan. Perehdytysmallit ovat
vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen,
raataloity perehdyttdminen ja dialoginen perehdyttdminen. Strategian
muuttuessa voi olla tarve muuttaa my6s toimintaa ja tyon organisointia.
Perehdyttdminen jarjestetdan yrityksen vaatimusten ja mahdollisuuksien
mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 36, 43.)

Vierihoitoperehdyttdmisessa perehdytettdvan oppiminen tapahtuu tyon
ohella seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa. Perehdyttdminen
on yksilollistd ja perehdytettdvan tarpeet huomioivaa. Vierihoitoperehdyt-
tamisessé korostuvat opastajan oma motivaatio, ohjaus, ammattitaito ja
ajankayttd. Vierihoitoperehdyttdmisen etuna on jokaisen uuden tydnteki-
jan yksilollinen perehdytys ja saman tukihenkilon lasnéolo koko perehdy-
tysprosessin ajan. Vaarana on se, ettd perehdyttdmisen taso riippuu liian
paljon perehdyttdjan henkilokohtaisesta osaamisesta ja motivaatiosta.
(Kupias & Peltola 2009, 36—37.)

Malliperehdyttdminen on yrityksessa ajankohtainen toimintatapa, kun pe-
rehdyttdmistd halutaan yhtendistaa ja tehostaa. Tyypillistd on maaritelld
tyonjaot ja vastuut seké tuottaa organisaation sisdiseen kayttoon perehdyt-
tdmismateriaalia ja apuvalineitd, kuten perehdyttdmisohjelmia, tarkistus-
listoja ja perehdytysoppaita. Vastuu yleisperehdyttamisesta ja sen kehitta-
misestd on yrityksen henkiléstotoiminnoilla. Opastus tyohon ja tydyhtei-
soon kuuluu sille tydyksikolle, jossa perehdytettdava tulee tydskentele-
mé&an. Malliperehdyttdmisen etuna ovat laadun tasaisuus ja perehdyttdmis-
tyon tukena olevat toimintamallit. VVaarana on, ettei huomio kiinnity tar-
peeksi tyon perehdyttdmiseen, vaan yleisesti perehdyttamiseen koko orga-
nisaatiossa. (Kupias & Peltola 2009, 37—-38.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 39-40) mukaan laatuperehdyttamisen toi-
minta perustuu jatkuvaan laadun parantamiseen. Vastuu perehdyttdmisen
jarjestamisesta on tyoyksikoilla ja tiimeilld. Perehdyttdmisvastuu voidaan
antaa myos vain yhdelle perehdyttdjélle. Parhaimmillaan perehdyttdminen
néhdaan prosessina, jonka toteuttamiseen ja kehittdmiseen koko tiimi osal-
listuu. Laatuperehdyttdmisen perehdytysprosessin on oltava hyvin kuvattu
ja seurattu jatkuvaa kehitysta ajatellen. Perehdyttdminen on ajantasaista ja
perehdytettdva otetaan heti vastaan yhdeksi tiimin jaseneksi.

Raataloidyssa perehdyttdmisessd otetaan huomioon uuden tyontekijan tar-
peet ja osaaminen, ja perehdyttdmisohjelma laaditaan yhdessa perehdytet-
tdvan kanssa kaydyn vuoropuhelun perusteella. Perehdyttdmiseen nime-
td&n henkild, jonka vastuulla on tulokkaan tarpeiden mukaan yhdistella pe-
rehdyttdmisen osa-alueet ja perehdyttdjat. Raataloity perehdyttdminen on
perehtyjan osaamista huomioivaa, mutta edellyttd perehtyjaa sitoutumaan
oman perehdyttdmisohjelmansa laatimiseen. (Kupias & Peltola 2009,
40-41.)
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Dialogisen perehdyttamisen eli yhteiskehittelyn tavoitteena on molempien
osapuolien, perehdytettavan ja tyOyhteison, oppiminen ja kehittyminen.
Perehdytettdva tuo yritykseen omaa osaamistaan ja paasee vaikuttamaan
tehtavéansa yrityksen tarpeiden mukaisesti. Perehdyttamisprosessi ei ole
yrityksessa ennalta mééaratty. Se eldé jatkuvasti ja vastuu perehdyttdmisen
suunnittelusta on perehtyjalla itselladn. Dialogisen perehdyttdmisen onnis-
tuminen vaatii sen, ettd perehtymisen ja oppimisen on oltava toimintatapa-
na koko yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

2.6 Onnistunut perehdyttdminen

Onnistuneen perehdyttdmisen tunnuspiirteind voidaan pitdd perehdytetta-
vien tyytyvaisyyttd, perehdytystilanteessa oppimista, perehdytettavien
toiminnassa nakyvida muutoksia sekd myonteisia vaikutuksia tyoyhteisos-
sd. Onnistunut perehdyttdminen on vuorovaikutteista ja perehdytettavan
tarpeita vastaavaa. Se saa perehdytettavéat aktiivisiksi kysymyeksille ja lisa-
tiedon etsimiselle. Voidaankin sanoa, etta perehdytys paattyy siihen, kun
perehdytettdva esittad kysymyksid, joihin organisaatiossa ei heti osata vas-
tata. (Kupias & Peltola 2009, 112.)

Perehdyttdminen saa parhaimmillaan aikaan toiminnan muutosta. Tama
tarkoittaa sitd, ettd perehdytettdvat alkavat toimimaan tyossaan ja tyoyh-
teisosséan itsendisina ja aktiivisina jasenind. Onnistunut perehdyttdminen
saa kuitenkin myonteisia vaikutuksia aikaan koko tydyhteisossa. Tyoyh-
teisO voi esimerkiksi yhdessé tehostaa toimintatapaansa ja tarkastella seké
kehittda toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

Onnistunut perehdyttdminen vaatii hyvéan perehdyttdjan. Kjelinin ja Kuu-
siston (2003, 195—-197) mukaan hyvé perehdyttdja on usein melko kokenut
tyontekija, mutta tietdd miltd uuden tyon aloittaminen uudessa ymparistos-
sé tuntuu. Keskeistd on kiinnostus sekd omaan tyohon ettda myos toisen
auttamiseen ja opastamiseen. Hyvédn perehdyttdjan toimintaan kuuluu
aluksi kokonaiskuvan luominen, jossa perehdyttdja kertoo mita on suunni-
tellut, miksi tietyt asiat kaydaan 1api, ja miten ne kéydaan 1&pi. Tarke&& on
myo6s perehdyttdmisen jaksottaminen siten, ettd yleisimmat ja tutummat
asiat kaydaan lapi alussa, joista edetddn mydhemmin uuden opetteluun ja
keskittymista vaativiin asioihin. Eteneminen on siis yleisesta erityiseen ja
perusasioista erikoistuneeseen tietoon.

Hyvélla perehdyttajalla on tuntuma perehdytettavén oppimisen tarpeeseen.
Perehdytettdvdn annetaan toimia itsendisesti, mutta hanta ei jateta koko-
naan ilman opastusta. Hyva perehdyttdja luo perehdytettavalle aktiivisen
roolin. Perehdytettdva osallistuu itse tavoitteidensa asettamiseen ja pereh-
dyttamisprosessin kulkuun. Héanelld on mahdollisuus arvioida omaa toi-
mintaansa ja tarkastella asioita erilaisista ndkokulmista. Toimiva vuoro-
vaikutus mahdollistaa molemminpuolisen kokemusten vaihdon seka pa-
lautteen annon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)
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2.7 Perehdyttamistd koskeva lainsdadanto

Tybnantajan vastuu opastaa tyontekija tyohonsé on laissa méaaritelty tyon-
antajan velvollisuus. Tydpaikoilla vastuu tyontekijoista kuuluu esimiehille
ja ty6lains&dadannon toteutumista valvotaan tydsuojeluviranomaisten, luot-
tamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen toimesta. Tyon tekeminen ja sii-
hen oppiminen on lailla suojattua ja valvottua. Perehdyttdmisté kasitellaan
erityisesti tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnas-
ta yrityksissa.

Tydsopimuslaki on tyoeld&mén peruslaki, jota sovelletaan kaikissa tydsuh-
teissa riippumatta tehtdvan tyon laadusta (Tyo- ja elinkeinoministerion
verkkojulkaisu 2015).

»Tyo6sopimuslaki 26.1.2001/55 2 luku 18

Ty0Onantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyonteki-
jéihin samoin kuin tyontekijoiden keskindisid suhteita.
Ty0Onantajan on huolehdittava siité, etta tyontekija voi suo-
riutua tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tyomenetelmid muutettaessa tai Kkehitettdesséd. TyOnantajan
on pyrittava edistimaan tyontekijan mahdollisuuksia kehit-
tyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi.”

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on tydympariston ja tydolosuhteiden pa-
rantaminen, tyontekijoiden tyokyvyn turvaaminen ja yllapitaminen seka
tyontekijoiden tyosté aiheutuvien fyysisten ja henkisten terveydenhaittojen
torjuminen (Opetustoimen turvallisuusopas 2012).

“Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738 2 luku 148

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siitd, etté
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomi-
oon ottaen:

1) tyontekija perehdytetddn riittdvasti tyohon, tyodpaikan
tyoolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kay-
tettdviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai
tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka
ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetel-
mien kayttGonottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen
ja vaarojen estdmiseksi seka tyosta aiheutuvan turvalli-
suutta ja terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran véltté-
miseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta s&at6-, puh-
distus-, huolto- ja korjaustdiden sek& hairio- ja poikkeus-
tilanteiden varalta; ja

11
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan
tarvittaessa.”

Yhteistoimintalain keskeinen tavoite on yritysten toiminnan, toimin-
taympériston ja tuottavuuden parantaminen sekd avoimen vuorovaiku-
tuksen lisdédntyminen. Lakia sovelletaan yrityksessd, jossa véhintaan
20 tyontekijaa tyoskentelee tydsuhteessa saannollisesti. (Tyo- ja elin-
keinoministerion verkkojulkaisu 2014.)

”Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 30.3.2007/334 4 luku
158§

Y hteistoimintaneuvotteluissa on késiteltava:

1) tyo6honotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja mene-
telmat, tarvittaessa henkildsto- ja ammattiryhmittdin
taikka tyOtehtdvittdin eriteltying;

2) tyohontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi
annettavat tarpeelliset tiedot; seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd,
mité tietoja tyontekijastd keratddn tyohonoton yhteydessé
ja tyosuhteen aikana ottaen huomioon, mita yksityisyy-
den suojasta tyOeldmdsséd annetussa laissa (759/2004)
séadetddn.”
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3 TOIMEKSIANTAJA OSUUSKAUPPA HAMEENMAA

Osuuskauppa Hameenmaa muodostettiin vuonna 1992 Eteld-Hameen
Osuuskaupasta ja Paijat-Hd&meen Osuuskaupasta. Viimeinen paikallinen
osuuskauppa, Lammin Osuuskauppa, fuusioitui osaksi Osuuskauppa Ha-
meenmaata vuonna 2010. (S-kanavan www-sivut 2015.) Nykyaan Osuus-
kauppa Hameenmaan toiminta ulottuu 21 kunnan alueelle Kanta- ja Paijat-
Hé&meessa (Liite 1).

Vuonna 2015 Osuuskauppa Hameenmaan myynti oli 1 057 miljoonaa eu-
roa. Tulosta tehtiin 27,3 miljoonalla eurolla. Edellisvuotena 2014 vastaa-
vat luvut olivat 1 092 miljoonaa euroa ja 25,3 miljoonaa euroa. (Osuus-
kauppa Hameenmaan tilinpaatostiedote 2015.) Osuuskauppa Hameenmaan
toiminta-ajatuksena on kilpailukykyisten ja kattavien palvelujen seka etu-
jen tuottaminen asiakasomistajille. Tuottamisen pohjalla ovat asiakkaiden
tarpeet. Nain ollen Osuuskauppa Hameenmaan toiminta jakaantuu use-
ammalle eri toimialalle (Kuvio 3).

Market-, Majoitus- ja

liikennemyymala- ja ravitsemiskauppa Kayttotavarakauppa Autokauppa

polttonestekauppa (MaRa)
5 Prismaa ¢4 ruokaravintolaa *1 Sokos eAutomaa Lahti
*40 S-markettia (Rosso, Amarillo, El *5 Emotion-myymalaa *Nelipyora
21 Salea Toro ja Pieni Talo 1 Marks & Spencer Hameenlinna ja
*26 ABC Pr_eerlalla) . *2 Kodin Terraa Hyvinkda

Automaattiasemaa *6 Juo_maravmt.olaa (2 Vesijarven Auto
8 ABC Public Corneria, 3 eH3ameen Tehoauto

Liilkennemyymalaa
¢2 ABC Pesukatua
*ABC Polttooljymyynti

lloista Kulkijaa,
Karaokeravintola Las
Palmas)

*6 Ravintolamaailmaa

Oy

Prismoissa ja Sokos
Lahdessa seka Coffee
House ja Hesburger
Kauppakeskus
Goodmanissa

¢2 Sokos Hotellia
ravintoloineen

¢S-Hotel Tuulonen

Osuuskauppa Hameenmaan toimialat ja toimipaikat. (Osuuskauppa Ha-
meenmaan perehdytysopas 2016, 6.)

Kuvio 3.

Osuuskauppa Hameenmaalla tydskentelee yhteensd noin 2700 kanta- ja
paijathamalaista. Kesalla 2015 Hdmeenmaa tyollisti kesatdihin noin tuhat
nuorta. Suurin tyollistajad on marketkauppa, mika tyo6llistad noin 60 % hé-
meenmaalaisista. Osuuskauppa Hameenmaan konttori sijaitsee Lahdessa
Launeen Prisman rakennuksessa ja tyollistdd noin 80 henkil6a. Konttorilla
hoidetaan mm. Hameenmaan henkildstotoiminnot, taloushallinto, kiinteis-
totoiminnot, valikoimasuunnittelu, markkinointi, viestinta ja asiakasomis-
taja-asiat. Osuuskauppa Hameenmaalle on tarke&& henkilostosta huolehti-
minen sekd osaamisen ja tyohyvinvoinnin kehittdminen. Tyotyytyvaisyyt-
td seurataan vuosittain toimipaikoilla tehtdvan tyotyytyvéisyyskyselyn
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(TYT) avulla. (Osuuskauppa H&meenmaan perehdytysopas 2016, 11;
Osuuskauppa Hd&meenmaan tilinpatostiedote 2015.)

3.1 Osuuskauppa Hameenmaa osana S-ryhméa

S-ryhma on suomalainen véhittdiskaupan ja palvelualan yritysverkosto. S-
ryhman muodostavat 20 alueosuuskauppaa (Liite 2), ja ndiden alueosuus-
kauppojen yhdessd omistama Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta
(SOK) tytéryhtidineen. S-ryhméan kuuluu liséksi kahdeksan pienempaa
paikallisosuuskauppaa. (Osuuskauppa Hameenmaan perehdytysopas 2016,
5; S-kanavan www-sivut 2015.)

Osuus-
kaupat

Kuvio 4.  S-ryhméan muodostuminen. (S-kanavan www-sivut 2015.)

S-ryhmadssé osuuskauppojen tehtavanéd on hoitaa liiketoimintaa. Ne ovat
osuustoiminnallisia yrityksid, joten Hameenmaa muiden osuuskauppojen
tavoin on asiakkaidensa omistama. Jokainen asiakasomistaja omistaa
omasta osuuskaupastaan yhtd suuren osan. Osuuskauppa Hameenmaalla
on omistajia lahes 154 000, eli yli 80 % kanta- ja paijathdmaléista omistaa
S-Etukortin. Omistajuus palkitsee seké luotettavina etta edullisina kauppa-
palveluina, mutta myds kuukausittaisena Bonuksena. Osuuskaupalla teh-
dylla tuloksella kehitetddn Kanta- ja Péijat-Hameen alueen palveluja ja
verkostoa. Vuonna 2015 Kanta- ja Paijat-Hameeseen investoitiin 22 mil-
joonalla eurolla mm. toimipaikkoja uudistamalla. (Osuuskauppa Hé-
meenmaan perehdytysopas 2016, 5-6; Osuuskauppa Hameenmaan tilin-
paatdstiedote 2015.)

S-ryhmaén toiminta perustuu ketjutoimintaperiaatteeseen, eli yhteisiin tuki-
palveluihin ja keskitettyyn hankintaan. Suomen Osuuskauppojen Keskus-
kunta, SOK, toimii osuuskauppojen keskusliikkeend tuottaen niille han-
kinta-, asiantuntija- ja tukipalveluja. SOK:n vastuulla on myds koko S-
ryhmaén strateginen ohjaus ja ketjujen kehittdminen. Lisdksi SOK harjoit-
taa osuuskauppojen toimintaa tdydentdvaa liiketoimintaa Baltiassa ja Ve-
n&jélla. (Osuuskauppa Hameenmaan perehdytysopas 2016, 5; S-kanavan
www-sivut 2015.)
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S-ryhman toiminnan tarkoituksena on kilpailukykyisten palvelujen ja etu-
jen tuottaminen asiakasomistajille kannattavasti (Kuvio 5). Palvelut koos-
tuvat marketkaupasta, tavaratalo- ja erikoisliikekaupasta, lilkennemyyma-
1a- ja polttonestekaupasta, matkailu- ja ravitsemiskaupasta sekd rautakau-
pasta. Joidenkin osuuskauppojen alueelta 16ytyy myds autokaupan ja maa-
talouskaupan palveluja. Liséksi S-pankki tarjoaa kaikille asiakasomistajil-
le pankkipalvelut. (S-kanavan www-sivut 2015.)

ASIAKASOMISTAJAT

omistavat

OSUUS- SOK- SOK:N ( BONUSTA

KAUPAT YHTYMA BALTIAN JA MYONTAVAT

VENAJAN YHTEISTYO-
LIKETOIMINTA KUMPPANIT

Marketkauppa
Tavaratalo- ja erikoisliikekauppa Marketkauppa

Liikennemyymala- ja Matkailu- ja |"|<S-ryh man
polttonestekauppa e T 1l Etilml-ntaa
tukevia
Rautakauppa kauppa :
S-Pankki palveluja

———

Tuottaa kilpailukykyisia palveluja ja etuja asiakasomistajille kannattavasti

Kuvio 5. S-ryhman liiketoimintamalli ja toiminnan tarkoitus. (S-kanavan www-sivut
2015.)

S-ryhman vastuullinen osuustoiminnallisuus perustuu neljaén arvoon, jot-
ka yhdessé ohjaavat S-ryhman toimintaa:

Olemme asiakasta varten.

Uudistamme jatkuvasti toimintaamme.

Toimimme tuloksellisesti.

Kannamme vastuuta ihmisista ja ymparistosta. (S-kanavan www-
sivut 2015.)

3.2 Perehdyttdminen Osuuskauppa Hameenmaalla

Osuuskauppa Hameenmaa varmistaa osaavan ja motivoituneen henkil6-
kunnan perehdyttdmalld tyontekijansa huolellisesti ja suunnitelmallisesti.
Tehokkaan perehdyttdmisen merkitys nakyy myds henkilokunnan hyvin-
voinnissa, tyoturvallisuudessa ja tyon tehokkuudessa. Neuvominen ja
opastaminen on nostettu tarkeiksi teemoiksi, ja perehdyttdmisen onnistu-
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minen voi olla my6s yksi toimipaikan tulospalkkiokriteereista (Haastattelu
20.10.2015). Perehdyttamista tarvitaan uusille tyontekijoille, tyttehtaviaan
vaihtaville, pitkalta poissaololta palanneille, harjoittelijoille ja vuokratyon-
tekijoille kunkin tehtdvan vaatimusten mukaisesti. (Nikula 2015.) Osuus-
kauppa Hadmeenmaa antaa perehdyttdmiseen toimintamallit, ja kunkin
toimipaikan esimiehen vastuulla on toteuttaa ne. Téhan vaikuttavana teki-
jand on myos esimiehen oma asenne, silla tyétunnit ovat tiukoilla ja on
esimiehen paatettavissa, mihin tunnit kdytetdén. (Haastattelu 20.10.2015.)
Osuuskauppa Hameenmaalla kéyttssa olevat perehdytystavat nakyvét ku-
viossa 6.

Perehdytys

elollas - Kesatyontekijoiden | Uusien esimiesten VI T e Koeaikakehitys-

o e tapahtuva tyohén
verkkoperehdytys | perehdytyspaivat perehdytyspaivat perehdyttaminen keskustelu

Perehdytysopas

Kuvio 6.  Perehdytys Osuuskauppa Hidmeenmaalla. (Haastattelu 20.10.2015.)

Perehdytysopas on painettu, vuosittain julkaistava tervetuloa taloon -opas,
jonka jokainen uusi tyontekija saa heti tydsuhteensa alussa. Perehdytysop-
paan sisalté koostuu mm. Osuuskauppa Hameenmaan yritysesittelysta, pe-
lisddnnoisté ja toimintatavoista, palkka- ja tydsuhdeasioista sekd henkilds-
toasioista, kuten tietoa tydterveydestd, henkildstdeduista ja turvallisuudes-
ta. Perehdytysoppaasta 16ytyvat myos perehtyjén tsekkilistat, jotka toimi-
paikoissa tapahtuvassa tyohon perehdyttamisessa tulisi kayda lapi. (Nikula
2015; Osuuskauppa Hameenmaan perehdytysopas 2016, 2.) Muita kaytos-
sé olevia perehdyttamisen apuvalineitd perehdytysoppaan lisédksi ovat mm.
yrityksen toimintaohjeet, toimipaikkojen infondytot ja ilmoitustaulut, tyo-
yksikoiden palaverit, Hamis-henkilostolehti, S-ryhmén yhteinen intranet
Sintra, esimiestyohon liittyvat valmennukset, uusien toimipaikkojen
avausten yhteydessa kéytavat avausvalmennukset seka tuoteryhméval-
mennukset yksikon toimintatavan tai palvelukonseptin  muuttuessa.
(Osuuskauppa Hameenmaan perehdytysopas 2016, 30; Haastattelu
20.10.2015; Ré&sénen, sdhkopostiviesti 2.3.2016).

eJollas on S-ryhmén yhteinen, verkkopohjainen perehdytysohjelma. Ty6n-
tekijat ja esimiehet voivat eJollaksesta 16ytyvien osa-alueiden eli moduu-
lien avulla syventaa eri aihealueidensa osaamista. Esimerkiksi kaikki tyos-
sdan maksupéaatetta kayttavat tyontekijat voivat suorittaa lain maaraaman
PCl-passin eJollaksen kautta verkkokoulutuksena. (Nikula 2015; Haastat-
telu 20.10.2015.)
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Kehityskeskustelut liittyvat Osuuskauppa Hameenmaalla vahvasti osaami-
sen kehittdmiseen. Osuuskauppa Hameenmaan ohjeistuksen mukaan esi-
miehen tulee kdyda kehityskeskustelu jokaisen tyontekijan kanssa véhin-
tadn kerran vuodessa. Uusille tyontekijoille on koeajalla mahdollista jar-
jestdad myos koeaikakehityskeskustelu, jossa perehdyttdmisen onnistumi-
nen voidaan varmistaa. (Nikula 2015; Osuuskauppa Hameenmaan pereh-

dytysopas 2016, 21.)

Seuraava taulukko kertoo Osuuskauppa Hameenmaalla kaytettyjen pereh-
dytystuntien ja kokonaisuudessaan tehtyjen tyotuntien madrédn vuosilta
2015 ja 2014. Tunnit on eritelty taulukkoon ketju- ja toimialakohtaisesti
riveittdin. Viimeiselta riviltd ndhdaan perehdytystuntien ja tehtyjen ty6tun-
tien maarat yhteensa erillisilla vuosikohtaisilla sarakkeilla.

Taulukko 1. Perehdyttdmiseen kéytetty tyodaika ja kokonaistydaika Osuuskauppa Ha-
meenmaalla 2015 ja 2014. (Lindroos, séhkdpostiviesti 18.2.2016.)
Pfrehdytylffe.en Tehty tyodaika
kaytetty tyGaika yhteensi
yhteensa
2015 | 2014 2015 2014
Nopean sy6misen ravintolat ja
kahvilaravintolat yhteensa 699 2428 140 720 130628
Prismat yhteensa 868 2034 677 965 720 583
S-marketit yhteensa 2 160 3884 | 1076803 | 1131483
Salet yhteensa 462 574 187 372 183 143
Hotellit yhteensa 102 90 88 531 78 495
Pub- ja a la carte -ravintolat
yhteensa 181 279 141 676 159414
Tavaratalotoimiala yhteensa 61 331 181711 223 567
Liikennemyymala- ja poltto-
nestetoimiala yhteensa 3350 5102 415796 430 760
Tukitoiminnot yhteensa 0 12 2912 4819
Rautakauppa 0 22 119817 128 335
Hameenmaan autotoimiala
yhteensa 0 0 0 0
Hameenmaan kiinteistoyhtiot 0 0 0 0
Hameenmaan HyviS Oy 0 0 0 0
7 883 14756 3033303 3191227

Taulukko 1 kertoo, ettd perehdyttamiseen kaytettyjen tydtuntien mééra on
vuonna 2014 ollut noin kaksinkertainen verrattuna perehdyttamiseen kay-
tettyihin tyotunteihin vuonna 2015. Vuonna 2014 perehdytystunteja oli
kaikista tehdyistd tyotunneista 14 756 kun sama luku vuonna 2015 oli
7 883. Laskua n&hd&én jokaisella ketjulla ja toimialalla hotelleja lukuun
ottamatta. Suurin lasku perehdytystuntien maaréssa on tapahtunut liiken-
nemyymala- ja polttonestetoimialalla, jossa vuonna 2015 perehdytykseen
kaytettiin yhteensa 1 752 tydtuntia vahemman kuin vuotta aiemmin. Lahes
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saman verran laskua on ollut my6s S-marketeissa seka kahvilaravintolois-
sa kéytetyissé perehdytystunneissa, kuten riviltd kolme ja viisi nahdaan.
Yhtend syyné perehdytykseen kaytettyjen tuntien laskuun voi olla se, etta
perehdytystunnit tulisi aina merkitd tyovuorosuunnittelujarjestelmaan
omalla koodillaan. Jos ndin ei ole tehty, vaikuttaa se moniin raportteihin
virheellisesti.

Vuosittain Osuuskauppa Hadmeenmaan toimipaikoille jarjestettdvassa tyo-
tyytyvaisyyskyselysséd on myds huomioitu tyytyvaisyys perehdyttamiseen.
Alla oleva kuvio (Kuvio 7) kertoo perehdyttdmiselle annetun arvosanan
koko Osuuskauppa Hameenmaan tasolla. Kuvio on tuoreimmasta, vuoden
2015 syksyll& toteutetusta tyotyytyvaisyyskyselysta.

** 27 Perehdyttéminen uusiin tydtehtaviin yksikdssa

B 2o B 200 B 2015 — svomen yieisnomi 2015

Kuvio 7.  Tyotyytyvaisyys perehdyttdmiseen Osuuskauppa Hameenmaan yksikoissé.
(Lindroos, séhkdpostiviesti 23.2.2016.)

Tyotyytyvéisyyskyselyssa arvosana annetaan asteikolla 1—4, jolloin 1 on
huonoin arvosana ja 4 paras arvosana. Kuviossa 7 nakyvat sekd vuoden
2015 tulos etta myos kahden aikaisemman vuoden tulokset koskien pereh-
dyttamistd. Harmaalla pystyviivalla on merkitty myds samalla alalla toi-
mivien yritysten Suomen yleisnormi perehdyttdmistd koskien vuodelta
2015. Vuonna 2015 perehdyttaminen uusiin tydtehtaviin sai Osuuskauppa
Hé&meenmaalla arvosanaksi 2,83. Pudotusta aiempiin vuosiin on tullut
muutamalla sadasosalla. Kaikkien kolmen vuoden arvosanat ylsivat kui-
tenkin Suomen yleisnormin yldpuolelle. Vuoden 2015 ty6tyytyvaisyysky-
selyn tuloksesta voidaan paatelld, ettd perehdyttdmiseen ollaan Osuus-
kauppa Hameenmaalla melko tyytyvaisid, mutta parannettavaa on.
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4 PEREHDYTTAMINEN OSUUSKAUPPA HAMEENMAAN
PALKANLASKENNASSA

Tassd luvussa késitellddn tdman opinndytetydn toiminnallista osuutta.
Toiminnallisen osuuden tavoitteena on palkanlaskijoiden kanssa kaytyjen
teemahaastattelujen pohjalta saada kuva palkanlaskennan perehdyttdmisen
etenemisestd ja perehdyttdmiseen vaikuttavista tekijoistd. Haastatteluista
saadun tiedon avulla luodaan palkanlaskennan perehdyttamisen etenemi-
sestd kaavio ja avataan prosessin siséltda vaihe vaiheelta. Lisaksi teema-
haastattelujen tavoitteena on kerata tietoa siitd, mistd asioista Osuuskaup-
pa Hameenmaan palkanlaskijat toivovat materiaalia perehdyttdmisen tuek-
si videotydkalua hyodyntéen. Perehdytysmateriaalin paivittamista kasitel-
14&n luvussa 5.

4.1 Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskenta

Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskenta on osa Himeenmaan henkil6s-
tohallintoa. Se toimii Osuuskauppa Hameenmaan konttorilla Launeella
Lahdessa. Téall4d hetkelld palkanlaskennassa tydskentelee yhteensd kuusi
palkanlaskijaa. Viisi heistd on vakituisia, joista yksi on jaédméassa perheva-
paalle. Kuudes palkanlaskija on mé&aréaikainen perhevapaan sijainen.
Vuosittain henkilostohallinnon tyotehtavissa tydskentelee myds maaraai-
kaisia kesatyontekijoita ja tyoharjoittelijoita. Alla oleva kuvio (Kuvio 8)
havainnollistaa Osuuskauppa Hameenmaan henkildstohallinnon rakennet-
ta.

Toimitusjohtaja

Henkilostojohtaja

HR-asiantuntija, HR- Tydsuhde- Tydhyvinvointi-
palkanlaskennan asiantuntija asiantuntija asiantuntija

esimies

lPaIkanIaskijaI l Palkanlaskija | lPaIkanIaskijaI l Palkanlaskija | l Palkanlaskija | l Palkanlaskija |
A B C D E F

Kuvio 8.  Osuuskauppa Hadmeenmaan henkildstéhallinto.

Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskijoiden ty6t on jaettu siten, ettd jo-
kaisella on oma vastuualueensa H&meenmaan toimipaikoista. Palkanlaski-
joiden tydnjaot nakyvat tarkemmin alla olevassa taulukossa (Taulukko 2).
Palkanlaskija F:11& ei ndy vastuualuetta taulukossa, koska tutkimuksen te-
kohetkelld hén oli opintovapaalla.
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Taulukko 2. Palkanlaskennan tydnjako ja vastuualueet 15.2.2016.

Palkanlaskija Tyobnjako ja vastuualueet

Palkanlaskija A | 1 Prisma

4 ABC-liikennemyymaél&a ja 1 ABC-pesukatu
1 autokauppa

3 pub- ja a la carte -ravintolaa

1 Prisma Ravintolamaailma

2 hotellia

PalkanlaskijaB | 2 Kodin Terraa

1 Sokos

1 Marks & Spencer

5 Emotion- myymalaa

4 autokauppaa

Konttorin ja hallinnon palkat
Palkanlaskija C | 18 S-marketia

1 Sale

1 Prisma

4 ABC-liikennemyymaél&a ja 1 ABC-pesukatu
PalkanlaskijaD | 22 S-marketia

1 Prisma Ravintolamaailma

1 a la carte -ravintola

2 pub -ravintolaa

Hémeenmaan Kiinteistdt Oy palkat
Palkanlaskija E | 20 Salea

3 Prismaa

3 Prisma Ravintolamaailmaa

1 Goodman Ravintolamaailma

2 pub -ravintolaa

Hémeenmaan HyviS Oy

Osuuskauppa Hameenmaalla palkka méaraytyy tyéehtosopimusten mukai-
sesti ja vastaa kunkin tyontekijan alan tyokokemusta ja koulutusta. Johdon
ja joidenkin ylempien toimihenkildiden tyotehtévissé tydskentelevien
palkkaus perustuu kuitenkin sopimuspalkkaan. Tydehtosopimuksia on ai-
na noudatettava. Hdmeenmaalla kdytossa olevat tydehtosopimukset ovat:

e Kaupan tydehtosopimus (sovelletaan vahittaiskaupassa ja
liilkennemyymaldissa)

e S-ryhmaén kaupan esimiesten TES

e Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva
TES

e Autoalan toimihenkildita koskeva TES

e Autoalan kaupan ja konekorjaamoalan TES

e Parturi- ja kampaamoalan TES. (Osuuskauppa Hameen-
maan perehdytysopas 2016, 16.)

4.2  Aineiston hankinta
Tassa luvussa kerrotaan aineiston hankintamenetelméstd. Aineisto kerat-

tiin viiden yksittdisen haastattelun perusteella, jotka kaytiin Lahdessa
Osuuskauppa Hameenmaan konttorilla helmikuun lopussa 2016. Haasta-
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teltaviksi valittiin kaikki palkanlaskijat lukuun ottamatta haastattelujen ai-
kana opintovapaalla ollutta Palkanlaskija F:44. Haastattelut tehtiin teema-
haastatteluina, jolloin ne kaytiin tiettyja aihealueita, teemoja, noudattaen ja
tilaa jai talloin myos avoimelle keskustelulle. Teemahaastatteluille on tyy-
pillistd, ettd teemat ovat samoja kaikissa haastatteluissa, mutta tdssa opin-
naytety6ssa myos palkanlaskijan tyokokemuksella oli vaikutusta tietyn
yksittdisen teeman késittelyyn. Teemat oli annettu haastateltaville etuka-
teen tiedoksi muutamaa paivéé ennen haastattelujen suorittamista. Tallgin
haastateltavat olivat ehtineet valmistautua haastatteluun, ja haastatteluaika
voitiin hyddyntaé tehokkaasti. Ennen haastattelujen aloittamista jokaiselta
haastatellulta kysyttiin ja saatiin lupa haastattelun nauhoittamista varten.

Taulukko 3.  Haastattelujen aikataulu.

Haastateltava Aika Paikka

PalkanlaskijaD | 23.2.2016, klo 13.00-13.30 Pdijanne 1- neuvotteluti-
la, Osuuskauppa Hé-
meenmaan konttori
Palkanlaskija E | 23.2.2016, klo 13.30—14.00 Pdijanne 1- neuvotteluti-
la, Osuuskauppa Héa-
meenmaan konttori
PalkanlaskijaB | 23.2.2016, klo 14.00-14.30 P&ijanne 1- neuvotteluti-
la, Osuuskauppa Héa-
meenmaan konttori
Palkanlaskija C | 23.2.2016, klo 14.30-15.00 P&ijanne 1- neuvotteluti-
la, Osuuskauppa Ha-
meenmaan konttori
Palkanlaskija A | 23.2.2016, klo 15.00-15.30 Pdijanne 1- neuvotteluti-
la, Osuuskauppa Héa-
meenmaan konttori

Seuraavaksi kasitellaan tarkemmin haastattelujen teemoja. Kaikissa haas-
tatteluissa teemoina toistuivat palkanlaskennan perehdytysprosessi ja uusi
perehdytysmateriaali. Ndiden lisdksi yksittdisind teemoina olivat haastatel-
tavien omat roolit perehdytysprosessissa ja ne oli valittu sopiviksi jokaisen
palkanlaskijan tyokokemuksen ja taustan perusteella.

Ensimmaisessé kahdessa haastattelussa haastateltavina olivat Palkanlaski-
ja D ja Palkanlaskija E. Palkanlaskija D:11a on tyékokemusta Osuuskauppa
Hé&meenmaalta yli 10 vuoden ajalta, joista noin viisi vuotta palkanlasken-
nassa. Palkanlaskijana ollessaan Palkanlaskija D on ehtinyt tekeméaan la-
hes kaikkea autokaupan palkoista konttorin palkkoihin. Palkanlaskija E on
aloittanut palkanlaskennassa vuoden 2006 maaliskuussa ty6harjoittelijana.
Palkanlaskennasta ty6kokemusta on siis jo noin 10 vuoden ajalta erinaisis-
sd tyOtehtavissd. Molempien tdmanhetkiset vastuualueet nékyvat tarkem-
min yll& (Taulukko 2).

Seka Palkanlaskija D:11a ettd Palkanlaskija E:ll& on ollut taustallaan pitkél-
t4 poissaololta palaaminen. Haastattelujen teemaksi valikoitui sen vuoksi
uudelleen perehdyttdminen ja asiat, jotka pitkélta poissaololta palaamisen
jalkeen on otettava huomioon. Molempien kanssa kdvimme l&api myds pal-
kanlaskennan perehdytyksen kulkua. Liséksi kasittelimme jokaisessa haas-
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tattelussa teemana olevaa uutta perehdytysmateriaalia ja sen siséltéd. Alla
teemat ovat vield tarkemmin eriteltyind ja ndkyvat myos liitteessa 3:

Teemat:

Palkanlaskennan perehdytyksen kulku: mitd tehdd&n missa-
kin vaiheessa uuden tyontekijén tullessa taloon palkanlaski-
jaksi.

Pitkalta poissaololta palaaminen: asiat, jotka vaativat uudel-
leen perehdyttdmisté ja joihin Kiinnitettdva huomiota.

Uusi perehdytysmateriaali: kertaamista vaativat asiat uutta
perehdytysmateriaalia hyodyntéen ja perehdyttdmisen kehit-
tdminen uuden materiaalin avulla.

Seuraavissa kahdessa haastattelussa haastateltiin Palkanlaskija B:td seka
Palkanlaskija C:td. Palkanlaskija B tuli palkanlaskentaan ty6harjoittelijak-
si marraskuussa 2011. Alussa tydnkuvaan kuuluivat palkanlaskennan seké
HR-tiimin avustavat tyotehtdvat. Palkanlaskija C:lla& on tyokokemusta
Hémeenmaan palkanlaskennasta jo 26 vuoden ajalta. Tyotehtdvét ovat
vuosien aikana kokeneet isojakin muutoksia laitteiden ja ohjelmistojen ke-
hittymisen myo6ta. Taulukko 2 kertoo molempien nykyiset vastuualueet.
Molemmat palkanlaskijat toimivat tyonsa ohessa usein myds perehdytta-
mistehtévissa.

Haastattelujen teemoiksi valittiin perehdyttajand toiminen, perehdyttami-
sen kulku ja uusi perehdytysmateriaali. Haastatteluissa Kkartoitettiin mm.
perehdyttamislistan kayttod ja perehdyttamisen toimivuutta, eli ajankayt-
t04 oman tyon tekemiseen ja perehdytettdvan opastamiseen. Liséksi kes-
kustelimme siitd, mik& ohjaa perehdyttamisen kulkua ja uusien asioiden
kasittelyjarjestystd. Uuden perehdytysmateriaalin sisélto oli myos haastat-
telujen teemana ja tarkoituksena oli kartoittaa asioita, joihin materiaalia
voidaan hyodyntéa:

Teemat:

Palkanlaskennan perehdytyksen kulku: mita tehd4d&n missé-
kin vaiheessa uuden tydntekijan tullessa taloon palkanlaski-
jaksi.

Perehdyttdjanad toimiminen: mika perehdyttdmista ohjaa, pe-
rehdytyksen ajankayttd, oman tyon tekeminen perehdyttami-
sen ohessa, nykyinen perehdytysmateriaali perehdyttdmisen
tukena.

Uusi perehdytysmateriaali: asiat, joissa uutta materiaalia

voidaan hyddyntad ja perehdyttdmisen kehittdminen uuden
materiaalin avulla.
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Viimeisessa haastattelussa haastateltiin nykyisestd palkanlaskentatiimistéa
viimeisimpéna perehdytyksen lapikaynyttd Palkanlaskija A:ta. Palkanlas-
kija A on tullut Osuuskauppa Hdmeenmaan konttorille vuonna 2011 ja
vuoden 2013 syksylla Palkanlaskija A siirtyi palkanlaskennan tyotehta-
viin. Nykyiseen vastuualueeseen kuuluu toimipaikkoja lahes jokaiselta
toimialalta (Taulukko 2). Haastattelussa keskityttiin erityisesti haastatelta-
van omaan kokemukseen perehdyttdmisestd. Haastatteluun siséltyi mm.
kokemuksia perehdytyksen aikataulusta, menetelmista ja asioista, jotka
perehdytettdva koki hankalina. Haastattelussa kéytiin 1api se, miten haasta-
teltava itse perehdytettiin, eli millainen perehdytysprosessin kulku oli, ja
miten perehdytysta seurattiin:

Teemat:

Perehdytyksen kulku: mita tehtiin missékin vaiheessa pereh-
dyttdmista.

Oma kokemus perehdyttdmisestd: ajankayttd, materiaali,
toimivuus, perehdytyksen seuranta ja arviointi (koska seurat-
tiin ja milla tavalla?).

Uusi perehdytysmateriaali: asiat, joissa uutta materiaalia
voidaan hyodyntda ja perehdyttdmisen kehittdminen uuden
materiaalin avulla.

4.3  Aineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatokset

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd vastaukset kahteen tdman opin-
naytetyon padongelmista ja niiden alaongelmista. Pdédongelmat ja alaon-
gelmat olivat seuraavat:

Millainen on Osuuskauppa Hdmeenmaan palkanlaskennan perehdytyspro-
sessi?
e Mika merkitys perehdyttdmiselld on Osuuskauppa Hameenmaan
palkanlaskennassa?
e Millaisia perehdytyskeinoja ja -malleja Osuuskauppa Hameen-
maan palkanlaskennassa kaytetaan?
e Millainen on Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan nykyi-
nen perehdytysmateriaali?

Mill& tavoin Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan perehdyttdmis-
prosessia voidaan kehittda?
e Millaista materiaalia videointityokalulla voidaan luoda perehdyt-
tamisen tueksi?
e Milla tavoin nykyisen perehdyttdmisprosessin on mahdollista ke-
hittya uuden perehdyttdmismateriaalin myota?

Vastausten selvittdminen yll& esitettyihin kysymyksiin aloitettiin litteroi-

malla haastatteluissa nauhoitettu aineisto. Litterointi tarkoittaa tallennetun
laadullisen aineiston puhtaaksi Kirjoittamista sanasanalta (Hirsjarvi, Re-
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mes & Sajavaara 2004, 210). Litteroinnin jalkeen koko viidesta haastatte-
lusta saatu aineisto jaoteltiin teema-alueiden mukaisesti eri osioihin aineis-
ton tulkitsemisen ja analysoinnin helpottamiseksi.

Seuraavaksi esitellddn tutkimuksesta saadut tulokset. Seuraavassa luvussa
kasitelldan tutkimustulokset koskien Osuuskauppa Hameenmaan palkan-
laskennan perehdytyksen etenemistd. Luvussa 4.3.2 keskitytadn haastatte-
luissa esiin nousseisiin perehdyttdmisen mahdollisiin kehittdmiskohteisiin.
Luvussa 5 késitellddn uuden perehdytysmateriaalin aiheita, jotka myos
nousivat esiin haastatteluissa. Lisaksi kasitelld&n, miten uuden perehdy-
tysmateriaalin teko toteutettiin, miten se tukee palkanlaskennan perehdyt-
tamistd, ja mihin muuhun samankaltaista perehdytysmateriaalia voitaisiin
Osuuskauppa Hameenmaalla soveltaa. Luvussa 6 arvioidaan téssa opin-
néytetyossa tehdyn tutkimuksen luotettavuutta.

4.3.1 Palkanlaskennan perehdytysprosessi

Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennassa on ollut viime vuosina
kahdentyyppistéa perehdyttdmista. Perehdyttdmisessé on erilaisiin perehdy-
tysmalleihin viitaten sek& malliperehdyttdmisen ettd laatuperehdyttdmisen
piirteitd. Uudelle tyontekijalle on voitu nimetd yksi perehdyttdja tai toises-
sa tapauksessa perehdyttdminen on ollut kaikkien palkanlaskijoiden vas-
tuulla. Perehdyttdja on ollut yksittdinen ja nimetty sellaisissa tilanteissa,
joissa palkanlaskija on esimerkiksi jadmassé pois tyotehtavistaan ja hanel-
le kuulunut vastuualue siirtyy uudelle palkanlaskijalle. Téallainen perehdyt-
tdminen oli kyseessd, kun Palkanlaskija D oli jddméassa é&itiyslomalle ja
Palkanlaskija A tuli hanen sijaisekseen. Ennen Palkanlaskija D:n poisjaan-
ti& palkanlaskijat A ja D olivat parin kuukauden ajan ehtineet yhdessa hoi-
taa Palkanlaskija D:n toimipaikkojen palkanlaskentaa, ja vastuuta oli véhi-
tellen siirretty enemman ja enemman Palkanlaskija A:lle.

Haastatteluista kavi ilmi, ettd tallainen perehdyttamistilanne olisi palkan-
laskijoiden mielestd ihanne. Yksittaisen perehdyttdjan nimeédminen on kui-
tenkin muussa tapauksessa harvemmin toteutettavissa, koska talldin pe-
rehdyttdminen tulisi hoitaa omien téiden ohella ja se koetaan hankalaksi.
Sen vuoksi esimerkiksi kesatyontekijoiden perehdyttdminen on kaikkien
palkanlaskijoiden vastuulla, jolloin yksittdista nimettya perehdyttdjaa ei
ole.

Perehdyttdmisprosessilla ei talla hetkelld ole yhtd selke&dd, loogista jarjes-
tystd. Vaikka suunnitelmallisuus osittain puuttuukin, tulevat tietyt asiat
kuitenkin aina ensimmadisind eteen. Ensimmaéisend péivana perehdyttami-
nen aloitetaan palkanlaskennassa selvittamélla yrityksen yleiset asiat pal-
kanlaskennan esimiehen toimesta. Yleisiin asioihin kuuluvat mm. kontto-
rin tilojen esittely, Osuuskauppa Hameenmaan yritysesittely, ty6aikojen ja
taukojen selvittdminen, avainten ja puhelimen saaminen ja esittely kontto-
rilla tyoskentelevistd tiimien toimenkuvista. Heti perehdyttdmisen alku-
vaiheessa uusi tyontekija saa omakseen myds Osuuskauppa Hdmeenmaan
perehdytysoppaan, joka toimii tukena yleisiin tyoasioihin, kuten tydsuhde-
asioihin, yritysesittelyyn ja Hameenmaan toimipaikkoihin liittyen. Pereh-
dyttdmisprosessin ensimmaisen paivan rakenne on kuvattu alla kuviossa 9.
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Seuraavat kaaviot 9-13 ovat opinnéytetyon Kirjoittajan itse laatimia ja nii-
den sisaltd on paatelty teemahaastatteluista saadun tiedon pohjalta.

e Konttorintilojen ja tiimien esittely

e TyOajat, tauot ja poissaolot

e TyOavaimet ja tyopuhelin

* Yritysesittely ja perehdytysopas

e Kuka perehdyttaa: palkanlaskennan
esimies

Kuvio 9.  Perehdyttdmisen ensimméinen paiva.

Yleisten asioiden jalkeen aloitetaan perehdyttdminen tulevista tyétehtavis-
ta. Perehdytettavalle esitelladn mm. palkanlaskennan tiimi, palkanlaskijoi-
den tydnjaot ja yleiset palkanlaskentaan liittyvét asiat, esimerkiksi palkan-
laskennan toimintaohjeet, aikataulut, muut ohjeistukset ja mista ne 16yty-
vat. Tassa vaiheessa esitelladn myos tuleva tydpiste ja varmistetaan tieto-
koneelle tarvittavien kayttajatunnusten toimivuus. Palkanlaskentatytssé
olennaista on erilaisten jarjestelmien hallinta ja jarjestelmien vélisten yh-
teyksien ymmartdminen. Osuuskauppa Hameenmaan jarjestelmistd ylei-
simmin kéaytossa ovat Fenix, Hertta ja Maraplan. Fenix on jarjestelmé pal-
kanlaskentaa varten, Hertan kautta yll&pidetddn Hameenmaan henkil6- ja
tyosuhdetietoja ja Maraplan on jarjestelma tydvuorosuunnittelun tueksi.
Jarjestelmiin tutustuttaminen aloitetaan siten, ettd palkanlaskennan esimies
esittelee kdytdssa olevat jarjestelmat ensin lyhyesti. Sen jalkeen palkan-
laskennan tiimil&iset jatkavat jarjestelmiin perehdyttdmistd ensin helpom-
pia tyotehtavia teettdmalla. Ensimmaiset tyotehtavat jarjestelmiin liittyen
ovat esimerkiksi sairaspoissaolojen Kirjausta Fenix-jarjestelmaén ja koulu-
tustietojen viemista Hertta-jarjestelmaan.

Perehdyttdmisprosessin alkupaan tyotehtavat liittyvat jarjestelmaosaami-
sen lisdksi myds hahmottamiseen siitd, mitd papereita ja asiakirjoja pal-
kanlaskennassa kasitelldan, sailytetaan ja kuinka ne asianmukaisesti ajan
kuluessa havitetaan. Alkupadn tyotehtavat ovat esimerkiksi tydsopimuk-
siin ja niiden liitteisiin tutustumista, verokorttien mapittamista ja jo paat-
tyneisiin ty0suhteisiin liittyvien papereiden arkistointia séhkdiseen arkis-
tointipalveluun Rondoon. Haastattelujen perusteella seka perehdytettavana
olleet ettd perchdyttdjat pitdvét nditd ns. “rutiinthommia” erittain hyodylli-
sind uuden tyontekijan alkutaivalta ajatellen. Perehdytysprosessi etenee
kuvion 10 mukaisesti.
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eKonttorin tilojen ja tiimien e Palkanlaskennan tiimi,
esittely tyonjaot ja tyotilat
*Tyoajat, tauot ja poissaolot e Palkanlaskennan
eTyoavaimet ja tyopuhelin toimintachjeet ja aikataulut
eYritysesittely ja eJarjestelmiin tutustuminen
perehdytysopas ePalkanlaskennassa kasiteltaviin
eKuka perehdyttaa: asiakirjoihin tutustuminen
palkanlaskennan esimies *Kuka perehdyttaa:
palkanlaskennan esimies ja
palkanlaskijat

Kuvio 10. Perehdyttdmisprosessin alkuvaiheet.

Varsinaiseen palkanlaskennan tyohon perehdyttdminen alkaa sen jélkeen,
kun yleiset asiat niin yritykseen kuin palkanlaskentaankin liittyen on saatu
perehdytettyd. Uusi tyontekija alkaa véhitellen esimerkiksi avaamaan pal-
kanlaskentaan tulevaa postia ja tekemddn postista tulleiden papereiden
mukaisesti toimenpiteita jarjestelmiin. Toiset palkanlaskijat voivat k&aantaa
ja lahettéa kopioina osan séhkopostiviesteistadn uudelle tyontekijélle, joka
talléin ndkee, mita asioita séhkopostin valitykselld voidaan hoitaa ja miten
séhkoposteihin vastataan. Tdma edesauttaa sitd, ettd perehdytettdva alkaa
myo0s itse kontaktoimaan Hadmeenmaan toimipaikkoja sédhkdpostin ja pu-
helimen vélityksella palkanlaskentaan liittyvissa asioissa. Han oppii ym-
martamaan, mika merkitys on palkanlaskennan ja toimipaikkojen esimies-
ten véliselld yhteistyolla.

Perehdyttdminen etenee seuraavaksi sen mukaisesti, miten jokaisella pal-
kanlaskijalla on antaa omista tydtehtavistdan jotakin uudelle tyontekijalle
(Kuvio 11). Tyotehtéavat vaihtelevat esimerkiksi sen mukaan, mita paperei-
ta postin mukana palkanlaskentaan tulee, ja mité toita palkanlaskijat itse
tekevat millakin palkkakauden hetkelld. Ty6tehtdvid opetetaan uudelle
tyontekijalle myos silla perusteella, mika tuntuu juuri siihen hetkeen jar-
kevélté ja sopivalta asialta perehdyttdd. Asioiden perehdyttamiselle ei siis
selkedn alun jalkeen ole méaéritelty tietynlaista jarjestystd, ja tdma nousi
my06s haastatteluissa esiin pienend negatiivisena asiana perehdytysproses-
sissa.
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e Palkanlaskennan tiimi, *Postin avaaminen
tydnjaot ja tyotilat *Postin mukana tulleiden
e Palkanlaskennan tietojen kirjaaminen
toimintaohjeet ja aikataulut jarjestelmiin
¢Jarjestelmiin tutustuminen eSahkopostit, sahkoposteihin ja
ePalkanlaskennassa kasiteltaviin puhelimeen vastaaminen
asiakirjoihin tutustuminen *Avustavat palkanlaskennan
eKuka perehdyttaa: tyotehtavat
palkanlaskennan esimies ja *Kuka perehdyttaa:
palkanlaskijat palkanlaskijat

Kuvio 11. Prosessin eteneminen palkanlaskentaan tutustumisesta palkanlaskennan aloit-
tamiseen.

Avustavien palkanlaskennan tdiden avulla uusi tyontekija oppii tekeméén
jarjestelmiin usein toistuvia toimenpiteitd ja ndin pystyy kayttdmaan jar-
jestelmia myos itsendisesti. Itsendisempéédn tydskentelyyn siirrytdan esi-
merkiksi siten, ettd uusi tyontekija seuraa ensin vierestd muutaman kerran
palkanlaskijan tekemén toimenpiteen, kuten uuden tydsuhteen avaamisen
Hertta-jarjestelméan. Sen jélkeen hén yrittda toistaa toimenpiteen itse pal-
kanlaskijan valvoessa ja opittuaan sen, voi jatkossa suoriutua toimenpi-
teestd itsendisesti. Haastatteluissa ilmeni, ettd itsendisen tyGskentelyn
aloittaminen riippuu paljon seka uudesta tyontekijésta ettd hanen toimen-
kuvastaan. Ei siis ole jotakin yht4 tiettyd ajankohtaa, jolloin tyoskentelyn
on jo oltava itsendista.

Uuden tyontekijan on tarkedd ymmartaa palkanlaskentaprosessi: mita asi-
oita tehdaén alkukuusta ja mit& loppukuusta. Kokonaisuuksien ja yhteyk-
sien hahmottamiseen voi kuitenkin menna hetki aikaa. Kun uusi tydntekija
sisdistad joka kuun alussa ja lopussa toistuvat toimenpiteet seké tyotehta-
vat ja on valmis suoriutumaan itsendisesti palkkakauteen liittyvista toi-
minnoista, kuten palkkakauden avauksesta, palkkatapahtumien kirjaami-
sesta, hinnoittelun tarkistuksesta ja palkkojen pankkiin siirroista, voidaan
hé&nen vastuutaan kasvattaa. Tassa vaiheessa perehdyttdmista voi olla ta-
kana jo muutama kuukausi tai enemmaénkin (Kuvio 12). Uuden tyontekijan
vastuualue on ensin pieni eli muutamia toimipaikkoja.
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*Postin avaaminen ¢ Jarjestelmaosaaminen

*Postin mukana tulleiden sToimenpiteiden tekeminen
tietojen kirjaaminen ensin valvotusti, sitten
jarjestelmiin itsenaisesti

*Sahkopostit, sahkoposteihin ja ePalkanlaskentaprosessin
puhelimeen vastaaminen ymmartaminen

sAvustavat palkanlaskennan *Valmius suorittaa palkkakauden
tyotehtavat toimintoja

eKuka perehdyttaa: eKokonaisuuksien ja yhteyksien
palkanlaskijat hahmottaminen

*Oma vastuualue

*Kuka perehdyttaa:
palkanlaskijat

Kuvio 12. Itsendiseen tydskentelyyn siirtyminen.

Osaamisen karttuessa ja ajan kuluessa myos vastuualue vahitellen kasvaa.
Kasvavaan vastuualueeseen kuuluu esimerkiksi toimipaikkoja eri TES:ien
alaisuudesta, kuten seka kaupan alan TES:i& ettd matkailu-, ravintola- ja
vapaa-ajan palveluja koskevaa TES:id. On kuitenkin selvaa, ettd edelleen
itsendisen tyoskentelynkin vaiheessa kysyttdvaa tulee ja opastusta tarvi-
taan. Perehdyttdmisen tarve kuitenkin ajan kanssa vahenee, silla eniten
neuvontaa vaativat asiat, jarjestelmien kaytto ja toimenpiteiden kirjaukset,
ovat jo sujuvia. Perehdytysprosessin loppupdéhan haastateltavat sijoittivat
myos sellaisia asioita, jotka ovat hankalia ja esimerkiksi toistuvat vain ker-
ran vuodessa (Kuvio 13).

eJarjestelmaosaaminen e Vastuualueena useampi

*Toimenpiteiden tekeminen toimipaikka
ensin valvotusti, sitten e Kokemusta erialojen
Itsenaisest] tydehtosopimuksista

¢ Palkanlaskentaprosessin e Suurin osa toimenpiteists
ymmartaminen it enaisast]

*Valmius suorittaa palkkakauden . e . . .
e Sujuva jarjestelmien kaytto

toimintoja

*Kokonaisuuksien ja yhteyksien * Haastavat, esim. kerran
hahmottaminen vuodessa toistuvat

eOma vastuualue toimenpiteet

eKuka perehdyttaa: e Neuvonnan tarve vihenee

palkanlaskijat

Kuvio 13. Itsendisesta tydskentelystd perehdytystarpeen vahenemiseen.
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Haastattelujen tarkoituksena ja yhtend opinndytetyon alaongelmana oli
selvittdd myds Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan tdméanhetki-
sen perehdytysmateriaalin tila. Palkanlaskennassa on ollut muutaman vuo-
den ajan kaytdssa uuden tyontekijan perehdytyslista (Liite 4), joka toimii
perehdyttdmisen seurannan apuna. Listattuna on asioita, jotka uuden tyon-
tekijan kanssa olisi hyva kéyda lapi perehdyttdmisen aikana. Listattujen
asioiden lapikdymiselle ei ole méaritelty tiettyd jarjestystd. Sen tarkoituk-
sena on l&hinn& olla apuna perehdyttdjalle, joka voi listan avulla seurata jo
lapikéytyja ja vield lapikdyméattdmia asioita. Haastattelujen mukaan jossa-
kin vaiheessa listaan oli merkitty sulkeisiin sen palkanlaskijan nimi, jonka
vastuulla mikakin listan asia oli perehdyttdd. Talla hetkelld listaan ei ole
nimetty palkanlaskijoiden vastuita perehdyttdmisesta.

Palkanlaskennassa on lisdksi kaytossd lomake (Liite 5), jossa perehdytet-
tava voi itse arvioida omaa osaamistaan eri palkanlaskennan tehtavissa as-
teikolla 1-5. Lomake kdyd&én lapi yhdessé esimiehen kanssa, jolloin mo-
lemmat osapuolet nédkevat, mita asioita olisi viela hyvé kerrata. Perehdyt-
tdmisen seurantaa suoritetaan myos esimiehen kanssa kaytavien kehitys-
keskustelujen kautta. Liséksi perehdyttdmisen avuksi on koottu muutamia
tietokoneelta 16ytyvia ohjeistuksia palkanlaskennan yhteiseen perehdytys-
kansioon.

4.3.2 Perehdytysprosessin kehittdmiskohteet ja kehittamisehdotukset

Vuosittain toteutettavaan tyotyytyvéisyyskyselyyn osallistui syksyllad 2015
my0s Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan tiimi. Perehdytyst4
koskevan kysymyksen tulokseksi saatiin seuraava lukema (Kuvio 14):

27 Perehdytt&iminen uusiin tyétehtaviin yksikassa

B2 B 2o B 2o

Suamaen tembenkilenarm 2015

Kuvio 14. Tyotyytyvaisyys perehdyttamiseen palkanlaskennan yksikdssa. (Lindroos,
sahkopostiviesti 23.2.2016.)

Asteikko on jalleen sama kuin aiemmassakin tyotyytyvaisyyskyselyssa
(Kuvio 7), eli arvosana annettiin valilta 1-4. Kuten kuviosta 14 néhdaan,
perehdyttamiseen oltiin vuonna 2013 hyvinkin tyytyvéisid arvosanan ol-
lessa tuolloin 3,43. Huomionarvoista on se, ettd haastateltavien mukaan
vuonna 2013 toteutettu Palkanlaskija A:n perehdytys oli perehdyttdmises-
sé ihannetilanne, joten tyotyytyvaisyyskyselyn tulos puoltaa myos kyseistéa
mielipidettd. Vuonna 2014 tulos laski jonkin verran, mutta nousi jalleen
vuoden 2015 kyselyssa saaden arvosanaksi 3,20. Yhteenvetona kolmen
vuoden tulosten perusteella voidaan sanoa, ettd perehdyttdmiseen ollaan
tyytyvdisid. Jonkin verran on kuitenkin vield matkaa parhaaseen mahdolli-
seen arvosanaan, joten seuraavaksi tarkastellaan haastattelijoiden mielipi-
teita perehdyttdmisprosessin kehittdmisesta.

29



Palkanlaskentaan perehdyttdminen ja perehdytysmateriaalin paivittaminen

Haastattelujen perusteella yhtend tdmanhetkisen perehdytysprosessin on-
gelmana nahtiin perehdytysvastuu. Osa haastateltavista oli sitd mieltd, ett4
perehdyttamisen ollessa kaikkien vastuulla, lopputuloksena kukaan ei pe-
rehdytd. Yhden haastateltavan mukaan isoin vastuu perehdyttdmisesté on
talléin niin sanotusti kilteimmalla, joka viitsii ndyttda ja opastaa. Ilman
vastuunjakoa muut voivat helpommin luistaa perehdyttdmisesta. Yksin pe-
rehdyttdminen on kuitenkin raskasta, koska silloin omat ty6t voivat jadda
puolitiehen. Ajan puute onkin yksi isoimmista ongelmista perehdyttami-
Sessé.

Haastateltavien mukaan perehdytysvastuu on selkeésti jaettava ja ennen
kaikkea nimettavd useammalle. Ehdotuksena tehtiin, ettd jo olemassa ole-
vaan perehdytyslistaan voisi jalleen lisdtd esimiehen maarayksestd sen
palkanlaskijan nimen, jonka vastuulla perehdytettdva asia on. TallGin
kaikki tietdvdat oman osuutensa ja vastuunsa perehdytysprosessista, miké
my06s helpottaa perehdytysty6td. Vastuu perehdyttdmisestd ei saa jadda
uuden tyontekijan omille harteille niin, ettd han itse muistaisi tai ymmar-
téisi kysya.

Toiseksi kehittdmiskohteeksi nousi haastatteluissa esiin tyén laadun tark-
kailu, mika olisi otettava huomioon jo perehdyttamisvaiheessa. Talla het-
kelld perehdytyksen seurannan apuvalineend on suurimmaksi osaksi vain
perehdytyksen tarkistuslista ja sekin vain silta osin, ettd seurataan asioiden
lapik&ymistd eikd juurikaan uuden tyontekijan oppimista.

Kolmas kehittdamiskohde liittyy myos vastuualueen nimeédmiseen. Haastat-
teluissa ehdotettiin, ettd jollekin palkanlaskijoista nimettéisiin vastuu pi-
tdmaén listaa muuttuneista asioista ja toimintatavoista. Listaan olisi hyvé
kirjata kaikki pienetkin jollain tavalla muuttuneet olennaiset asiat, kuten
laitteet, jarjestelmamuutokset ja muutokset esimerkiksi arkistointik&ytan-
teissd. Talla tavalla huomioitaisiin paremmin pidemmilta poissaoloilta pa-
laavia palkanlaskijoita. Lista kaytaisiin 1&pi, kun tyéntekijaa palaa poissa-
ololtaan takaisin toihin. Tallgin valtyttaisiin myos erilaisilta virheilta, silla
tyontekija ei muutokset tiedettydan tulisi takaisin toihin tekemaan asioita
vaarin.

Neljas kehittdamiskohde on perehdytysmateriaali. Tdman hetkinen materi-
aali koostuu ldhinna yksittdisistd ohjeistuksista, joka ei haastateltavien
mukaan ole kovinkaan hyvaa eikéd ajantasaista. Materiaalia kuvailtiin li-
séksi vanhentuneeksi ja “hétdpaissddn tehdyksi”. Perechdytysmateriaali ei
sellaisenaan ole toimiva, koska kenenkédéan vastuulla ei ole paivittaa sita.
Toiveena oli, ettd paivittdminen saataisiin jonkin palkanlaskijan vastuulle.
Perehdytysmateriaalia varten olisi hyvé perustaa tietokoneelle jokin konk-
reettinen kansio, joka olisi tukena seké uudelle tyontekijélle ettd perehdyt-
tajalle. Perehdytysmateriaalin sisalloksi toivottiin mahdollisimman paljon
selkeitd ja perusteellisia ohjeita, jotka toisivat varmuutta tydskentelyyn.
Liséksi toivottiin, ettd perehdytysmateriaalin avulla palkanlaskijoille saa-
taisiin enemman yhtendisempié toimintatapoja, silla talla hetkella jokainen
tekee asioita siten, mika itselle sopii parhaiten ja perehdyttdd uuden tyon-
tekijdn my6s sen mukaisesti. Perehdytysmateriaalin péivittamistd tarkas-
tellaan seuraavassa luvussa 5.
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5 PEREHDYTYSMATERIAALIN PAIVITTAMINEN

Tassa luvussa kasitellaan toiminnallisessa osuudessa suoritettujen haastat-
telujen tuloksia koskien uutta perehdytysmateriaalia. Teemahaastatteluissa
yhden teeman tarkoituksena oli kartoittaa palkanlaskijoiden ideoita uuden
perehdytysmateriaalin sisélloksi. Suurin osa ideoista liittyi palkanlasken-
nassa kéaytossa oleviin jarjestelmiin ja sellaisiin toimenpiteisiin, jotka uu-
delle tyontekijalle ensimmaisend tulevat vastaan. Perehdytysmateriaalia
paatettiin teemahaastattelujen pohjalta tehda seuraavista aiheista:

Fenix- palkanlaskentajarjestelma
o keskeytysten (esim. sairaspoissaolot) kirjaaminen
o Vvéhennysten (esim. ulosotot) kirjaaminen
o ennakonpidatystietojen kirjaaminen.
Hertta- henkilostojarjestelma
o uuden tydsuhteen avaaminen jarjestelméaan
o osoitteen/tilinumeron muutos.
Maraplan- tyévuorosuunnittelujérjestelma
o yleisimmét toiminnot.
Palkkakauden toiminnot

5.1 Videotyokalun esittely ja perehdytysmateriaalin toteuttaminen

Perehdytysmateriaalia tehtiin uuden videotyokalun avulla, jonka toimin-
nan taustalla on suomalainen online-video-ohjelmistoyritys Dream Broker.
Ohjelmisto Dream Broker Studio toimii pilvipalveluna, jolloin videoiden
tuottamiseen ja muokkaamiseen voi osallistua jokainen yrityksen tyonteki-
ja. Yrityksen visiona ja missiona on uudistaa asiakkaiden viestintaa ja op-
pimista videoiden avulla. (Dream Broker-yrityksen www-sivut 2016.) Vi-
deotydkalu on otettu Osuuskauppa Hameenmaan konttorilla kayttoon ke-
salla 2015.

Perehdytysmateriaalin luomisessa on tarke&a kiinnittdd huomiota suunnit-
teluun, videon pituuteen ja editointiin. Tavoitteena oli saada aikaan huolel-
lista ja ajantasaista perehdytysmateriaalia, joka toimii apuna sekd uudelle
tyontekijalle ettd perehdytystyota tekevélle. Perehdytysvideoiden tarkoi-
tuksena on saada perehdyttdmiseen uudenlaista viestintdd, toimia uuden
tyontekijan muistin ja oppimisen tukena sekd yhtendistdd palkanlasken-
nassa kaytettavia toimintatapoja.

Yllamainittujen aiheiden saamisessa perehdytysmateriaalin muotoon hy6-
dynnettiin yht4 videotyokalun ominaisuutta eli kuvaruututallennusta. Seu-
raavat kuvat (Kuva 1 ja Kuva 2) ovat Dream Broker Studio-ohjelmistosta
otettuja kuvakaappauksia, jotka havainnollistavat perehdytysmateriaalin
tekoa ja videotyOkalun toimintaa. Uuden perehdytysmateriaalin luominen
on aloitettu opinnaytetyon tekijan toimesta maaliskuussa 2016, ja perehdy-
tysmateriaalia on tarkoitus luoda enemmén kevaan 2016 aikana palkanlas-
kennassa tydskentelyn ohessa.
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Kuva 1 on kuvakaappaus opinndytetyon tekijan luomasta perehdytysvide-
osta, jossa aiheena on keskeytysten kirjaaminen palkanlaskentajarjestelma
Fenixiin. Kuten kuvasta nakyy, kuvaruututallennuksen avulla voi kuvata
tietokoneen naytolla tapahtuvaa toimintaa, esimerkiksi erilaisten jarjestel-
mien kayttod. Uusia videoita voi kuvata esimerkiksi samalla kun itse kayt-
taa jarjestelmad tydssaan, mika saastad myos aikaa. Kuvaruututallennuk-
sen jalkeen video on térked viimeistella editoimalla ja leikkaamalla yli-
maéaréiset osuudet pois. Kuva 2 havainnollistaa videon editointimahdolli-
suuksia.

/=

DREAMBROKER

Videot Kanavat Kayttajat Siséllot

Ruuduntallennus: 17.3.2016 12:26

Luotu: 17.3.2016 12:26 Muokattu: 17.3.2016 12:26 Kuvakoko: 1920 x 1080 Pituus: 00:05:11 Katsonnat: 0 Tykkayksia: 0
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Kuval.  Kuvaruututallennus Fenix-palkanlaskentajarjestelmasta Dream Broker Stu-
dio-ohjelmiston avulla.

Tuota video Tuota uutena videona () Tallenna muutokset ja sulje
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+ Lisaa B-video

3:06 RUUDUNTALLENNUS: 17.3.2016 12:26 + Lisaa A-video

Kuva 2.  Perehdytysvideon editoiminen Dream Broker Studio-ohjelmiston avulla.
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Perehdytysvideon editointivaiheessa voidaan muokata videon pituutta, ra-
jata videoitavaa aluetta ja lisatd videoon erilaisia tekstikenttid, kuvia, ko-
rostusvéreja tai aanta. Editointivaihe on tarkea, silla videoiden ei ole hyva
olla litan pitkid, mutta niihin on sisallytettdva kaikki olennaiset asiat. Ku-
van 2 oikeasta yldnurkasta ndhdaan, kuinka perehdytysvideoon on lisatty
tekstikenttd selventamadn videolla tapahtuvaa toimintaa. Editoinnin jal-
keen perehdytysvideon voi heti jakaa eteenpdin muille, miké tekee pereh-
dyttdmisestd nopeaa. Perehdytysvideoiden hyotyné on se, etté uusi tyonte-
kij& voi esimerkiksi pysédyttaa ja kelata perehdytysvideota tarvittaessa use-
ampaankin kertaan ja verrata omaa tekemistédéan videolla esitettyyn toimin-
tatapaan. Kertaaminen onnistuu omatoimisesti, jolloin myds perehdyttajan
aikaa sadstyy, kun samaa asiaa ei tarvitse ndyttaa useaan kertaan.

Johtopééatokset ja soveltaminen

Johtopéaatoksind uuden perehdytysmateriaalin tuomista mahdollisuuksista
voidaan esittad, ettd ne saastavat aikaa ja ohjaavat uutta tyontekijaa kohti
itsendistd tyoskentelyd. Perehdytysmateriaali on my0ds helposti saatavilla
palkanlaskijan tarkeimmalta tyodvalineeltd, eli tietokoneelta. Uusi perehdy-
tysmateriaali vastaa kahteen teemahaastatteluissa esiin nousseeseen pereh-
dytykseen liittyvaan ongelmaan: ajan rajallisuuteen ja olemassa olleen ma-
teriaalin toimimattomuuteen. Palkanlaskennan perehdytysprosessin ete-
nemisesta luotua kaaviota tarkasteltaessa voidaan péatelld, ettd uuden pe-
rehdytysmateriaalin on mahdollista helpottaa uuden tyontekijan siirtymista
itsendiseen tyoskentelyvaiheeseen ja vahentdd muiden palkanlaskijoiden
neuvonnan tarvetta etenkin jarjestelmiin liittyvissa asioissa jo aiemmin.

Perehdytysvideoiden toimivuus perehdytysmateriaalina vaatii muidenkin
materiaalien tavoin sédanndllisen paivityksen. Jarjestelmiin tai toimintata-
poihin tulevat muutokset voivat vaatia talloin uuden videon tygstamisen,
jolloin péivitystarve voi olla tihedkin ja paivittdminen voi olla tyolasta. Pe-
rehdytysvideon kuvaaminen oman tyon ohessa on vaivatonta, mutta edi-
tointiin olisi varattava oma aikansa.

Videotyokalu toimii tietokoneen liséksi myods mobiililaitteilla. Kuvaruutu-
tallennuksen liséksi videoita on mahdollista kuvata myds esimerkiksi pu-
helimen tai tabletin kameralla. Tdma mahdollistaa videoiden kayton pe-
rehdyttdmisen apuna myods muissa Osuuskauppa Hdmeenmaan toimipai-
koissa. Market-toimialalla perehdytysvideoita voidaan soveltaa esimerkik-
si ergonomiaan ja kassatydskentelyyn liittyvissé asioissa.
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6 TUTKIMUKSEN RELIAABELIUS JA VALIDIUS

Tehdyn tutkimuksen luotettavuutta pyritdén arvioimaan kaikissa tutkimuk-
sissa riippumatta siitd, onko kyseessa laadullinen vai maarallinen tutki-
mus. Tutkimuksen luotettavuustarkasteluun liittyy kaksi mittaria, jotka
ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetti tarkoittaa tulosten pysy-
vyytta ja mittaustulosten toistettavuutta, eli jos tutkimus toistettaisiin, saa-
taisiin samat tulokset. Validiteetilla eli patevyydellé tarkoitetaan mittarin
tai tutkimusmenetelmén kykya mitata sitd, mitd on tarkoituskin mitata.
Validiteetti varmistetaan kayttamallé oikeaa tutkimusmenetelmaa ja mitta-
ria sekd mittaamalla oikeita asioita. (Hirsjarvi ym. 2004, 216; Kananen
2014, 258, 260—262.)

6.1 Laadullisen tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuustarkastelun edellytyksend ovat en-
nakkosuunnittelu, riittdva dokumentaatio ja valintojen seké ratkaisujen pe-
rustelut. Luotettavuustarkasteluun on varauduttava jo tyon suunnitteluvai-
heessa. Laadullisen tutkimuksen luotettavuus paranee, kun tutkimuksen
kaikki vaiheet selostetaan tarkasti. (Kananen 2014, 267.)

Haastattelututkimuksessa haastateltavien henkildiden, olosuhteiden ja
haastatteluihin kéytetyn ajan kuvaukset ovat ydinasioita. Dokumentaation
avulla tutkimuksen lukija voi tarkastaa, mita polkua pitkin ratkaisuun paa-
dyttiin. Riittdvd dokumentaatio ja eri vaiheissa tehtyjen ratkaisujen perus-
telut lisadvat tyon uskottavuutta. (Hirsjarvi ym. 2004, 2017; Kananen
2014, 267-269.)

Yhtena laadullisen tutkimuksen luotettavuuden Kkriteerind on myos vahvis-
tettavuus. Aineisto voidaan luetuttaa niilld henkil6illd, joita se koskee,
esimerkiksi teemahaastatelluilla. Parhaassa tapauksessa teemahaastatelta-
vat vahvistavat tutkimustuloksen ja tutkijan tekemét tulkinnat oikeiksi, jol-
loin tutkimuksen voidaan todeta olevan luotettava. Tilanne muuttuu on-
gelmalliseksi, jos teemahaastateltujen tulkinta poikkeaa tutkijan tekemisté
tulkinnoista. Vahvistettavuuteen voidaan kuitenkin suhtautua kriittisesti,
silld johtopéatosten kuuluukin olla tutkijan tekemid, ei tutkittavien. (Kana-
nen 2014, 267-268.)

6.2 Opinnaytetyon tutkimuksen luotettavuusarviointi

Yllamainittuja laadullisen tutkimuksen luotettavuuden kriteereita tarkas-
teltaessa voidaan todeta, ettd tdssa opinndytetydssé tehty tutkimus on luo-
tettava. Tutkimusmenetelmén valintaan on esitetty patevat perustelut ja
tutkimuksen vaiheet on selostettu niin tarkasti kuin mahdollista. Tutki-
muksen dokumentointi on riittava, silla haastateltavien henkildiden taustat
ja tyonkuvat on esitelty, kuten myos kunkin haastattelun ajankohdat ja
paikat. Teemahaastatteluihin valitut teemat olivat tarkoin harkittuja ja nii-
den avulla saatiin vastaukset ennalta esitettyihin tutkimuksen paa- ja ala-
ongelmiin. Lisaksi opinndytetyon tekijan saaman tutkimustuloksen vahvis-
tivat oikeaksi kaksi teemahaastateltua tutkittavaa (Palkanlaskijat D ja E).
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Voidaan my0s olettaa, ettd uudestaan haastattelemalla tutkimustulokset
muodostuisivat t4ta tutkimusta vastaavanlaisiksi.

Luotettavuuden arvioinnissa on kuitenkin otettava huomioon se, etta tut-
kimuksen tekijana oli aloitteleva tutkija, jolla ei ollut aiempaa kokemusta
laadullisen tutkimuksen teosta. Tutkimuksen tekija oli kuitenkin ennen
tutkimusta perehtynyt laadullista tutkimusta koskevaan kirjallisuuteen. Li-
séksi tutkimuksen tekija oli hyvin tutustunut perehdyttdmiseen liittyvaan
teoriaan, mika auttoi tutkimuksen valmistelutoimenpiteissa.

Myos opinndytetyon teoriaosuus katsotaan luotettavaksi, silla se koostui
perehdyttamiseen ja henkil6stOasioihin liittyvasté kirjallisuudesta. Lahde-
aineistoksi pyrittiin 16ytdméaén mahdollisimman tuoretta tietoa. Liséksi
teoriaosuus koostui perehdyttamista koskevasta lainsaadéannosta, toimeksi-
antoyrityksen omista materiaaleista ja my6s muutamista internet-lahteista.

35



Palkanlaskentaan perehdyttdminen ja perehdytysmateriaalin paivittaminen

7 YHTEENVETO

Perehdyttdminen on lainsaddannon velvoittamaa toimintaa yrityksissa. Sen
tarkeimpané tehtdvana on saada uusi tyontekija tutuksi omaan ty6honsa ja
tyoyhteisdonsa. Perehdyttdmisen pohjalta uusi tyontekijd& muodostaa ensi-
vaikutelmansa koko organisaatiosta ja sen toiminnasta, joten perehdytta-
misen merkitys ndkyy myods organisaatioiden yrityskuvassa. Parhaimmil-
laan hyvin toteutettu perehdyttdminen saa aikaan motivoituneita, hyvin-
voivia seké ennen kaikkea yritykseen sitoutuneita ja osaavia tydyhteison
jasenid. Perehdyttamisen seuraaminen yhdessa tydyhteisén avoimen, kan-
nustavan ilmapiirin ja palautteenannon kanssa mahdollistavat myds pereh-
dyttdmisen kehittdmisen tarvittaessa.

Taméan opinndytetyon aiheena on perehdyttdminen palkanlaskennassa ja
perehdytysmateriaalin paivittdminen. Opinndytetyon toimeksiantaja on
Osuuskauppa Hameenmaa. Tarkoituksena oli tarkastella perehdyttamisté
niin yleisesta kuin toimeksiantoyrityksen palkanlaskentayksikonkin nako-
kulmasta. Yleisen tarkastelun apuna kéytettiin perehdyttdmiseen ja henki-
I6stOasioihin liittyvaa Kirjallisuutta ja lainsaddantéa. Osuuskauppa Ha-
meenmaan perehdyttdmisen tarkastelun apuna kaytettiin Hameenmaan si-
sédistd materiaalia, kuten oppaita ja toimintaohjeita. Palkanlaskennan na-
kemykset perehdyttdmisprosessista ja siihen vaikuttavista tekijoista saatiin
teemahaastatteluja hyddyntamalla. Haastateltavina olivat viisi Osuuskaup-
pa Hameenmaan palkanlaskijaa. Haastattelut tehtiin luottamuksellisesti
yksilohaastatteluina, joihin haastateltavat olivat saaneet etukateen valmis-
tautua siten, ettd kasiteltavat teemat oli annettu tiedoksi muutamaa péivaa
aiemmin.

Koska toiminnallisessa osuudessa hyoddynnettiin teemahaastatteluja, oli
tutkimusmenetelmand kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Tutkimuk-
sen tavoitteena oli saada vastaukset ennalta maariteltyihin opinndytetyon
péa- ja alaongelmiin. Tarkoituksena oli teemahaastatteluista saadun tiedon
pohjalta laatia Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan perehdytta-
misprosessin etenemisestd kuvaus ja avata prosessin eri vaiheiden sisaltoa
tarkemmin. Teemahaastatteluissa kartoitettiin myds perehdytysprosessin
mahdollisia ongelmakohtia, joita voitaisiin kehittdd tekemall&d nykyiseen
perehdyttamiskaytantoon joitakin muutoksia haastatteluista saadun tiedon
pohjalta. Tavoitteena oli tehdd Osuuskauppa Hadmeenmaan palkanlasken-
taan uutta, ajantasaista perehdytysmateriaalia hyddyntamalla uutta video-
tyokalua. Perehdytysmateriaalin siséltd kartoitettiin niin ikdan teemahaas-
tatteluista saadun tiedon perusteella.

Tutkimusmenetelmén valinta oli onnistunut, silld vastaukset asetettuihin
kysymyksiin saatiin. Teemahaastatteluista saadun tiedon perusteella laa-
dittiin palkanlaskennan perehdyttdmisen etenemisesta kaavio ja ldydettiin
perehdytysprosessista muutamia kehitysta kaipaavia asioita, kuten pereh-
dytysvastuu, tyon laadun tarkkailu ja perehdytysmateriaali. Haastattelujen
pohjalta luotu kaavio antaa oikean kuvauksen siitd, mill4 tavalla ja mill&
aikataululla palkanlaskennan asioiden ja toiden perehdyttdminen téalla het-
kella etenee. Perehdytysprosessista tehdyn tutkimuksen avulla saatiin sel-
ville, mitkd asiat perehdytysprosessissa ovat haasteellisia. Tutkimuksen tu-
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loksia ja niiden pohjalta luotua kaaviota voidaan kayttdd apuna palkanlas-
kennan perehdytysprosessin seurannassa ja kehittdmisessé.

Toiminnallisessa osuudessa aloitettiin myds uuden perehdytysmateriaalin
tekeminen. Perehdytysmateriaalin luomisessa otettiin kayttdon uudenlai-
nen viestinté- ja toimintatapa, eli videot. Osuuskauppa Hd&meenmaan pal-
kanlaskentaan luotiin videotyokalua hyodyntamalla selkeéa ja ajantasaista
perehdytysmateriaalia, jonka tarkoituksena on olla apuna seka perehdytta-
jalle ettda uudelle tyontekijélle. Videoiden kayttd perehdytyksen tukena
auttaa uutta tyontekijad kertaamaan asioita omatoimisesti ja talla tavoin
helpottaa itsenaiseen tydskentelyyn siirtymista. Niiden tekeminen onnistuu
oman tyon ohella, mik& tekee perehdyttdmisestda myds nopeaa. Videoiden
kautta voidaan myos esittaa se toimintatapa, jota kunkin toimenpiteen suo-
rittamisessa olisi suotavaa kéyttdd. Niiden avulla myos palkanlaskijoiden
eri toimintatapoja voidaan yhtenaistaa.

Perehdyttdminen videoita hyddyntéen ei ole vield kovinkaan yleistd, mutta
videotyOkalun kaytolla ja silla aikaansaadulla perehdytysmateriaalilla on
potentiaalia myds muiden toimipaikkojen tyotehtévien perehdyttamisessa
Osuuskauppa Hameenmaalla. Tdman tutkimuksen myo6té jatkotutkimuk-
sena voitaisiinkin selvittdd, yleistyvatkd videomateriaalit Osuuskauppa
Hé&meenmaan perehdytystydssé ja milla tavoin sekd uudet tyontekijat etta
perehdyttdjat ovat hyotyneet niiden kaytosta.

Opinnéaytetyoprojekti oli haastava ja mielenkiintoinen. Alkutaivalta hanka-
loitti alkuun pdadsemisen vaikeus ja tutkimusongelmien asettaminen.
Suunnitelmallisuuden merkitystéd ei voinut misséan vaiheessa korostaa lii-
kaa. Opinnéytetyon tekeminen oli tdrkea kokemus my6s oman oppimisen
kannalta. Opinndytetyon tekija padsi toteuttamaan laadullisen tutkimuksen
ensimmaistd kertaa kokonaan yksin, mik& oli ajoittain haasteellista, mutta
my0s opettavaista.

Opinnaytetyoprojekti oli onnistunut, silld halutut tavoitteet saavutettiin ja
tutkimuksen voidaan todeta olevan luotettava. Opinnéytetydsta on kaytan-
non hyotyd myds toimeksiantoyritykselle. Toimeksiantoyritykseen luotiin
uutta perehdytysmateriaalia osana opinnaytetyoprojektia ja esitettiin kehi-
tysehdotuksia haastatteluissa esiin nousseisiin perehdyttdmisen kehitys-
kohteisiin. Kehitysehdotuksiksi tehtiin sellaisia asioita, jotka toimeksian-
toyrityksessa voidaan heti ottaa kayttoon. Esimerkiksi uuden tyontekijan
perehdytyslistan paivittdminen on jo aloitettu toimeksiantoyrityksessé tar-
kentamalla perehdyttamisen vastuunjakoa, tyotehtévia ja niiden aikataulu-
tusta. Opinndytetyon aihe on tydeldméal&httinen ja vastaa omaa kiinnostus-
ta, mika toimi yhtend motivaatiotekijana opinnaytetydprojektissa.

Opinnaytetyon teko pysyi melko hyvin aikataulussaan. Paremmalla ajan-
kéayton suunnittelulla opinndytetyd olisi voinut valmistua nopeamminkin.
Toisaalta nyt aikaa jai paljon eri vaiheiden suunnitteluun, mika on opin-
naytetyoprojektissa tarkedd. Yhteisty0 toimeksiantoyrityksen kanssa sujui
moitteettomasti, mika oli suurena apuna opinnaytetyoprojektissa.
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OSUUSKAUPPA HAMEENMAAN TOIMINTA-ALUE
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S-RYHMAN ALUEOSUUSKAUPAT

HELSINKI
Helsingin Osuuskauppa Elanto

JOENSUU
Pohjois-Karjalan Osuuskauppa

JYVASKYLA
Osuuskauppa Keskimaa

KAJAANI
Osuuskauppa Maakunta

KIRKKONUMMI
Osuuskauppa Varuboden-Osla
Handelslag

KOKKOLA
Osuuskauppa KPO

KOUVOLA
Kymen Seudun Osuuskauppa

KUOPIO )
Osuuskauppa PeeAssé

KUUSAMO
Koillismaan Osuuskauppa

LAHTI
Osuuskauppa Hameenmaa

Liite 2

LAPPEENRANTA
Etela-Karjalan Osuuskauppa

MIKKELI
Osuuskauppa Suur-Savo

NURMES
Jukolan Osuuskauppa

ouLu
Osuuskauppa Arina

PORI
Satakunnan Osuuskauppa

RAUMA
Osuuskauppa Keula

SALO
Suur-Seudun Osuuskauppa

SEINAJOKI
Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa

TAMPERE
Pirkanmaan Osuuskauppa

TURKU
Turun Osuuskauppa
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TEEMAHAASTATTELUJEN RUNGOT

Palkanlaskija A:n teemahaastattelu
Teemat:
Perehdytyksen kulku: mita tehtiin missakin vaiheessa perehdyttamista.

Oma kokemus perehdyttamisesta: ajankayttd, materiaali, toimivuus, perehdytyksen seu-
ranta ja arviointi (koska seurattiin ja milla tavalla?).

Uusi perehdytysmateriaali: asiat, joissa uutta materiaalia voidaan hyodyntéé ja pereh-
dyttamisen kehittdminen uuden materiaalin avulla.

Palkanlaskija B:n ja C:n teemahaastattelu

Teemat:

Palkanlaskennan perehdytyksen kulku: mita tehdd4n missakin vaiheessa uuden tyonte-
kijan tullessa taloon palkanlaskijaksi.

Perehdyttdjand toimiminen: mika perehdyttamista ohjaa, perehdytyksen ajankéytto,
oman tyon tekeminen perehdyttdmisen ohessa, nykyinen perehdytysmateriaali perehdyt-
tdmisen tukena.

Uusi perehdytysmateriaali: asiat, joissa uutta materiaalia voidaan hyodyntaa ja pereh-
dyttamisen kehittdminen uuden materiaalin avulla.

Palkanlaskija D:n ja E:n teemahaastattelu

Teemat:

Palkanlaskennan perehdytyksen kulku: mita tehdadan missakin vaiheessa uuden tyonte-
kijén tullessa taloon palkanlaskijaksi.

Pitk&lté poissaololta palaaminen: asiat, jotka vaativat uudelleen perehdyttdmista ja joi-
hin kiinnitettava huomiota.

Uusi perehdytysmateriaali: kertaamista vaativat asiat uutta perehdytysmateriaalia hyo-
dyntéen ja perehdyttamisen kehittdminen uuden materiaalin avulla.
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UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTYSLISTA

Uuden tydntekijan perehdytyslista / palkanlaskenta

Yleista

Konttorilla "kierratys” & sosiaalitilojen nayttd

Avaimen tilaus & haku, kulunvalvonta

TyOajat ja tauot

Yrityksen yleisesittely

Perehdytysopas

Tiimin toimenkuvien lapikaynti

Verkkoperehdytys

Salassapitoasiat & papereiden tuhoaminen asianmuk.

Henkildstétoimintojen toimintaohjeet

Sintra (FenixHehan osio)

Palkanlaskentaan liittyvat asiat

Asiakirjojen mapittaminen

Asiakirjojen arkistoiminen Rondoon & péivitys

Palkanlaskennan aikataulut

Tyotodistusten Kirjoittaminen

Palkkatodistusten laatiminen

FENIX

Keskeytystietojen yllapito

Sairaslomien paivittdminen Fenixiin / lyhyet

Sairaslomien paivittdminen Fenixiin / pitkat

Vuosilomien tallennus Fenixiin

Muiden pitkien poissaolojen tallennus Fenixiin

Vahennystietojen vlldpito

Ulosottojen tallennus véahennyksiin

Ay-jasenmaksutietojen tallennus vahennyksiin
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Verokorttitietojen yllapito

Uusien verokorttien tallennus Fenixiin

Muutosverokorttitietojen tallennus Fenixiin

Lomanansainta / lomapalkkatilaston tarkistus

Lomakertymaétietojen tarkistus & korjaus

Muut

Palkkakortin kysely

Henkilttietojen avaus / tarkistus / korjaus
Palkanmaksu S-tilille

Paperinen palkkalaskelma

Palkkatapahtumien kirjaus

Hinnoittelun tarkistus & korjaukset
Palkkakauden toiminnot

(avaus, tuntien poiminnat, pankkiin siirrot, yms.)
Kilometrikorvausten ja paivarahojen kasittely
Tyel-tietojen yllapito / korjaus
Sairaspaivarahahakemusten tekeminen Kelaan
Tapaturmavakuutuksen kayttdohje
Tapaturmahakemuksen tayttd Tapiolaan
Osuuskauppatuki ja osasairauspéivaraha asiat

Kuukauden vaihteen toiminnot

HERTTA

Uuden henkilén avaus Herttaan

Koulutus- ja tydhistoriatietojen yllapito
Patevyyksien & viranomaistietojen yllapito
Tybsopimuksen muutos Herttaan
Lomakkeen tulostus Hertasta

Hertan portaaliin tutustuminen
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Tutustu tydelamaan —harijoittelijoiden avaus portaalissa

Palvelusvuosikorotusten tekeminen

Boa-liittyméa

MARAPLAN

Henkil6tietojen ja tydsuhdetietojen tarkistus

Muut listat -toiminnalla kayttdoikeuksien anto

Tyovuorolista -raportin ajo MaraPlanista

Palkkahallinnon viikkotydtunnit -raportin ajo

Lista- / Janat -naytto

Tempus-tietojen vienti MaraPlaniin

TEMPUS

Yleisesittely
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PALKANLASKENNAN OSAAMISEN ARVIOINTI

Palkanlaskennan osaamiset

Tehtivan kuvaus

Arvio

Kaupan alan tes ja palkanlaskenta,
palkanlaskennassa
vaadittavat taidot

Mara tes ja palkanlaskenta, palkanlaskennaszsa
vaadittavat taidot

Autokaupan tes j3 palkanlaskenta,
palkanlaskennassa vaadittavat taidot

Konttori ja hallinto ja palkanlaskenta

Fenix-ozaaminen

Hertta-osaaminen [Gui )

Hertta -korjausten tekeminen Guihin

Hertta-osaaminen [portaali)

Hertta-raportointi

Rondo-osaaminen, asiakirjojen ajo ja haku arkistosta

Rondo-skannaus -osaaminen

MaraPlanin perusosaaminen

Mehilgizen Extranet -ozaaminen

Kela-hakemusten kasittely

niiden k3sittely palkanlaskennassa

TySkenkien ja liikunta-/kulttuurizetelien, yms.
k3sittely palkanlaskennazza

Perhevapaa -osaaminen palkanlaszkennan tarpeisziin

L3hiTapiolan hakemusten k3sittely, tapaturma-asioissa

Asiakaspalvelu puhelimessa ja muutenkin

Lait [vuosiloma-, tyGaikalaki, tyGsopimuslaki),
palkanlaskennan tarpeisiin riitt3va taso

Werotukseen liittyvat osaaminen, palkanlaskennan
tarpeisiin nahden

Palkankorotusajot [yleiskorotusten teko ja tarkistus)

Kuukauden vaihteen ajot

Vuoden vaihteen ajot

Palkkatilastot (esim. autokaupan tilastot)

El5kelazkelmat, palkanlazskennasta annettavat
todistukset

Liittoihin annettavat todistukset

Koulutusrahastoihin, ym. annettavat
tyosuhde- ja palkkatodistukset

Tara-siirtojen ajot MaraPlanista Taraan

Kirjanpidon virheiden selvittelyt (jos kirfjanpitoajo

Yhticiden v3liset laskutukset sekd ulkoiset laskut

Sisdizet siirrot 5-ryhman sis3ll3

Tulospalkkiziden laskeminen

Tyotodistusten tekeminen

Palkkatodistusten tekeminen

Hero-perusocsaaminen

D'ooris-perusgsaaminen

asteikolla 1-5
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