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Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona Yritys X:lle. Idea palkkahallinnon perehdytysop-
paasta uudelle tyontekijalle kehittyi kesalla 2017, kun opinnaytetyon tekija suoritti tyohar-
joittelun Yritys X:n palkkahallinnossa. Opinnaytetyon tarkoitus oli kartoittaa palkkahallinnon
ja perehdytyksen nykytilannetta Yritys X:n palkkahallinnossa. Opinnaytetyo on toiminnallinen,
silla tavoitteena oli laatia tuotos eli perehdytysopas toimeksiantajan tarpeisiin.

Teoreettinen viitekehys koostuu perehdytysta ja palkkahallintoa koskevasta keskeisimmasta
teoriasta. Perehdyttamisen teoriassa kasitellaan perehdyttamista, tyonopastusta, suunnitte-
lua ja perehdyttajan valintaa. Luvussa kerrotaan myos perehdytyksen oheismateriaaleista,
perehdytyksen tavoitteista seka perehdytyksen seurannasta. Palkkahallinnon teoriassa kasitel-
laan palkkahallintoa koskevat keskeisimmat osa-alueet. Palkkahallinnon teoriassa keskitytaan
keskeisimpiin tehtaviin, tyosuhdetta koskeviin saantoihin, palkasta tehtaviin vahennyksiin,
palkanlaskentaprosessiin ja vuodenvaihteen tehtaviin.

Tama opinnaytetyo on kvalitatiivinen. Tutkimusmenetelmina tassa opinnaytetyossa kaytettiin
havainnointia ja teemahaastattelua. Tutkimusaineisto koostui opinnaytetyon tekijan havain-
noinnista tyoharjoittelun aikana seka palkkahallinnon viiden palkka-asiainhoitajan ja palkka-
hallintopaallikon haastattelusta.

Opinnaytetyon tutkimustuloksia hyodyntamalla laadittiin perehdytysopas Yritys X:n palkkahal-
lintoon. Perehdytysopas on tarkoitettu ainoastaan sisaiseen kayttoon ja sen vuoksi sita ei ko-
konaisuudessaan esitella julkisuudessa. Kuitenkin perehdytysoppaan runko esitellaan tassa
opinnaytetyossa.

Asiasanat: perehdytys, palkkahallinto, palkanlaskenta, perehdytysopas
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This thesis was commissioned by Company X. The idea for an orientation guide for new em-
ployees was formed during the author’s internship at the company in the summer of 2017.
The purpose of the thesis was to chart the present situation regarding the orientation and
calculation of pay in the payroll center of Company X. This thesis is functional because a con-
crete orientation guide was produced as a result.

The theoretical framework of the study consists of essential theory about orientation and
payroll administration. This chapter examines orientation in general, planning the orientation
and choosing a work advisor. Also, orientation material, the objective of orientation and the
follow-up of the orientation are covered in the orientation chapter. The chapter on payroll
administration examines the most essential tasks in a payroll center, the rules regarding the
contracts of employment, income deductions, the process of calculation of pay and the tasks
at the turn of the year.

This study is qualitative. The research methods employed in the study were observation and
theme interview. The orientation in the payroll center was observed by the author during the
internship. In addition, six payroll specialists from Company X were interviewed for the
study.

The results of the research section were used to create an orientation guide for the payroll
center of Company X. Because the guide is only for the internal use of the payroll center the
whole guide is not published. However, the framework for the guide is presented in this the-
sis report.

Keywords: orientation, payroll administration, calculation of pay, orientation guide
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia perehdytysopas Yritys X:n palkkahallintoon. Opin-
naytetyoraportissa kuvataan, miten perehdytysopas laaditaan toimeksiantajan tarpeisiin sopi-
vaksi. Opinnaytetyoprojektin eri vaiheet kuvataan tassa raportissa, jotta kokonaisuudesta saa-

daan selkea ja luotettava kuva.

Ensimmaisessa johdannon luvussa opinnaytetyon taustaa avataan lukijalle hieman esittele-
malla aiempia tutkimuksia, opinnaytetyon taustaa ja toimeksiantajayritysta. Opinnaytetyon
teoria koostuu perehdytyksen ja palkkahallinnon keskeisimmasta teoriasta, ja ne esitellaan
luvuissa kaksi ja kolme. Tutkimusosassa luvussa nelja kerrotaan tutkimuksen lahestymistapa,
menetelmat ja niiden valinnat seka kuvataan tutkimuksen toteutusta. Viidennessa luvussa ku-
vataan tutkimustulokset. Tutkimustulosten perusteella laaditaan Yritys X:n palkkahallintoon
soveltuva perehdytysopas, jonka rakenne esitellaan kuudennessa luvussa. Viimeisessa luvussa

kasitellaan myos opinnaytetyon johtopaatoksia ja tutkimuksen luotettavuutta.

Aiheesta loytyy lukuisia aiempia tutkimuksia, silla perehdytysopas on yleinen opinnaytetyo-
aihe. Perehdytysoppaita on tehty lukuisille eri aloille ja niita on tehty usein myos palkkahal-
lintoon. Yritys X:n palkkahallintoon vastaavaa perehdytysopasta ei kuitenkaan ole aiemmin
tehty.

1.1 Opinnaytetyon tausta

Opinnaytetyon tekija suoritti tyoharjoittelun ja tyoskenteli Yritys X:n palkkahallinnossa ke-
salla 2017 kolmen kuukauden ajan. Ajatus palkkahallinnon perehdytysoppaasta syntyi tyohar-
joittelun aikana, kun opinnaytetyon tekija havainnoi omaa perehdytystaan. Opinnaytetyon te-
kija ehdotti opinnaytetyoaihetta tyoharjoittelupaikkaan, jossa idea otettiin positiivisesti vas-

taan.

Opinnaytetyon tekija sopi toimeksiantajayrityksen edustajien kanssa opinnaytetyoprojektin
alussa siita, etta perehdytysopas tehdaan koskemaan palkkahallinnon kaikkia kolmea palkan-
laskenta-aluetta. Samalla sovittiin siita, etta perehdytysoppaan sisalto jatetaan kuvailevalle
tasolle. Tarkemmat ohjeet jaavat taman projektin ulkopuolelle. Opinnaytetyon tekija tyos-
kenteli tyoharjoittelun aikana paaasiassa vain yhdella palkkahallinnon palkanlaskenta-alu-
eella, minka vuoksi kahden muun alueen palkka-asiainhoitajilta kysyttiin haastattelun aikana

lisakysymyksia koskien heidan alueidensa tehtavia tarkemmin.

Yritys X:n palkkahallinnossa palkkoja lasketaan karkeasti sanoen kolmella eri tavalla, ja eri

tyoehtosopimuksia on kolme. Tassa opinnaytetyossa palkkahallinto on jaettu alueisiin yksi,

kausipalkkoja eli toimihenkiloiden palkkoja lasketaan alueella kolme. Palkanlaskijoita on



kuusi, joista kaksi toimii kullakin alueella. Opinnaytetyon tekija tyoskenteli tyoharjoittelunsa

aikana alueella yksi.

1.2 Tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia Yritys X:n palkkahallinnon perehdytyksen tilannetta

talla hetkella. Tarkoituksena on kartoittaa myos palkkahallinnon kaikkien palkanlaskenta-alu-
eiden toimintaa yleisesti. Opinnaytetyon tavoitteena puolestaan on laatia perehdytysopas Yri-
tys X:n palkkahallinnon tarpeisiin. Opinnaytetyon seurauksena laaditaan perehdytysopas, joka

sisaltaa keskeisimmat ohjeet palkka-asiainhoitajan tehtavaan.

Opinnaytetyon tutkimusongelma on: Minkalainen on Yritys X:n palkkahallintoon soveltuva pe-
rehdytysopas? Tutkimuskysymyksia puolestaan ovat: Minkalaisia keskeiset tyoohjeet ja -kay-

tanteet ovat nyt? Minkalainen perehdytys Yritys X:n palkkahallinnossa on talla hetkella?

1.3 Yritysesittely

Yritys X:n tarina alkaa vuonna 1910. Yritys X oli osa toista konsernia vuoteen 1994 asti, jolloin
siita myytiin rakenneuudistuksen vuoksi muut kuin hissitoimintaan kuuluvat liiketoiminnot.
Yritys X on kotimainen porssiyhtio ja sen kotipaikka on Hyvinkaa. Vuonna 2016 liikevaihto,
joka on laskettu vertailukelpoiselle yhdistetylle yhtiolle, oli 3 278 miljoonaa euroa. Koko kon-
sernissa oli paivamaaralla 30.6.2017 16 754 tyontekijaa. Henkilostoa tyoskentelee 50 eri

maassa.

Yritys X kuuluu maailman johtavien nosturivalmistajien joukkoon. Se toimii myos huoltoyrityk-
sena nostolaitteille, nostureille ja tyostokoneille. Asiakaskunta koostuu niin valmistus- ja pro-
sessiteollisuudesta kuin myos telakoista, terminaaleista ja satamista. Tuotteita valmistetaan
ja niita myydaan eri puolelle maailmaa. Liiketoimintasegmentit vuonna 2017 ovat jaettu kol-

meen eri osaan: kunnossapitoon, teollisuuslaitteisiin ja satamaratkaisuihin.

2  Perehdyttaminen
2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on laaja kasite, joka pitaa sisallaan useita eri toimia (Osterberg 2015, 115).
Perehdytys sisaltaa kaikki ne toimet, joilla uusi tyontekija oppii tietamaan tyon odotukset ja
tuntemaan tyopaikan, sen ihmiset ja tavat (Tyoturvallisuuskeskus 2017). Uuden tyon aloitta-
minen merkitseekin nopeaa oppimista (Jarvin, Holford & Griffin 2003, 129). Perehdyttaminen
perehdyttamiseen kuluukin paljon aikaa. Kaikille on kuitenkin hyodyllista, etta uusi tyontekija

pystyy hoitamaan tehtéviansa itsenaisesti mahdollisimman pian. (Osterberg 2015, 115.)



Lahden ammattikorkeakoulun julkaisemassa Hyva perehdytys -oppaassa on esitelty perehdy-
tysprosessi yleisella tasolla. Se on jaettu kuuteen osaan, joista ensimmaisena ovat ennakko-
toimenpiteet. Niita seuraavat perusasiat, jotka kuuluvat tyohonoton yhteyteen. Sen jalkeen
kolmannessa vaiheessa tyo aloitetaan, uusi tyontekija vastaanotetaan ja perehdytys kaynnis-
tyy. Neljantena vuorossa on tyonopastus tehtavaan. Tyonteon ohessa puolestaan jatkuu pe-
rehdyttaminen. Lopulta perehdyttaminen arvioidaan ja sita kehitetaan. Perehdyttamisproses-
sin kehittamista varten on erittain suositeltavaa kerata palaute lahtohaastattelussa tai kehi-

tyskeskusteluissa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.)

Ennen tyon aloitusta uudelle tyontekijalle voi antaa luettavaksi materiaalia yrityksesta ja
tyosta. Jos tiedossa on tarkeita palavereja lahitulevaisuudessa, niin hanet voi kutsua havain-
noimaan niita. On tarkeaa, etta uusi tyontekija kokee olevansa osa organisaatiota. Asioista
tietamattomyys voi aiheuttaa hanelle ahdistusta. Voi myos vieda aikaa tottua uuteen organi-
saatioon, silla edellisen tyopaikan kulttuuri on voinut olla taysin erilainen. (Morris 2011, 156.)
Jos uusi tyontekija ei koe oloaan tervetulleeksi, niin hanella voi olla vaikeuksia olla tuottava
(Bourdeau 2011).

Ensimmaisia tyopaivia varten uudelle tyontekijalle on hyva tehda ohjelma. Hanelle kannattaa
antaa heti alusta alkaen vastuuta, vaikka han viela tarvitseekin ohjausta. (Morris 2011, 156.)
On tarkeaa, etta perehdytys alkaa tyopaikalla henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla eli
tutustumisella. Perehdytysohjelmasta uudelle tyontekijalle on hyva esitella perehdyttamisen
aikataulu ja toimenkuva. Aikataulusta on hyva nostaa esille esimerkiksi tieto siita, milloin uu-
den tyontekijan tulee suoriutua tyotehtavista itsenaisesti. Toimenkuvasta on hyva ilmaista se,
minkalainen tyontekijan rooli on organisaation tavoitteiden ja strategian kannalta. Uudelle
tyontekijalle voi myods kertoa perehdytyksen etenemistavoista. (Osterberg 2015, 116.) Ensim-
maisena tyoviikkona uusi tyontekija ei viela valttamatta kykene itsenaiseen tyontekoon,
mutta tulevaisuudessa han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti (Morris 2011, 156). On tarkeaa

kertoa ajoissa uudelle tyontekijalle se, mita hanelta odotetaan tyossa (Carter 2015).

2.2  Tyonopastus

Konkreettiseen tyon tekemiseen liittyviin asioihin opastamista kutsutaan tyonopastukseksi.
Siihen liittyy esimerkiksi tieto tyon vaiheista ja osista seka tyon kokonaisuudesta. Myos tieto
siita, mita osaamista ja tietoa tyossa tarvitaan, on tyonopastusta. (Tyoturvallisuuskeskus
2017.) Tyonopastus tarkoittaa siis tyopaikalla tapahtuvaa tyotaitojen ja -tietojen opetta-
mista. Tyonopastuksen tulisi olla yksilollista, silla jokainen ihminen ja tilanne ovat erilaisia.
Monen mielesta yksilollisyyden huomioiminen tyonopastuksessa on vaikein asia. Aivan aluksi
tyonopastajan ja opastettavan on tutustuttava toisiinsa. Tutustumisen avulla oikean opetusta-

van valinta onnistuu. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)



Myos tyonopastuksesta on laadittu prosessi, joka esitellaan Lahden ammattikorkeakoulun
Hyva perehdytys -oppaassa. Se on mallinnettu neljan askeleen ohjelmaksi. Ensimmainen vaihe
on valmistaa, eli opetettava suunnataan tehtavaan. Sen jalkeen opetetaan, eli ty0o naytetaan
ja selitetaan. Opettamisen jalkeen tulee kokeilla taitoa itsenaisesti. Lopulta tulee tarkastaa
sen sujuminen ja antaa siita palautetta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2017, Pirneksen 1984 ja

Poyhosen 1982 mukaan.)

Opastettavien lahtotilanteet voivat olla hyvin erilaisia. Opastettavalla voi olla tyo- ja elaman-
kokemuksen kautta saatua hiljaista tietoa tai teoriapainotteinen tutkinto. Toisaalta myos
psyykkiset ja fyysiset ominaisuudetkin vaihtelevat. Opastettava voi olla nopeasti oivaltava,
aktiivinen, arka tai rohkea. Jokaisesta opastettavasta voi tulla ehka hyva tekija kyseiseen tyo-
hon, jos opastaja kykenee ottamaan huomioon opastettavan erityisominaisuudet ja vahvuu-
det. Opastettavilla on myos erilaisia oppimistyyleja, jotka huomioimalla ja tunnistamalla voi
saada opastukseen ja opastamiseen tehokkuutta. Opastettava voi haluta kirjalliset ohjeet en-
nen kaytannon kokeilua tai han saattaa haluta kokeilla kaytannon tyota heti. Lisaksi opastet-
tavan motivaatio ja asenne tyohon vaikuttavat opastamiseen. Esimerkiksi rohkaiseva ja kan-
nustava tyonopastus on paikallaan, jos opastettava on motivoitunut mutta epavarma oppimis-
kyvystaan. On myos mahdollista, etta tyonopastaja ja opastettava eivat loyda yhteista kielta.
Silloin elekielen lisaksi voi kayttaa havainnollista aineistoa videoista ja kuvista tai kirjallisia

ohjeita yksinkertaisella selkokielella. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

2.3 Suunnittelu

Perehdyttaminen tahtaa oppimiseen. Perehdytyksen suunnittelussa on tarkeaa ottaa huomi-
oon minkalaisia taitoja, tietoja ja valmiuksia uuden tyontekijan odotetaan oppivan. Myos
osaamisen tasolle ja oppimisen aikataululle on tarkea asettaa tavoitteet etukateen. Perehdyt-
tamisen suunnittelussa on pohdittava esimerkiksi se, kuinka paljon aikaa perehdytysprosessiin
on varattava ammattilaisen ja aloittelijan kohdalla. Yksilolliset erot tulee huomioida oppimi-
sen tavoitteita asettaessa, vaikka ne voivatkin olla samantyyppisia kaikille. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 6-7.)

Perehdytyksen laajuus vaihtelee. Lyhyisiin tyosuhteisiin palkattavien tyontekijoiden perehdy-
tykseen on kaytossa vain vahan aikaa, eli perehdytyksen tulee olla tehokas ja asiapitoinen.
Toisaalta pitkilta vapailta palaava tyontekija tarvitsee perehdytyksen tehtaviinsa, silla tyossa
on saattanut tapahtua useita muutoksia tyontekijan poissaolon aikana. Tallaisessa tapauk-
sessa on tarkasteltava tapauskohtaisesti se, kuinka laaja perehdytys on tarpeen. (Osterberg
2015, 116.)

My0s uuden tyontekijan tausta vaikuttaa perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen. Ammatilli-
sen osaamisen taso, ika ja tyokokemus vaikuttavat perehdyttamiseen. Ammattilaiselle on

muodostanut jo yleiskasitys alasta, mutta hanet on tarkeaa perehdyttaa organisaatioon. Jos
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uudella tyontekijalla on paljon tyokokemusta, niin han on tottunut erilaisiin tyoyhteisoihin ja
-tehtaviin. Jos taas tyontekijalla ei ole paljon kokemusta, niin hanelle tulee kertoa tietoa
enemman perusasioista ldhtien eli perehdytykseen kuluu enemman aikaa. (Osterberg 2015,

116-117.) Oppiminen on aina yksilollinen prosessi tai niiden sarja (Jarvin ym. 2003, 75).

2.4 Perehdyttajan valinta

On tarkeaa, etta uudella tyontekijalla on joku, jolta kysya kysymyksia (Carter 2015). Melkein
aina perehdytyksesta vastuulliseksi nimetaan yksi tai useampi henkilo. Esimiehella on pereh-
dytyksessa iso rooli. Kuitenkin on hyva muistaa se, etta esimies ei ole ainut vaihtoehto.
Yleensa esimiesta parempi tyohon perehdyttaja on laheinen kollega. Yksi tehokkaimmista kei-
noista perehtya uuteen tyohon on tyoparityoskentely. Se voi alkaa varjostamisesta, eli siita

etta uusi tyontekija seuraa ja havainnoi kokeneemman kollegan tyota. (Salojarvi 2013, 138.)

Tyonopastaja toimii luottamustehtavassa. Se edellyttaa opastajalta myonteista asennetta
opastettavaan, motivaatiota opastamistyohon ja ammattitaitoa. Opastajan tulee kyeta hy-
vaan vuorovaikutukseen opastettavan kanssa. On tarkeaa, etta opastaja pystyy opastamaan
selkeasti ja johdonmukaisesti seka tarkastelemaan asioita opastettavan kannalta. Toisaalta
myo0s oman opastustaidon kehittamiseen tulee olla motivaatiota. (Kangas & Hamalainen 2010,
14.)

2.5 Oheismateriaalit

Oheismateriaalit laaditaan sen vuoksi, etta ne tukevat asioiden mieleen painamista ja muista-
mista eli oppimista. Uuden tyontekijan ensimmainen tyopaiva on usein hyvin taynna uutta
asiaa. Asioiden omaksumista helpottaa, jos asioihin on ollut mahdollista tutustua jo etukateen
sahkoisen tai kirjallisen aineiston muodossa. Voi olla hyvaksi hyodyntaa oheismateriaalia myos
varsinaisessa perehdytyksessa. Toisaalta keskustelemalla perehdytystilanteessa on mahdol-
lista saada selville se, mita asiaa olisi tarkeaa kasitella lisaa. Perehdyttamisen oheisaineistoa
ovat esimerkiksi tyoohjeet, perehdytyskansiot ja tervetuloa taloon -oppaat. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 10.)

Oheismateriaalin laatimiseen ja paivittamiseen tarvitaan aikaa. Materiaali kuitenkin saastaa
aikaa perehdyttamiselta. Sahkoinen tai kirjallinen materiaali voi olla hyodyksi varsinaista pe-
rehdytysta ajatellen, silla uusi tyontekija voi tutustua materiaaliin jo etukateen. Toisaalta
oheismateriaalista on hyotya myohemminkin kertauksessa. Oheismateriaalin paivittamisesta
on jarkevaa sopia jo suunnitteluvaiheessa. Tarkeaa on sopia paivitysten laatija ja se, kuinka
usein paivityksia tulee tehda. Jos versioita on useita, niin uusin versio on hyva merkita vaik-
kapa muokkaamispaivamaaralla. Nain paivitetyin versio ei sekoitu vanhempien versioiden

kanssa. (Kangas & Hamalainen 2010, 7.)
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2.6 Tavoitteet

Perehdytyksesta on paljon hyotya. Uusi tyontekija oppii tyotehtavansa perehdytyksen avulla
nopeammin kuin ilman kunnollista perehdytysta. Sen avulla uusi tyontekija oppii tekemaan
tyotehtavansa myos oikein. Toisaalta uudelle tyontekijalle tulee myos turvallinen tunne pe-
rusteellisesta ohjauksesta. Perehdytyksen hyotyja ovat siis virheiden vaheneminen ja virhei-
den korjaamiseen kuluvan ajan saastaminen. Virheiden korjaaminen vaatii usein usean tyon-
tekijan aikaa, joten kyse on merkittavasta hyodysta. Toisaalta myos turvallisuusriskien vahe-
neminen on merkittava hyoty, kun uudelle tyontekijalle kerrotaan keskeiset asiat turvallisesta
tyoskentelysta perehdytyksessa. Perusteellinen ja hyva perehdytys vaikuttaa uuden tyonteki-

jan mielialaan ja sitoutumiseen positiivisesti. (Osterberg 2015, 115.)

Tyonopastuksen tavoitteena on kannustaa uutta tyontekijaa eli opastettavaa itsenaiseen oppi-
miseen ja ajatteluun. Hyvan ja suunnitelmallisen tyonopastuksen tulos on, etta opastettava
oppii tekemaan uudet tyotehtavansa oikein. Tyon tehokkuus ja laatu paranevat opastettavan
ammattitaidon kehittyessa. Kun opastettava kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti, niin mui-
den tyontekijoiden aikaa ja voimia saastyy. Virheiden korjaamiseen, pienten pulmatilanteiden

neuvontaan ja valvontaan ei kulu enaa aikaa. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

2.7 Seuranta

Perehdyttamis- ja tyonopastussuunnitelman onnistumista eli oppimista on mahdollista tarkas-
tella seurannan avulla. Suunnitelman sujumista, tarkistettavia ja korjattavia kohtia perehdy-

tyksessa seka lisaa harjoittelua kaipaavia asioita arvioidaan. Toisaalta oppimisprosessin onnis-
tuneisuutta seurataan ja tarkastellaan myohemminkin. Avuksi seurantaan ja arviointiin kayvat

tarkistuslistat, muistilistat, keskustelut ja kysymykset. (Kangas & Hamalainen 2010, 17.)

Perusteellinen tarkistuslista on oiva tyokalu perehdyttamiseen, silla siihen merkitaan asian
opastaminen ja osaamisen tarkastaminen (Kangas & Hamalainen 2010, 34-39). Yksinkertainen
muistilista sopii lyhyen tyosuhteen perehdyttamiseen. Kun asioiden opettamisen jalkeen myos
oppiminen on tarkistettu, niin perehdyttaminen on varmistunut. (Kangas & Hamalainen 2010,
17.)

Parhaassa tapauksessa perehdyttaminen on vuorovaikutuksellista. Oppimisen lisaksi voi kysya,
kuunnella, keskustella ja kannustaa. Keskustelu tyon ohella voi sisaltaa molemminpuolista pa-
lautetta. Tavanomaisten keskusteluiden lisaksi on suositeltavaa jarjestaa niin kutsuttuja arvi-
ointi-, seuranta- tai kehityskeskusteluita. Keskusteluun osallistuvat valmistautuvat siihen etu-
kateen. Esimiehen, perehdyttajan tai tyopaikkaohjaajan tehtavana on varata rauhallinen
paikka ja aika. Keskusteluihin on tarkeaa varata etukateen valmistellut kommentit ja kysy-
mykset seka esimerkiksi perehdytykseen kaytetty tarkistuslista. Tarkoitus on pohtia sita, mi-
ten perehdytys on toteutunut. Huomiota voi kiinnittaa esimerkiksi siihen, etta mita on opittu

hyvin, missa on parantamisen varaa ja onko perehdyttamiseen ja tyohonopastukseen liittyvia
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toivomuksia. On myos paikallaan sopia siita, miten keskustelun jalkeen edetaan ja milla aika-
taululla. Keskustelu auttaa perehdyttajaa, silla han saa tietoa perehdytyksen sujumisesta. Pe-
rehdyttajan vastuulla on muistion laadinta ja sovittujen asioiden toteutus. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 17.)

3 Palkkahallinto
3.1 Palkkahallinnon tehtavat

Palkkahallinto takaa, etta sopimuksia, asetuksia ja lakeja noudatetaan. Toisaalta myos oikean
suuruisten palkkojen maksaminen ajallaan on sen vastuulla. Palkanlaskenta on ydintoiminta
henkilostohallinnolle ja palkkahallinnolle. Pelkka tekninen palkanlaskentataito ei palkkahal-
linnossa riita, silla sen lisaksi tulee tuntea lait, saannokset, muutokset ja tietokoneohjelmat.

(Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 10-11.)

Palkkahallinnolla on useita eri tehtavia. Keskeisia tyotehtavia ovat sopimusten tulkinta seka
palkkojen maarittaminen, laskeminen ja maksaminen. Toisaalta palkkahallinnon toimesta
myos palkasta perityt erat tilitetaan viranomaisille. Palkkahallinnossa yllapidetaan perustie-
toja, jotka liittyvat palkanlaskentaan. Lisaksi tarpeellisten tietojen arkistointi ja palkkatieto-
jen tilastointi kuuluvat sen keskeisiin tehtaviin. Palkkahallinnossa avustetaan johtoa, ja tar-
vittaessa laaditaan hakemuksia ja todistuksia. Tehtavana on myos lahettaa sidosryhmille eri-

laisia tietoja. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11.)

Nykyisen hallituksen yksi karkihanke on digitalisoida julkisia palveluita, ja niista tulorekisterin
perustaminen koskettaa palkkahallintoa. Tulorekisterin avulla palkanlaskijan tyokuorma ja-
kaantuu tasaisemmin kuin ennen. (Bjorklund 2017.) Palkkahallinnon velvoitteet myos keventy-
vat sen ansiosta. Vuoden 2019 alusta on tarkoitus ottaa kayttoon Verohallinnon Tulorekiste-
riyksikon yllapitama reaaliaikainen tulorekisteri. Tulorekisterin ideana on, etta tieto palkan-
saajan ansiotuloista siirtyy tulorekisteriin maksuittain ja reaaliajassa. Tulorekisterista loytyy
vuonna 2019 ainoastaan ajantasaiset palkkatulot. Tulorekisterin kayttajia vuonna 2019 ovat
Kela, tyoelakelaitokset, elaketurvakeskus ETK, tyottomyysvakuutusrahasto TVR ja Verohal-
linto. Vuonna 2020 kayttajia tulee lisaa, kun tulorekisteriin ilmoitetaan palkkatietojen lisaksi
myos etuus- ja elaketiedot. Tiedot voi ilmoittaa rajapinnan tai kayttoliittyman kautta, ja eri-
tyissyista myos paperilla. Tulorekisterin tavoite on yksinkertaistaa ilmoittamis- ja raportointi-
velvollisuuksia, jotka liittyvat palkanmaksuun. Jatkossa tiedot ilmoitetaan yhteen tulorekiste-
riin, eli yleisimmat palkan maksamiseen liittyvat velvoitteet hoituvat silla. Esimerkiksi keskei-
simmat vuosi-ilmoitukset, kuukausi-ilmoitukset ja eri palkkatodistukset ja -selvitykset on tar-

koitus korvata tulorekisterilla. (Verohallinto 2017.)



13

3.2 Tyosuhteen keskeiset saannot

Palkkahallinnon tyotehtaviin liittyvia keskeisia lakeja ja asetuksia on useita. On muistettava
tyosopimus-, tyoehtosopimus-, tyoaika- ja vuosilomalait. Lisaksi ennakonperintalaki ja -asetus
tulee ottaa huomioon. My0s kirjanpitolaki ja -asetus seka ulosottokaari koskettavat palkkahal-
lintoa. Naiden lisaksi on muistettava laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa, laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa, laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta, laki tyonantajan sairaus-
vakuutusmaksusta seka laki nuorista tyontekijoista. Myos tyoturvallisuuslaki seka tyotapa-
turma- ja ammattitautilaki kuuluvat keskeisiin lakeihin, jotka koskettavat palkkahallintoa.
Naiden lisaksi viela yhdenvertaisuuslaki, eri elakevakuutuslait seka oma-aloitteisten verojen

verotusmenettelylaki ovat tarkeita muistaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13.)

Eri sopimusmaaraykset ja saannokset, jotka koskevat tyosuhdetta, voivat olla ristiriitaisia ja
erilaisia. Taman vuoksi niille on olemassa etusijajarjestys. Silla maaritetaan, etta korkeam-
man tason maarayksesta ei saa poiketa jollain alemman tason maarayksella. Yleensa on kui-
tenkin sovittavissa tyontekijan kannalta saannoksia ja maarayksia paremmat ehdot. Esimer-
kiksi tyontekija voi tyonantajan kanssa sopia vuosilomalakia ja tyoehtosopimusta pidemman

vuosiloman. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2017, 68.)

Paasaantoisesti normien etusijajarjestys on sellainen, etta ensisijaisesti noudatetaan ehdotto-
mia lainsaannoksia. Sen jalkeen tyoehtosopimusten maarayksia. Jarjestyksessa kolmantena
ovat tyosopimuksen ehdot ja neljantena ovat tahdonvaltaiset lainsaannokset. Viimeisimpana

ovat tyonantajan kaskyt. (Kondelin ym. 2017, 68.)

Lainsaadannossa on maaritelty tyosuhteen puitteet. Lain saannos voi olla pakottava, puolipa-
kottava tai tahdonvaltainen. Lain mukaista pakottavaa saannosta tulee noudattaa sellaise-
naan. Esimerkki pakottavasta saannoksesta on syrjintakielto. Puolipakottavan saannon nojalla
voi poiketa pakottavista saannoksista, kuten esimerkiksi sairausajan palkasta sovittaessa. Tah-
donvaltaiset saannot ovat muutettavissa tyontekijan ja tyonantajan yhteisella sopimuksella.
Niiden avulla voi sopia pidettavaksi esimerkiksi vuosilomaa lomakauden ulkopuolella. Tyonte-
kijan kannalta paremmista eduista voidaan kuitenkin aina sopia, vaikka siita ei ole erillista

merkintaa laissa. Eduskunta saataa lait ja asetukset. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13-14.)

Tyoehtosopimus sovitaan tyontekija- ja tyonantajajarjestojen kesken. Yleensa se parantaa
tyosuhteeseen sovellettavia ehtoja, mutta toisinaan myos heikennyksia voi tulla puolipakotta-
vien saannosten kohdalla. Tyosopimus solmitaan tyontekijan ja tyonantajan valille, ja se ei
voi olla ristiriidassa lain tai tyoehtosopimuksen kanssa. Tyonantajan kaskyt merkitsevat tyon-
antajan direktio-oikeutta eli oikeutta johtaa ja valvoa tyota seka sita, miten sita tehdaan.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 14.)
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3.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Palkasta tehdaan vahennyksia, jotka on tehtava etuoikeusjarjestyksessa. Oikea vahennysjar-
jestys on ensiarvoisen tarkeaa sellaisessa tilanteessa, jossa palkkatulo ei riita kaikkiin vahen-
nyksiin. Etuoikeusjarjestyksen noudattaminen on tarkeaa, jotta vahennysten saajien oikeus
turvataan ja palkanmaksaja valttyy maksamasta vahingonkorvausta muille. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 58.)

Vahennysten etuoikeusjarjestyksen mukaan liian suurena maksetun palkan tai palkkaennakon
oikaisu on ensisijaisen tarkeaa. Seuraavina pidatetaan ennakonpidatys, tyontekijan elake-
maksu ja tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu. Nama kaikki peritaan tyontekijan bruttopal-
kasta. Sen jalkeen on ulosottomittauspidatyksen ja elatusmaksupidatyksen vuoro. Niiden jal-
keen vahennetaan tyonantajan kuittausoikeus palkasta, mika koskee riidattomia tai eraanty-
neita eria. Niita voivat olla esimerkiksi kayttokorvaukset henkilokuntaeduista. Taman jalkeen
on sairauskassamaksun, vakuutuskassamaksun tai elakekassamaksun pidatyksen vuoro. Jarjes-
tyksessa toiseksi viimeisena on lisaelakevakuutusmaksun pidattaminen ja viimeisena tyonanta-
jan ja tyontekijan sopimat maksut vapaassa jarjestyksessa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi

ammattiyhdistysmaksut. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58.)

3.4 Palkkakauden prosessi

Mattinen, Parnila ja Orlando (2017, 312-313) esittelevat palkkaprosessista esimerkin, jossa
palkkakausi on jaettu kahdeksaan eri osaan. Palkanlaskennan prosessi on usein hyvin saman-
kaltainen, vaikka erilaisia ohjelmia onkin olemassa useita. Oikein syotetyt henkilotiedot suju-
voittavat palkanlaskentaprosessia paljon. Palkanlaskentajarjestelma laskee yleensa palkan-
saajan ennakonpidatyksen, elakevakuutus- ja tyottomyysmaksuvahennykset, ulosotot seka
ammattiyhdistysjasenmaksut automaattisesti. Tama tietysti edellyttaa henkilon perustietojen
oikeellisuutta. (Mattinen ym. 2017, 312-313.)

Palkkakauden ensimmaisessa vaiheessa perustiedot uusista tyontekijoista siirretaan palkanlas-
kentajarjestelmaan. Myos vanhojen tyontekijoiden tietojen paivittaminen on tarkeaa. Toi-
sessa vaiheessa verokorttitiedot paivitetaan. Toista vaihetta seuraa kolmas vaihe, jossa palk-
kakausi on perustettava palkanlaskentajarjestelmaan. Sen jalkeen neljannessa vaiheessa syo-
tetaan palkkatapahtumat kasin tai siirretaan tiedot tyoajanseurantajarjestelmasta palkanlas-
kentajarjestelmaan. Palkkatapahtumiin lukeutuvat luontoisedut, verottomat korvaukset ja
erilaiset rahapalkan osat. Tyo-, loma-, ja veropaivat tulee syottaa joissain ohjelmissa kasin
palkanlaskentajarjestelmaan. Tyontekijoiden vuosilomatietojen tallentaminen kuuluu myos
neljanteen vaiheeseen. Jos palkkakauden aikana jonkun tyontekijan tyosuhde paattyy, niin
tyosuhteen paattymispaivan huomioiminen ja lomakorvauksen maksaminen on muistettava.
My0s poissaolot ja -syyt seka ansaitut lomapaivat tallennetaan. Palkkakauden viides vaihe on

tarkistaa ja hyvaksya palkkatapahtumat. Kuudennessa vaiheessa palkat maksetaan
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tyontekijoille. Sita seuraa seitsemas vaihe, jossa palkkalaskelmat lahetetaan tyontekijoille.
Palkkalaskelmat voidaan toimittaa kotiosoitteeseen, sahkopostiin tai ne voidaan antaa verkko-
palkkalaskelmina. Jos palkkakaudella on ulosottoja ja ammattiyhdistysmaksuja, niin kahdek-

sannessa vaiheessa ne tilitetaan. (Mattinen ym. 2017, 312-313.)

Kuukauden viimeisimman palkka-ajon jalkeen on viela kolme tehtavaa jaljella. Ensin on suori-
tettava palkkakirjanpidon tulosteet sahkoisesti tai paperiversiona. Sen jalkeen tulee lahettaa
veroilmoitus ja maksaa tyonantajasuoritukset Verohallinnolle. Lopuksi elakevakuutusyhtiolle

lahetetaan myos kuukausittainen elakevakuutusilmoitus. (Mattinen ym. 2017, 313.)

3.5 Vuodenvaihteen tehtavat

Vuodenvaihteen prosessissa lahetetaan paaosin vuosi-ilmoituksia erilaisille tahoille. Palkkatie-
tojen tarkastaminen ja niiden tasmayttaminen kirjanpitoon on kuitenkin tarkeaa ennen lahet-
tamista. Vuodenvaihteessa vanha vuosi myos paivitetaan ja palkkatiedot tulostetaan joko sah-
koiseen tai paperiseen muotoon. Ajankohtaista on paivittaa myos uudet maksujen prosentti-

maarat seka verottomien korvausten ja luontoisetujen arvot. (Mattinen ym. 2017, 313.)

Mattinen ym. (2017, 313-314) ovat listanneet ehdotuksen vuodenvaihteen tapahtumista,
vaikka toimenpiteet voivat vaihdella hieman palkanlaskentajarjestelmasta riippuen. Ensim-
maiseksi on paivitettava edellinen vuosi. Seuraavaksi siirretaan tyontekija- ja tyoaikatiedot
uudelle vuodelle. Tata seuraa arvojen muutos maksujen prosenttimuutoksille, luontoiseduille
ja verottomille korvauksille. On tarkeaa myos paivittaa muutokset ammattiyhdistysjasenmak-
suille ja ulosmittauksen laskentaperusteille. Sen jalkeen vuorossa on vuosi-ilmoitusten lahet-
taminen eri tahoille. Ne lahetetaan Verohallintoon, tapaturmavakuutusyhtioon, elakevakuu-
tusyhtioon seka tyottomyysvakuutusrahastoon. Lopuksi viela tulostetaan palkkakortit, jotka
ovat palkansaajakohtaisia. Jos toiveissa on saada sahkoiset verokorttitiedot Verohallinnolta,
niin verokorttien suorasiirtopyynto on tehtava viimeistaan tammikuun lopussa. (Mattinen ym.
2017, 313-314.)

4 Tutkimus

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on yleensa kuvailevaa ja siina prosessit, merkitykset
seka ilmioiden ymmartaminen ovat keskiossa. Yksittaisen tapauksen tutkiminen on myos kes-
keista laadullisessa tutkimuksessa, ja sen tulokset patevat vain tutkimuskohteeseen. Yhta ha-
vaintoyksikkoa pyritaan tutkimaan mahdollisimman tarkasti ja perusteellisesti. Prosessit ja il-
miot ovat usein monimutkaisia. Prosesseja onkin lahes mahdotonta tutkia maarallisen tutki-
muksen tilastollisilla analyyseilla. (Kananen 2014, 19-20.) Tarkeaa laadullisessa tutkimuksessa
onkin se, etta tietoa kerataan sellaisilta ihmisilta, jotka tietavat paljon tutkittavasta asiasta
tai ovat erittain kokeneita siina. Tiedonantajien valinnan pitaa olla siis harkittua ja tarkoituk-

senmukaista. Laadullinen tutkimus ei tahtaa tilastolliseen yleistykseen. (Tuomi & Sarajarvi
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2012, 85-86.) Kvalitatiiviselle tutkimukselle ei ole tarpeellista hankkia suurta tutkimusyksikoi-

den joukkoa tai kayttaa tilastollista argumentaatiotyylia (Alasuutari 2014, 39).

Tassa opinnaytetyossa valittiin lahestymistavaksi kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusote
sen ominaisuuksien vuoksi. Kvalitatiivinen tutkimusote sopii opinnaytetyohon siksi, etta opin-
naytetyon tarkoituksena on tutkia perehdytyksen tilannetta ja palkkahallinnon toimintaa juuri
Yritys X:n palkkahallinnossa mahdollisimman tarkasti. Tavoitteena on laatia perehdytysopas,
joka patee vain Yritys X:n palkkahallintoon. Tutkimustuloksia ei siis ole tarkoitus yleistaa kos-
kemaan laajempaa aluetta. Lisaksi opinnaytetyossa keskeista on tutkia juuri palkkahallinnon
prosesseja, mika puoltaa kvalitatiivisen tutkimuksen valintaa. Tietoa kerataan Yritys X:n palk-

kahallinnossa tyoskentelevilta asiantuntijoilta, jotka tuntevat tutkittavan aiheen parhaiten.

4.1  Toiminnallinen opinnaytetyo

Tutkimus voi olla tieteellista tutkimusta tai tutkimuksellista kehittamistyota. Yleensa tutki-
mukselliseen kehittamistyohon liittyy ongelmien ratkaisua kaytannossa seka uusien tuottei-
den, kaytantojen, ideoiden tai palveluiden toteuttamista. Tieteellinen tutkimus ja tutkimuk-
sellinen kehittamistyo eroavat juuri toiminnan paamaarien johdosta. Toinen haluaa tuottaa
ratkaisuja tai parannuksia kaytantoon ja toinen teoriatietoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 19.)

Toiminnallinen opinnaytetyo johtaa aina johonkin konkreettiseen tuotokseen, joka voi olla
ohjeistus, kirja, portfolio, tapahtuma tai messuosasto. Tuotoksen laatutaso vaihtelee aloit-
tain. Raportointi kasittelee juuri sita, milla keinoin tama konkreettinen tuotos on saavutettu.
(Vilkka & Airaksinen 2003.) Toiminnallisen opinnaytetyon raportti on nayte opiskelijan amma-
tillisesta taidosta, tiedosta ja sivistyksesta (Vilkka 2006).

Toiminnallisessa opinnaytetyossa on tyypillista, etta tutkimuskaytantojen kaytto tapahtuu val-
jemmin kuin tutkimuksellisessa opinnaytetyossa. Toiminnallisessa opinnaytetyossa tutkimus-
kaytantoja kaytetaankin vain perustasolla. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa se tarkoittaa,
etta aineisto kerataan teema- tai lomakehaastattelulla ja aineiston analyysissa kaytetaan tyy-
pittelya, teemoittelua tai niiden yhdistelmaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.) Taman vuoksi

myos tahan opinnaytetyohon valittiin analyysimenetelmaksi teemoittelu.

Tassa opinnaytetyossa lahestymistavaksi on valittu tieteellisen tutkimuksen sijasta juuri tutki-
muksellinen kehittamistyo opinnaytetyon paamaaran vuoksi. Opinnaytetyo on myos selvasti
toiminnallinen. Se on toiminnallinen juuri sen vuoksi, etta se johtaa konkreettiseen tuotok-

seen eli perehdytysoppaaseen.



17

4.2 Havainnointi

Havainnointi on menetelmana tyolas. Sen etuna kuitenkin suoran ja valittoman tiedon saami-
nen organisaatioiden toiminnasta. Havainnointi mahdollistaa paasyn ymparistoihin, jotka ovat
luonnollisia. Havainnoinnin avulla on mahdollista saada monipuolista ja mielenkiintoista ai-
neistoa. Toisaalta havainnointimenetelma kohtaa kritiikkiakin. On sanottu, etta havainnoijalla
on tilannetta hairitseva tai muuttava vaikutus. Toisaalta havainnoija saattaa sitoutua tutki-
mustilanteeseen tai ryhmaan, jota tutkitaan. Tallaisessa tilanteessa tutkimuksen objektiivi-
suus heikkenee. Tutkijalle voi olla toisinaan myos hankalaa kirjata muistiinpanoja ylos tilan-
teessa, ja talloin tiedot ovat tutkijan muistin ja tilanteen jalkeen kirjattavien muistiinpano-

jen varassa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 213-214.)

Havainnoimisella on useita erilaisia menetelmia. Ne voidaan jakaa systemaattiseen ja osallis-

tuvaan havainnointiin. Systemaattisessa havainnoinnissa havainnointi on jasennelty tarkasti ja
systemaattisesti. Havainnoija on myos toimijana ulkopuolinen. Osallistuvassa havainnoinnissa

havainnoija usein osallistuu ryhman toimintaan ja se on vapaata. Karkean jaon mukaan syste-

maattinen havainnointi on kvantitatiivisesti painotetuissa tutkimuksissa yleinen ja osallistuvaa
havainnointia kaytetaan kvalitatiivisissa tutkimuksissa. (Hirsjarvi ym. 2010, 214-215.) Tassa

opinnaytetyossa valittiin menetelmaksi osallistuva havainnointi.

Osallistuvalla havainnoinnilla on myos useita alalajeja (Hirsjarvi ym. 2010, 216). Yleensa yh-

teisoon sisaan paaseminen on edellytys osallistuvalle havainnoinnille. Jos tutkija on osa yhtei-
s0a, jota tutkitaan, niin ongelmaa ei ole. (Vilkka 2007, 122.) Tutkijalla on pyrkimys jakaa ryh-
man jasenten kanssa elamankokemuksia ja tutustua heidan maailmaansa. Osallistumisen aste
kuitenkin vaihtelee. Joka tapauksessa havainnoinnissa keskeista on, etta havainnot ja tutkijan

tulkinnat havainnoista pidetaan erillaan. (Hirsjarvi ym. 2010, 216-217.)

Tassa opinnaytetyossa palkkahallinnon perehdytysta havainnoitiin vapaasti paikan paalla tyo-
yhteisossa, eli havainnointi oli osallistuvaa. Havainnointi valittiin menetelmaksi tahan opin-
naytetyohon siksi, etta tyoharjoittelun aikana Yritys X:n palkkahallinnosta saatiin suoraa ja
valitonta tietoa. Opinnaytetyon tekija toimi tyoharjoittelunsa aikana tyoyhteison jasenena
kolmen kuukauden ajan. Yritys X:n palkkahallinnossa palkkoja lasketaan karkeasti jaoteltuna
kolmella eri tavalla, ja opinnaytetyon tekija laski palkkoja paaasiallisesti yhdella tavalla.
Opinnaytetyon tekija havainnoi perehdytyksen etenemista Yritys X:n palkkahallinnossa tar-
kasti. Yritys X:ssa tyoharjoittelijalle annettiin kaiken kaikkiaan erittain kattavat tiedot tyo-
tehtavan hoitamiseksi. Palkkahallinnossa tyoskentelee erittain ammattitaitoisia asiantunti-

joita, jotka auttoivat uutta tyontekijaa mielellaan.

Tyoharjoittelun aikana syntyi useita erilaisia havaintoja koskien perehdytysta. Erityisesti ha-
vainnoissa korostui se, etta palkkahallinnon prosessi jai uudelle tyontekijalle epaselvaksi. Pe-

rehdytyksessa tietoa annettiin useimmiten suullisesti ja kirjallisia ohjeita ei ollut paljon.



18

Uuden tyontekijan oli tehtava omat ohjeet erilaisiin tyovaiheisiin ja kokonaisuuden kuvailuun.
Tahan usein kului myos perehdyttajan aikaa. Palkkakauden tehtavista oli listattu tarkeimmat
tehtavat, mutta tieto oli osittain ristiriidassa suullisen tiedon kanssa. Listauksen ohjeet jaivat
valilla myos epaselviksi aloittelevalle palkanlaskijalle, jolla ei ole viela oman alan tyokoke-

musta takanaan ja ymmarrysta alan sanastosta.

Havainnointitulosten perusteella opinnaytetyon tekija paatyi ehdottamaan perehdytysoppaan
tekemista opinnaytetyona. Palkkakauden tehtavien jasentamisen helpottamiseksi palkkakau-
den tehtavien runko rakentuu palkkahallinnon prosessin mukaisesti. Perehdytysoppaan avulla
uusi tyontekija hahmottaa palkkakauden tapahtumat ja jarjestyksen eli prosessin paremmin.
Tarvittaessa han voi tarkistaa seuraavan tyotehtavan ohjeesta, eika tyonopastajaa valtta-
matta tarvitse vaivata niin paljon. Perehdytysoppaan yhteiset kirjalliset ohjeet saastavat pe-
rehdyttajalta ja perehdytettavalta aikaa, kun ohjeita ei tarvitse kirjoittaa uudestaan aina uu-
den tyontekijan aloittaessa. Lisaksi uuden tyontekijan on hankala hahmottaa palkkakauden
tehtavia ilman selkeaa ohjetta, johon voi tarvittaessa palata. Tahankin perehdytysopas tuo
helpotusta. Selkokieliset ohjeet ovat ymmarrettavat seka aloittelijalle etta kokeneelle tyon-
tekijalle. Perehdytysopas kirjoitetaan selkealla kielella seka ammattitermit ja yrityksen sisai-

nen kieli pyritaan avaamaan oppaassa.

4.3 Haastattelu

Haastattelua on pidetty paamenetelmana kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Haastattelumene-
telmalla aineiston keruu voidaan jarjestaa joustavasti niin, etta tilanne otetaan huomioon.
Vastausten tulkinnan mahdollisuudet ovat moninaisemmat kuin esimerkiksi postikyselyiden
vastausten tulkinnassa. Saatavia vastauksia on mahdollista syventaa tai selventaa. Toisaalta
haastateltavan vastaus voi olla odotettua laajempi. Haastateltavat yleensa saadaan osallistu-
maan tutkimukseen ja heidan tavoittaminen haastattelun jalkeen esimerkiksi aineiston tay-

dennysta koskien onnistuu usein hyvin. (Hirsjarvi ym. 2010, 205-206.)

Haastattelu on joustava menetelma. Haastattelun aikana haastattelija voi oikaista vaarinym-
marryksen, toistaa kysymyksen tai keskustella haastateltavan kanssa. Haastattelussa kysymyk-
set on mahdollista myos jarjestaa tutkijan mielesta parhaaseen jarjestykseen. Haastattelun
tarkea etu on myos se, etta haastattelua ei pideta tietokilpailuna. Sen tavoitteena on saada
mahdollisimman paljon tietoa tutkittavasta asiasta. On suositeltavaa antaa haastateltavien
tutustua kysymyksiin, teemoihin tai aiheeseen ennen haastattelutilannetta. (Tuomi & Sara-
jarvi 2012, 73.) Myos tassa tutkimuksessa haastateltaville annettiin haastattelukysymykset

tiedoksi ennen haastattelutilannetta, jotta he voivat tutustua niihin rauhassa etukateen.

Yksi yleisimmista tiedonkeruumenetelmista on teemahaastattelu (Kananen 2014, 76). Teema-
haastattelulla on tarkoitus ymmartaa ja saada kasitys ilmiosta, jota tutkitaan. Ihminen ja ih-

misen toiminta liittyvat aina ilmioon, jota pyritaan kartoittamaan eri teemoilla. Kun
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haastattelussa saadaan vastauksia eri teemoihin ja tarkentaviin kysymyksiin, saattaa vastauk-
sista herata uusia kysymyksia. Haastattelun tarkoituksena on, etta yksityiskohdista tarkentuu
kokonaiskuva. Kokonaisvaltainen kuva ja ymmarrys muodostuvat analysointivaiheessa. (Kana-
nen 2014, 72.) Teemahaastattelussa teemojen laajuus ja jarjestys vaihtelevat, vaikka kaik-

kien haastateltavien kanssa kaydaan lapi samat teemat (Eskola & Vastamaki 2015, 29).

Teemahaastattelu valittiin tahan opinnaytetyohon menetelmaksi, silla opinnaytetyon tarkoi-
tus on saada Yritys X:n palkkahallinnon ja perehdyttamisen tilanteesta kokonaiskuva perehdy-
tysopasta varten. Palkkahallinnon ja perehdyttamisen prosessien ymmartaminen ja kasityksen
saaminen niista on tassa opinnaytetyossa keskeista. Kaksi palkkahallinnon palkanlaskenta-alu-
etta ovat opinnaytetyon tekijalle entuudestaan melko tuntemattomia. Taman vuoksi haasta-
teltavien vastauksista saattaa herata kysymyksia, joita ei aiemmin osannut tulla ajatelleeksi.
Taman vuoksi poissuljettiin strukturoitu haastattelu. Toisaalta myos avoin haastattelu poissul-
jettiin vaihtoehdoista, silla opinnaytetyon tekijalla ei ole viela kovinkaan paljon kokemusta
tai osaamista haastatteluista. Avoimen haastattelun kayttaminen vaatii haastattelijalta enem-

man osaamista kuin muiden haastattelumuotojen kayttaminen (Hirsjarvi ym. 2010, 209).

Haastattelukysymykset hyvaksytettiin toimeksiantajayrityksen edustajilla ennen haastattelua.
Yhta kysymysta muutettiin edustajan toiveesta. Alkuperainen kysymys oli tarkoitettu koske-
maan palkanlaskenta-aluetta kaksi ja se oli seuraavanlainen: Minkalainen matkustusohje on?
Toimeksiantajayrityksen edustajilta saadun palautteen vuoksi se muokattiin koskemaan kaik-
kia palkanlaskenta-alueita ja kaikkia paikallisia sopimuksia. Haastatteluun paatyivat lopulta

seuraavat kysymykset: Mita paikallisia sopimuksia alueellasi on? Minkalaisia?

Haastattelut jarjestettiin lokakuussa kahtena eri paivana toimeksiantajayrityksen tiloissa.
Haastatteluihin osallistui kuusi Yritys X:n palkkahallinnon palkanlaskentaa hoitavaa asiantunti-
jaa. Viisi heista ovat palkka-asiainhoitajia ja yksi heista on palkkahallintopaallikko. Haastatte-
lukysymykset annettiin haastateltaville etukateen tarkasteltavaksi. Haastattelut kestivat kes-
kimaarin 27 minuuttia. Lyhyin haastattelu kesti 14,5 minuuttia ja pisin 46,5 minuuttia. Anne-
tut ajat ovat pyoristetty puolen minuutin tarkkuudella. Haastattelut kartoittivat palkkahallin-
non nykyista perehdytyksen tilannetta, eli niita voidaan pitaa myos perehdytyksen arviointi-
ja seurantakeskusteluina. Taman vuoksi perehdytyksen seurannasta ei kysytty haastatteluissa

mitaan.

4.4  Analyysi

Analyysitavat on mahdollista jakaa karkeasti kahteen osaan. Toinen osa tavoista pyrkii selitta-
miseen, ja silloin tilastollinen analyysi ja paatelmat ovat paikallaan. Toinen taas pyrkii ym-
martamiseen, jolloin laadullinen analyysi ja paatelmat ovat tavallisia. Hyvin yksinkertaisesti
sanottuna analyysitavoista on valittava se, joka antaa parhaiten vastauksen tutkimustehta-

vaan tai ongelmaan. Tavallisimpia analyysimenetelmia laadulliselle aineistolle ovat
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esimerkiksi tyypittely ja teemoittelu. (Hirsjarvi ym. 2010, 224.) Yleensa teemahaastatteluai-
neiston analyysissa kaytetaan teemoittelua ja tyypittelya (Eskola & Vastamaki 2015, 43). Myos

tassa opinnaytetyossa analyysimenetelmaksi valittiin teemoittelu.

Teemoittelu sopii luontevasti esimerkiksi teemahaastattelun vastausten analysointiin. Yleensa
kaikista haastatteluista lOytyy samoja teemoja. Litteroinnin yhteydessa vastaukset ovat mah-
dollista teemoitella eli jarjestella teemoihin. Teemat eli keskeiset aiheet luodaan yleensa ai-
neistolahtoisesti, eli tekstista etsitaan haastatteluja, kirjoitelmia tai vastauksia erottavia tai
yhdistavia asioita. Toisaalta se voi olla myos teorialahtoista eli ohjautuu teorian tai viiteke-
hyksen mukaan, jotta teemoihin jarjestely onnistuu. Teemojen muodostukseen on mahdollista
kayttaa koodauksen, kvantifioinnin tai tyyppikertomuksien apukeinoja. Pelkan mututuntuman
perusteella niita ei voi muodostaa. Kaytannossa teemoja kasitellaan raportissa usein niin, etta
aineistosta esitellaan alkuperaisia sitaatteja. Sitaattien kayton suhteen tulee olla kriittinen ja

harkitsevainen. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Teemoittelua tukemaan on mahdollista luoda myos teemakortisto. Siina jokaisen teeman alle
kootaan teemakortisto, jonka nakemykset koskevat kyseista teemaa. Teemakortisto auttaa

eri teemojen sisallollisten nakemyserojen luokittelussa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2017.)

Opinnaytetyon toinen tiedonkeruumenetelma on teemahaastattelu. Teemoittelu valittiin ana-
lyysimenetelmaksi, silla sen kerrottiin olevan lahdekirjallisuuden mukaan toiminnallisessa
opinnaytetyossa yleinen ja teemahaastattelulle sopiva. Sen lisaksi teemoittelu soveltui ana-
lyysimenetelmaksi tahan opinnaytetyohon, silla valmiit teemat loytyvat haastattelurungosta.
Teemoittelun tukena kaytettiin teemakortistoa, joka muodostui teemojen alakysymyksista.
Teemoittelu toteutettiin teorialahtoisesti, silla teemat ja haastattelukysymykset johdettiin
teoriasta ja teemat jarjesteltiin sen mukaisesti. Haastattelut nauhoitettiin ja kaikki haastat-
telut litteroitiin kokonaan. Litteroituun aineistoon kaytettiin apuna koodausta, jotta teemat

ja teemakortistot loytyivat.

Teemat ja teemakortistot havainnollistetaan kuviossa 1. Teemoja ovat vastaajien taustatie-
dot, perehdytys ja tyonopastus, oheismateriaalit seka palkkahallinnon prosessit ja tehtavat.
Taustatiedot-teemassa teemakortisto muodostuu vastaajien tyohistoriasta Yritys X:n palkka-
hallinnossa ja siita, kuinka suuri osa perehdytys on ollut osa vastaajien tyota. Perehdytys ja
tyonopastus -teeman alle muodostui teemakortisto perehdytyksen suunnittelusta, etenemi-
sesta, sisallosta, haasteista, kehityskohteista ja lisatarpeista. Kolmas teema koskee oheisma-
teriaaleja, ja sen teemakortistoon kuuluvat nykyiset oheismateriaalit, niiden kehityskohteet
ja ideat tulevaa perehdytysopasta varten. Palkkahallinnon prosesseja ja tehtavia kuvaavan
teeman alle teemakortisto on muodostettu palkkahallinnon keskeisista tehtavista, aikatau-

luista ja vuodenvaihteen tehtavista. Tulokset esitellaan teemoittain seuraavassa luvussa.
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Tychistoria
Yritys X:n ) ) Keskeiset
palkka- Suunnittelu Mykyiset tehtavat
hallinnossa
Perehdytys
osana omaa Eteneminen Kehityskohteet Ajkataulut
tyota
Ideat .
Vuodenvaih-
Sisaltd perehdytys-

teen tehtdvit
opasta varten

Haasteet

Kehityskohteet

Lisgtarpeet

Kuvio 1: Teemat ja teemakortisto

5  Tulokset
5.1  Taustatiedot

Palkkahallinnon kuutta asiantuntijaa haastateltiin tata opinnaytetyota varten. Ensimmaisena
kartoitettiin vastaajien tyohistoriaa Yritys X:n palkkahallinnossa. Yritys X:n palveluksessa tyo-
historia on suurimmalla osalla ollut koko ajan palkkahallinnossa, mutta yksi kertoi aloitta-
neensa tyouran yrityksessa palkkahallinnon ulkopuolella. Sen sijaan palkkahallinnon sisalla
tyotehtavat ovat monella tyouran aikana vaihtuneet. Vain kaksi kuudesta ei maininnut tyoteh-
tavien muutoksista tyouran aikana Yritys X:n palkkahallinnossa. Tyosuhteet ovat kestaneet

keskimaarin noin 13 vuotta. Tyosuhteiden keston vaihteluvali on viiden ja 19 vuoden valilla.

Suurin osa vastaajista koki, ettei perehdytys ole kovinkaan suuri osa omaa tyota. Varsinkin
toimihenkiloiden palkanlaskenta-alueella uusien tyotekijoiden perehdyttaminen koettiin va-
haiseksi. Kaikki olivat kuitenkin sita mielta, etta he ovat perehdyttaneet ainakin pienia osia

tai perehdyttaneet ihmisia uuteen jarjestelmaan. Nelja kuudesta vastaajasta kertoivat, etta
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sijaisten tai kesaapulaisten perehdyttaminen on kuulunut heidan tehtaviinsa. Kolme heista
kertoivat, etta silloinkin vastuu perehdytyksesta oli jaettu yhdessa kollegoiden kanssa. Yksi

vastaajista kertoi reippaasti perehdyttaneensa uusia tyontekijoita.

5.2 Perehdyttaminen ja tyonopastaminen

Perehdyttamisen suunnittelusta oltiin eri mielta. Kaksi kuudesta vastaajasta olivat sita
mielta, etta varsinaista suunnitelmaa perehdytysta varten ei ole tahan mennessa ollut. Koet-
tiin, etta perehdytys toteutetaan vieriopastuksena tyon tahdissa. Kuitenkin nelja kuudesta
vastaajasta olivat sita mielta, etta perehdytyssuunnitelmia on tehty. Vastauksista kavi ilmi,
etta suunnittelussa pohditaan erityisesti sita, mista aloitetaan, mita kaikkea perehdytetaan,
kuka perehdyttaa mitakin, mika on perehdytyksen aikataulu ja mika on jarkeva jarjestys.
Kolme vastaajista kertoivat, etta suunnittelussa otetaan huomioon vaiheittainen perehdytys.

Kaikkea ei perehdyteta kerrallaan, vaan asioita pilkotaan palasiksi.

”Yleensa jos tulee uus ni sitten mietitaan etta kuka perehdyttaa minkaki vai-
heen sitte” (A2).

Vastauksista selvisi, etta suurin osa vastaajista kokee perehdytyksen etenevan tyon tahdissa.
Perehdytys aloitetaan yleisista asioista, organisaatiosta ja tarkeimmista asioista. Alussa kay-
daan lapi perusteet siita, mita tehdaan ja mita tyohon kuuluu. Koettiin, etta perehdytyksessa
kaydaan lapi esille nousevia asioita ja perehdytys etenee niiden mukaan. Varsinkin tuntipalk-
kojen puolella neljasta vastaajasta kolme vastaajaa olivat sita mielta, etta kahden viikon hek-
tinen palkkakausi maarittaa perehdytyksen etenemisen ja tahdin. Valiviikolla tyosta voi ker-
toa laajemmin perehdytyksen yhteydessa, mutta palkkakatkoviikolla perehdytys painottuu te-
kemiseen. Yhdessa vastauksessa koettiin, etta perehdytyksen etenemiseen vaikuttavat myos

uuden tyontekijan kysymykset asioista.

”Etta tietyst sit lahetaan sielta perusteista etta mita niinkun tehdaan, riippuen
tietysti mihin alueelle se henkilo tulee etta... Etta mita tota... Mita siihen tyo-

hon kuuluu ja, ja niinku alusta asti niinku kerrotaan et mita tehdaan.” (A5.)

Kysymys siita, mita perehdytyksessa kerrotaan uudelle tyontekijalle, heratti monenlaisia aja-
tuksia vastaajissa. Puolet vastaajista kertoivat, etta perehdytykseen kuuluu yrityksen esittely.
Uusi tyontekija perehdytetaan yritykseen esimerkiksi kertomalla hanelle siita tai han voi osal-
listua yrityksen jarjestamiin perehdytystilaisuuksiin. Yksi vastaaja oli sita mielta, etta yrityk-
seen ei hirveasti perehdyteta ja etta perehdytys painottuu vahvasti kaytannon ruohonjuurita-
son tyohon. Puolet vastaajista kertoivat, etta kaikkea ei voi uudelle tyontekijalle kertoa ker-
ralla eli tietoa pilkotaan palasiksi. Suurin osa vastaajista oli sita mielta, etta perehdyttamisen

sisalto maaraytyy oikean tyon tahdissa.
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Sisaltoon liittyen yksittaisia nakokulmia tuli jonkin verran. Sen lisaksi, etta yksi koki yrityk-
seen perehdyttamisen olevan vahaista, niin yksi vastaus korosti sita, etta uudelle tyonteki-
jalle pyritaan kertomaan mahdollisimman paljon ja pitamaan asiat yksinkertaisina. Toisaalta
yhdessa vastauksessa korostettiin myos sita, etta uudelle tyontekijalle kerrotaan annetuista
tyotehtavista hieman taustaa ja etta mita se tarkoittaa. Yksi vastaajista kertoi, etta perehdy-
tyksessa kerrotaan kaikki palkanlaskentaan ja palkanlaskentarytmiin liittyvat asiat, jotka kos-
kettavat uutta tyontekijaa. Pois jatetaan kuitenkin ne asiat, joita ei esimerkiksi uuden tyon-

tekijan tyojakson aikana tule vastaan.
”Mutta yrittais aina sen kokonaisuuden” (A1).

Puolet vastaajista ilmoittivat haasteeksi mahdollisen kiireen. Etenkin tuntipalkkojen puolelta
kaksi neljasta ilmoittivat, etta perehdytyksen jarjestaminen jo valmiiksi kiireisen tyon ohessa
on haasteellista. Kaksi vastaajaa kertoivat miettineensa sita, etta onko uudelle tyontekijalle

muistettu kertoa kaikki olennaiset asiat. He tiedostivat, etta on olemassa heille itsestaan sel-
via asioita, jotka eivat ole valttamatta selkeita uudelle tyontekijalle. Kaksi vastaajista ilmoit-
tivat myos haasteeksi uuden tyontekijan taustan. Toinen heista korosti sita, etta taysin aloit-
telijalle uutta tietoa tulee kovassa tahdissa. Toinen taas koki haasteena erityisesti sen, miten
uusi tyontekija saa ymmarryksen palkanlaskentaan. Yksi vastaajista naki, etta muuttuvat ti-

lanteet ovat haasteellisia. Yksi vastaaja koki, etta tehtavakentan vaihtelevuus voi olla haaste

perehdytyksessa. Toisaalta IT-asiat ovat yhden vastaajan mukaan alussa haasteellisia.

”No siin ilmenee sellasia haasteita, et aikataulut on aika tiukat ja tyon pitais
kokoaika edeta. Ja sitten, sit siin on niinku kuitenkin se normaali tyo pitais
menna eteenpain, etta aikataulujen mukaan etta et minkalainen aika sille pe-
rehdytykselle on ja ehditaanko tekee sillon kaikki normaalit tyot siina samalla.

Se on aika haasteellista.” (A2.)

Kysyttaessa perehdyttamisen kehityskohteista nelja kuudesta vastasivat, etta perehdytysopas
olisi tarpeellinen. Perehdytykseen kaivataan avuksi yleista opasta, joka luo raamit. Yksi vas-
taaja korosti sita, etta vastuu tulee jakaa kollegoiden kesken. Perehdyttajien kesken voitai-
siin vuorotella niin, etta valilla toinen perehdyttaa ja toinen keskittyy toisiin tyotehtaviin. Li-
saksi muiden palkanlaskenta-alueiden tyontekijat voisivat havainnoida perehdytysta ja kertoa
uudelle tyontekijalle tarvittaessa jotain huomionarvioisia asioita, joita muut eivat viela ole

huomanneet kertoa. Yksi vastaaja ei osannut vastata tahan kysymykseen.

”No just se, etta varmasti taa sun niinkun taa opinnaytetyo niin tulee siihen
avuks eli sithen saa tavallaan ne raamit ja just ne et mitka siina niinku palkka-

hallinnossa ois niinkun huomioitavaa” (A5).
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Kysymys perehdytyksen lisatarpeista koettiin hankalaksi vastata. Vastaajista nelja sanoivat,
etteivat he osaa vastata kysymykseen. Kuitenkin yksi heista hetken mietittyaan nimesi monta
eri asiaa liittyen perehdytyksen lisatarpeisiin. Kaksi vastaajista mainitsivat, etta kertausta
tarvitaan perehdytyksessa paljon. Vastaajat kokivat, etta asiat eivat valttamatta selvia ker-
ralla uudelle tyontekijalle. Kaksi vastaajista kertoivat, etta uuden tyontekijan oma-aloittei-
sella kaytoksella saadaan kartoitettua perehdytyksen lisatarpeita. Uusi tyontekija voi kysya
asioita, joihin kaipaa viela vahvistusta. Samat vastaajat jatkoivat, etta lisatarpeet vaihtelevat
riippuen tilanteesta ja henkiloista. Kaikille ihmisille sama tapa ei valttamatta tuo selvyytta
asioihin ja ei ole olemassa yhta oikeaa kaavaa. Asiat myos koetaan eri tavoin, kun uudelle
tyontekijalle jokin asia voi olla vaikea ja toinen asia on helppo. Lisatarpeet tulee siis arvioida
yksilollisesti. Yksi vastaaja kertoi, etta esille tulevissa uusissa asioissa tarvitaan perehdytysta

lisaa.
”Mutta varmaan just se, etta kertaus on opintojen aiti” (A3).

Kysymys siita, mihin uuden tyontekijan tulee perehtya itsenaisesti, sai runsaasti erilaisia na-
kokulmia. Puolet vastaajista sanoivat, etta palkkahallintoa koskeviin saantoihin tulee pereh-
tya itsenaisesti. Niissa riittaa paljon asiaa, jota ei perehdytyksessa valttamatta tule esille.
Esimerkiksi tyoehtosopimusta, lakeja ja paikallisia sopimuksia tulee tutkia itsenaisesti. Puolet
vastaajista nakivat kysymisen itsenaisena perehtymisena. Kysymista pidettiin hyvana asiana,
jotta uudelle tyontekijalle ei jaa mitaan epaselvaksi. Kaksi vastaajista olivat sita mielta, etta
uusien asioiden tai tilanteiden mukana tulee perehdyttya itsenaisesti asioihin. Kun uusi tyon-
tekija kohtaa uusia tilanteita, niin niissa voi joutua perehtymaan itsenaisesti asioihin. Yhdessa
vastauksessa korostui se, etta uuden tyontekijan tulee perehtya oheismateriaaleihin ja pereh-
dyttamisen apuvalineihin itsenaisesti. Esimerkiksi jarjestelmaohjeita, intraa ja paikallisia so-
pimuksia voi lukea itsenaisesti ja tutustua niihin. Yksi vastaajista ei osannut vastata tahan ky-

symykseen.
”Pitaa niinku kysya, kysya paljon ettei, ei jaada epavarmaks niinkun” (A4).

5.3 Oheismateriaalit

Nykyisista oheismateriaaleista oli monta eri mielipidetta. Puolet vastaajista olivat sita mielta,
etta varsinaista oheismateriaalia ei ole palkanlaskentaan. Kuitenkin kaksi heista tulivat siihen
tulokseen, etta jonkinlaisia ohjeita on olemassa jo nyt. Puolet vastaajista mainitsivat myos
jarjestelmaohjeet. Palkanlaskentajarjestelma Sonet Premiumista on olemassa yleisohje ja yk-
sityiskohtaiset ohjeet. Lisaksi henkilostohallinnon jarjestelma People Systemista on olemassa
ohjeet. Kaksi vastaajista mainitsivat myos erilaiset ohjeet tyota varten, mita ei varsinaisesti
ole ajateltu perehdytysmateriaaleina. Esimerkiksi alueella kaksi on tyotuntien tarkistamiseen
liittyvat yhtenaiset toimintaohjeet. Lisaksi on olemassa paikallisia sopimuksia koskevia ohjeita

ja irrallisia ohjeita, kuten palkkakausikalenteri ja organisaatiolistaus. Yksi vastaus korosti
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yleisesti yritykseen perehdyttavia verkkovalmennuksia ja perehdyttamisopasta esimiesta var-
ten. Yksi vastaaja mainitsi myos palkkahallinnossa sovellettavat tyoehtosopimukset. Yhdessa
vastauksessa mainittiin myos palkkahallinnon vuosikello, jossa on tarkeimmat tehtavat kaikille

alueille.

”0Onko niita olemassa?” (A6).

Melkein kaikilla oli kehitysideoita liittyen nykyisiin oheismateriaaleihin. Yksi ei vastannut ky-
symykseen ja toinen korosti sita, etta jarjestelmaohjeet ovat viela ajantasaisia. Loput nelja
vastaajaa loysivat kehitettavaa. Kaksi heista toivoivat palkanlaskentaan perehdytysopasta.
Yksi vastaaja korosti sita, etta nykyisia ohjeita tulisi tarkentaa ja laatia uusia toimintaohjeita
erilaisiin tilanteisiin. Yksi oli sita mielta, etta nykyisissa ohjeissa on ollut mahdollisesti turhaa
ja vanhentunutta tietoa. Toisaalta vastauksessa ilmeni, etta nykyisia materiaaleja pitaisi pai-

vittaa myos uudella tiedolla.

”No onhan aina materiaaleissa kehitettavaa. Et pitas vahan niinkun avaa niita
ja ehka vahan tarkemmalle tasolle ja, ja, ja toimintaohjeita vahan tehda ehka

sitte viela et miten toimitaan jossakin tilanteessa ja nain.” (A3.)

Perehdytysopasta varten vastaajilta tuli monenlaisia ideoita. Nelja kuudesta vastaajasta oli-
vat sita mielta, etta oppaan tulisi olla yleisella tasolla ohje palkkahallintoon. Perehdytysop-
paaseen toivottiin perusasioita. Kuitenkin yhdessa vastauksessa korostettiin sita, etta jokai-
seen alueeseen olisi hyva pureutua hieman pintaraapaisua tarkemmin. Se antaisi hyvan kasi-
tyksen palkkahallinnosta. Nelja vastaajista toivoivat myos sita, etta organisaatiosta ja palkan-
laskentavastuualueista kerrotaan perehdytysoppaassa. Se selventaisi uudelle tyontekijalle
minkalaiselle alueelle han on tullut ja selventaisi tyonjakoa. Puolet vastaajista olivat sita
mielta, etta tulevassa perehdytysoppaassa tulisi olla aikataulut. Aikataulujen ansiosta olisi
selvaa mita tehdaan. Puolet vastaajista olivat sita mielta, etta palkkakauden toista, niiden

etenemisesta ja palkanlaskentajaksoista tulisi kertoa perehdytysoppaassa.

Yksittaisia ideoita perehdytysopasta varten tuli monia erilaisia. Yhden vastaajan mukaan pe-
rehdytysopas voisi olla vuosikellon tyylinen. Toisaalta palkkahallinnossa noudatettavien tyoeh-
tosopimusten maininta nahtiin tarkeana yhdessa vastauksessa. Palkkahallinnon etiikasta eli
salassapitovelvollisuuden tarkeydesta toivoi myos yksi vastaaja tietoa perehdytysoppaaseen.
Toisaalta myos tuntipalkkojen ja kuukausipalkkojen valinen erottelukin nahtiin yhdessa vas-
tauksessa tarkeana. Yksi vastaaja pohti sita, etta olisiko paikallisten sopimusten ohjeistus
hyva olla perehdytysoppaassa vai irrallisina materiaaleina. Vastaaja koki, etta aiemmista oh-
jeistuksista on ollut suuri hyoty. Myos sidosryhmien yhteyshenkiloita kaivattiin listattavaksi
yhden vastaajan toimesta. Sidosryhmien yhteyshenkiloita kaivattiin perehdytysoppaaseen,
silla heihin ollaan usein yhteydessa. Yksi vastaaja korosti sita, etta perehdytysopas olisi hyva

kuvata uuden ihmisen nakokulmasta.
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”Me tehaan palkkoja tavallaan et onkse se just se etta se etiikka tai se salassa-

pito ja tavallaan semmosia perusasioita ja...” (A4).

5.4 Palkanlaskennan prosessit ja tehtavat

Nelja vastaajista olivat sita mielta, etta palkkojen maksu oikein on palkkahallinnon keskeisin
tyotehtava. Vastaajat katsoivat, etta siihen kuuluvat palkkojen maksu oikein, oikeaan aikaan,
ja oikean henkilon tilille. Lisaksi puolet vastaajista olivat sita mielta, etta palkansaajien pe-
rustietojen yllapito ja paivittaminen kuuluvat palkkahallinnon keskeisiin tyotehtaviin. Tunti-
palkkojen neljasta palkanlaskijasta kaksi vastasivat, etta tuntipalkkoja koskeva tyotuntien
siirto tyoajanseurantajarjestelmasta palkanlaskentajarjestelmaan on yksi keskeisista tehta-
vista. Tyotuntien tai palkkatapahtumalistan tarkistamista puolet vastaajista pitivat keskeisena
tyotehtavana. Kaksi vastaajaa kokivat, etta kta-laskenta eli keskituntiansion laskenta on kes-
keinen tyotehtava. Yksi vastaaja korosti myos sita, etta kiinteiden ja lomapalkkojen ajot kuu-
luvat keskeisiin tehtaviin. Yhdessa vastauksessa katsottiin raportoinnin olevan keskeista. Toi-

saalta lomavuoden vaihdos ja lomien kasittely olivat yhden vastaajan mukaan keskeisia.

”Ja tota... Keskeisia tyotehtavia tietenkin niin ne on etta ne saadaan ne palkat

pankkiin ajallaan ja oikein.” (A1.)

Aikataulut vaihtelevat eri alueilla paljon, silla palkanlaskentaprosessit ovat erilaisia. Tunti-
palkkojen puolella, eli palkanlaskenta-alueilla yksi ja kaksi, palkkakausi on kaksi viikkoa.
Palkkakauden ensimmaista viikkoa kutsutaan palkkakatkoviikoksi, joka on kiireista aikaa ja
silloin tehdaan esimerkiksi tyotuntien siirto tyoajanseurantajarjestelmasta palkanlaskentajar-
jestelmaan. Palkkakauden jalkimmaista viikkoa kutsutaan valiviikoksi. Se on palkkakatkoviik-

koa rauhallisempi viikko ja silloin on esimerkiksi palkanmaksupaiva.

Alueella yksi palkkakatkoviikolla ensimmaiseksi siirretaan tyotunnit tyoajanseurantajarjestel-
masta palkanlaskentajarjestelmaan. Sen jalkeen tarkastetaan ensimmaisesta palkkatapahtu-
malistasta, etta tyotunnit tasmaavat. Ensimmainen palkkatapahtumalista tulisi olla tarkas-
tettu keskiviikkona. Sen jalkeen ajetaan vahennykset, jonka jalkeen tarkastetaan niiden ja
tapahtumien oikeellisuus lopullisesta palkkatapahtumalistasta. Lopullisen palkkatapahtumalis-
tan tarkistaminen tapahtuu torstain ja perjantain aikana. Sen jalkeen perjantai-iltapaivalla
on palkka-ajojen vuoro ja palkat siirretaan pankkiin. Palkat siirretaan pankkiin pain jo perjan-
taina, mutta ne lahtevat pankkiin vasta maanantaina. Kun palkkakatkoviikon tehtavat on
saatu tehtya, niin voidaan aloittaa erilaisten raporttien ajaminen esimerkiksi kirjanpitoa ja

esimiehia varten.

Palkanlaskenta-alueella yksi valiviilkon maanantaina lahetetaan palkkaerittelyt palkansaajille.
Valiviikolla ajetaan myos edellisen palkkakauden raportteja seka kasitellaan palkansaajan pe-

rustietoja, lomia ja vahennyksia. Myos tapahtumien syottaminen kuuluu valiviikon tehtaviin.
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Palkanlaskenta-alueella kaksi aikataulu on hieman erilainen kuin alueella yksi, vaikka molem-
mat kasittelevat tuntipalkkoja. Ero johtuu eri tyoajanseurantajarjestelmista ja sen seurauk-
sena erilaisesta kasittelytavasta. Kuitenkin alueella kaksi on pieni ryhma, joka kasitellaan
palkkakatkoviikolla samalla tavalla kuin alueen yksi palkansaajat. Se kasitellaan omana ryh-

manaan palkkakatkoviikolla, silla se pyritaan tekemaan maanantain aikana.

Palkanlaskenta-alueella kaksi palkkakatkoviikolla syotetaan erilaisia tapahtumia, jos niita il-
maantuu. Palkkakatkoviikon alussa tarkistetaan tuntikortteja ja tyotunneista tehdaan yhteen-
veto. Ne tulee olla tehtyna viimeistaan torstaiaamuna, mutta yleensa ne on tehty keskiviik-
kona. Sen jalkeen tyotunnit siirretaan tyoajanseurantajarjestelmasta palkanlaskentajarjes-
telma Sonet Premiumiin. Sen jalkeen otetaan apulistoja, kuten listoja ylitoista, kokopaiva- ja
osapaivarahoista seka kilometrikorvauksista. Apulistojen tarkistamisen jalkeen ajetaan vahen-
nykset. Vahennysten jalkeen ajetaan ja tulostetaan varsinainen palkkatapahtumalista. Tulos-
tettu palkkatapahtumalista puolestaan tarkistetaan. Palkkatapahtumalistan tarkistamiseen ei
ole tarkkaa aikataulua, kunhan se on tehty ennen kumuloiden ajoa. Kumuloita ei ajeta ennen
perjantaina tulevaa aamupostia mahdollisten korjausten vuoksi, mutta sen jalkeen ne voi
ajaa. Kun ne on ajettu, niin tarkistetaan palkansaajien palkkaerittelyt. Sen jalkeen voi tehda
kirjanpidon luonnin, ajaa raportteja ja laittaa palkat pankkiin. Perjantaina paivan paatteeksi

tulee olla luotuna kumuloinnit, varmistukset ja pankkiaineisto.

Palkanlaskenta-alueella kaksi valiviikolla maanantaina lahetetaan myos palkkaerittelyt pal-
kansaajille. Tiistaihin tai keskiviikkoon asti on aikaa ajaa edellisen palkkakauden raportteja.
Kiireisina viikkoina, jolloin on esimerkiksi kta-laskentaa, lomavuoden paatos, lomalistojen
luonti, neljannesvuosi- tai kuukausikatkoraportteja, valiviikolla ei ehdita tarkistamaan tunti-
kortteja. Lisaksi valiviikolla yllapidetaan palkansaajien henkilotietoja ja syotetaan tapahtu-

mia.

Palkanlaskenta-alueella kolme lasketaan kuukausipalkkaisten toimihenkildiden palkkoja. Palk-
kakausi on kalenterikuukausi. Alueella on kaksi palkka-asiainhoitajaa, jotka laskevat palkat
hieman eri tavoin. Kuukauden ensimmaisena paivana palkansaajia koskevat muutokset tulevat
henkilostohallintojarjestelma People Systemin liittymasta palkanlaskentajarjestelma Sonet
Premiumiin. Sen jalkeen voi vieda eri tapahtumia palkanlaskentajarjestelmaan. Kuukauden
viidenteen paivaan mennessa tulee olla kaikki palkansaajien muutokset toimitettuna. Kuukau-
den viidennen paivan jalkeen voidaan syottaa kaikkia tapahtumia palkanlaskentajarjestel-
maan, ja ne syotetaan sinne ennen palkka-ajoja. Kuukauden kymmenennen paivan tienoilla
tehdaan palkka-ajot. Palkka-ajoihin kuuluvat kiinteiden ajo eli esimerkiksi kuukausipalkat ja
luontoisedut. Sen jalkeen ajetaan vahennykset, ajetaan palkkatapahtumalista ja tarkistetaan
se. Toinen palkka-asiainhoitaja tarkistaa yhdesta palkkatapahtumalistasta kaiken kerralla,
mukaan lukien esimerkiksi ulosotot. Han tarkistaa palkkatapahtumalistan arviolta yhden tyo-

paivan kuluessa. Toinen palkka-asiainhoitaja taas tarkistaa erikseen kokoamansa tarkastusta
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vaativan aineiston ja palkkatapahtumalistan. Palkkatapahtumalistan tarkistamiseen han arvioi
kuluvan noin viisi tyopaivaa. Nelja paivaa ennen palkanmaksupaivaa luodaan kirjanpito ja teh-
daan siirrot valmiiksi eli hoidetaan kaikki muut palkanmaksuun liittyvat tehtavat. Palkanmak-
supaiva on kuukauden 20. paiva, ja palkat lahetetaan kolme paivaa aiemmin pankkiin. Pankki-
paivana ainoastaan hyvaksytaan palkat maksuun. Raportteja aletaan ajamaan heti kun kirjan-
pito on luotu ja palkat ovat lahteneet pankkiin. Raportteihin kuluu toisella palkanlaskijalla
yleensa yksi paiva. Toisella siihen kuluu yleensa kaksi paivaa, mutta esimerkiksi kvartaaleit-
tain laskutettavien palkansaajien raportointiin kuluu sitakin enemman aikaa. Loppukuukausi
kerataan materiaalia seuraavaa palkkakautta varten. Loppukuussa voi olla myos lomalasken-

nan ja bonusmaksatuksen tehtavia.

Vuodenvaihteen tehtaviin kaikki haastateltavat vastasivat. Kaikki mainitsivat vuodenvaihteen
tehtaviksi vuodenvaihdeilmoitukset, joita lahetetaan usealle eri taholle. Verottajan vuosi-il-
moitus, TyEL-ilmoitukset, ilmoitukset tyottomyysvakuutusrahastolle, palkkakortit ja ilmoituk-
set vakuutusyhtiolle ovat sellaisia. Yksi vastaaja korosti, etta kaikki vuosi-ilmoitukset tulee
olla lahetettyna tammikuun loppuun mennessa. Lisaksi viisi vastaajaa mainitsivat siita, etta
palkanlaskentajarjestelmaan paivitetaan ja muutetaan tietoja. Palkanlaskentajarjestelmaan
avataan uusi vuosi, paivitetaan muuttuneet prosentti- ja euromaaraiset tiedot esimerkiksi va-
hennyksille ja luontoiseduille. Kaksi vastaajista ilmoittivat verokorttien suorasiirtohaun Vero-
hallinnolle. Sen avulla saadaan uusia verokortteja suorasiirtona seuraavalle vuodelle. Yksi vas-
taajista kertoi myos tammikuusta voimaan astuvien muutosverokorttien aiheuttavan hieman
lisatoita vuodenvaihteen tienoilla. Helmikuussa tulee tarkistaa, etta sellaisilla henkiloilla on
oikea verokortti voimassa. Kaksi vastaajista mainitsivat, etta palkanlaskentajarjestelmalla on
vuodenvaihdepaketti. Se muistuttaa tehtavista, niiden jarjestyksista ja mahdollisista muutok-
sista. Yksi vastaaja mainitsi, etta vuodenvaihteeseen liittyy paljon normaalia laajempaa ra-
portointia. Kirjanpidolle esimerkiksi lahetetaan normaalia isompia raportteja ja maarallisesti
enemman kuin normaalisti. Yhdessa vastauksessa kerrottiin, etta yleensa vuodenvaihteessa
tulee organisaatiomuutoksia. Organisaatiomuutoksista johtuvat tiedot muuttuvat uuteen vuo-

teen liittyvien tietojen lisaksi.
”Vuodenvaihteessahan riittaa aina tehtavia aika paljon” (A6).

5.5 Yhteenveto

Perehdytyksen suunnittelusta, etenemisesta, sisallosta, haasteista ja kehityskohteista saatiin
haastattelutulosten ansiosta runsaasti tietoa perehdytysopasta varten. Myos nykyisten oheis-
materiaalien tilanne ja kehityskohteet seka toiveet uutta perehdytysopasta varten kartoitet-
tiin. Lisaksi haastattelutulokset selvensivat Yritys X:n palkkahallinnon prosesseja ja tehtavia
hyvin. Palkkahallinnon keskeisista tehtavista, aikataulusta ja vuodenvaihteen tehtavista saa-

tiin tulosten avulla myos selva yleinen kuva.
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Haastattelutulosten yhteenvetona voidaan todeta, etta Yritys X:n palkkahallinnon perehdytyk-
sesta saatiin kartoitettua kattava tilannekuva. Haastattelutulokset kuvaavat palkkahallinnon
perehdytysta ja tehtavia yleisesti ja melko laajasti. Saaduista tuloksista voitiin johtaa johto-

paatokset, eli miten tuloksia hyodynnettiin perehdytysoppaan luomisessa.
6  Johtopaatokset ja pohdinta

6.1  Johtopaatokset

Opinnaytetyon tutkimusosuuden avulla Yritys X:n perehdytyksen tilasta saatiin paljon hyodyl-
lista tietoa, jonka perusteella perehdytysopas toteutettiin. Kuviossa 2 esitellaan perehdy-
tysoppaan rakenne. Perehdytysopas muodostuu kuviossa 2 esitellyista kuudesta paaluvusta.

Lisaksi kuviossa 2 kuvataan paalukujen keskeisin sisalto lyhyesti.

Kuvio 2: Perehdytysoppaan rakenne

Opinnaytetyon tutkimusosuuden avulla johdannossa asetettuihin tutkimuskysymyksiin saatiin
vastaukset. Tutkimustulosten perusteella laadittiin perehdytysopas, joka soveltuu juuri Yritys
X:n palkkahallinnon tarpeisiin. Tutkimustuloksilla saatiin kartoitettua myos palkkahallinnon
nykyisia tyokaytanteita ja -ohjeita. Toisaalta tutkimustuloksista selvisi yleisella tasolla myos

se, minkalainen perehdytys Yritys X:n palkkahallinnossa talla hetkella on.

Opinnaytetyontekijan havainnointi tyoharjoittelun aikana loi pohjan perehdytysoppaan run-
golle. Havainnointituloksista selvisi, etta palkkakauden tyovaiheiden eteneminen eli palkan-
laskentaprosessi jai uudelle tyontekijalle epaselvaksi. Sen vuoksi palkkakauden tyovaiheet ku-
vataan perehdytysoppaassa tyovaiheiden etenemistahdissa. Kuten kuviosta 2 voi huomata, on
palkanlaskentaprosessi mainittu jokaisen palkanlaskenta-alueen kohdalla. Havainnointitulos-

ten perusteella myos selkokielinen ohjeistus huomioitiin perehdytysoppaan laadinnassa. Kuten
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kuviosta 2 huomaa, lisattiin perehdytysoppaaseen myos sanasto, jotta uusi tyontekija ymmar-

taa kaytetyt termit.

Yritys X:n palkkahallinnossa tyoskentelee haastattelutulosten mukaan kokeneita asiantunti-
joita. Tyourat Yritys X:n palkkahallinnossa ovat useilla pitkia. Perehdytysta ei yleisesti nahty

tulosten mukaan kovinkaan suurena osana omaa tyota.

Myos perehdytyksen ja palkkahallinnon tilannekartoituksen haastattelutuloksia hyodynnettiin
perehdytysoppaan luomisessa. Kuvion 2 perusteella saa kasityksen, miten tuloksia on hyodyn-
netty oppaan kokoamisessa. Yleiset asiat esitellaan perehdytysoppaan alussa. Tyovaiheet ku-
vataan yksitellen niiden etenemisjarjestyksessa. Perehdytysoppaaseen on koostettu haastat-
telutuloksista saatu kaikista olennaisin tieto. Siihen on otettu mukaan eri ideoita, joita haas-
tattelutuloksista saatiin. Tulosten mukaan kertaus on perehdytyksessa tarkeaa. Perehdytysop-
paaseen on aina mahdollista palata, joten se voi toimia myos kertauksen apuvalineena pereh-
dytyksessa. Palkkahallinnon aikatauluista seka tehtavista palkkakaudella ja vuodenvaihteessa
saatiin hyva yleiskuva tulosten perusteella. Sen perusteella perehdytysopasta oli helppo lah-

tea rakentamaan.

Perehdytysta haluttiin tulosten mukaan kehittaa perehdytysoppaan ja perehdytysvastuun ja-
kamisen avulla. Tulosten mukaan vaiheittainen perehdyttaminen ja vastuunjako kollegoiden
kesken otetaan suunnittelussa huomioon. Haastattelutuloksista selvisi myos, etta perehdytys
alkaa yleensa yleisista asioista ja sen jalkeen etenee tyovaiheiden mukaan. Perehdytysopas
voi auttaa perehdytyksen suunnittelua ja jarjestamista Yritys X:n palkkahallinnossa monin ta-
voin. Perehdytysoppaassa palkkakauden tyovaiheet kuvataan yksitellen niiden etenemisjarjes-
tyksessa. Nain perehdytysopasta voidaan hyodyntaa perehdytyksen suunnittelussa siten, etta
perehdytysvastuuta voidaan jakaa esimerkiksi eri perehdytysoppaan osa-alueiden tai tyovai-
heiden mukaan. Yksi voi aloittaa yleisista asioista ja toinen voi jatkaa siita. Perehdytysvas-
tuunjaosta voidaan sopia tasapuolisesti, kun eri tyovaiheet on maaritelty kirjallisesti jarjes-

tyksessa.

Tuloksista ilmeni myos se, etta perehdytyksessa pyritaan kertomaan kaikki olennainen tieto,
joka koskettaa uutta tyontekijaa. Perehdytyksessa ilmenee useita haasteita kuten kiire, uu-
den tyontekijan vahainen ammattitausta ja se, muistetaanko perehdytyksessa kertoa olennai-
set asiat. Perehdytysopasta voidaan hyodyntaa ratkaisemaan haasteita. Perehdytysoppaaseen
pyrittiin kokoamaan keskeisimmat tiedot koskien koko palkkahallintoa, jotta kaikista olennai-
simmat asiat muistetaan perehdytysvaiheessa kertoa. Toisaalta asiat kuvataan perehdytysop-

paassa selkeasti niin, etta myos aloitteleva palkanlaskija ymmartaa ohjeistuksen.

Perehdytyksen lisatarpeina koettiin tulosten mukaan kertaaminen ja uuden tyontekijan oma-
aloitteinen kysyminen. Uuden tyontekijan tulee toisaalta perehtya palkanlaskentaa koskeviin

saannoksiin itsenaisesti. Perehdytysopasta voidaan kayttaa hyvin asioiden kertaamiseen.



31

Toisaalta Yritys X:n palkkahallinto voisi hyotya perehdytyksen tarkastuslistan kaytosta. Siihen
merkitaan asian opastaminen ja myohemmin osaamisen tarkastaminen (Kangas & Hamalainen
2010, 34-39). Sen avulla todellinen oppiminen voitaisiin varmistaa. Perehdytysoppaaseen lis-

tattiin myos keskeisimmat palkkahallintoa koskevat saannot, mika helpottaa itsenaista pereh-

tymista.

Oheismateriaaleista oltiin eri mielta haastattelutulosten perusteella. Varsinaisia perehdytyk-
sen oheismateriaaleja ei usein tunnettu olevan olemassakaan. Kuitenkin jarjestelmasta ja
tyosta kerrottiin olevan ohjeita jo nyt. Oheismateriaaleja haluttiin tulosten mukaan kehittaa
luomalla perehdytysopas ja tasmentamalla ohjeita. Tuloksista selvisi myos se, etta perehdy-
tysopasta varten saatiin runsaasti eri ideoita. Perehdytysoppaan toivottiin usein olevan yleis-
ohje koko palkkahallintoon. Toisaalta myos yksittaisia ehdotuksia sisaltoa koskien tuli, esi-
merkiksi salassapitovelvollisuuden kuvaamista ehdotettiin ja se lisattiin perehdytysoppaaseen.
Toisaalta sidosryhmien yhteyshenkiloita toivottiin oppaaseen, mutta toimeksiantajan kanssa
kaydyn dialogin ansiosta se paatettiin jattaa perehdytysoppaan ulkopuolelle. Myos idea vuosi-
kellon tyylisesta perehdytysoppaasta jai toteuttamatta, silla Yritys X:n palkkahallinnolla on jo

olemassa vuosikello.

Palkkakauden prosesseista ja tehtavista saatiin selkea yleiskuva haastattelutulosten avulla.
Kaikista keskeisimpana palkkahallinnon tehtavana nahtiin palkkojen maksu oikein. Aikataulut
vaihtelevat kaikkien palkanlaskenta-alueiden valilla paljon, silla tehtavat ovat niin erilaisia.
Niista saatiin kuitenkin selkea yleiskuva haastattelutulosten perusteella, ja perehdytysoppaa-

seen kuvattiin kunkin palkanlaskenta-alueen aikataulut.

Tuloksista selviaa myos selva kuva vuodenvaihteen tehtavista, ja erityisesti vuodenvaihteen
ilmoitukset korostuivat haastattelutuloksissa. Perehdytysoppaaseen tuli niistakin tietoa, kuten
kuviosta 2 nakyy. Tulorekisteria ollaan ottamassa kayttoon vuodesta 2019 lahtien (Verohal-
linto 2017). Esimerkiksi vuodenvaihteen tehtaviin tulee silloin muutoksia, ja sen vuoksi vuo-
denvaihteen tehtavia koskevien ohjeiden paivittamisesta lisattiin maininta perehdytysoppaa-
seen. Palkkahallinnon tehtavia, aikatauluja ja prosesseja koskevia tuloksia hyodynnettiin pe-
rehdytysoppaan laadinnassa mahdollisimman monipuolisesti. Toimeksiantajan toiveesta myos

tehtavat kvartaaleittain lisattiin perehdytysoppaaseen.

6.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimuksessa arvioidaan sen luotettavuutta, silla luotettavuuden ja patevyyden tasot vaihte-
levat. Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta parantaa se, etta tutkija selostaa tutkimuk-
sen toteutuksen tarkasti ja kaikilta eri vaiheilta. Toisaalta tutkimuksen luotettavuutta saate-
taan arvioida kvantitatiivisen tutkimuksen piirista tutuilla termeilla reliaabelius ja validius.
(Hirsjarvi ym. 2010, 231-232.)
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Tutkimuksen eri vaiheiden selostaminen parantaa luotettavuutta. Tarkoituksenmukaista on
kertoa todenmukainen ja selva selostus siita, missa olosuhteissa ja paikoissa aineisto on tuo-
tettu. Haastatteluihin kulunut aika, virhetulkinnat haastattelussa, mahdolliset hairiotekijat ja
tutkijan itsearviointi tilanteesta ovat tarkeita raportoitavia asioita. Myos luokitteluiden teke-
minen seka luokitteluiden perusteet ja juuret ovat tarkeita asioita kertoa. (Hirsjarvi ym.
2010, 232-233.)

Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan sita, miten toistettavia ja ei-sattumanvaraisia tu-
lokset ovat. Reliabiliteetti kertoo sen, kuinka toistettavasti ja luotettavasti tutkimus mittaa
tutkittavaa ilmiota. (Hiltunen 2009, 9.) Luotettavana tutkimusta voidaan pitaa silloin, kun se
antaa saman tuloksen, jos se toistetaan alkuperaistutkimuksen edellytyksilla. Epaluotettavan

tutkimuksen tulokset saadaan sattumalta. (Hiltunen 2009, 11.)

Tutkimuksen validiteettia tarkasteltaessa tarkastellaan sita, etta onko tutkimus ja vaite pate-
via (Hiltunen 2009, 7). Validius tarkastelee kaytetyn mittarin tai tutkimusmenetelman kyvyk-
kyytta mitata haluttua ilmiota (Hirsjarvi ym. 2010, 231). Tutkimuksen kohderyhman ja kysy-

mysten ollessa oikeita validiteetti on hyvalla tasolla (Hiltunen 2009, 3). Validiutta on mahdol-

lisuus parantaa, jos tutkimuksessa kaytetaan monia eri menetelmia (Hirsjarvi ym. 2010, 233).

Tata opinnaytetyota voidaan pitaa luotettavana. Tutkimuksen eri vaiheet on selostettu opin-
naytetyossa tarkasti. Esimerkiksi haastatteluihin kaytetty aika on raportoitu. Toisaalta haas-
tatteluaineisto on aanitetty ja litteroitu, ja se on myos raportoitu tassa opinnaytetyossa.
Opinnaytetyossa on myos perusteltu eri valinnat. Esimerkiksi aineiston luokittelu ja sen perus-
telu on raportoitu tassa opinnaytetyossa. Myos kvalitatiivinen lahestymistapa, tutkimukselli-
nen kehittamistyo, toiminnallinen opinnaytetyo, tutkimusmenetelmat ja analyysimenetelma

teemoittelu ovat kaikki perusteltu tassa opinnaytetyoraportissa.

Taman opinnaytetyon reliabiliteetti on hyvalla tasolla. Tutkimuksen reliabiliteetti saattaa
muuttua, jos tutkimus toteutetaan eri opinnaytetyon tekijan toimesta ja eri aikaan. Esimer-
kiksi muuttuvat tilanteet tyokentassa saattavat vaikuttaa reliabiliteettiin. Toinen opinnayte-
tyontekija saattaisi myos paatya tutkimaan Yritys X:n palkkahallinnon perehdytyksen tilan-
netta hieman eri nakokulmasta kuin tassa opinnaytetyossa on tutkittu. Toinen opinnaytetyon-
tekija voisi myos perustella valinnat taysin toisella tavalla kuin tassa opinnaytetyossa valinnat
on perusteltu. Kuitenkin tamanhetkisesta lahtokohdasta toteutettuna tutkimus pitaisi olla

toistettavissa, eli taman opinnaytetyon reliaabelius on hyvalla tasolla.

Taman opinnaytetyon validius on myos hyvalla tasolla. Tutkimus on pateva, silla tutkimusme-
netelmat sopivat tutkimaan tutkittua ilmiota. Tassa opinnaytetyossa kaytettiin kahta mene-
telmaa, mika on validiteetin kannalta parempi kuin yksi menetelma. Valittujen menetelmien
kaytto on perusteltu. Tutkimus- ja haastattelukysymykset vastasivat siihen, mita opinnayte-

tyossa haluttiinkin tutkia. Tutkimuksen kohderyhmana ovat Yritys X:n kaikki kuusi
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palkanlaskentaa hoitavaa asiantuntijaa, jotka tuntevat aiheen kaikista parhaiten. Myos kohde-
ryhmaa voidaan siis pitaa oikeana. Nain ollen opinnaytetyon validiteettia voidaan siis pitaa

hyvana.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

Taustakysymykset
1. Minkalainen tyohistoria sinulla on Yritys X:n palkkahallinnossa?

2. Miten perehdyttaminen on ollut osa sinun tyotasi?

Perehdyttaminen ja tyonopastaminen

. Miten perehdytys suunnitellaan?

. Miten perehdyttaminen etenee?

. Mita asioita uudelle tyontekijalle kerrotaan perehdytyksessa?
. Mita haasteita perehdytyksessa ilmenee?

. Miten perehdytysta voisi kehittaa?

. Missa asioissa perehdyttamista olisi syyta lisata?

O 00 N o U AN W

. Mista asioista uusi tyontekija joutuu ottamaan itse selvaa?

Tyohon liittyvat oheismateriaalit
10. Mita oheismateriaaleja perehdytysta varten on olemassa?
11. Mita kehitettavaa oheismateriaaleissa on?

12. Mita asioita perehdytysoppaan pitaisi sisaltaa?

Palkkahallinnon prosessit ja tehtavat
13. Mitka ovat palkkakauden keskeiset tyotehtavat?
14. Minkalainen aikataulu palkkakaudella on?

15. Mita tehtavia vuodenvaihteessa on?

Lisaksi perehdytysoppaan sisaltod koskevat kysymykset, joiden tuloksia ei julkaista opin-

naytetyossa tulosten arkaluontoisuuden vuoksi:

Kysymys kaikille:

e Mita paikallisia sopimuksia palkanlaskenta-alueellasi on? Minkalaisia?

Alueiden kaksi ja kolme palkka-asiainhoitajille:

e Miten palkkahallinnon tyovaiheet etenevat?

e Miten tyotunnit siirretaan palkanlaskentajarjestelmaan?
o Jarjestelma, vaiheet?

e Miten palkkatapahtumalista tarkistetaan?
o Tarkistettavat asiat, jarjestys, aikataulu?



