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PEREHDYTYSOPAS FINVOICER GROUP OY:LLE

Tama toiminnallinen opinnaytety6 kasittelee uuden tyodntekijan perehdyttdmistéd. Opinnaytetydn
tavoitteena oli kehittdd tyon toimeksiantajan Finvoicer Group Oy:n perehdytysprosessia
tuottamalla heidéan kayttéonsa uuden tydntekijan perehdytysopas. Toimeksiantajalla ei ole ollut
kaytbssa perehdytysopasta aikaisemmin ja eri tiimeille tarkoitetut perehdyttdmismateriaalit
eroavat sisalloltéaan paljon, joten kaikille yrityksen tiimeille tarkoitettu perehdytysopas nahtiin
tarpeelliseksi uusille tyontekijoille. Opinnaytetyd koostuu raporttiosuudesta ja toimeksiantajan
kayttoon tehdysta perehdytysoppaasta. Perehdytysopas luovutetaan yrityksen sisdiseen
kayttoon, eika sita julkaista opinnaytetyon yhteydessa.

Opinnaytetydn teoria pohjautuu perehdyttamista kasittelevaan kirjallisuuteen ja lainsaadantoon,
joiden avulla on selvitetty tydnantajan lakisdateiset velvollisuudet perehdytysprosessissa, miksi
perehdyttdminen on tarke&da ja millainen prosessi perehdyttdminen on seka tydnantajan etta
tyontekijan nakokulmasta. Perehdyttdmisen teoriassa korostuu, ettd hyvin suunniteltu ja
aikataulutettu perehdytys mahdollistaa johdonmukaisen ja nopean perehdyttamisen.

Opinnaytetyon empiirinen osa koostuu toimeksiantajan tyontekijoiden puolistrukturoidusta
haastattelusta, perehdyttdmissuunnitelman kehittdmisesta ja perehdytysoppaan toteutuksesta.
Haastatteluissa selvitetd&n, miten tyontekijat kokivat oman perehdyttdmisensa ja miten prosessia
voitaisiin parantaa. Haastatteluissa korostui, miten tarkeda olisi, ettd perehdyttamiselle
jarjestettaisiin tarpeeksi aikaa, koska Kiireisind aikoina perehdytys jad usein vajavaiseksi.
Haastattelun vastauksien ja teorian pohjalta on rakennettu perehdytysopas toimeksiantajan
tarpeiden mukaan.

Tuotoksena syntyi tavoitteiden mukainen perehdytysopas, seka lisdksi oppaaseen liitetty
henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma, joiden on tarkoitus tukea ja nopeuttaa uuden
tydntekijan perehdyttdmista Finvoicer Group Oy:ssa. Toimeksiantajan vastuulle jaa, ettd uusi
tydntekija saa oppaan ensimmaisena tyopaivanaan, jotta perehdytettdvd saa suurimman
mahdollisen hyédyn perehdytysoppaasta. On myos tarkeaa, ettd toimeksiantaja huolehtii oppaan
ajan tasalla pysymisesta.
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EMPLOYEE HANDBOOK FOR FINVOICER GROUP
oY

This thesis covers familiarization of new employees. The objective of this functional thesis was to
create an employee handbook for the commissioner Finvoicer Group Oy. The purpose of the
employee handbook is to improve the commissioner's familiarization of new employees and
shorten the familiarization period. The commissioner did not have an employee handbook prior
to the one produced in this thesis and the familiarization material provided for different teams
varied a lot. Because of these reasons an employee handbook suitable for all teams was deemed
necessary. This thesis consists of two parts, the report and the employee handbook. The
employee handbook will be for the commissioner’s internal use only and will not be published with
this thesis.

The theory section of this thesis is based on literature about familiarization of new employees and
on legislation that regulates familiarization. The aim of the theory section is to find out the
legislative obligations of familiarization, why the familiarization of employees is important and
what kind of a process familiarization is from the perspectives of the employer and the employee.
The importance of a well-planned and scheduled familiarization process is brought up multiple
times in the theory about employee familiarization.

The empirical section of this thesis consists of semi-structured theme interviews with the
commissioner’'s employees and the creation of an employee familiarization checklist and the
employee handbook. The purpose of the interviews was to find out how the employees felt about
their own familiarization in the company and how they would improve the process. The results of
the interviews emphasized how important it is to dedicate enough time for the familiarization.
When an employee joins the company at a busy time, the familiarization process might feel rushed
and incomplete.

As the result of the theory about employee familiarization, the interviews and the needs of the
commissioner an employee handbook was created. A familiarization checklist is attached to the
handbook in appendices which will, in conjunction with the handbook, support and shorten the
familiarization period at Finvoicer Group Oy. It will be the commissioner’s responsibility to keep
the employee handbook and familiarization materials up-to-date and it is important to give the
employee handbook to new employees on their first day.

KEYWORDS:

Familiarization, mentoring, employee handbook, personnel training
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1 JOHDANTO

Uuden tydntekijan perehdyttaminen ty6tehtaviin on tarkead, jotta tyontekija oppii teke-
maan tydnsa alusta lahtien oikein ja saa itseluottamusta tyon tekemiseen. Monissa yri-
tyksissa perehdytys on toteutettu vain osittain tai se uupuu taysin, jolloin tyéntekija joutuu
opettelemaan itse kaiken ja kyselemaan "tyhmia” kysymyksia muilta tyontekijoilta. Tama
vie paljon aikaa, eikéa tyontekija voi olla varma, onko oppinut tekemaan tydnsa niin kuin
talon tapoihin kuuluu. Juuri ndihin "tyhmiin” kysymyksiin perehdyttamisopas toimii tytka-

luna, koska siina on tiivistettyna tarkeimmat asiat, jotka uuden tyontekijan tulee tietaa.

Perehdytysopas tehostaa perehdyttamisprosessia, koska uusi tyontekija pystyy hyvan
oppaan avulla tydskenteleméaén alusta saakka hyvinkin itsendisesti. Uuden tydntekijan
itsenainen tydskentely tarkoittaa myds muiden tyontekijdiden tehokkaampaa tydntekoa,
koska he saavat keskittya omiin toihinsa, eivatka kayta aikaansa uuden tyontekijan opas-
tamiseen. Perehdytysoppaan ei ole tarkoitus kuitenkaan korvata suullista perehdytysta,
vaan olla sen tukena. Hyvasta oppaasta on hyodtyd seka tyontekijalle etta -antajalle,
koska parhaimmassa tapauksessa se lyhentaa perehdytysjaksoa, vahentaa virheita ja
tekee tydskentelytavoista yhtendisia.

Toimeksiantajaltani Finvoicer Group Oy:lta puuttui tiivis, uudelle tydntekijalle tarpeellisen
tiedon siséltava perehdytysopas, joten ehdotin, etta tekisin sellaisen yrityksen kayttoon.
Finvoicer Group Oy on nopeaa tahtia kasvava taloushallintoalan yritys, jonka tiimeihin
on liittynyt hieman yli vuoden aikana yhteensa 14 uutta tydntekijaa ja todennékdisesti
tyontekijoita tullaan tarvitsemaan lahitulevaisuudessa yha enemman. Taman vuoksi toi-
miva perehdytysopas on erittain hyodyllinen, jotta jokainen uusi tyontekija paasisi heti

kiinni talon tapoihin ja saisi kirjallisesti kateensa tarkeimmaét tiedot.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa Finvoicer Group Oy:lle perehdytysopas,
jonka avulla voidaan kehittaa ja nopeuttaa uuden tyontekijan perehdytysprosessia. Ta-
voitteenani on tehd& perehdytysoppaasta mahdollisimman tiivis, selkeda ja johdonmukai-

nen, jotta siind on tarpeellinen tieto tiivistettyna helposti lAhestyttavaan pakettiin.

Opinnaytetyoni teoreettisessa osassa hyddynnén tydhon perehdyttamista kéasitteena ja
prosessina kasittelevaa lahdemateriaalia, seka ajantasaista lainsaadantoa, joka saate-
lee perehdyttdmista. Tyon empiiristd osaa varten haastattelen Finvoicer Group Oy:n

tyontekijoita perehdytysoppaan suunnitteluvaiheessa, saadakseni mahdollisimman
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hyvan kuvan siitd, mitka tiedot he kokevat tarkeiksi Finvoicer Group Oy:n uudelle tyon-

tekijalle.
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2 TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimia, joiden avulla uusi tyéntekija tai uusiin tyétehtaviin
siirtyva tyontekija oppii mahdollisimman nopeasti omat tybtehtavansa seka paasee
osaksi organisaatiota, tyoyhteis6a ja sidosryhmia. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie
aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin, kun perehdytettava pystyy
tyoskentelemaan mahdollisimman nopeasti iiman jatkuvaa ohjausta. (Osterberg 2005,
90-91.) Perehdytys on vayla tiedon ja toimintatapojen siirtdmiseen, mutta se parhaimmil-
laan myds innostaa ja motivoi uutta tyontekijaa sekéa yhdistaa tydyhteiséa (Honkaniemi
ym. 2007, 154).

Keskeisia osa-alueita perehdyttamisessa ovat tyotehtaviin perehdyttdminen, organisaa-
tioon ja tydyhteisdon perehdyttdminen seka tydympariston muokkaaminen, jotta tydnte-
kijan on helppo aloittaa uudessa tydssaan. Naihin tehtaviin perehdyttamisessa tyonjaon
tulee olla selked, jotta perehdyttamiseen osallistuvat henkil6t tietavat tehtavansa ja roo-
linsa. Tiimista voidaan valita perehdyttdja, joka valmistelee tydympariston ja perehdyttaa
tiimin kaytantoihin, tai tyontekijalle voidaan nimeta kummi tai mentori, joka perehdyttaa
hanta itse tyotehtavaan. (Kupias ym. 2014.)

Aikaisemmin tyonteko syntyi tarpeesta yllapitad omaa ja perheen elamaa, mutta teknis-
ten tyodvalineiden kehittymisen mydéta tyon tarkoitus on usein hamartynyt ja tyontekijan
voi olla vaikeampaa l0ytaa aitoa motivaatiota ja sitoutumista tyétehtavaansa. Perehdyt-
tamiselld pyritaan sitouttamaan tyontekija organisaatioon ja tekemaansa tyéhon. Tyo-
honsa sitoutunut ihminen tulee mielellaén toihin, tekee tydnsa tehokkaasti ja innokkaasti,

tuntee vastuuta seka tyostaan, etta tyoyhteiststaan. (Lamsa & Paivike 2013, 91-92.)

2.1 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tybnantajalla on velvoite antaa uudelle tydntekijalle perehdytys tydtehtaviinsa tydsuoje-
lulainsaadannon perusteella (Aimala & Karkkainen 2017, 83). Perehdyttamista kasitel-
l[aan tydsopimuslaissa, laissa yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvallisuuslaissa. Tyo-
lainsdadantd sopeuttaa ja suojaa tyontekijad, ja jokaisen yrityksen vahimmaisvaatimus
on noudattaa tydlainsaadantéd. Tybehtosopimus tdydentda monilla aloilla tydlainséaa-
dantoa, tuoden lisdetuja ja -turvaa alojen tyontekijoille. Lainsdadanndn ja sopimusten

noudattaminen lisda tyontekijan luottamusta tydnantajaan, jolloin han ei koe tarvetta
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seurata tarkasti tydnantajansa toimia ja voi keskittyd omaan oppimiseen ja itsensa ke-
hittamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tybsopimuslain yleisvelvoite on, ettd tydnantajan on huolehdittava, etta tyontekijalla on
mahdollisuus suoriutua tyostdén uudessa tyotehtavassa seka tyotehtavan tai -menetel-
man muutostilanteessa. Ty6nantajan on myds varmistettava, etta tyontekijalla on mah-
dollisuudet edeté tydurallaan. Kehityskeskustelut ovat hyva apu tydntekijoiden osaami-
sen ja suoriutumisen kartoittamisessa ja niissa tyontekija voi myos tuoda esiin omia toi-

veita urakehityksestaan. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa, YT-laki, pyrkii kehittam&an yrityksen toimintaa ja edis-
tamaan yrityksen ja henkildston valista yhteistoimintaa niin, etta tyéntekijalla on parem-
mat mahdollisuudet vaikuttaa tydpaikan oloja ja tydtaan koskeviin asioihin (Erto 2019a).
YT-lakia sovelletaan, jos yrityksen palveluksessa on saanndéllisesti vahintaan 20 henki-
l64. (Erto 2019b). Yritykseen ja tyopaikkaan liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt maini-
taan myds YT-laissa, silla ne kuuluvat myds tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Onkin tar-
kedd, etta perehdyttamisen jarjestelyt tehdédén nakyviksi tydpaikoilla. (Kupias & Peltola
2009, 25-26.)

Ty6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava riittavat tiedot tyépaikan haitta- ja
vaaratekijoista, seka huolehdittava, etta tyontekija perehdytetaén riittavasti tydhon, tyo-
paikan olosuhteisiin ja tydmenetelmiin. Tydssa kaytettavat tyovalineet, niiden oikea
kaytto ja turvalliset ty6tavat tulee myds kayda lapi ennen uuden tydn tai tehtdvan aloitta-
mista tai tyotehtavien muuttuessa. Ty6turvallisuuslain 14 8§ 1. momentin mukaan tydnte-
kijaa tulee opettaa ja ohjata tytn haittojen ja vaarojen estamiseksi, seka turvallisuutta ja
terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi, ja myds saat6-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustbiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Annettua opetusta ja ohjausta

tulee taydentaa tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Perehdyttdmisessa on huomioitava aina, ettd vaikka kokenut tydntekija tunnistaakin
vaara- ja haittatekijat ja tietdd oikeat tyoskentelymenetelmét, on kaikki nAma asiat kay-
tava perehdytettdvan kanssa lapi. Toimistotydssa myos tydpisteen on oltava ergonomi-
nen, eli uudelle tydntekijalle tulee mitoittaa ja sijoittaa tydpoyté tuoleineen niin, ettei tyon-

tekija kuormitu niista turhaan. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Lainsdadannon lisaksi tybehtosopimuksissa on usein mainittu perehdyttdminen, erityi-
sesti palkkaukseen liittyvissa pykalissa. Perehdyttdjan vastuu lisdad toimenkuvan vaati-

vuutta ja voi vaikuttaa siten palkkaukseen. Perehdyttdjan tehtéviin siirtyva tyontekija saa
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usein uuden tyétehtavan mukaista palkkaa huolimatta perehdyttdmiskauden pituudesta.
Tybehtosopimuksissa huomioidaan my6s yha useammin tydntekijan vastuu kehittymi-
sestd, jolloin oman tydn ja tydtapojen kehittaminen nakyy myos palkkauksessa. (Kupias
& Peltola 2009, 26-27.)

2.2 Perehdyttadmisen hyodyt ja ongelmat

Tyobhon perehdyttaminen on tarkedd, koska sen avulla tydntekija oppii tydtehtavansa
nopeammin ja oikein, kuin ilman perusteellista perehdyttamista. Myds virheiden korjaa-
miseen menee vahemman aikaa. Hyvalla perehdytyksella uusi tyontekija ei mydskaan
keskeyta toisten tyota moneen kertaan. (Osterberg 2005, 90-91.)

Perehdytys ei ole pelkastaan tiedonvalitysta tulokkaalle, vaan sita tulisi ajatella kaksi-
suuntaisena vaiheena, jossa seka organisaatio etta yksild hyotyvat. Organisaatio hyotyy
huolellisesta perehdyttdmisesta, koska silloin toimintatavat lujittuvat ja tuottavuus ja pal-
velu paranevat. Myds virheet ja vaarien toimintatapojen riski véahenevat, ja esimiehelle
jaé enemman aikaa, koska myéhemmin uuden tydntekijan tarvitseman ohjauksen méaara
vahenee. Tydyhteison ilmapiiri pysyy hyvana, koska yhteistyd vahvistuu perehdytyksen
aikana ja vaihtuvuus vahenee, koska uudet henkil6t sitoutuvat tydtehtaviin, tydyhteisdon
ja organisaatioon. Uusi tytntekija voi myds tuoda uusia ja raikkaita ideoita, jolloin kehit-
tyminen ja uudistuminen mahdollistuvat. (Honkaniemi ym. 2007, 155.)

Uusi tyontekija hyotyy huolellisesta perehdyttamisestd, koska silloin hdn voi sisaistaa
tyotehtavat, toimintatavat ja tydskentelykulttuurin nopeasti. Tama vahentdd epavar-
muutta ja sitouttaa uutta tyontekijaé organisaatioon. Hyvin perehdytetty tyontekija tietaa,
mitd odotuksia hd&neen kohdistuu ja saavuttaa odotetun suoritustason nopeammin,
koska tdma tieto tukee motivaatiota. Nain myos tuottavuus ja palvelu paranevat. Pereh-
dyttaminen vahvistaa lisdksi uuden tyontekijan ammatti-identiteettia, koska hénen osaa-
misensa lisdéntyy, ja han voi luottaa oppineensa asiat oikein. (Honkaniemi ym. 2007,
155.)

Perehdyttdjan on oltava osaava, tydhonsa motivoitunut ja perehdyttdmisesta kiinnostu-
nut, jotta han voi luoda uudelle tydntekijalle suotuisan ilmapiirin oppimiseen. Perehdyt-
tajana toimii usein kokenut tyontekija ja opastus tapahtuu vertaisopetuksena. Tassa me-

netelméassa piilee vaaransa, koska kokenutkin tyontekija antaa uudelle tyontekijalle vain
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omat ndkemyksensa ja kokemuksensa tydtehtdvan suorittamisesta. Taméa voi johtaa

myds virheellisten tydtapojen opettamiseen. (Tydnopastus 2018.)

Perehdyttamisjaksot voivat olla hyvinkin pitki&, mikéa sitoo uuden tyontekijan ja perehdyt-
tajan, sek& mahdollisesti useita muitakin tyontekijoita. Tyontekijan perehdyttdminen on
usein myds hyvin kallista, siihen voi kulua jopa tuhansia euroja. Uusia tydtehtavia opet-
televa tyontekija voi joutua harjoittelemaan pitkéan, ennen kuin tyd sujuu ongelmitta, jol-
loin hanelta kuluu paljon energiaa tyotehtavien hallintaan ja virheiden mahdollisuus kas-
vaa. Uusi tydntekija ei kuitenkaan ole pelkka kustannusera, vaan han voi omalla panok-
sellaan tuottaa yritykselle suurta taloudellista hydtya ja hénet tulisikin ndhda ennen kaik-

kea uutena voimavarana. (Viitala 2014, 82.)

Uuden tydntekijan mukana tulee usein tuoreen koulutuksen ajantasaisia tietoja tai koke-
muksen kartuttamia taitoja. Han voi arvioida myds yksikon tai yrityksen toimintaa tuorein
silmin. Ongelmana kuitenkin on, ettéd usein vedotaan tulokkaan vahaiseen kokemukseen
yrityksestd, jolloin h&nen avoimesti esittamansa havainnot ja ehdotukset tyrmataan. (Vii-
tala 2014, 82-83.)

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelussa tulee miettid, voidaanko tydnkuvaa muokata henkilén yk-
sil6llisia valmiuksia ja odotuksia vastaavammaksi vai pyritddnko pitdytymaan vanhassa,
tehtavasta lahteneen tydntekijan tydnkuvassa. On hyva pitaa mielessa, etta uudella tu-
lokkaalla voi olla organisaatiolle jotain arvokasta annettavaa, mika ei kuulunut edellisen
aikaisemmin suunniteltuun tydnkuvaan, ja nama kyvyt on hyvé nostaa puheenaiheeksi.
Talléin voidaan miettia mahdollista tehtdvankuvan muokkaamista tai jopa tyotehtéavien

uudelleen organisointia. (Hakaniemi ym. 2007, 158.)

Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat henkilén tuleva rooli, ammatillinen
osaaminen, tyokokemus ja ik&. Kokenut tyontekija on usein aktiivisempi ja oma-aloittei-
sempi, koska han on jo tottunut tydskenteleméan erilaisissa tyotehtavissa ja tydyhtei-
soissa. Nuori tyontekija tarvitsee enemman tietoa myo6s perusasioista, jolloin perehdyt-
tamisjakso kestaa hanella kauemmin kuin kokeneemmalla tulokkaalla. (Osterberg 2005,
91-92.)

Henkilostopolitiikka ja henkilbstoon liittyvat periaatteet ja pelisd&nnét toimivat perehdyt-

tamisen lahtokohtana. Henkilostopolitikassa maéaritelladn, millaisia henkildita palkataan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minja Hakkila



11

mihinkin tehtaviin, miten paljon heitd koulutetaan organisaation sisalla ja millaisiin tyo-
suhteisiin heita palkataan. Henkiléstdpolitikassa myds kerrotaan, miten eri ryhmiin kuu-

luvat henkilot perehdytetaan ja koulutetaan tehtéviinsa. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

On myos tarkedd suunnitella, kuka perehdyttda. Hyva ammattitaito on perusedellytys,
mutta into opettaa ja positiivinen asenne perehdyttamisprosessiin ovat vahintdén yhta
tarkeita perehdyttdgjan ominaisuuksia. Yritys voi nimeta erilliset perehdyttgjat ja jakaa
vastuualueet heidan kesken, jolloin on tarke&a kartoittaa heidéan valmiuksiaan tehtaviin,
seka tarvetta lisakoulutukselle. Tarkeaa on, ettd perehdyttdjiksi nimetyt ovat selkedasti

tiedossa ja etta heille on riittavasti opastusta. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen tavoitteiden maarittely on myos tarkea osa suunnitteluprosessia. Paa-
tavoitteena on oppiminen, mutta muita tavoitteita ovat esimerkiksi tyétehtavan vaatimien
tietojen, taitojen ja valmiuksien oppiminen ja tAman oppimisen aikatauluttaminen. Oppi-
mistavoitteet voivat padllisin puolin olla kaikille samoja, mutta on tarkeaa muistaa muo-
kata tavoitteita henkildiden yksildllisten erojen pohjalta juuri heille sopiviksi. (Kangas &
Hamalainen 2007, 6.)

2.4 Perehdyttamisohjelma ja perehdyttdmisen tukimateriaalit

Henkildstbasiantuntija laatii kaikille perehdytykseen osallistuville tydkaluna toimivan pe-
rehdyttamisohjelman. Perehdyttamisohjelmalla annetaan vastuu perehdyttgjalle, jonka
tulee opastaa tarvittavat kohdat, ja ohjelma toimii myds hanen muistilistanaan. On hyva
muistaa, ettd perehdytysohjelma ei ole aina juuri samanlaisena kayttokelpoinen, mutta
hyvin tehty ja toimivaksi todettu perehdytysohjelma on helppo pdivittda ja ajantasaistaa
aina tarpeen tullen. (Osterberg 2005, 93.)

Perehdyttamista helpottaa myds perehdyttédmisen tarkistuslista. Listalle on kirjattu tér-
keimmat asiat seka se, milloin ne tulisi kayda lapi ja milloin ne on kayty lapi uuden tyon-
tekijan kanssa. Se toimii muistilistana, johon perehdyttaja merkitsee kasitellyt asiat.
(Kangas 2007, 17.) Jos useampi henkild on vastuussa perehdytyksesta, listaan voidaan
merkitd vastuuhenkilot kullekin osa-alueelle (Kangas & Hamaldinen 2010, 17). Hyvia,

valmiita tarkistuslistoja l16ytyy esimerkiksi tyoturvallisuuskeskuksen (2016) verkkosivuilta.

Muut perehdyttamistd tukevat materiaalit auttavat uutta tyontekijda tutustumaan yrityk-
seen paremmin. Tallaista materiaalia ovat esimerkiksi vuosikertomus, henkilostokerto-

mus, yritysesite ja erilaiset tiedotteet. Perehdytysopas on myés hyva perehdyttamista
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tukeva lisd, koska siind kasitelldadn esimerkiksi palkanmaksukaytannét, henkilokunta-

edut, ty6terveyspalvelut ja poissaoloilmoituskaytannoét. (Hyppanen 2007, 195-196.)

2.5 Perehdyttaja

Esimies johtaa perehdyttamista, eli varmistaa perehdyttamisen organisoinnin, suunnitte-
lun ja toteutuksen siten, etta tyontekijdiden perehtymiselle on tarjolla hyva ja turvallinen
oppimisymparistd. Paras lopputulos saavutetaan, kun mahdollisimman moni osallistuu
perehdyttamiseen. Perehdyttdmisen osa-alueiden delegointi vanhoille tyéntekijdille edis-

t&d& uuden tyontekijan oppimista. (Kupias ym. 2014.)

Pienessa yrityksesséa esimies on usein ainoa perehdyttija. Jos kyseessa on suurempi
yritys, perehdyttdjia voi olla useita, niin etta jokaisella on omat vastuualueensa. Erilaisia
perehdyttajan rooleja ovat esimerkiksi tydhonottaja, vastaanottaja, hallinnollinen pereh-
dyttaja, tyoyhteis6on tutustuttaja, tydsuhteeseen perehdyttdja, yhden osaston erityis-
osaaja, kokonaisperehdyttdmisen koordinoija seka mentori. (Kupias & Peltola 200, 94-
95.)

Tybhonottaja rekrytoi uuden tydntekijan, joten han on ensimmainen ihminen, jonka uusi
tydntekija tapaa henkilokohtaisesti, eli han on henkild, joka aloittaa perehdytysprosessin.
Vastaanottaja ottaa uuden tydntekijan vastaan ensimmaisena tydpaivana ja tasta vas-
taanotosta maaraytyy kuva siitd, miten tervetulleeksi uusi tyontekija kokee itsensa ty6-
ymparistdssa. Hallinnollinen perehdyttaja hoitaa hallinnolliset asiat, kuten palkanmaksu-

tietojen kerdédmisen ja atk-luvat. (Kupias & Peltola 2009, 95-96.)

Tybyhteis66n tutustuttaja esittelee tyontekijalle tydympariston ja kollegat. Tydsuhtee-
seen perehdyttdja huolehtii, ettd uusi tydntekija on tietoinen tydsuhteeseen liittyvista asi-
oista, kuten tybajoista ja tauoista, palkanmaksusta ja tytterveydenhuollosta. Organisaa-
tion perehdyttdja opastaa uuden tydntekijan organisaation arvoihin, visioihin ja strategi-
oihin. Tarkoituksena on sitouttaa uusi tydntekija organisaatioon osoittamalla hanen pa-

noksensa organisaation toiminnassa. (Kupias & Peltola 2009, 96-97.)

Yhden osaston erityisosaajalla on tietty erityisosaaminen organisaatiossa. Erityisosaajia
on usein perehdytysprosessissa useita, ja heidan perehdyttdmisajankohtiaan kannattaa
jaotella niin, etté perehdytettava ehtii harjoitella jokaista osa-aluetta tarpeeksi ennen seu-
raavan asian opettelua. Kokonaisperehdyttamisen koordinoija on erittain tarked, jos pe-

rehdyttamisprosessiin osallistuu useita henkil6ita, koska han tutustuttaa eri perehdyttéjat
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perehdytettavélle ja kerda hanelle tarpeellisen materiaalin. (Kupias & Peltola 2009, 97-
98.)

Uudelle tydntekijalle voidaan nimetd myos henkilokohtainen mentori, joka on p&&aosin
vastuussa perehdytettdvasta ja on valmis auttamaan hanta aina tarpeen tullen. Mentori
huolehtii kollegastaan, mutta ei ole mentoroitavan ylapuolella, kuten esimies. Kyseinen
tydtehtava on haastava ja vastuullinen, joten mentoreille tarjotaan usein koulutusta teh-
tavaan. (Kupias & Peltola 2009, 98.)

2.6 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen voidaan jakaa prosessina neljadn osaan kuvion 1 mukaisesti: aikaan
ennen tdiden aloitusta, ensimmaiseen paivaan, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmai-
seen kolmeen kuukauteen. Perehdyttamisprosessia kannattaa pitaa usean kuukauden
mittaisena, koska uudella tydntekijalla kestdd aina oma aikansa integroitua organisaa-
tiokulttuuriin. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Ennen téiden Ensimméinen Ensimméinen Ensllr;mglset
aloitusta paiva viikko kuukautta

Kuvio 1. Perehdyttdmisen vaiheet (Hokkanen ym. 2018, 64.)

Perehdyttdmisprosessi alkaa jo ennen tdiden aloitusta, kun tyontekija ja tyGnantaja
solmivat tyosopimuksen. Taméan vaiheen aikana huolehditaan, ettd ty6sopimus on
kunnossa, palkanmaksu on jarjestetty, tilat, tyokalut ja kulkuoikeudet on varattu
tyontekijalle, myts mentori nimetaan seka uuden tyontekijan tyétehtavat ja -tavoitteet
suunnitellaan. Nama toimet on syyta hoitaa huolellisesti, silla niiden puutteellisuus voi

sydda uuden tydntekijan motivaatiota ja uskoa organisaation ammattitaitoon. Mentorin
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kannattaa kertoa uudesta tydntekijastda myos kollegoille ja hanen on hyvéa lahettaa
uudelle tyontekijalle tervetuloviesti esimerkiksi sahkdpostitse, jossa esittelee itsensa ja

kertoo tarkeimmat ohjeet ensimmaisen paivan varalle. (Hokkanen ym. 2008 64-65.)

Ensimmaisend paivana uuden tyontekijdn on hyvéa tavata ensimmaisenad esimies ja
mentori ja tapaamisessa uuden tyodntekijan tehtavia ja tavoitteita kaydaan lapi.
Tapaamisen jalkeen mentori on vastuussa uudesta tyontekijasta, ja ainakin osa paivasta
kuluu taloon ja ymparistdon tutustumiseen. Tavoitteena on, etta paivan aikana tyéntekija
tapaa keskeisimmat kollegansa, tietaa miten han paasee sisalle, mista saa tarvikkeita,
missa sosiaalitilat sijaitsevat ja mita tekee seuraavana aamuna tdihin tullessaan.
Perehdyttamisen pituus vaihtelee tydpaikasta ja tyotehtavasta riippuen, eika kaikissa
organisaatioissa perehdyttaminen kestd koko paivad. Loppuajan tydntekija voikin

kayttaa tehtaviensa aloittamiseen. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen viikon aikana paavastuu perehdyttamisestd on mentorilla ja
perehdytettavalla itsellaan. Tyontekija tulisi saada Kiinni tyontekoon ja osaksi
organisaatiota. Ensimmaisen viikon tarkein ohjelma on omaan ty6hoén oppiminen ja
mentori tukee tata opastamalla tyontekijaa tydbhonsa. Mentorin tehtava on myoés ohjata
tyontekija esimerkiksi palavereihin ja muihin tydyhteison sosiaalisiin tapaamisiin ja
esitella hanta niissa, jotta tyontekija integroituisi osaksi tydyhteiséa. Ensimmaisen viikon
lopuksi perehdytettdva keskustelee esimiehen ja mentorin kanssa ensimmaisen viikon
kulusta, jolloin tydntekija saa palautetta siitd, miten h&nen toimintansa on lahtenyt
kayntiin ja esimies ja mentori saavat palutetta siitd, miten perehdytys on edistynyt.
(Hokkanen ym. 2008, 66.)

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uusi tyontekija tutustuu organisaatioon yha
paremmin. Mentori pitdd huolen, etta perehdytettdva kutsutaan mukaan organisaation
tarkeimpiin tapahtumiin ja etta hén saa yha tarpeen tullen neuvoa. Vasrinainen vastuu
perehdytyksestd on siirtynyt uudelle tyontekijalle, joten hanen perinpohjaisemman
perehdytyksensa tueksi voidaan tehda tarkistuslista, jota seuraamalla han tutustuu eri
henkildihin ja toimintoihin itsendisesti. Tyontekijan on oltava aktiivinen ja hankittava
paljon tietoa mahdollisimman monipuolisesti. Mentorin tehtdva on seurata tarkistuslistan
l[&pikayntia ja kannustaa mentoroitavaa kdymaan listan loppuun. (Hokkanen ym. 2008,
67.)

Perehdytyksen loppupuolella on hyva jarjestaa tapaaminen esimiehen, mentorin ja

tyontekijan kanssa, jossa keskustellaan siitd, miten onnistunut perehdytysprosessi oli.
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Tapaamisessa voidaan keskustella tydntekijalle herdnneista kysymyksista ja esille
voidaan tuoda mahdollisia kehitystarpeita. Jos tydntekija tuo keskustelussa esille uusia
ideoita ja nakemyksia organisaation tulevaisuudesta, kannattaa niitd kuunnella, silla
tyontekijd on katsonut organisaation toimintaa ulkopuolisen silmin ja voi néhda jotain,
mitd muut eivat huomaa. Jos hanen nakemyksiaan huomioidaan, han myds tuntee

paasseensa organisaation taysivaltaiseksi jdseneksi. (Hokkanen ym. 2008, 69.)

2.7 Tydnopastus

Tybnopastuksessa opastettavalle opetetaan tyohon liittyvia tietoja ja taitoja. Opastuksen
tarkoituksena on, ettd opastettava kykenee itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun ja
oppimiseen. Perusteellisen tydnopastuksen lopputuloksena opastettava oppii tekemaan
tyonsa heti oikein ja ammattitaidon kehittyessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat. (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 13.)

Tybnopastusta tulee muokata yksildiden tarpeiden ja erilaisten tilanteiden mukaan, ja
muokkaamista voidaankin pitaa yhtend opastuksen vaikeimpana seikkana. Opastajan
on tarkedda tutustua opastettavaan, jotta héan osaa valita juuri talle henkildlle sopivan
opastamistavan. Opastettavien taitotaso, oivaltamiskyky, oppimistyyli ja asenteet voivat
vaihdella paljonkin henkilosta toiseen ja opastajan on huomioitava kaikki nd&ma seikat,
jotta opastettavalla on parhaat mahdollisuudet oppia tydtehtdvansa hyvin. (Kangas &
Hamalainen 2010, 13.)

Yksi tunnetuimmista tyénopastuksen menetelmisté on ns. viiden askeleen menetelma,
joka on esitetty kuviossa 2. Tatd menetelm&a voidaan soveltaa organisaatioissa tarpeen
mukaan. Viiden askeleen menetelma vaatii ennakkovalmisteluja. Opastajan tulee huo-
lehtia, ettd opastukseen on varattu tarpeeksi aikaa ja opastustila on rauhallinen. Han voi
my0s ottaa mukaan perehdyttdmisen tarkistuslistan, jonka avulla han voi kdyda johdon-
mukaisesti opastettavaa asiaa lapi. Opastettava voi valmistautua lukemalla etukateen
esimerkiksi laitteen tai ohjelmiston kayttoohjeen ja miettimall&a valmiiksi muutamia kysy-

myksia. (Kangas & Hamalainen 2010, 15.)
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Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuva-
harjoittelu

Opetus

Opetustilanteen
aloittaminen

Kuvio 2. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas & Hamalainen 2010,14)

Tybnopastuksen ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Opastajan on hyva
luoda heti alusta alkaen kannustava ja motivoiva vuorovaikutustilanne, jotta opastusti-
lanne onnistuisi mahdollisimman hyvin. Ensimmaisessé askeleessa selvitetaan aihe, op-
pimistavoitteet ja opastettavan oma osaamistaso. Jos osaamisessa selvidaa puutteita,
opastaja voi nyt varmistaa, ett opastettava oppii asian varmasti oikein. (Kangas & Ha-
maldinen 2010, 15.)

Toinen askel on opetus, jonka tarkoituksena on saada opastettavalle kokonaiskuva teh-
tavasta ja sen tekemiseen liittyvista tarkeimmista ohjeista ja menetelmista. Laajemmat
kokonaisuudet kannattaa jakaa pieniin osiin, joista opastaja opettaa yhden vaiheen ker-
rallaan varmistaen, etta opetettava on oppinut sen ennen seuraavaan vaiheeseen siirty-
mista. Opastajan kannattaa ottaa opastettava mukaan aktiivisesti kysymalla kysymyksia
ja pyytamalla kokeilemaan. Silloin h&n my6s huomaa ja pystyy korjaamaan helpommin
epaselvaksi jaaneitd asioita. (Kangas & Hamalainen 2010, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, jonka tarkoituksena on viimeistella sisdiset mallit
eli ihmisen toimintaa ohjaavat tekijat. Nama sisaiset mallit ohjaavat ammattitaitoisen ih-
misen toimintaa automaattisesti. Opastaja voi esimerkiksi pyytd& opastettavaa kuvaa-
maan askel askeleelta juuri harjoiteltu tilanne, jolloin opastettava harjoittelee tilannetta

lisda ajatuksissaan. (Kangas & Hamalainen 2010, 16.)

Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen, jonka tarkoituksena on harjaannuttaa
taitoja. Opastettava tekee tehtdvan alusta loppuun itsendisesti opastajan seuratessa

tydskentelyd. Tyon valmistuttua opastettava arvioi ensin, miten onnistui ja sen jalkeen
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opastaja arvioi onnistumista. Tama rakentava keskustelu tukee oppimista. (Kangas &
Hamalainen 2010, 16.)

Viides askel on opitun varmistaminen, jonka tarkoituksena on varmistaa, ettéa oppimista-
voitteet saavutettiin. Jos opastettavan oppimistavoitteena oli oppia tekemaan tydtehtava
alusta loppuun itsenéisesti, se varmistetaan viidennessa askeleessa niin, ettd opastet-
tava tyoskentelee yksin ja opastaja seuraa tydskentelyd satunnaisesti. (Kangas & Ha-
malainen 2010, 16.)

2.8 Perehdyttamisen arviointi

Avoin keskustelu perehdytettavan kanssa on erittain tarkeaa koko perehdyttamisproses-
sin aikana. Jos perehdytettava on tehnyt samantapaista ty6ta aikaisemmin, tyénantajan
on hyva keskustella perehdytettavan aikaisemmista toimintatavoista, koska han saattaa
tuoda organisaatiolle taysin uusia toimintatapoja ja silloin perehdytettavéakin tuntee it-

sensa tarpeelliseksi. (Hyppanen 2007, 198.)

Perehdyttamisprosessin arvioinnin apuna voidaan kayttaa kuvion 3 mukaista suunnitte-
lun, toteutuksen, sekd seurannan ja arvioinnin menetelmaa (Kangas & Hamalainen
2007, 17). Perehdyttamisen lopussa esimiehen kannattaa kdyda perehdyttamissuunni-
telma kohta kohdalta lapi perehdytettavan kanssa ja keskustella siitd, miten perehdytta-
minen on sujunut. Tassa yhteydessa tulee usein esille asioita, jotka taytyy viela selvittaa,
koska niita ei olla syysta tai toisesta kayty lapi kunnolla aikaisemmin. Esimiehen on hyva
kysyd, mitkd osa-alueet tuntuivat haastavimmilta perehdytysvaiheessa, jotta voidaan
saada tietoa mahdollisista kehittamistarpeista tulevaisuuden perehdyttamisia ajatellen.
Tassa tilanteessa esimies saa myds arvokasta tietoa, jota voi kayttda mentoreiden tyon

arvioinnissa. (Hyppanen 2007, 198.)
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Suunnittele

Seuraa ja

S Toteuta

Kuvio 3. Perehdyttdmisprosessin kehittaminen

Perehdytyksen onnistumista voidaan arvioida myos tekemalla tulokaskysely, jossa uu-
silta tydntekijoilta pyydetadn palautetta rekrytointiprosessista ja perehdytyksesta. Saa-
tuja tietoja voidaan hyddyntda tulevissa rekrytoinneissa ja perehdytyksessa, seka esi-

miesten etta mentoreiden valmennuksessa. (Hyppanen 2007, 199.)
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3 PEREHDYTYSOPAS FINVOICER GROUP OY:LLE

3.1 Finvoicer Group Oy:n esittely

Finvoicer Group Oy on vuonna 2009 perustettu kotimainen taloushallintoyritys, joka tar-
joaa laskutus-, perinté-, rahoitus-, laki- ja tilitoimistopalveluja. Vuonna 2014 perintaalan
yritys koki tdyden uudelleenbrandayksen nimenvaihtoa mydéten, uusi nimi keksittiinkin
siita, ettd yritys on suomailainen (fin) ja he laskuttavat (invoicer). Vuonna 2015 palvelun-
tarjontaa laajennettiin tilitoimistopalveluihin ja siité l&htien yrityksen henkiléstdon on liit-

tynyt kymmenia uusia asiantuntijoita. (Finvoicer 2016.)

Finvoicer-laskutusohjelma on suunnattu pienille ja keskisuurille yrityksille. Sen kautta |&-
hetetdan myyntilaskuja ja tehddan automaattista maksunvalvontaa. Maksuhuomautuk-
set voidaan valita lahteviksi automaattisesti erdpaivan tullen, jos suoritusta ei olla vas-
taanotettu, tai yrittaja voi lahettdd huomautuksen itse nappia painamalla. Laskutusohjel-

man avulla Finvoicer Group Oy harjoittaa myds perintéatoimia. (Finvoicer 2019a.)

Finvoicer Group Oy:ssé on asiakaspalvelu- ja perintétiimi, taloustiimi, myyntitiimi, mark-
kinoinnin ja lakiasioiden asiantuntijat seka hallinto. Yritys toimii kahdessa toimipisteessa
Turussa ja Helsingissa. Helsingin toimipisteessa tydskentelee kolme myyjaa ja loput

tyontekijat tydskentelevat padsaantoisesti Turun toimipisteessa.

Finvoicer on alkujaan ollut perintatoimisto ja nykypaivanakin perinta on tarkedssa osassa
yrityksen toimintaa. Perintatiimi on kontakti Finvoicerin asiakkaan ja perittavan asiak-
kaan valilla ja he auttavat asiakkaita kotiuttamaan varat ja kasittelevat paivittaisia raha-

virtoja.

Finvoicerin myyntitiimin tarkoitus on hankkia uusia asiakkaita paikallisesti. Finvoicer laa-
jensikin toimintaansa myos Helsinkiin, jotta myyjat voisivat hankkia asiakkaita tehok-
kaasti myos Helsingista. Myyjat ovat monelle asiakkaalle yrityksen kasvot, joten laadu-
kas asiakaspalvelu on erittéin tarke& osa heidan arkeaan. IT-tiimi kehittda jatkuvasti Fin-
voicer-laskutusohjelmaa ja toimii teknisena tukena seka asiakkaille, etté tyontekijoille oh-

jelmiston ongelmatilanteissa.

Finvoicer Group Oy tarjoaa my6s sahkaisia taloushallintopalveluja ja eroaa perinteisista
tilitoimistoista kehittamallaan Finvoicer-laskutusohjelmalla sekd pyrkiméalla mahdollisim-

man paperittomaan kirjanpitoon. Finvoicer-laskutusohjelmalla l&ahetetdan myyntilaskut ja
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vastaanotetaan ostolaskut, jotka siirtyvat sahkoisesti rajapintoja pitkin kirjanpitoon. Sah-
koisyyden takia kirjanpidon ja raportoinnin reaaliaikaisuus on mahdollista ja sen tavoit-

teena on tuoda tehokkuutta taloushallintoon. (Finvoicer 2019b.)

Vuoden 2019 kevaalla Finvoicerista tuli auktorisoitu taloushallintoliiton jasen. Auktorisoi-
dussa tilitoimistossa toimintatavat, jarjestelmat ja taloudellinen tila on tarkastettu, henki-
|6stdssa on ainakin yksi KLT-tutkinnon suorittanut kirjanpitdja ja taloushallintoliiton tar-

kastuslautakunta valvoo toimintaa (Taloushallintoliitto 2019).

3.2 Lahtokohdat

Finvoicer Group Oy on kasvanut viimeisten vuosien aikana voimakkaasti, minka takia
myds henkildstdn maara on lisdantynyt nopeaa tahtia. Myyntitiimilla on ollut todella kat-
tavat perehdyttamismateriaalit, mutta lopuilla yrityksen tiimeista ei ole ollut kaytéssa eri-
tyisia perehdyttamismateriaaleja, eikd perehdytysohjelmaa. Uusia tyontekijoita liittyy yri-
tyksen tiimeihin niin nopeaa tahtia, etta perehdytysopas ja -ohjelma koetaan tarpeellisiksi

ja ne tarvitaan myds lain asettamien vaatimusten tayttdmiseksi.

Aikaisemmin yrityksen uudet tydntekijat on perehdytetty suullisesti ja timikohtaisten tyo-
ohjeiden avulla, mika on suurin osa perehdyttamisprosessia, mutta sen tueksi kaivataan
my0s lisda materiaalia, joka patee koko yritykseen ja varmistaa, etta jokaisen tiimin uusi

jasen saa samat perustiedot yrityksesta aloittaessaan.

Haastattelin yrityksen tyontekijoita heidan kokemuksistaan uutena, perehdytettavana
tyontekijana. Naiden keskustelujen perusteella voidaan paatelld, ettéd perehdytysopas ja

perehdyttamista tukevat materiaalit ovat erittain tarkea lisa yritykselle.

3.3 TyOntekijdiden haastattelu

Haastattelin Finvoicer Group Oy:n tyontekijoitd saadakseni mahdollisimman hyvan ku-
van siitd, miten perehdyttdminen on aikaisemmin toteutettu ja miten tyontekijat kehittai-
sivat perehdyttamisprosessia. Toteutin haastattelut yksilbhaastatteluina ja haastattelut
olivat puolistrukturoituja. Valitsin haastattelumuodoksi puolistrukturoidun haastattelun,
koska haastattelulle oli selked teema, perehdyttaminen, ja halusin, ettd jokaisessa haas-

tattelussa tulee esille tietyt paapointit, jonka vuoksi valitsin viisi kysymysta, jotka esitin
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jokaiselle vastaajalle. Osa vastaajista toivoi, ettei heidan vastauksistaan kaytettaisi suo-

ria lainauksia.

Halusin haastatella mahdollisimman monia yrityksen tyontekijoitd, mink& vuoksi haas-
teena oli Helsingissa tytskentelevien ja etatyota tekevien henkildiden haastattelun aika-
taulutus. Heid&n osaltaan haastattelu toteutettiin Slack-viestien avulla. Heid&an osaltaan
tutkimus oli enemmankin kysely, kuin varsinainen keskusteleva haastattelutilanne.
Haastatteluun vastasi yhteensa 18 henkil6a, joista kolme vastasi viesteilla. Esitin opin-
naytetyon liitteena 1 olevat kysymykset tyontekijdille ja keskustelimme niista vapaamuo-
toisesti. Viimeisen kysymyksen ohella esittelin senhetkisen perehdytysoppaan sisallys-
luettelon ja sainkin hyvia kommentteja siité, mita olisi erityisen tarkedaa muistaa mainita

tiettyjen alaotsikoiden alla.

Ensimmainen kysymys oli "Miten perehdyttaminen oli jarjestetty omalla kohdallasi?”
Talla kysymykselld pyrin kartoittamaan tydntekijdiden henkilékohtaisia kokemuksia
omasta perehdytyksestaan, jotta saisin lisétietoa siitd, miten tarpeelliseksi perehdy-
tysopas koetaan. Kolmasosa vastaajista koki, etta perehdytys oli jarjestetty hyvin. He
kokivat, etta prosessi oli suunniteltu ja aikataulutettu hyvin ja kokivat, ettd sen sisaltd
vastasi hyvin omia ty6tehtavid. Kaksi kolmasosaa tyontekijoista taas koki, ettei heidéan
kohdallaan perehdyttamisprosessi ollut onnistunut niin kuin olisivat toivoneet. Haastatte-
luissa tuli hyvin esille se, miten paljon Kiire vaikuttaa perehdyttamiseen. Jos uusi tyonte-
kija on tullut kiireettomana aikana ja hanen perehdyttdmiseensa on varattu paljon resurs-
seja, sujuu perehdyttaminen ongelmitta ja tyontekija kokee saaneensa hyvat valmiudet
yrityksessa tyéskentelyyn. Jos taas tyontekija on aloittanut tyénsa kiireisena ajankoh-
tana, eikd perehdytykselle ole ollut niin paljoa aikaa, kuin ehka olisi tarvittu, on perehdyt-

taminen jaényt hieman vajavaisen tuntuiseksi.

Toinen kysymys oli "Koetko, etta sait tarvittavat tiedot perehdytyksesta?”, jonka vastauk-
sissa korostui perehdytysprosessissa perehdytettdvdan oma-aloitteisuus. Lahes kaikki
kokivat saaneensa tarvittavat tiedot, koska kyselivét paljon ja selvittivét tietoa sitd mukaa
kuin uusia kysymyksia herasi. Kuitenkin erityisesti myyntitiimin uusille jasenille jarjestet-
tava perehdytysviikko sai paljon kehuja kattavasta sisalldsta ja siitd, miten hyvan ja ko-

konaisvaltaisen kuvan he saivat yrityksestéa heti tydsuhteen alussa.

Kolmas kysymys oli "Jaiko jotain asioita epéselvaksi perehdyttamisen jalkeen?” Yrityk-
sen missio, visio, strategia ja arvot ovat jddneet lahes kaikille haastatelluille epaselviksi

ja pari mainitsi, ettd omistusrakenne oli selvinnyt vasta muun keskustelun lomassa paljon
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tydsuhteen alkamisen jalkeen. Muutamat kertoivat kokevansa erityisen tarkeaksi tiedon
siitd, millaiset arvot toimeksiantajalla on, koska silloin he voisivat peilata naitd arvoja
my0s omassa tydssaén ja erityisesti asiakaskontakteissa. Myds yrityksen yleiset toimin-
tamallit ja talon tavat ovat tulleet monille selvéksi vasta, kun ovat olleet pidemman aikaa

yrityksessa tdissa.

Neljas kysymys oli "Miten kehittaisit perehdytysprosessia?” Taman kysymyksen vastauk-
sissa tuli esiin jokaisen vastaajan kohdalla se, miten tarkeda olisi saada kokonaiskuva
yrityksen toiminnasta, eika vain pientd palaa siitéa, mita itse tekee. Lahes kaikki kokivat
tiimien esittelyn tarkedaksi, jotta jokainen tyontekija olisi tietoinen siitd, mita tietty tiimi oi-
keasti tekee. Tassa yhteydessd myds moni kommentoi, ettd perehdytysopas vaikuttaa
olevan vastaus juurikin tdhan ongelmaan. Moni koki myds tarkeaksi sen, etta perehdyt-
tajaksi nimetdan yksi ihminen, jolta voi aina kysyéa apua ja joka pitdd huolen, etta uusi
tydntekija paasee varmasti mukaan tydyhteiston. Myds perehdyttamisen muistilistan tér-
keytta painotettiin, koska sen avulla perehdytysta on helpompi aikatauluttaa ja myos pe-
rehdytettava pysyy paremmin tietoisena siita, mitd hanelle pitéisi kertoa ja milloin.

Viides kysymys oli "Lisaisitko jotain tekeilla olevan perehdytysoppaan sisaltoon? Koetko,
ettd jokin asia olisi erityisen tarkeaa muistaa mainita?” ja kysymyksen yhteydessa esitin
perehdytysoppaan sisallysluettelon ja kerroin hieman, mita se tulee pitamaan sisallaan.
Erityisen tarkeiksi koettiin tydajanseurannasta ja tydterveyshuollosta kertominen seka
kaytdnnon asioista mainitseminen, esimerkiksi misté verkkopalkkojen palkkalaskelmat
[6ytyvat ja kuinka tarkedd tybergonomia on paatetydskentelyssd. Sainkin oppaaseen
hieman lisda sisaltéa naiden ehdotusten pohjalta ja toivon, etta oppaasta on niiden takia

vield enemman hyotya toimeksiantajalleni.

Toimeksiantajan tydntekijdiden haastatteluissa korostui, etta kaikki omaan perehdytyk-
seensa tyytymattdmat halusivat mahdollisimman paljon lisda tietoa yrityksesta ja lahes
kaikki haastatellut toivoivat, ettéd saavat lukea perehdytysoppaan heti kun se valmistuu.
Moni myds kertoi, ettd he tulevat todennakoisesti oppimaan yrityksesta jotakin uutta lu-

kiessaan opasta, vaikka ovatkin olleet jo hieman pidemman aikaa yrityksessa tdissa.

3.4 Perehdyttamissuunnitelma

Opinnaytetyon teoriaosuutta kirjoittaessani muodostui k&sitys siita, millainen on onnistu-

nut perehdytysprosessi ja totesin, etta perehdytysoppaan lisaksi olisi tarpeellista kehittaa
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myds perehdyttamissuunnitelma, joka antaisi aikataulun ja liséa rakennetta perehdytyk-
selle. Lukiessani Tyo6turvallisuuskeskuksen perehdyttamisen tarkistuslistaa, ajattelin,
etta tallainen lista muokattuna Finvoicer Group Oy:n tarpeisiin olisi varmasti arvokas lisa

yrityksen perehdytysprosessiin.

Opinnaytetyon liitteena 2 on Tyo6turvallisuuskeskuksen (2016) perehdyttamisen tarkis-
tuslistaa mukaillen tekemani perehdyttamissuunnitelma Finvoicer Group Oy:lle. Siind
kaydaan lapi kaikki tarkeimmaét toimenpiteet, jotka tehdaan ennen uuden tydntekijan
aloittamista, miten perehdyttaminen tulee etenemaan ensimmaisen tyopaivan, viikon ja

kuukauden aikana, sek& mita tulee huomioida ensimmaisen puolen vuoden aikana.

Perehdyttdmissuunnitelmaa seuraamalla kaikki perehdytyksessd mukana olevat osa-
puolet ovat tietoisia siita, mitd on jo kerrottu ja mitd on vield kertomatta, seka kenen
vastuualueella mitkékin asiat ovat. Suunnitelmasta myds perehdytettava nakee, mista
hanen tulisi olla selvilla ja mista hanen kannattaisi itse viela kysya, jos ndkee, ettei jotakin

asiaa olla viela kasitelty.

3.5 Perehdytysoppaan sisalto ja toteutus

Perehdytysopas on opinnaytetydn liitteena 3 ja se perustuu perehdyttamisen teoriaan ja
aikaisemmin kirjoitettuihin perehdyttdmisen tukimateriaaleihin, joiden avulla kokosin Fin-
voicer Group Oy:lle sopivan siséllysluettelon. Perehdytysoppaan sisallon on tarkoitus
antaa kokonaiskuva yrityksen toiminnasta. Myds kaytdssa olevia tydehtosopimuksia

avataan tarkeimmiksi koetuilta osa-alueilta.

Perehdytyksen teoriaa lukiessani kavi ilmi, ettd oppaan tulee olla mahdollisimman tiivis,
eika sen sisaltd saa menna liian tiimikohtaiseksi missaan vaiheessa, koska talldin op-
paasta tulisi liian pitka, eivatka kaikki kerrotut asiat patisi jokaiseen tyontekijaan. Pyrin
my0ds tuomaan oppaaseen hieman lisda visuaalisuuttaa esittamalla asioita kaavioiden ja

taulukoiden muodossa, jotta ne olisivat hieman helpompia ymmartaa.

Opas alkaa yritysesittelylld, jonka tarkoituksena on antaa tyontekijélle kuva yrityksen toi-
minnasta ja tiimeista. Organisaatiokaavion avulla uuden tydntekijdn on helpompi hah-
mottaa yrityksen rakenne ja oman tyotehtavansa sijoittuminen organisaation sisalla. Ku-
vat yrityksen johdosta koettiin haastatteluissa hyvana lisana, silla on tarkeaa, etta yrityk-

sen johdon tunnistaa, vaikka heidan kanssaan ei olisikaan suoranaisesti tekemisissa.
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Tiimien esittely on lyhyt ja kertoo vain tydtehtavien paépointit, koska toiseen tiimiin toihin
tulevan ei tarvitse tietda yksityiskohtaisesti muiden tiimien tydtehtavista, mutta on silti
hyva olla tietoinen siitd, mita kukin tiimi tekee. Tama auttaa uutta tydntekijaa saamaan
kokonaiskuvan yrityksen toiminnasta ja yhdistamaan yrityksen eri toiminnot oikeisiin tii-

meihin.

Organisaation ja tiimien esittelyn liséksi oppaassa kerrotaan tydsuhteesta, tydturvallisuu-
desta, tyokyvyn yllapitamisesta, henkildston kehittdmisesté ja muista kaytannon asioista.
Nama ylaotsikot valikoituivat perehdytysoppaaseen, koska on tarkeaa, etta uusi tyonte-
kija saa tiedon naista asioista kirjallisena heti aloittaessaan ja voi palata niihin aina tar-

peen tullen.

Perehdytysopas tulee olemaan sahkdisessd muodossa yrityksen verkkoasemalla
omassa perehdytyskansiossaan, johon on paasy kaikilta yrityksen tietokoneilta. Pereh-
dytyskansio sisaltdd oppaan lisaksi perehdyttamissuunnitelman ja kiinteiston turvalli-

suussuunnitelman, jotka ovat oppaassa mainittuja liitteita.

Oppaan kirjoittamista vaikeutti se, etta yrityksessa on kayttssa kaksi tydehtosopimusta
ja yrityksella on kaksi toimipaikkaa. Sisalto taytyi esittaa niin, ettd molempien tyéehtoso-
pimusten tarkeimmat kohdat tulee esitettya selkedsti ja erotellusti niin, etté lukija ymmar-
taa varmasti kumpi tydehtosopimus hanta koskee, eika lukijalla ole sekaannuksen vaa-
raa. Kahden toimipaikan vuoksi kaikki toimistoja koskevat tiedot taytyi eritella kahdesti
niin, etta molemmissa toimipaikoissa tissa olevat ovat varmasti tietoisia, miten omassa

toimipaikassa toimitaan.
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4 JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdminen on tarkeaa aina, kun tyontekija aloittaa uusissa ty6tehtavissa. Opin-
naytetyoni keskittyy uuden tyontekijan perehdyttamiseen, mutta on tarkeda muistaa, etta
myds vanhan tydntekijan perehdyttdminen uusiin tyétehtaviin on erittain tarkeda. Pereh-
dytys vie paljon resursseja tybnantajalta, mutta se on kannattavaa, koska silla voidaan
varmistaa, ettei uuden tydntekijan tietamattomyydesta johtuviin virheisiin tai tehottomiin

ty6tapoihin ei tarvitse puuttua myéhemmin.

Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa tydn toimeksiantajalle Finvoicer Group Oy:lle pe-
rehdytysopas, jonka avulla voidaan kehittda ja nopeuttaa uuden tyontekijan perehdytys-
prosessia. Opinnaytetydn teoriaosuudessa tutkin perehdyttamista saatelevaa lainsaa-
dantoa ja selvitin, millaisia velvollisuuksia lainsaadantd asettaa tydnantajalle perehdyt-
tamisen suhteen. Tutkin myos paljon perehdyttémiseen liittyvaa kirjallisuutta, josta pyrin
selvittamaan, miksi perehdyttaminen on tarkeaa, ja loytamaan erilaisia perehdyttamista-
poja ja uusia ndkodkulmia perehdyttdmiseen. Opinnaytetydn toiminnallisessa osassa
haastattelin toimeksiantajayrityksen tyéntekijoitd saadakseni mahdollisimman hyvan ku-
van siita, millainen hyva perehdytysopas olisi juuri toimeksiantajalleni. Opinnaytetyon tu-
loksena saatiin tiivis uuden tyontekijan perehdytysopas, joka toimii perehdytysprosessin

tukena.

Perehdyttdmisen teoriassa painotetaan nimetyn perehdyttdjan tarkeytta ja sita lukiessani
heréasikin paatelma siita, miten hauras prosessi perehdyttdminen on. Jos perehdyttaja
sairastuu tai on muusta syysta kykeneméaton perehdyttamaan uutta tyontekijaa, voi pe-
rehdyttdminen jaadéa hyvin vajavaiseksi; tai jopa puuttua kokonaan. On siis tarke&a pitaa
huoli, ettéa perehdyttajan poissaolojen varalta on valittu joku sijaiseksi tahan rooliin. Tal-
I6in toki her&é kysymys siita, miten varmistetaan myos sijaiseksi nimetyn henkilon osaa-

minen kyseisessa tehtavassa.

Perehdyttdmisen teoriassa kasitelladn myos perehdytettavan loppuhaastattelun tér-
keytta. Loppuhaastattelussa tydnantaja saa kallisarvoista tietoa perehdytysprosessista
perehdytettavan ndkodkulmasta ja prosessista saattaa nousta esiin suuriakin ongelma-
kohtia, joita tyénantaja ei ole huomannut aikaisemmin. Naen kuitenkin ongelmana sen,
ettd uusi tyontekija ei halua loukata tydnantajaa tai perehdyttajaa kertomalla, ettd jokin
vaihe perehdytysprosessissa ei toiminut ja sen takia prosessi ei kehity. Taman vuoksi

mielestani onkin erittdin tarkeaa, ettd perehdytettdava kokee voivansa antaa
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totuudenmukaista, rakentavaa palautetta perehdyttdmisen epakohdista, ilman pelkoa

siitd, etta joku prosessista vastaavista henkildista ottaa palautteen henkilokohtaisesti.

Toimeksiantajan tyontekijoiden haastatteluissa nostettiin esiin useita kertoja yrityksen
toiminnan kokonaiskuvan térkeys ja jainkin miettimaan, etta toimeksiantajan voisi olla
kannattavaa jarjestaa myyjien lisdksi myods muille hieman syvallisempi perehdytysoh-
jelma, missa kerrottaisiin yrityksen toiminnasta, tiimeista ja kaytdssa olevista ohjelmis-
toista enemman. Talla varmistettaisiin, etta jokainen yrityksen tyontekija on tietoinen tar-
keimmista yrityksen toiminnoista ja talla voitaisiin mygés sitouttaa tyontekijoita paremmin
yritykseen, silla he tiedostaisivat viela paremmin, miten heidan tydpanoksensa on tarkea

osa yrityksen toimintaa.

Haastatteluissa kavi myos ilmi, etta osa tydntekijoista kaipaisi omia tydtehtaviaan kos-
kevia kattavia tydohjeita, mutta koen, ettd oppaasta olisi tullut liilan laaja ja monimutkai-
nen, jos yrityksen tiimeille olisi laadittu tydohjeet ja prosessikuvaukset taméan koko yri-
tyksen kayttoon tarkoitetun perehdytysoppaan yhteyteen. Perehdytysprosessia ajatellen
tulevaisuudessa on tarpeellista kirjoittaa tiimeille omat, kattavat tydohjeet ja prosessiku-
vaukset, jotta tiimikohtaiset tydtehtavat ja -tavat ovat tiedossa uudelle tyontekijalle heti

alusta lahtien.

Yksi ongelma perehdytysoppaan kayttokelpoisuudessa on se, miten hyvin toimeksian-
taja sitoutuu pitdmaan opasta ajantasaisena. Jos tietoja ei tarkisteta ja paiviteta aktiivi-
sesti, ei oppaasta ole enaa samanlaista hyotya uudelle tydntekijalle. Taman vuoksi onkin
tarkeaa, etta esimerkiksi perehdyttajaksi nimetty henkilé kady kaikki perehdyttamismate-

riaalit lapi ennen uuden tydntekijan aloittamista ja paivittaa ne ajan tasalle.

Perehdytysopasta ei viela ole paasty kokeilemaan uuden tydntekijan perehdyttamiseen,
mutta vapun jalkeen perinta- ja asiakaspalvelutiimissa aloittaa uusi tyontekija, jolloin
opas paasee kayttdon. Toivon, ettd oppaasta on paljon hyotya toimeksiantajalleni ja etta
tata projektia varten tehtyjd materiaaleja parannellaan uusien tyontekijéiden palautteen

pohjalta.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset tyontekijoille 04.04.2019

Miten perehdyttaminen oli jarjestetty omalla kohdallasi?
Koetko, etté sait tarvittavat tiedot perehdytyksesta?

Jaiko jotain asioita epaselvaksi perehdyttamisen jalkeen?
Miten kehittaisit perehdyttamisprosessia?

S A

Lisaisitko jotain tekeilla olevan perehdytysoppaan siséltoon? Koetko, etté jokin

asia olisi erityisen tarkeaa muistaa mainita?
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Liite 2. Perehdyttamissuunnitelma (mukaillen Ty6turvallisuuskeskus 2016)

PEREHDYTTAMISSUUNMITELMA

Finvaicer Group Oy Aloituspvm
Tyontekija Padtdspvm
Esimies

Muu perehdyttdjd/perehdyttajat
Ennakoivat toimenpiteet

SISALTO PEREHDYTTAIA |AJANKDHTA |Kuittaus
Valmistelevat toimenpiteet tyGyhteisdssd

Tydtilan toimivuus (tietokone, puhelin, huonekalut)
Atk-kayttooikeudet

Avaimet

Informaatio uudesta tydntekijastd tyontekijdille ja lucttamushenkilgille

Esimies
Perehdyttdmisen jarjestaminen ja perehdytiajan nimedaminen, jos joku muu

Esimies,/pere hayttdja
Laatii tydntekijan perehdyttamissuunnitelman, osavastuista sopiminen

1. tyGpaiva: Vastaanotto ja tydn aloitus

SISALTO PEREHDYTTAIA [AJAMKDHTA |Kuittaus
Perehdyttdmisen aloittaminen esimichen johdolla

Esittely: tyd- ja toimitilat, tydvalineet, avaimet, poistumistiet jne.

Tyopaikkaruokailu

Tyontekijan oilkeudet ja velvollisuudet

Tyohontulotarkastus

TyOsopimus

Perehdyttdmissuunnitelman tavoitteiden ja sisdltdjen tarkentaminen, pereh-
dyttamiskeskusteluista sopiminen

Uusi tydntekijd
Perehdyttdmismateriaaliin tutustuminen

1. viikko: TyGhin ja toimintaympdristddn opastus

SISALTO PEREHDYTTAIA |AIAMKOHTA |Kuittaus
Tydhdn ja tydympdristéin opastus
Tehtdvakohtainen tyohon opastus alkaa

Organisaation esittely ja toiminta-ajatus

Tydtilat ja Idhiymparistd

Tyowdlineet ja niiden kdynd, atk-opastus

Tyohan liittyvat vaarat a riskit ja niiden ehkaisy, turvallisuuschjeet ja turvalli-
suusvastaavat

Sisainen ja ulkoinen posti, sahkopostl
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Palvelussuhde- ja henkildstdosiat

Tyoehtosopimus
Palkka- ja palkkausperusteet seka palkanmaksukaytantd, verokortti

Tyd- ja vapaa-aika, tydvuorot, ylitys- ja vuosilomakaytannot
Lomat ja niiden mdaraytyminen, poissaclot menettelyineen, irtisanoutumi-
nen

Tyoterveyshuolto, sairauspoissaclot

Toimintaympdristd
Toimintaymparistd ja kulttuuri

1. kuukausi: Tydtehtavat, vastuu ja velvollisuudet

SISALTO PEREHDYTTAIA |AIANKOHTA |Kuittaus
Perehdyttidminen tydtehtdviin jatkuu
Tydtehtdvat, vastuut ja velvoliisuudet

Tyon tavoitteet, oma vastuualue

Léhimmat tyStoverit

Toimintatavat, kokouskdytdnndt

Saddokset ja maaraykset

Viestinta: julkisuus, salassapito ja vaitiolo, tietosuoja
Arkistainti

Sosigalinen verkosta ja crganisaatio

Tyoyhteisd, sidosryhmat
1.-4. kuukausi: HenkilGstGasiat, teht&vat ja organisaatio

SISALTD PEREHDYTTAJA |AJANKOHTA |Kuittaus
Perehdyttdminen tydtehtdviin jatkuu

Henkilgstostrategia ja -politiikka sekd yleiset toimintatavat

Tyosuojelu, vakuutukset

Tyohyvinvointi

Liikuntamahdollisuudet ja muut palvelussuhde-edut

Yhteistoimintajarjestelmadt sekd ammattijarjestot (lucttamusmiehet) ja tyd-
sugjeluvaltuutetut

Ammattitaidon kehittdminen

Osaamisen kartoittaminen suhteessa tydtehtaviin
Henkildstokoulutus

Yrityksen tehtdvdt ja organisaatio
Tehtdvidt ja tavoitteet
Hallinta, luottamushenkilit ja pdatdksentekojdrjestelma
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4.-6. kuukauden jilkeen: Perehdyttdmisen arviointi

SISALTD PEREHDYTTAIA [AIAMKOHTA |Kuittaus
Perehdyttdminen tydtehtdvien sisdltddn jatkuu
Kokaava arviointi

Keskustelu tydntekijan kanssa perehdyttamisprosessin onnistumisesta esim.
seuraavien kysymysten avulla:

Onko perehdyttdminen vastannut sille alussa asetettuja tavoitteita jo oliut
riittavdn laaja-alaista?

Onko kesto ollut rirttavd, millaista mahdaliista lisGperehdytystd tai kowlutusta
tarvitgan?®

Owvarko toustamateriaalit ja perehdyttdmismenetelmdt olleet tarkoituksen-
mukaisia?

Onko seurakunnan perehdyttamissuunnitelmassa lisdttdvddy/poistetta-
vaog/muutettavaa ?

Taman jalkeen arviointi jatkuu osana vuotuisia kehityskeskusteluja
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Liite 3. Perehdytysopas Finvoicer Group Oy:lle

Tama liite on salattu
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