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PEREHDYTYS

- Case: Raision Tilitoimisto Oy

Taman toiminnallisen opinndytetyén aiheena on perehdytys. Opinnaytetydn tavoitteena on
selkeyttdd ja yhtendistdd toimeksiantajayrityksen perehdytyskaytantoja. Toiminnallisen
opinnaytetytn lopputuloksena syntyy tuotos, joka téssd tapauksessa on perehdytyskansio
toimeksiantajayrityksen, Raision Tilitoimisto Oy:n kayttoon.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasitellaan perehdytysta yleisesti ja sen tarkeytta, erilaisia
perehdytysmalleja sekd perehdytykseen liittyvaa lainsaadantéa. Toinen kokonaisuus
teoriaosuudessa on digitalisaatio ja erityisesti sen luomat mahdollisuudet taloushallinnossa.
Teoriassa kasitelladn myods sahkoisen arkistoinnin  mahdollisuuksia kirjallisuuteen ja
lainsaadantéon pohjautuen.

Toiminnallisen opinnaytetydn lopullisena tuotoksena on liitteeksi muodostuva perehdytyskansio.
Kyselytutkimuksen, tydnantajan toiveiden sek& omien kokemuksien pohjalta koottu
perehdytyskansio pitdd sisalladn uudelle tydntekijélle tarkeita tietoja ja ohjeistuksia. Opas
julkaistaan PDF-tiedostona toimeksiantajayrityksen pilvipalvelussa, jolloin se on helposti kaikkien
tydntekijoiden saatavilla missa ja milloin vain.

Suunnitelmallisen perehdytyksen tarkeys kay ilmi useaan otteeseen opinnaytetytn eri vaiheissa.
Vaikka yrityksessa koettaisiin, ettd suullinen vierihoitoperehdytys on paras keino uuden
tyontekijan saamiseksi osaksi tydyhteistd, ei tAméan opinnaytetyn johtopaatdksena voida kieltéa
sité tosiasiaa, ettd jonkinlainen kirjallinen tuotos helpottaa kaikkia perehdytyksen osapuolia.

Liite 3 on sovittu salassa pidettavaksi opinnaytetydsopimuksessa, eika sité talldin ole julkaisussa
mukana.
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ORIENTATION

- Case: Raision Tilitoimisto Oy

The subject of this functional thesis is orientation. The aim of the thesis is to clarify and to unify
the orientation practices of the commissioner, Raision Tilitoimisto Oy. The output, which in this
case is an orientation folder into use of commissioner, is created as the final result of the functional
thesis.

The theoretical part of the thesis deals with orientation and its importance, different orientation
models and legislation related to the orientation. The second subject in the theoretical part is
digitalization and the possibilities in the financial management created by it. Also the opportunities
of electronic filing based on literature and legislation are dealt with in the theoretical part.

The final output of the functional thesis is an orientation folder as an appendix. Based on a
guestionnaire survey, the employer's wishes and my own experiences the collected orientation
folder contains the information and instructions which are important to the new worker. The guide
is published as a PDF file in the cloud service of the commissioner. That way it is easily within
reach of all the workers at any time.

The importance of the systematic orientation will appear repeatedly at different stages of the
thesis. Even if the company experiences that the spoken orientation is the best method to make
a new worker part of a work community, as a conclusion of this thesis it cannot be denied that
some kind of written output will help all the parties of the orientation.

It has been agreed that appendix 3 is kept in secret based on the commissioner contract and that
is why it does not exist along in the publication.
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1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on luonnollisesti yksi tarkeimmista hetkista uudella
tyopaikalla tai uudessa tydtehtavassa. Onnistuneella perehdytykselld on suuri vaikutus
tyotuloksiin ja sitd kautta myos tyontekijan omaan motivaatioon. Kun uusi tyontekija
saadaan perehdytettya yrityksen toimintatapoihin mahdollisimman pian, voidaan
perehdytyksessa syventya kokonaisvaltaisempaan oppimiseen. Toisaalta puutteellisesti
toteutettu perehdytys voi vieda kehityksen heti alkuun vaarille raiteille tai kuormittaa
muuta tyoyhteisoa liiallisesti. Tatd ehkaisemddn on perehdytystd saadelty myos
esimerkiksi lainsdddannén avulla (Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, Tydsopimuslaki
26.1.2001/55, seka Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334).

Perehdytykseen on olemassa tapoja varmasti yhtd useita kuin on perehdyttajiakin, ja
monesti tavat hioutuvat ajan myodtd. On olemassa kuitenkin joitakin ohjenuoria
onnistuneeseen perehdyttdmiseen, mutta kaiken taustalla on ohjeiden dokumentointi
kaikkien saataville. Tahan tarkoitukseen yrityksen kannattaa koota yrityksen tarpeisiin
sopivaperehdytyskansio. Perehdytyskansiosta niin perehdyttdja kuin perehdytettavéakin
loytavat tarkeimmat asiat ja ohjeet helposti ja nopeasti. Se pitda sisalladn kaiken sen
tiedon, jonka tyontekijan tulisi tietdd yrityksestd, jossa han tydskentelee.
Digitalisoitumisen murroksessa ja sahkodisyyden lisdantyessa, tulee myds miettia sen

osuutta perehdytyksen apuna.

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan perehdytystd yleisesti, toimeksiantajayrityksen
nykyista perehdytyskaytantda kyselyn avulla, seka sitd, mitd mahdollisuuksia digitalisuus
perehdytykselle antaa. Toimeksiantaja on Raisiossa, Turussa ja Turun seudulla toimiva
keskisuuri tilitoimisto, Raision Tilitoimisto Oy. Taman opinnéytetydn tavoitteena on
yhtendistdd ja selkeyttdd toimeksiantajayrityksen perehdytystd. Opinnaytetyon
tuloksena kootaan perehdytyskansio Raision Tilitoimisto Oy:lle. Perehdytyskansio
toteutetaan  sahkdisesti  digitalisaation ja sahkoisen arkistoinnin  luomien
mahdollisuuksien avulla. Se sisaltda kootusti ohjeita ja tietoja perehdytykseen liittyen
toimeksiantajayrityksen kayttoon. Tarkoitus on luoda pohja perehdytyskansiolle, jota
toimeksiantajayrityksessa voidaan jatkossa itse tdydentda tarpeen mukaan. Aloitin itse
tyoskentelyn toimeksiantajayrityksessa opinnaytetydn tydstamisen kanssa samaan
aikaan. Tamén my6ta néin itse konkreettisesti sen, miten perehdytys yrityksessa siihen

asti oli hoidettu ja pystyin tarkastelemaan aihetta perehdytettavan nakdkulmasta.
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Toimeksiantajayrityksessa perehdytys on hoidettu samalla tavalla kuin hyvin monissa
muissa yrityksissakin. Perehdytys on p&aasiassa yhden henkilén vastuulla, mutta muu
tydyhteisd tukee uutta tydntekijad parhaalla mahdollisella tavalla. Ohjeita ja tietoja
annetaan suullisesti, mutta varsinaista runkoa tai opasta perehdytykselle ei ole.
Yrityksessa oli jo jonkun aikaa ollut tarkoituksena koota kokonaisvaltainen
perehdytyskansio, mutta ajanpuutteen vuoksi sen tekeminen oli jaényt. Aloittaessani
yrityksen palveluksessa, perehdytys tuntui aiheena ajankohtaiselta niin itselleni kuin
yrityksellekin. Ehdotinkin, jos kokoaisin yritykselle jonkinlaisen kokonaisuuden

perehdytyksen tueksi osana opinnaytetydtani.

Opinnaytetyd®  toteutetaan  toiminnallisena  opinndytety6énd.  Toiminnallisessa
opinnaytetyssa on tavoitteena tuottaa toiminnallinen tuotos kuten palvelu, toimintatapa
tai tuote. Taman opinndytetydn tuotoksena syntyy tuote, perehdytyskansio. Usein
toiminnallisen opinndytetyon l&htokohtana onkin ty6eldman tarve kehittdd kaytannon

toimintaa.

Opinnaytetydn teoriassa kasitelladan perehdytystd vyleisesti sek& siihen liittyvaa
lainsdadantdd. Perehdytysprosessi on yritykselle tarked osa uuden tydntekijan
sitouttamisessa sekd sulauttamisessa osaksi organisaatiota. Taman lisaksi teoriassa
kasitellaan digitalisaatiota ja sen luomia mahdollisuuksia perehdytykselle ja muulle
toiminnalle yrityksissa. Digitalisuuden ja esimerkiksi sdhkoéisen arkistoinnin avulla
yrityksen prosesseja voidaan toteuttaa joustavammin sekd monipuolisemmin.
Opinnaytetydn empiirisessa osassa kaydaan lapi kyselytutkimuksen vaiheet, sek&a sen
tuloksia. Empiirisessa osassa kerrotaan myos itse lopputuloksen, perehdytyskansion,

tekemisesta ja kokoamisesta.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tybsuhteen alussa tyOnantajan vastuulla on jarjestaa uudelle tydntekijalle riittava
perehdytys. Perehdytyksen tarkoituksena on, ettd tulokas saa opastusta omiin
tehtaviinsa ja koko tyoyhteisoon. Perehdytyksen aikana solmitaan ensimmaisia
kontakteja uuden tyéntekijan seka tydpaikan valilla.

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Kasitteena perehdyttdminen on yleisesti tuttu ja melko yksiselitteinen; tydntekija
perehdytetddn organisaatioon kuuluvan henkilébn toimesta uusiin tydtehtaviin.
Tosiasiassa perehdytyksen sisalté on muuttunut paljon ajan saatossa ja toisaalta se
merkitsee jokaisessa organisaatiossa eri asioita. Kirjallisuudessa perehdyttaminen
litetddn ensisijaisesti koskemaan tydsuhteen alussa tapahtuvaa vastaanottoa ja
alkuohjausta. Ty6tehtavien omaksumiseen ja hallintaan tahtaavaa ohjeistusta kutsutaan
tyonopastukseksi. Usein ndméa kuitenkin liitetdén yhteen ja niista kaytetdan yleistermina
perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Perehdytys ké&sittda kaikki ne toimet tydsuhteen alussa, joilla tyontekijd saadaan
oppimaan omat tyotehtdvansd, sek& mahdollisimman nopeasti ja helposti osaksi
organisaatiota ja ty0yhteisfd. Sita tarvitaan paasaantdisesti aina uusien tydtehtavien
alkaessa, vaikka tyontekija tulisikin talon siséltd. Perehdytys vie aikaa, mutta hyvin
toteutettuna siihen kaytetty aika maksaa itsensd kylla takaisin. Perinpohjaisen
opastuksen myota perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi. Turvallisen olon liséksi on
erityisen tarkeda, ettd perehdytettavalle kerrotaan myds konkreettisista turvallisuuteen
vaikuttavista asioista, esimerkiksi poistumisteista ja mahdollisten palosammuttimien
sijainnista. (Joki 2018.)

Tybpaikalla tapahtuva perehdytys alkaa henkilon  vastaanottamisella ja
vapaamuotoisella keskustelulla, jonka tavoitteena on perehdyttdjan ja perehdytettavan
keskindinen tutustuminen. Samalla voidaan kayda lapi suurpiirteisesti perehdyttamisen
aikataulua. Perehdytyksen laajuus riippuu siitd, kuinka pitkddn tydsuhteeseen ja
minkalaisiin ty6tehtaviin tulokas on palkattu. Harjoitteluihin, kesatyohon tai lyhyisiin
sijaisuuksiin tulevien perehdyttamiseen ei luonnollisestikaan voi kayttda paljoa aikaa,

joten sen pitda sisaltda tyon kannalta vain kaikista oleellisin tieto. (Joki 2018.)
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Perehdytyksen perusteellisuuteen vaikuttaa henkilon aikaisempi tyokokemus ja
ammatillinen osaaminen. Kokenut ty6éntekija on saattanut tydskennelld erilaisissa
tydtehtavissa ja eri organisaatioissa, jolloin karjistetysti han on usein oma-aloitteisempi
ja aktiivisempi kuin tyéuransa alkutaipaleella oleva nuori, eika tarvitse niin syvaluotaavaa
ja laajaa perehdytysta. Tilanteet tulee kasitella kuitenkin aina tapauskohtaisesti, joskus
tilanne voi olla my@s taysin painvastainen. Toisaalta myos pidemmilt poissaolojaksoilta
(perhevapaa, opintovapaa, tyékomennus ulkomailla) palaavan kokeneen tydntekijan

kanssa voidaan arvioida tapauskohtausesti perehdyttamisen tarve. (Joki 2018.)

2.2 Perehdyttamisen vaiheet

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102-110) perehdyttamisprosessissa kuvataan vaiheita aina
rekrytointiin valmistautumisesta tydsuhteen paattymiseen. Seuraavissa kappaleissa
kuvataan perehdyttamisprosessia Kupiaksen ja Peltolan ajatusta mukaillen.

Ennen

¢ Ennen rekrytointia

tyOS u htee ] « Rekrytointivaihe
. * Ennen t6ihin tuloa
alkamista

¢ \astaanotto

Tydsu hteen e Ensimmainen paivi

® Ensimmainen viikko

alka Nna ® Ensimmainen kuukausi

e Koeajan paatyttya

Kuvio 1. Perehdyttamisprosessin eteneminen. Kupias & Peltola 2009, 102.
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Perehdytyksen valmistelu alkaa jo siind vaiheessa, kun tarve rekrytoinnille syntyy.
Yrityksessd mietitddn tehtavaan haettavan henkilon tarvittavaa osaamista ja muita
tehtavan vaatimuksia. Usein ty6tehtavat ovat valmiina olemassa ja yrityksessa tiedetaan
jo melko hyvin, millaista tekijaa tehtavaan haetaan. Rekrytointivaiheessa yritys kertoo
hakijoille tehtdvan ja organisaation erityispiirteista ja vaatimuksista. Samaan aikaan
yritys saa tarkeda tietoa mahdollisen uuden tydntekijansad nakemyksistd, potentiaalista
seka osaamisesta. Huolellisesti tehty rekrytointi antaa samalla erinomaisen pohjan
perehdytykselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Kun tehtavaan on valittu lopulta tyéntekija, voidaan yrityksesséa alkaa suunnittelemaan
tarkemmin perehdytystd. Riippuen siitd millaiseen tyttehtavaan uusi tyontekija tulee,
painotetaan perehdyttdmisessa joko sopeuttavaa perehdytystd tai dialogista
perehdyttamistd. Sopeuttavassa perehdytyksessa tyttehtdva on melko selkearajainen
ja tarkeinta on perehdyttdd tyontekija juuri kyseiseen tydtehtavddn sen vaatimusten
mukaan. Dialogisessa perehdyttdmisessa tyontekija on valittu tdydentdma&an osaamista
yrityksessa, jolloin yrityksen tulee varmistaa, etta se saa tulokkaasta kaiken taydentavan
osaamisen irti. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Valinnan jalkeen perehdytyksesta vastaava henkilon kannattaa olla yhteydessa uuteen
tyontekijaan. Nain tulokas voi kysella mietityttdvia asioita ja samalla hanelle voidaan
antaa ohjeistuksia ensimmaista paivaa silmalla pitden. Taman avulla tulokkaalla on jo
ennen toihin tuloa kontakti henkilddn, jonka kanssa perehdytys padasiassa tapahtuu.
Kun ensimmaéinen tybpdiva sitten koittaa, vastassa on tuttu henkild, jonka kanssa
voidaan hoitaa kiireisimmat kaytannon asiat kuten avaimet, kulkuluvat, tyévalineet seka
muut tydn aloittamisessa helpottavat kaytdnnot. Lisdksi tutustutaan tydpisteeseen,
muihin tiloihin seka ainakin lahimpiin tyokavereihin. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.)
Perehdytyksesta vastaava voi olla kuka tahansa organisaatiosta tehtdvaan nimetty
henkild, mutta vimekadessa vastuussa perehdytyksen toteutuksesta ovat esimies seka
ylin johto (Ahokas & Méakelainen, 2013).

Ensimmadisella viikolla tulee ottaa selvdd tulokkaan kokemuksesta ja osaamisesta
kaytdnnossd. Sen  pohjalta tdsmennetddn h&nen  oppimistaan  tukevaa
perehdytyssuunnitelmaa. Yrityksessa VOI olla olemassa valmiita
perehdytyssuunnitelmapohjia, joita voidaan muokata kunkin tilanteen mukaan tarpeita
vastaavaksi. Motivoitunut tulokas haluaa olla mahdollisimman nopeasti hyédyksi, joten
hanelle tulisi osoittaa riittdvasti “oikeita t6itd” heti kun se on mahdollista. Ensimmaisella

viikolla perehdytysohjelma voi kuitenkin olla melko tiivis, ja onkin syyta tarkastella sit&,
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mink& verran kukin yksild pystyy lyhyessa ajassa omaksumaan. Perehdyttamisesta ei
kannata laatia liian tiivista aikataulua, vaan tarkeinta on opastaa tyéntekijaa siitd, mista
tai keneltd han 16ytaa tarpeen tullen lisatietoa. Liian tiivis perehdytysohjelma on silloin,
jos tulokas ei ehdi tekemaan ensimmaisella viikolla lainkaan omia, tulevia toitaan.
(Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tydntekijd paasee kiinni hanelle osoitettuihin
tyotehtaviin ja pikkuhiljaa siséalle tydyhteis6on. Alun sopeutumisen jalkeen uudella
tyontekijalla tulee olla mahdollisuus my6és tuoda esille omia nakemyksiaan.
Parhaimmillaan nama kehittavat toimintatapoja entistd tehokkaammiksi. Yrityksen
toimintatapa vaikuttaa paljolti siihen, kuinka paljon likkumavaraa perehdytyksen
kehittdmisessa on. Perehdytyksen paavastuu siirtyy ensimmaisen kuukauden aikana
pikkuhiljaa perehtyjélle itselleen. 1-2 kuukauden tyoskentelyn jalkeen kannattaa kdyda
palautekeskustelu siitd, miten seka perehtyminen, ettd perehdyttdminen on toteutunut.
(Kupias & Peltola 2009, 106-107.) Perehdytetyn tydntekijan mielipiteet ja kokemukset
ovat tarkeda tietoa yritykselle. Perehdytyksen onnistumista tai toisaalta puutteellisuutta
kannattaakin seurata ja arvioida jossain maarin koko prosessin ajan, jotta tiedetaan

puuttua ajoissa parantamista vaativiin asioihin. (Ahokas & Makelainen, 2013.)

Koeajan aikana tulokkaan tulisi paasta hyvin alkuun uudessa tydssaan. Han selviytyy
tydtehtavistaan riittdvan itsendisesti ja osaa hankkia tarpeellista tietoa tydstaan. Hanet
on otettu osaksi tydyhteis6a ja tuntee olevansa osa organisaatiota. Perehtyminen voi
jatkua joko suunnitelman tai tarpeen mukaan. Kun koeaika on paattymassa, on hyva
kayda esimiehen johdolla vield keskustelu, jossa voidaan molempien osapuolien
kannalta arvioida perehdyttamisen lisatarvetta jatkossa. Perehdytys mitoitetaankin aina

yksil6llisesti ja tarpeen mukaan riittavan pitkaksi. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Kun tydsuhde paattyy, syita ja tapoja voi olla monia. Tilanteen mukaan kannattaa
kuitenkin pyrkia siihen, ettd lahtevan tydntekijan kokemus ja osaaminen saataisiin
hyddynnettyd mahdollisen uuden tyéntekijan tydhoéntulossa. Erityisesti pitkéan tydsuhteen
paattyessa on tarkeaa, etta tyontekijaa haastatellaan arvostavasti. Hanella on varmasti
paljon kokemusta sek& nakemyksid, jotka ovat ehdottoman hyddyllisia yritykselle.
(Kupias & Peltola 2009, 109-110.)
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2.3 Perehdytysmallit

Kupias ja Peltola kasittelevat teoksessaan perehdytyksen toimintakonsepteja;
vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raataloity
perehdyttdminen seka dialoginen perehdyttaminen. Usein perehdyttamisprosessia
kehitetdan jatkuvasti tilanteiden mukaan, ja perehdytyksen aikana voidaankin noudattaa

useampaa mallia rinnakkain tai samanaikaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36-42)

Kasitydomaisessa tyoskentelyssd, jossa tuote syntyy itsendisen tyon tuloksena ja se
perustuu  kasityovalineisiin  seka hiljaiseen, kokemusperéiseen oppimiseen,
perehdytyskonseptia kutsutaan vierihoitoperehdyttamiseksi. Vierihoidossa uusi
tyontekija seuraa kokeneemman kollegan tydskentelya samalla oppien.
Vierihoitoperehdyttamista kaytetaankin usein osana kaikenlaisia perehdytyskonsepteja,
mutta erityisesti kasitydmaéaisessa tydympdéristdbssd se on usein ainut toimiva
perehdyttamistapa. Vierihoitoperehdytyksessd tulokasta on mahdollista huomioida
yksilona. Talla konseptilla on mahdollista toteuttaa erittdin hyvaa tai toisaalta erittain
huonoa perehdytysta. Vierihoitoperehdytyksessa perehdyttajan taidot ja osaaminen
korostuvat. Parhaimmillaan hyva ohjaaja saa uuden tyontekijan tuntemaan olonsa
tervetulleeksi samalla kun oppii sisdlle uuteen tydtehtavaansd. Huonoimmassa
tapauksessa uusi tyontekijd joutuu itse opettelemaan tyohon liittyvid asioita, kun
perehdyttajdn osaaminen, kiinnostus tai usein mydskaan aika ei siihen riitd. (Kupias &
Peltola 2009, 36-37.)

Kun perehdytysta halutaan tehostaa tai yhtendistaa massatuotantomaisesti, kutsutaan
konseptia malliperehdyttamiseksi. Malliperehdyttamisessa keskeista on selkeét tyon-
ja vastuunjaon maadritelméat, seka organisaatiolle tuotetut perehdytysmateriaalit kuten
tulokasoppaat, perehdyttamisohjelmat tai perehdyttdjan muistilistat. Usein yleisesta
perehdyttdmisesta vastaa yrityksen henkilostbosasto, ja varsinaisesta tyotehtavaan
perehdytyksesté tulokkaan tuleva tyoyksikko. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Joskus perehdyttaminen kehittyy liiankin keskusjohtoiseksi, ja olemassa olevat mallit
jaykistavat perehdytysprosessia, eikd organisaation kehitystarpeita pystytd ottamaan
huomioon. Silloin perehdytysvastuuta tulee palauttaa takaisin tiimeille ja tyoyksikdille,
joilla on nakemysta ja tietoa kehittdd laadukasta perehdyttamista.
Laatuperehdyttamisessd tarkedd on varmistaa, ettd kenelle tahansa vastuuta

siirretdankin, hanella tai heilla tulee olla osaamista sekd halua kehittda
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perehdytysprosessia. Parhaimmillaan koko tiimi osallistuu perehdyttdamiseen, ja myds
uusi tyontekija paasee kehittAmaan prosessia jo oman perehdyttdmisensa aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

R&aataloity perehdyttdminen takaa nimensékin mukaan yksildllisia tarpeita vastaavan
perehdytyksen uudelle tyontekijalle. Myos tassa konseptissa on tarkead, ettd se taho,
joka perehdytyksesta on vastuussa, on riittdvan ammattitaitoinen ja motivoitunut
tehtdvdansd, jotta han osaa valita ja yhdistella eri osa-alueita perehdytettavan
osaamistason kanssa linjassa. Raataloidyssa perehdyttamisessa —siirrytdéankin
oikeastaan sopeuttavasta perehdyttdmisestd kohti dialogista perehdyttdmista.
Toimintamalli kuitenkin edellyttaé sitd, ettéd koko organisaatio on perehdytykseen hyvin

sitoutunutta ja perehdytysta kehitetaan jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Joskus yrityksessa on tilanne, ettd palkattu tyontekija ei tule mihink&an tarkkaan
maadriteltyyn, jo olemassa olevaan tehtdvaan, vaan hanet on palkattu tdydentamaan
osaamista yrityksessa. Tallaisessa tilanteessa perehdytysté voidaan pitaa tyoyhteison ja
uuden tyontekijan yhteiskehittelynd, dialogisena perehdyttdmisend. Suunnitelma
perehdyttamisestd laaditaan yhdessa tulokkaan kanssa, ja osittain my6s vastuu siitd
siirtyy hénelle itselleen. Myos téllaisissa tilanteissa on olemassa kuitenkin tarve
tietynlaiselle yleisperehdyttamiselle, jossa uusi tyontekija saa tietoa organisaatiosta ja

sen toiminnasta ja arvoista. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

2.4 Perehdyttdmisen osapuolet

Onnistuneessa perehdytyksessa hyddynnetaan koko tyOyhteisfd, vaikka tydnantajalla
onkin paavastuu uuden tydntekijan perehdytyksesta. Kun uusi tyéntekija on perehdytetty
tybpaikan toimintatapoihin eri osapuolten tukemana, hyotyy siitd my6s koko muu
tydyhteisd. (TJS Opintokeskus 2009, 2.)

TyOnantaja

TyoOnantajalla on lainkin mukaan vastuu uuden tydntekijan perehdyttamisesta. Ylimman
johdon ja omistajien tehtavd on pitdd huolta siitd, ettd perehdytys ja tulokkaan
sitouttaminen organisaatioon on mahdollista. Ylimmalla johdolla on vastuu huolehtia,

ettd mahdollisten eri osastojen perehdyttamiskaytannét ovat linjassa yrityksen
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ohjeistusten kanssa. Ylin johto vastaa my0s siita, ettd resurssit riittavat myos
toimintaympariston tai tyomaarien muuttuessa. (TJS Opintokeskus 2009, 2.)

Esimies

Usein esimies on keskeisessa roolissa perehdytyksessa. Han voi, ja usein kannattaakin,
jakaa perehdytykseen liittyvia tehtavia myos muille tydntekijdille. Hanen vastuullaan on
pitda huolta, etté tydyhteisdssa on selkeésti sovittu kuka perehdyttdd mihinkin tehtavaan
tai osa-alueeseen. Esimies on usein tulokkaan ensimmainen kontakti yrityksessa. On
tarkead, ettd han on oikeudenmukainen tuki perehdytettavalle. Esimies vastaa siita, etta
yrityksessa on toimivat ja ennen kaikkea ajantasaiset oppaat tydtehtaviin perehtyvalle.
(TJS Opintokeskus 2009, 2-3.)

Perehdytettava

Perehdytettavalla tyontekijalla on omalta osaltaan vastuu siitd, ettd han oppii
suoriutumaan tydstddn omatoimisesti. Hanella on velvollisuus suorittaa tyénsa
huolellisesti esimiehen ohjeistuksien mukaan. Perehdytettavalla tulee olla myds
valmiutta sopeutua valmiisiin toimintatapoihin. Tasta huolimatta perehdytettavalla on
oikeus tuoda esille asioita tai toimintatapoja, joita hanen mielestaan voisi kehittéda. (TJS
Opintokeskus 2009, 4.)

Tyodyhteiso

Tyobyhteisdssa kaikki sen jasenet voivat osaltaan vaikuttaa tydilmapiiriin. Tydyhteison
jasenien tulee osaltaan huolehtia siita, etta tyoilmapiiri on avoin, tasavertoinen ja
oikeudenmukainen. Perehdyttdmisen varmistamiseksi tydyhteisén on oltava valmis
tarpeen ja tilanteen mukaan sopeuttamaan omia toitddn ja opastamaan uutta
tyontekijaa. (TJS Opintokeskus 2009, 5.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Viivi Pavén



15

2.5 Perehdyttdmisen haasteet

Tana paivana monissa organisaatioissa perehdytys toteutetaan perinteisella
vertaisopastuksella, jossa kokenut ty6ntekija opastaa tulokasta tamén tydtehtaviin.
Menetelma toimii useissa tapauksissa aivan hyvin, mutta silla on myds riskinsa.
Monenkin vuoden kokemuksen omaava tyontekija pystyy antamaan yleensa vain oman
nakemyksensa tyon suorittamisesta. Nain ollen myos virheet ja tydskentelytavat, joille
voisi olla my6s parempia ja tehokkaampia vaihtoehtoja, siirtyvat osaksi uuden
tyontekijan toimintamallia. Vertaisopastus on myo6s siind tilanteessa vaikeaa, kun
tydsuhteensa paattava henkild on ainut, joka hénelle kuuluvia tehtavia on tehnyt, eika
uutta tyontekijgd ehdita palkkaamaan ennen tydsuhteen paattymistd. (Tydnopastus
2018.)

Usein perehdytyksen haasteena on yksinkertaisesti aika ja resurssit. Aika on Kortilla,
eikd muu tydyhteiso valttaméatta ehdi osallistumaan perehdytykseen niin kuin parasta
olisi. Organisaatiossa kannattaisikin kertoa hyvissa ajoin, uuden tydntekijan
rekrytoimisesta. Talloin kaikki tydyhteisossd osaavat suhtautua paremmin uuteen

tydntekijaan omien kiireidensa keskella. (Seeling 2015.)

Uuden tyodntekijan perehdyttaminen tulisi miettid aina myds tilanteen mukaan.
Esimerkiksi lyhyeen muutaman kuukauden pituiseen tydsuhteeseen palkattua
tyontekijaa ei valttAmatta kiinnosta, eika hanelle valttamatta ole edes tarpeellista kertoa
monen tunnin perehdytysta yrityksen arvoista tai missiosta. Tyopaikoilla olevaa hiljaista
tietoa ei myoskadn valttamatta saada siirrettyd eteenpéin, jos vaihtuvuus on suurta.
(Seeling 2015.)

2.6 Lainsaadanto

Perehdyttamista ohjataan myds lainsaadannolla, ja erityisesti Tydturvallisuuslaki,
Tydsopimuslaki sekd Laki yhteistoiminnasta kasittelevat sitd. Ty6lainsdadannon lisaksi
monilla aloilla tydehtosopimuksen tarkentavat osapuolten oikeuksia ja velvollisuuksia,
kuitenkaan niité heikentamatta. Kuitenkin jokaisessa yrityksesséa
vahimmaisvaatimuksena on noudattaa tydlainsdadanttd. (Kupias & Peltola 2009, 20-
21))
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Ty6turvallisuuslaissa mainitaan muun muassa, ettd tyontekija tulee perehdyttéda
riittvasti tydéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tyévalineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin. Lisdksi siind on mainittu, etta
annettua opastusta ja ohjausta tulee taydentaa tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738)

Tybsopimuslaissa maaratadn tyénantajan yleisvelvoitteeksi edistda suhdettaan kaikin
puolin tyontekijoihin, seka tydntekijoiden keskindisia suhteita. TyOnantajan tulee
huolehtia siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstdan myads yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehittdessa. Lisdksi tydnantajan pitda pyrkia
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyda omien kykyjensd mukaan tyduralla
edetakseen. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55)

Laki yhteistoiminnasta edistaa yrityksen ja sen henkiléstdn valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyja: tiedottamista, vuorovaikutusta  ja  tydntekijdiden
vaikutusmahdollisuuksia. Yhteistoimintaneuvotteluissa on esimerkiksi ké&siteltava
perehdytykseen liittyen tybhonotossa noudatettavia periaatteita ja kaytantoja, jotka lain
158 on saadetty. Lakia sovelletaan tapauksissa, joissa yrityksen palveluksessa on
vahintédan 20 henkilda. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334)

Kuten aiemmin mainittiin, tydehtosopimukset voivat tarkentaa osapuolten oikeuksia ja
velvollisuuksia. Useissa tydehtosopimuksissa perehdyttamisesta onkin mainittu,
varsinkin palkkaan liittyvissa pykalissa. Uuteen tydtehtavaan siirtyva tydntekija voi saada
uuden tehtdavdn mukaista palkkaa perehdytyskaudesta riippumatta. Toisaalta

perehdyttdja voi saada perehdytyksen ajalta lisépalkkiota.
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3 DIGITALISAATIO TALOUSHALLINNOSSA

3.1 Digitalisaatio

Digitalisaatio on termi, jota vasta viimeisten muutamien vuosien aikana on kaytetty.
Digitalisaatiolle ei kuitenkaan ole olemassa virallista maaritelmaa. Useissa yhteyksissa
digitalitaatiota selitetddn vain esimerkkien kautta, mutta sanaa itsessaan ei maaritella.
Digitalisaation taustalla on digitalisoituminen, jota tapahtuu, kun asioita tai prosesseja
digitalisoidaan. Esimerkiksi; musiikinalalla CD-levyt ovat lahes kadonneet ja ihmiset
kuuntelevat musiikkia suoratoistopalveluista. Valokuvia ei enda kehitetéd paperisiksi
samalla tavalla kuin kymmenen vuotta sitten, vaan kuvat ovat digitaalisessa muodossa
esimerkiksi pilvipalveluissa. Tavaratalojen rinnalle ja jossain maarin jopa ohi ovat
menneet verkkokaupat. Prosesseista esimerkkind pankin asuntolainahakemus, joka
nykyaddn paperilomakkeen sijasta taytetaan sahkoisend verkkopalvelussa, ja koko
kéasittelyprosessi voi tapahtua séhkoisesti tai jopa automaattisesti. (llmarinen & Koskela
2015.)

Digitalisoituminen ei kuitenkaan tarkoita suoraan digitalisaatiota. Kehittynyt teknologia ei
itsessdaan aiheuta digitalisaatiota, vaan se mahdollistaa tavat toimia. Digitalisaatiosta
puhutaan siina kohtaa, kun digitalisoituminen muuttaa ihmisten kayttaytymista, yritysten
ydintoimintaa seka markkinoiden dynamiikkaa. Digitalisaatio voidaankin jakaa mikro- ja
makrotasoihin. Mikrotasolla pohditaan miten digitalisuus muuttaa esimerkiksi ansainnan
mekanismeja, tuotteita, palveluja ja osaamista yksittaisen toimijan kuten yrityksen
kohdalla. Makrotasolla sen sijaan tarkastellaan yhteiskunnan, talouden rakenteiden ja
ihmisten kayttaytymismallien muuttumista ja sen selittamista digitalisoitumisen avulla.
(Imarinen & Koskela 2015.)
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Yhteiskunnan
digitalisaatio
Yhteiskunnan rakenteiden

ja ihmisten kayttaytymisen
muutos

Markkinoiden
digitalisaatio

Markkinalogiikoiden
muutos

Yrityksen
digitalisaatio

Liiketoimintamallien
muutos

Kuvio 2. Digitalisaation tasot (limarinen & Koskela 2015).

Kun tarkastellaan digitalisaatiota yksittédisen yrityksen osalta, voidaan tunnistaa joitakin
tunnuspiirteita. Yritys saattaa esimerkiksi maaritella verkkomyynnin keskeiseksi osaksi
sen strategiaa tai automatisoida sen liiketoimintaprosesseja. Digitalisaatio ei ole
mustavalkoinen asia ja yksittédinen yritys saattaakin hyddyntda digitalisaatiota vain
joillakin osa-alueilla. Kuitenkin yhteista tunnuspiirteille on se, etta yrityksen strategiaa ja
toimintamalleja uudistetaan juuri digitalisuuden avulla. Digitalisaatio mahdollistaakin
paljon erilaisia keinoja antaen samalla lisdarvoa yritysten prosessien kehitykselle.
Esimerkiksi taloushallinto, toiminnanohjaus ja HR ovat sellaisia osa-alueita, jotka

hyotyvat selkeasti digitalisoinnista. (Ilmarinen & Koskela 2015.)

3.2 Digitalisaation luomat mahdollisuudet tilitoimistossa

Tilitoimistoissa séhkdinen taloushallinto ja digitalisaatio alkoi ndkya yleistyma toden
teolla verkkolaskujen mydta. Digitalisoitujen ja automatisoitujen toimintojen myoéta
rutiinityd véahenee monelta osalta, ja yritykset paésevat kehittdmaan liiketoimintaansa.

Asiakkaille mahdollistuu tilaisuus saada monipuolisempaa palvelua kuin aiemmin.
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Esimerkiksi pk-yrityksissa siséinen laskenta voidaan ndhdéa kasvavana osa-alueena
tilitoimistoissa. Myds asiakaspalvelun téarkeys korostuu aiempaan verrattuna.
Digitalisaatiolla onkin suuri rooli alan kehityksessd, ja kun ohjelmistot kehittyvat
entisestddn, tukee se kokonaisuudessaan siirtymista sahkoiseen taloushallintoon.
Séahkoisellda taloushallinnolla saadaan myds mahdollistettua entistéa reaaliaikaisempi

kirjanpito automaatioiden avulla. (Finago 2019.)

Digitalisaation my6té yleistyneet pilvipalvelupohjaiset ohjelmistot eivat vaadi samanlaista
teknista yllapitoa, kuin aiemmat ohjelmistot. Pilvipalvelupohjaiset ohjelmistot luovat my6s
mahdollisuuden vapaammalle tyéskentelylle. Kun ohjelmistot ovat pilvessa, voi niita

kayttaa ajasta ja paikasta riippumatta. (Finago 2019.)

3.3 Digitaalisuus osana perehdytysta

Yksi harvoista organisaatioiden HR-prosesseista, johon digitalisaatio ei viela ole taysin
iskostunut, on tyontekijan perehdytys. Sita hallitaan edelleen usein paperiversioina ja
perehdytyskansioilla. AAC Globalin tekeman tutkimuksen ”"Perehdytys 2.0” (2017)
mukaan suomalaiset yritykset ovat kylla kiinnostuneista perehdytyksen uusista
trendeista ja digitaalisten sisdltéjen tuomista mahdollisuuksista, mutta niiden
kehittdmisen esteenda ovat aika ja resurssit. Digitaalisella perehdytyksella on kuitenkin
organisaatiolle paljon erilaista hyotyd, konkreettisimpana esimerkiksi rahan s&asto.
(Saalasti 2019.)

Digitalisoitu perehdytys ei tarkoita, ettd tulokas jatetddn heti oman laitteensa aarelle
tekemdan perehdytysta itsendisesti. Se ei myodsk&an tarkoita sita, ettd vastuu
tybhyvinvoinnista annetaan koneille. Digitaalinen perehdytys vaatii organisaatiolta

paneutumista, osallistumista seka jatkuvaa seurantaa. (Raekallio 2018.)

Useilla aloilla perehdytysprosessien digitalisoimista onkin jo alettu hyddyntamaan.
Esimerkiksi erddssa rakennusalanyrityksessa tydntekijat voivat tutustua digitaalisessa
perehdytyksessa tyoturvallisuuden yleisiin asioihin verkossa. Aiheesta suoritetaan
itsendisesti tentti, jonka jalkeen perehdytystd tdydennetddn tarpeen mukaan viela
tydbmaaolosuhteissa. Sahkdisen perehdytysmallin toivotaan erityisesti parantavan

turvallisuutta tydmailla, ja lopullisena tavoitteena on nykyisen yleisperehdytyksen
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korvaaminen kokonaan. Yksi ehdoton hyoty erityisesti monikansallisella rakennusalalla

on perehdytyskielen valitseminen. (Térmanen 2017.)

Monet yritykset antavat kotisivuillaan vinkkeja digitaaliseen perehdytykseen tai kertovat
miten heidan tarjpamassa palvelussa perehdytys on toteutettu digitalisaation avulla.
Esimerkiksi Vuolearning Oy neuvoo huomioimaan digiperehdytyksessa sen, millaisille
tyontekijoille perehdytys on suunnattu, ja opetetaanko esimerkiksi nuorille tydntekijdille
samalla tydelaman pelisdantdja. Digiperehdytysta suunnitellessa tulee miettid myos mita
tietoja siihen halutaan siséllyttad. Tuleeko perehdytykseen mukaan ohjeita
turvallisuuteen tai tietosuojaan liittyen, ja kuinka paljon yritys haluaa esitelld arvojaan
perehdytettavalle. Liséksi tulee kayda lapi se, mitd tuloksia perehdytyksen suorittaneelta

tyontekijalta odotetaan. (Pellinen 2019.)

Vuolearning Oy tarjoaa sivuillaan vinkkien lisaksi mahdollisuuden testata Digiperehdytys
-demoa. Demossa kerrotaan yrityksen toimintamalleista ja periaatteista, seka testataan
perehdytettdvan juuri lukemansa tiedon sisdistamista yksinkertaisilla kysymyksilla.
Digiperehdytys -demo siséltad my0s esimerkiksi kaikki téarkeat tiedot intrasta
palkanmaksuun ja tuntikirjauksiin, seké tyodterveydestad ja -turvallisuudesta. Demon
lopussa perehdytettavaltd keratdan tietoa digiperehdytyksen onnistumisesta ja
mahdollisista kehitysideoista tai toiveista. (Vuolearning Oy.) Digiperehdytysta
mietittdessa toteutukseen vaikuttaakin paljon juuri se mité tietoja ja kuinka laajasti se
siséltda. Perehdytyksen aikataulu vaikuttaa myds siihen, mitd kaikkea tietoa
perehdytettava tarvitsee. Jos erimerkiksi tunnuksen digiperehdytyksen tekemiseen
annetaan jo tydsopimusta allekirjoitettaessa, perehdytys voi hyvin sisaltdd hieman
laajemmankin  esittelyn  yrityksestda. Nain perehdytettdvd tutustuu tulevaan
tybnantajaansa ja saa perusasiat haltuun jo ennen ensimmaista tyopaivaa. (Pellinen
2019.)

3.4 Digitaalisuuden haasteet

Yksi yleisimmin keskusteluissa nousevista digitalisaation tuomista haasteita on
tietoturvallisuus. Tietoturva uhkaa jokaista kayttajaa ja palvelun tarjoajaa. Toimiva
tietoturva on digitaalisen toiminnan peruspilari, ja sen turvaaminen on yksi yrityksen tai
organisaation tarkeimmista tehtavistd. Tietoturvaan tulee suhtautua vakavasti, mutta
ylireagointi on turhaa. Riskit on syytad ottaa huomioon ja perehtyd niihin esimerkiksi

ulkopuolisen asiantuntijan kanssa. Taman jalkeen yrityksen kannattaa suunnitella jo
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valmiiksi tarvittavat toimenpiteet, jotta tehtdvaan osoitetut henkiltt tietavat miten toimia,
mika&li uhka muuttuisi todelliseksi. (llmarinen & Koskela 2015.)

Toinen selke& haaste kaikissa on itse muutos. Muutokset organisaatiossa eivat yleensa
ole helppoja, ja johtaminen nousee tarke&an rooliin. Suurimmat haasteet muutoksessa
eivat liity pelkdstdan tiedon siirtdmiseen, vaan myos tekemiseen sekd tunteeseen.
Muutos on tydyhteisdn kehittymistd ja kasvua. Kun perinteiset paperikirjanpidot ja -
arkistot jaavat pois, ja tilalle tuodaan sahkoiset ohjelmistot ja jarjestelmét, voi
yksilotasolla tulla vastaan myos sukupolvien véliset erot. Muutoksen toteuttaminen
yksilotasollakin on jo hankalaa, mutta haastavampaa siitd tulee monesti tiimitasolla.

Monesti haastavinta onkin asenteiden muuttaminen. (Sydanmaanlakka 2012, 70-72.)

3.5 Sahkdinen arkistointi

Digitalisaation myo6ta kaikenlaisia toimintoja on sahkoistetty niin organisaatioiden
maailmassa kuin yksityishenkildidenkin puolella. Lahes kaikilla on hallussaan yksi tai
useampi mobiililaite, esimerkiksi puhelin, tietokone tai tabletti. Viimevuosina 15-79-
vuotiaista lahes 90% maksoi laskunsa paaasiassa verkko- tai mobiilipankissa tai e-
laskulla. Muidenkin asioiden ja ostosten hoitaminen mobiililaitteiden avulla internetissa
on arkipaivad. (Finanssiala ry 2019.) Yritysmaailmassa sahkbinen asiointi ja
tiedonhallinta on vastaavasti jokapaivaista arkea. N&iden muutosten myo6ta
palvelutapahtuma itsessddn harvoin endad vaatii sitd, ettd asiakirja tulostettaisiin
paperimuotoon. Nain ollen myds asiakirjojen sdilyttdmien tarve on muuttunut.
Perinteisten fyysisten paperiarkistojen liséksi ja jopa tilalle on syntynyt paremmin

nykyista tilannetta palveleva sahkdinen arkistointitapa. (Jaakola ym. 2017.)

Sahkdinen arkisto voi yksinkertaisimmillaan olla esimerkiksi organisaation kayttama
ulkoinen kovalevy, pilvipalvelu tai muu vastaava jarjestelma, jonne arkistoitava aineisto
kootaan kuhunkin tarpeeseen sopivaan jarjestykseen. Arkiston jarjestys voi olla
esimerkiksi yksinkertainen kansiorakenne, ja se voi perustua aiemmin paperiarkistossa
kaytettyyn jarjestykseen. Yrityksen tulee laatia etukéteen arkistointiin johdonmukainen
kansiorakenne ja ohje tiedostojen yhdenmukaiseen nimeamiseen. (Yksityiset

keskusarkistot ry.)

Sahkdiset asiakirjat eivat juurikaan periaatteen tasolla eroa perinteisista

paperiasiakirjoista asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kannalta. Kaytanndssa sahkdisella
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aineistolla on kuitenkin muutamia erityispiirteita, jotka pitdad ottaa huomioon sita
kasitellessa. Yksi isoimmista eroista on siina, ettéa sahkoista aineistoa voidaan muokata
tai jopa havittda huomattavasti helpommin kuin perinteista paperista aineistoa.
Asiakirjojen muuttaminen tai vahingoittaminen tuleekin estda tarvittaessa erityisilla
toimenpiteilla. Liséksi aineiston kaytettdvyyden varmistaminen saattaa olla
ongelmallisempaa, kuin paperisella aineistolla. Siind missé& paperiarkistot sailyvat
normaaliolosuhteissa vuosisatoja ja ovat heti kayttdonotettavissa, sahkdinen arkisto
vaatii laitteiden, tiedostoformaattien ja ohjelmien muuttuessa erityistoimenpiteita.
Voidaankin karjistetysti todeta, ettd paperinen asiakirja todennakdisesti sailyy, ellei sita
varta vasten havitetd, mutta séahkdinen asiakirja saattaa kadota, ellei sitd varta vasten
sailyteta. (Lybeck et al 2006.)

Séahkoisen arkistoinnin yhteydessa puhutaan arkistonmuodostamisesta.
Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan henkild& tai organisaatiota, jonka toiminnasta arkisto
muodostuu.  Kaikki  asiakirjat, joita  organisaatiossa syntyy, ovat o0sa
arkistonmuodostusta. Se ei kuitenkaan ole itsetarkoituksellista toimintaa, vaan
organisaation tarpeet ja velvoitteet maaraavat miten arkistonmuodostusta sovelletaan
niin etta arkistoon talletettavat asiakirjat palvelisivat organisaatiota parhaimmalla
mahdollisella tavalla. Arkistonmuodostamisen suunnitelmallisuus pyrkii estdmaan
virheitd etukéteen tapahtuvalla suunnittelulla, silld usein sahkoisten tietojarjestelmien

kohdalla virheita on vaikeaa ja usein kallistakin korjata. (Lybeck et al 2006.)

Arkistonmuodostajan on maarattava arkistotoimen vastuun, suunnittelun ja kaytannon
hoidon jarjestamisesta. Arkistotoimen on hoidettava tehtédvansa niin, ettd se tukee
arkistonmuodostajan tekemista. Sen tulee huolehtia asiakirjojen séailymisesta ja toisaalta
havittaa tarpeeton aineisto. Arkistonmuodostaja kuitenkin maaraa asiakirjojen niin
asiakirjojen sailytystavat kuin ajatkin. Naista tulee laatia arkistonmuodostussuunnitelma.
(Arkistolaki 23.9.1994/831.) Suunnitelma maaritta lisaksi sen mita arkisto tosiasiassa
siséltda, miten aineisto havitetdan sailytysajan paatteeksi, arkistoinnissa kaytettavat
menetelmét ja kuvauksen jarjestelyista, jolla varmistetaan, etta tiedot ovat niiden

kaytettavissa, joilla niihin on oikeus. (Lehtinen 2013.)

3.5.1 Arkistoinnin lainsaadanto

Erityisesti viranomaisarkistot liittyvat kiinteasti hallintoon, kansalaisten oikeusturvaan

sekd demokraattiseen toteutumiseen. Taman vuoksi arkistojen muodostumista,
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sailyttamistéa ja kayttva ohjataan lainsaadanndlla. Tietyiltd osin lainsdadantéa
sovelletaan myos yksityisiin arkistoihin. (Lybeck et al 2006, 25.) Arkistointia ohjaavia

lainsdadantoja ovat esimerkiksi:

- Tietosuojalaki 1050/2018

- Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus 2016/679 (GDPR)

Lisdksi erityisesti viranomaisten asiakirjahallintaa saadelladn arkistolailla, lailla
viranomaisen toiminnan julkisuudesta, hallintolailla ja hallintomenettelylla seka lailla

holhoustoimesta.

Kansallinen tietosuojalaki sekd EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) maarittelevat
henkilttietoja tai muita arkaluontoisia tietoja sisaltavien asiakirjojen ja arkistojen
kasittelyd. Suomen tietosuojalaki astui voimaan 1.1.2019 alkaen ja on saadetty EU:n
tietosuoja-asetuksen pohjalta. Asetuksen pyrkimyksena onkin yhtendistad Euroopan
unionin jasenmaiden tietosuojaa koskevaa lainsdddantda. Asetuksessa esimerkiksi
saannellaan siita, milloin henkil6tietoja voidaan kasitella tai kerata, ja mita velvollisuuksia
siihen kuuluu. Asetuksen myéta yrityksien henkildtietojen kasittelyyn liittyvat tiedot tulee

olla helposti saatavilla ja ymmarrettavissa. (Lexia 2018.)

3.5.2 Sahkadisen arkistoinnin hyodyt ja haasteet

Kuten missd tahansa muutoksessa, myos sahkdiseen arkistointiin siirryttdessa
organisaatioissa punnitaan hyotyja ja haasteita. Sahkdinen arkistointi tuo organisaatioille
runsaasti etuja verrattuna paperiarkisoihin, mutta vaatii toisaalta myds

suunnitelmallisuutta, jotta tiedot ovat helposti |6ydettavissa.
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Vahvuudet Heikkoudet

e Resurssien saasto (paperisen ¢ Helppo muokattavuus vaarantaa
arkiston hoito, materiaalit, tilat) luotettavuuden

¢ Tiedonhaku nopeampaa ¢ Pitkaaikaisarkistointi (ohjelmisto

e Arkistoon paasee késiksi ajasta ja muutokset, aineiston siirtdminen)
paikasta riippumatta

Sahkoinen

arkistointi

Mahdollisuudet
e Mahdollistaa kohdistetun o Erilaiset keskenaan
sisdllonhaun toimimattomat formaatit

¢ Arkistoidun tiedon helppo ja e Jarjestelmavirheet
nopea muokkaaminen ja kaytto e Hakkerointi, virukset

Kuvio 3. Sahkoéinen arkistointi — SWOT-analyysi.

Selkein hydty sahkdisessa arkistoinnissa on se, ettei arkistointitila ole enaa rajoite toisin
kuin perinteisessa paperiarkistoinnissa. Sahkoisten arkistojen myéta on mahdollista
sailyttdd aineistoa pysyvasti ja kustannustehokkaasti. S&hkdisesta arkistosta tietojen
haku ja kaytté on huomattavasti helpompaa kuin fyysisessa paperiarkistossa. (Jaakola
ym. 2017.) Sahkoéinen aineisto on myos helposti kaytettavissa ja muokattavissa missa ja

milloin vain.

Haasteita séhkdiselle arkistoinnille tulee erityisesti pitkaaikaissailytyksesta. Teknologia
vanhenee verrattain nopeasti samalla vaarantaen digitaalisen tiedon tallentamista ja
kayttoa. Kayttojarjestelmat ja ohjelmat paivittyy, uusia versioita tulee jatkuvasti, ja lopulta
aineisto ei valttamatta ole enda kaytettavissa, tai se pitaisi siirtda toiseen jarjestelmaan.
Pitkaaikaissailytyksen ongelmia valttdakseen yrityksen tulee ratkaista siihen johtavat
ongelmat. Tata varten onkin esitetty eri menetelmid kansallisessa standardissa:
Viitemalli pitkaaikaissailytysarkistoille (SFS 5972). (Suomen Standardisoimisliitto 2016.)

Toisaalta haasteita sahkoiselle arkistoinnille tuo tietoturvariskit, kuten tietokonevirukset
tai jarjestelmien virheet ja hakkerointi. Myds aineiston helppo muokkaaminen ja

poistaminen tuo haasteita tiedon eheyteen ja luotettavuuteen. (Lybeck et al 2006, 13.)
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4 PEREHDYTYSKANSIO RAISION TILITOIMISTO OY:LLE

4.1 Raision Tilitoimisto Oy

Taman opinnaytetydn toimeksiantajayrityksenda on Raision Tilitoimisto Oy. Raision
Tilitoimisto Oy on vuonna 1977 perustettu auktorisoitu tilitoimisto. Raision toimipisteen
lisdksi silla on toimipisteet Turussa, Kyrdssa, Ylaneella seka Eurassa. Tilitoimisto tarjoaa
asiantuntevaa ja monipuolista palvelua kaikenkokoisille yrityksille. Tilitoimisto tyollistaa

kaiken kaikkiaan noin 30 tydntekijaa eri toimipisteissaan.

4.2 Kyselytutkimus

Osana opinnaytetyota toteutin kyselytutkimuksen Raision Tilitoimisto Oy:n Raision seka
Turun toimipisteiden tyontekijoille. Kyselytutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa sité,
miten perehdytys yrityksessa tahan asti on koettu, perehdytyskansion tarvetta seka sita,

mitd se mahdollisesti pitéisi sisaltaa.

Kysely perehdytyksesta (liite 1) toteutettiin sdhkoéisesti Google Forms -alustan avulla.
Linkki kyselyyn lahetettiin vastaajille sdhkopostitse lyhyen saatekirjeen (lite 2) kera. Sen
lisédksi ettd sahkoinen kysely on nykypéaivaa, koin sen muutenkin parhaaksi
vaihtoehdoksi tilanteessa, jossa tyontekijat tydskentelevat muutenkin jatkuvasti
tietokoneella. Kysely lahetettiin 14 tydntekijalle, joista 13 vastasi kyselyyn maéaraaikaan

mennessa.

Kyselyn ensimmaisessa osiossa kysyttin vastaajien perustietoja seka tietoa
tydsuhteesta ja sen kestosta. Naistd tiedoista erityisesti olin kiinnostunut siita,
vaikuttaako vastaajien tydsuhteen kesto, ja samalla perehdytyksesta kulunut aika, jollain
tapaa kyselyssd mydhemmin esitettaviin kysymyksiin. Vastanneista yli puolet,
kahdeksan henkildd on tyoskennellyt yrityksessé yli kolmen vuoden ajan, kun taas

uudempia, alle puolivuotta tyéskennelleita oli nelja.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Viivi Pavén



26

Kuinka kauan nykyinen tydsuhteesi on kestanyt?

13 vastausta

@ Alle 6kk

@ 6kk - 1 vuotta
1 -3 vuotta

@ VIi 3 vuotta

Kuvio 4. Kuinka kauan nykyinen tydsuhteesi on kestanyt? (Kysely: Perehdytys — Raision
Tilitoimisto Oy).

Seuraavassa osiossa kysyttiin vastaajien kokemusta perehdytyksen onnistumisesta
sekad kattavuudesta. Vastaajille annettin mahdollisuus myds avoimella kysymyksella
kertoa lyhyesti mita olivat jAaneet perehdytyksessa kaipaamaan, mikali eivat olleet taysin
tyytyvaisid. Yleisesti tarkastellen vastaajat olivat melko tyytyvaisida perehdytykseen.
Eniten tyytymattomyytta perehdytykseen esiintyi alle kolme vuotta tydskennelleiden
vastauksissa. Tama herattaa kysymyksen siitd, onko yrityksen perehdytyskaytanndissa
jokin muuttunut viimeisen muutaman vuoden aikana, vai onko tassa tapauksessa kyse
inhimillisestd “aika kultaa muistot” -ilmidsta. Viimeiseksi tdssd osiossa kysyttiin
perehdytyskansion tarpeellisuudesta tyontekijoiden mielesté. Kaikki vastaajat olivat joko
sitd mieltd, etté perehdytyskansio olisi tarpeellinen yritykselle, tai eivat osanneet sanoa
olisiko se hyddyllinen vai ei. Osaltaan tassakin kysymyksesséa epardinti saattaa juontaa
siitd, ettéd yli puolet kyselyyn osallistuneista ovat tyoskennelleet yrityksessa useita

vuosia, eika perehdytys valttamatta ole enda niin hyvassa muistissa.

Perehdytys tyésuhteen alussa oli mielestani onnistuneesti toteutettu

m

13 vastausta

5 (38,5 %) 5 (38,5 %)

2 (15,4 %)
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Kuvio 5. Perehdytys ty6suhteen alussa oli mielesténi onnistuneesti toteutettu. 1=taysin
eri mieltd, 3=en osaa sanoa, 5=taysin samaa mielta. (Kysely: Perehdytys — Raision
Tilitoimisto Oy).

Kolmas osio kasitteli sitd, mitéd vastaajien mielestd perehdytyskansion tulisi sisaltaa.
Vaihtoehdoiksi siséllolle oli lueteltu taloushallinnon alalla perehdytyskansioista usein
loytyvia elementtejd, sekd oman kokemuksen mukaan asioita, joita kansio voisi siséltaa.
Eniten kannatusta 12 vastauksella sai ohjeistus tybajoista seka tydajanseurannan
kaytosta (Innox). Seuraavaksi eniten perehdytyskansion haluttiin siséltavan tietoa
poissaolo- ja lomakaytannoistd, sekéd tydterveydesta. Vastaajilta kysyttin myo6s sita,
missd muodossa materiaalin pitéisi kansiossa olla, kuvallisena vai kirjallisena ohjeena.
Vastaajille annettiin lopuksi myods tilaisuus jakaa ajatuksiaan tai ehdotuksiaan

perehdytyskansioon liittyen.

Millaista materiaalia perehdytyskansion tulisi sisaltaa?

Il Kylla
10
5
0 f . i - A, _ [ _ PR, A
Yritysesittely | Tybajat Ppissaolo- ja lomakaytannot \.Qhwuslu# kirjanpitoon (tilidintiohjeita yms.) \ Vuosikello
Organisaation rakenne ja roolit ." Tyéterveyden asiat N I.' Tilikartat \ Asiakaslista -pohja

Ohjeistus tydajan merkinndista (Innox) Tiedot tunnuksllsta eri jarjestelmiin Tallennusohjeet NextCloudiin

Perusohjeet ohje\mismjen' kaytosta (Heeros, ePalkat, Tikon jne.)

Kuvio 6. Millaista materiaalia perehdytyskansion tulisi sisaltdd? (Kysely: Perehdytys —
Raision Tilitoimisto Oy).

4.3 Perehdytyskansion laadinta

Tassa opinnaytetydssa tutkimusmenetelmand on toiminnallinen opinnaytetyo.
Toiminnallinen opinnaytety® sisaltdd tutkimuksen seka varsinaisen toiminnallisen
osuuden, lopullisen tuotoksen. Toiminnallisen opinndytetytn yhteydessé voidaankin
oikeastaan puhua projektista (Vilkka & Airaksinen 2003, 48). Taman opinnaytetyon
tarkoituksena on luoda pohja toimeksiantajayrityksen perehdytyskansiolle. Yrityksessa

ei ollut olemassa mitdén varsinaista ohjeistusta perehdytyksen tueksi, ja jo jonkun aikaa
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sellaisen tekemista oli mietitty. Sopivaa aikaa perehdytysoppaan tai -kansion
kokoamiselle ei kuitenkaan ollut [8ytynyt.

Opinnaytetydn lopullisen tuotoksen, perehdytyskansion avulla niin perehdyttdja kuin
perehdytettavakin voivat palata helposti asioihin, joita uuden tydntekijan olisi hyva tietaa
aloittaessaan uudessa tydssa. Perehdytyskansion ei ole tarkoitus korvata suullista ja

toiminnallista perehdytystd, vaan toimia sen tukena ja selkeyttaa perehdytysprosessia.

Perehdytyskansion halutaan sisaltavan kaikki tarkeimmat tiedot, joita uusi tydntekija voi
tydsuhteensa alussa tarvita, ja joihin han voi my6s mydhemmin tarvittaessa palata.
Kansioon kootaan helposti saataville tietoja ja ohjeistuksia yrityksen toiminnasta ja
kaytannodista. Sisallon suunnittelun apuna kaytettin myods yrityksen tyontekijoille
toteutettua kyselya. Taman seka tydonantajan toiveiden perusteella saatiin tietoa siitd,
mitd kansion tulisi sisaltdd. Liséksi hyddynsin omia tuoreita kokemuksiani uutena
tyontekijand toimeksiantajayrityksessa. Tarkoituksena on, etta esimerkiksi tulevien
perehdytysten myota kansiota voidaan aina tdydentda tarpeen mukaan ja laajentaa sen
sisaltbd. Perehdytyskansiota kootessa tulee kuitenkin muistaa pitéd& tiedot tiiviissa
muodossa, ja pyrkid rajaamaan se vain kaikkein oleellisimpaan, jotta lopputulos olisi

mahdollisimman selkea ja lukijaystavallinen (Vilkka & Airaksinen 2003, 53).

Taloushallinnon alallakin vallitsevan digitalisaation, ja toimeksiantajayrityksessa viime
aikoina tapahtuneiden uudistusten my6ta luonnolliseksi julkaisutavaksi muodostui
digitaalinen kansio. Yrityksessa otettiin opinndytetyon tekemisen aikana kayttéon uusi
pilvipalvelu, jonne siirrettin  kaikki olemassa olevat asiakasyritysten arkistot.
Pilvipalveluun liséttiin myds kansiorakenne, joka sisdltad esimerkiksi ohjelmistojen
kayttoon liittyvia ohjeita, joten on luontevaa, ettd myds perehdytyskansio 16ytyy
tulevaisuudessa sieltd. Nain perehdytyskansio on helposti kaikkien tyontekijoiden

saatavilla missa ja milloin vain. (Liite 3.)
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5 JOHTOPAATOKSET

Perehdytyksen tarkeytta ei voi korostaa liikaa. Perehdytyksen avulla uusi tydntekija
saadaan mahdollisimman nopeasti ja helposti osaksi organisaatiota ja tydyhteis6a.
Hyvin suunniteltu perehdytys luo uudelle tyOntekijalle tunteen siita, ettéd h&nen tuloonsa
on valmistauduttu ja hanta pidetdén arvokkaana tyoyhteisolle. Perehdytys antaa pohjan
uudelle tydsuhteelle ja on osaltaan myds vaikuttamassa siihen, miten hyvin tyontekija

uudessa tehtavassaan viihtyy.

Taloushallinnon ala ja erityisesti tilitoimistot ovat usein yrityksina sellaisia, joissa uusilla
tyontekijoilla on kyllda osaaminen ja ammattitaito itse tyéhon. Sen sijaan monesti
yrityksissa on jokaisessa hieman erilaiset tavat tydskennella ja toimia. Taman takia onkin
tarkeaa, ettéd tyonantaja pyrkisi perehdyttdm&én uuden tyontekijan aina myds niin
sanotusti talon tavoille. Nama asiat ovat usein sellaisia, joita voi olla vaikea perehdyttaa
pelkastaan kirjallisesti. Taman vuoksi myds suullinen vierihoitoperehdytys on yrityksissa
tarkeda siina maarin kuin se on tarpeellista sekd mahdollista. Perehdytyskansio toimii
tassa tapauksessa hyvana tukena ja lahteend, johon tydntekija tai perehdyttaja voi aina
tarpeen mukaan palata. TyGnantajan tulisi alasta riippumatta ottaa ajattelutavaksi se,
ettd tulipa tyontekija tehtdviinsd mista tahansa lahtokohdista (uusi alalla, kokenut
ammattilainen, organisaation sisaltd uuteen tehtavaan, pitkan poissaolon jalkeen tms.),

jonkinlainen perehdytys on aina paikallaan.

Opinnaytetydn tavoitteena oli yhtendistdda ja selkeyttdd toimeksiantajayrityksen
perehdytysta perehdytyskansion avulla. Yrityksessad ei aikaisemmin ollut kaytdssa
minkaanlaista pohjaa perehdytykselle, vaan perehdytys toteutettiin padasiassa yhden
henkildn toimesta suullisesti. TAma toimi omalla kohdallanikin melko hyvin. Koin, etta
sain tarvittavat tiedot ja ohjeistukset, valilla toki hieman jaljestapdin tai omasta
aloitteestani. Joissain tilanteissa mielessani kuitenkin kavi, ettd jos tama tieto olisi
kirjallisena kaikkien saatavilla, minun ei aina tarvitsisi keskeyttaa ja "hairita” jo valmiiksi

Kiireista perehdyttajaani.

Taman opinnaytetyon teoriaosuudessa kayn lapi perehdytystd vyleisesti, erilaisia
perehdytysmalleja seka perehdytykseen liittyvia sadnnoksia. Perehdytyksen teoriassa
korostuu useaan otteeseen se, miten tarkedd suunnitelmallinen ja onnistuneesti
toteutettu perehdyttdminen on. T&asta huolimatta useissa yrityksissa perehdytys

pystytdan hoitamaan tyydyttavasti myos ilman minkaanlaista suunnitelmaa, opasta tai
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kansiota. On kuitenkin selvadé, ettd kokoamalla perehdytykseen liittyvaa tietoa myds
kirjalliseen muotoon valtytddn monilta mahdollisilta unohduksilta uutta tyontekijaa
perehdytettdessa. Perehdytystd voidaan ja sitd pitddkin muokata ja sopeuttaa aina
tilanteen mukaan, mutta jonkinlainen pohja on hyva olla olemassa. Tahan tarkoitukseen
soveltuu hyvin esimerkiksi perehdytyskansio, joka pitdd sisallaan tarkeitd tietoja ja

ohjeistuksia, joihin niin uusi tydntekija kuin perehdyttajakin voi aina tarpeen tullen palata.

Teoriaosuudessa tutkin my6s digitalisaatiota ja sen luomia mahdollisuuksia. Tata
aihealuetta tarkastelin pitkalti tilitoimistotyoskentelyn n&akodkulmasta. Monissa
tapauksissa digitaalisuus on jo niin vahvasti osa jokapaivaista tytskentelya, ettei sita
pideta varsinaisena erityispiirteend. Poikkeuksen tadhan tekee kuitenkin perehdytys, jota
ei ole saatu viela moniltakaan osin taysin digitalisoitua. Perehdytysta on siirretty osittain
digitaliseen muotoon esimerkiksi perehdytysoppaiden tai -kansioiden osalta, mutta koko
perehdytysprosessin digitalisoiminen on jaanyt vahalle viela tahankin paivaan
mennessa. Vaikka perehdyttdmisen tarkeys monesti tunnistetaan yrityksissa, on
perehdytyksen digitalisoimisen puutteeseen usein syynad yksinkertaisesti resurssien

puute.

Perehdytyskansiota suunnitellessa ja kyselytutkimuksen tuloksia l&pikdydessa
huomasin, miten paljon ja monipuolisesti materiaalia kansioon voisi sisallyttdd. Tassa
vaiheessa paadyin kuitenkin erinaisten keskustelujen myoéta siihen, etté lahden taman
opinnaytety6n puitteissa kokoamaan perehdytyskansiota, joka sisaltda vain ne uudelle
tyontekijalle kaikista tarkeimmét tiedot. Nama tiedot ovat sellaisia, jotka ovat hyvin
yksil6llisia riippuen tydnantajasta, eli niin sanottuja "talon tapoja”. Valitsemaani

perehdytyskansion sisaltoon paadyin muun muassa kyselysta saatujen tuloksien avulla.

Perehdytyskansio ei ole viela ollut toimeksiantajayrityksessa kaytdssa, mutta siita saadut
kommentit ja palaute on ollut hyvad. Perehdytyskansion vastaanotto tydntekijoiden
keskuudessa on ollut kannustavaa, vaikkei lopullista perehdytyskansiota viela ole
julkaistu kaikkien saataville. Seuraava askel onkin perehdytyskansion varsinainen
kayttoonotto seuraavan rekrytoinnin yhteydessa. Kyselytutkimuksen avulla saatua tietoa
perehdytyskansion sisalléstd voidaan myds tulevaisuudessa kayttdd hyvaksi

perehdytyskansion jatkokehittelyssa.
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Kysely: Perehdytys — Raision Tilitoimisto Oy

Perehdytys - Raision Tilitoimisto Oy

Taméan kyselyn tarkoituksena on selvittdd miten perehdytys yrityksessa
tihdn asti on koettw, ja mité tulevan perehdytyskansion tulisi sizaltas.

“Fakollinen

lkad ™

() =25
) 26-35
) 3550
) B

Taman hetkinen tyosuhteeas)? *
1 Wakituinen

) MEEraaikainen

) Harjoittelija

1 b

Kuinka kauan nykyinen tybsuhtessl on kestdnyt? *

) Alle Bk
) &kk - 1 vuotta
3 1-3 vuotta

¥l 3 vuotta

Seuraava
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Perehdyitys

Parehdytys tydsuhteen alussa ol mislestanl onnistuneest] toteutetu *

1= Olen t4ysin e rmielté, 3= En osaa sanoa, 5= Olen tdysin samaa
mielta

Olentaysiner mielté O O O O O Glenlfng.-:sér;:nma

Parehdytys tySsuhteen alussa ofl mislestanl tarpeeksl kattava *

1= Olen t4ysin e rmielté, 3= En osaa sanoa, 5= Olen tdysin samaa
mielta

Olentaysiner mielté O O O O O Glenlfng.-:sér;:nma

Jos vastasit edelliseen kysymyksesn jotain muuta kuin *t&ysin samaa
mielts", kerro lyhyesti mita jait kelpaamaan:

Oma vastauksesi

Pershdytyksen tukena ofisl hyva ola jonkinlsinen perehdytyskansio ®

1= Qlen tiysin e mieltd, 3= En csae sanoa, 5= Olen tAyein samaa
mielta

Olentaysinerimielté 0 O O O O Glenlainy}s;ﬂ:nma

Takaizin Seuraava
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Perehdytyskansio

Tassd osicssa kerdtddn tietoa siitd, mitd perehdytyskension mielestasi
tulisi sizdltaE.

Millalsta materiaalia perehdytyskansion tulisi sisgitEa?
Valitse yhei tai useampi vaihtoehto

Kylla
Yritysesittely ]
Organisaation rakenne ja roolit

Tydajat

Ohjeistus tydajan merkinnbista
(lnimox)

Poizsanslo- ja lormak&ytdnndt

Tyiterveyden asiat

o O o O o O

Tiedot tunnuksista e jdgestelmiin

Perusohjeet ohjelmistojen kaytdatd
(Heeras kirjanpite, Epalkat, Tikon
jne}

O

Ohjeistus kifanpitoon
(tiligintiohjeita yms.)

Tilikzrtat

Tallennuschjest MextCloudin

Vuosikello

o O o o o

Asiakaslista pohja
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Vaatiiko seuraavat alheet mielestasl kuvalizet val kirjalliset ohjest? *

Euvallizet Kirjallizet En ozae sBNOA

Ohjeiatus
tytajan
merkinnaiatd Q Q o

{lnim)

Perusochjest

ohjelmistajen

kiytosta

(Heeros i i )
kirjanpito,

Epalkat, Tikon

ine.}

Ohjeiatus

kirjanpitoon

itiligintiohjeita o o o
yma. )

Tallennus ohjest
NextCloudiin o

Tuleeko mieleesi multa ajetuksia tal shdotuks=ia perehdytyskansioon
liittyen? Sana vapaal

Oma vastauksesi

Takaizin Laheta
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Kyselyn saatekirje

Kyselyn saatekirje 20.1.2019

Tervehdys!

Viimeisia viedaan tradenomi opintojeni parissa, ja enaa olisi jaljella opinndytetydn loppuun
vieminen. Teen opinndytetyoni tdnne meille Raision Tilitoimistolle ja aiheena on perehdytys.
Tavoitteena olisi koota lopputuloksena jonkinlainen perehdytyskansio perehdytyksen tueksi.

Nyt kaipaisinkin teiddn apuanne.

Alla on linkki kyselyyn, jonka avulla olisi tarkoitukseni kartoittaa hieman sitd, miten perehdytys
omalla kohdallanne onnistui, tai mita jaitte kaipaamaan. Osalla perehdytyksestd on jo saattanut
vierahtda tovi, mutta vastauksenne ovat silti tarkeita. Lisaksi kyselyn viimeisessa osiossa padsette
vastaamaan siihen, mitéd perehdytyskansion teidan mielestanne pitaisi sisaltaa.

Kyselyyn vastataan nimettémasti ja kaikki vastaukset kasitellddn ehdottoman luottamuksellisesti.
Kysely on melko lyhyt ja siihen vastaaminen kestda arviolta 5 minuuttia. Tiukan aikataulun vuoksi
toivoisin, ettd jokainen ehtisi vastaamaan kyselyyn mahdollisimman pian, mieluusti jo viimeistaan

keskiviikkona 22.1.

https://forms.gle/CfUkZyXQtUR2DkiB9

Suuret kiitokset jo etukdteen osallistumisesta kyselyyn!

Ystavallisin terveisin,

Viivi Pavén
kirjanpitaja

Raision Tilitoimisto Oy

RAISIONTILITOIMISTO

FIC:AMME RIRIAA |A SIMUN PUCLTASI
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