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Opinnaytetyon toimeksiantaja oli suomalainen rakennusalan yritys. Opinnaytetyon loppu-
tuotosta, perehdytyssuunnitelmaa, kaytetaan yrityksen palkkapalvelutiimin jasenten pereh-
dyttamiseen.

Opinnaytetyossa kuvattiin perehdytyssuunnitelman teon prosessia. Siina kuvattiin miten pe-
rehdytyssuunnitelman toteutusta lahdettiin suunnittelemaan seka toteuttamaan ja mita eri-
tyista tulee eri vaiheissa huomioida. Prosessiin sisaltyi nykytilanteen kartoitus, suunnittelu-

vaihe seka toteutus. Prosessin lopullinen tavoite oli tuottaa toimiva ja tehokas perehdytys-

suunnitelma palkkapalvelutiimin kayttoon.

Perehdytyssuunnitelman muoto ja sisalto suunniteltiin yhteistyossa toimeksiantajan kanssa.
Perehdytyssuunnitelman luonnoksia muokattiin heidan palautteiden seka toiveiden avulla. Pe-
rehdytyssuunnitelman sisallon suunnittelussa otettiin huomioon perehdyttamisen ja perehdy-
tyssuunnitelman teoreettinen tausta. Eri julkaisuista haettiin tietoa, millaista on hyva pereh-
dyttaminen ja mita hyva perehdytyssuunnitelma sisaltaa. Naita tietoja hyodynnettiin kun ra-
kennettiin perehdytyssuunnitelman asiasisaltoa. Valmis perehdytyssuunnitelma sisalsi tyoteh-
tavien lisaksi myos muuta tarpeellista tietoa, esimerkiksi tyontekijan tyosuhteeseen liittyvaa
asiaa seka yrityksen yleisia asioita.

Valmis perehdytyssuunnitelma vietiin kaytannon kautta testaukseen ja tasta saatujen tulosten
perusteella perehdytyssuunnitelma hiottiin lopulliseen muotoonsa. Lopullinen perehdytys-
suunnitelma koettiin kaytannon kautta toimivaksi ja se taytti toimeksiantajan toiveet. Pereh-
dytyssuunnitelma auttoi toimeksiantajaa tehostamaan toimintaansa seka helpotti toimeksian-
tajaa resursoinnissa. Prosessin kautta tuli ymmarrys siita, kuinka tarkeaa hyva perehdyttami-
nen on tyotehon, tyossa viihtymisen seka tyoturvallisuuden nakokulmasta.
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This thesis project was commissioned by a Finnish company, which operates in the building
industry. The outcome of the Thesis orientation plan has been used to orientate the payroll
team members.

The purpose of the thesis report is to describe the process of making the orientation plan. It
includes the planning and execution of the process, and a reflection on what needs to be taken
into consideration when considering the content of the orientation plan. The process consisted
of an inventory of the current situation, planning and execution. The final goal of the process
was to create an efficient and useful orientation plan for the payroll team.

The shape and content of the orientation plan was planned together with the case company.
The drafts were modified based on their feedback and wishes. The theoretical section on ori-
entation utilised different writings and articles which were taken into consideration when plan-
ning the content of the orientation plan. Attention was paid to the elements of good orientation
and the content of a good orientation plan. The final orientation plan included the tasks, and
also other useful information about the employees’ employment and the company’s general
issues.

The payroll team members and the team supervisor actively took part in deciding the form and
content of the orientation plan. The orientation plan was modified to match up with their
feedback and ideas. Finally, the orientation plan was tested in practice and based on the feed-
back from the test use the orientation plan got its final form and content.

The final orientation plan was tested in practice when new employees started working. Based
on the results of the testing the orientation plan was refined to its final form. The final form
of the orientation plan was considered to be efficient and it fulfilled the wishes of the case
company. It helped the company to intensify operations and helped in resourcing. The pro-
cess made clear how important good orientation is from the perspectives of work efficiency,
job satisfaction and work safety.

Keywords: Orientation plan, payroll services, building industry.
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1 Johdanto

Tyoni kuvaa perehdyttamissuunnitelman suunnittelun ja toteutuksen prosessia. Tavoite oli
saada aikaan perehdytyssuunnitelma palkkapalvelutiimin kayttoon. Perehdyttamissuunnitelma
tuli siis todelliseen tarpeeseen. Tyoni aihe oli itselle selkea valinta, silla toimeksiantajan palk-
kapalvelutiimilla oli perehdytyssuunnitelmalle akuutti ja todellinen tarve ja halusin toteuttaa
tyoni aiheesta, jolla olisi kaytannossa merkitysta. Lisaksi koen perehdyttamisen hyvin mielen-

kiintoisena seka aina ajankohtaisena aiheena.

Perehdyttaminen on aarimmaisen tarkea toteuttaa hyvin. Hyvin toteutettuna se tuo esiin yksit-
taisen tyontekijan parhaimman tyotehon seka motivaation ja vahentaa tyossa tehtyja virheita.
Tata kautta yrityksella on mahdollisuus paasta parhaimpaan tehoon ja tulokseen. Hyva pereh-
dytyssuunnitelma tukee perehdyttamista tehden siita tehokasta, selkeaa ja nopeaa. Se myos
auttaa tyontekijaa koko tyouran ajan, silla han voi palata perehdytyssuunnitelmassa kasiteltyi-
hin asioihin myos myohemmin. Tekstissa Perehdyttamisohjelma ajan tasalla? Pro Pilvipalvelut
tuo esiin, etta jokaisella yrityksella tulisi olla ajan tasalla oleva perehdytyssuunnitelma. Usein
perehdytyssuunnitelma puuttuu kokonaan tai sita ei ole paivitetty. Pro Pilvipalveluiden haas-
tattelema toimitusjohtaja Miika Sunikka kokee, etta yrityksen suurimpia virheita on jattaa
aloittavalle henkilolle olo, ettei han tieda, mita hanelta tyossa odotetaan. (Perehdyttamisoh-
jelma ajan tasalla? 2020.) Tekstissa Hyvan rekrytoinnin voi pilata huonolla perehdytyksella Pro
Pilvipalvelut painottaa, etta perehdytys on tydantajan tehtava ja vastuulla ja tulisi valttaa ti-
lanteita, joissa tyontekija opettelee ja perehtyy itsenaisesti. Esimerkki tapauksessa henkilo oli
lopulta irtisanoutunut, koska koki, ettei voinut hoitaa tehtavaansa hyvin. (Perehdyttamisoh-

jelma ajan tasalla? 2018.)

Tutkin olemassa olevaa tietoa siita, mita on laadukas perehdyttaminen seka millainen on hyva
perehdytyssuunnitelma. Naiden pohjalta lahdin rakentamaan perehdytyssuunnitelmaa. Teorian
lisaksi selvitin toimeksiantajan toiveet ja ehdotukset. Otin tutkitun tiedon seka toiveet ja eh-
dotukset huomioon prosessin eri vaiheissa. Kaytin naita hyodykseni mahdollisuuksien mukaan

perehdytyssuunnitelman sisallossa ja rakenteessa.

Toimeksiantaja testasi valmiin perehdytyssuunnitelman kaytannon kautta. Kun toimeksiantaja
oli tyytyvainen perehdytyssuunnitelman sisaltoon seka muotoon, otti toimeksiantaja perehdy-
tyssuunnitelman kayttoon. Perehdytyssuunnitelma on toimeksiantajalla edelleen aktiivisessa

kaytossa.

Perehdyttaminen on myos hyvin suosittu opinnaytetyon aihe. Lotte-Marie Uutinen (2013) teki
opinnaytetyonsa tahtaimena perehdytyssuunnitelma, mutta lopputuloksena oli perehdytyskan-
sio. Tatja Tossavainen (2014) teki opinnaytetyonsa perehdytyksesta laskutustiimissa. Han kes-
kittyi tyossaan toiminnalliseen osuuteen ja tuotti tiimille perehdytysoppaan. Taman lisaksi han

teoria osuudessa tutki muun muassa viestintaa tyoyhteisossa.



1.1 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa toimiva ja selkea perehdytyssuunnitelma yrityksen palk-
kapalvelutiimin kaytettavaksi ja tata kautta parantaa palkkapalvelutiimin perehdyttamista. Pe-
rehdytyssuunnitelma tulee ainoastaan emoyhtion hallinnon palkkapalvelutiimin kayttoon. Ky-
seessa ei siis ole koko konsernia koskeva perehdytyssuunnitelma eika silla voi perehdyttaa esi-
merkiksi lilketoimintojen henkilostoa palkkapalvelutiimin toimintatapoihin. Palkkapalvelutii-
min jasenet kayttavat perehdytyssuunnitelmaa perehdyttaessa toimihenkiloita tiimin tyotehta-

viin. Perehdytyssuunnitelmaa hyodynnetaan, kun palkkapalvelutiimiin
e palkataan uusi toimihenkilo,
e siirtyy toisesta tiimista tai liiketoiminnoista toimihenkilo uusiin tehtaviin tai

e kun toimihenkilo palaa pitkalta poissaololta takaisin vanhoihin tai muuttuneisiin tyo-

tehtaviin tiimissa.

Perehdytyssuunnitelman tarve oli yrityksen palkkapalvelutiimissa akuutti ja sen merkitys palk-
kapalvelutiimille on todella merkittava. Perehdytyssuunnitelmalle on erityista tarvetta, silla
useiden yrityskauppojen myota eri yritysten henkilostot ovat yhdistyneet ja mukana on tullut

erilaisia toimintatapoja ja tyoohjeita.

Kavimme aikataulua lapi toimeksiantajan kanssa. Aikatauluun vaikutti perehdytyssuunnitelman
akuutti tarve, silla palkkapalvelutiimissa oli aloittamassa uusia henkilgita. Sovimme opinnayte-

tyon tyostamisen ajankohdaksi syyskuun- joulukuun 2019.

1.2 Yritys Oyj toimeksiantajana

Yritys, jolle tuotan perehdytyssuunnitelman on minulle ennestaan tuttu. Yritys on suomalainen
rakennusalan yritys, joka on ollut toiminnassa vuosikymmenia. Yrityksen paatoimialueita on
asunto- ja toimitilatuotanto seka infrarakentaminen. Yrityksella on toissa tuhansia tyonteki-
joita seka toimintaa useassa eri maassa. Kuten monet rakennusalan yritykset toimeksiantaja on
vuosien saatossa eri yrityskauppojen myota fuusioitunut toisten alan toimijoiden kanssa. Tasta
syysta yrityksella on kaytossa eri toimintatapoja, politiikkoja seka saadoksia ja eri yritysten
tyosuhde- etuja on pitanyt yhtenaistaa. Yrityksella on myos kaytossa useita eri tyoehtosopi-
muksia seka palkkalistoilla johtajia, ylempia toimihenkiloita, toimihenkiloita seka tyonteki-

joita.

2 Perehdyttamisen teoreettinen tausta

Paaosin perehdyttamisella tarkoitetaan tyontekijan opastusta tyotehtaviinsa. Perehdyttami-
seen voidaan kuitenkin sisallyttaa ja usein sisallytetaan myos muita aihealueita esimerkiksi yri-
tyksen yleisia tapoja ja kaytantoja. Perehdyttamisen yhteydessa voidaan kayda myos lapi yri-

tyksen avainlukuja ja strategioita seka yrityksen taloudelliset ja aineettomat tavoitteet.



Perehdyttaminen on kirjattu tyoturvallisuuslakiin tyonantajan velvollisuuksiin, joten se sitoo
kaikkia tyonantajia. Tyoturvallisuuslaissa on maaritelty, etta "Tyonantajan on annettava tyon-
tekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyon-
tekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen: 1) tyontekija perehdytetaan
riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.) Tyoturval-
lisuuslaki ottaa enemman kantaa fyysisen tyon perehdyttamiseen. Tyosopimuslaki taas huomioi
paremmin myos toimistotyota tekevat ” Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan
siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyo-

menetelmia muutettaessa tai kehitettaessa.” (Tyosopimuslaki 55/2001.)

Artikkelissa Tyohon perehdyttaminen ei ole pelkkaa tyoturvallisuutta Pro Pilvipalvelut kay lapi,
kuinka tyoturvallisuuden ja tyovalineiden lisaksi tulee ottaa huomioon myos yhteiset arvot, ku-
ten tasa-arvoisuus ja yhdenvertaisuus. Artikkelin mukaan nama asiat tulisi huomioida alasta
riippumatta. Pelkka lyhyt juttutuokio kahvikupin aaressa ei ole riittava perehdytys. Heidan mu-
kaansa perehdyttajan on osattava perehdyttaa muihinkin, kuin vain tyotehtaviin liittyviin osa-

alueisiin. (Tyohon perehdyttaminen ei ole pelkkaa tyoturvallisuutta 2018.)

Hyva perehdyttaminen linkittyy vahvasti laadukkaaseen johtamiseen. Kirjassa Hyva painotetaan
yhteisollisen johtamisen tarkeytta. Yhteisollinen johtaja antaa jokaiselle mahdollisuuden oppia
ja kehittya ja kun tyoyhteisossa on vahva luottamuksen ilmapiiri, osaamista ja tietoa jaetaan
ja vain jaettu tieto tuo menestysta. Kirjan mukaan esimiehen tehtava on myos johtaa osaamista
seka luoda ja yllapitaa toiminnan edellytyksia. (Kaivola & Launila 2007, 42-43.) MyoOs Pekka
Hamalaisen kirjassa Ihmisen kokoinen tyoyhteiso pohditaan esimiehen vaikutusta koko tyoyh-
teisoon. Kirjan mukaan on tarkeaa, miten esimies johtaa, mutta myos silla on merkitysta, mil-
lainen persoona esimies on ja millaista esimerkkia han nayttaa toiminnallaan. Kirjassa painote-
taan kuinka oman esimerkin avulla esimies innostaa tyontekijoita toimimaan yhteisten paamaa-
rien hyvaksi seka auttaa tyontekijoita loytamaan oman tehtavan ja paikan tyoyhteisossa. (Ha-
malainen 2005, 14-15.)

Oulun kaupungin julkaisemassa ohjeessa monikulttuurinen perehdytysopas otetaan huomioon
myos se, etta perehdytettava on ihminen, jolla on oma historia seka tapa oppia. Siina neuvo-
taan ottamaan huomioon perehdytettavan aiempi tyohistoria ja osaaminen seka huomioimaan
tyontekijan tarpeet, mahdollisuudet, tavoitteet seka kokemukset. (Sakko & Tihinen 2008.)
Vaikka edellisessa viittauksessa on kyse on monikulttuuristen tyontekijoiden perehdytyksesta,
mielestani nama samat asiat patevat kaikkiin perehdytettaviin henkilon kulttuurista riippu-
matta. Mielestani ei kuitenkaan voi nojata ja luottaa liikaa tyontekijan aiempaan kokemukseen

ja osaamiseen alati muuttuvassa tyoelamassa vaan tassakin kertaus on opintojen aiti.



Kirjassa Ihmisen kokoinen tyoyhteiso painotetaan, etta perehdyttamiseen ei tulisi panostaa vain
yrityksen suorituskyvyn kannalta, vaan myos siksi, etta hyvalla perehdytyksella toivotetaan
tyontekija tervetulleeksi tyoyhteisoon ja naytetaan, etta hanta arvostetaan. Mikali tyontekijaa
kohdellaan ja arvostetaan ihmisina, he antavat takaisin oman tyopanoksensa yritykselle. (Ha-
malainen 2005, 30.) Kirjassa painotetaan myos arvojen tarkeytta tyoyhteisossa. Arvot tulisi
maarittaa, ymmartaa seka onnistuneesti myos siirtaa arjen tyohon, muuten tyoyhteiso on tuu-
liajolla (Hamalainen 2005, 70).

Jutussa Perehdyttajan top 10 muistilista on koottuna perehdytyksen kymmenen tarkeaa kohtaa.
Mukana on tarkeita asioita kuten tyontekijan opastaminen, tyosuhdeasioiden lapikaynti seka
tyotehtaviin perehdyttaminen. Siina nostetaan tarkeaksi huomioksi myos perehdytyksen arvi-
oinnin seka kehittamisen seka perehdytyksen jatkuvuuden yllapitamisen. Perehdytyksesta usein
vastaa henkilon esimies, mutta kaytannossa kaikki lahimmat kollegat ja sidosryhmat osallistu-

vat omalta osaltaan perehdyttamiseen. (Airila & Nykanen 2018.)

3 Millainen on hyva perehdytyssuunnitelma?

marra, miten perehdyttamissuunnitelmaa tulisi tulkita tai kayda lapi, sekoittaa se myos pereh-
dytettavan ja vie huomion toisaalle. Perehdytyssuunnitelma tukee perehdyttajaa seka pereh-
dytettavaa antaen heille askeleet, joita pitkin perehdytys voi tapahtua. Perehdytyssuunnitelma
on tarpeellinen, silla se ohjaa perehdyttavaa henkiloa siirtymaan perehdytettavasta asiasta toi-
seen loogisesti, sujuvasti ja ymmarrettavasti seka se auttaa hanta muistamaan perehdyttamaan
kaiken tarpeellisen. Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa aihealueet on jaettu loogiseen jarjes-
tykseen ja sita seuraamalla, perehdytys tapahtuu selkeasti ja tehokkaasti. Hyvassa perehdytys-
suunnitelmassa otetaan huomioon kaikki ne asiat, mita tulee perehdyttaa hyvan suorituskyvyn
saavuttamiseksi. Se huomioi myos sen, missa ajassa on realistista perehtya mihinkin osa-aluee-
seen. Hyva perehdytyssuunnitelma antaa tarpeeksi tietoa, hukuttamatta kuitenkaan kayttaji-
aan tietotulvaan. Uskon, etta on parempi perehdyttaa liian syvallisesti, kuin vaillinaisesti. Mie-
lestani on hyva myos henkiloa perehdytettaessa muistaa, etta ei tarvitse liian orjallisesti nou-
dattaa perehdyttamissuunnitelmaa, vaan pitaa perehdytettavan kanssa avoimen keskusteluyh-
teyden. Nain perehdytettava voi kertoa, mikali asia on jo tuttu. Keskusteluyhteys perehdytyk-
sen yhteydessa on aarimmaisen tarkea, jotta perehdytettava uskaltaa myos ilmaista, mikali ei
ole jotain asiaa sisaistanyt. Perehdytyssuunnitelma tukee tyontekijoiden tehokasta toimimista

eri tyotehtavissa seka vahentaa virheiden maaraa.

Muodoltaan perehdytyssuunnitelma voi olla lyhyt, sisaltaen esimerkiksi vain avainsanoja. Se voi
myos olla pidennetty versio, joka sisaltaa myos tyoohjeet ja saadokset. Suuremmissa organi-
saatioissa, joissa on tyontekijoita eri tyosuhteissa ja toimipaikoissa, on usein kaytossa eri pe-
rehdytyssuunnitelma eri henkilostoryhmille. Esimerkiksi erilliset perehdytyssuunnitelmat joh-

tajille, ylemmille toimihenkildille ja toimihenkiloille seka henkilostolle, jotka tyoskentelevat
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tyomailla, asiakaspalvelussa tai tuotantolaitoksissa. Perehdytyssuunnitelman ei ole tarkoitus
olla tyoohje. Tyoohjeesta se eroaa niin, etta perehdytyssuunnitelmassa ei ole listattuna miten

tyo tehdaan, vaan mita tyotehtavia tulisi tehda.

Perehdytyssuunnitelman tukena voi olla esimerkiksi tyoohjeita, prosessikaavioita ja - kuvauk-
sia, kasikirjoja, kayttoohjeita, yrityksen politiikkoja ja ehtoja, esitteita seka kaavioita, kuvia
ja videoita. Myos itse perehdytyssuunnitelma voi olla monessa eri muodossa. Se voisi olla esi-

merkiksi Excel-taulukko, Word- tai Power Point-tiedosto, video, verkkokoulutus tai kaavio.

4 Kaytannon toteutus

Yrityksen edustajana toimi palkkapalvelutiimin esimies. Kavimme prosessia paaosin lapi hanen
kanssaan. Prosessissa oli mukana myos palkkapalvelutiimin palveluesimies seka muutama muu
palkkapalvelutiimin jasen. Palkkapalvelutiimin esimies toteutti valmiin perehdytyssuunnitel-

man testauksen kaytannossa seka antoi lopullisen palautteen tyon onnistumisesta.

Perehdytyssuunnitelman muodoksi valikoitui Excel-taulukko. Tama siksi, etta aihealueita oli
paljon ja Excel-taulukkoa pystyy muokkaamaan helposti seka lisaamaan kuittauksen, kun tietty
kohta on kayty lapi. Kuittaustoiminnan ansiosta myos muut palkkapalvelutiimin jasenet seka
perehdytettavan esimies pystyvat seuraamaan, mita henkilolle on jo perehdytetty. Nain myos
perehdyttaja pysyy paremmin mukana, mita asioita han on jo perehdyttanyt. Excel-taulukossa
on myos mahdollisuus suodattaa esimerkiksi jo kaytyja kohtia pois nakyvista, jolloin perehdy-
tyksen statuksen seuraaminen on helpompaa. Excel-taulukkoa on myos helppo muokata omien
mieltymysten mukaisesti. Excel-taulukon rinnalla kulkevat erilaiset syventavat verkkokoulutuk-

set seka muu perehdytysmateriaali. Naihin loytyy suora linkki perehdytyssuunnitelmasta.

Kun suunnittelin perehdytyssuunnitelman sisaltoa, otin huomioon perehdyttamisen teoriataus-
tan. Mietin mita on hyva perehtyminen seka millainen on hyva tyoilmapiiri ja tehokas tuloksel-
linen tyoyhteiso. Mietin asiaa my0s perehdytettavan nakokulmasta. Hanelle perehdytyssuunni-
telma on tarpeellinen, silla han voi tuudittautua siihen ajatukseen, etta kaikki tarpeellinen
tulee perehdytetyksi. Han myos pystyy nakemaan suunnitelmasta, mihin kokonaisuuteen yksit-
tainen asia liittyy seka pystyy paremmin seuraamaan, mita asioita on perehdytyksessa viela
tulossa. Hyva perehdytyssuunnitelma antaa perehdytettavalle luottavaisen ja turvallisen olon.
Hanelle tulee tunne, etta hanen tulonsa on huomioitu ja hanen tyopanosta ja osaamistaan pi-
detaan tarkeana. Pohdinnan ja tarkastelun jalkeen lisasin perehdytyssuunnitelmaan myos osiot
tyotehtavien lisaksi yrityksen yleisista asioista kuten arvoista ja strategiasta kaytannon asioiden
rinnalle. Koska perehdytys on tyontekijan ensi kosketus yritykseen, tulee siihen panostaa ja

mikali siita suoriudutaan hyvin, on se alku hyvalle vuorovaikutukselle.
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4.1 Lahtokohdat ja tilanteen kartoitus

Tapasimme toimeksiantajan edustajan kanssa ja kavimme lapi nykytilanteen. Palkkapalveluilla
ei ollut kaytossa minkaanlaista perehdytyssuunnitelmaa eika prosessikaavioita. TyOohjeita
heilta loytyi vain muutamista aihealueista. Henkilostohallinnon muiden tiimien osalta tilanne
oli jotakuinkin sama. Toimeksiantajaan fuusioituneen vanhan yrityksen henkilostohallinnolla oli
aikanaan kaytossa useita eri tyoohjeita seka prosessikaaviot jokaisesta henkilostohallinnon osa-
alueesta. Naita ei kuitenkaan pystynyt hyodyntamaan toimeksiantajan osalta, silla suurin osa
toimintatavoista oli muuttunut ja nain ollen sisallon paivittamisesta olisi tullut kohtuuttoman

iso tyo.

Yrityksen Intrasta loytyi ohjesivu perehdyttamiseen seka koko konsernia koskeva toimihenkilon
suppea perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelma on vanhalla pohjalla ja se vaatisi pai-
vittamisen, jotta sita voisi kayttaa. Intrasta loytyi myos kaavio, mita tulee ottaa huomioon
tyosuhteen alkaessa. Tata voi hyodyntaa perehdytyssuunnitelman rinnalla, mutta ei perehdy-

tyssuunnitelmana pelkastaan.

Toimihenkilon perehdytyssuumhitelma Huomio esimies! Tallenna toimihenkiin perehdytyslomake
itselesi taytettynd, kun perehdytyksen kakki osat on kayty lapi.
Esimiehen esimies
Esimies

Uusi toimihenkila

Tehtava toimenpide/perefidytyksen aine Tehtavan foimenpiteen lagjuushvaatimus | Listieoa jarestelmiss3 / mahdolista opastusta yn:ff?ggg:;?o Vastuuhenkia /kuitagl ~ pvm Alekigoitus
1. Konsemiin perehdyttiminen
Konsemnin yhteinen perehdytysmateriaali | Uusi toimihenkild perehtyy omatoimisesti Perehdytysmateriaali Tyshonotiopalvelut | Toimihenkild itse
Lemonissa esimisfien ohjeesta perehdytysmateriaalin joko
heti ensimmaisten tydpaivien aikana tai muiden
perehdytyosioiden valissa
2. Toimialaan perehdyttiminen (liiketoiminnot)
Toimialan perehdytysmateriaali Lemonissa | Uusi toimhenkilg perehtyy omatoimizest Perchdytysmateriaal Tydhanottopalvelut’  (Toimihenkla itse
esimighen ohjeesta perehdytysmateriaalin joko esimies
heti ensimmisten tydpaivien aikana tai muiden
perehdytyosioiden valiss3
3. Omaan toimenkuvaan ja tehtdvaan perehdyttiminen
Toimenkuvalomakkeen lapikaynti ja Esimies tekee uuden henkilon Toimenkuvalomake ohjeinen Lemonissa  |Esimies Esimies
tarkasius toimenkuvalomakkeen, joka kaydadn
toimihenkilan kanssa lapi.
Perehdytyssuunnitelman [apikaynti Esimies kdy uuden toimihenkidn kanssalipi | Pershdytysmateriaali Esimies Esimies
henkilalle laaditun perehdytyssuunnitelman ja
asettaa sile aikataulun perehdytysohjeen
mauliminsmbi

Perehdytyssuunnitelma_toimihenk

Kuvio 1: Toimihenkiloiden perehdytyssuunnitelma

Kuviossa 1 on kuvattu toimihenkildiden paivittamaton perehdytyssuunnitelma. Tassa perehdy-
tyssuunnitelmassa on jo paljon hyva aihealueita, mutta se vaatisi paivittamisen seka aihealu-

eita tulisi lisata runsaasti.
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aseta kalenterin alkavyGhyke, =

Ty6suhteen alku ja perehdyttaminen

[ Perehdytys ][ Rekrytointi ][ Henkilostopalvelut ]

[ Palvelut M Toimintaohje ]

Tamé sivu on tarkoitettu kaikille, jotka perehdyttavat uusia tyontekijoitd ja tarvitsevat ohjeistusta ty@suhteen alun
kaytannon asioissa. Alla olevasta taulukosta 1ytyy tarpeellista tietoa perehdyttéjalle.
Hyvin valmisteltu perehdytys takaa, ettd uusi YITldinen padsee hyvin alkuun ja tuntee itsensa tervetulleeksi. Allz |Gydat muistilistan asioista, jotka on hyva tehdd ennen

kuin uusi tydntekija aloittaa ja mitd asioifa tulisi kdyda 1api tydsuhteen alussa. Perehdyttdmisen tavoitteena on, ettd uusi tulokas tutustuu organisaatioon,
toimintakulttuurimme sekd oman toimenkuvansa kannalta keskeisiin tygtehtaviin, tygkaluihin ja ennen kaikkea ihmisiin.

Perehdyttdminen on sekd esimiehen ettd perehdytettavan omalla vastuulla. Kun molemmat hoitavat oman osuutensa, hommat hoituvat ja porukia tulee
tutuksil

Kuvio 2: Intranetin ohjesivu perehdyttamiseen

Kuviossa 2 nakyy yrityksen Intrasta loytyneet perehdyttamisen sivut. Sivuja pystyy jatkossakin
hyodyntamaan, kunhan yritys saa lisaa perehdyttamiseen liittyvaa ohjeistusta ja materiaalia

valmiiksi.

aseta kalenterin aikavy
1. pliva - Al ( ‘ e
e . , v
Linkid verkkoperohdytyksiin
ja Tervetuloa taloon - —— i T!'« ™

tialsuutoen

IN@sMysexsAluey ef -sojn) 19spouURES
WIS LU WZINYSY UISILUEESO BANYIE[

Ennentéihin tuloa aloitus : 2 vilkkoa 3 kuukautta 6 kuukautta

Kuvio 3: Ohje uuden henkilon perehdyttamiseen

Kuviossa 3 on kuvattuna kaavion muodossa, mita kaikkea olisi hyva ottaa huomioon tyosuh-
teen alkaessa. Se on hyva alku perehdyttamiselle, mutta toimii lahinna muistilistana esimie-
helle.

4.2  Yrityksen toiveet perehdytyssuunnitelman rakenteelle ja sisallolle seka tyon suunnittelu

Toimeksiantaja toivoi perehdytyssuunnitelmasta mahdollisimman yksinkertaista. Toiveena oli,

etta perehdytyssuunnitelma sisaltaisi lyhyita lauseita, joiden avulla perehdyttaja muistaa kayda
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lapi kyseisen aihealueen. Lauseiden lisaksi osassa kohdista olisi my0s avainsanoja tarkentamassa
aihetta, mikali se sisaltaisi jotakin poikkeuksellista muistettavaa. Hyva esimerkki tasta on tyo-
ajanlyhennysvapaiden kertymissaanto, joka poikkeaa eri tyoehtosopimuksissa. Toimeksiantaja
toivoi myos, etta mukana olisi mahdollisuus kuittaukselle, kun perehdytettava aihe on kayty
lapi. Perehdytyssuunnitelma sisaltaisi palkanlaskentaan liittyvien tyotehtavien lisaksi myos eril-

lisen osion liittyen asiakaspalvelun palveluvuorossa toimimiseen.

TOIMEKSIANTAJAN TOIVEET

Erityistd huomiota vaativat kohdat
korostetaan avainsanoin, esimerkiksi
poikkeavasti maksettavat korvaukset.

Tekstit olisivat lyhyita

lauseita muistin tueksi. Kuittausmahdollisuus, kun aihe

on perehdytetty.

Suunnitelma sisaltdisi myos
palkanlaskentaan liittyvien
asioiden lisdksi muita
yritystoimintaan liittyvia
aihealueita.

Yksinkertainen excel- listaus,
jossa on mukana
palkkapalveluiden eri
aihealueet.

Kuvio 4: Toimeksiantajan toiveet

Kuviossa 4 lyhyesti toimeksiantajan toiveet perehdytyssuunnitelman sisallolle seka ulkomuo-

dolle. Naiden pohjalta lahdin suunnittelemaan perehdytyssuunnitelmaa.

Suunnitteluvaiheessa halusin tehda tiivista yhteistyota toimeksiantajan ja loppukayttajien
kanssa ymmartaen kuitenkin heidan tyoaikansa kayton rajallisuuden. Halusin kuitenkin kuulla
heidan tarpeet ja toiveet, jotta perehdytyssuunnitelmasta saataisiin irti paras mahdollinen
hyoty ja se olisi kayttajalleen mahdollisimman helppokayttoinen. Nain he saisivat perehdytys-
suunnitelmasta parhaimman mahdollisen tuen perehdyttamisen prosessiin. Halusin valttaa te-
kemasta jotain sellaista, mista kukaan ei ymmartaisi mitaan tai osaisi sita hyodyntaa. Pahim-
massa tapauksessa perehdytyssuunnitelma miellettaisiin sekavaksi ja vaikeaksi seka epamiel-
lyttavaksi kayttaa ja se vain lisaisi palkkapalvelutiimin tyokiireita ja stressia. On lukuisia tutki-
muksia ja artikkeleita, jotka tukevat ajatusta, etta osallistaminen tuottaa positiivisemman lop-
putuleman. Esimerkiksi artikkelin Uudista kehittamiskaytantéja mukaan lisaarvoa tuo, kun py-
sahdytaan yhdessa analysoimaan ongelmaa seka miettimaan ratkaisua. Samalla kehitetaan koko
jarjestelmaa seka luodaan uutta toimintaa yhdessa. (Uudista kehittamiskaytantoja 2008.) Nai-
den asioiden takia, halusin myos kayttajia vahvasti mukaan kommentoimaan. Tein myos paran-

nuksia ja uusia luonnoksia heidan toiveidensa mukaisesti.
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4.3  Tyon toteutus

Alkutapaamisen jalkeen tein toimeksiantajalle ensimmaisen luonnoksen kommentoitavaksi.
Laadin luonnoksen alkutapaamisessa kaytyjen aiheiden seka omien muistiinpanojeni pohjalta.
Mietin myos sisaltoa sen mukaan, mita sisaltovaatimuksia tulisi palkkapalvelutiimin perehdy-
tyssuunnitelmassa olla. Otin myos huomioon oman tyokokemukseni palkanlaskijana ja tyosuh-

deasiantuntijana.

Kavimme ensimmaista luonnosta lapi yrityksen tiloissa palkkapalvelutiimin jasenista koostuvan
nelja henkisen tyoryhman kanssa. Palautepalaveri kesti kaksi tuntia. Palaverissa kavimme luon-
nosta lapi kohta kohdalta. Tyoryhma antoi palautetta suullisesti, mikali jossakin osiossa oli jo-
takin muokattavaa. Muokkasin perehdytyssuunnitelmaa alustavasti paikan paalla. Taydensin ja
korjasin perehdytyssuunnitelmaa viela myohemmin muistiinpanojeni perusteella. Toisen luon-
noksen tein Excel-taulukon muodossa seka tein Excel-taulukon rinnalle myos toisen vaihtoehdon
Power Point-muodossa. Lahetin molemmat luonnokset toimeksiantajalle kommentoitavaksi.
Toimeksiantaja ei kokenut tarpeelliseksi kayda enaa viimeisinta luonnosta lapi yhdessa tyoryh-
man kanssa vaan toimeksiantaja kierratti perehdytyssuunnitelman tyoryhmassa ja antoi pa-
lautteen kootusti sahkoisesti. Sovimme uuden tapaamisen, jossa kavimme lapi perehdytyssuun-

nitelman lopullista versiota seka pohdimme projektin kulkua ja onnistumista.

Viimeisessa tapaamisessa toimeksiantaja antoi viimeiset kehitystoiveet seka sovimme kirjalli-
sesta palautteen annosta. Sain myos suullisesti palautetta. Palaute sisalsi myos kaytannon kayt-
tokokemuksen ja siihen liittyvat kehitysehdotukset. Kaiken kaikkiaan tassa vaiheessa perehdy-
tyssuunnitelmaan ei tullut enaa suurempia muutoksia vaan toimeksiantaja oli jo hyvin tyytyvai-
nen sisaltoon ja ulkoasuun. Tunnin kestavan tapaamisen jalkeen toimitin viikon sisaan toimek-
siantajalle muokatun ja viimeistellyn perehdytyssuunnitelman, joka otettiin kayttoon valitto-

masti.

4.3.1 Ensimmainen luonnos

Tassa vaiheessa perehdytyssuunnitelma oli Excel-taulukon muodossa ja se sisalsi kolme valileh-

tea: Tervetuloa Yritykseen, Palkanlaskennan tehtavat seka Palveluvuorot.

Tervetuloa Yritykseen- aiheeseen halusin sisallyttaa tarkeimmat aiheet liittyen tyontekijan
omiin tyosuhde-etuihin ja ohjeistuksen toimintatapoihin eri tilanteissa kuten sairastuessa. Li-
saksi tassa osiossa kaydaan lapi paakonttorin liittyvia asioita, kuten kulkuoikeuksia seka oman
tiimin yhteisia asioita kuten kuinka usein pidetaan tiimipalavereita. Lisaksi koin tarkeaksi sisal-
lyttaa tahan osioon tiedot siita, miten tyontekija saa tarvittaessa lisaa kayttooikeuksia ja tar-

vikkeita, silla pahimmillaan niiden puuttuminen estaa tyonteon.
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V' W/ \
A ] | C 0 E L F | G
Asia lapiklyty (esimies kuittaa) Tarkennus Ohje Sijainti Luettu (tydntekijd kuittaa)
Tydajanleimaus Tiiman kayttoohje
Uykuma
Etatyd Miten sovitaan Ja limoitetaan muulle HRlle, kuinka usein vol pitaa Etatyoohje ja -sopimus

1T kayttoolkeudet

Miten perille Juna, bussi, taksi
Pysaksinti hd kkaan pysyvasti/ , 5p
Likd 5 PRI
Tilat Mith tilojo kiytossd
Tilojen varaaminen
b Ruoksily Ruokala, omat evast 0
Yhteiset pelisadnnot Esim. avokonttori, lajittelu jne.
Muu YITn hallinto Kuka, mits, misss
Paskonttorin kierros Muu hallinto, ruokala, h arkisto, pysakointihall

Jos puuttuu, mihin yhteys

TyStarvikkeiden tiloukset
Puhelinten tilaukset

|

Mits j85 mak Leid Dot jen h

Lounasedun sopimus
Lounaskortin kayttoohje

Ruoka- ja lounasety
Lounaskortti
Bma

| Tervetuloa | Palkanlaskennan tehtavat | Palveluvuorot ® «

L fal

;e m s A

Kuvio 5: Tervetulo Yritykseen!- valilehti

Kuviossa 5 kuvataan Tervetuloa Yritykseen!- valilehden sisaltoa. Valilehdella on kootusti lis-

tattuna kaikki yleiset asiat liittyen henkilon tyosuhteeseen.

Seuraava Palkanlaskennan tehtavat- valilehti oli tarkein ja haastavin. Tassa osiossa kaydaan
aihe aiheelta lapi kaikki palkanlaskijan tyotehtavat. Koska tyotehtavia on paljon, oli haasteel-
lista saada tasta osiosta selkea eika liian pitka, kuitenkin niin, ettei siita puutu mitaan. Ensim-
maisessa luonnoksessa tama osio on viela yhtenainen, mutta muissa luonnoksissa sita voidaan

viela jakaa.
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Henkilin perustaming
Henkildn aktivaimingi

Tydaika

Tyosuhteen muoden muutckset
Tydehtosopimuksan muutokset
Tehtivinimikkeen muutokset
Falkanmuutokset
Kustannuspaikia
Projektinumerot

Pitkat polssaplot
Tyosuhde-edut

Lounaskomti

Esimigstiedon mmminm

Tarkennus Ohje Sijainti  Luettu

Bond- henkildn perustaminen
Tarkasta erityisesti tydaika, hdnumero

Huomiol tyomaatoimihenkilo-> toimistotyoaika pekkaset maksuun
Esim, maaraalkainen-> vakituinen
Ezim, tybntekijd-> wimihenkild

Esimies valitsee Tiimassa

Huomioi lounasetu

hutg- 3 puhelinety lisays tai poistaminen
Tilaukset ja lataukset

Viedsin

[Verokorit

Vuosiioma Tiiman kautta, Huomiol lounasedun kasinely kesalla
ii'llﬁr jaisysvapas Vieda gllinen 3kk, vuosilomaa Gkk, kesto kokonaisuudessaan Skk
Hoitovapas, palkaton Vieds 1! Myt tanvimavat toimenpiteet asim.lounasety
Opintovapad, palkaton Viedd_.. ._._. ... 7! Muuttanittavat toimenpiteet esim.lounasetu
Kertausharjoitus Huom! Kela
Tydajaniyhennysvapaa

Tervetuloa Palkanlaskennan tehtivit = Palveluvuorot @ : |4

Kuvio 6: Palkanlaskennan tehtavat- valilehti

Kuviossa 6 nakyy Palkanlaskennan tehtavat- valilehti, jossa listattuna kaikki palkanlaskennan

tehtavat. Tama valilehti oli haastavin tehda seka siita tuli sisalloltaan pisin.

Palveluvuorot- valilehti sisaltaa kaiken, mita palkanlaskijan tarvitsee tietaa ja muistaa toimi-
essaan palkkahallinnon asiakaspalvelussa palveluvuorossa. Pyrin erottelemaan tehtavat, joihin
liittyy tallennusta seka miten henkilo toimii palvelupuhelimessa ja miten asiakkailta tulleita

sahkoposteja kasitellaan.
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Lapikayty Tarkennus Ohje Sijainti Luettu
PVM Yleista VM

Vuorojen kierto

Henkildt vuorossa

PVM Tehtivit PVM
Tallennus Verokortit, xoo
VM Sihksposti PVM

S&hkdpostien kasittely ja merkitseminen

PVM Palvelupuhelin PYM
Paivisin Aukioloaika 8-16, kirjaudu ulos lounastauolla
Paivystys Paivystysvuorot
Palkanlaskennan tehtavat Palveluvuorot +

Kuvio 7: Palveluvuorot- valilehti

Kuviossa 7 on listattuna palveluvuorossa toimimiseen liittyvat muistettavat asiat. Viimeisessa

versiossa nama asiat sisallytettiin muihin valilehtiin ja tama valilehti jai kokonaan pois.

4.3.2 Toinen luonnos

Sovimme tapaamisen yrityksen tiloihin ja kavimme lapi ensimmaista luonnosta. Tapaamiseen
osallistui kolme palkkapalvelutiimin jasenta. He kasittelevat tyossaan toimihenkiloiden seka
tyotekijoiden palkkoihin ja tyosuhteeseen liittyvia asioita. Yksi osallistujista oli juuri aloittanut,
joten hanella oli tuoreessa muistissa, miten perehdytys tapahtui ja miten sita voisi parantaa.
Kavimme ensimmaista luonnosta lapi kohta kohdalta ja sain heilta tarkennuksia seka kehitys-
ehdotuksia. Sain myos tietooni, etta tiimi oli ottanut kayttoon valiaikaisen perehdytyssuunni-
telman. Kavimme myos sita lapi ja mietimme, mitka asiat siita olisi hyva ottaa huomioon ja

kayttoon lopullisessa perehdytyssuunnitelmassa.

Paikallaolijat olivat kohtuullisen tyytyvaisia nykyiseen sisaltoon, mutta kaipasivat viela lisaa
aihealueita perehdytyssuunnitelmaan. Koettiin, etta perehdytyssuunnitelmassa tulisi olla lis-
tattuna tarvittavat ohjelmat, sovellukset, kayttooikeudet seka mita tehda ongelmatilanteissa.
Kaivattiin myos omaa valilehtea oleellisille yhteyshenkiloille. Taman pohjalta sovimme, etta
sisallytan perehdytyssuunnitelmaan uusia valilehtia, jotka sisaltavat toivotut aihealueet. Yhdis-
tin myos palveluvuorot- valilehden palkanlaskennan tehtavat- valilehteen, saadakseni ylimaa-

raisia valilehtia pois, joka selkeyttaa ulkoasua seka helpottaa Excel-taulukon kayttoa.
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TARKENNUS TILATTU TOIMITETTU/ LADATTU/ ASENNETTU X
YLEISTA IT palvelupyynndt ja tilaukset
4
[ Maksuryhmat woc

Matkalaskujirjestelmd

Palveluvuorojen sihk&postit
Sahkdpostien asennus Unkkl ohjeeseen

Palvelupuhelimen asetukset ja asennukset

f Palkkalaskelma puhelimeen sovelluksen kautta
i Sovellus likuntakortin kiyttsn

| Tarvikkeet ja tilaukset | Oikeudet ja ohjelmat | Kurssit ja muu aineisto | Tarkeita yhteystietoja @ s

Kuvio 8: Oikeudet ja ohjelmat- valilehti

Kuviossa 8 kuvataan uusinta Oikeudet ja ohjelmat- valilehtea. Tama valilehti on erityisen tar-
kea, jotta henkilolla on heti tyosuhteen alussa tarvittavat oikeudet ja ohjelmat kaytossa,
jotta han paasee tyohon kasiksi.

I PAKOLLINEN SUQSITELTAVA SUORITETTU/ LUETTU

Tervetuloa Taleon
Tervetuloa Taloon esimiehille X
Tyoturvallisuuskortti

-4

Tietoturvakiytinnot sekd verkkokurssi

IT:n tarjoamat kurssit

Tervetuloa Taloon!

ilzperiaatteet
o s s PEFlAATtEEL
Tnlmlnla]hr]utelmh X
Perehdytyksen sivut |
Minun
Office- 365

Brandi ohjeistus
Viestikiytinnst

| Tarvikkeet ja tilaukset Qikeudet ja ohjelmat Kurssit ja muw aineisto Térkeitd yhteystietoja | @ i [a]

Kuvio 9: Kurssit ja muu aineisto- valilehti

Kuviossa 9 kuvataan Kurssit ja muu aineisto- valilehtea. Tekstiosuus on samalla linkki, joka vie

suoraan kurssin sivuille tai lisaohjeisiin.

Palautteen perusteella koin, etta perehdytyssuunnitelman haluttiin olevan samalla myos muis-
tilista, jossa listattuna eri asioita, joihin voidaan palata pitkin tyouraa. On hyvin tarkeaa, etta
perehdytyssuunnitelmassa on listattuna tyotehtavat, jotka tulee perehdyttaa. Taman lisaksi,

haluttiin, etta listattuna on myos kaytannonasioita, joita tulee muistaa, kun henkilo aloittaa.
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Hyvana esimerkkina kayttooikeuksien seka tarvikkeiden tilaukset. Toivottiin myos, etta pereh-
dytyssuunnitelmassa on listattuna asioita, jotka helpottavat tyontekijaa erilaisissa ongelmati-
lanteissa, kuten oleelliset yhteyshenkilot seka ohjelmien paakayttajat. Myos kokemukseni ja
tyohistoriani perusteella pidan tata hyvana ideana, kunhan perehdytyssuunnitelma pysyy sel-
keana ja helppokayttoisena huolimatta siita, etta sisalto laajenee. Perehdytyssuunnitelmaan
toivottiin myos sahkoisia linkkeja kohtiin, joissa se on mahdollista. Esimerkiksi kurssit ja kou-

lutukset- osiossa linkki vie suoraan verkkokurssiin tai perehdytysmateriaaliin.

Ulkoasuun tyoryhmalla ei ollut juurikaan huomauttamista. Keskustelimme eri vaihtoehdoista
toteuttaa ulkoasu esimerkiksi Excel-taulukon tai Power Point-muodossa, mutta tyoryhmalla ei
ollut asiaan vahvaa kantaa. Totesimme kuitenkin, etta Excel-taulukon muodossa oleva laaja
perehdytyssuunnitelma voi helposti olla sekava ja vaikealukuinen, joten lupasin toimittaa heille

mallin perehdytyssuunnitelmasta myos Power Point-muodossa.

Power Point-muodossa perehdytyssuunnitelmasta tulisi laajempi ja sen kayttoa ohjaisi sisallys-
luettelo. Dioja tulisi useita kymmenia, joka saattaisi kayttajasta tuntua liian laajalta. Toisaalta
yksi dia sisaltaa vain vahan asiaa ja nain ollen Power Point-muoto voisi olla helppolukuisempi

ja selkeampi seurata. Toimeksiantaja halusi kuitenkin perehdytyssuunnitelman Excel-taulukon

muodossa.
i SISALLYSLUETTELO
AIHE DIAY
Tervetulos 3-4
e et Palkanlaskennan tehtivat 56
Oikeudet ja ohjelmat 7
Tarvikkeet ja tilaukset 8
“““““ Kurssit ja muu ainelsto 9
= Tirkeitd yhteystietoja 10

Kuvio 10: Power Point- muodon sisallysluettelo
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TYOAIKA

Tybajanleimaus Oman tuntikortin

kirjaukset
Livkuma
Ylityot
Tytmatkat Pulse-
matkustaminen
Etatyd Miten sovitaan ja Etaty&ohje ja - hae linkki
ilmoitetaan muulle sopimus
HR:lle, kuinka usein
vioi pitad

Kuvio 11: Esimerkki Power Point- muodon sisallosta

Kuviossa 10 ja 11 tarkastellaan, millainen olisi ollut perehdytyssuunnitelma Power Point-muo-

dossa. Kuvioissa on otettu esimerkkina sisallysluettelo seka yksi sivuista. Sisalto seka periaate

on sama kuin Excel-taulukossa, mutta toiminnallisuuksien kohdalla on eroja.

4.4  Lopullinen perehdytyssuunnitelma

Lopullinen versio muodostui ensimmaisen kayttoonoton jalkeen. Tapasimme viela toimeksian-

tajan kanssa ja kavimme viimeiset toiveet ja kehitysehdotukset lapi. Esittelin hanelle myos
uusimmat toiminnallisuudet. Lopullisessa versiossa on mahdollista valita, onko tietty aihe pe-
rehdytetty vai ei ja seurata taman avulla perehdytyksen statusta. Toiminnan avulla voi myos
helposti suodattaa vain ne aihealueet nakyviin, joita ei ole viela perehdytetty. Muokkasin

viela ulkoasua selkeammaksi. Muuten sisalta ja valilehdet pysyivat samoina.

Tervetuloa Palkanlaskennan tehtavat Kurssit ja muu aineisto
wEyks o B0 syld o syll ok
Tarvikkeet ja tilauksel Oikeudet ja ohjelmat
wEyls s i sEyly o
Perehdytyksen status Terveluloa Palkanlaskennan tehtvit Torvikoeet ja tilaukset € (¥

Kuvio 12: Perehdytyksen status- valilehti
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Kuviossa 12 esitellaan uutta Perehdytyksen status- valilehtea. Talta valilehdelta nakee nope-
asti, mika on minkakin aihealueen perehdyttamisen status ja voi suoraan siirtya haluamalleen

valilehdelle, jossa on viela perehdytettavaa.

—— Tervetuloa -
prehdyttamisen i
f yritykseen: Palkanlaskennan I

status: N filaukset:
tehtavit:

Oikeudet ja Kurssit ja muy
ohjlmat: aineisto:

Tarkeits
yhteystietoja:

Kertoo oleellisen Lista Linkit pakollisiin ja

Kertoo, paljonko Lista

Lista oleelisista
yhteyshenklista.

tanittavista vapaaehtaisiin
kayttooikeuksist kursseihin ja muihin
ajaohjelmista. ohjgisiin.

" yritykseen ja Tyatehtavit n

anvield tarvittavista
jGsuhteeseen listattuna.

perendytettavad ¥ fanvikkeista.

ltyvists.

Kuvio 13: Perehdytyssuunnitelman sisalto
Kuviossa 13 on kuvattuna perehdytyssuunnitelman sisalto tiivistettyna.

Lopullisessa perehdytyssuunnitelmassa kaydaan lapi ensin yleisia asioita liittyen tyoskentelyyn
yrityksessa ja yrityksen paakonttorissa seka palkkapalvelutiimissa. Taman jalkeen perehdytys-
suunnitelmassa siirrytaan palkanlaskijan tyohon liittyviin asioihin. Siina kaydaan lapi, mita asi-
oita tulee muistaa kun kasitellaan henkiloita ja heidan tietojaan tyosuhteen alkaessa, aikana
seka paattyessa ja mita asioita tulee ottaa huomioon palkka-ajossa. Perehdytyssuunnitelman
muut osiot sisaltavat tietoa kayttooikeuksista, tarvikkeista, tarjolla olevista kursseista seka

koulutusmateriaaleista seka kootusti tarkeat yhteystiedot.

5  Lopputuloksen ja onnistumisen analysointi

Koin alusta saakka prosessin eri vaiheet hyvin selkeana ja minulla oli jo heti alussa suunnitelma,
miten lahden projektia toteuttamaan. Suunnitelma muokkaantui viela matkan varrella, mutta
tyovaiheet olivat jotakuinkin samat, mita alustavasti suunnittelin. Otin palkkapalvelutiimin ja-
senia mukaan suunnittelun alkuvaiheessa seka otin kehitysehdotuksia vastaan prosessin eri vai-
heissa. Kuuntelin, sisaistin ja toteutin heidan toiveensa mahdollisuuksien mukaan. Sisalto laa-
jeni suunnitellusta huomattavasti, mutta sille oli hyvat perusteet ja sain rakenteen kuitenkin

pidettya selkeana ja kokonaisuus pysyi ehjana.

Perehdytyssuunnitelman toimivuus arvioitiin kaytannossa, kun sita kaytettiin uuden tyontekijan
perehdyttamiseen. Perehdytyssuunnitelman todettiin tuovan lisaarvoa perehdyttamiseen ja tu-
kevan perehdyttamisen prosessia. Perehdytyssuunnitelma sisalsi ne elementit, mita pitikin ja
se oli yksinkertainen ja selkea kayttaa. Nykyisellaan perehdytyssuunnitelmaa toimii perehdyt-

taessa  tyontekijoita, jotka  toimivat  toimihenkilopalkkojen  palkanlaskennassa.
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Perehdytyssuunnitelmasta on tarkoitus tehda toinen versio, jota kaytetaan niiden tyontekijoi-

den perehdyttamiseen, jotka toimivat tyontekijoiden palkanlaskennassa.

Toimeksiantaja koki prosessin hyodylliseksi monin eri tavoin. Palkkapalvelutiimilla on ollut
viime aikoina useita muutoksia toimintatavoissa ja ohjeita on pitanyt paivittaa. Perehdytys-
suunnitelman avulla he pystyvat huolehtimaan siita, etta uusien tyontekijoiden lisaksi myos
vanhat tyontekijat noudattavat yhtenaisia toimintatapoja. Prosessi myos muistutti siita, kuinka
samoja asioita voidaan tehda monella eri tapaa. Perehdytyssuunnitelma on avuksi myos, kun
mietitaan resursointeja. Toimeksiantaja koki myos, etta perehdytyssuunnitelman tekijan koke-

musta palkanlaskennasta oli suuri etu ja etta tekijan ote oli oma-aloitteinen.

Perehdytyssuunnitelman teko suunnittelusta toteutukseen kehitti omaa ammatillista osaa-
mista. Ymmarran entista syvemmin perehdyttamisen tarkeyden yrityksen ja tyoyhteison toi-
mintakyvyn kannalta. Ymmarran myos entista enemman, millainen vaikutus hyvalla perehdy-
tyksella on tyontekijalle itselleen ja kuinka tarkeaa se on, etta tyontekija kotiutuu tyoyhteisoon
ja yritykseen kivuttomasti, tehokkaasti ja positiivisella otteella. Huomioin myos, etta perehdy-
tyssuunnitelman muodon voi toteuttaa monella eri tavalla. Tassa projektissa muodoksi valikoi-
tui Excel-taulukko, mutta itse haluan tulevaisuudessa kayttaa myos muita muotoja. Minua kiin-
nostaa esimerkiksi informatiivisen videon kaytto perehdytyksen tukena esimerkiksi rakennus-
tyomaalla. Tata hyodynnetaan jo paljon tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa, mutta sita voisi
hyodyntaa viela enemman myos tyotehtaviin perehtymisessa. Lisaksi koen entista tarkeam-
maksi ottaa kehittamiseen mukaan henkiloita, joita lopputulos koskee. Taman avulla heita si-
toutetaan prosessiin paremmin ja mahdollisesti myos lopputuotos tukee ja tehostaa heidan tyo-
taan paremmin. Sain prosessista kautta paljon uutta tietoa liittyen perehdyttamiseen seka in-

toa tuleviin projekteihin.

6 Pohdintaa

Perehdytyssuunnitelmaa rakentaessa on hyva miettia tyoyhteisoa ja tyontekoa kokonaisuutena.
Millainen on hyva ja toimiva tyoyhteis6? Samaa asiaa pohditaan kirjassa Hyva tyopaikka. Kir-
jassa tuodaan esiin, etta toimiva tyoyhteiso koostuu eri vuorovaikutuksellisista elementeista,
jossa jokaisen osa-alueen tulee toimia yhteen. Mikali jollakin osa-alueella on hairio, koko tyo-
yhteiso joutuu epatasapainoon ja hairioon. Tasapainoinen hyva tyoyhteiso saa aikaan tuloksia
ja parjaa paremmin eri tilanteissa esimerkiksi muutoksissa. (Kaivola & Launila 2007,133.) Kir-
jassa Tyosuojelu ja tyohyvinvointi asiantuntija- ja toimistotyossa tuodaan esiin perehdyttami-
sen ennakoivaa roolia tyosuojelun nakokulmasta. Perehdytyksessa ei ainoastaan opasteta tyo-
tehtavia, vaan siina tuetaan myos myonteista asennoitumista seka kannustetaan omatoimisuu-
teen. Kirja painottaa my0s perehdyttamisen seurannan ja onnistumisen arvioinnin tarkeytta,
jotta perehdytyksen prosessi saataisiin hiottua mahdollisimman toimivaksi ja tehokkaaksi. (Tyo-

suojelu ja tyohyvinvointi asiantuntija- ja toimistotyossa 2012, 11-12.)
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Oppimani mukaan perehdytyssuunnitelma on aarimmaisen tarkea ja kriittinen osa yrityksen
prosesseja. Se takaa yritykselle ja tyoyhteisolle sen, etta tyontekija on saanut riittavan pereh-
dytyksen tyohonsa, pystyakseen toimimaan tehokkaasti. Se luo tyontekijalle ammattimaisen
kuvan yrityksesta. Se antaa tyontekijalle tyokalun, johon han voi palata pitkin tyouraansa on-
gelmatilanteita kohdatessaan. Se antaa tyontekijalle olon, etta han on odotettu, arvostettu ja
tervetullut. Se myos kertoo tyontekijalle yrityksen arvot ja strategian ja miten nama linkittyvat
tyontekijan omaan tyohon. Tama on aarimmaisen tarkeaa, jotta yritys saavuttaa tayden toi-
mintakyvyn ja tehokkuuden. Olen myos huomioinut osallistamisen voiman. Oli kehityksen ta-
voite mika hyvansa, kun henkiloita osallistutetaan prosessiin, on silla paaosin vain positiivisia

vaikutuksia projektin onnistumiseen seka uuden toimintatavan jalkauttamiseen.

Uskon, etta hyvan perehdytyksen perusta on se, etta perehdyttaja ymmartaa kokonaisuuksia
ja tuo ne perehdytyksessa esille. Esimerkiksi miten prosessien eri osa-alueet nivoutuvat toi-
siinsa ja miten yrityksen hallinnossa ja koko liiketoiminnassa eri hallinnon osien ja tiimien toi-
minta ja tehtavat liittyvat toisiinsa. Mita enemman kokonaisuuksia hahmottaa, sita tehokkaam-

min ja huolellisemmin tyontekija suoriutuu omista tyotehtavista.

Perehdytys on aiheena kohtuullisen muuttumaton. Hyvan perehdyttamisen peruselementit py-
syvat vuosikymmenista toiseen samoina. Myos syyt taustalla, miksi perehdyttaminen on tar-
keaa, sailyvat vuosien saatossa samoina. Perehdyttamisen muodot kuitenkin muuttuvat ja pe-
rinteisten perehdytyssuunnitelmien rinnalle tulee enenemissa maarin muun muassa perehdy-
tysvideoita, perehdyttamiseen liittyvia verkkokoulutuksia seka erilaisia verkossa pelattavia pe-
leja, joka liittyy ilmioon nimelta pelillistaminen. On mielenkiintoista nahda, mihin suuntaan
perehdyttamisen eri muodot menevat tulevaisuudessa. Tullaanko esimerkiksi robotiikkaa hyo-
dyntamaan milta osin perehdyttamisessa. Uskon, etta robotiikka tulee olemaan jossakin vai-
heessa tarkeassa roolissa tietylta osin perehdyttamisen prosessissa. Robotiikkaa voisi hyodyntaa
esimerkiksi tuotantolaitoksissa, kun henkilot perehtyvat tyotehtaviinsa. Koska perehdyttamisen
peruselementit ovat pysyneet vuosikausia kohtuullisen muuttumattomina, odotan innolla uusia

ajatuksia ja toimintatapoja, joita hyodyntaa myos omassa tyoelamassa.
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