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Taman opinndytetyon aiheena oli perehdytysmateriaalin laatiminen euralaisen tilitoi-
miston, Euran Yritystilien kdyttoon. Tyon tarkoituksena oli laatia perehdytysmateriaali
uudelle tyontekijélle ja perehdyttdjan muistilista perehdyttdjan kayttoon, joiden avulla
Euran Yritystilien perehdytysprosessia voitaisiin tehostaa.

Opinnaytety0 sisaltaa teoriaosuuden, jossa on esitelty perehdyttamisen kasitetta, -pro-
sessia, siitd saatavia hyotyja ja siihen liittyvad lainsdadéntod. Lisdksi teoriaosuudessa
kerrotaan tilitoimiston yleisimmista palveluista, joka kasittaa kirjanpidon, tilinpaatok-
sen, palkkahallinnon ja asiakaspalvelun.

Tutkimusmenetelmad oli laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimus ja tutkimusaineisto saa-
tiin kerattyd haastatteluiden ja havainnoinnin avulla. Haastattelujen ja havainnoinnin
teemat valittiin perehdytykseen liittyvan kirjallisuuden tutkimisesta nousseiden aiheiden
perusteella. Haastatteluihin osallistuvat kuusi henkil6a valittiin perustuen heidan ase-
maansa Euran Yritystilien tyontekijoiné ja henkilokohtaisiin kokemuksiinsa yrityksen
perehdytysprosessista.

Tulokset analysointiin valittujen teemojen avulla ja hyddynnettiin perehdytysmateriaa-
lin ja perehdyttdjan muistilistan teossa. Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd yrityksen tyonte-
kijat eivat kokeneet saamaansa perehdytysta laajana, vaan tyéhén oppiminen oli tapah-
tunut tyon ohella. Perehdytysmateriaaliin sisallytettiin tutkimustuloksia hyddyntéen tie-
toa Euran Yritystileistd, yrityksen toimintavoista, tydajoista, tyoterveyshuollosta ja koko
henkildstolle kuuluvista yleisisté tyGtehtavista.
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Abstract

The subject of this bachelor’s thesis was to prepare orientation material for the account-
ing firm, Euran Yritystilit. The purpose of this thesis was to prepare orientation material
and a checklist for inductor to help enhance Euran Yritystilit's introduction process.

This thesis includes a theoretical part which explores the concept of orientation, orienta-
tion process, benefits of it and legislation that associates with orientation. The theoretical
part also includes knowledge about most common services that you can get from a firm
of accountants such as accounting, financial statement, payroll administration and cus-
tomer service.

The empirical section of this thesis was carried out as qualitative research and data was
collected with interviews and observation. The themes of interviews and observation
were selected based on literature related to orientation process. There were six people
who were interviewed, and they were selected based on their expertise about Euran
Yritystilit and their knowledge of the company's orientation process.

The results were analyzed through selected themes and used to prepare orientation ma-
terial and a checklist for inductor. The results show that the company’s employees did
not feel that the company's orientation process was extensive, and learning was rather
happening through working. Using the research results, facts about Euran Yritystilit, its
policies, working hours, occupational health care and tasks concerning all the employees
were included in the orientation material.

induction training, induction, firm of accountants, human resource management
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1 JOHDANTO

Suorittaessani opintoihini sisaltyvaa harjoittelujaksoa euralaisessa tilitoimistossa ke-
sén 2019 aikana, keskustelimme harjoittelunohjaajani kanssa opinnoistani ja niiden
etenemisesta. Harjoittelunohjaajani kertoi opiskelevansa myos parhaillaan tra-
denomiksi ja hénella oli silla hetkelld tekeilla opinnéytetyd, jonka jalkeen hén val-
mistuisi. Oman opinndytety6aiheeni ollessa ollut jo hetken mieleni péalla, kysyin oli-
siko yrityksella tarjota jotain toimeksiantoa, josta voisin kirjoittaa oman opinnayte-
tyoni. Keskustelun edetessa kavi ilmi, ettd kyseisesta tilitoimistosta uupuu uudelle
tyontekijalle tarkoitettu perehdytysmateriaali ja yhdessa sovimme, etté laadin sellai-

sen heidan kayttéonsa.

Perehdyttdminen on prosessi, jonka tavoite on saada valitettyd yritykseen uutena tu-
levalle tyontekijalle ne tiedot ja taidot, joita hédn tarvitsee hoitaakseen tulevat tyoteh-
tavansa ansiokkaasti (Rauramo 2016, 7). Perehdytysprosessi on omien kokemuksieni
mukaan todella merkittdvassa asemassa uutta tyota aloittaessa, silla se antaa ensivai-
kutelman organisaatiosta ja siind tydskentelevista ihmisistd. Onnistunut perehdytys
nostaa uuden tyontekijdn motivaatiota omaa tyotansa kohtaan seka laskee kynnysta
kysyé epaselvista asioista muilta tydntekijoilta. Onnistunut perehdytys hyddyttéaa siis

sekd uutta tyontekijaa, ettd hanen tyonantajaansa. (Sinokki 2016, 11.)

Opinnaytetyon tavoite oli laatia konkreettinen perehdytysmateriaali tilitoimistolle,
joka toimii hyddyllisena apuvalineena uuden tyontekijan tullessa osaksi tydyhteisoa
ja joka parantaa olemassaolollaan tilitoimiston perehdytysprosessia. Perehdytysmate-
riaalin lisdksi laadittiin perehdyttdjan muistilista, jonka avulla perehdyttaja pystyy
seuraamaan perehdyttdmisen etenemista ja varmistamaan, etta kaikki perehdytta-

mistd vaativat asiat muistetaan kdyda uuden tyontekijan kanssa lapi.

Perehdytysmateriaalia séilytetdan sahkoisesti yrityksen tiedostopalvelimella, jonka
kayttooikeus 16ytyy kaikkien toimiston tyontekijoiden omilta tietokoneilta, joten sita
on helppo muokata sen siséltod koskevien asioiden muuttuessa ja tyontekijan on

helppo palata materiaaliin myéhemmin, sen ollessa hanen omalla tietokoneellaan.



2 TOIMEKSIANTAJA

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi vuonna 2005 perustettu Euran Yritystilit, joka
on ollut vuodesta 2018 lahtien liiketoiminnan myymisen seurauksena yksi Raision Ti-
litoimisto Oy:n neljasta sivutoimipaikasta. Yrityksen toimiala on tilitoimisto ja toimi-
alaluokitus Kirjanpito- ja tilinpaatospalvelu. Euran Yritystilit on Euran kunnassa si-
jaitseva auktorisoitu tilitoimisto, joka tarjoaa Kkirjanpitoon, tilinpaatokseen, palkan-
maksuun, verotukseen ja laskutukseen liittyvia taloushallinnon palveluita enimmak-

seen Pk-yrityksille. (Euran Yritystilien www-sivut 2020.)

Auktorisoidun tilitoimiston toimintaa ja taloudellista tilaa valvotaan Taloushallintolii-
ton toimesta. Auktorisoinnin saamiseksi tilitoimistolta edellytettaviin vaatimuksiin
kuuluu, etta tilitoimiston palveluksessa on vahintaén yksi KLT-tutkinnon suorittanut
henkild, koko henkildston koulutusta pidetddn yll&, toiminta on lain ja hyvén tilitoi-
mistotavan mukaista, ja ettd yrityksen vastuuvakuutukset ovat kunnossa. Kuvasta 1
voidaan nahda taloushallinto liiton kuvaamat auktorisoinnin vaatimukset. (Taloushal-

lintoliiton www-sivut 2020.)

AUKTORISOITU TILITOIMISTO

Toimintatavat, jarjestelmit ja
taloudellinen tila on
tarkastettu ja valvottu

N

Taloushallintoliitto

Henkilésté on koulutettua,

osaamista pidetadn ylla ja
siitd raportoidaan liitolle

)O

S

A4

Tarkastuslautakunta valvoo ja
puuttuu ongelmiin ‘Q

Kuva 1. Auktorisoinnin vaatimukset (Taloushallintoliiton www-sivut 2020)

Palvelu turvataan kirjallisilla
sopimuksilla ja
vastuuvakuutuksella
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Euran Yritystilien henkil6stoon kuuluu talla hetkella yhdekséan tyontekijaa, itseni mu-
kaan lukien, joista kolme toimii p&&asiassa palkanlaskijoina, nelja kirjanpitéjing, yksi
toimistonhoitajana ja yksi toimistopaallikkéna (Euran Yritystilien www-sivut 2020).
Harjoittelujaksoni aikana opin huomaamaan ettd, jokaisella kirjanpitajalla ja palkan-
laskijalla on omat asiakkaansa. Palkanlaskijat hoitavat omien asiakkaidensa kaikki
palkanlaskentaan liittyvat tehtdvat itsendisesti ja kirjanpitdjat hoitavat asiakkaidensa
Kirjanpitoihin liittyvid tehtavia itsendisesti laskujen ostoreskontraan skannaamisesta
tilinp&éatoksiin. Toimistonhoitaja seka toimistopééllikko tekevat myds muiden tehté-
viensa lisdksi kirjanpitoja. Perehdyttdminen on osa henkildston kehittamisté ja johta-
mista, jonka seurauksena se kuuluu Euran Yritystilien tapauksessa osaksi toimisto-
paallikon tehtavia (Osterberg 2015).

Harjoittelujaksoni aikana havaitsin, ettd Euran Yritystilien toimisto on avokonttori,
jonka ansiosta tyontekijat ovat paljon vuorovaikutuksessa keskenaan. Yrityksen toi-
mintatapoihin kuuluu, etta tyontekijat auttavat paljon toisiaan toisen tydntekijén koh-
datessa joitain itselle epaselvia tilanteita tai ongelmia, jonka ansiosta yrityksessa val-

litseekin hyva tydilmapiiri.

Harjoittelujaksoni aikana havaitsin, etta toimistopéallikko jakaa perehdytykseen liitty-
via tehtavia myods muille yrityksen tyontekijoille riippuen siitd, mihin tydtehtdvaan
uusi tyontekija on tullut, mutta tehtévien jakaminen ei ollut suunnitelmallista. Pereh-
dyttajan on tarkedd osata asettaa itsensa uuden tyontekijan asemaan, miké vaikeutuu
sitd mukaan, mita pidempi aika perehdyttdjan omasta tydyhteisdon tulemisesta on
(Hyppénen 2013, 265). Taman opinndyteyon tutkimustulosten avulla huomattiin, etta
Euran Yritystileilla suurin osa henkil6stésta on tydskennellyt tilitoimistoissa tai talous-
hallintoalalla monia vuosia ja perehdytysmateriaalin on myds tarkoitus muistuttaa
heitd opettamaan uudelle tydntekijalle myos sellaiset asiat, jotka vuosien tydskentelyn

jalkeen tuntuvat itsestaanselvyyksilta.

Konkreettinen perehdytysmateriaali mahdollistaa mielestani my6s uuden tyontekijan
palaamisen mySdhemmin perehdytysmateriaalin sisaltdmiin kohtiin, silld uusi infor-

maatio voi helposti unohtua, jos sitd muutaman paivan sisalla tulee paljon.



3 OPINNAYTETYON TAVOITE JA MENETELMAT

3.1 Tavoite

Opinnaytetyon tavoite oli tuottaa sahkdinen, tietopakettia muistuttava perehdytysma-
teriaali ja sitd tukeva perehdyttdjan muistilista Euran Yritystileille heidan toiveidensa
mukaisesti. Tama perehdytysmateriaali annetaan uudelle tyontekijalle luettavaksi en-
simmaisend ty0paivana ja materiaalin tukena oleva perehdyttdjan muistilista auttaa pe-
rehdyttdjaa pysymaan kartalla jo lapikaydyista asioista. Ennen opinndytetydprosessin
alkamista Euran Yritystilien perehdytysprosessi ei ollut tarpeeksi tehokas, silla toi-
meksiantajan kertoman mukaan kaikki uudelle tyoéntekijalle tullut informaatio annet-
tiin suullisesti, joka voi olla monelle ihmiselle vaikea tapa siséistadé uutta tietoa jo it-
sessadn jannittavassa tilanteessa. Perehdytysmateriaalin avulla uusi tyontekija voi rau-
hassa lukea ja sisdistad yritykseen ja sen toimintatapoihin liittyvia asioita, jotta han
pystyisi paremmin ottamaan vastaan suullisesti annettua informaatiota. Toimeksian-
taja sai siis tdman opinndytetyon ansiosta kéyttoonsa perehdytysprosessia kehittédvén
tydkalun, josta tulee olemaan jatkossa hyotya rekrytoidun tyontekijan aloittaessa tyos-

kentelyn yrityksessa.

Perehdytysmateriaali siséltaa tietoa esimerkiksi yrityksesta itsestdan, sen asiakkaista,
toimintatavoista, tyéehtosopimuksesta, palveluideasta, ty6ajoista, tauoista, tyotiloista
ja terveydenhuollosta. Materiaalista voidaan my6s nahdé tieto siitd, keneen voi olla

yhteydessé esimerkiksi palkka- ja koulutusasioissa.

Perehdytysmateriaali séilytetddn sahkoisend tilitoimiston tiedostopalvelimella, jonka
kayttooikeus 10ytyy kaikista tilitoimiston tietokoneista, jonka ansiosta tydntekijat voi-
vat palata materiaalin siséltdmiin tietoihin sitd mukaan, kun kysymyksid nousee esiin.
Materiaali on my6s mahdollista tulostaa tyontekijan kotiin vietavaksi, jos han néin
toivoo. Perehdyttdjan muistilista on tarkoitettu tulostettavaksi aina jokaisen uuden
tyontekijan kohdalla erikseen, silla muistilistassa on jokaisen lapikdymista vaativan
asian kohdalla ruutu, johon on tarkoitus kirjoittaa kunkin kohdan Iapikaynnin pdiva-
maaré. Perehdyttajan muistilistan lopusta 16ytyy kohdat seké perehdyttdjéan, ettd uuden
tyontekijan allekirjoituksille, jossa he varmistavat, etta kaikki asiat on molempien osa-

puolien mielestd perehdytetty tarvittavalla tavalla.



Jotta tavoitteeseen péastiin, oli selvitettdvd mité asioita yrityksen tyontekijat ja esi-
miestehtdvissa olevat pitavat tarkedna valittdd uudelle tydntekijélle perehdytysmateri-

aalin avulla ja millaista tietoa perehdytysmateriaalit yleisella tasolla siséltavat.

Vaikeinta oli mietti&, kuinka perusteellisesti materiaaliin kannattaa siséllyttaa ohjeis-
tuksia, silla monet kéytdnnon asiat ovat helpompia oppia seuraamalla esimerkkia, eika
lukemalla ohjeista. Taman takia paadyttiin laittamaan materiaaliin enemman yleisen
tason tietoja, kuin mitdan tarkempia ohjeistuksia. Tavoitteeseen paasemiseksi oli myds
selvitettdva faktatietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista, jotta perehdytysmateriaalin

sisaltama informaatio on oikeellista.

3.2 Toteutustapa

Opinndytetyon toteutustapa oli toiminnallinen, silld perehdytysmateriaali ja siind liit-
teend oleva perehdyttdjdn muistilista ovat konkreettisia tuotoksia, jotka toimivat tyo-
kaluna Euran Yritystilien perehdytysprosessissa. Perehdytysmateriaali ja muistilista
korjaavat myos todellista ongelmaa toimeksiantajayrityksessd, mik& on nykyisen pe-
rehdytysprosessin tehottomuus. Toiminallisia opinnédytetoitd kdytetaan, jotta aikaan
saataisiin muutos johonkin toimeksiantajayrityksen menettelytapaan tai toimeksianta-
jayrityksen kayttdmaan prosessiin. Muutoksen avulla pyritdén kehittdmaan tai tehos-

tamaan toimeksiantajayrityksen toimintatapoja. (Toikko & Rantanen 2009, 16.)

Toiminnallisen opinndytetydn toteuttamiseen siséltyy kuusi vaihetta. Kuvassa 2 on
esitelty ndma kuusi vaihetta ja jarjestys, jossa vaiheet toteutetaan. Ensimmainen niista
on aloitusvaihe, johon kuuluu tarpeen, toimintaympériston ja tehtdvan maéarittely.
Tassa tapauksessa tarve on perehdytysmateriaalin puuttuminen, toimintaympéristo
Euran Yritystilit ja tehtavé perehdytysmateriaalin seké perehdyttdjan muistilistan laa-
timinen. Toinen vaihe on suunnitteluvaihe, jossa on tarkoitus suunnitella, mita tarvit-
see tehda, etté tavoite toteutuu, eli tdssé tapauksessa perehdytysmateriaali ja muistilista
tulevat kayttovalmiiksi. (Salonen 2013, 16-18.) Kolmatta vaihetta kutsutaan esivai-
heeksi, joka kdytannossa tarkoittaa toimintaymparistoon siirtymistd. Toimintaympa-
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risté tdmén opinndytetyon kohdalla on Euran Yritystilien toimisto, jonka tiloissa laa-
ditaan perehdytysmateriaali seka sen tukena oleva muistilista. Neljas vaihe on itse
tydstovaihe, eli kaytdnnon toteutus. Tasséd vaiheessa tehdaan tarvittavat toimenpiteet,
jotta ty6 saadaan valmiiksi, esimerkiksi aiheeseen liittyvan kirjallisuuden lukeminen,
aineiston kerddminen sek& tutkiminen ja lopulta toimeksiannon toteuttaminen. T&assa
opinndytetydssa aineistoa keréttiin haastattelemalla yrityksen tyontekijoita seka ha-
vainnoimalla Euran Yritystilien tyontekijoiden toimintaa ja tydympéristda. Viides
vaihe on tarkastusvaihe, minka voi sisallyttaa kaikkiin muihin toiminnallisen opinnay-
tetyOn tekemisen vaiheisiin. Siind arvioidaan sen hetkisté tuotosta ja pohditaan, onko
tyd menossa oikeaan suuntaan molempien osapuolten haluamalla tavalla. Viimeinen
vaihe on viimeistelyvaihe, jonka aikana valmis tuotos hiotaan ja viimeistellaan lopul-

liseen muotoonsa, jonka jalkeen tyo on taysin valmis. (Salonen 2013, 16-18.)

Aloitusvaihe
Suunnitteluvaihe
N Tarkastusvaihe
Esiyaihe
Tyostovaihe ‘ Valmis tyo

Kuva 2. Toiminnallisen opinnédyteydn kuusi vaihetta.

3.3 Tutkimusmenetelmét

Opinnaytetyon toteuttamiseksi tarvittiin tietoa perehdytysprosessista ja sen vaiheista,
saatavasta hyodystd, ongelmista ja lainsaddannostd, seka mita Euran Yritystilien tyon-
tekijat olisivat toivoneet perehdytysmateriaalilta, jos sellainen olisi ollut heidan tulles-

saan uutena tyontekijand yritykseen. Tiedonkeruumenetelmiksi valittiin haastattelu ja



11

havainnointi, mutta tarpeeksi tietoa perehdytysprosessista ja vankan teoriapohjan saa-

miseksi, oli my0s luettava riittdvasti ja monipuolisesti aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta.

Haastattelu on tarkoituksellista keskustelua kahden tai useamman ihmisen Vvélilla,
jossa haastattelija esittdd haastateltavalle kysymyksid, saadakseen tietoa tutkimaansa
aiheeseen (Saunders, Lewis & Thornhill 2019, 434). Haastattelut voidaan jakaa joko
strukturoituihin tai strukturoimattomiin haastatteluihin. Strukturoitujen haastattelujen
karjistetty esimerkki on lomakehaastattelu, missa esitetaan tietyt kysymykset tietyssa
jarjestyksessa ja joissa on myos valmiit vastausvaihtoehdot. Téllaisia haastatteluja
kayttamalla pyritddn minimoimaan haastattelijan vaikutus haastateltavaan. (Ruusu-
vuori, Tiittula & Aaltonen 2005.) Strukturoitumaton haastattelu muistuttaa taas enem-
man vapaata keskustelua, jossa molemmat osapuolet voivat vieda keskustelua toivo-

maansa suuntaan ja tuoda siihen uusia puheenaiheita (Ruusuvuori ym. 2005).

Haastattelut toteutettiin helmikuussa 2020 kasvokkain yksilohaastatteluina ja puoli
strukturoituna, jossa haastattelijalla oli kysymykset (LITE 3) tiettyyn teemaan liit-
tyen, mutta ei tarkkoja vastausvaihtoehtoja. Téssa opinndytetyssé haastateltaviksi va-
littiin Euran Yritystilien tyontekijoita, silld heilta 106ytyy asiantuntemusta ja omakoh-
taista kokemusta liittyen tutkittavaan aiheeseen, eli Euran Yritystileihin itseensa ja yri-
tyksen perehdyttamiskaytantéihin (Vilkka 2015). Euran Yritystileilld on yhdeksan
tyontekijaa, joista pyrittiin haastattelemaan ainakin kuutta, joiden joukossa on uusim-
pia taloon tulleita ja tyontekijoitd, jotka ovat tydskennelleet toimeksiantajayrityksessa
useita vuosia. Tarkoituksena oli selvittdd, mitka osa-alueet tuottivat heille hankaluuk-
sia uusina tyontekijoind, ja missd olisivat kaivanneet tehokkaampaa perehdytysta.
Haastattelujen avulla saatiin myos faktatietoa yrityksen toimintatavoista sekd muita
tietoja, jotka siséllytettiin valmiiseen perehdytysmateriaaliin. Haastattelut nauhoitet-
tiin ja niista eniten esille nousseet ongelmat huomioitiin perehdytysmateriaalia laa-

tiessa.

Toinen valituista tutkimusmenetelmisté oli havainnointi. Havainnointia voi harjoittaa
osallistuvalla havainnoinnilla tai tarkkailemalla ihmisten toimintaa, tassé tapauksessa
tyotilanteessa. Havainnoinnissa keskitytaan siihen, mita ihmiset tekevat ja milta tut-

kittavat asiat nayttavat, eika siihen, mit& ihmiset sanovat. (Vilkka 2015.) T&ss& opin-
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naytetyossa kéytetddn kohdistettua havainnointia, missé osallistuttiin Euran Yritysti-
lien arkieldmaan niin, ettd havainnoitiin ennalta mietittyj4 asioita ja tilanteita jotta,
saatiin kerattyd perehdytysmateriaalin tekemiseen hyddyllistd tutkimusaineistoa
(Vilkka 2015).

Havainnointi aloitettiin tammikuun alussa 2020 ja se toteutettiin seuraamalla etukateen
mietittyja teemoja ja sen tavoitteena oli saada teemoihin liittyviin tutkimuskysymyk-
siin vastaukset, jotka I0ytyvat tdaman opinnaytetyon liitteend (LIITE 4). Tutkimusky-
symyksien avulla voitiin selvittad, mitd asioita Euran Yritystilien tyontekijat kéyttavat
tai tekevat jokapéaivaisessa tydssadan, mutta mitd uusi tyontekijé ei ilman perehdytys-
materiaalia osaisi ainakaan itsendisesti tehda. Havainnoimalla saatiin my®s tietoa yri-
tyksen toimintatavoista muun muassa tydaikaan, taukoihin seka tyétiloihin liittyen,

joita tarvittiin perehdytysmateriaalin laatimisessa.

Molemmat tiedonkeruumenetelmat ovat laadullisia tutkimusmenetelmid, eli tarkoitus
ei ollut saada mahdollisimman paljon tutkimusaineistoa, vaan keskityttiin enemmaén
sen laatuun. Seka haastatteluista, sekd havainnoinnista saadun tutkimusaineiston oli
tarkoitus toimia apuvélineend syventymaan juuri Euran Yritystileilla tapahtuvaan toi-
mintaan ja siella tydskentelevien ihmisten kokemuksiin perehdyttdmisesta seka yrityk-

sestd itsestaan, eika niinkaan yleistettavissa olevaan tietoon. (Vilkka 2015.)

N&ma tiedonkeruumenetelmat sopivat tdiman opinndytetyon tekemiseen myos siksi,
ettd opinndytetyontekija tydskentelee itsekin toimeksiantajayrityksessa ja laatii pereh-
dytysmateriaalin yrityksen tiloissa, joka mahdollisti sen, ettd havainnointi, haastatte-
luaikojen sopiminen sekd haastattelut itsessaan olivat helposti toteutettavissa tyosken-
telyn ohessa. Opinndytetyontekijén tyoskennellessé toimeksiantajayrityksessa aikai-
semmin harjoittelijana ja talla hetkelld juuri aloittaneena tydntekijéna, havainnointiko-
kemusta perehdytysprosessista uuden tyontekijan nakokulmasta oli jo valmiiksi saatu

kerattya.
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4 PEREHDYTTAMINEN

Jokainen henkild, joka on jossain eldménsa vaiheessa ollut mukana tyGeldaméssé, on
saanut kokea ensimmaisen tyOpéivansa. Tyontekija avaa tyOpaikan oven ja vastassa
on uudet ihmiset, uusi rakennus ja kokonaan uusi maailma. Oman nakemykseni mu-
kaan ei kenenkdan eduksi kyseisessé tilanteessa ole se, ettd uuden tyontekijan annetaan
itse arvailla missa hanen kuuluisi tydskennelld ja mita ylipaatdan tehda, jonka vuoksi

perehdyttaminen on keskeisessd osassa uuden ihmisen tullessa osaksi tydyhteisoé.

Perehdyttdminen on henkildston hankinnan, palkitsemisen ja motivoinnin lisaksi yksi
henkilostojohtamisen osa-alueista. Henkilostéjohtamisen perimmainen tarkoitus on
pyrkia saamaan osaksi tydyhteista osaavia ihmisia ja saada heidat itsensa myos halua-

maan jaada tyoyhteisoon. (Osterberg 2015.)

Tassa kappaleessa kdydaan lapi perehdytysprosessia, perehdyttdmisen lainsdéadantog,
sekd perehdyttamisen hyotyjd, jotta voitaisiin ymmartaa paremmin, mitad perehdytta-
minen sisaltad ja kuinka tarkedssa roolissa perehdyttdminen on uuden tyontekijan paa-

semisesséd uuteen tyohonsa kiinni rekrytoinnin jalkeen.

4.1 Perehdytysprosessi

Perehdyttdminen on prosessi, jonka perimmadinen tavoite on saada vélitettya uudelle
tyontekijélle ne tiedot ja taidot, jotka han tarvitsee hoitaakseen hanelle tarkoitetut tyo-
tehtévat ansiokkaasti. Muita perehdyttdmisen tavoitteita ovat, ettd tyontekija on tietoi-
nen tyoturvallisuuteen liittyvista seikoista, uskaltaa toimia itsendisesti ja saa myontei-
sen asenteen sekd tulevaa tyotansa, ettd muuta henkiléstod kohtaan. (Rauramo 2016,
7)

Perehdyttdmiseen kuuluu esimerkiksi tydyhteison tiedottaminen uuden henkilon saa-
pumisesta, tyontekijén vastaanotto, yrityksen arvoista kertominen, tydsuhdeperehdyt-

tdminen, sek& opastaminen ty6hon kéytannon tasolla (Hyppéanen 2013, 263).
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Perehdytysprosessi ja perehdyttdminen ei rajoitu pelkastdén uuden tyontekijén aloitus-
tilanteeseen, vaan sitd on harjoitettava myds muutostilanteessa ja uusien tydkalujen ja
ohjelmien kayttdonottotilanteissa. Vaikka perehdytysté jatketaan lisdohjauksena aina
Sitéd tarvittaessa, tassé opinndytetydssa keskitytaan tarkastelemaan uuden tyontekijan
tyouran alkutaipaleella annettuun perehdytykseen ja siihen liittyvaan prosessiin.
(Liski, Horn & Villanen 2007, 7-8.)

Seuraavissa kappaleissa perehdytysprosessi on jaettu Tydterveyslaitoksen ”Perehdyt-
tajan top 10 -muistilista” -artikkelia mukaillen viiteen eri vaiheeseen, jotta prosessin

kulku olisi helpompi ymmart&a (Airila & Nykénen 2020).

4.1.1 Ennen varsinaisen tyon aloittamista

Esimies aloittaa perehdytysprosessin jo ennen uuden tyontekijan ensimmaéista tyopai-
vaad valmistautumalla perehdyttdmiseen. Tama toteutetaan tekemalld perehdyttamis-
suunnitelma, jotta prosessin kulku olisi mietitty mahdollisimman sujuvaksi. Perehdy-
tyssuunnitelman tueksi esimiehelld on hyva olla muistilista perehdytyksen osa-alu-
eista, jotta han pystyy seuraamaan tyontekijan kanssa lapi kéytyja asioita ja kaikki lis-
tassa olevat osa-alueet tulevat lopulta k&ydyksi. (Hyppéanen 2013, 265). Esimiehen on
varmistuttava siita, ettd uudella tydntekijalla on heti aloittaessaan valmiina mahdolli-
nen tyopiste, seké kaikki tarvittavat tyovalineet. Kayttajatunnukset, salasanat, tietoko-
neet ja tyOpuhelimet olisi hyva olla valmiina ennen tyontekijan ensimmaisté tyopaivaa,
sill4 edelld mainittujen valineiden hankinnassa kestava aika pidentdd perehdyttdmis-

prosessia, jos se tehdaan vasta tyontekijan saavuttua. (Hyppéanen 2013, 265.)

Uuden tyontekijan saapuessa ensimmadista kertaa tyOpaikalle on térkeéa, ettd hanet on
ohjeistettu saapumaan oikeaan paikkaan ja esimies, tai tehtdvaan osoitettu tyontekija
on heti hénen saapuessaan vastassa. Onnistunut perehdyttdminen sisaltaa hyvaa vuo-
rovaikutusta perehdyttdjan ja uuden tyontekijan valillg, joten perehdyttdjan on asetet-
tava itsensd uuden tyontekijdn asemaan ja annettava hénelle myds mahdollisuus ker-
toa, millaisia tavoitteita hanelld itselld&n on liittyen perehdytysprosessin onnistumi-

seen. (Pajunen 2015.)
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Jos esimies ei hoida kaikkia perehdyttdmisen osa-alueita, on tarke&a, etta han jakaa
vanhoille tyontekijoille perehdyttdmiseen liittyvia tehtdvié ja pitdd myos huolen, etta
kaikki tietdvdat oman roolinsa perehdyttamisprosessissa, ennen kuin uusi tyontekija
saapuu yritykseen. Tassa vaiheessa olisi suositeltavaa myds nimetd tyontekijoiden jou-
kosta muutama vanha tyontekija uuden tyontekijan tukihenkiloiksi, jotka auttavat
hantd paasemaan kiinni tyohonsa, silld vaikka perehdytyksesta onkin vastuussa esi-
mies, niin itse tyotehtéviin opastaminen on helpompaa sellaiselle tyontekijalle, jolla
on sama, tai samankaltainen tyokuva kuin uudella tyontekijélld. Hyppéanen kutsuu
naitd tukihenkiloita kirjassaan tuutoreiksi, joten tekstin selkeyttamiseksi tassa opin-
naytetydssa jatkossa sanalla tuutori, viitataan ndihin tukihenkil6ihin. Hyva tuutori ot-
taa vastuunsa vakavasti ja on myos motivoitunut auttamaan uutta tyontekijaa oppi-
maan. (Hyppénen 2013, 265.)

4.1.2 Tyon aloitusvaiheessa

loin uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut tydyhteisdon ja ehtii siséistdd kaiken
uuden hanelle annetun informaation. Ty0kavereita esiteltdessa on hyva osoittaa ne tuu-
toreiksi valitut henkil6t, joiden puoleen uusi tyontekija voi kadntyd ongelmatilanteissa
ja yrittadé luoda mahdollisimman hyva luottamus heidén vélilleen jo heti alusta alkaen.
(Hyppénen 2013, 265.) Kun uudelle tyontekijélle esitellddn hdnen tyopisteensd, ha-
nelle annetaan myds kayttajatunnukset ja salasanat kaikkiin tarvittaviin laitteisiin.
Edelld mainituista tiedoista olisi hyva olla jokin lista olemassa, jonka voi luovuttaa

sellaisenaan uudelle tyontekijélle. (Hyppanen 2013, 265.)

Ensimmaisen tyopéivan alkuvaiheessa on hyva kertoa yrityksen arvoista ja antaa mah-
dollisesti koottu perehdytysmateriaali, jos sellainen yritykselta 10ytyy. Perehdytysma-
teriaaliin voi tutustua esimerkiksi kotona ja se voi sisaltdd muun muassa yrityksen toi-
mintakertomuksen, yrityksen toimintatavat, tiedot ty6terveyshuollosta, henkildstopal-
veluista, koulutuksista, seké yrityksen turvallisuuteen liittyvistd asioista. (Rauramo
2016, 7.)
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Keskustelun edetessa on tarkedd kayda lapi tydaikaan, palkkaukseen, poissaolokaytén-
toihin seka ruokailuun ja tauotukseen liittyvia asioita. Uudelle tydntekijélle on myos
selvitettdva hénelle tyontekijand kuuluvia oikeuksia seké velvollisuuksia. (Airila &
Nykénen 2020.)

Perehdytysprosessi on hyvé jakaa niin, ettei kaikkea uutta informaatiota anneta ensim-
maisend tyOpaivana. Jos opeteltavia asioita tulee liian kovalla tahdilla, uusi tydntekija
saattaa ajatella, ettei han tule koskaan oppimaan ty6ta ja kaikkia siihen liittyvié osa-
alueita. Perehdytysprosessin jakamisella varmistetaan myos se, ettd uusi tyontekija
varmasti muistaa kaikki hanelle opetetut asiat ja hanelle annetaan mahdollisuus miettia
tydpaivien vélissa mahdollisia kysymyksid, joita hén voi seuraavana perehdytyspéi-
vana esittdd. Uutta tyontekijad on hyva myds muistuttaa siitd, etta kaikki mieleen tule-
vat kysymykset kannattaa rohkeasti esittad, eikd tyhmia kysymyksié ole olemassakaan.
(Hyppénen 2013, 267.)

Perehdyttdmisen aikana uudelle tyontekijélle esitelld&n turvalliset sekd ergonomiset
tyotavat ja annetaan keinoja mahdollisten tydhon kuuluvien haittojen valttamiseksi.
Tyontekijélle neuvotaan myds, miten hén voi itse vaikuttaa omaan tyéhyvinvointiinsa
ja miten tyopaikka haluaa edistaa tyontekijoidensa tyéhyvinvointia. (Airila & Nyka-
nen 2020.)

4.1.3 Tehtdvékohtainen tyonopastus

Riippumatta uuden tyontekijan tulevista tyotehtavistd, tehtdvakohtainen perehdyttami-
nen on tarked osa perehdytysprosessia. Uudelle tydntekijélle on kerrottava hénen tule-
vat tyotehtavansa ja niiden merkitys koko yrityksen toiminnan kannalta. Tydntekijan
on tiedettdva hdnen omat vastuualueensa ja hénelle on opastettava yksityiskohtaisesti
h&nen tydssaan kayttdmansa koneiden seka laitteiden kéayttéd. Uudelle tyontekijélle
olisi hyva olla valmiina suuntaa antava tehtavélista, josta hén voisi tarkistaa omien
tyotehtdviensd kulkua tyontekotilanteessa. Tdma auttaisi uutta tyontekijaa jasentele-

maan tyotehtaviensa tarkeysjarjestysta seké niiden aikataulutusta. Samalla on myds
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hyva muistuttaa uudelle tyontekijélle maaratyn tuutorin roolista avustamaan hanta
mahdollisissa ongelmatilanteissa tydn tekemisen aikana. (Airila & Nykénen 2020.)

4.1.4 Perehdytyksen jatkaminen tyénteon ohessa

Perehdytyksen jatkuvuuden kannalta on tarke&dd muistuttaa tyontekijaa esittdmaan roh-
keasti kysymyksia ja varmistaa hdnen oppimisensa seuraamalla hanen tydskentelyéan.
Tyon ohessa tydntekijélle voi kerrata tydpaikan toimintamalleja sitd mukaan, kun nii-
hin liittyvid tyotilanteita tulee vastaan. Tyontekijalle on myos tarkedd antaa tarvittavaa
tietoa siita, miten han voi kehittd4d omaa osaamistaan, esimerkiksi tyOpaikalta 16ytyvan

kirjallisuuden tai koulutusten avulla. (Airila & Nykéanen 2020.)

Muuta tyOyhteisdon kuuluvaa henkilostdd voi myds rohkaista tutustumaan uuteen
tyontekijaan, jotta hénen olisi luontevampaa olla vuorovaikutuksessa heidén kanssaan.
Tyontekijan onnistumisista kannattaa muun henkiléston antaa palautetta, jotta tyonte-

kijan itsevarmuus omaan tekemiseen kasvaa. (Sinokki 2016, 11.)

4.1.5 Perehdytyksen arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdmisprosessin loppupuolella keskustellaan uuden tydntekijan kanssa siita,
onko perehdyttamisprosessi ollut hanen mielestdan onnistunut ja tunteeko han saa-
neensa kaiken tarvittavan informaation aloittaakseen uudessa tydssaan. Oppiminen on
kaikille ihmisille todella yksil6llistd, joten on hyodyllistd antaa uuden tyéntekijan itse
kertoa, jos joku asia jai epaselvaksi, tai jos han toivoo saavansa lisétietoa jostain tie-
tystd asiasta. Palautteen ansiosta perehdytysprosessia on mahdollista kehittaa jatkoa
ajatellen. (Hyppénen 2013, 268.)

Oman kokemukseni mukaan esimiehen tarkein tavoite perehdyttdmisprosessissa on
antaa itsestaan ja tyontekijoistaan positiivinen ja helposti lahestyttava vaikutelma, etta
uusi tyontekija uskaltaa esittda kysymyksia koko perehdytysprosessin ajan. Jos uusi
tyontekija ei padse omasta jannityksestadn ja pysty rentoutumaan, oppiminen ja uuden

tiedon sisaistaminen vaikeutuu huomattavalla tavalla.
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Perehdytysta on jatkettava aina, kun sille on tarvetta. Jos ty6tehtavat tai niihin liittyvat
tydmenetelmét muuttuvat, tydntekijat on perehdytettdva niiden kayttdén samalla ta-

valla, kuin uuden tyontekijan tullessa osaksi tydyhteisoa. (Airila & Nykénen 2020.)

4.2 Perehdytysté koskeva lainsaadanto

Henkildstovoimavarojen johtaminen suomalaisissa yrityksissa ei ole sattuman va-
raista, vaan pitkalle sédédeltya valtiovallan lakien ja asetusten kautta. Liséksi tyonan-
kattavasti. Jotta henkilostdjohtamisen voisi hoitaa ansiokkaasti, edellyttaa se tyoehto-
sopimuksen sekéd kaikkien tydsuhdetta saételevien lakien perusteellista tuntemista.
Edella mainittu korostuu varsinkin pienissa ja keskisuurissa yrityksiss, silla henkilds-
tdammattilaiset ovat usein ainoita, jotka pitdvat tyénantajan puolelta huolen, ettd hen-
kilostoasiat hoidetaan lakien ja tytehtojen mukaisesti. (Viitala 2013.)

Tyodsuojelulainsadadanto velvoittaa tydnantajaa useilla tydhon perehdyttamiseen liitty-
villda méaréyksilla (Ahokas & Makeldinen 2013). Tyoturvallisuuslaissa sanotaan, ettd
tydnantajan on annettava riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seké huo-
lehdittava, ettd tyontekija perehdytetdan riittdvasti tyohon, tydolosuhteisiin, tydmene-
telmiin, tyovélineisiin seka turvallisiin tydtapoihin aina yksilollisesti tyontekijan hen-
kilokohtainen tyokokemus huomioon ottaen (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku
148). Tyontekijalle on myds annettava opetusta seka ohjausta tyon vaarojen ja haitto-
jen estamiseksi sekd hairio-, ettd poikkeustilanteiden varalta (Tydéturvallisuuslaki
738/2002, 2 luku 108).

4.3 Perehdyttdmisen hyddyt

Onnistunut ja hyvin suunniteltu perehdyttdminen auttaa lyhentdméén uuden tyonteki-
jan tyon oppimiseen kuluvaa aikaa. Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii omat tyo-

tehtavénsé ja kykenee suoriutumaan niistéa itsenéisesti, sitd nopeammin seka uusi tyon-
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tekija, ettd hantd perehdyttaneet vanhat tyontekijat voivat keskittyd omiin tyotehta-
viinsa, jolloin tehdystd tyostd saatava hyoty tehostuu palkkakuluihin n&hden. (Liski
ym. 2007, 8.)

Perehdyttdmisprosessissa pyritdédn myos auttamaan uutta tyontekijad ymmartdmaan
oman roolinsa tarkeys yrityksen toiminnassa, seké tyovaiheiden syy- ja seuraussuh-
teessa. Jos uusi tyontekija kokee olevansa tarked osa yrityksen toimivuutta, se nostaa
hénen motivaatiotaan suorittaa oma osa-alueensa parhaalla osaamallaan tavalla. (Liski
ym. 2007, 8.)

Huono vastaanotto ja ensivaikutelma saattavat varjostaa tyontekijan motivaatiota tyo-
tdnsa kohtaan todella pitk&dan. Tyomotivaatiolla on huomattu olevan suuri vaikutus
tyontekijan tuottaman tyon tulokseen, laatuun sek& tehokkuuteen. Innostuneisuus
omaa tyota kohtaan auttaa tyontekijaa ajattelemaan oman tyopanoksensa myos tyo-

paikkansa etua, eika vain pakollisena tapana ansaita palkkaa. (Sinokki 2016, 11.)

Muiden tyontekijoiden asenne tarttuu helposti ja nopeasti koko tydyhteist velloo sur-
keudessa, jos yksi jatkuvasti tuo esille asioita, mitka ovat pielessa. Tdman vuoksi on
tarkedd, ettd uuden tyodntekijan tai kenen tahansa tyoyhteiséon kuuluvan tehdessa vir-
heitd, ei aloiteta puhumaan niista negatiiviseen savyyn, vaan yritetaan keskittya syyl-
listen 16ytamisen sijaan ratkaisuiden I6ytdmiseen. Innostuneisuus l&htee tyontekijasta
itsestddn, mutta siihen voi vaikuttaa hyvélla perehdytyksella, tyéympariston laadulla
ja tiiviilla tydyhteisolla. (Sinokki 2016, 11.)

5 TILITOIMISTON YLEISIMMAT PALVELUT

Seuraavassa kappaleessa késitelladan tilitoimiston yleisimpié palveluita, jotta Euran
Yritystilien tydntekijoiden tyotehtavisté saataisiin selkedmpi kuva. Perehdytysmateri-
aali tulee uusien tyontekijoiden kayttoon, jotka tydskentelevét paivittain tassa kappa-
leessa kasiteltavien tilitoimiston palvelujen parissa ja on tarkedd, ettd materiaali vastaa

juuri tilitoimiston tyontekijoiden tarpeita.
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Useasti yritykset ulkoistavat taloushallinnonpalveluja tilitoimistoille, jotta voivat kes-
Kittya itse varsinaiseen liiketoimintaan. Taloushallintoala on jatkuvasti muuttuva toi-
miala lainsd&ddannon muutoksien takia ja vaatii ndin ollen henkilstolta jatkuvaa kou-
luttautumista. Taloushallinnon ulkoistamisen avulla yritys sééstaa taloushallinnon
osaamisen yll&pitdmiseen liittyvissé kuluissa, silla tilitoimisto vastaa itse henkil@s-
tonsd kouluttamisesta. Jos yrityksella on omat taloushallinnon tehtdvia hoitavat tyon-
tekijat, on aina riski, ettd nama tyontekijat vaihtavat tydpaikkaa ja heidan saamansa
koulutus lahtee yrityksestd heiddn mukanaan. Silloin olisi pakko kouluttaa taas uudet
tyontekijat tehtaviin. Vaikka yritys ei ulkoistaisi taloushallintoaan kokonaisuudessaan,
osittaisen ulkoistamisen kohteena ovat yleensa kirjanpito, tilinpaatdkset ja palkanlas-
kenta. (Kinnunen 2018.)

5.1 Kirjanpito

Kirjanpidon tarkoitus on merkita muistiin yrityksen taloudelliset tapahtumat, eli liike-
tapahtumat. Lainsdédantd madarittelee, mita tapahtumia liiketapahtumilla tarkoitetaan,
niiden Kirjaustavat ja millaisia yhteenvetoja seka raportteja Kirjanpitojarjestelmésté on
saatava otettua. Kuvasta 3 voidaan néhdd, kuinka liiketapahtuma syntyy yrityksen ja
ulkopuolisen rajan ylittyessa yrityksen reaali- tai rahaprosessin puolella. Reaalipuo-
lella tuotannontekijéat ja suoritteet aiheuttavat tuloja sekd menoja, kun taas rahapuolella
on reaalipuolen tapahtumista johtuvat ja rahoitukseen liittyvat maksut. (Leppiniemi &
Kykkénen 2019, 19). Kirjanpitolaki velvoittaa noudattamaan hyvéé kirjanpitotapaa,
mika kdytannossa tarkoittaa jo vakiintuneita hyvid menettelytapoja (Kirjanpitolaki
1336/1997, 1 luku 38).
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Euran Yritystileilla kirjanpidon tekemiseen kéytetdan lahes poikkeuksetta Heeros Kir-

janpito -ohjelmaa, joka mahdollistaa myds esimerkiksi laskujen maksamisen, arkistoi-

misen, seké ostoreskontran hoitamisen (Euran Yritystilien www-sivut 2020). Taman

opinndytetyon tutkimustuloksien perusteella, Euran Yritystileilla on Heeros Kirjanpito

-ohjelman lisdksi muutamien asiakkaiden kohdalla kdytdssa muita ohjelmia, jotka ovat

olleet asiakkaiden kaytossa jo edellisen tilitoimiston asiakkaina ollessaan. Euran Yri-

tystileilld on kdytossddn myds muita Heeros tuoteperheen tuotteita, jotka mahdollista-

vat kattavien taloushallintopalveluiden tarjoamisen asiakkaille. Alla olevasta Kuvasta

4 voidaan nadhda Heeros -tuoteperheeseen kuuluvat tuotteet, joista lahes kaikki, lukuun

ottamatta Ontime tyOaikaraportointi- ja Fuusor raportointijarjestelma -ohjelmia, ovat

useammalla Euran Yritystilien asiakkaalla kdytossa.
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HEEROS OHJELMISTOPERHE

. Identa
eTosite OSTOLASKUJEN
¥ SKANNAUS JA TULKINTA
Ik Circula Venda
ePa at 0OSTO- JA MATKALASKUJEN MYYNTILASKUJEN
KASITTELY KASITTELY
Ontime. OSTORESKONTRA MYYNTIRESKONTRA
TYOAIKARAPORTOINTI
= FUUSOR
RAPORTOINTIJARJESTELMA
Link Admina
YHTEYDET ARKISTO

Kuva 4. Euran Yritystilien k&ytdssa oleva Heeros tuoteperhe (Heeros Oyj:n www-si-
vut 2020)

5.2 Tilinp&atos

Tilinpaatos tehdaan yrityksen tilikauden paattymisen jalkeen. Tilinpaatokseen kuuluu
nelja osaa, jotka ovat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma seka liitetiedot. Rahoitus-
laskelman laatimista ei kuitenkaan edellytetd suurimmalta osalta Kirjanpitovelvolli-
sista, vaan suuryrityksilta ja yleisen edun kannalta merkittavilta yhteisoilta. Euran Yri-
tystilien asiakkailta ei siis lahes poikkeuksetta edellyteté rahoituslaskelman tekemista,
silla yrityksen asiakkaat ovat tdmén opinndyteyon tutkimustuloksien mukaan enim-
makseen pienia ja keskisuuria yrityksid. Taseen tehtava osana tilinpaatdsta on osoittaa
lukijalleen yrityksen taloudellinen asema tilinpaatospéivana, kun taas tuloslaskelma
kuvaa koko tilikauden aikana tehdyn tuloksen muodostumista. Rahoituslaskelman teh-
tdvana on selkeyttdd varojen hankintaan ja niiden kayttoon liittyvia tietoja, kun taas
liitetiedot tdydentavat ja erittelevat kaikkia edelld mainituissa tilinpaatdksen osissa an-

nettuja tietoja. (Leppiniemi & Kykkanen 2019, 40.)

Tilinp&atoksen tulee noudattaa Kirjanpitolaissa maaréattyja yleisperiaatteita ja sen on

annettava oikea ja riittdva kuva yrityksen taloudellisesta asemasta (Kirjanpitolaki
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1336/1997, 3 luku 28). Muita kirjanpitolain velvoittamia yleisperiaatteita ovat olen-
naisuusperiaate, oletus kirjanpitovelvollisuuden toiminnan jatkuvuudesta, johdonmu-
kaisuuden periaate, sisaltopainotteisuus, varovaisuuden periaate, tasejatkuvuuden pe-
riaate, suoriteperuste, erillisarvostuksen periaate ja netottamiskielto (Kirjanpitolaki
1336,1997, 3 luku 38). Yleisiin kirjanpitoperiaatteisiin tilinpaatosta koskien kuuluu
juoksevan kirjanpidon tavoin hyvan kirjanpitotavan noudattaminen (Leppiniemi &
Kykkanen 2019, 42-44).

5.3 Palkkahallinto

Palkkahallinnon tehtdvand on huolehtia henkildston palkkaukseen ja tydsuhteisiin liit-
tyvistd asioista. Ndihin kuuluu esimerkiksi palkkausta koskevien sopimus- ja lakimaa-
raysten noudattaminen, palkkojen oikein méaarittdminen, palkkojen laskeminen, mak-
saminen seké ajallaan ilmoittaminen. Palkat on myads tilastoitava ulkopuolisten asetta-
mien maardysten sekd yritysten omat tarpeet huomioivalla tavalla. Jos yrityksen palk-
kahallinto on ulkoistettu tilitoimistolle, kyseisen tilitoimiston palkanlaskijat laskevat
kaikki yrityksen henkilokunnalle maksettavat palkat ja seuraavat tiiviisti sopimus- ja
lakimuutoksia, jotka voivat vaikuttaa palkkoihin tai kustannusten korvauksiin. Palkan-
laskijan tehtdvand on myds ilmoittaa tulorekisteriin kaikki palkka-, eldke- ja etuustie-
dot. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 14-15.)

Palkkatapahtumista on tdman lisaksi tehtdva myds asianmukaiset kirjanpitoviennit yri-
tyksen juoksevaan Kirjanpitoon, jotka ovat usein suoraan siirrettavissé palkanlasken-
taohjelmasta kirjanpito-ohjelmaan (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 14-15). Harjoitte-
lujaksoni aikana sain huomata, ettd Euran Yritystileilld on k&ytdssaan Heeros tuote-
perheeseen kuuluva ePalkat Palkanlaskenta -ohjelma, jonka avulla on mahdollista
mya0s ilmoittaa palkansaajien palkkatiedot suoraan tulorekisteriin.

5.4 Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelu on oman nakemykseni mukaan osa kaikkien yritysten henkiloston tyo-

tehtévid, jotka ovat tekemisissé asiakkaiden kanssa. Svard kertoo blogitekstissadn, etta
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asiakassuhteen alussa luodaan pohjaa ja luottamusta asiakkaan, eli yrittajan seka Kir-
janpitdjan valilla, joten siihen on syytd panostaa. Kirjanpitéjan on tarkeéa osata puhua
taloushallinnosta sellaisin sanoin, ettad asiakas ymmartad mista on kysymys, mutta saa
my0s asiantuntevan kuvan Kirjanpitajasta. Kirjanpitdjan olisi hyva osoittaa Kiinnos-
tusta asiakasta ja hanen yrityksensé toimialaa kohtaan, jotta luottamus seka avoimuus
asiakkaan ja kirjanpitdjan valilla kasvaa. Tilitoimistossa asiakaspalvelulla tarkoitetaan
yleisesti ottaen sdhkdpostien ja puheluiden vélitykselld kéytyja keskusteluja asiakkai-
den kanssa, silla séhkoistyneen taloushallinnon myota asiakaskohtaamiset ovat véhen-
tyneet. (Svard 2016.) Taman opinndytetyon tutkimustulosten mukaan Euran Yritysti-
leill& asiakaskohtaamisia kuitenkin tapahtuu vaihtelevasti riippuen asiakkaasta, silla
suuri osa asiakkaista toimittaa materiaalinsa paperisena ja saattaa samalla haluta esit-
tdd kysymyksia, tai kertoa yrityksensd kuulumisia. Paaséantdinen asiakaspalveluka-
nava on kuitenkin myds heidan tapauksessaan puhelimen ja sdhkopostien vélityksella

asiakkaan kanssa kommunikointi.

Vaikka asiakaspalvelua pidetaan usein itsestadnselvyytend ja varsinaisen liiketoimin-
nan sivuseikkana, sen merkitys yrityksesta saatuun mielikuvaan on merkittava. Asia-
kas odottaa saavansa asiakaspalvelutilanteessa ratkaisun ongelmaansa mahdollisim-
man nopeasti ja palvelukokemuksen olevan kokonaisuudessaan miellyttava. Ikéva ko-
kemus asiakaspalvelutilanteessa saattaa muuttaa asiakkaan ajatusta koko yrityksesté

negatiiviseen suuntaan pitkéksi aikaa. (Hyttinen 2014.)

6 OPINNAYTETYOPROSESSI

Kesalla 2019 suoritin opintoihini kuuluvaa harjoittelujaksoa Euran yritystileilla ja kes-
kustelin harjoittelunohjaajani kanssa opinnoistani, seké lahenevasté opinndytetydsté ja
sen mahdollisista vaihtoehdoista sen aiheeksi. Harjoittelunohjaajani mainitsi, etta yri-
tykseltd puuttuu uudelle tyontekijélle tai harjoittelijalle suunnattu perehdytysmateri-
aali, minka han nakisi tarpeelliseksi tulevaisuuden rekrytointeja ajatellen. Sovimme

siind samalla hetkelld, ettd otan perehdytysmateriaalin tekemisen toimeksiantona vas-
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taan ja opinndytetyon tavoitteeksi asetetaan séhkoisen perehdytysmateriaalin tuotta-
minen Euran Yritystilien kdyttoon. Tavoite laajeni mychemmin perehdytysmateriaalin
laatimisen lisaksi myds perehdyttdjan muistilistan laatimiseen, josta 16ytyy lisatietoa

seuraavassa kappaleessa.

Itse opinndytetyOn tekoprosessi l&hti kayntiin joulukuussa 2019, kun istuimme Euran
Yritystilien toimistopéallikon kanssa alas ja keskustelimme siitd, millaisella aikatau-
lulla he haluaisivat toimeksiannon olevan valmis ja minkalaisia odotuksia heill& on
valmiin perehdytysmateriaalin suhteen. Keskustelun edetessa toimistopaéllikké eh-
dotti, etta tekisin uudelle tyontekijéalle suunnatun perehdytysmateriaalin tueksi pereh-
dyttajalle tarkoitetun muistilistan, jonka avulla perehdyttaja pystyisi seuraamaan pe-
rehdytysprosessin etenemistd. Tama kuulosti myos omasta mielestani hyvalta idealta,
sill& niin kuin tdman opinndyteydn ennen varsinaista tyon alkua -kappaleessa mainit-
sin, tallainen muistilista helpottaa perehdytysprosessin kulkua huomattavasti ja so-
vimme, ettd perehdytysmateriaalin lisaksi tuotan sitd tukevan perehdyttdjan muistilis-

tan hanen ehdotuksensa mukaisesti.

Sovimme myds, ettd minulla on mahdollisuus tehdd opinndytety6tani toimeksianta-
jayrityksen tiloissa, jotta voin samalla havainnoida henkilékunnan tydpaivien kulkua
ja haastatella yrityksen henkilékuntaa saadakseni tietoa yrityksesta perehdytysmateri-
aalia varten. Mitdan kiveen hakattua deadlinea minulle ei siind hetkessé annettu, mutta
materiaalin toivottiin olevan valmis viimeistddn toukokuun 2020 paikkeilla. Edella
olevat kappaleet kuvaavat tdmén opinndytetyon tutkimusmenetelmat -kappaleessa
esittelemaani aloitusvaihetta, joka on ensimmadinen toiminnallisen opinnayteydn

vaihe.

Opinnaytetydsopimus allekirjoitettiin joulukuussa 2019, jonka jalkeen varsinainen
opinnaytetyon kirjoittaminen oli mahdollista alkaa. Aloitin Kirjoittamisprosessin ta-
mén opinndyteyon tutkimusmenetelmat -kappaleessa esitteleméllani suunnitteluvai-
heella eli toiminnallisen opinnéytetyon toisella vaiheella. K&ytdnndssa suunnittelu-
vaihe toteutettiin hahmottelemalla opinndytety6raportin siséllysluetteloa ja mietti-
maéll&, mitk& olisivat opinndytetydn luonteeseen parhaiten sopivat tiedonkeruumene-
telmét. Opinndytetyoraportin tekeminen alkoi teorialukujen kirjoittamisella, silld il-

man perehdyttamiseen liittyvan Kirjallisuuden lukemista, minulla ei olisi ollut taytta
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ymmarrysta perehdyttdmisprosessista ja perehdytysmateriaalin tekeminen olisi ollut
todella haasteellista.

Haastattelut pidettiin helmikuussa, vuoden 2020 kahdeksannella viikolla, ja haastatte-
luiden litterointi oli saatu valmiiksi sitd seuraavalla viikolla. Havainnointi alkoi omien
toideni alkaessa tammikuun alussa, joka kuvaa tutkimusmenetelmat -kappaleessa ai-
kaisemmin esittelemaani toiminnallisen opinnayteyon vaihetta, eli esivaihetta ja se jat-
kui siihen saakka, kunnes sain perehdytysmateriaalin, seka sen tueksi tarkoitetun pe-
rehdyttdjan muistilistan oikolukemista vaille valmiiksi helmikuun puolella. Taman
opinndytetyon tutkimusmenetelmat -kappaleessa esitteleméni toiminnallisen opinndy-
teyon neljés vaihe, eli tydstdvaihe tarkoitti taman opinndytetyon kohdalla havainnoin-

nin ja haastatteluiden pitdmistd, seka aiheeseen liittyvan kirjallisuuden lukemista.

Haastattelujen pitdmisen, aiheesta tarpeellisen tiedon kerd&misen ja mielestani tar-
peeksi laajan havainnoinnin jalkeen aloin kokoamaan perehdytysmateriaalin raakaver-
siota. Perehdytysmateriaalin kokoaminen aloitettiin hahmottelemalla materiaalin si-
séllysluettelo, joka sivusi hyvin pitkalti haastatteluissa sekd havainnoinnissa kaytta-
miani teemoja. Siséllysluettelon valmistuttua kokosin otsikoiden alle kerdamiéni tie-
toja Euran Yritystileistd, seka tilitoimistoalasta yleisesti, joista syntyi valmis perehdy-

tysmateriaali ja pohja sité tukevalle perehdyttdjan muistilistalle.

Perehdyttgjan muistilista koottiin kayttamalla valmista perehdytysmateriaalin siséllys-
luetteloa, seka Tyoterveyslaitoksen yritysten kayttoon tarkoitettua mallipohjaa apuna.
Perehdyttdjan muistilistasta ja perehdytysmateriaalista tuli hyvin toisiaan muistuttavat,

mutta eri henkil6ille suunnatut perehdytysté helpottavat apuvalineet.

Tuotosten ollessa valmiita vélitettiin ne toimeksiantajayrityksen toimistopaéllikolle,
jotta mahdolliset korjaukset tai toiveet lisayksista tulisi tietoon. Materiaaleihin tehtiin
toimeksiantajan toivomat muutokset ja toimeksianto tuli kokonaan valmiiksi huhti-
kuun alussa 2020. Edell&d mainittu kuvaa tdmén opinndyteyon tutkimusmenetelmét -
kappaleessa esittelemé&éni toiminnallisen opinndyteyon viidennetta vaihetta, eli tarkas-
tusvaihetta. Valmista perehdytysmateriaalia ei julkaista opinndytetyoraportissa toi-

meksiantajan pyynnostd, mutta sen sijaan perehdytysmateriaalin sisallysluettelo (Liite



27

1) ja perehdyttdjan muistilista (Liite 2) liitetddn opinndytetyoraporttiin, josta saa k&si-
tyksen perehdytysmateriaalin sisaltdmista kohdista.

Kuudentena ja viimeisend vaiheena tassa opinndyteprosessissa oli tdmén opinndyteyon
tutkimusmenetelmat —kappaleessa esitteleméni viimeistelyvaihe, joka kaytdnndssa
tarkoitti perehdytysmateriaalin ja perehdyttdjan muistilistan tarkastamista mahdollis-
ten kirjoitusvirheiden varalta ja opinndytetydraportin viimeistelyn tarkastamalla lah-
demerkinnat ja kirjoitusvirheet. Ndiden kaikkien toiminnallisen opinnayteyén vaihei-
den jélkeen toimeksianto, sek& opinndytetydraportti olivat taysin valmiita huhtikuun
2020 alussa. Nain ollen opinndytetydprosessi kesti kokonaisuudessaan noin neljé kuu-

kautta.

6.1 Tiedonkeruumenetelmét

Haastateltaviksi valittiin Euran Yritystilien eli toimeksiantajayrityksen tyontekijoita
perustuen siihen, etta heilta 16ytyy tietoa sekd kokemusta tilitoimistoalalta, Euran Yri-
tystileistd seké yrityksen sen hetkisestd perehdytysprosessista (Vilkka 2015). Haastat-
telut toteutettiin vuoden 2020 viikolla kahdeksan, haastattelemalla kuutta Euran yri-
tystilien tyontekijaé yrityksen tiloissa. Alkuperdinen tavoite haastateltavien méaérasta
oli kuusi tyodntekijaa ja se saatiin myos toteutumaan. Haastattelut olivat puolistruktu-
roituja yksil6haastatteluja, jotka oli jaettu neljaantoista teemaan, peruskysymykset
mukaan lukien, sen perusteella minkalaista tietoa perehdytysmateriaaliin oli ajateltu
luetun Kirjallisuuden perusteella sisallytettavan.

Kaikille haastateltaville esitettiin samat kysymykset (LIITE 3), mutta mink&énlaisia
vastausvaihtoehtoja ei annettu, vaan haastateltavien annettiin itse vastata, miten par-
haaksi koki. Haastattelutilanteet aloitettiin hyvaksyttdmall& haastateltavalle, ettd haas-
tattelut tultaisiin &anittdmaan myohempéé tarkastelua varten, mutta myds korosta-
malla, ettei kenenkdan vastauksia kasitelld opinndytetydssa haastateltavan omalla ni-

mella tai muulla tunnistettavalla tavalla.

Haastatteluilla oli tarkoitus saada tietoa yrityksesta ja tilitoimistoalasta, mutta myds

tyontekijoiden omista perehdytyskokemuksista, jotta saataisiin selville, millaista tietoa



28

he kokisivat uuden tyontekijén tarvitsevan tullessaan osaksi tydyhteisoa. Yksittaisten
haastatteluiden kesto vaihteli vajaasta seitseméastatoista minuutista reiluun kolmeen-

kymmeneenyhdeksaan minuuttiin.

Havainnointi aloitettiin aloittaessani tammikuun 2020 alussa ty6t Euran Yritystileill&
ja lopetettiin saadessani perehdytysmateriaalit valmiiksi. Havainnoinnissa kaytettiin
valmiiksi mietittyja teemoja etsimalla vastauksia teemoihin liittyviin tutkimuskysy-
myksiin (Liite 4). Havainnoimalla kerattiin enimmakseen yleistd tietoa esimerkiksi
tyoaikojen pituuksista, tauoista, tyotiloista ja muista tydpaikan jokapdivéisista asioista,
jotka ovat silmin né&htdvissa, jotta niisté ei tarvitsisi erikseen kysya haastatteluissa tai

toimistopaallikolta.

6.2 Tulosten analysointi

Seuraavassa kappaleessa kdydaan lapi millaisia tuloksia tiedonkeruumenetelmien, eli
haastattelun ja havainnoinnin kayttadmisesta saatiin. Tarkoituksena oli saada tietoa yri-
tyksestd ja sen toimintatavoista, jotta perehdytysmateriaaliin saataisiin oikeellista tie-

toa toimeksiantajayritykseen liittyen.

Haastattelujen peruskysymykset osiosta selvisi, ettd kaikki haastatteluihin osallistu-
neet tyontekijat, yhta lukuun ottamatta, olivat aloittaneet tydskentelyn Euran Yritysti-
leilld ennen vuotta 2018, jolloin omistaja vaihtui liiketoiminnan myymisen seurauk-
sena. Liiketoiminnan myymisestd ei kuitenkaan tdman opinndytetyén tekohetkella

seurannut toistaiseksi muutoksia yrityksen perehdytysprosessiin liittyen.

Euran Yritystileill ei ole ollut ennen kaytossa minkaéanlaista perehdytysmateriaalia tai
vakioksi muodostunutta perehdytyskaytanttd, joten haastateltavien vastauksia voi-
daan pitaa rehellisind ja riippumattomina, sill& haastatteluissa esille tulleet ongelmat

eivat kohdistuneet mihink&an valmiiseen kaytantoon.
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Haastattelujen kysymykset olivat jaettu seuraavanlaisiin teemoihin:

e peruskysymykset

e tyontekijan oma kokemus perehdyttdmisesta kohdeyrityksessa
e kohdeyritys, sen toiminta ja asiakkaat

o kohdeyrityksen organisaatio ja henkil6sto
e toimintatavat kohdeyrityksessa

e tybsopimus, tydsuhteen ehdot ja tydaika
e palkka-asiat

e tybsuhteen paattyminen

e tyoterveyshuolto

e turvallisuus

e omat tehtavét

e koulutukset ja sisainen tiedottaminen

e muut asiat

e vapaa kommentointi

Euran Yritystileilla pisimman ajan tyoskennellyt haastatteluun osallistunut oli aloitta-
nut vuonna 2008, kun taas vahiten aikaan yrityksen palveluksessa ollut oli tydskennel-
Iyt yrityksessd vuodesta 2018. Haastatteluissa ilmeni eridvaisyyksia vastauksien valilla
riippuen aloitusvuodesta, sill4 vuonna 2008 yrityksen henkilostoon on kuulunut kolme
henkildd, kun taas vuonna 2018 yrityksen palveluksessa on ollut kahdeksan henkil4.
Mité tiiviimpi tydyhteisd on ollut kunkin haastateltavan aloittaessa, sitd vahemman

perehdytyksen laatua pidettiin ongelmana.

Haastatteluissa saatiin selville, ettd tyontekijat eivat olleet tienneet Euran Yritystileista
yrityksena oikeastaan mitdan ennen tydsuhteen alkamista. Seuraavassa on esimerkkejé

haastateltavien vastauksista edell kasitellysta aiheesta.

”Ei ollut mitdan tietoa tastd firmasta, olen Googleen kirjoittanut tilitoi-

mistot Satakunta ja laittanut hakemuksia menemé&én” (Haastateltava 4)
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”En oikeastaan tuntenut (Euran Yritystilejd), kunhan tiesin, ett tammoi-

nen on olemassa” (Haasteltava 1)

”En ollenkaan. Nyt kun oikein mietin, niin en edes tiennyt, etta tdssa on

téllainen toimisto” (Haastateltava 5)

Haastateltavien mukaan Euran Yritystilien asiakkaat ovat suurimmaksi osaksi pienia
ja keskisuuria yrityksid, joilla on suuret odotukset yrityksen henkildstén osaamiseen

ja palveluihin liittyen.

Haastatteluista nousi esille, ettd jokainen koki oman perehdytyksensa olleen suppeaa
tai olematonta, eikd yrityksen arvoista tai toimintatavoista annettu oikeastaan tietoa
ennen ty6hon ryhtymistd. 1so osa haastateltavista kuitenkin totesi, ettei néhnyt pereh-
dyttamisen puutetta kovinkaan suurena ongelmana, sill4 he saivat kuitenkin hyvaa
tyon ohella tapahtuvaa opastusta. Haastateltavat pohtivan tdméan johtuvan suurim-
maksi osaksi siitd, ettd tydyhteisossd on hyva ilmapiiri ja Euran Yritystilien toimisto
on avokonttori, joka helpottaa muiden tydntekijoiden lahestymisté tilanteessa, jossa
vastaan tulee kysymyksié tai ongelmia. llmapiirin tarkeytté korostettiin tdssa opinnay-
tetyossa aikaisemmin myds perehdyttamisen hyddyt -kappaleessa ja haastattelun tu-
losten mukaan sen liséksi, ettd hyvalla perehdyttdmisella on positiivinen vaikutus tyo-
yhteison ilmapiiriin, niin myos tyéyhteison ilmapiirilla on vaikutusta siihen, koettiinko
perehdytyksen puutteellisuus isona ongelmana. Tasta jai minulle itselleni sellainen
ajatus, ettd jos toimistossa olisi jokaiselle omat tydhuoneet, olisi helpompi ajatella ole-
vansa ongelmiensa kanssa yksin ja vaikeampi lahestyd muuta henkilostoa ja perehdyt-
tdmisen merkitys korostuisi. Seuraavassa esimerkkejad oman perehdytyksen laajuuteen

liittyvan kysymyksen vastauksista.

”En mielestini saanut oikein minkaéanlaista perehdytystd” (Haastateltava
4)
”’No semmoista varsinaista perehdytysta minulla ei ollut, mutta tyén teon

ohessa minusta opetettiin kaikki mité pitikin” (Haastateltava 3)

”En muista, ettd mulla olisi ollut mitdan perehdytysaikaa. Min& vaan ru-

pesin tekeméin” (Haastateltava 5)
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Haastatteluissa kavi ilmi, ettei yhdelldk&an haastateltavalla ollut omaan perehdytyk-
seen nahden tavoitteita, omien tyftehtaviensa oppimisen liséksi. Aiempana tamén
opinndytetydn ennen varsinaisen tyon aloittamista -kappaleessa kerroin, kuinka tar-
ked& on keskustella perehdytettavan kanssa hanen tavoitteistaan ja niiden toteutumi-
sesta. Omasta mielestani perehdytysmateriaalin liitteend oleva muistilista helpottaa pe-
rehdyttdjdd myos muistuttamaan uutta tyontekijéa asettamaan omaa perehdytysté koh-
taan tavoitteita, joiden toteutumista voi yhdessa pohtia perehdytysjakson lopuksi. Mie-
lestani tallainen menettely olisi hyvé tapa huomata perehdytysmateriaalin puutteet ja
kehittaa niité jatkossa.

Parhaiten haastateltaville oli kdynyt oman perehdytysjakson aikana selvéksi omat ty6-
tehtdvat ja vastuualueet, sekd yrityksen johto. Haastateltaville oli myds kaynyt sel-
vaksi, millaisia odotuksia yrityksen johdolla heité kohtaan on, heidan ollessaan osana
henkilostoa. Haastatteluissa ilmeni myds, etta kenellekaan ei nimetty erillista tuutoria
tai tydhonopastajaa, josta puhuttiin tdamén opinndytetydn ennen varsinaisen tyon aloit-
tamista -kappaleessa. Haastattelujen aikana muutama haastateltava kuitenkin totesi,

ettd tuutorin nime&minen olisi voinut helpottaa heidan oppimistaan.

Salassapitovelvollisuus oli haastatteluiden perusteella selvennetty hyvin kaikille ja
monet peruskysymyeksiin liittyvien vastausten perusteella alalla aikaisesmmin tydsken-
nelleet haastateltavat pitivatkin asiaa itsestadnselvyytend. Koeajan pituudesta suurim-
malla osalla ei ollut haastattelujen perusteella muistikuvaa, mutta kaikki haastateltavat
kertoivat heilla sellainen olleen. Haastatteluissa selvisi myds, etta tyontekijoiden
palkka maaraytyy taloushallintoalan tydehtosopimuksen mukaan ja sen lisaksi he saa-
vat Smartum -seteleitd kayttoonsa. Sen lisaksi haastateltavat kertoivat irtisanomisajan
madraytyvan myos tydehtosopimuksen mukaan ja tyétodistuksen he uskoivat saavansa

toimistopaéallikolta.

Haastateltavat kertoivat Euran Yritystilien ty6terveydenhuollon olevan Terveystalolla
jaettd, heille on jérjestetty tyohontulotarkastus ja muutamia muita terveystarkastuksia.
Haastatteluissa ilmeni myds, etté tyoterveyshuollon tydntekijat olivat k&yneet lahiai-

koina tarkastamassa ja arvioimassa toimiston valaistusta ja tyopisteiden ergonomiaa
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tyoterveyslain velvoittamalla tavalla, jotka haastateltavatkin nakivéat haastattelujen pe-
rusteella olevan oman tyonsé riskitekijoita (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, 3 luku

128).

Haastatteluissa kévi ilmi, etté vahiten tyontekijoilla oli annettu tietoa yrityksen turval-
lisuuteen liittyvista varotoimista. Monella haastateltavalla ei ollut mitéén tietoa siita,
miten esimerkiksi tulipalon sattuessa pitdisi tarkalleen toimia. Tahan asiaan pyrittiin
perehdytysmateriaalin avulla tekemaan muutos, silla ty6turvallisuuslaki velvoittaa
tyonantajaa antamaan tyontekijoilleen tarpeelliset ohjeet siitd, miten tdman tapaisissa
vaaratilanteissa kuuluisi toimia (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 5 luku 458). Seuraa-

vassa esimerkkeja pelastautumissuunnitelmaan liittyvan kysymyksen vastauksista.

”Ei mitéd&n hajua kuule. Ei ole ainakaan lapi kayty, jos sellainen on”

(Haastateltava 2)

”Ei kylld ole mistddn timmoisestd keskusteltu koskaan” (Haasteltava 6)

”Kylla taalta pelastustiekyltit 10ytyvat. L&himmasta ovesta pihalle. On
taalla joskus ollut joku suunnitelmakin, en kylla tieda mihin on joutunut”
(Haastateltava 4)

Haastatteluiden lopussa haastateltaville annettiin mahdollisuus kertoa vapaasti, mité
he toivoisivat perehdytysmateriaalin siséllytettdvan tai minkélaista perehdytysmateri-
aalia he olisivat toivoneet saavansa lukea aloittaessaan tydskentelyn Euran Yritysti-
leill4. Osalle materiaalin sisélto ei olisi ollut niin tarked, kunhan edes osa uusista asi-
oista olisi tullut kirjallisena, sill& se olisi tehnyt heidan mielestaén suullisen informaa-
tion sisaistamisesta helpompaa. Yleisten tehtdvien mainitseminen materiaalissa nousi
esille muutaman haastateltavan kohdalla ja materiaaliin toivottiin siséllytettdvan pai-

vittéiset, viikoittaiset ja kuukausittaiset kaikille tyontekijoille kuuluvat tehtavét.

Liukuvan tyfajan kéytto ja merkitys toivottiin myds haasteltavien toimesta laitettavan
selvasti materiaaliin, sill& se koettiin vaikeaksi ymmarrettavéksi, jos sellaista ole ollut
kaytossé edellisissé tyopaikoissa. Seuraavassa esimerkki edelld mainittuun liittyvasta

vastauksesta.
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”Siihen voisi laittaa milld tavalla liukumat tasataan, kuinka paljon saa

olla plussaa ja kuinka paljon miinusta” (Haastateltava 5)

Havainnoinnin perusteella yrityksen ruokatauolla henkildston kaytanndksi on muo-
dostunut syoda omia evéité tyopaikan tiloissa sijaitsevassa neuvotteluhuoneessa. Myds
haastatteluissa tytaikaa koskevissa kysymyksissa kavi ilmi, ettd taméa oli tullut yll&-
tyksena muutamalle tyontekijalle, silla he odottivat henkildston menevét tydpaikan ul-
kopuolelle syoméan. Tamé on toki myds mahdollista haastattelujen avulla saatujen
tietojen mukaan, kunhan toimiston tiloihin jaa vahintaan yksi tyontekija, mutta mate-
riaaliin toivottiin haastateltavien toimesta laitettavan, ettd normaalisti tyontekijat ovat

valinneet tuoda omat evaat mukanaan ja syoda yhdessé yrityksen tiloissa.

Havainnoinnissa hyddynnettiin jo etukdteen mietittyja teemoja ja niihin liittyvia tutki-
muskysymyksid, seka havainnoijan omaa asemaa yrityksen tyontekijana. Havainnoin-
nin tarkoituksena oli seurata tyontekijoiden jokapdivaista tydskentelya, jotta saataisiin
tietoa henkilGston arkirutiineista. Havainnoinnin tarkoituksena oli myds, ettei kéy-
dyissa haastatteluissa olisi tarvinnut esittad tyontekijoille kysymyksia sellaisista asi-

oista, jotka olivat havainnoimalla jo tulleet esille.

Havainnoinnissa tarkkailtiin seuraavia asioita;

henkildston tydaika

menettely sairastumistilanteessa

kohdeyrityksen kéaytdssé olevat ohjelmat ja laitteet
tydpukeutuminen

pysakainti ja tupakointi

asiakaspalvelu

N o g s~ w Db Pe

henkilOdston tyodtehtévista riippumattomat yleiset tehtavat

Opinndytetyontekija aloitti tyoskentelynséd Euran Yritystileillda tammikuun alussa
2020. Oltuaan jo kesalld 2019 harjoittelussa yrityksessa, ei tyopaikalla pidetty enda
erillista perehdytysta varsinaisen tydsuhteen alkaessa.
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Henkiloston tydaikaa havainnoimalla voitiin huomata, etta toimiston aukioloajat olivat
maanantaista torstaihin kello 8.00-16.00, jolloin suurin osa tyontekijoista oli myos pai-
kalla. Toimiston ollessa suljettuna perjantaisin, tydntekijoilla ei ole silloin tydssaolo-
pakkoa, vaan heilld on mahdollisuus kayttaa liukumatunteja ollakseen vapaalla perjan-
taisin. Liukumatuntien k&ytosta oli paljon yleisté keskustelua tyopaikalla ja naihin kes-

kusteluihin osallistumalla saatiin paljon tietoa perehdytysmateriaalia varten.

Henkildston liukuvan tydajan kéyton takia tydaika ei rajoittunut pelkéastadn toimiston
aukioloaikoihin. Tyo6aikalaissa lukee liukuvasta tyGajasta niin, ettd saannéllisen vuo-
rokautisen ty6ajan voi ylittaa tai alittaa enintdan neljalla tunnilla kayttamalla liukumia,
kuitenkin kiintean ty6ajan ulkopuolisesti, joka Euran yritystileilld oli maanantaista
torstaihin 9.00-15.00 (Tydaikalaki 872/2019, 4 luku 128). Tama tarkoittaa sitd, etta
kiintean tydajan sisalla tyontekijoilla on tydssaolovelvollisuus ja siné aikana tapahtu-

viin poissaoloihin ei voi kayttaa liukumatunteja.

Ty0Opaivaan siséltyvat tauot pidettiin joka paivé, joten taukojen pituus ja miten tyonte-
kijat ne kayttavat, selvenivat helposti havainnoimalla. Havainnoinnin tuloksena huo-
mattiin, ettd tyopaivaan kuuluu puolen tunnin mittainen ruokatauko, jonka tyontekijat
voivat kayttdd miten haluavat, silla se ei sisédlly tydaikaan. Nain toimittiin tydaikalain
mukaisesti, joka velvoittaa yli kuuden tunnin tydpaivien sisaltdmasta vahintdan puolen
tunnin mittaisesta tauosta (Tyo6aikalaki 872/2019, 6 luku 248). Tamén lisaksi havain-
noinnin avulla ilmeni, ettd tyopaivaan kuuluu kaksi kahvitaukoa, jotka sisaltyvat tyo-
aikaan, ja niiden aikana tyontekijoilla on velvollisuus olla tydpaikan tiloissa. Flunssa-
kauden ollessa kasilla alkuvuodesta, myds Euran Yritystileilla oli muutamia sairastu-
mistapauksia, jonka vuoksi saatiin vastaus tutkimuskysymykseen siitd, miten yrityk-
sen tyontekijat menettelevat sairastuessaan. Havainnoinnin avulla huomattiin, ettd
tyontekijé voi olla kolme péivéa sairastumisen vuoksi pois tydmaalta, ennen kuin ha-
nen tarvitsee hankkia ladkérintodistus. Havainnoimalla saatiin myds vastaus tutkimus-
kysymykseen siitd, miten tyontekijan on meneteltava sairastumistilanteessa. Selvisi,
ettd naissa tilanteissa ilmoitus toimistopaallikolle riittad, joka informoi muuta henki-
|0stO4 siltd varalta, ettd sairastuneen tyontekijan toité pitéisi tuurata. Tyontekijat kayt-
tivat havainnoinnin perusteella sekd yhteistd Whatsapp -ryhmaég, ettd suoraa viestia

toimistopaéallikolle ilmoittaessaan sairastumisestaan.
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Yrityksen kéytossa olevia ohjelmia saatiin yrityksen tydntekijan roolissa kayttaa joka
péiva, ja néin voitiin havainnoinnin avulla saada kasitys siitd, mité ohjelmaa kéytetaéan
mihinkin tarkoitukseen ja missa jarjestyksessa. Euran Yritystileilla on kdytdssaan Hee-
ros tuoteperheen ohjelmia ja Innox -toiminnanohjausjarjestelma. Tilitoimiston ylei-
simmat palvelut -kappaleessa mainittuihin palveluihin kaytettiin havainnoinnin perus-
teella Heeros Kirjanpito -ohjelmaa sek& Heeros tuoteperheeseen kuuluvaa ePalkat -
ohjelmaa, joka on tarkoitettu palkkojen laskemiseen. Perehdytysmateriaaliin sisally-
tettiin vain ohjelmien nimet, pikakuvakkeessa oleva logo seka niiden kayttotarkoitus,
sill& niiden opettaminen uudelle tyontekijélle on paljon helpompaa kaytdnnossa. Pe-
rehdytysmateriaalin avulla uusi tyontekijé kuitenkin tietdd minkalaisesta ohjelmasta
on kyse, ja milté niiden pikakuvakkeet tietokoneilla ndyttavéat, kun niiden opettaminen
kaytannossa aloitetaan. Havainnoinnin tuloksena voitiin myds varmistua siitd, etta

tyontekijoilla oli kaikilla omassa tydsséan kaytettaviin laitteisiin riittdva osaaminen.

Tyopukeutumisesta saatiin késitys havainnoimalla tydntekijoiden jokapéaivaista vaate-
tusta. Ndin huomattiin, ettd osalla on toimiston tiloissa kéyttssa sisakengat, osa kayttaa
ulkokenkid ja osa tydskentelee ilman jalkineita. Tyontekij6illa ei ollut havainnoinnin
tuloksena mitddn yhtenevai vaatetusta, vaan kaikki kulkivat omilla vaatteillaan. Tyon-
tekijoilla oli kuitenkin péallaan aina siistit vaatteet, eikd kukaan ilmaantunut toihin

esimerkiksi verryttelyhousuissa tai muuten epasiistin ndkoisena.

Opinnaytetyontekijan kulkiessa kohdeyritykseen naapurissaan asuvan tyokaverin kyy-
dilla, saatiin tietoa tyontekijoiden parkkipaikoista havainnoimalla, mihin tyontekijat
olivat autonsa jattaneet. Havainnoinnin tuloksena kévi ilmi, ettd yrityksella on vain
neljé tyontekijoille tarkoitettua parkkiruutua, mutta ilman niité jaavat tyontekijat voi-
vat jattdd autonsa parkkipaikan takana olevalle sorakentdlle. Tupakointi tyGpdivan ai-
kana oli yksi asia, mik& kuului havainnoinnin apuna oleviin tutkimuskysymyksiin. Ha-
vainnoimalla k&vi ilmi, ett& tupakointi oli sallittua taukojen yhteydessa sille merkityll&a

paikalla, joka sijaitsi rakennuksen parkkipaikan yhteydessa.

Asiakaspalvelun térkeyttd korostettiin tdman opinndytetyon tilitoimiston yleisimmat
palvelut -kappaleessa ja se oli myds yksi havainnointiin apuvélineend kayttamani

teema. Havainnoinnin avulla huomattiin, ettd tyontekijat kayttavat asiakaspalvelun ka-
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navina puhelimen ja sdhkopostin valityksella kaytyja keskusteluja, mutta myds huo-
mattavan paljon kasvokkain tapahtuvaa asiakaspalvelua. Havaittiin, ettd monet asiak-
kaat tuovat kirjanpitomateriaalinsa, tai ty6tuntinsa palkanlaskijoille paperisena, joten
kasvokkaista kanssakdymista tuntui olevan huomattavan paljon. Havainnoimalla saa-
tiin vastaus tutkimuskysymyksiin kanavien kaytosta, silla tyontekijat kayttivat kaikkia

edell&d mainittuja asiakaspalvelun kanavia paivittain.

Haastatteluissakin pinnalle nousseet yleiset tehtévét olivat myds havainnoinnin koh-
teena ja péaivittaisisté seka viikoittaisista tehtévista saatiin kasitys hyvin nopeasti. Ha-
vainnoimalla voitiin huomata, ettd ensimmainen toihin tulija oli ladannut aina kahvin
valmiiksi aamupdivan kahvitaukoa varten ja ottanut halytykset pois paaltd ennen mui-
den tyontekijoiden saapumista. Han oli myds hakenut postin, silla muiden tyontekijoi-
den tullessa toihin heille tarkoitetut kirjeet odottivat valmiiksi heidan omilla tydpis-
teilladn. Kahvi oli ladattu myos iltapdivalla iltapaivan kahvitaukoa varten ja ennen
tauon pitdmisté posti haettiin uudelleen. Havainnoimalla huomattiin, etta tyontekijat
ottivat myds toisté lahtiessaan Postiin vietévét kirjeet mennessaén, jotka oli laitettu
takaoven vieressa olevalle poydalle. Viikoittain hoidettavista tehtévista voitiin havaita,
ettd silppurin vieressé olevalla listalla oli nimikirjaimia ja niiden peréssa paivamaaria,
jotka olivat noin viikon valein. Kavi ilmi, ettd lista oli tarkoitettu silppurin 6ljyamisen
seuraamiseen, jotta tyontekijat muistaisivat 6ljyta silppurin joka viikko. Kuukausittain
tehdyt tehtévét eivét tulleet tietoon havainnoimalla havainnointijakson pituuden
vuoksi, joten niita tiedusteltiin toimistopaéllikkd Raisa Jaloselta. Jalonen kertoi, etta
tyontekijat seuraavat tarvikkeiden kulutusta ja merkitsevat ne ylos kuukausittain (hen-
kilokohtainen tiedonanto 17.3.2020). Taman lisaksi keskustelussa kavi ilmi, ettd osa
viikoittain tehtdvista asioista oli jaddnyt havainnoinnin aikana huomaamatta, esimer-
kiksi tyontekijoiden kaytossé olevien ladattavien patterien lataaminen ja tiedot havain-

noinnin avulla huomaamatta jéaneistd asioista saatiin myos toimistopéallikolta.

6.3 Kehittdmisideat

Perehdytysmateriaali on tehty séhkdiseen muotoon yrityksen tietopalvelimeen, jonka
kayttooikeus on kaikilla tilitoimiston tietokoneilla, joten se on helposti muokattavissa
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tulevaisuutta ajatellen, jos siiné olevat tiedot muuttuvat kdytannossa. Esimerkiksi tyo-
ehtosopimus muuttuu aika ajoin, joten uuden tyéehtosopimuksen tullessa voimaan,
materiaaliin voisi laittaa linkin sen hetkiseen taloushallintoalan tyéehtosopimukseen.
Haastattelujen jélkeen yksi yrityksen tyontekijoista innostui etsiméén, 16ytyyko Euran
Yritystileiltd pelastautumissuunnitelmaa tulipalon varalle, silla han ei ollut haastatte-
lun aikana sellaisen olemassaolosta tietoinen. Han 16ysi taloyhtion pelastautumissuun-
nitelman, joka oli jo vuosia vanha, joten taloyhtidlta voisi kysyd onko suunnitelma
muuttunut, ja jos ei, niin pelastautumissuunnitelman voisi skannata ja perehdytysma-
teriaaliin voisi lisaté linkin siihen. Perehdytysmateriaalia ensimmaéisen kerran kaytén-
nossa tarvitsemisen jalkeen, materiaalin toimivuutta ja kaytannonléheisyytta voidaan

testata paremmin.

Perehdytt&jan muistilistasta 10ytyy kohta, jossa uusi tyontekija voi kertoa perehdytta-
jalle perehdytyksen onnistumisesta ja mahdollisista ideoista perehdyttdmisen paranta-
miseen liittyen. Namé ideat kannattaa ottaa huomioon seuraavan ihmisen tullessa
osaksi tyoyhteisdd perehdytysmateriaalia muokkaamalla. Perehdyttdjan muistilistaa
kannattaa péivittdd samaan tahtiin, kuin itse perehdyttamismateriaaliakin, sill& ne ovat
vahvassa yhteydessa toisiinsa ja tukevat toistensa toimivuutta apuvélineind perehdy-

tysprosessissa.

6.4 Oma oppiminen

Opinndytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus, silld sain paljon uutta tietoa pe-
rehdyttdmisestd, siihen liittyvasta prosessista, mutta nédiden liséksi myos nykyisesta
tydpaikastani, jossa en ole tydskennellyt vieléd pitk&a ajanjaksoa. Opinndytetyon teke-
misen aikana huomasin kehitystd myos omassa ajankaytonhallinnassani, silla opinnay-
tetyoraportti Kirjoitettiin vapaa-ajalla ja helpottaakseni tekoprosessia pilkoin tyon te-
kemisen henkilokohtaisiin deadlineihin, jotka auttoivat minua tyon valmiiksi saami-
sessa ja edistymiseni seurannassa. Opinndytetyon tekeminen oli loppujen lopuksi
myos todella mukavaa ja mielenkiintoista, vaikka ennen sen aloittamista urakka tuntui

todella tyolaalta ja haastavalta.
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Vaikka olen tydskennellyt esimerkiksi kesatyOntekijana usealla eri toimialalla seka
erilaisissa yrityksissa ja niiden osalta ollut mukana useassa perehdytysprosessissa pe-
rehdytettdvan asemassa, en ole kuitenkaan ollut tietoinen perehdytykseen liittyvista
lainsaadanndllisista vaatimuksista tai sen syvallisemmasta vaikutuksesta esimerkiksi
uuden tyontekijan tyomotivaatioon. Perehdytys voi parhaimmillaan antaa yrityksesta
uuden tyontekijan kautta monelle lahiseudulla olevalle ihmiselle positiivisen kuvan,
mutta pahimmillaan huono perehdytys antaa uudelle tydntekijélle seka hdnen kanssaan
tekemisissa oleville ihmisille ikédvan kuvan yrityksestd. Opinndytetydn tekemisesté
saatuja oppeja voin kayttaa tulevaisuudessa hyvaksi esimerkiksi toimiessani mahdol-
lisena ty6hdnopastajana tai tuutorina tyOpaikallani uudelle tyontekijalle tai vaikka

tsempatessani lahipiiriani heidan aloittaessaan uusissa tydtehtavissa.
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Perehdyttajan muistilista Euran Yritystilit

LIITE 2

Tydntekijan nimi:

Tydn aloittamizen paivamaara:

Ennen tyon aloittamista

Hoidettu

Sdhkdposti ja kavttdjdtunnukset ohjelmiin

Tviipiste ja tarvittavat valineet

Avaimet

Muun henkildstin tiedottaminen

Talo tutuksi

Hoidettu

Vastaanottaminen, esimies ja mahdollinen tyihinopastaja

Perehdytysmateriaalin antaminen/lapikaynti

Oma tydpiste, muut tilat, avaimet

Uloskaynnit, sammutusvalineiden sijainti, ensiapukaappi

Sahkoposti, kivttdjatunnukset

Tyidaika ja Innox

Pysdkiinti ja tupakointipaikka

Silppuri, jatteiden lajittelu

Palkka-asiat

Hoidettu

Tvisopimuksen ldpikaynti

Werokortti

Smarbum-setelit

Yritys ja henkildsta

Hoidettu

Johto, esimichet

Henkildstin esittely

Yrityksen keskeiset toimintatavat

Henkildstin tiedottaminen




Tyibaika ja tydvuorot

Hoidettu

Koeaika

Tydajat, TES, liukumat, ylibyat

Ruoka- ja kahvitauot, Omat evddt

Sairauspoissaolot

Muut poissaolot ja niistd sopiminen

Tyoterveys

Hoidetiu

Tydhantulotarkastus

Tyiterveysasema

Muut terveystarkastukset

Istumatyin vaarojen ja niiden ehkdisemisen lapikaynt

Toimintatavat

Hoidettu

Omat tehtdvit, vastuu aluest

Tyovaatieet

Tydyhteisdssd noudatettavat kaytannt

Metin, puhelimen ja s-postin kdyttd, tyd ja henkildkohtaiset

Salaszapitovelvollisuus, kilpailukielto, tietoturvallisuus

Asiakkaat ja asiakaspahvelu

Tydntekijan omat ideat ja aloittect

Kehityskeskustelut

Edelld mainitut osa-alueet [Spikivty (pvm)

Esimiehen allekirjoitus

Tydntekijan allekirjoitus
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Peruskysymykset

1. HNimi
2. Tydtehtdvd yrityksesss
3. Koska olet aloittanut tydskentelyn alalla ja koska olet tullut Euran Yritystileille tihin?

0Oma kokemus perehdyttdmisestd kohdeyrityksessa

4. Kuinka lagjaksi koit perehdytyksen tullessasi Euran Yritystileille?
5. Mitd odotuksia sinulla oli perehdyttamiseen liithyen sen alkaessa ja toteutuivatko ne toivotussa
gjassar

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

6. Miten hyvin tunsit yrityksen ennen tydsuhteesi alkamista Euran Yritystileilla?
7. los ajattelet tyypillista Euran yritystilien asiakasta, niin millainen han on ja millaisia odotuksia
hanelld on palveluiden suhteen?

Yrityksen organisaatio ja henkildsto

& Oman perehdyttdmisesi aikana, selvennettiinkd sinulle, kuka on yrityksessa johtavassa
gsemassa/esimies?

9. Nimettiinkd sinulle erikseen tyShdnopastaja, joka oli samankaltaisissa tehtdvissa kuin sind? Jos ei

niin koetko, ettd =e olisi vaikuttanut oppimiseesi?
Toimintatavat yrityksessa

10. Kuwvaile yrityksen tarkeimpia arvoja.

11. Tuliko sinulle perehdytyksen ohessa selvaksi, mitd sinulta odotetaan osana henkildstGa? Esimerkiksi

gsigkaspalvelun, tydtehtdvien ja ohjelmien suhteen?
12. Onko yrityksessa jotain sadanndksia tyontekijan pukeutumiselle tai jalkineille?
13. Oliko sinulle heti alusta l5htien selvdd mitd salassapitovelvollisuus tarkoittaa yrityksessd

Tybsopimus, tybaika, vuorot ja tydsuhteen ehdot

14. Oliko sinulla koeaika aloittaessasi?

15. Millainen tydaika henkilostdlld on ja onko se kaikille sama? Miten sitad seurataan?
1a6. Millaiset tauot tydpdivan aikana on?

17. Kenen kanssa poissaoloista sovitaan ja miten sairastumistilanteessa menetelldan?

Palkka-asiat

18. Miten palkkasi madraytyy?
19. Saatko jotain luontaisetuja?

Tybsuhteen padttyminen

20. Mika henkildston irtisanomisaika?
21. Mistd tyontekija saa tyGtodistuksen tygsuhteen pddttyessa?

Tyoterveyshuolo

22. Missd on yrityksen tydterveyshuolto?
23. Kuinka usein tydntekijdille on terveystarkastuksia?



Turvallisuus

24 Onko yritykselld jokin pelastautumissuunnitelma esim. tulipalon varalle.

25. Dletko joutunut tydssdsi uhkaavaan tilanteeseen esim. vékivaltainen asiakas. Tieddtkd miten toimia
sellaizessa tilanteessza?

26 Loytyykd yrityksestd ensiapuohjeistusta tai ensiapu kaappi?

Omat tehtavat

27_ Kuinka =elvid sinulle oli omat vastuvalueesi perehdyttamisen jélkeen?
28_ Kuinka tehokasta perehdytys ohjelmien ja tydlaitteiden kdyttédn oli?

29. Millaisia terveydellisia riskitekijaitd tybssasi on? Miten niitd voi ehkaistd?
30. Kenelle ilmeitat epdkohdista, joihin tdrmaat tyossdsi?

Koulutukset, sisdinen tiedottaminen

31. Millaisia koulutusmahdollisuuksia sinulla on tyon kautta?

32 larjectetddnkd yrityksesed kehityskeskusteluja, kuinka usein ja onko niistd mielestdsi ollut hydtya?

33. Onko yrityksessd kirjallisuutta tai muuta, mistd olisi hydtyd tydntekemiszeen ja omien tehtiviensd
ymmartdmiseen.

Muut asiat
34. Millaisia harrastus- ja virkistysmahdollisuuksia henkilastolld on?
Loppuun

35. MEillé tiedoilla mitd sinulla on vuosien tybskentelyn jdlkeen, mitd toivoisit, ettd olisit saanut lukea
perehdytysmateriaalista silloin kun aloitit yrityksessa. Mitkd asiat olisivat olleet sinusta tarkeita?
36. Sana vapaa



LIITE4

HAVAINNOINNIN TEEMAT JA TUTKIMUSKYSYMYKSET

Henkildstdn tydaika

* Mitkd ovat toimiston aukicloajat?

+ Rajautuuko henkildstdn tydaika toimiston aukicloaikoihin?

* Millaiset tauot tydpaivaan kuuluu ja miten ne kaytetdan?

¢ Tekevatkd tyontekijat ylitoita?
Menettely sairastumistilanteessa

¢ Mitd kanavaa tyontekijat kayttavat ilmoittaessaan sairastumisestaan?

¢ Kenelle tydntekijat ilmoittavat sairastumisestaan

¢ Kuinka monta pdivaa tydntekija voi olla sairaana ilman sairaslomatodistusta?

* Miten sairastuneen tydntekijan tyot hoidetaan hanen ollessaan poissa?
Euran Yritystilien kdytdssa olevat ohjelmat ja laitteet

¢ Mita ohjelmia tydntekijat tarvitsevat hoitaakseen tydtehtavansa?

¢ Onko kaikkien asiakkaiden kohdalla kdytdssa samat ohjelmat?

¢ Mita koneita ja laitteita tydntekijat kayttavat jokapaivaisessa tydssadn?

e Loytyykd koko henkilékunnalta riittava osaaminen kaikkien laitteiden kayttoon?
Tydpukeutuminen

¢ Pukeutuvatko tydntekijat samalla tavalla, esimerkiksi tydasuihin?

e Kayttavatko tydntekijat jotain tydjalkineita?

¢ Onko tydntekijdiden olemus jollain tavalla yhtendinen?
Pysakointi ja tupakointi

¢ Onko tydntekijdille maaratty jotain tietty)a pysakdinti paikkoja?

¢ Riittdako pysakointi tilaa kaikille?

¢ Onko tydpaikka savuton?

¢ Jos tupakointi sallittua, missa tyontekijat kdyvat tupakoimassa?
Asiakaspalvelu

¢ Onko tydntekijdilld jotain yhtendistd toimintatapaa asiakaspalveluun liittyen?

¢  Milla kanavilla asiakaspalvelua suoritetaan?

¢ Kuinka usein mitakin asiakaspalvelu kanavia kdytet3an?
HenkilGston tydtehtavista riippumattomat yleiset tehtavat

¢ Millaisia yleisid tehtavia tyontekijit tekevat paivittdin omasta tydtehtavastaan

rilppumatta?
¢ Onko tietyille henkilGille maaratty jotain yleisia tehtavia oman tyonsa lisaksi?
* Millaisia yleisid tehtavia tyontekijat tekevat viikoittain?



