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1 JOHDANTO

Perehdyttiminen on yksi tirkeimmista tyopaikoilla tapahtuvista koulutuksista, johon jokaisen
yrityksen tai organisaation tulisi panostaa. Perehdyttimiselld on suuri merkitys, silld se vaikut-
taa tydbmotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen sekd koko tySyhteison kaikinpuoliseen

hyvinvointiin.

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tehda perehdytyskansio SOK Palveluidssain. Samalla
tarkoituksena oli tutkia perehdyttimistdi kokonaisuutena. Aiheen valintaan vaikutti toimek-
siantajalta tullut toive tehda yksi yhteniinen perehdytyskansio, jota voitaisiin kayttda kaikissa
yrityksen prosesseissa. Laaditun perehdytyskansion tarkoitus on antaa uudelle tai pitkalta
poissaololta palaavalle tyontekijille riittdvit ja ajankohtaiset tiedot talon yleisistd asioista ja

kaytinteista.

Teoriaosuudessa kasitellidn tyosuhdetta, perehdyttimistd kokonaisuutena sekd perehdytta-
misen merkitystd tyohyvinvointiin. Teoriaosuudessa selvitetdidn myos, millainen on hyvi pe-
rehdytyskansio seki esitellidn toimeksiantaja. Itse perehdyttimiseen liittyen tarkoituksena oli
tarkastella perehdyttimisen ja tyonopastuksen eroja sekad lainsaddiant6d, joka ohjaa perehdyt-
tamistd. Lisdksi tarkoituksena oli selvittad, mitd perehdyttiminen kaiken kaikkiaan pitda sisal-
lddn, mikd on sen tarkoitus ja kuinka perehdyttimistd tulee ennalta suunnitella siten, ettd sen
toteutuksessa onnistutaan. Sen lisiksi, ettd perehdyttimisti tarkastellaan perehtyjin nako-

kulmasta, kisitellddn asiaa my0Os perehdyttdjin nakokulmasta.

SOK Palveluissiin ei ole aikaisemmin laadittu varsinaista perehdytyskansiota, vaan kaytossa
on toiminut “Palveluissin kisikirja”, jossa on kerrottu paapiirteittdin yleisia asioita. Yrityksen
kasvaessa ja tyontekijoiden mairin moninkertaistuessa kattava ja ajantasainen perehdytys-
kansio katsottiin tarpeelliseksi. Lisdksi yhtendinen perehdytysopas, joka on kaytossi jokaises-
sa prosessissa, takaa tasapuolisen tiedonannon niin uusille kuin vanhoillekin tyontekijoille.
Niin my0s varmistetaan, ettd jokainen uusi tai pitkiltd poissaololta palaava tyontekijd saa
tietoonsa ne asiat, jotka on katsottu tirkeiksi. Kun tiedot on keritty perehdytyskansioon, ei

kaikkia asioita tarvitse omaksua kerralla, vaan ne 16ytyvit kansiosta myohemminkin.

Perehdytyskansion tarkoituksena ei ole ohjeistaa tyOntekijad varsinaisiin tyOtehtdviin, vaan

antaa tarpeellisia ja ajan tasalla olevia tietoja mm. yrityksestd, henkil6stostd, prosesseista, tyo



suhdeasioista, eduista ym. tyontekijan kannalta tirkeistd asioista. Jos perehdytyskansioon olisi
liitetty jokaisen prosessin omat tyoohjeet, olisi kansiosta tullut liian laaja. Lisaksi tyéohjeiden
péivittiminen olisi vienyt runsaasti aikaa. Téarkedmpad oli saada yleisista asioista kertova sel-
ked, yhtendinen ja ajantasainen perehdytyskansio, jota kaikissa prosesseissa voidaan hyédyn-

tad perehdyttimisen apuna.

Perehdytyskansion laatimisessa hyddynnettiin teoria-osiossa opittuja asioita. Kansion laadin-
nassa onnistuttiin hyvin ja kansio otettiin kaytt66n SOK Palveluissassi heti sen valmistumi-

sen jilkeen. Toimeksiantajan mielestd perehdytyskansiosta tuli selked ja helposti luettava.



2 PEREHDYTTAMINEN

Ty6elimissa nykypdivdad on jatkuva ja nopeasti tapahtuva uudistuminen. Tama merkitsee
jatkuvaa uusien tietojen ja taitojen hankkimista, kouluttautumista, monien asioiden osaamista
sekd osaamisen laajentamista. Uudet ammatilliset vaatimukset kohdistuvat rekrytoitavaan
ty6voimaan, organisaation henkil6st6ihin, asiantuntijoihin, opiskelijoihin ja opetushenkil6-
kuntaan. Osaava ja motivoitunut henkil6sté on yritykselle tirked voimavara ja my6s yksi tir-
keimmistd kilpailutekijoista. Koska ihmiset suunnittelevat, valmistavat sekd kehittavit tuot-
teita ja palveluja, myOs heidin ansiostaan yrityksen jirjestelmit ja teknologia kehittyvit. Voi-
daan ajatella, ettd henkilstostd riippuu koko yrityksen olemassaolo. (Manninen 2009, 5; Vii-

tala 2003, 10.)

Hyvilld tyosuorituksella on sekd taloudellista, yhteiskunnallista ettd henkilkohtaista arvoa.
Taitavan tyOsuorituksen merkitys korostuu tekniikan kehittyessd ja ndin ollen tyén osaami-
nen ja oppiminen tulevat yhi tirkeimmaksi. Uudet ammatit ja erilaiset tyGtehtivit vaativat
tyontekijoitd, jotka suorittavat tyonsa tehokkaasti, luotettavasti ja laadukkaasti. Nidin ollen
avainasemassa on yksilén ammattitaidon kehittdminen ja yllapitiminen, uusien taitojen op-
piminen ja sitd kautta tydmotivaation siilyttiminen. Mitd enemmin organisaatiot kasvavat ja
tekniikka kehittyy, sitd enemmain tarvitaan tietoa sekd teoreettista ja kasitteellistd ajattelua.

(Lepisto 2004, 56.)

Rekrytoinnilla, eli henkilostohankinnalla, tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla tarvit-
tava tyévoima saadaan hankituksi yritykseen. Rekrytointi voidaan jakaa yrityksen sisdiseen ja
ulkoiseen rekrytointiin, jolloin puhutaan oman henkil6ston sisdisestd kehittdmistd esimerkiksi
uusien tehtdvien avautuessa tai henkil6ston hankinnasta yrityksen ulkopuolelta. Sisdinen rek-
rytointi on monimuotoista toimintaa, jossa koulutuksen ja kurssituksen lisiksi opitaan teke-
milld, opettamalla, vastoinkdymisilld, kokemuksilla ja onnistumisilla. Ulkoinen rekrytointi
tulee kyseeseen usein silloin, kun oma henkil6sté on vihaisté tai yritys kasvaa nopeasti. Ul-
koisen rekrytoinnin hyvina puolena on, ettd sen myo6ti yritykseen voidaan saada uusia ko-
kemuksia ja tuoreita nikemyksid, mutta todellisuudessa rekrytointi on hidas prosessi, joka vie
monen ihmisen aikaa. Ennen kaikkea aikaa menee perehdyttimiseen. (Viitala 2003, 242;

Heinonen & Jarvinen 1997, 130-132; Viitala 2003, 250.)



Hyva perehdyttiminen ei ole aina niin itsestddn selvid, kuten esimerkiksi sddnnollinen pal-
kanmaksu, silld usein yrityksissa kiireellisimmit tyot menevit perehdyttimisen edelle. Pereh-
dyttiminen ja tyonopastus ovat kuitenkin tirkeimpid tyopaikoilla tapahtuvia koulutuksia, ja
niidden merkitys tyémotivaatioon, tyén tuloksiin, tyéturvallisuuteen ja tyGyhteison kaikinpuo-
liseen hyvinvointiin on kiistaton. Hyvin hoidettu perehdyttiminen vie aikaa, mutta sithen
kaytetty aika maksaa itsensd monin kerroin takaisin. (Kupias & Peltola 2009, 9; Lepisté 2004,
56; Kangas 2003, 5.)

2.1 Tyo6suhde

Rekrytoinnin ja tyohonottopaitoksen jilkeen solmitaan tyosuhde. Ty6suhde syntyy, kun
tyontekijd suostuu tekemdidn tyotd tyOnantajan lukuun timin johdon ja valvonnan alaisena
palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyosopimuksella tyontekijd ja tyonantaja sopivat ehdot,
joilla tyontekija tulee tytnantajan palvelukseen. Tydsuhteen ehdot mairiytyvit tyéehtosopi-
muksesta, jossa on mainittu minimiehdot, joita tytnantajan tulee vdhintidn noudattaa. Esi-
merkiksi ty6ehtosopimuksessa mainitut palkat ovat vihimmadispalkkoja, joita tytnantajan on
vihintiddn maksettava. Ty6sopimuksessa on oltava maininta, mitd tyéehtosopimusta nouda-
tetaan. Ty6sopimuksen ja tyéehtosopimuksen erona on se, ettd tyésopimuksen tekevit tyon-
tekija ja tyOnantaja, tydehtosopimuksen puolestaan neuvottelee tyontekijoiden puolesta am-
mattiliitto yhdessd tyonantajaliiton kanssa. (Heinonen & Jirvinen 1997, 206; Palvelualojen

ammuattiliitto 2012.)

Viitalan mukaan hyva ty6sopimus sisiltad seuraavat asiat:

- aloitustehtiva

- tyosuhteen laatu

- aloitusty6paikka, -pdivi ja kellonaika

- mahdollinen koeaika

- aloituspalkka ja mahdollinen palkantarkastusaikataulu
- palkanmaksuajankohdat

- sovellettava ty6ehtosopimus

- mahdolliset erityislait ja mairdykset

- piivays ja allekirjoitukset (Viitala 2003, 259.)



Ty6sopimus voidaan tehdi joko suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Todistamisvaikeuksien
vuoksi on suositeltavaa, ettd tyosopimus on kirjallisessa muodossa. Tyésopimus on kestol-
taan joko toistaiseksi voimassaoleva tai poikkeustapauksissa mairdaikainen. Maaraaikaiselle
tyésopimukselle on aina oltava perusteltu syy, joka voi olla esimerkiksi sijaisuus, harjoittelu
tai tyon kausiluonteisuus. Esimerkiksi aitiyslomasijaisuus on peruste maariaikaiselle tyésuh-
teelle. Toistaiseksi voimassaoleva tyGsopimus paittyy jommankumman osapuolen irtisano-
misella, kun taas mairdaikainen paittyy ilman irtisanomista maidraajan loputtua. (Finlex 2001;

Viitala 2003, 258.)

Toistaiseksi voimassaolevaan tyésopimukseen voidaan sopia enintdin neljan kuukauden koe-
aika, jonka kuluessa sopimus voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa molemmin puolin. Kui-
tenkin, jos tyOnantaja jirjestdd tyontekijille tychon liittyvin koulutuksen, joka kestdd yhden-
jaksoisesti yli nelja kuukautta, koeaika voi olla enintdan kuuden kuukauden pituinen. Koeaika
ei ole pakollinen, mutta se on eduksi kummallekin osapuolelle. Koeajan aikana tyGsopimus
voidaan purkaa asiallisilla perusteilla, eikd irtisanomisaikaa tarvitse noudattaa. Purkuperus-
teena ei voi olla esimerkiksi ikd, terveydentila, syntypera tai muu epaasiallinen peruste. (Fin-

lex 2001; Viitala 2003, 258.)

Ty6suhteeseen kuuluu tyontekijan velvollisuus tehdd ty6 huolellisesti noudattaen niitd maa-
riyksid, joita tyOnantaja edellyttdd tyon suorittamiseksi. Lisdksi tyontekijilli on tySturvalli-
suus-, vaitiolo-, uskollisuus- ja lahjomattomuusvelvoite. Tyonantajan velvollisuuksiin puoles-
taan kuuluu edistad tyontekijoiden vilisid suhteita ja hdnen on kohdeltava tyontekijoitd tasa-
puolisesti. Ty6nantajan on myds noudatettava tyéehtosopimusta ja annettava tyontekijoille
muun muassa tyoehtosopimusten edellyttimat lepoajat ja vuosilomat. (Finlex 2001; Viitala

2003, 258.)

2.2 Perehdyttimisen kasite

Perehdyttiminen liitetidn usein tyosuhteen alkuun, jolloin uusi tyontekijd vastaanotetaan uu-
teen tyOympiristoon ja ohjataan mahdollisimman hyvin tyénsd alkuun. Nykydin kuitenkin
kiinnitetidn huomiota my6s vanhojen tyontekijéiden perehdyttimisen tarpeeseen, kun tyo-
tehtivit vaihtuvat samassa tyOpaikassa tai tyontekija on ollut pitkddn poissa toista esimerkik-

si perhevapaan tai pitkdn sairasloman takia. Perehdyttiminen kattaa kaikki ne toimenpiteet,

joiden avulla yritykseen ensimmaistd kertaa tuleva henkil6 kykenee sopeutumaan uuteen tyo-



honsi, tai joiden avulla jo talon palveluksessa oleva henkilé kykenee sopeutumaan muuttu-

neeseen tehtivialueeseen ja tydympiristoon. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Laajemmin katsottuna perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avul-

la uusi tyontekija:

- Oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seki tyGpaikan
tavat.

- Oppii tuntemaan ty6paikkansa ihmiset, tyGtoverit ja asiakkaat.

- Oppii tyotehtdvinsd seka tietdd tydhonsa kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa

koko yhteison toiminnassa.

Sen lisdksi, ettd uusi tyontekijd oppii tuntemaan tyépaikkansa ithmiset ja tyotehtivinsi, on
tirkedd, ettd hin sisdistdd myOs toiminta-ajatuksen, silld se vastaa kysymykseen, miksi yritys

on olemassa. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttiminen on palvelus uudelle tyontekijille ja yrityksen toiminnan laadun sdilyttimi-
selle. Uuden tyontekijan kohdalla perehdyttimisen merkitys korostuu koko yritykseen tutus-
tuttamiseen, kun taas palveluksessa jo olleen tyontekijan siirtyessa tehtivista toisiin pddpaino
on ty6tehtaviin perehdyttimisessd. Perehdyttimistd tulisi antaa aina sithen saakka, kunnes
tyontekijd on riittdvin varma itsendiseen tyoskentelyyn uudessa tehtdvissidn. Perehdyttdimi-
nen koskettaa jokaista organisaatiota ja kaikkia niitd tyontekijoité, jotka vaihtavat tyGpaikkaa,
tyota tai tyOyksikkod talon sisilld. Koska perehdytettivid on erilaisia, on perehdyttiminen ja
tyonopastus suunniteltava ja toteutettava tarpeen, tilanteen ja perehdytettivin mukaan. Tyo-
hoén liittyvit perusasiat uusi tulokas voi oppia mahdollisesti muutamassa pdivissd, mutta itse-
niisen tyoskentelyn oppimiseen tarvitaan usein viikkoja, jopa kuukausia. (Viitala 2003, 259;

Kjelin & Kuusisto 2003, 9; Kangas 2003, 4.)

Perehdyttimisprosessia voidaan kuvata kuvion (Kuvio 1.) mukaan neljissi tasossa. Ensim-
miisend perehdytettdvid asioita ovat organisaatioymparistoon perchdyttiminen ja organisaa-
tioon perehdyttiminen, jonka jilkeen tulevat tydbhon perehdyttiminen ja itse tyGnopastus.
Perehdyttimisprosessissa annetaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-ajatuksesta,
henkilostOstrategiasta, tyohon liittyvistd tavoitteista, normeista ja sdadoksistd. (Heinonen &

Jarvinen 1997, 142-143.)



Kuvio 1. Perehdyttdmisprosessin eri tasot (Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Perehdyttimisen kohteina ovat yleensd vasta rekrytoidut henkilét, lomittajat, osa-
aikatyontekijat, harjoittelijat, kesatyontekijat, opinndytetyon tekijit tai sisdisen siirron saaneet
henkil6t. Jokaisen yrityksen on itse jirjestettava tarpeeksi riittdva perehdyttiminen uudelle
tyontekijille, eikd voida esimerkiksi olettaa, ettd suoraan koulusta tyoelimiin siirtyva henkild
olisi valmis asiantuntija johonkin tiettyyn ammattiin. Vield 1990-luvun alussa opetushallin-
nossa oli elatetty ajatusta, ettd ammatillinen koulutus vastaisi kiytinnon tyoelaiman tarpeita.
Niin ei kuitenkaan ole, vaan yrityksen on itse otettava vastuu uuden henkil6stonsd koulutuk-
sesta, unohtamatta jo palveluksessa olevaa henkil6st6a. Useimmiten suurissa organisaatioissa
perehdyttimiseen panostetaan enemmin kuin pienissd yrityksissd, silli pienissd yrityksissd
resurssit ovat niukat eikd kukaan valttimittd ehdi perehdyttimain uutta tyontekijaa muuhun

kuin tyohon. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142, 126; Viitala 2003, 259.)

Perehdyttiminen vaikuttaa suoraan yrityksen menestymiseen ja laadukkaalla perehdyttimisel-
14 yritys voi saavuttaa kilpailuetua. Yksinkertaisimmillaan perehdyttimisessa kyse on siitd, ettd
pyritadn vihentimain virheitd. Laatuongelmat lisadntyvit yleensi silloin, kun yritys kasvaa
voimakkaasti ja henkilostén vaihtuvuus lisdantyy. Télloin uusia tyontekijoitd on organisaati-
ossa samaan aikaan paljon. Huonosti perehdytetty tyontekijd heikentdda helposti toiminnal-
laan projektin sujuvuutta, aitheuttaa aikataulujen viivdstymistd eikd ole toiminnassaan yhti
tehokas kuin rutinoitunut tyontekija. Puutteellisesta perehdyttdmisestd johtuvat virheet joh-
tavat usein reklamaatioihin ja aiheuttavat valittomid kustannuksia. Titdkin vaarallisempaa
voivat olla asiakkaan menetyksistd atheutuvat kustannukset tai yrityksen vahingoittunut mai-
ne. Yhtddn loogista tai litketaloudellista perustetta ei 10ydy sille, ettd tulokas jitetddn pereh-

dyttimattd. Perehdyttimatta jittdmisen valilliset kustannukset ovat selkedsti suuremmat kuin



kustannukset, jotka perehdyttimiseen sijoitetaan. Kunnollisella perehdyttimiselld tyohon ja
yritykseen heti alussa varmistetaan se, ettd yrityksen tuotteet ja palvelut seka litketoimintape-

riaatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

2.3 Perehdyttimisen ja tyénopastuksen erot

Perehdyttiminen nidhdéddn yleensi toimenpidesarjana, jolla edistetddn uuden tyontekijin tyén
hallintaa sekd sopeutumista tychon ja tyOyhteiséon. Usein perehdyttimistd painotetaan
tyénopastusnikokulmasta, vaikka tydnopastus on vain osa perehdyttimisprosessia. Kupias &
Peltola ovat maiiritelleet perehdyttimisen erainlaiseksi ylakasitteeksi, joka jakautuu alku- ja
yleisperehdyttimiseen seka tyonopastukseen alla olevan kuvion (Kuvio 2.) mukaisesti. Alku-
ja yleisperehdyttimiselld viitataan yritysperehdyttimiseen, jolloin tehdddn talo tutuksi”, kun
taas tyOopastus on itse tyohon perehdyttimistd, jolloin tehdadn “tyo tutuksi”. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 37; Kupias & Peltola 2009, 19; Kangas 2003, 4.)

Perehdyttaminen —]

Alku- ja Tyonopastus
yleisperehdyttaminen

Kuvio 2. Perehdyttimisen kokonaisuus (KKupias & Peltola 2009, 19)

Yleensd perehdyttiminen ja tyonopastus eroavat toisistaan siten, ettd ’yleinen” perehdytta-
minen on aina kaikille uusille tyontekijoille samanlaista ja asiat kerrotaan samalla tavalla.
Ty6nopastus puolestaan on yksil6llisempai ja sitd sovelletaan jokaiseen opastettavaan ja ti-
lanteeseen erikseen. Koska thmiset oppivat eri tavalla, tulee my6s tydonopastuksen olla yksi-
l6llistd. Tietyt kaavat eivit siis pide samalla tavalla sekd ty6nopastukseen ettd perehdyttimi-
seen. Tyonopastuksessa uudelle tyontekijille opetetaan varsinainen ty6 eli tyStehtavit seka
koneiden ja laitteiden kiytté. Tyontekijille opetetaan my0s oikeat tydmenetelmit sekd ohjeis-
tetaan esimerkiksi koneiden korjausohjeet sekd toiminta vika- ja hiiriGtilanteissa. (Hamaldi-

nen & Kangas 2008, 13-14; Lepisto 1992, 20.)

Perehdyttimisti tarvitaan yleensa silloin, kun tyontekiji aloittaa uutena tai palaa pitkiltd pois-

saololta, kun taas tyOnopastusta tarvitaan useammin. Tyonopastukselle ilmenee tarvetta esi-



merkiksi silloin, kun tehtiva on tekijilleen uusi, tai kun siirrytiddn samassa tyOpaikassa uuteen
tehtivain, esimerkiksi eri prosessiin. TyOopastusta tarvitaan myos, jos tydbmenetelmd muut-
tuu, tyostd on oltu pois pitemmin aikaa tai tyOpaikalle on hankittu uutta tekniikkaa. Opastus-
ta tarvitaan silloinkin, jos organisaatiossa tapahtuu muutoksia tai ty6 toistuu harvoin. Joskus
asiakkaat saattavat olla tyytymattomia tuotteisiin tai palveluihin, jolloin my6s tyénopastuksen

tarve korostuu. (Lepisté 1992, 20.)

Perehdyttiminen tapahtuu yleensa niin, ettd perehdyttiji kertoo ja perehdytettiva kuuntelee.
Ty6nopastustilanteesta puolestaan on muodostettava kaksisuuntaisen viestinnin tilanne, eli
vuorovaikutustilanne. Opastettavan tulee saada kysyi, epdilld ja ottaa kantaa sekd tuoda esiin
omia mielipiteitddn. Opastajan ja opastettavan tulee keskustella asioista, jotta voidaan varmis-
tua siitd, onko opastettava todella ymmartinyt oleelliset asiat opastajan tarkoittamalla tavalla.
Kirjalliset ohjeet ja mairaykset ovat hyvd pohja tyonopastukseen, mutta yksistidn ne eivat
riitd, vaan aikaa on varattava runsaasti myos keskustelulle. Tyonopastus on tirkein vaihe
henkilén ty6uralla heti tybhonoton jilkeen, ja siind tulokas luo mielikuvan yrityksestd seka
hankkii perusedellytykset suoriutua menestyksellisesti tyotehtavistdan. (Heikurainen & Jout-

senkunnas 2003, 207.)

Tyo6nopastukseen pitee sama kuin muuhunkin perehdyttimiseen: suunnitteleminen ja val-
mistautuminen sadstdvit toteuttamiseen tarvittavaa aitkaa. Tyonopastusta suunniteltaessa tu-
lee selvittid oppimistarpeet sekd mairittdd oppimistavoitteet, eli esimerkiksi millainen opas-
tettava on, mitd asioita hidn osaa jo entuudestaan ja mitd hinen tulee oppia. Kun tavoitteet
ovat selvilld, voidaan opetustilanne suunnitella, eli miettid esille otettavat asiat, opetustapa,
oppimisen seuranta sekd sen varmistaminen. Jos jokin tehtivikokonaisuus halutaan opettaa
perusteellisesti, ei yksi opastuskerta riitd, vaan opastusta varten on laadittava pitkdn ajan
opastussuunnitelma. Suunnitelman mukaan opastettava tutustuu yhteen osatehtivain kerral-
laan. Tyonopastajaksi pyritadn usein kouluttamaan kokeneempia ty6tovereita, joilla on in-
nokkuutta ja kykyd perchdyttimistehtiviin. Ndiden henkil6iden on kuitenkin usein hankala
irrottautua omista tehtivistd opastuksen ja suunnittelun toteutukseen. Usein uuteen tehta-
vaan tuleva pyritidnkin saamaan mahdollisimman nopeasti kiinni tuottavaan tyéhon, koska
perehdyttijin aikaa tyOnopastukseen sekd tehtivddn paneutumiseen ei monestikaan 16ydy

riittavasti. (Kangas & Himildinen 2008, 14; Lepist6 2004, 63-64.)
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Ty6nopastus voidaan jakaa Lepiston mukaan viiteen vaiheeseen alla olevan kuvion (Kuvio
3.) mukaisesti. Tyonopastuksen vaiheet ovat: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu,
taidon kokeilu ja tarkastus. Viiden askeleen menetelmid antaa paremmat mahdollisuudet
omachtoiseen pohdintaan, kun tulokas muodostaa sisdistd mallia tyostd. Askelmallia tulee
soveltaa joustavasti, eikd mikddn estd opastajaa muuttamasta askelten jrjestystd tarpeen mu-
kaan. Paluu aiempaan askelmaan on aina mahdollista, samoin kuin jonkun askeleen pois jit-

taminen. (Lepisto 1992, 36-37.)

SIIRTYMINEN TAVANOMAISEEN

TYONTEKOON
TARKASTUS TAIDOT
TAIDON TIEDOT
KOKEILU
MENTAALINEN SISAINEN MALLI
HARJOITTELU
OPETUS SAANNOT
VALMISTAUTUMI- TAVOITE

NEN

Kuvio 3. Tyonopastuksen jakaminen viiteen askeleeseen (Mukaillen Lepisté 1992, 36)

Ensimmaiisend tehddidn alkuvalmistelut, jotta opastuspaikka ja muut olosuhteet ovat valmiit
opastusta varten. Valmistautumisen askeleen sisallollisena tavoitteena on tavoitteen muodos-
tuminen. Jotta oppilas oppii, tulee hinen olla motivoitunut. Ty6nopastaja arvioi opastettavan
kokemus- ja taitotason ja erittdin keskeistd on tehtdvin tavoitteen sekad koko tavoiteraken-
teen esittely. Olennaista valmistautumisen askeleessa on kehittid alustavaa tehtdvid ja sen
suoritusehtoja kuvaava sisiinen malli ty6std. Opetuksen askeleessa keskeistid on kokonaisku-
van syntyminen tehtavistd ja sen kriittisid kohtia koskevien saintéjen 16ytiminen. Kriittiset
kohdat ovat niitd, jotka erityisesti edesauttavat tai haittaavat ty6td. Opastaja nayttad tehtavin

ja antaa tehtdvin aikana tehtivaa koskevia yleisia ja tarkkoja sdant6jd. (Lepisto 1992, 36-37.)

Mielikuvaharjoittelun askeleen tavoitteena on tehtivai koskevien sisdisten mallien viimeistely
ennen tekemilld harjoittelua. Opastettavaa voidaan pyytda esimerkiksi kertomaan tehtivin
vaiheet ja tavoitteet sekd kertaamaan tehtivia koskevat sidnnot. Tillainen on erityisen tirke-

aa silloin, kun harjoitellaan varovaisuutta edellyttivien koneiden ja laitteiden kaytt6d. Taidon



11

kokeilun askeleessa selvidd, kuinka hyvin kolmen ensimmadisen askeleen aikana on saatu kehi-
tettyd tehtivad koskeva tietoperusta. Opastettava tekee tehtivin ja opastaja antaa palautetta.
Erityistd huomiota kiinnitetddn suorituksen heikkoihin kohtiin, mutta myonteistd ja kannus-
tavaa palautetta kuitenkin korostetaan. Jos opittavana on tehtivikokonaisuus, kdyddin as-
kelma lapi kunkin tehtavin kohdalla erikseen. Viimeisena askeleena on tarkastus, jonka tar-
koituksena on kontrolloida, missi miirin tiedoista on muodostunut taito ja mahdollisesti
automaattinen valmius. Neuvoja voidaan antaa vield tissakin askeleessa tarvittaessa, eikd pa-

lautteen antoa tule unohtaa. (Lepisté 1992, 36-37.)

2.4 Perehdyttimistd ohjaavat lait

Laeissa on kiinnitetty huomiota ty6nantajan vastuuseen perehdyttdd ja kouluttaa uusi tyonte-
kija. Erityisesti perehdyttimistd kasitellidn tyosopimuslaissa, tySturvallisuuslaissa seka laissa
yhteistoiminnasta yrityksissd. Jokaisen yrityksen tulee noudattaa lainsdadintd. Kun lakeja ja
sdadoksid noudatetaan yrityksessd huolellisesti, yritykselld on mahdollisuus ansaita tyonteki-
joiden luottamusta ja reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. Perehdyttimiselle on annettu
ty6lainsddddnndssi paljon painoarvoa. Esimies on viime kidessd vastuussa tyontekijéistidn
ja heiddn kohtelustaan. Tyontekijoihin kuuluvat vakituiset tyontekijit, maidraaikaiset tyonteki-
jat, etityontekijit ja vuokratyontekijit. Tyolainsdddinnon toteutumista valvovat tyopaikoilla
tyosuojeluviranomaiset ja tyontekijipuolella luottamusmichet sekd tyosuojeluvaltuutetut.

(Kupias & Peltola 2009, 20-21, 27.)

Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaissa 26.1.2001/55 on sdddetty tyonantajaa koskeva velvoite, jonka mukaan
ty6nantajan on huolehdittava tyontekijan riittdvasta perehdyttimisestd siten, ettd tima pystyy
suoriutumaan tyostddn my6s muuttuvissa tilanteissa, kuten yrityksen toimintaa, tehtivii tyo-
ta tal tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettidessd. Velvoite ei koske ainoastaan uusia tyon-
tekijoitd, vaan myo6s pitempidin tyossa olleita. Lisaksi laki velvoittaa, ettd tyGnantajan on py-
rittdva edistimdin tyontekijin mahdollisuuksia edetd urallaan, tyontekijin kyvyt huomioon
ottaen. Usein ty6paikalla kdytivit kehityskeskustelut ovat juuri sitd varten, ettd osaamista ja

tyOstd suoriutumista mietitidn yhdessi. (Finlex, 2001.)
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Ty6sopimuslaissa on mainittu, ettd puutteellisen ammattitaidon vuoksi tyontekija voidaan
irtisanoa. Tdssd korostuukin perehdyttimisen merkitys: mitkd ovat olleet tyontekijain mah-
dollisuudet parantaa ammattitaitoaan, onko perehdytys ollut riittdvid, ja onko uusi tyontekiji
saanut riittdvit tiedot ja taidot. TyOnantaja el siis noin vain voi irtisanoa tyontekijid tai pur-

kaa ty6sopimusta. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Ty6turvallisuuslaki

Tyoturvallisuus on erittdin tirked osa perehdyttimisti. Tyoturvallisuuslain 23.8.2002/738
yleisen huolehtimisvelvoitteen mukaan ty6nantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydestd tyOssa, eli kiytinnossa velvollinen perehdyttimain tyon-
tekijansd tyohon ja opastamaan heidit turvalliseen tyGskentelyyn. Lisdksi tyOnantajan tulee
antaa riittdvit tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijOistd, joita voivat olla koneet, laitteet tai
jopa asiakkaat. Tyonantajalla on my6s velvollisuus perehdyttia tyontekija mahdollisiin hairio-
ja poikkeustilanteisiin, silld hyvin usein esimerkiksi palveluammateissa tormatadn turvallisuut-
ta vaarantaviin tilanteisiin. Turvallisuudessa ei ole kyse pelkastdin fyysisestid vaarasta, vaan
my6s henkinen tuvallisuus on varmistettava. Ty6turvallisuuslaki velvoittaa my0ds tyontekijaa
noudattamaan tyOnantajan antamia tyoturvallisuusohjeita. (Finlex, 2002; Kupias & Peltola

2009, 24.)

Ty6turvallisuuslaissa on otettu huomioon myoés tyopisteen ergonomian, tyéasennon ja tyo-
liikkeiden tdrkeys seuraavasti: "TyoOpisteen rakenteet ja kiytettdvit ty6vilineet on valittava,
mitoitettava ja sijoitettava tyon luonne ja tyontekijin edellytykset huomioon ottaen ergono-
misesti asianmukaisella tavalla. Niiden tulee mahdollisuuksien mukaan olla siten sdddettavissi
ja jarjestettdvissd sekd kdyttbominaisuuksiltaan sellaisia, ettd ty6 voidaan tehda aiheuttamatta
tyontekijian terveydelle haitallista tai vaarallista kuormitusta." Tdma tarkoittaa, ettd tyonteki-
jalle on radtiloitava tyopisteen tyovilineet, tyOpOytd ja tyotuoli siten, ettei tyontekijd tarpeet-
tomasti kuormitu. On mahdollista ettd tyontekiji itsekin osaa tunnistaa tyOpaikan vaara- ja
haittatekijat sekd tuntee oikeat tydmenetelmit, mutta tima on kuitenkin aina varmistettava

perehdyttimisen yhteydessi. (Finlex, 2002; Kupias & Peltola 2009, 23.)

Ty6turvallisuuslakiin kuuluu my6s tyonantajan velvoite ryhtya toimenpiteisiin heti, jos tyo-
paikalla esiintyy héirintdd tai epaasiallista kdytostd, joka on haitaksi tai jopa vaaraksi jonkun

terveydelle. Tédssa tapauksessa puhutaan tyopaikkakiusaamisesta, joka voi esiintya esimerkiksi
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syrjimisend, nimittelynd, vahittelynd tai siten, ettd tyontekijin tyontekoa vaikeutetaan jollain
tavalla. Tyopaikkakiusaaminen voi olla oire koko tyoyhteison pahoinvoinnista. Tahin tulisi

heti puuttua ja alkaa kehittid koko tyoyhteisoa yhdessa. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyo6turvallisuuslaissa on my6s siaddokset tasa-arvolaista ja yhdenvertaisuuslaista. Tasa-
arvolaissa puhutaan tasa-arvosta naisten ja miesten vililld, yhdenvertaisuuslaki puolestaan
kieltdd syrjinndn tyoelimissd esimerkiksi idn, kansalaisuuden, terveydentilan, sukupuolisen
suuntautumisen tai muun henkil66n liittyvin syyn perusteella. Perehdyttimisessd on luotava
puitteet sithen, ettd tyontekijilld on mahdollisuudet menestyé tyossddan sukupuolesta tai taus-

tasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Pelastuslaki

Pelastuslain 29.4.2011/379 mukaan jokaisella tyopaikalla tulee olla pelastussuunnitelma.
Kaikki tyontekijit tulee perehdyttdd pelastussuunnitelmaan sekd mahdollisiin muihin sithen

liittyviin ohjeisiin. (Finlex, 2011.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lailla yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 edistetddn yrityksen ja sen henkiloston vi-
lisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyji, jotka perustuvat henkilostolle oikea-
aikaisesti annettuihin riittdviin tietothin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on
yhteisymmirryksessd kehittad yrityksen toimintaa ja tyontekijéiden mahdollisuuksia vaikuttaa
yrityksessd tehtdviin pdatoksiin, jotka koskevat heiddn ty6tian, tyGolojaan ja asemaansa yri-
tyksessa. Tarkoituksena on myos tiivistda tyonantajan, henkiloston ja tyovoimaviranomaisten
yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heiddn tyollistymisensd tukemiseksi

yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Finlex, 2007.)

2.5 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekijd saa yleiskuvan yrityksestd ja oppii tun-
temaan tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, litkeidean ja yrityksen arvot. Lisaksi tavoitteena
on, ettd tulokas oppii tuntemaan uuden tyopaikan ihmiset. Koska tyontekija viestittdd toi-

minnallaan kuvaa tyOnantajastaan, on tirkeda, ettd tyontekijd tietdd organisaatiostaan paljon
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laajemmin kuin vain oman tyOtehtivinsi sisillon ja osaa enemmin kuin tima tyGtehtdva

vaatii. (Kangas & Hamaldinen 2008, 2-5; Heinonen & Jérvinen 1997, 142-143.)

Perehdyttiminen on henkil6stén koulutusta ja kehittdmistd ja sen tulisi ndin ollen sisiltya
tyopaikan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Perehdyttimisen huolellinen suunnittelu ja
toteuttaminen tukevat koko organisaation menestymistd. Perehdyttimisen tavoitteena on
mahdollistaa uuden tyontekijain myonteinen asennoituminen tyOyhteis6on seki luoda suju-
vaa yhteistyota tulokkaan ja hinen esimiehensa sekd muiden tyotovereiden vilille. Tavoittee-
na on my6s lyhentdd uuden tyontekijin oppimisaikaa sekd poistaa epavarmuutta, virheitd,
tapaturmia ja muita tyostd johtuvia haittoja, jotka voivat johtua tyGympiriston tai tyotehtavi-
en huonosta tuntemisesta. Perehdyttimisen tavoitteena on valmentaa tulokas uusin tyotehti-
viin tydnopastuksella seki turvata tyGyhteison toiminta nyt ja tulevaisuudessa. (Lepistd 1992,

14)

Perehdyttimisen tavoitteena on my6s luoda uudelle tyontekijille sisdinen malli tyostd, jonka
varassa tyontekija voi suoriutua tehtavistaan. Sisdinen malli muodostuu ithmisen kokemuksis-
ta ja havainnoista, ja ndiden pohjalta ihminen toimii myShemmin vastaavissa tilanteissa.
Ty6n sisdisen mallin muodostamiseksi tyontekijd tarvitsee tietoa tyGyhteisoén ja oman tyon
tavoitteista, tietoa koko tyGprosessista, tydmenetelmistd sekd tyonjaosta. Tyontekijille pyri-
tidn luomaan sisdinen malli siitd, mitd hinen tulee saada ty6ssd aikaan, mikd on hinen tehti-
vinsd prosessin osana, mitd ovat kiytettivit materiaalit ja tyovalineet sekd mikd on hinen
asemansa tyOyhteisossa. Jotta tyota koskeva sisdinen malli voisi kehittyd, tarvitaan tyopaikalla
riittdvan perusteellista tydnopastusta sekd riittivdd perehdyttimistd tyGpaikan ymparistéon.
Lisdksi tarvitaan tietoa siitd, mihin yritys tai organisaatio toiminnallaan tihtdd seki jatkuvaa
tiedotusta muutoksista. Tarkedd on my6s palautteen antaminen sekd mahdollisuus osallistua

suunnitteluun ja paitoksentekoon. (Lepisté 2004, 57-58.)

Perehdyttimisen vaikutus perustuu seki sisdltoon ettd toimintatapaan, jolla tulokas otetaan
vastaan. Perehdyttiminen tapahtuu aina avoimessa tilassa ja tilannetta ei voi kokonaan suun-
nitella eiké hallita. Ei pelkdstaan riita, ettd yrityksen arvoista, paamadristd ja strategiasta kerro-
taan, vaan organisaation tulee myds toimia niiden mukaisesti. Perehdyttiminen on peruspro-
sessi, jonka toimivuus on organisaatiolle hyvin olennaista. Yrityksien tarve tehokkuuteen ai-
heuttaa sen, ettd on entistd tirkedmpai tarkastella sekd perehdyttimistd tukevia organisaation

rakenteita ja prosesseja ettd perehdyttimiseen liittyvdda vuorovaikutusta. On mietittdvad, min-
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kalaisilla yksinkertaisilla toimenpiteilld saadaan aikaan mahdollisimman suuri kerrannaisvai-
kutus perehdytyksessa. Siksi perehdyttimisen kehittimiseen kannattaa panostaa organisaati-
ossa silloinkin, kun ei olla juuri palkkaamassa uusia tyontekijoiti. (Kjelin & Kuusisto 2003,

45)

2.6 Perehdyttimisen suunnittelu

Uuden tyontekijan lahin esimies kantaa padvastuun perehdyttimisen suunnittelusta, toteu-
tuksesta ja seurannasta. Hin voi hoitaa opastuksen joko itse, delegoida sen kokeneelle ty6to-
verille tai joissain yrityksissd voidaan jirjestad jopa koulutettu tyonopastaja. Esimies el vilt-
tamatta itse aina edes osaa opastettavia t0itd, jonka vuoksi uudelle tulokkaalle usein nime-
tadnkin joku ty6tovereista perehdyttdjiksi ja tydnopastajaksi. Esimichelld on kuitenkin viime
kadessd vastuu opetuksen asianmukaisuudesta. Mikili esimies siirtdd tyonopastuksen jollekin
tyontekijille, tulee hinen informoida henkil6d riittdvin ajoissa, jotta timi vol valmistautua
tehtdviidnsa. Varsinaiset perehdyttéjit on aina valittava huolellisest, silld ensivaikutelman luo-
jien vastuu on suuri. Perehdyttdjilli on suuri vaikutus sithen, miten uusi tulokas kokee tyo-
paikkansa ja oman merkityksensd uudessa tyGyhteisossd. (Lepisté 2004, 59; Viitala 2003,
260.)

Uuden tulokkaan esimiehen on yhdessd perehdyttimiseen osallistuvien kanssa laadittava pe-
rehdyttdimissuunnitelma. Perehdytyssuunnitelmasta on kidytivd ilmi, mitd asioita uudelle
tyontekijalle esitetdan, missd jirjestyksessd ja missd vaiheessa asiat otetaan esille sekd kuka
huolehtii mistidkin. Suunnitelmassa on myos oltava huomioituna, mita asioita on valmistelta-
va ennen tulokkaan saapumista, mitd asioita on esiteltava tulokkaan saapumispdivini ja mitd
asioita on kaytava lipi alkuaikoina. Lisdksi tulee miettid, miten ja missd vaiheessa omaksumi-
nen kontrolloidaan. Organisaatioon on kiytinnollistd luoda perehdyttimisjarjestelma, joka
on aina valmiustilassa. Yleensid perehdyttimisjirjestelmd koostuu seuraavista osa-alueista:
tiedottaminen ennen tyéhon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen, tyésuhdepe-
rehdyttiminen seka tyonopastus. Koska perehdytettivit eroavat paljon koulutukseltaan, ai-
emmalta ty6kokemukseltaan sekd my6s sopeutumiskyvyltddn, tulisi perehdyttimisohjelman
olla sisalloltddn ja ajoitukseltaan joustava siten, ettd perehdytettivin tarpeet otetaan huomi-
oon. Perehdyttimisen kannalta olisi tirkedd, ettd esimies olisi taustatietojen seké haastattelu-
jen perusteella pystynyt arvioimaan perehtyjan lahtétilanteen ja ndin sen, kuinka laajan pereh-

tymisen perehtyji tarvitsee. (Lepist6é 2004, 61; Viitala 2003, 260; Lepisté 1992, 16.)
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Kuvio 4. Perehdytyssuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

Perehdytyssuunnitelmaan (Kuvio 4.) vaikuttavat monet asiat, kuten tulokkaan rooli, aiempi
tyokokemus sekd ammatillinen tausta ja tulokkaan omat odotukset. Perehdyttimisen alussa
on tirkedd kdydd suunnitelma perehdytettivin kanssa lipi ja muokata perehdyttimistd hinen
tarpeitaan vastaavaksi. Osa ajatellusta perehdyttimisestd voi olla uudelle tyontekijille jo
tuttua, ja toisaalta hinelli voi olla oppimistarpeita, joita el normaalissa
perehdyttimissuunnitelmassa ole huomioitu. Kaikista niistd asioista riippuen tulokkaalle
tehdddn perehdytyssuunnitelma, jossa mddritellidin perehdyttimisen aikataulu, vaiheet,
vastuut, sisiltd, menetelmdt ja  seuranta. Kiytinnossd  yhteisesti  hyviksytyn
perehdytyssuunnitelman tekeminen on jirkevintd heti ensimmiisen ty6hoén liittyvin

orientointikeskustelun jilkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199.)

Esimiehen vastuulla on valmentaa my6s tyGyhteis6d uuden tyontekijan tuloon. Ty6yhteisé
tulisi valmentaa uuden jisenen tuloon siten, ettd yhteisossd vallitsisi hyviksymisen ja auttami-
sen henki. Usein tyopaikoilla on muodostunut kauan tyoskennelleiden kesken tiivis ryhma,
jonka jaseneksi ei aina ole itsestddn selvad paistd. Uusi tyontekijd tulee usein tySyhteisoon
epdvarmana ja jannittyneend, ehki jopa ahdistuneena. Tdrkedd onkin, ettd tyGyhteisé on val-
mennettu ottamaan uusi tulokas vastaan siten, ettd tima tuntee olonsa hyviksytyksi ja arvos-
tetuksi. Hyvi vastaanotto on tirked ja ensivaikutelmaan kannattaa aina panostaa, silli huonoa
alkua on vaikea paikata endd mySohemmin. Ensimmiisend paivand uusi tulokas on herkka

aistimaan tunnelmia ja jos vastaanotto on valinpitimaton, se siilyy mielessd pitkdan. Kuiten-



17

kin on muistettava, ettd my6s tyOyhteison on saatava aika sopeutumiseen. (Lepisté 2004, 59-

60; Kangas & Himaliinen 2008, 2-5.)

2.7 Perehdyttimisen toteutus

Perehdyttimistd voidaan kuvata etenevini prosessina alla olevan kuvion (Kuvio 5.) mukai-

sesti. Perehdyttimisprosessi alkaa jo ennen uuden henkilén t6ihin tuloa ja jatkuu vastaan-

otosta ensimmadiseen paivdan, vilkkkoon ja kuukauteen.

| ]
Ennen t&ihin | | Vastaanotto | Ensirrmamert»
tuloa F’ | 1ty6paiva

Ensimmadinen | |Ensimmdinen| _ | TySsuhteen
iikko | kuukausi paattyminen

Kuvio 5. Prosessin eteneminen (Kupias & Peltola 2009, 132)

Perehdyttimisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin mietitddn, mitd tuleva tehtdva
tulee vaatimaan ja minkalaista osaamista tarvitaan. Toisinaan organisaatiossa tiedetdin tark-
kaan, minkalaista henkil6a tarvitaan, kun taas joskus haetaan paremminkin "hyvaa tyyppid”
eikd kovin selkedd mairitelmai ole tehty. Perehdyttimisen painopiste mairdytyykin sen mu-
kaan, minkilaista osaamista haetaan. Rekrytointiprosessi on tirked perehdyttimisvaihe. Siind
kerrotaan hakijalle tehtdvisti, tyoyhteisOstd, organisaatiosta ja sen vaatimuksista. Vaihto-
kauppana yritys saa tietoa hakijan ajatuksista, odotuksista, potentiaalista ja osaamisesta. (Ku-

pias & Peltola 2009, 102.)

Kun valittu henkil6 on tiedossa, voidaan alkaa suunnitella perehdyttimistd. Perehdyttimisen
laajuus riippuu siitd, onko henkilé otettu organisaatioon osaamista tiydentidvina tyyppind vai
selkedsti rajattuun tehtdvdin. Jos tulokas perehdytetdin tiettyyn tehtivdin, painopiste on teh-
tivin vaatimuksissa ja nithin perchdyttdmisessi. Jos taas tulokas tulee organisaatioon osaa-
mista tdydentivini tyyppind, tarkoituksena on, ettd organisaatio saa tulokkaasta irti kaiken
mahdollisen tiydentivin osaamisen. Kuitenkin kummassakin tapauksessa perehdyttdmisti
tarvitaan ja kaikki ty6suhteen alkuun liittyvit kidytinnon asiat on kaytiva lapi. Valinnan jil-

keen uuteen tulokkaaseen on hyvi ottaa yhteyttd, jotta hdn voi kysya esimerkiksi epidselvid
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asioita ennen tyon aloittamista. Lisiksi uudelle tulokkaalle voidaan vield kertoa ensimmaises-
td tyOpéivastd ja antaa “viime hetken ohjeita”, kuten esimerkiksi mihin aikaan ty6t alkavat,
kuka on vastassa ja mitd uuden tyontekijin tulisi ottaa mukaan. Kun uusi tulokas on saanut
kontaktin henkil66n, joka todennikéisesti on hintd myOs ensimmdisend pdivind vastassa, on
hinelld mukavampi tulla uuteen tyGympiristoon. Tulevaa tyontekijad voidaan mahdollisesti
my0Os pyytdd kidymain tulevan esimichensid luona mahdollisimman pian valintailmoituksen
jalkeen. Tall6in hinen kanssaan on mahdollista keskustella henkil6kohtaisesti tyosuhteen
alkamisesta ja antaa hinelle ennakkoon materiaalia yrityksesta ja mahdollisesti myos tyohon
liittyvad aineistoa, jotta hin voi valmistautua tyéhonsi jo ennen perehdyttimisvaihetta. Nain

tulokas paisee tehokkaammin alkuun. (Kupias & Peltola 2009, 103; Viitala 2003, 260.)

Uuden tyontekijin valinnasta on ilmoitettava my0s tyOyhteisolle. Ajoissa hoidettu tiedotus
takaa sen, ettd tyOyhteiso virittdytyy ottamaan uutta tyontekijda vastaan. TyoOyhteisolle on
kerrottava, kuka on tulossa, miti hin tulee tekemdin ja miten perehdyttiminen hoidetaan.
Nykypiivina tdiminkaltaiset asiat voidaan ilmoittaa vaikkapa sihkoépostitse. TyOyhteisoén on
saatava tilaisuus keskustella tulokkaan tyotehtavisti, tarvittavista jarjestelyisti ja saada alusta-
via tietoja henkilstd, ennen kuin hin saapuu. Usein tyGyhteisdd my6s kiinnostaa, miksi juuri
kyseinen henkilé on valittu tehtivdain. Kun asiat kisitellidn avoimesti ennakkoon, luodaan
pohja uuden henkilén vastaanotolle. Nidin my0s kitketidn pois epitietoisuus ja sen kautta

mahdollisesti syntyvit huhupuheet. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Usein esimies on se, joka ottaa tulokkaan vastaan. Vastaanottovaiheessa ensimmaiset minuu-
tit ovat hyvin tirkeitd. Niiden aikana syntyvit mielikuvat ja asenteet vaikuttavat sithen, miten
tulokas suhtautuu uuteen tyopaikkaansa, esimieheensi sekd tyOtovereihinsa. Tédssd kohtaa
esimichen rooli on hyvin tirked ja uudelle tyontekijille sekd hianen perehdyttimiselleen tulisi
olla hyvin aikaa, jotta ensitapaamisen perusteella olisi helpointa jatkaa hyvidin ja sujuvaan yh-
teistyohon. Kiireettémilld ja ystivilliselld ilmapiirilld sekd keskustelemalla uuden tyontekijan
kanssa lievennetddn hinen jannitystidn ja epdvarmuuttaan. Henkilon tulee saada tuntea olon-
sa tervetulleeksi ja hyvaksytyksi. Vastaanottovaiheessa tutustumisen yhteydessi olisi hyva
keskustella tydkokemuksesta, koulutuksesta, tyopaikan tuntemuksesta ja molemminpuolisista
odotuksista. Perehdyttimisohjelmaa on niin mahdollisuus vield tarkistaa ja ehkd muuttaakin.

(Lepistd 1992, 17; Lepistd 2004, 59.)
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Useimmiten ensimmdisend pédivaind uuden tyOontekijin tullessa taloon hoidetaan lihinnd vain
kiireisimmit kdytinnon asiat, kuten avainten tai kulkuluvan luovuttaminen ja muut olennai-
set tyon aloittamista helpottavat kiytinnot. Kaikki tyovilineet ja materiaalit, jotka on mah-
dollista hankkia jo etukiteen, on hyvi hoitaa jo hyvissi ajoin ennen uuden tyontekijin en-
simmaistd tyopaivad. Ensimmaisend pdivana tyohon liittyvid asioita voidaan kdyda lipi, mutta
padpaino on lihinnd tyGpisteen, tyotovereiden ja tilojen esittelyssd. Tulokkaan ei ole tirkeda
tietdd kaikkia asioita yksityiskohtaisesti heti tydsuhteen alussa. Jos hinelle yritetddn heti ker-
toa kaikki mahdollinen, tietoa voi tulla liikaa ja asioiden omaksuminen huononee. Tieto, jolla
ei ole merkitystd perehtyjille vield tyonaloitusvaiheessa, kuormittaa vain turhaan ja saattaa
antaa organisaatiosta kuvan, joka ei ole tavoitteellisen perehdyttimisen mukainen. Tarkeinta
on, ettid tulokas saa kuvan siitd, kenen puoleen hin voi tarvittaessa kadntyé ja mihin tarvittava

tieto on tallennettu. (Kupias & Peltola 2009, 105; Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

Kuitenkin alussa on tirkeda kiydd lipi ty6suhdetta koskevia asioita, kuten tyésopimuksen
lipikdyminen ja allekirjoittaminen, tyGajat ja aikataulut, palkkausperusteet ja palkanmaksu-
péiva, poissaolosdannokset, ruokailu- ja taukotilat sekd muut sosiaalitilat, tyosuhde-edut ja
virkistyspalvelut. Perehdyttiminen jakautuukin selkedsti kahteen, toisistaan eroavaan maail-
maan, litketoiminnalliseen ja kidytinnolliseen perehdyttimiseen. Perehdyttiminen siséltaa se-
ki arvoja ja strategiaa edistivid ettd kdytinnon arkipdivad helpottavia teemoja. Perehdyttimi-
sessd on siis yhdistettdva toisiinsa yksittdisid ja pieneltd tuntuvia asioita sekd hyvinkin laajoja,

kasitteellisia kokonaisuuksia. (Viitala 2003, 262; Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

Ensimmiaisen viikon aikana on tirkeda, ettd tulokas paasee kiinni tyontekoon. Viikon aikana
seurataan tulokkaan osaamista ja laaditaan timin pohjalta henkilokohtainen perehdyttimis-
suunnitelma. Perehdyttdji kertoo perehdytettiville perehdyttimisohjelman péapiirteittiin,
jotta tulokkaalle syntyy kuva siitd, mihin hdnen tulee perehtya. Perehdyttimisohjelmasta ei
kannata laatia lilan tiivistd, silld kaikkia yksityiskohtia ei voi millddn pitdd mielessd ja tyon
alussa kannattakin keskittyd ennemmin kokonaisuuksien hahmottamiseen. Yksi mahdollisuus
on suunnitella perehdyttimiskartta tai —kortti, jonka kanssa perehdytettdvi suunnistaa melko
itsendisesti ensimmaisten viikkojen ajan eri henkildiden luona tutustumassa talon asioihin.
Tama kuitenkin edellyttdd hyvad suunnittelua ja tiedonkulkua niin, ettd kaikki ovat valmistau-
tuneet tapaamisiin uuden tyontekijin kanssa. Tamankaltaisella perehdyttimiselld vahvistetaan
tyontekijan itsendisyyttd ja oma-aloitteisuutta heti alusta alkaen. (Kupias & Peltola 2009, 105;
Viitala 2003, 261.)
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Ensimmiisen kuukauden aikana pddvastuu perehtymisestd alkaa siirtya vihitellen perehtyjille
itselleen. Kun tyossidoloa on kulunut 1-2 kuukautta, perehtyjan ja perehdyttdjin olisi hyva
kaydd palautekeskustelu, jossa arvioidaan sekd perehtymistd ettd perehdyttimista. Télld me-
netelmilld arvioidaan, onko tulokkaalla riittivit mahdollisuudet selviytyd tyOstidn ja onko
perehdyttiminen jdrjestetty riittdvin hyvin. Samalla esimies voi huomata myonteiselld tavalla,
jos joitakin epdselvid asioita perehdytyksessi tulee vield tarkentaa. Tallainen sovittuna aikana
kiyty palautekeskustelu osoittautuu usein kdytinndssid hyvin hyodylliseksi. Monet epaselvit
asiat sekd vidrinkasitykset puolin ja toisin voidaan oikaista ajoissa. Perehdytettaivin myontei-
selld ohjaamisella sekd huomioimisella luodaan heti tyéuran alkuvaiheessa pohjaa luottamuk-
selle sekd avoimelle ja rehelliselle yhteistyosuhteelle. (Kupias & Peltola 2009, 106; Joutsen-
kunnas & Heikurainen 2003, 208.)

Lepist6 on tiivistinyt perehdyttimisen toteuttamisen seuraavasti viiteen eri vatheeseen:

1. Tiedottaminen tydhonoton yhteydessi

2. Vastaanotto ja perehdyttimisen kidynnistiminen: perehtyminen esimerkiksi tyosuh-
deasioihin, tyoyksikkoon, tiloihin, palveluihin, henkildst66n seké tyotehtiviin

3. Tehtivikohtainen tyénopastus

4. Perehdyttimisen jakaminen: kohteena yritys ja organisaatio, toimintaymparistd seki
talon tavat

5. Perehdyttimisen arviointi ja kehittiminen (Lepisté 1992, 15.)

Loppujenlopuksi perehdyttiminen voi pidittyd sithen, ettei tyontekijd endd halua jatkaa yri-
tyksessd. Lahto voi my6s johtua koeaikapurusta, irtisanomisperusteesta, tai se on voinut olla
ctukiteen tiedossa oleva tapahtuma, kuten esimerkiksi mairdaikaisuuden loppuminen tai
muu luonnollinen paitepiste. Valttimitta 1dhto el suju aina toivotulla tavalla, mutta asiat voi
aina yrittda hoitaa tyylilld. Tyontekijan kanssa olisi hyva pitdd lahtokeskustelu, jossa tyonteki-
jaltd kysytddn tietoa perehdyttimisen onnistumisesta. Pitkdn tyosuhteen péittyessd tyonteki-
jaltd kannattaa tiedustella asioita, joihin yrityksessa tulisi kiinnittid huomiota jatkossa. (Kupi-

as & Peltola 2009, 110.)
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2.8 Perehdytys perehtyjin nikokulmasta

Vaikka perehdyttiminen ja tyonopastus ovat yhteinen hyoty sekd tyontekijalle ettd
tyonantajalle, voidaan hyotyjd tarkastella kummankin nidkokulmasta. Tyontekija hyotyy
perehdyttimisesti siten, ettd perehdyttimisen myota epavarmuus ja jannitys vahenevit, jonka
my6td tyOyhteis6on sopeutuminen on helpompaa. Lisiksi tyé on alusta alkaen suvampaa,
kun ty0 opetetaan tekemddn oikein alusta alkaen. Perehdyttimisen myotd tyontekijan
osaaminen saadaan paremmin esille ja tyontekijin mielenkiinto ty6tid kohtaan kasvaa. Kun
ty6 on mielenkiintoista, myds vastuuntunto kasvaa ja ammattitaito kehittyy. Kaiken
kaikkiaan perehdyttimisen myo6td oppiminen helpottuu ja nopeutuu, jonka myo6ta

laatutavoitteet ja normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin. (Lepisté 2004, 56.)

Uudelle tyontekijille lihes kaikki on uutta. Tyohonsa liittyvit perusasiat tulokas voi oppia
nopeasti, mutta tyon oppimiseen voi kulua paljon enemmin aikaa, jopa kuukausia. Paljon
opittavaa ja perehtymistd on myos sellaiselle tyontekijalld, joka palaa toéihin pitkiltd poissa-
ololta esimerkiksi hoitovapaalta. Muutamassa vuodessa monet asiat ovat voineet muuttua
niin paljon, ettd vaikka vanha tyontekiji palaisi vanhaan ty6tehtdviinsd, on hinet perehdytet-
tavd ainakin hidnen poissaolonsa aikana tapahtuneisiin muutoksiin. (Kangas & Himildinen

2008, 2-3.)

Perehtyjan omat odotukset on useimmiten helppo tiyttdd. Uusi tyontekijd el yleensd odota
perehdyttimiseltd mitddn erityistd, vaan hidn haluaa tietdd roolinsa, organisaation tuotteet,
ty6vilineet ja oppla tuntemaan organisaation ihmiset. Keskeisintd perehdytyksessi perehty-
jan nikokulmasta on tulokkaan huomioiminen, uuden tyontekijin asemaan asettuminen seka
se, ettd hanet toivotetaan tervetulleeksi. Tunne siitd, ettd uusi tyontekija on tervetullut, on
helppo saada aikaan. Helpoimmillaan tulokkaan huomioiminen on sitd, ettd hinen tuloonsa
on valmistauduttu eikd hinen tarvitse esimerkiksi pyytaa sitd, ettd hinet esitellidn tyotovereil-
leen. Uusi tyontekiji on perehdytettivd riippumatta siitd, mihin tehtivddn organisaatiossa
hin tulee ja perehdyttimisen luonne vaihtelee henkilén roolin mukaan. Perehdytyksessi on
my6s huomioitava perehtyjan aikaisempi tyokokemus. Yleensia nuorella tyontekijalld on ko-
kenutta tyontekijda vihemmain valmiuksia ottaa haltuun uutta tyOympiristéaan. Tulokkaan
ammattitausta vaikuttaa perehdyttimistarpeeseen. Jos perehtyjilld on aikaisempi tydkokemus
joltain muulta alalta, on hinelld suurempi perehdyttimistarve, kuin esimerkiksi samalla alalla

tyoskennelleelld. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162-163.)
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My06s perehtyjin omat ajatusmallit vaikuttavat sithen, minkdlaiseksi hidnen roolinsa perehdyt-
tamistilanteessa muodostuu. Jos perehtyja uskoo vahvasti sithen, ettd kiytinnon tyossa oppii
parhaiten, voi hinti olla vaikeampi esimerkiksi motivoida runsaan kirjallisen materiaalin ldpi-
kiaymiseen. Yksilon elimissd oppiminen liittyy yksilon kasvuun ja ymmirryksen kehittymi-
seen, mutta samanaikaisesti oppiminen ymmarretddn yha useammin ihmisten jakamaksi vuo-
rovaikutustapahtumaksi. Juuri titd vuorovaikutteisuutta my6s perehtymisessid haetaan. (Kje-

lin & Kuusisto 2003, 39.)

Perehtyjille myOs se, ettd hdn etsii itse tietoa tehokkaasti ympiriltidn, on vilttimatonta
tyosuhteen alussa, jotta hin sisdistad kaiken tarvittavan tiedon. Tulokkaalle tiedonhankinta
on kriittinen tekija, kun hidn muodostaa merkityksid ja rooliaan uudessa tyopaikassaan.
Keskeisid tiedonldhteitd tulokkaalle ovat esimies ja lihimmit ty6kaverit, mutta tietoa haetaan
my6s muilta tulokkailta ja joskus esimerkiksi asiakkailta. Perehtyja kuulee usein, ettid hinen
taytyy kysyd aina, kun hin ei tiedd. Uusi tyontekija pyrkiikin vihentdmiin epitietoisuuttaan
monin keinoin. Aina suora kysyminen ei kuitenkaan vaikuta parhaalta tavalta saada tietoa.
Kun perehtyjid on organisaatiossa uusi, hin saattaa olla erityisen herkka sosiaalisten suhteiden
syntymiselle ja tillaisessi tilanteessa tulokas saattaa epdroidd liiallista kysymysten esittimistd
vilttadkseen riskin siitd, ettd hanet koettaisiin vaivaksi tai ymmartdmattomaksi. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 120-121.)

Miller ja Jablin erottavatkin seitsemadn erilaista taktiikkaa, joilla perehtyjd pyrkii hankkimaan
tietoa (Kuvio 6.). Tulokkaat vaihtelevat taktiikkaa ja saattavat myo6s kayttda useita taktiikoita

samanaikaisesti.

Tarkkailu

Avoimet
kysymykset

Havainnointi

3 Tulokkaan
Epésuorat htalfl::::t‘a Verhotut
kysymykset keskustelut

Kolmas
osapuoli
tiedon-
lahteend

Rajojen
testaaminen

Kuvio 6. Tulokkaan tiedon hankkimisen taktiikat Millerin ja Jablinin mukaan (Kjelin &
Kuusisto 2003, 122)
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Avoin kysyminen on hyvi tapa hankkia tietoa. Tilanteissa, joissa tulokas kokee turvallisuutta,
hin voi esittdd suoria kysymyksid vapaasti. Epdsuoria kysymyksi tulokas kayttai silloin, kun
kysyja kokee tilanteen epiamukavaksi tavalla tai toisella. Epasuorilla kysymyksilld halutaan
varmistaa, etti molemmat puolet siilyttdvit kasvonsa, vaikka kysymykset koskisivat arkoja
aiheita. Silloin, kun ei ole mahdollista hankkia ensikiden tietoa, kiytetdin kolmatta osapuolta
tiedonldhteend. Kolmannelta osapuolelta saatetaan my6s varmistaa tietoa silloin, kun
ensikidden tietoa el ole ymmarretty tai se tuntuu ristiriitaiselta. Rajojen testaaminen tarkoittaa
sitd, ettd tulokas kokeilee erilaisia toimintatapoja saadakseen selville ympariston

suhtautumisen nithin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 121-122.)

Verhotut keskustelut sisiltivit hienovaraisia kysymyksid tai tulokkaan johdattelemaan
keskustelua tiettyyn suuntaan. Verhottua keskustelua tulokas kiyttdd yleensi silloin, kun hin
ei tiedd atheesta tarpeeksi, ettd osaisi esittdd oikeita kysymyksid. Havainnointi on muulle
ty6yhteisolle huomaamatonta ja tulokkaalle riskitdén tapa hankkia tietoa. Tulokas seuraa
jatkuvasti ympiristéddn ja saa ndin tietoa organisaatiosta ja siitd, minkdlaisia tyOsuorituksia
organisaatiossa arvostetaan. Tilanteissa, joissa tulokas kokee itsensi epavarmaksi, on
tyypillistd tarkkailu. Hin tarkkailee tilanteita ymmirtidkseen ne paremmin. Tulokas saattaa
my6s kuunnella tyOyhteison jisenten keskusteluja, jotta hidn oppisi ymmirtimain

ty6yhteison toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 121-122.)

2.9 Perehdytys perehdyttijin nikékulmasta

Perehdyttimisen edut perehdyttijille ja organisaatiolle nidkyvit tyon tuloksen ja laadun pa-
rantumisena, positiivisen asenteen muodostumisena, virheiden ja tapaturmien vihenemisena
sekd poissaolojen miirin pienenemisend. Perehdyttimisen my6td my6s vaihtuvuus vihenee.
Lisdksi hyotynd on, ettd uusi tyOntekiji opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin seka
tybongelmien ratkaisu helpottuu. Perehdyttijin aikaa sddstyy tulevaisuudessa, kun perehdyt-
timinen hoidetaan heti alussa kunnolla sekd perehdytykselld luodaan hyvi pohja yhteisty6lle
sekd yhteistychengelle. (Lepistd 2004, 56; Lepisto 1992, 21.)

Perehdyttdjin velvollisuus on antaa kullekin perehdytettivilleen mahdollisuudet menestya
tehtivissddn heti alusta alkaen. Perehdyttdjin rooli on toimia uuden tyontekijin tukihenkil6-

né ja peilind tyGympiristossd sekd olla henkil, jolta on lupa odottaa tukea. Henkilstotoi-
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men tulee taas huolehtia organisaatiotasoisesta perehdyttimisprosessista sekd perehdyttijille

annettavasta tuesta. (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 207; Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Hyva perehdyttijd on yleensid kohtuullisen kokenut, muttei kuitenkaan niin kauan talossa
ollut, ettd olisi jo itse unohtanut, millaista on aloittaa uudessa tyopaikassa ja ymparistOssa.
Perehdyttimistd ei kannata méaritd vain muutaman henkilén tehtiviksi, koska organisaati-
oista 16ytyy paljon hyvid perehdyttdjid. Suuremmat edut saadaan silld, ettd koko organisaatio
osallistuu perehdyttimiseen vuorollaan. Kiinnostus toisen ihmisen auttamiseen ja opastami-
seen on keskeisin hyvin perehdyttdjin piirre. Erinomaisesti tyOstddn suoriutuva konkari voi
olla liian rutinoitunut tyGtehtiviinsa, ettd han voisi perehdyttad uutta tyontekijad. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 195-197.)

Hyvia perehdyttijd luo ensin kokonaiskuvan tulevasta perehdyttimisesta ja timan jilkeen jak-
sottaa perehdyttimisen. Tyon aloitusvaiheessa tulokas on jatkuvassa informaatiovirrassa ja
jaksottaminen on paikallaan sisdistimisen varmistamiseksi. Perehdyttiminen on hyvi jaksot-
taa niin, ettd tutut sekd yleisimmit asiat kerrotaan ensin ja uuden opettelua vaativat asiat vas-
ta myOhemmin. Hyvi perehdyttdjd luo suhteen perehdytettdviin ja hin saa kuvan vuorovai-
kutuksen avulla perehdytettivin oppimisen tarpeeseen. Hyva perehdyttiji osaa myos kertoa
uusista asioista tarpeeksi yksinkertaisesti. Tulokas ei voi vield alussa ymmirtid alan ammatti-
slangia ja perehdyttdjd pitdd huolen, ettd tulee ymmirretyksi. Kyky kuunnella on my6s hyvin
perehdyttijin ominaisuus ja toimiva perehdytystilanne vaatii my6s pysahtymisti ja keskuste-

lua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

Esimiehelld on monia tavoitteita, kun hin toimii perehdyttijani. Hinen tulee varmistaa tu-
lokkaan tyon kytkeytyminen strategiaan, kartoittaa uuden tyOntekijin osaamista sekd luoda
edellytykset vuorovaikutteiselle yhteistyolle niin ryhmassd kuin tulokkaan ja esimiehen kes-
ken. Esimiehen tulee my6s helpottaa tulokkaan sitoutumista ja keskeinen ohjauksen osa on
merkitysten antamista ja kertomista, mikd on huomionarvoista ja mika ei. Esimiehen ei pidad
unohtaa alun tiiviin perehdyttimisjakson jilkeen, ettd uusi tyontekija on edelleen perehty-
missd organisaatioon. Arviointi- ja palautekeskustelut alkuvaiheen perehdyttimisen jilkeen
tukevat tulokasta. Esimiehen vastuualueena on olla lisnid ensimmdisend tyGpiivand ja huo-
lehtia tarkoituksenmukainen perehdyttiminen tyOyhteiséssd. Esimiehen tulee my6s varmis-
taa, ettd tyontekija ymmartad perustehtivinsa sekd sopia timin kanssa oppimisen ja kehitty-

misen tavoitteista. Téarkedd on my0ds seurata uuden tulokkaan suoriutumista ja antaa hinelle
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palautetta. Lisdksi esimiechen on huolehdittava koeaikakeskusteluista ja pitdd huolta, ettd muu
tyoyhteis6 on mukana perehdyttimisessd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189-190; Kupias & Pel-
tola 2009, 62.)

Perehdyttijind toimiville on jdrjestettdva riittava valmennus sithen, mitd organisaatiossa ta-
voitellaan perehdyttimiselld, mitd ovat perehdyttimisen kriittiset asiat sekd mitd oheismateri-
aaleja perehdyttdjilld on kdytettdvissidn. Tyontekijd, joka on itse saanut onnistuneen pereh-
dyttimisen, ei ole varmasti unohtanut tati kokemusta ja omaa titd kautta motivaatiota seka
valmiuksia perehdyttdid my6s muita. Oman tyGsuhteen alussa tapahtunut perehdytys toimii
positiivisena mallina, kun perehdyttijia perehdyttid itse mychemmin uutta tyontekijad. Uutta
tyontekijad perehdytettiessi perehdyttijan kannattaa muistaa, ettd vahitellen hallittuja riskeja
ottaen perehdyttdjan tulee lisitd uuden tyontekijin mahdollisuuksia hoitaa tehtivansa itsendi-

sesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195; Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 206.)

Perehdyttiminen voidaan toteuttaa vierihoitoperehdyttimisend. T4lld tarkoitetaan perehdyt-
tamistd, jossa uusi tulokas oppii asioita seuraamalla kokeneemman tyontekijan eli perehdytta-
jan toimintaa. Vierihoitoperehdyttimisessd esimies tai joku muu sopiva henkilé ottaa uuden
tyontekijin “haltuun” ja kertoo oman tyonsi ohella yrityksesti, tyoyhteisosta ja tyotehtdvis-
ta. Perehtyminen alkaa pikku hiljaa tyon tekemisen yhteydessi. Thminen oppii tekemilld ja
harjoittelemalla, mutta hin oppii myoOs seuraamalla toisen tekemista. (Kupias & Peltola 2009,

36-37)

Jotta vierihoitoperehdytys onnistuu, perehdyttijin on paneuduttava tulokkaan auttamiseen
uuden ty6n alussa. Lisiksi perehdyttijin on osattava asia, jota perehdyttdd. Hyva perehdytta-
ja saa tulokkaan sekd oppimaan asioita ettd tuntemaan olonsa tervetulleeksi, mikd on hyvin
tirked asia uuteen tyéympiristoon tullessa. Perehdytysvaiheessa perehdyttijin tiytyy osata
suodattaa omat henkil6kohtaiset mielipiteensd ja asenteensa perehdyttimisen ulkopuolelle.

(Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Perehdyttdjan on hyvd muistaa antaa perchtyjille palautetta, varsinkin silloin, kun perehtyja
on aivan aloittelija uuden asian suhteen. Perchtyjd ei vilttimattd osaa arvioida itse, milloin
hin onnistuu ja milloin ei sekd sujuvatko asiat kuten pitdisi. Taman vuoksi palautetta olisikin
hyvi antaa niistd asioista jotka jo sujuvat, missd on korjaamisen varaa sekd mitka asiat vaati-

vat kehittimistd. Jos ilmapiiri perehdyttdjin ja perehtyjin vililli on hyva, perehdyttiji voi
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antaa suoraa palautetta ilman, ettd perehtyja siitd loukkaantuu. My6s perehdyttdjin on osat-
tava ottaa vastaan palautetta perehtyjilta. Perehdyttija voi kyselld perehtyjaltd, miten hin itse
arviol omaa osaamistaan ja missa asioissa hinelld omasta mielestddn on vield parannettavaa.
Jos perehtyja ei kysymysten avulla osaa arvioida osaamistaan, perehdyttdji voi kertoa omia
nikemyksidin timin osaamisesta. Perehdyttijin antaman palautteen on oltava yksilGitya,

konkreettista ja perusteltua. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Perehdyttijin tehtdvini on tehdi itsensa tarpeettomaksi perehdyttimisjakson kuluessa. Toki
hin voi jaddd “luottohenkil6ksi” jatkossakin, mutta tarkoitus on, ettd tulokkaasta tulee itse-
niinen toimija ty6ssaian. Alkuvaiheessa perehdytettiva voi tarvita hyvinkin paljon tietoa, tu-
kea sekd ohjeita, mutta pikkuhiljaa vastuun on tarkoitus siirtya tulokkaalle itselleen. Perehdyt-
tajan tehtdvind on auttaa tulokasta onnistumaan tyOssddn ja pddsemdin siind hyvin alkuun.
Usein paras tapa perehdyttid on kyselld, kuunnella ja antaa tulokkaan itse oivaltaa ja keksid
ratkaisu johonkin pulmaansa. Toisinaan suorat ohjeet ja vinkit voivat olla erittdin tirkeitd,
mutta tulokasta olisi hyvd my6s ohjata ratkaisemaan pulmia kdyttimalld esimerkiksi ohjaavia

kysymyksia. (Kupias & Peltola 2009, 139-142.)

Perehdyttimisen apuna voidaan hyédyntii erilaisia perehdytysmateriaaleja, kuten olemassa
olevia vuosikertomuksia, yritysesitteitd, henkilokunta- ja asiakaslehtid, tiedotuslehtid, tai mui-
ta yrityksen omaan toimintaan liittyvid kirjallisia aineistoja. Usein yrityksissd on laadittu eten-
kin uusia tulokkaita varten perehdytyskansio tai muu vastaava “opaskirja”, jossa kuvataan
yrityksen rakennetta, toimintoja ja tirkeitd yleisia asioita. Oheismateriaalit helpottavat pereh-
dyttimisen toteuttamista. Oheismateriaalin tarkoituksena on muistiin painaminen eli oppi-
minen. Ensimmidisten péivien aikana uutta asiaa ja tietoa tulee paljon, joten perehdytettivaa
helpottaa, kun hin pystyy tarkastamaan asioita myohemmin materiaaleista. (Heinonen & Jir-

vinen 1997, 145; Kangas & Himildinen 2008, 10-11.)

2.10 Perehdyttimisen vaikutus tyShyvinvointiin

Perehdyttdmisti ei voida kutistaa vain tiedon vilittimiseen, vaan se on monitahoinen proses-
si. Parhaimmillaan perehdyttiminen kuvastaa laaja-alaisempaa kiinnostusta yksilod kohtaan,
hinen elimintilanteeseensa, tyGorientaatioonsa, osaamiseensa, tavoitteisiinsa sekd ennen
kaikkea hinen hyvinvointiinsa. Viimekadessd on kyse siitd, uskotaanko organisaatiossa, etti

henkil6ston hyvinvoinnilla on merkitysta ja ettd hyvinvointi on tavoiteltava asia, jolla on suo-
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ranaista vaikutusta organisaation tuloksenteko- ja uudistumiskykyyn. Hyvinvoinnin ja organi-
saation tuloksen vilinen yhteys on niin moniulotteinen ilmid, ettd sen aukoton todistaminen
on hyvin haastavaa. Taloudellisesta nikokulmasta voidaan kuitenkin kadntai asia ylosalaisin
ja miettid, mitd henkil6ston pahoinvointi maksaa yritykselle — se ei ainakaan tuota tulokselli-

suutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

Koska perehdyttimisen keskeinen tavoite on auttaa tyontekijad uudessa organisaatiossa tai
uudessa tyossi, perehdyttimisen sisiltod on tirkedd tarkastella my6s ithmisen hyvinvoinnin
kannalta. Thmisen eliminlaatu muodostuu sekd henkisestd, psyykkisestd, sosiaalisesta ettd
fyysisesta hyvinvoinnista. Viime kiddessid hyvinvointi on kokonaisvaltainen asia, jossa ihmi-
nen on itse toimija seké tulkitsija ja my6s tyopaikalla ihminen on kokonaisena lisna. Hyvin-
voinnin nakékulma on huomioitu my6s tyésuojelulainsaddinndssi, joka velvoittaa tydnanta-

jaa jarjestimadn riittdvan perehdyttimisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100-101.)

Osaaminen ja tyohyvinvointi kulkevat kisi kiddessa. Erityisesti perehtymisen aikana uusi tu-
lokas joutuu ponnistelemaan osaamisen kasvattamiseksi. Vaativan tehtivin kiinnostus heik-
kenee, jos siitd suoriutumiseen ei saa apua. Tyon tekemisen puitteet tulisikin kehittdd sellai-
siksi, ettd thmiset voivat onnistua ja saavuttaa mahdollisimman hyvid tuloksia. Ilman ty6hy-
vinvointia ihmiset eivit jaksa, eivitkd toimi yhteis6ssa tavoitteellisesti. Ty6ssa osaaminen ja
thmisten suorituskyky vaikuttavat suoraan tyOhyvinvointiin, jaksamiseen ja innostukseen
saada aikaan jotain. Tyohyvinvointi parantaa tuottavuutta, vaikuttaa henkil6kustannuksiin
vihentimalld sairauspoissaoloja, jonka myotd kustannustehokkuus lisddntyy. Tychonsa tyy-
tyvainen henkil6sto ja hyva tyoyhteison ilmapiiri heijastuvat suoraan asiakastyytyviisyyteen.
Tyohyvinvointi on my6s yksi yrityksen tirked kasvustrategia, silli hyvinvoivan tyopaikan
imago houkuttelee uusia osaajia ja yhteistyokumppaneita. Seka yksilon ettd koko tyGyhteison
osaaminen on tirked osa tyGhyvinvointia. Osaamisessa tulisikin kiinnittdd huomiota siihen,
miten osaamista kehitetddn ja pidetdin ajan tasalla tyOyhteisossa ja millaisia mahdollisuuksia
jokaisella on oman osaamisen kehittimiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 70; Otala 2003, 7, 27,
14.)

Tuottavuuteen ja ihmisen hyvinvointiin vaikuttavat yhdessi tydolosuhteet, tyon sisiltd, tyo-
taidot ja hyvi johtaminen. Kaikkia niitd neljdd osa-aluetta on kehitettivd samanaikaisesti,
jotta voidaan saavuttaa kokonaistavoite. Tyoolosuhteisiin voidaan vaikuttaa fyysisen, psyyk-

kisen sekd sosiaalisen tyOympiriston kehittdmiselld ja tyon sisalt6on perehdyttimiselld, tyon-
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opastuksella ja koulutuksella. Ty6taitoja voidaan kehittdd tyGtehtivilld ja tydn monipuolisuu-
della, johtamista tyon organisoinnilla, vuorovaikutuksella, osallistuvalla suunnittelulla ja kan-
nustamisella. Tyoolojen kehittimisen lihtokohtana on, ettd tyon vaatimukset ovat oikeassa
suhteessa henkil6ston oppimistasoon sekd osaamiseen. HenkilGston osaamisesta, ammatti-
taidosta ja pitevyydestd tulisi pitdd huolta tarjoamalla uusia ja monipuolisia kehittimismah-
dollisuuksia. Kehittimismyonteisyys seka tietojen ja taitojen ylldpitiminen antaa henkil6stolle
mahdollisuudet terveeseen tydorganisaatioon, jolla on positiivinen vaikutus tyokykyisyyden

sailyttaimiseen ja hyvinvointiin. (Heinonen & Jarvinen 1997, 188.)

2.11 Hyvin perehdytysoppaan tunnuspiirteet

Monilla ihmisilld voi olla vaikeutta lukea ja ymmartdd tekstid esimerkiksi sairauden, ikddnty-
misen, vamman tai lukemisvaikeuden takia. Tdmin vuoksi kaikenlaiset opasteet, lait, ohjeet ja
oppaat tulisivat olla laadittuina selkokielelld. Selkokieli on muutettua kieltd, jossa sekd tekstin
rakennetta ettd sisdltdd on helpotettu ja selkeytetty. Selkokielessd kiytetddn tuttuja ja yleisid
sanoja eikd lauserakenteita laadita litan vaikeiksi. Teksti on sisalloltidn konkreettista eikéd usei-
ta sivulauseita sijoiteta yhteen virkkeeseen. Tekstikokonaisuuden kerronta on selkedd ja ete-
nee loogisesti. Mikili outoja sanoja kaytetddn, ne tulisi selittdd tekstin yhteydessi. (Husu,

Tarkoma & Vuorijarvi 2004, 198.)

Ulkoasun sopiva kirjasinkoko on 12-18 pistettd, riippuen lukijaryhmasta. Kirjasintyyppi on
oltava helposti hahmotettavissa ja rivivili on ilmava, 2-4 pistettd. Kursiivia kdytetddn vain
tehokeinona ja avainsanat erotetaan lihavoimalla. Oppaan kappaleet tulee olla lyhyitd ja ne
tulee ryhmitelld selkedsti. Selkeyttimiseksi voidaan kdyttdd myos tekstin kanssa yhtenevid
kuvaa, jolloin helpotetaan luetun ymmairtimistd. Kuvan on oltava yksiselitteinen ilman turhia
tai harhaanjohtavia yksityiskohtia eikd kuvassa saa olla liikkaa symbolisuutta. (Husu, Tarkoma

& Vuorijarvi 2004, 199.)

Taitto eli tekstin ja kuvien asettelu paperille on hyvin oppaan lihtékohta ja hyvi ulkoasu
palvelee koko oppaan sisiltod. Tyhjda tilaa ei tarvitse vilttda, ilmavuus lisdd ohjeen ymmar-
rettavyyttd. Riittivin levedt marginaalit tekevit oppaasta ilmavan ja suuret rivinvilit antavat
my0s tilavuutta ja luettavuutta tekstille. Tavallisesti ohjeet on hyvi tehdéd joko pysty- tai vaa-
ka-asennossa A4-arkille. Sivunumeroita voi kédyttdd monisivuisessa ohjelehtisessd. Joskus oh-

jeista saattaa tulla monta sivua pitkd opaslehtinen, jolloin alkuun on hyvi liittda tiivistelma ja
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sisallysluettelo. Looginen esitysjérjestys ja aikajirjestys on huomioitava opasta suunniteltaes-
sa. MyOs oppaan kappalejakoon kannattaa kiinnittdad huomiota, samoin kannattaa kiinnittda
huomiota sithen, ettid yhdessi kappaleessa kerrotaan vain yksi asiakokonaisuus. Tama lisaa

ohjeen ymmiarrettavyyttd. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 40-43, 53-61.)

Otsikko ja viliotsikot ovat tirkeimmit osat ohjeen luettavuuden kannalta ja otsikot tulisi
erottaa muusta tekstistd esimerkiksi lihavoinnilla. Otsikon tulisi kertoa ohjeen aihe ja viliot-
sikon tulisi kertoa alakohdan olennaisin asia. Otsikoiden tavoitteena on my6s herattaa lukijan
mielenkiinto. Oppaan hyvi kuvitus herittdd mielenkiintoa ja auttaa ymmirtimain. Hyvin
valitut, tekstid tdydentavit ja selittavat kuvat ja piirrokset lisidvit ohjeen luettavuutta seka
kiinnostavuutta. Kuvat ja piirrokset on suojattu tekijanoikeuslailla ja lain mukaan kirjallisen
tai taiteellisen teoksen tekijainoikeudet kuuluvat teoksen tekijille. My6s ne valokuvat, jotka
eivat ole valokuvateoksia, on suojattu valokuvan suojalla. Kaytinnossa tekijanoikeudet tar-
koittavat sitd, ettei kuvia voi vain kopioida ja kiyttdd, vaan kuvien kiytolle on kysyttivi lupa

kuvan tekijiltd. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 39-42.)

Kun kirjoitetaan opasta, on sen kohderyhmi mietittdva tarkasti ja opas on tehtivd kohde-
ryhmin mukaisesti. Oppaan on puhuteltava lukijaansa, eli lukijan on ymmarrettivd, mitd op-
paassa kerrotaan ja lukijan tulee ymmartda, ettd oppaan teksti on tarkoitettu hinelle. Selked
opas on suunniteltu hyvin ja oppaan asiat on tiivistetty tehokkaasti. Oppaan sisiltéa kuvaa-
van otsikon lisiksi heti ohjeen ensimmaisesti lauseesta on kaytiva ilmi, mitd asiaa opas kos-
kee. Asiatieto kerrotaan tarpeeksi tiivistetysti niin, ettei asiaa ole oppaassa litkaa. Oppaassa
tulee my6s kertoa, kenelle se on suunnattu ja tarkoitettu. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola

2002, 34-36.)

Perehdyttimisen alkuvaiheessa uudelle tyontekijille annetaan usein omaksi esimerkiksi Ter-
vetuloa taloon —opas tai perehdytyskansio, jossa on tietoja yrityksestd, talon tavoista ja tyo-

suhdeasioista. Tervetuloa taloon —oppaan sisillysluettelo voi olla esimerkiksi seuraavanlai-

nen:
1. Johdanto
2. Kuvaus yrityksesta
3. Talon tavat ja ”pelisidnnot”
4. Ty6suhteeseen liittyvit asiat
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5. Ty6turvallisuus ja ty6terveydenhuolto

6. Ympiristoasiat

7. Asiakaspalvelu, yhteistybkumppanit

8. Koulutus, tiedottaminen

9. Harrastus- ja virkistystoiminta, tyokyvyn yllipitiminen
10. Mista lisaa tietoa?

11. Tirkeitd nimid, osoitteita ja puhelinnumeroita

12. Liitteita (Kangas 2003, 10.)

Johdantokappaleessa uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi taloon, jonka jalkeen siirrytian
esittelemidin yrityksen tietoja, historiaa, omistussuhteita, litkeideaa tai organisaatiota. Talon
tavoissa esitetddn, mitd henkil6stoltd odotetaan ja miten yrityksessd kayttidydytddn. Lisdksi
annetaan tietoja kulkemisesta, avaimista, puhelimen kaytostd, ulkoisesta olemuksesta, siistey-
destd ja jirjestyksestd sekd vaitiolovelvollisuudesta. Ty6suhteeseen liittyvissd asioissa kerro-
taan tyosuhteesta, koeajasta, tyOsuhteen padttymisestd, palkkaukseen liittyvistd asioista, ty6-
ajoista ja tauoista sekd lomista. Tyoturvallisuus- ja terveydenhuoltoasioihin sisiltyy tietoja
henkil6kohtaisesta hygieniasta, tapaturmista ja ensiavusta sekéd toimintaohjeet hititilanteiden

varalle. (Kangas 2003, 10.)
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3 SOK PALVELUASSA

SOK Palveluissi tuottaa SOK Talouden yksikkona talous- ja palkkahallinnon palveluita ko-
ko S-ryhmille. Yritys aloitti toimintansa 1.4.2007 ja Kajaanissa toiminta alkoi vuonna 2009.
SOK Palveluissin toimipisteet sijaitsevat Kajaanin lisaksi Espoossa, Turussa ja Jyvaskylassa.
Yrityksen palveluksessa on yhteensid noin 300 talous- ja palkkahallinnon ammattilaista. (Sint-

ra 2012.)

SOK Palveluississd hoidetaan S-ryhmin taloushallinnollisia asioita kymmenessa eri proses-

sissa, joista tarkemmat esittelyt ovat seuraavissa luvuissa. Alla on lueteltu prosessien nimet:

e Kirjanpitopalvelut

e KT-laskunkisittelypalvelut
e Laskuntarkastuspalvelut

e Luotonvalvontapalvelut

e Myynnintilityspalvelut

e Myyntireskontrapalvelut

e Ostoreskontrapalvelut

e Palkkahallintopalvelut

e Rahaliikennepalvelut

e Kassaneuvonta (Sintra 2012.)

3.1 Kirjanpitopalvelut

SOK Palveluissin kirjanpitopalvelut tuottavat asiakkaan kuukausikirjanpidon ja tilinpdatok-
set seka ndihin liittyvat viranomaisilmoitukset ja tilastoinnin S-ryhman yhteisten aikataulujen
ja ohjeiden mukaisesti. Kirjanpito vastaa siitd, ettd asiakkaan tilinpadtos ja kuukausikirjanpito
on tehty lainsdddinnén mukaisesti. Kirjanpito huolehtii yhdessd kirjanpidon ohjeistuksen
kanssa asiakkaan neuvonnasta kirjanpitoon liittyvissa kysymyksissa. (SOK Palveludssin kir-

janpidon palvelukuvaus 2010, 3.)



32

3.2 KT-laskunkaisittelypalvelut

KT-laskujenkasittely on kotimaisten ja ulkomaisten kayttotavaravaihto-omaisuuslaskujen se-
ki S-ryhmin ketjuyksikoille myytyjen kaluste- ja kidyttdomaisuuslaskujen laskujenkisittelya.

(SOK Palveluissin KT-laskunkasittelypalveluiden palvelukuvaus 2011, 3.)

3.3 Laskuntarkastus ja Rex-laskunkisittelypalvelut

Laskuntarkastuspalvelut sisdltavit laskuntarkastuksen, hintatarkastuksen, sisiisiin siirtoihin ja
inventointeihin liittyvit palvelut. SOK Palveluissa tarjoaa seuraavia tarkastusmuotoja: koko-
naistarkastus, osatarkastus, hyvitystarkastus tai hintatarkastus. Kokonaistarkastuksessa toi-
mipaikka ldhettdd kaikki kuormakirjat laskuntarkastukseen, jossa niitd verrataan laskuihin.
Osatarkastusta tehdddn vain asiakkaan haluamille laskentapaikoille. Hyvitystarkastuksessa
toimipaikka ldhettdd sovitut kuormakirjat sekd toimipaikkojen tavarantoimittajille tekemit
hyvityspyynnoét laskuntarkastukseen. Hintatarkastuksessa laskuntarkastajat suorittavat péivit-
taistavaroiden hintatarkastusta sovittujen toimittajien osalta ja mahdollisista poikkeamista

reklamoidaan tavarantoimittajaa. (SOK Palveluissin laskuntarkastuksen palvelukuvaus 2011,

3-4)

3.4 Luotonvalvontapalvelut

Luotonvalvontapalvelu on kokonaispalvelu, joka sisiltdd luottopéditokset, suoritusten seu-
rannan ja perinnin. Luotonvalvonta tarjoaa laskutussopimusten kisittelypalvelua. Palvelu
sisaltdd keskitetyn laskutussopimuksen kisittelyn, laskutusasiakkaaksi hakevan luottotietojen
tarkistuksen ja asiakastietojen perustamisen Orma litkekumppanitietokantaan. (SOK Palvelu-

dssin luotonvalvonnan palvelukuvaus 2011, 3.)

3.5 Myynnintilityspalvelut

Myynnintilityksen palvelukokonaisuus koostuu myynnintilitysten tarkastamisesta ja tdsmayt-
tamisestd sekd lahjakorttien, pohja- ja vaihtorahakassojen tdsmayttimisesta. Myynnintilitys
on paivittiisen myynti- ja maksutapamateriaalin tarkastamista ja ohjaamista kirjanpidossa oi-

keille tulos- ja tasetileille. Myynnintilitykset toimittaa kaiken laskutettavan materiaalin eteen-
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piin myyntireskontraan laskutusta varten. (SOK Palveludssin myynnintilitysten palvelukuva-

us 2011, 4-5.)

3.6 Myyntireskontrapalvelut

Myyntireskontrapalvelut sisaltavit laskutusasiakkaan laskutustietojen piivittimisen, laskutuk-
sen ja laskutuksen asiakaspalvelun. Laskutusasiakkaiden asiakaspalvelu on tirked osa myynti-
reskontran palveluprosessia. Myyntireskontra vastaa asiakkaiden laskutukseen liittyviin yh-
teydenottoihin ja selvittdd asiat tarvittaessa yhdessi toimipaikkojen kanssa. (SOK Palveluis-

sin myyntireskontran palvelukuvaus 2012, 3.)

3.7 Ostoreskontrapalvelut

Ostoreskontrassa laskujen perustiedot tarkistetaan, esitiliéidddn asiakkaan antamien ohjeiden
mukaan seki reititetddn asiatarkastukseen ja hyviksyntdin ohjeistuksen mukaisesti. Hyviksy-
tyt laskut siirretddn kirjanpitoon. Laskujen kasittelyn lisdksi palveluun kuuluu reskontran hoi-

toon liittyvit tehtivit. (SOK Palveludssan ostoreskontran palvelukuvaus 2012, 3.)

3.8 Palkkahallintopalvelut

Palkkahallintopalvelut sisiltdvit henkiloston palkanlaskennan, henkil6stén perustietojen hal-

linnan seka palkan maksatuksen. Palkkahallinto neuvoo my6s palkkoihin liittyvissa asioissa.

(SOK Palveluissin palkkahallinnon palvelukuvaus 2010, 5-6.)

3.9 Rahalitkennepalvelut

Rahaliikenteen palvelukokonaisuus koostuu piivittdisesta tiliotekasittelystd, reskontramaksa-
tuksista, yksittdismaksuista, suoraveloituksista, valuuttatilien arvostuksista sekd kuukausittai-
sesta pankki- ja rahatilien sekd vilitilien taismayttimisestd kirjanpitoon ja tase-erittelyiden te-

kemisestd. (SOK Palveluissin rahaliikenteen palvelukuvaus 2012, 3.)
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3.10 Kassaneuvontapalvelut

Kassaneuvonnan palvelukokonaisuus muodostuu toimipaikkojen kassaohjeistuksen laadin-
nasta ja péivittimisestd sekd toimipaikkojen toiminnan ohjaamisesta kassaohjeistuksen mu-
kaiseen toimintaan. SOK Palveluissin roolina on toimia aktiivisesti yhteystyossa jarjestelma-
toimittajien kanssa tiedonsiirroissa ilmenevien ongelmien selvittimisessd ja korjauksissa.
SOK Palveluissin toimesta ei voida kuitenkaan tehda korjauksia jirjestelmiin. (SOK Palve-

ludssin kassaneuvonnan palvelukuvaus 2011, 4.)
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4 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN SOK PALVELUASSALLE

Perehdytyskansion laatimisen ldhtokohtana oli SOK Palveluissin tarve yhteniiselle perehdy-
tyskansiolle, jonka avulla uudet tyontekijit ja pitkiltd poissaoloilta palaavat tyontekijit 16ytai-
sivit tarvittavat yleistiedot talon asioista ja kaytidnteistd. Aiempaa varsinaista perehdytyskan-
siota SOK Palveluissilld ei ollut, vaan kéytdssi oli toiminut ~Palveluidssin kisikirja”. Kasikir-
ja kuitenkin vaati paivittdmista, lisdystd ja tarkennusta, jonka myoti saatiin hyvé lihtokohta

lihted tyOstimain ajantasaista ja kattavaa perehdytyskansiota.

Yrityksen nopeasti kasvaessa ja henkil6stomaarin lisdantyessa toimeksiantajalla oli tarve pai-
vitetylle ja yhteniiselle perehdytyskansiolle, johon uusi tyontekija pystyisi muun perehdytta-
misen lisaksi itsendisesti tutustumaan. Kun kaikki tarpeellinen tieto on perehdytyskansiossa,
tyontekijan ei tarvitse yrittdd omaksua kaikkea tietoa muistiinsa heti ensimmaisind paivina,

vaan hin pystyy tarkastamaan asioita my6s myohemmin perehdytyskansiosta.

Toimeksiantaja ei katsonut tarpeelliseksi liittdd perehdytyskansioon tyéohjeita, koska jos jo-
kaisen prosessin omat tyGohjeet olisi liitetty perehdytyskansioon, kansiosta olisi tullut liian
laaja. Tdarkedmpaii oli saada yhtendinen ja ajantasainen perehdytyskansio yleisista asioista, jota

kaikissa prosesseissa voitaisiin kayttaia perehdyttimisen apuna.

4.1 Perehdytyskansion valmistaminen

Opinndytetyon tuotoksena valmistettiin SOK Palveludssddn perehdytyskansio (LIITE 1.).
Perehdytyskansio toteutettiin osittain toimeksiantajan toiveiden mukaan ja osittain omatoi-
misesti. Perehdytyskansio tehtiin A4-kokoisena Microsoft Office Word -ohjelmalla sihkoi-
seen muotoon SOK Palveludssin yhteiselle I-asemalle toimeksiantajan toivomuksesta. I-
asemalta perehdytyskansion voi avata luettavaksi joko tietokoneen niytdlle tai halutessaan

sen vol tulostaa paperiversioksi.

Materiaalina kdytettiin SOK Palveludssin olemassa olevaa perehdytysmateriaalia sekd S-
ryhmin verkosta 16ytyvid tiedostoja. Lisdksi materiaalina kiytettiin SOK Palveluidssddn teh-
dyn perehdytyskyselyn tuloksia, jotka saatiin uusilta tyontekijoilta kesdlld 2012. Kyselyn to-
teutti SOK Palveluissin projektipaillikké. Kyselylld haluttiin selvittad, miten ja millaisena

uudet tyontekijit ovat kokeneet perehdyttimisen sekd mikd perehdyttimisessa oli silld het-
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kelld hyvad, mitkd olivat sen suurimmat ongelmat ja mitkéd olivat tirkeimmat kehittdmisen
kohteet. Kyselysta kavi ilmi, etti tietoa haluttiin lisda organisaatiosta ja eri prosesseista. Nama

puutteet korjattiinkin paivitettyyn perehdytyskansioon.

Perehdytyskansion suunnittelu lahti liikkeelle alkupalaverilla toimeksiantajan kanssa. Palave-
rissa kéytiin ldpi ajatuksia ja toiveita siitd, minkélainen perehdytyskansio tulisi olemaan ja mita
perehdytyskansion tulisi sisdltdd. Toimeksiantajalta saatiin lista asioista, jotka perehdytyskan-
siossa ainakin tulisi olla. Kyseisen listan ja “Perehdyttiminen palvelualoilla” -kirjan esimerkin
pohjalta laadittiin alustava sisillysluettelon runko. Alustava siséllysluettelo ldhetettiin toimek-
siantajalle ja siséllysluettelon tiimoilta pidettiin taas palaveri. Sisillysluetteloon tehtiin muu-
tamia muutoksia. Kun muutokset oli tehty ja perehdytyskansion sisillysluettelo alkoi hah-
mottua, ryhdyttiin otsikoiden alle etsimain tekstid. Uuteen perehdytyskansioon sisillytettiin
tekstid osittain Palveludssin kisikirjasta, kuitenkin ndiden tietojen ajantasaisuus tarkastettiin

ensin.

Toimeksiantaja tarkisti perehdytyskansion sisiltéd ja asioiden oikeellisuutta muutamia kertoja
projektin edetessd. Tarkistuksien pohjalta perehdytyskansioon tehtiin esitetyt muutokset.
Kun perehdytyskansio oli lihestulkoon valmis, kansion kavi lipi henkil6ston kehittaimispaal-
likén lisaksi useampi esimies. Perehdytyskansion sisdllon ymmarrettivyys testattiin uuden

tyontekijin perehdytyksen yhteydessi.

4.2 Perehdytyskansion sisaltd

Perehdytyskansioon kerittiin runsaasti materiaalia SOK Palveludssisti, tyosuhde-asioista,
tyGajoista, ruokailusta, kiinteiston tiedoista, turvallisuudesta, tyéterveyspalveluista, talon ti-
loista seki talon tavoista. Materiaalin alussa uusi tyontekijd toivotetaan tervetulleeksi SOK

Palveluissian.

Perehdytyskansion padpaino on SOK Palveluissin yleisissd asioissa. Luettavuutta on pyritty
helpottamaan selkeilld ryhmittelylld seka kdyttdmalld muita asettelullisia keinoja. Tekstin tyy-
liksi valittiin helppolukuinen kirjasintyyppi Garamond ja tekstikokona kéytettiin 12:ta pistet-
td. Kansilehden otsikossa kaytettiin kirjasinkokoa 36 pt. Rivinvaliksi valittiin 1,5 ja tekstissa
kaytettiin tavutusta sekd molempien reunojen tasausta. Sivujen reunukset aseteltiin siten, ettad

vasen reunus oli 4,3 cm, oikea reunus 1 cm sekd yli- ja alareuna 2 cm. Pidotsikoita korostet-
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tiin lihavoinnilla ja suuremmalla kirjasinkoolla 16 pt. Lisdksi perehdytyskansioon lisittiin ku-

via elavoittaimain tekstia. Alla on esitetty kuva tyypillisestd kansion aukeamasta.
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Kuvio 7. Perehdytyskansion aukeama

Kansioon laadittiin my0s selked sisillysluettelo, jotta tietoa on helpompi hakea. Alla on kuva

perehdytyskansion sisillysluettelosta.
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Kuvio 8. Perehdytyskansion sisillysluettelo

Perehdytyskansion laajuudeksi tuli kokonaisuudessaan 32 sivua, koska materiaaliin haluttiin

ottaa asiat mahdollisimman kattavasti.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda perehdytyskansio SOK Palveluissain. Lisiksi tarkoi-
tuksena oli tutkia perehdyttimistd kokonaisuutena hakemalla vastauksia seuraaviin kysymyk-
siin: mitd kaikkea perehdyttiminen pitda sisillidn, mikd on sen tarkoitus ja kuinka perehdyt-
timista tulee ennalta suunnitella siten, ettd sen toteutuksessa onnistutaan. Lisiksi tarkoituk-
sena oli selvittdd, millainen on hyva perehdytyskansio. Kirjallisuudesta 16ytyi paljon materiaa-

lia ja jokaiseen kysymykseen loydettiin vastaus.

Kuten perehdyttimisen teorialuvuissa esitetdan, perehdyttiminen on jaksoittain etenevi pro-
sessi, jonka tarkoituksena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tyoskentele-
midn itsendisesti. Perehdyttiminen kattaa kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi henkilé
saa kokonaiskuvan yrityksestd, sen toiminta-ajatuksesta, henkil6stosta sekd itse tyotehtavista.
Perehdyttimistd tulee suunnitella, jotta toiminnasta tulee johdonmukaista. Suunnitteluvai-
heessa mietitddn, mitd tietoja ja taitoja on tarkoitus oppia ja missa jirjestyksessd, ketkd pe-
rehdyttivit, minkalaisia apumateriaaleja kiytetdan sekd miten oppimista seurataan ja arvioi-
daan. Ensimmiisend tyOpdivind uudelle henkil6lle kerrotaan usein niin paljon uutta asiaa,
ettei kaikkea informaatiota voi muistaa. Niin ollen apumateriaali, kuten esimerkiksi perehdy-

tyskansio, on oiva tyckalu tukemaan mieleen painamista seki asioiden muistamista.

Valmis perehdytyskansio pohjautuu alku- ja yleisperehdyttimiseen, eika siind kasitelld tyon-
opastusta tai ty6ohjeita. Yleinen perehdyttiminen eli yrityksen toiminta-ajatukseen, arvoihin,
litkeideaan, tyokavereihin seki taloon perehdyttiminen on tirkedd teorian mukaan. Niihin
asioihin keskityttiinkin perehdytyskansiossa ja asiat on avattu kansiossa uudelle tyontekijille.
Hyvin usein tyontekijan tietimys yrityksestd on vahadisempada kuin itse tyostd, jonka vuoksi
my6s vanhojen tyontekijéiden kannalta on hyvi, ettd yrityksestd, sen eri prosesseista seka
toiminta-ajatuksesta ja yrityksen arvoista on kerrottu uudessa perehdytyskansiossa tarkem-

min.

Kappaleessa Hyvian oppaan tunnuspiirteet kisiteltiin, minkilainen on hyva ja ulkoasultaan
sekd asiasisilloltddn selked perehdytyskansio. Kappaleessa kerrottujen seikkojen pohjalta laa-
dittiinkin perehdytyskansion sisdllén kulku ja ulkoasu, mutta sisiltéd kuitenkin muokattiin
toimeksiantajan haluamaan suuntaan. Ulkoasussa huomiota kiinnitettiin muun muassa kir-

jasinkokoon, rivinviliin, reunojen tasaukseen ja tavutukseen. Lisdksi huomioitiin looginen
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esitysjarjestys ja se, ettd yhdessi kappaleessa kerrotaan vain yksi asiakokonaisuus. My6s kuvat
valittiin niin, ettd ne vastaavat tekstid. Kansion asiasisallossa kasitelldan yritys- ja henkilosto-
esittelyn lisaksi tyosuhteen teoriaa. Teoriaosiossa kisitellddn tyosuhdetta ja teorian avulla tie-
toa tyosuhteesta vietiin perehdytyskansioon. Teorian pohjalta kansiossa perehdytetdin tar-
kemmin myos pelastussuunnitelmaan, koska pelastussuunnitelmaan perehdyttiminen sisaltyy

lainsaadantoon.

Koska SOK Palveludssi on kasvava yritys ja uusia tyontekijoitd seka tyoharjoittelijoita palka-
taan jatkuvasti, myos perehdytyskansion merkitys korostuu. Opinndytety6td olikin mielen-
kiintoista lahted tekemadin, kun tiedettiin, ettd tyolld on tarkoitus. Perehdytyskansio tulee tu-
kimateriaaliksi uuden henkilén perehdyttimisprosessiin ja siiti on paljon hyotya, silld uusi
ty6tekiji voi itse etsid tai kerrata asioita sieltd esimerkiksi kotona kaikessa rauhassa. Perehdy-
tyskansio helpottaa yrityksen perehdyttimistyota ja silld sadstetdan aikaa, koska uusi tyonteki-
ja voi tarkastaa asioita suoraan kansiosta, eikd kaikkea tarvitse kysyéd erikseen vaikkapa esi-

miehilta.

Opinndytetyon onnistumisen kannalta oli eduksi, ettd molemmat opinniytetyon laatijat tyos-
kentelevit SOK Palveluidssissia. Perehdytyskansion laatimisen aloittaminen SOK Palveluis-
saan oli suhteellisen helppoa, koska yritys oli tuttu jo usean kuukauden ajalta. Koska tausta-
tietoa yrityksestd, henkilOstostd ja tyostd oli ehtinyt jo karttua, perehdytyskansiota oli suju-
vampaa lihted suunnittelemaan sekd toteuttamaan. Mieleen herdivid kysymyksid pystyttiin
kysymaan tarpeen tullen toimeksiantajalta ja vastauksia saatiin ldhes joka kerta heti. Lisiksi
etuna oli, ettd molemmat opinnidytetyon laatijat olivat olleet sekd perehtyjini ettd perchdytta-

jind.

Projektin alussa luultiin, ettdi materiaalin l6ytiminen perehdytyskansioon olisi haastavaa.
Toimeksiantajalta kuitenkin saatiin paljon SOK Palveluissid ja henkilostéasioita koskevaa
materiaalia, jota pystyttiin hyodyntimain. Materiaalia 16ydettiin my6s S-ryhmin sisdisestd
verkosta Sintrasta luultua helpommin. Lisiksi perehdytyskansiota tehtdessa luultiin, ettd péi-
vitetystd perchdytyskansiosta tulisi lilan samankaltainen kuin Palveludssidn kasikirjasta. Toi-
meksiantajan ja muiden esimiesten mielipiteet uudesta perehdytyskansiosta osoittivat kuiten-
kin toisin. Esimiesten mielestd perehdytyskansiosta huomaa, ettd sithen on panostettu ja sen
tyGstdimiseen on kiytetty aikaa. Perehdytyskansion suunnitteluun ja laadintaan saatiin paljon

apua seki tukea toimeksiantajalta ja yrityksen muilta esimiehilta.
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SOK Palveluissin perehdyttimisprosessia kannattaa pyrkid kehittimdin myos jatkossa. Jon-
kin ajan kuluttua yrityksessa voitaisiin teettda kysely sekad uusille ettd vanhoille tyontekijoille,
jossa selvitetddn perehdytyskansion tarpeellisuutta. Kyselylld voitaisiin selvittda, 10ytyyko pe-
rehdytyskansiosta tarvittavat tiedot, onko siitd ollut hy6tyi ja onko asioista kerrottu tarpeeksi
selkedsti. Niin perehdytyskansiota on mahdollisuus yha kehittda. My6s uusille tyontekijoille
ailemmin tehty perehdytyskysely voitaisiin toistaa, jolloin saataisiin tietdd, onko perehdytys-
prosessin kehityksessid onnistuttu ja ovatko uudet tulokkaat saaneet nyt tietoja paremmin
verrattuna ensimmaiiseen kyselyyn. Kehitysehdotuksena olisi my6s yleisen perehdytyslistan

péivitys sekd kehittiminen SOK Palveluissille sopivammaksi.

SOK Palveluissille laadittu perehdytyskansio toimii perehdyttimisen tukena pitkdan, jos sen
péivittimisestd ja ajantasaisuudesta huolehditaan sddnnéllisesti. Pdivittimisestd huolehtivan
henkilén nimedmiselld varmistetaan se, ettd perehdytyskansiota voidaan kayttad perehdytta-
misen tukena vield vuosienkin paasti. Kysymyksena tulevaisuuteen liittyen on, miten pereh-
dytyskansion piivittiminen onnistuu, koska SOK Palveludssin toimipisteet ovat useassa pai-
kassa: Kajaanissa, Espoossa ja Turussa. On huolehdittava, ettd pdivitetty tieto menee perille
jokaiseen toimipaikkaan. On huolehdittava, ettd kansion piivityksestd vastuussa oleva henki-

16 huolehtii tiedon piivittimisestéd kaikkiin toimipisteisiin.
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LOTE1 2/31

Tervetuloa tydskenteleméin SOK Palveluidssidin!

Tamia perehdytyskansio on laadittu uusille ja pitkiltd poissaoloilta palaaville tyontekijoille. Pe-
rehdytyskansion ajatuksena on perehdyttad tyontekiji yleisiin asioihin sekd talon tapoihin. Pe-
rehdytyskansion tarkoituksena ei ole ohjeistaa varsinaisiin tyotehtiviin, vaan antaa tarpeellisia ja
ajan tasalla olevia tietoja yrityksestd, osastoista, tyosuhdeasioista, eduista, tyoterveyshuollosta,

henkilGstosta ja muista tyontekijan kannalta tdrkeistd asioista.

Toivomme, ettd timin materiaalin avulla saat kattavat perustiedot uudesta ty6paikastasi.
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SOK Palveluassa
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SOK Palveludssa tuottaa SOK Talouden yksikkona talous- ja palkkahallinnon palveluita koko

S-ryhmille. SOK Palveludssi aloitti toimintansa 1.4.2007 ja Kajaanissa toiminta alkoi vuonna

2009. Palveluissin toimipisteet sijaitsevat Espoossa, Kajaanissa, Jyviskyldssd ja Turussa. Alla

olevassa kaaviossa on kuvattu tyotehtivat toimipisteittdin 17.9.2012 lihtien.

.

SOK Palveluissi

J

-

\_

~

Vihittdiskaupan
hankinta (KT ja

PT)

\

Espoo

Kirjapito
(+ konsernilas-
kenta ja kom)

Palkkahallinto

)

-

1.1

el A ol

. (+ TEM ja

\

Myyntireskontra
Ostoreskontra
Laskuntarkastus
Rahaliikenne
Myynnintilitys
Luotonvalvonta
Kassaneuvonta
Kirjanpito
Palkkahallinto

Kajaani

Hertta palvelut)

/

Toiminta-ajatus ja liikeidea

-

~

Kassaneuvonta-
palvelut

Jyviskyld

-

~

Turku

Asiakas- ja
toimittajarekis-
terin yllapito
(Orma)

HMOY:n
laskunkasittely

Maatalouskau-
pan luotonval-
vonta

)

Sidosryhmit odottavat yrityksilta nykydan entistd lapinakyvampad ja eettisempad toimintaa. Mitd

suuremmaksi S-ryhma kasvaa, sitd suuremmaksi kdyvit myos meihin kohdistuvat odotukset.

S-ryhmin eettiset periaatteet ovat:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

Toimimme rehellisesti

. Olemme lahjomattomia

. Kilpailemme reilusti

Viestimme avoimesti

. Arvostamme ja kunnioitamme toisiamme

. Noudatamme hyvia hallintotapaa

. Toimimme voimassa olevien sddnnésten ja sopimusten mukaan

. Toimimme vastuullisesti ja edellytimme sitd my6s yhteistybkumppaneiltamme
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10.
11.

1.3
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Strategia

Toimimme vastuullisesti

Teemme tyon oikein ja pysymme aikataulussa

Asiakas voi luottaa meihin

Tyomme jalki on niin hyvai, ettd asiakas maksaa siitd mielelldan

Toimimme kustannustehokkaasti, kun prosessimme ovat tehokkaita sekd yhteniisid selkeitd
tyonkuvia ja vastuunjakoja, automaatiota, keskittaimista seka koulutusta

Kehitimme tyotimme yhteisty6ssa tyokavereiden ja asiakkaiden kanssa

Olemme ammattilaisia ja teemme hiljaisen tiedon kuuluvaksi

Kehitimme itseimme ja pyrimme l6ytimain jokaiselle ominaisuuksiaan vastaavan tyotehta-
van

Varmistamme, ettd kaikilla on oikea mairi t6itd oikeaan aikaan

Olemme sitoutuneita tyohomme

Arvot

e Asiakasliht6isyys:
— Tieddimme asiakkaan toiveet ja tarpeet sekd toimimme niiden mukaisesti
— Palveludssin ja asiakkaan yhteistyon kehittiminen
e Kumppanuus:
— symbioosi-> molemmat hy6tyvit
— yhteisty6td my6s Palveludssin sisilld yli prosessirajojen
e Vastuullisuus:
— kokonaisuuden ymmirtiminen, tahto ja luottamus saavuttaa miarinpad
— teemme sen, minkd lupaamme, ammattitaidolla
e Uudistuminen:
— osaaminen kasvaa korkoa
— silmat ja korvat auki
e Tuloksellisuus:
— Oikein ja oikea-aikaisesti

— Parasta palvelua ja laatua edulliseen seka kilpailukykyiseen hintaan
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1.4 Organisaatio

Alla on esitelty SOK Palveluissin organisaatio.

Taloustoimintojen palvelukeskustoiminta HR )
Marko Ylismaa Ritva Eskelinen
Palveluissin Johtaja Henkilostokehittimispaallikko
- J
K Kirtjanpito ja \/ Palkkahallinto \/ Taloushallinto \/ Taloushallinto \/ KT- ja PT- \
kiyttbomaisuus- laskunkisittely,
laskenta Irma Hentunen Hannu Hyrkko Ritva Eskelinen Projektit
Birgitta Uutela Palkkahallinnon Turun yksikén Kajaanin yksikon Tiina Mikonsaari
Paillikko vetdji vetdji vetija
Piillikko
Turku

Espoo, Kajaani Espoo, Kajaani Kajaani
o AN AN AN AN /

1.5 Prosessikuvaukset

Palveludssissa hoidetaan S-ryhmin taloushallinnollisia asioita kymmenessé eri prosessissa. Pro-

sessit on lueteltu alla.

Kirjanpitopalvelut

SOK Palveluissin kirjanpitopalvelut tuottavat asiakkaan kuukausikirjanpidon ja tilinpddtokset
sekd niihin liittyvat viranomaisilmoitukset ja tilastoinnin S-ryhman yhteisten aikataulujen ja oh-
jeilden mukaisesti. Kirjanpito vastaa siitd, ettd asiakkaan tilinpaitos ja kuukausikirjanpito on teh-
ty lainsdadinnon mukaisesti. Kirjanpito huolehtii yhdessa kirjanpidon ohjeistuksen kanssa asi-

akkaan neuvonnasta kirjanpitoon liittyvissd kysymyksissa.

KT-laskunkisittelypalvelut

KT-laskujenkasittely on kotimaisten ja ulkomaisten kayttétavaravaihto-omaisuuslaskujen seka S-

ryhmin ketjuyksikéille myytyjen kaluste- ja kayttbomaisuuslaskujen laskujenkisittelya.
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Laskuntarkastus ja Rex-laskunkisittelypalvelut

Laskuntarkastuspalvelut sisaltavit laskuntarkastuksen, hintatarkastuksen, sisiisiin siirtoihin ja
inventointeihin liittyvit palvelut. Tarkastusmuodoista on valittavissa kokonaistarkastus, osatar-

kastus, hyvitystarkastus tai hintatarkastus.

Luotonvalvontapalvelut

Luotonvalvontapalvelu on kokonaispalvelu, joka sisiltdd luottopaitokset, suoritusten seurannan
ja perinndn. Luotonvalvonta tarjoaa laskutussopimusten kisittelypalvelua. Palvelu sisiltdd keski-
tetyn laskutussopimuksen kisittelyn, laskutusasiakkaaksi hakevan luottotietojen tarkistuksen ja

asiakastietojen perustamisen Orma litkekumppanitietokantaan.

Myynnintilityspalvelut

Myynnintilityksen palvelukokonaisuus koostuu myynnintilitysten tarkastamisesta ja tdsmaytta-
misestd sekd lahjakorttien, pohja- ja vaihtorahakassojen tismayttimisestd. Myynnintilitys on pai-
vittdisen myynti- ja maksutapamateriaalin tarkastamista ja ohjaamista kirjanpidossa oikeille tu-
los- ja tasetileille. Myynnintilitykset toimittaa kaiken laskutettavan materiaalin eteenpiin myynti-

reskontraan laskutusta varten.

Myyntireskontrapalvelut

Myyntireskontrapalvelut siséltavit laskutusasiakkaan laskutustietojen paivittimisen, laskutuksen
ja laskutuksen asiakaspalvelun. Laskutusasiakkaiden asiakaspalvelu on tirked osa myyntireskont-
ran palveluprosessia. Myyntireskontra vastaa asiakkaiden laskutukseen littyviin yhteydenottoi-

hin ja selvittaa asiat tarvittaessa yhdessa toimipaikkojen kanssa.

Ostoreskontrapalvelut

Ostoreskontrassa laskujen perustiedot tarkistetaan, esitilididddn asiakkaan antamien ohjeiden
mukaan seki reititetddn asiatarkastukseen ja hyviksyntiddn ohjeistuksen mukaisesti. Hyviksytyt
laskut siirretdan kirjanpitoon. Laskujen kasittelyn lisidksi palveluun kuuluu reskontran hoitoon

liittyvit tehtavit.
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Palkkahallintopalvelut
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Palkkahallintopalvelut sisiltavit henkiloston palkanlaskennan, henkilén perustietojen hallinnan,

palkan maksatuksen seki palkkahallinto neuvoo palkkoihin liittyvissa asioissa.

Rahaliikennepalvelut

Rahalitkenteen palvelukokonaisuus koostuu piivittiisestd tiliotekasittelystid, reskontramaksatuk-

sista, yksittdismaksuista, suoraveloituksista, valuuttatilien arvostuksista sekd kuukausittaisesta

pankki- ja rahatilien sekd vilitilien tdsmayttimisestd kirjanpitoon ja tase-erittelyiden tekemisesta.

Kassaneuvontapalvelut

Kassaneuvonnan palvelukokonaisuus muodostuu toimipaikkojen kassaohjeistuksen laadinnasta

ja paivittimisestd, sekd toimipaikkojen toiminnan ohjaamisesta kassaohjeistuksen mukaiseen

toimintaan. Palveludssin roolina on toimia aktiivisesti yhteystyossa jirjestelmatoimittajien kans-

sa tiedonsiirroissa ilmenevien ongelmien selvittimisessa ja korjauksissa.

Johto

Alla on esitelty Kajaanin SOK Palveluissin organisaatio

Ulla Hyvirinen
Palvelupaallikké

Katja Lahto-
nen-Piikkonen
(osre)

Monna-Riikka
Welsby
(osre)

Riitta
Piakkonen
(osre)

Piritta Kela-
Pirinen

(rali)

J

Emmi Ritvanen
Palvelupaillikké

Leena
Malinen

Jaana
Oikarinen

Merja
Lappalainen

Minna
Rossi

Joni Partanen
Palvelupaillikké

Marjut Silvast
Paula Viisinen

Aki Okkonen

Hanna Kemppainen
Palvelupaillikké

Antti Polonen
(laskuntarkastus)

Katja Lahtonen-
Paikkonen

(REX)

Hanna Kokko
Palvelupaillikké

( Kajaanin organisaatio
Ritva Eskelinen
Kajaanin yksikon vetdji (oto)
.
Ostoteskontra,\/Myynninti]itys,\/Myyntireskontra\/ Laskuntarkastus, \/Luotonvalvonta Palveluissin
Rahaliikenne Kassaneuvonta Rex-laskunkisittely HR-palvelut

Elina Tervonen
Palvelupaillikké

J
~N
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2 Tyo6suhde

Ty6sopimussuhteen olemassaolo vahvistetaan tyosopimuksella, jossa sovitaan tyonalkamisajan-
kohdasta, ty6tehtavien keskeisesti sisdllostd, tyosuhteen kestoajasta ja sen ehdoista. TyGsopimus
voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. SOK Palveludssissa noudatetaan taloushal-

lintoalaa koskevaa tyoehtosopimusta.
2.1 Verokortti

Verokortti toimitetaan esimiechelle tyosuhteen alussa. Jos veroprosentti muuttuu, toimitetaan

esimiehelle uusi verokortti.
2.2 Salassapitosopimus

Jokaisen tyontekijin kanssa laaditaan ty6sopimuksen solmimisen yhteydessd salassapitositou-
mus. Salassapitositoumusten tarkoitus on yritysturvallisuuden yllipitiminen ja kehittiminen.
Salassapitositoumusten tekeminen on kaikkien edun mubkaista, jotta tyotd voidaan tehdéd luotta-
muksellisessa ja avoimessa ilmapiirissd. Salassapitositoumuksissa korostetaan ja tismennetdan
niita velvoitteita, jotka sitovat tyontekijad jo tyolainsaadannonkin perusteella. Luottamukselli-

suus tulee muistaa sekd puheissa, sahkopostiviesteissd ettd muussa toiminnassa.

2.3 Koeaika

Ty6suhteen alkaessa voidaan sopia enintain neljan (4) kuukauden mittaisesta koeajasta. Koeaika
voi olla edelld sanotusta poiketen kuusi (6) kuukautta, jos tydnantaja jirjestda tyontekijille erityi-
sen ty6hon liittyvan koulutuksen, joka kestdd yhdenjaksoisesti yli neljd (4) kuukautta. Koeajan
tarkoituksena on selvittad, vastaako toimihenkil6 ty6nantajan edellyttimia vaatimuksia ja vastaa-
ko ty6suhde toimihenkilén ndkékulmasta sen solmimisen yhteydessi esitettyd. Koeajan kuluessa

ty6sopimus voidaan molemmin puolin purkaa noudattaen tydsopimuslain sdannoksia.

2.4 Tulostoimenkuva

Jokaisen tyontekijan kanssa laaditaan tyGsopimuksen solmimisen yhteydessi tulostoimenkuva-
sopimus, joka on sisilloltadn eri prosesseissa erilainen prosessien tyotehtavista riippuen. Tulos-
toimenkuvasopimuksessa kerrotaan tyontekijin toimen tarkoitus sekd pddvastuualueet. Tulos-
toimenkuvasopimuksessa my0s allekirjoitetaan henkil6kohtainen toimintasuunnitelma ja sen

tavoitteet tulostoimenkuvan saavuttamiseksi, joka kaydiin lipi kehityskeskustelussa.
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2.5 Tulospalkkiosopimus

Tulospalkkauksella tarkoitetaan erilaisia yritys-, tyéryhma- tai henkilokohtaisia rahallisen palkit-
semisen jarjestelmid. S-ryhmissd on kiytOssd useita erilaisia tulospalkkauksen muotoja, joiden
kaytinnon soveltamisen osalta noudatetaan kuitenkin yhteisesti sovittuja perusperiaatteita. Tu-
lospalkkauksesta ei sovita tyosopimuksella ja tyonantajalla on oikeus muuttaa tulospalkkauksen

sisaltéa yksipuolisesti.

Tulospalkkausjirjestelmd on voimassa kalenterivuoden kerrallaan. Kaikkien tyontekijoiden
kanssa tulee kiyda yksilo/tyoryhmitasolla lipi tavoitteet ja mittarit tavoitetasoineen. Tulospal-
kitsemisen perusteeksi sovitut tavoitteet kirjataan tulospalkkiosopimukselle ja seki esimies etta

tyontekijd allekirjoittavat sopimuksen. Palkkio suhteutetaan maksuhetkelld ty6ssdoloaikaan.

Tulospalkkauksen periaatteet:

e Maksimipalkkiosuositukset (€/v.) ovat kaikille yrityksille ja jirjestelmille yhteisia.

e Tulospalkkaus on osa rahallista palkitsemista, mutta ei vaikuta normaalin palkan maa-
raan.

e Tyontekija voi kuulua samanaikaisesti vain yhden tulospalkkausjirjestelman piiriin (tu-
lospalkkio, voittopalkkio tai suoritepalkkio pl. kannustepalkkio, jota voidaan maksaa
muista jarjestelmistd riippumatta).

e Tulospalkkion maksamisen edellytyksend on voimassa oleva tyosuhde sovitulla palk-
kiomaksuhetkelld ja tulospalkkio maksetaan seuraavan vuoden huhtikuun palkanmaksun

yhteydessa.

2.6 Kuvallinen henkilokortti

Jokaisella tyontekijilli on oltava kuvallinen henkilékortti. Uusien henkiléiden henkilékorttiku-
vaukset jirjestetddn Kajaanissa hallintopalveluiden toimesta. Kuvauspaikka Rata 3 C 215, 3. krs.
Esimies tilaa ennakkoon kuvausajan uusille aloittaville tyontekijoille. Henkilkortti pidetidn aina

mukana ja esilld ty6tiloissa litkuttaessa.
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2.7 S-Etukortti

Henkilokuntatunnisteen voi saada vain S-Etukortti Visalle. Jos henkil6kuntaedun piirin kuuluva
haluaa hyodyntdd henkilokunnan ostoedun, hinelld on oltava S-Etukortti Visa. S-Etukortti Vi-

san myontaa S-Pankki.

Henkil6kuntatunnisteen voi saada ainoastaan tiettyyn S-Etukortti Visan versioon, jonka tunnis-
taa kortin takana, oikeassa alakulmassa olevasta S-kirjaimesta. Kortissa oleva S-kirjain itsessiin
ei oikeuta henkilokunta-alennukseen. Henkilokuntatunniste aktivoidaan S-Etukortti Visalle sal-

dopiitteelld. Saldopiitteitd on S-ryhmin toimipaikoissa.
2.8 Sintra

Sintra on S-ryhmin intranet, joka tavoittaa lahes kaikki s-ryhmildiset omalla tyGpaikallaan. Sint-
ralla on useita tirkeitd tehtivid tehokkaan tyonteon tukemisessa ja se on tirkein, koko S-ryhmin
kattava viestintikanava. Sintra tavoittaa parhaiten esimies- ja asiantuntijatehtavissa tyoskentele-

vit S-ryhmaliiset.
2.9 Netposti

S-ryhmin tyontekijit saavat palkkalaskelman Itellan sihkoisen palvelun NetPostin kautta. Palve-
lu mahdollistaa mm. laskujen sihkoisen vastaanottamisen ja maksamisen. Asiakirjat sailyvit ka-
tevasti sahkoisessa arkistossa. Palveluun voi kirjautua verkkopankkitunnuksilla joko osoitteessa
s-pankki.fi tai netposti.fi. Uusien kiyttijien rekisterdityminen tapahtuu ensimmaisen kirjautu-

miskerran yhteydessi ja jirjestelmi ohjaa rekisterditymisen kuluessa.

3 Tyobaika

SOK:ssa on kiytossa liukuva tyoaika. Liukuva ty6aika on ty6aikamuoto, jossa tyontekija voi itse
padttid paivittdisen ty6hontulo- ja lihtéaikansa sovittujen liukuma- ja saldorajojen puitteissa.
Kokoaikaisen tyontekijin sddannollinen tydaika SOK:ssa on keskimiirin 7,5 tuntia vuorokaudes-
sa ja 37,5 tuntia viikossa. Liukuma-aika on aamuisin klo 6.30 — 9.00 ja iltapiivalld klo 14.30 —

20.00. Lisniolovelvoite on klo 9.00 — 14.30. Liukumavaili on -50 / +150 tuntia.
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SOK:lla on kiytossd Kajaanissa ja Espoossa tybajanseurantajirjestelma Tiima sekd Turussa Fle-
xim, johon jokaisen tyontekijin tulee leimata tyGaikansa sekéd poissaolonsa. Tiiman ja Fleximin
avulla voidaan valvoa ty6ajan kayttoa ja jokaisen tyopaikalla kiyvin on kiytettivd tyOajanseu-
rantajarjestelméd paivittiin. TyOajanseurannan taustalla ovat lainsdddinnon asettamat velvoitteet
ja erityisesti tyosuojelulliset nikékulmat. Kajaanissa ja Espoossa virheelliset leimaukset korjaa

ensisijaisesti aina esimies, Turussa saldokorjauspyynnot tehdaan Hannu Hyrkolle.

31 Liukumat

Liukuman tarkoituksena on tasata tyGaikaa ja sitd kdytetddn esimerkiksi tasaamaan kuukausikat-
kon yhteydessi kertyneitd tunteja. Henkilost6d kannustetaan kdyttamaan liukuvaa tyoaikaa aktii-
visesti. Tdmi tarkoittaa sitd, ettd tyOtehtdvien salliessa voidaan tyOpiivdd lyhentdd liukuman
puitteissa ja vastaavasti kiireisempind aikoina on mahdollista tehdd pidempi tyopaiva. Tyo-
aikasaldo saa olla seki plussalla ettd miinuksella liukuman puitteissa, mutta jos tyoaikasaldo ylit-
tad 50 plussatuntia tai 25 miinustuntia, tehdddn suunnitelma tuntien tasaamiseksi esimichen

kanssa.

Kertyneiden liukumatuntien pitdmisestd sovitaan etukiteen yhdessd esimichen kanssa. Etuka-
teen tarkoittaa kussakin tiimissd riittivin varhaisessa vaiheessa, jotta esimies ehtii suunnitella

tyot. Padsaiantoisesti riittdvin varhaisessa vaitheessa tarkoittaa vahintain parin paivin varoajalla.

3.2 Tiiman tiyttd

Palveludssin kaikki tyontekijat kirjaavat Tiima tyGajanseurantajirjestelmain tekeminsi tyot puo-
len tunnin tarkkuudella paivitasolla ja viikkotasolla. Tiima on hinnoittelun keskeinen elementti
ja silld voidaan osoittaa asiakkaalle suoraan ty6tunnit, joista hinta muodostuu. Esimies opastaa
Tiiman kiytt6on. Kirjaukset tulee olla tehtyni ja lukittuna joka maanantai klo 12.00 mennessi
edellisen viikon osalta. Esimiesten tulee hyviksyi edellisen viikon kirjaukset keskiviikkona klo

12.00 mennessa.
3.3 Ylityot
Liukuman ylittivistd tunneista ja viitkonlopput6isti sovitaan aina erikseen esimiechen kanssa.

Omatoimisesti ilman esimichen suostumusta tehtyja liukuman ylittavia toita tai ylityoksi luetta-

via toita ei sallita eika korvata.
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34 Tauot

Normaaliin piivittdiseen tyoaikaan kuuluu 30 minuutin ruokatauko sekd

muissa tauoissa noudatetaan tyoyhteisGssi tavaksi tullutta kdytintod, kahta

10 minuutin pituista taukoa. Tama koskee my6s tupakoitsijoita.

Tyontekija voi pitdd lounastaukonsa my6s tyopaikan ulkopuolella, jolloin hinen tiytyy leimata
itsensd ulos Tiimassa. Tyopaikan lounasravintolassa tapahtuva ruokailu kuuluu kuitenkin 30

minuutin ruokataukoon.

Tyontekijat, jotka tekevit kuuden- tai alle kuuden tunnin ty6pidivad, on oikeus kahvitaukoon
tyotilanteen niin salliessa. Mikili lyhyttd ty6aikaa tekeva tyontekijd haluaa pitdd ruokatauon, se

vihentad tyoaikaa 30 min.

4 Palkkaus ja palkitseminen

Palkkauksessa noudatetaan taloushallintoalaa koskevaa tyoehtosopimusta. Toimihenkiléiden
palkkaus muodostuu tehtdvin vaativuuteen perustuvasta kuukausipalkasta sekd esimiehilld hen-

kil6kohtaiseen pitevyyteen ja kokemukseen perustuvasta palkanosasta.
41 Poissaolo ja sairausajan palkka

Toimihenkilén on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle sairastumisesta tai tapaturmasta. Ilmoi-
tus poissaolosta on tehtivi klo 9.00 mennessd esimiehelle. Toimihenkilon on esitettivi tyoky-
vyttomyydestddn lddkirintodistus tai muu tyonantajan hyviksyma selvitys. Jos tyonantaja edel-

Iyttaa ladkarintodistusta, tybnantaja maksaa tastd aiheutuvat kustannukset.

Toimihenkil6n tullessa tyokyvyttomiksi sairauden tai tapaturman vuoksi, tybnantaja

maksaa palkkaa tyOkyvyttomyysajalta seuraavasti:

Jos tyosuhde on jatkunut:
e alle 1 kuukauden, puolet sairastumispdivin ja 9 seuraavan arkipaivin palkasta,
e vihintddn 1 kuukauden, sairastumispiivin ja 9 seuraavan arkipaivin palkan,
e vihintain 4 kuukautta, 4 vitkon palkan,

e vihintddn 3 vuotta, 5 viikon palkan,
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e vihintidn 5 vuotta, 6 viikon palkan ja

e vihintain 10 vuotta, 8 viikon palkan.

Ladkirintodistus tulee toimittaa aina esimichelle yli 3 tyopaivin mittaisista sairaspoissaoloista,
mutta tyonantajalla on my6s oikeus pyytad ladkarintodistus jokaiselta sairaspaivilta tarvittaessa.
Poissaolo merkitidn tiimaan, jossa esimies ne hyviksyy. Yksikk6é hoitaa poissaoloilmoituksen

palkkakonttoriin.

Poissaoloilmoitus 10ytyy I-asemalta:

I:\Palveluissd\Palveluissi yhteiset\HR-lomakkeet Palveluissi

4.2 Palkanmaksu lapsen sairastuessa

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti maksetaan lapsen huoltajalle palkkaa sairausajan
palkkaa koskevien maariysten mukaisesti sellaisen enintddn 3 paivin poissaolon ajalta, joka on

valttimaton lapsen hoidon jirjestdmiseksi tai lapsen hoitamiseksi.

4.3 Palkalliset vapaat

Palkallisia vapaita ovat mm:
e 50- ja 60-vuotispdivit ja oma vihkimispaiva
e Lihiomaisen kuoleman tai hautajaisten johdosta mahdollisuus lyhyeen, tilapaiseen pois-
saoloon palkkaa tai vuosilomaetuja vihentimatta
e asevelvollisen tyontekijan osallistuminen kutsuntatilaisuuteen

e kertausharjoituksiin osallistuminen

4.4 Lomat ja loma-ajan palkka

Loma-ajat sovitaan erikseen esimiechen kanssa. Lomapalkka tulee maksaa sen kuukauden palkan
yhteydessd, jolloin padosa lomasta pidetidin. Lomaraha kesdloman osalta tulee maksaa kesdkuun
palkan yhteydessi ja talviloman osalta helmikuun palkan yhteydessd. Nama edellyttivit paikal-

lista sopimusta luottamusmiesten kanssa.
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Jos tyontekijin tyosuhde on 31.3. mennessi jatkunut keskeytymitti vihemmin kuin yhden

vuoden, tyontekijalli on oikeus saada lomaa 2 arkipdivdd kultakin tiydelti lomanmaiirdytymis-

kuukaudelta. Jos tyosuhde on puolestaan 31.3. mennessd jatkunut keskeytymittd vihintdin

vuoden, tyontekijad saa lomaa 2,5 arkipdivda kultakin tdydeltd lomanmairdytymiskuukaudelta.

Vain viimeksi mainituilla on oikeus talvilomaan.

4.5

Henkiléstéedut

S-ryhmin henkil6stéedut ovat runsaat ja kattavat. Ne tiydentivit osaltaan rahallisen palkitsemi-

sen kokonaisuutta tarjoamalla tyontekijoille rahanarvoisia etuja monipuolisiin tarkoituksiin.

Edut my6s huolehtivat ja kannustavat sekd henkisen ettd fyysisen hyvinvoinnin kehittimiseen ja

ylldpitoon ja vaikuttavat titd kautta tyossa vithtymiseen ja tyGhyvinvointiin.

SOK:n henkilostoedut vuonna 2012

Monipuoliset ostoedut
- Selvai saastoa kaikista S-ryhman toimipaikoista

Innostavat vapaa-ajan edut
- Virkistaytyminen tyon ulkopuolella
- Esimerkiksi liikunta- ja kulttuuriedut, henkil6kunnalle vuokrattavat mokit,

sopimusalennukset ja tapahtumat

Kannustava kuntostartti —ohjelma

Aktitvinen tyoviretoiminta

- Tukee yhteisollisyytta

- Yksikoiden tarpeista lihtoisin, esimerkiksi virkistyspaivit, pikkujoulut,
osuuskauppavierailut sekd SOK:n yhteinen juhla

Tyo6- ja ikdimerkkipdivimuistamiset

- Vaalittu perinne, jolla kunnioitetaan ansioituneita tyontekijoitd ja ansiokkaita
tyosuhteita

Tyoterveyshuolto

- Lakisaiteistd laajempi terveyshuolto tuo turvallisuutta

Henkil6st6lounas

- Monipuolinen ja terveellinen ateria tybnantajan tuella
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5 Ruokailu

SOK:n tyontekijoille tarjotaan mahdollisuus nauttia piéivittdin linjastolounas, josta tyontekija
maksaa lounaan verotusarvon ruokailun yhteydessid tai myohemmin vihennettyni palkasta.
Tyonantaja maksaa verotusarvon ylimenevin osuuden normaalista linjastolounaasta. Sopimus-
lounas maksaa 5,060 euroa ja arvo muuttuu vuosittain verohallituksen vahvistamien luontoisetu-
arvojen mukaisesti. Lounaan voi maksaa omalla Timecon-kortilla leimaten kassapaitteen vieres-
sd sijaitsevalla lounaspaatelaitteella (pois lukien Turku). Kuluvan kuukauden lounaat veloitetaan

automaattisesti seuraavan kuukauden palkasta.

5.1 Sopimuslounaspaikat

Kajaani

Lounasaika Ruokalista

Fors 10.00 - 13.30 | http://www.ravintolafors.fi/Fors.php
Rosso 11.00 - 14.00 | http://www.rosso.fi/rosso-ravintolat/kajaani/
Sulo 10.00 - 13.30 | http://www.valjusravintolat.fi/sulo/

ABC-Lohtaja | 11.00 - 15.00 | http://www.abcasemat.fi/verkosto/litkennemyymalat/kajaani/

Espoo

Lounasaika Ruokalista

Amica-ravintola | 11.00 - 13.00 | http://www.amica.fi/kutoja#Ruokalista

Grilliruoka lisaveloituksella 9,53 (timecon leimaus) +1,05 €

Maanantaiaamun puuro on talon tarjoama.

Turku

Lounasaika Ruokalista

Henkil6storavintola 11.00 - 12.30 | http://www.ravintolapalvelu.fi/index.php?pinc=3

Lounas maksetaan ruokalipuilla, joita voi ostaa ruokalasta. Lipun hinta on kulloinenkin verotus-

arvo.
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5.2 Virkistysautomaatit

Kajaani ja Espoo
Omia kahvinkeittimid ei turvallisuussyistd johtuen sallita Palveludssissi. Kussakin toimistos-
sa/kerroksessa sijaitsee 1-2 virkistysautomaattia, joissa on tarjolla kahvia, kaakaota, mehukeittoa

ja teeta.

Turku

Ty6nantaja tarjoaa kahvin tai teen kaksi kertaa piivissi joko kahviossa tai omassa tyOpisteessi
nautittavaksi. Omia kahvinkeittimia ei turvallisuussyistd johtuen sallita Palveludssissi. Ruokalan
yhteydessd toimii my0s asiakaskahvio, josta voi ostaa rahalla tai hieman edullisemmin kahvilei-

pélipuilla simpyloitd, kahvileipdd sekd juomia. Kahvio on avoinna 9.30 — 14.30

6 Kiinteiston tiedot

6.1 Alue ja parkkipaikat

Kajaani
Kajaanin parkkipaikat sijaitsevat sekd paaportin, ettd Hiertimorakennuksen liheisyydessa. Paikat
ovat vapaasti kaytettavissi, eli henkil6kohtaisia paikkoja ei ole. Polkupyo6rit ja mopot siilytetdan

sisadntulo-ovien liheisyydessa.

Espoo
Espoossa parkkipaikat on merkitty SOK-kyltein. Paikoista voi vapaasti valita haluamansa. Py6-

rit sailytetdan polkupyoritelineissi, jotka l0ytyvit A-portaan vieresta.

Turku
Henkilokunnan parkkipaikat sijaitsevat sisdantulon vasemmalla puolella. Poikkeavista ohjeista
ilmoitetaan erikseen (esim. markkinapaivit). Polkupyorit siilytetddn telineissa, jotka loytyvit

sisadnkaynnin vieresta.
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6.2 Aukioloajat

Kajaani
Pidportit ovat avoinna 24 h/vrk. Kulku toimitiloihin tapahtuu padportin sekd portti 4:n kautta.
Henkilokunnan kulku toimitiloihin tapahtuu Rata ja Kone rakennusten ovista. Kiinteisté on

avoinna henkilokunnalle klo 6.00-20.30.

Yhteydenotot:
Aluevartiointi  Pasi Kilpeldinen, puh. 050 414 4166

Espoo
Henkilokunnan kulku tapahtuu joko A-rapun henkilokuntaoven (padoven viereiset ovet va-

semmalla) tai B-rapun kautta. Kiinteist6 on avoin henkilékunnalle arkisin klo 6.30 - 20.00 ja vii-

konloppuna klo 7.00 - 18.00.

Turku
Kiinteistossa on sekd kamera- ettd kulunvalvonta ja kulku on kielletty arkisin klo 22.00 — 06.00
(lauantai 08.00 saakka ja sunnuntai kokonaan). Portti suljetaan klo 18.00 (lauantaisin klo 13.00).

Portin avaimen voi my6hainen kulkija tarvittaessa kuitata Agrimarketista.

6.3 Tupakointi

Tupakointi on sallittu vain ulkona sisddntulo-ovien liheisyydessa merkitylld tupakointipaikalla.

Tupakointi sisaltyy taukoon.

6.4 Siivous

Jokainen tyéntekijd huolehtii henkil6kohtaisesti oman tyOpisteen paperi- ja tietosuojaroskat niil-
le kuuluviin astioihin, joita 16ytyy jokaisesta kerroksesta. Viikoittaisen ylldpitosiivouksen yhtey-
dessd poydit ja muut tasopinnat pyyhitddn vapailta osilta, timin vuoksi tyopisteiden paperit tu-

lee poistaa poydiltd viikoittaista ylldpitosiivousta edeltdvin paivin iltana.

Keittion siivoamisessa jokainen on henkilékohtaisesti vastuussa likaisten astioiden koneeseen
laittamisesta sekd omien vanhojen ruokatarvikkeiden poistamisesta jadkaapista. Keittion sii-

vousvuorot on jaettu tiimeittéin, ja lista 16ytyy keittién seinalta.
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Kajaani

Kajaanissa siivouksesta huolehtii SOL-siivouspalvelut. WC:t, pukuhuoneet ja ruokailutilat siivo-
taan patvittdin. Neuvottelutilat tarkastetaan, ja tarvittaessa siivotaan paivittiin. WC- ja kisipape-
ritelineet taytetddn tarpeen mukaan. Viikoittainen ylldpitosiivous tyOpisteiden osalta suoritetaan

erikseen ilmoitetun rytmin mukaisesti.

Espoo
Espoossa siivouksesta huolehtii SOL-siivouspalvelut ja tyOpisteet siivotaan kerran viikossa tyo-
aikana. Siivous kasittdd sekajiteroskisten tyhjentimisen, tyOpoytien pyyhinnin vapailta osin ja

lattioiden siistimisen.

Turku
Kiinteiston siivouksesta vastaa ABC-Palvelut Oy. Mahdolliset huomautukset siivouksesta anne-

taan nimetyn yhteyshenkilon vilitykselld sitvoustyonjohtajalle.

6.5 Kiinteistohuolto

Kajaani
Kiinteistoon liittyvissi ongelmissa (LVI-, huolto- ja korjauspalvelut) otetaan yhteys Noora
Piakkoseen puh: 010 768 2371, hallintopalvelut.kajaani@sok.fi. Hin hoitaa yhteydenotot

eteenpain.

Espoo
Espoossa kiinteistoon liittyvissa ongelmissa otetaan yhteys Xerox palveluissd, SOK hallintopal-

velut, josta asia hoidetaan eteenpiin huoltoyhtiélle.

Turku

Kiinteist6on liittyvissd asioissa otetaan yhteys Agrimarketin kiinteistOvastaavaan.
6.6 Pelastussuunnitelma
Kajaani

UPM on luonut Kajaanin SOK Palveluidssille pelastussuunnitelman, joka 16ytyy jokaisesta ker-

roksesta. Jokaisesta kerroksesta 16ytyy my0s yksikkGkohtainen pelastussuunnitelma.
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Espoo
SP-KIINTEISTOT OY KILO:N pelastussuunnitelma 16ytyy Palveluissin turvallisuuskoulu-

tuksen saaneilta henkiloilta.

Turku
Ty6paikka kuuluu samaan Hankkija-Maatalous Oy:n tyosuojeluorganisaatioon muiden kiinteis-
tossd toimivien kanssa. Hankkija-Maatalous Oy:n ty6suojelutoimikuntaan on valittu Palveluis-

sasta Kristiina Salo varajdseneksi.

Téarkedd muistaa hilytystilanteissa:

- Rauhallinen, jirjestiytynyt poistuminen kokoontumispaikalle.

- Mikili savua ei ole omassa tilassa tai rappukiytivissd = poistutaan paaulostieta pitkin.

- Mikili savua on omassa tilassa tai rappukiytivissi = kiytetddn varaulostieta.

- Mikili ulospdisyi ei ole, suojaudutaan omaan tilaan ja soitetaan yleiseen hitinroon 112.
Hitikeskukseen ilmoitetaan osoite ja paikka missd ollaan.

- Kokoontumispaikalla ilmoittaudutaan omalle esimiehelle.

- Kerrosvastaava/varavastaavat varmistavat, ettd oma kerrostila on tyhja.

7 Turvallisuus

7.1 Tietoturvallisuus ja tietosuoja

Luokittele tiedot oikein
¢ Kun luot tietoaineistoa, luokittele se S-ryhman tietoaineiston luokittelu- ja kisittelyoh-
jeen mukaan (myo6s vastaanottaessasi aineistoa ulkoa)

e Jos et ole varma, kisittele tietoja luottamuksellisina

Kunnioita asiakkaan yksityisyyttd
e Asiakkaan tiedot eivat kuulu muille asiakkaille

e Kiyti tervettd jarked tyohon liittyvissa keskusteluissa (sosiaalinen media)
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Pidi tiedot turvassa
* Sisdiset materiaalit (ty6ohjeet, vuorolistat, henkilétiedot ym.) ovat vain sisdiseen kayt-
toon, ala luovuta niitd ulkopuolisille
* Episelvissd tapauksissa varmistu siitd, ettd kysyjalld on oikeus tietoon

e Kiyti salattua muistitikkua, siilyta tietoaineistot lukkojen takana

Ty6paikan tietokoneet ovat tyokayttéon
«  Ald kytke omia laitteita
«  Ali lataa/asenna ohjelmistoja

*  Noudata kdytostd annettuja ohjeita

Suojaa kiyttijaitunnukset ja salasanat
Ali luovuta haltuusi annettuja tunnuksia muille
¢ Kirjaudu aina omilla tunnuksilla (pl. yhteiskiyttoiset tunnukset)

*  Muista uloskirjautuminen ja koneen lukitseminen (ctrl+alt+del ja lock computer).

Huolehdi toimitilojen turvallisuudesta
¢ Kassa-, varasto-, sosiaali- ja muut vastaavat tilat ovat vain henkiléstolle
¢ Havaitessasi epidkohdan tai epiilyttivin henkil6n, puutu asiaan
e Varmista, etta lukitut ovet menevit lukkoon, ja ettd ulkopuolisia ei paise sisddn samalla

oven avauksella

Haiviti tiedot oikein
¢ Kiyti tietosuojamateriaalille tarkoitettuja jiteastioita

e  Muista tyhjentdd tyGaseman roskakori

Tietosuojajikkeja 16ytyy useista paikoista jokaisesta kerroksesta. Kaikki ty0ssd syntyva paperiai-
neisto on tietosuojamateriaalia ja sen viemisesta huolehtii jokainen henkilékohtaisesti. Oma tie-
tosuojaroskakori on hyvi tyhjentdd vihintidn kerran viikossa. Muulle paperijitteelle on omat

keriysastiat.
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7.2 Tyo6suojelutoimikunta

Kajaani
SOK Palveluissin tyGsuojeluasiamichend on Anne Jokelainen. Varatyosuojeluasiamiecheni on

Piritta Kela-Pirinen seka Piivi Haverinen.

Anne Jokelainen p- 86022 anne.jokelainen@sok.fi

Piritta Kela-Pirinen p. 86103 piritta.kela-pirinen@sok.fi

Piivi Haverinen p- 86017 paivi.haverinen@sok.fi
7.3 Vieraat

Kajaani

Vieraat ilmoittautuvat padportille, mistd heidat ohjataan Palveludssin tiloihin. Kaikki vierailijat
ilmoitetaan padportille ennen vierailun alkamista. Vieraita ei saa jittdd yksin kiertelemiin SOK

Palveluassan tiloihin.

Espoo
Vieraat kulkevat A-rapun aulan kautta, josta he soittavat joko isinnalleen tai aulassa mainittuun
numeroon ja heidit noudetaan henkilékohtaisesti Palveluidssan tiloihin. Vieraita ei saa jittdd yk-

sin kiertelemaan SOK Palveluissan tiloihin.

Turku

Vieraat ilmoittautuvat palvelupiallikké Hannu Hyrkolle SOK Palveludssdidn saavuttuaan.
7.4 Ensiapu
SOK Palveluissin henkilostostd 5 % on ensiaputaitoisia ja henkilostéd koulutetaan lisad tarvit-

taessa. Jokaisesta kerroksesta 16ytyvit ensiapuohjeet ja ensiapua haavoihin tai pieniin vammoi-

hin 16ytyy jokaisen kerroksen keittiotilan ensiapupisteesta.
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8 Tyoterveyspalvelut

Oikeus tyoterveyshuollon palveluihin koskee kaikkia aktiivisessa palveluksessa olevia. TyGterve-
yspalveluilla on tarkoitus taata terveellinen ja turvallinen tyGympirist6 sekd hyvinvoiva ja hyvin

toimiva tyoyhteiso.

8.1 Tyo6honsijoittumistarkastus

Jokainen SOK:lla aloittava tyontekijd lipikdy tyohonsijoittumistarkastuksen. Tyontekijd on vel-
vollinen huolehtimaan itse tychonsijoittumistarkastukseen ajanvarauksen. Esimies huolehtii sii-
td, ettd uusi tyontekijd on kiynyt tydhonsijoittumistarkastuksessa koeaikana ja merkitsee kiyn-

nin tiedoksi henkilon Hertta-tietoihin.

Kajaani
Ty6terveyspalvelut on jirjestetty Kainuun Tyoterveys-liikelaitoksessa. Akuuteissa tapauksissa ja

tyoterveyden ollessa suljettuna, paivystys on Kainuun Keskussairaalassa.

Kainuun Tyo6terveys-liikelaitos

Tehdaskatu 11, 87100 Kajaani

Puh: 08 6156 7311

Avoinna: ma — to klo 8.00 — 16.00 ja pe 8.00 — 15.00
Ajanvaraus:  ma — to klo 8.00 — 14.00 ja pe 8.00 — 13.00

Tyo6terveyshoitaja Raija Ollila
Puh: 08 6156 7314

Gsm: 044 710 1314

Sihkoposti: raija.ollila@kainuu. fi

Tyofysioterapeutti Ulla Parkkila
Puh: 08 6156 7377

Gsm: 044 710 1377

Laakari Eija Mustonen (yhteydenotto ajanvarauksen kautta)
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Espoo
Espoon ty6terveyspalvelut on jarjestetty Inex Partners Oy:n logistitkkakeskuksen tiloissa. Tyo-
terveyspalvelut ovat avoinna klo 8.00 - 16.00. Akuuteissa tapauksissa voi kiyttid myos Assikes-

kuksen S-Tyoterveyspalveluita. Alla on tyoterveyshuollon yhteystiedot.

S-Tyoterveyspalvelut Kilo

Karantie 2, Espoo

Ajanvaraus: 010 768 0321

Tyoterveyshoitajan neuvonta- ja ajanvarausnumero on avoinna

ma-pe 8.00 - 10.00 ja 14.00 - 15.30 puh: 010 768 0323

Omalle tyoterveyshoitajalle varataan aika puhelinajalla

ma-pe 12.30 - 13.00

Tyoterveyshoitajat:

Anna-Kaisa Huikko, ty6terveyshoitaja 80843
Hanna Rinne, ty6terveyshoitaja 80842
Merja Blomqvist, tyofysioterapeutti 80844

Laakarit:
Vladimir Aleksejev

Nina Malin-Luttinen

Ty6psykologi, ajanvaraus hoitajan kautta

Tuija Makkonen

Turku

Terveyspalvelut on jarjestetty Terveystalo Turku —ty6terveyshuollossa osoitteessa:
Himeenkatu 10, 4. kts

Ajanvaraus puh. 02 267 9000

Tyoterveyshoitaja puh. 02 267 9025

Joka kuukauden viimeisend keskiviikkona klo 8.30 alkaen on tyGterveyshoitajan vastaanotto
my6s tyopaikalla. Lisitietoja 16ytyy ilmoitustaululta. Tyoterveyshuollon yhteyshenkilé on Hannu

Hyrkké.
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9 Talon tilat

9.1 Neuvottelutilat

SOK Palveluissin tiloissa (poislukien Turun toimipiste) sijaitsevien neuvottelutilojen varaus

tapahtuu Sintran James-sovelluksen avulla. Varaukset tehddin Tilat-vililehden avulla.

Kajaani
Kajaanin tiloissa sijaitsee 5 neuvottelutilaa, joissa voi jarjestdd sisiisia kokouksia ja tehdd projek-

ti- tai ryhmatoitd. Hallintopalvelut toimii tarvittaessa videoneuvottelulaitteiden ldhitukena.

Tilojen sijainti ja nimet ovat:

Rata 3 Laboratorio 3

Rata 4 Riihi 4 (videoneuvottelu, 25 hl6)

Rata 4 Aitta 4 (videoneuvottelu, 12 hl6)

Kone 2 Sellu
Kone 6 Kone 6
Espoo

Espoon tiloissa sijaitsee 7 neuvottelutilaa, joissa voi jirjestaa sisdisid kokouksia ja tehdd projekti-

tai ryhmatoitd. Tilojen sijainti ja nimet ovat:

3. kerroksen suurempi neuvotteluhuone Debet (verkko + LCD-naytto)
3. kerroksen pienempi neuvotteluhuone Kredit (videotykki)

2. kerroksen neuvotteluhuone Balanssi (videoneuvotteluhuone)

2. kerroksen neuvotteluhuone Kassa (videoneuvotteluhuone)

2. kerroksen neuvotteluhuone Finanssi (verkko (ADSL)+ LCD-niytto)

Turku

Yli- ja alakerran neuvottelutilojen varaaminen tehdddn sihkopostin kalenterin avulla:

HMOY Turku Neuvotteluhuoneet (ei videotykkid, oma mukaan)
HMOY Turku Neuvotteluhuone Alakerta (kiinted videotykki)
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Verkkoyhteys on, tarvittavan ip-osoitteen saa Teija Nymanderilta.

Videoyhteyttd kummassakaan neuvotteluhuoneessa ei toistaiseksi ole.

10 Talon tavat

10.1 Tyo6rauha

Lapikulkulitkennettd avotoimistojen kautta esim. kokoustiloihin mentdessi ja etenkin isolla po-
rukalla litkuttaessa kannattaa vilttdd. Puhelimissa kaytetdin hiljaista soittoddnti ja jos puhelin jaa
poistuttaessa tyOpisteelle, kytketddn se ddnettomaille. Musiikkia tai tietokoneen ddnid kuunnelta-

essa kaytetadn kuulokkeita.

10.2 Toimistotarvikkeet

Kajaani
Toimistotarviketilaukset hoidetaan Jameksen avulla. Tilaukset tehddin keskitetysti Ritva Kemp-
paisen toimesta. Itella toimittaa tarviketilaukset tilauspdivistid kahden paivin kuluttua normaali-

postin jakelun yhteydessi. Toimistotarvikkeet 16ytyvit Rata 3. kerroksen kaapeista.

Espoo
Toimistotarviketilaukset hoidetaan Jameksen avulla. Tilaukset tehddan keskitetysti Siséisistd pal-
veluista. Toimistotarvikkeita on seka 2. ettd 3. kerroksessa, A-portaan laheisyydessd, merkityissa

kaapeissa.
Turku

Toimistotarvikkeiden James-tilaukset tekevit Paula Lehto (Ip 1000273), Anita Isotupa (Ip
1000287) seki Teija Nymander (HMOy:n lomakkeet).

10.3 Monitoimilaitteet ja tulostimet
SOK Palveludssassi on monitoimilaite jokaisessa kerroksessa. Laitteet sisiltivit kopiokone-,
fax-, skannaus- ja tulostustoiminnallisuudet. Laitteissa on huollon yhteystiedot ongelmatilanteita

varten.

Kajaanissa kerroskohtaisten monitoimilaitteiden tarviketilaukset ohjautuvat palveluvastaavan



LIOTE 1 28/31

kautta. Hallintopalvelut toimii tarvittaessa lihitukena: hallintopalvelut.kajaani@sok.fi. Espoossa

tiedot ilmoitetaan: palveluassa.xerox@sok.fi.

10.4 Posti

Kajaani

Palveludssista lihetettdva posti noudetaan kerroskohtaisista toimituspisteista arkiaamuisin n. klo
8.00. Lahtevit kirje-, paketti- ja rullakkoldhetykset lajitellaan ja sy6tetddn Itellan sihkoiseen 1d-
hetysjirjestelmaidn. SOK Palveludssddn saapuva posti toimitetaan prosesseihin arkipdivisin n.
klo 11.00 mennessi. Postinlajittelu osastojen/tiimien lokeroihin tapahtuu Hallintopalveluiden

toimesta ja tiimit jakavat tuodun postin edelleen henkiléiden postilokeroihin.

Espoo
Espoossa postitus hoituu keskitetysti. Kaikissa kerroksissa on postihyllyjen yhteydessa lihtevin
ulkoisen ja sisdisen postin laatikot. Saapuva posti tuodaan ja noudetaan Lihettirenkaan toimesta.

HOK Elannon- ja sisdinen posti jactaan kerran piivassd (Xerox-toimistopalveluiden toimesta).

Turku

Saapuva posti tulee n. klo 8.30 ja se jactaan henkilokohtaisiin lokeroihin, josta jokainen noutaa
oman postinsa. Lahtevit kirjeet jokainen tuo itse lokeroon, josta posti lihtee klo 15.30. Yhtei-
nen ldhetys lihetetidin paivittdiin Espoon Palveludssian. HMOy:n toimipaikkajakelu tehddin

kerran viikossa maanantaisin.
10.5 Puhelinvaihde

Puhelinvaihdetoiminnot hoidetaan keskitetysti Elisalle ulkoistetussa puhelinvaihteessa. SOK
Hallintopalvelut ja riskienhallinta -yksikko vastaa SOK-yhtymin puhelinvaihteen johtamisesta ja

kehittamisesta.

Palveluun kuuluu SOK-yhtymin puhelinvaihde, jossa numeroon 010 768 011 soitettuihin puhe-
luihin vastataan ja ne vilitetddn oikealle henkil6lle tai organisaatiolle SOK-yhtymissa. Palveluun
liittyy my0s Sintrasta 16ytyvin SOK-yhtymin puhelinluettelon sekid HelpNet-puhelinluettelon

tietojen yllapitdminen ja kidyton opastus. Puhelinvaihde on avoinna arkisin klo 8.00 — 17.00.
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10.6  ATK-tuki (yhteystiedot)

ATK-tuki hoidetaan seuraavien henkil6iden toimesta:

Rimpildinen Jussi tietojarjestelmapaallikké 86100
matkapuhelin 050 377 3631

e Arstila Maritta assistant controller 81997

e Rantala Markus jarjestelmaasiantuntija 82323

matkapuhelin 0400 975 964

e Tampio Satu jirjestelmaneuvoja 86042

matkapuhelin 050 531 1433

Sidhkoposti: palveluassa.tietohallintopalvelut@sok. fi

Helpdeskiin ollaan yhteydessi, mikali Markus ja Satu eivit ehdi auttaa tai ovat poissa:
Vista-koneen kiyttdjit numeroon 80922 tai sihkopostilla 80922@sok.fi
XP-koneen kiyttdjit numeroon 80900 tai sihkopostilla 80900@sok.fi

10.7  Hallintopalvelut

Kajaani

SOK Hallintopalvelut ja riskienhallinta -yksikké hallinnoi Kajaanin palvelukeskuksen toimistoti-
loja sekd ohjaa ja tuottaa tiloissa kiyttdjapalveluita. Kajaanin palveluvastaava toimii SOK Palve-
ludssin ja SOK Hallintopalvelut ja riskienhallinta -yksikon vilisena yhteyshenkilond. Palveluvas-
taava koordinoi yksikon ohjaamia palveluja seki toimii palveluiden tuottajana Kajaanin palvelu-

keskuksessa.

SOK Hallintopalvelut ja riskienhallinta, Kajaani
Palveluvastaava Noora Piaakkonen

Puh. 010 768 2371
hallintopalvelut.kajaani@sok.fi
ASTAKASPALVELU KLO 8 - 16
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Hallintopalvelut hoitaa Timecon -ty6ajanseurantajirjestelmin korttien tilaukset, neuvonnan ja

raportoinnit. Reg&Web tunnusten tilaukset tapahtuvat keskitetysti palveluvastaavan kautta.

10.8  Sidhkoposti

Palvelulupaus: Aamupiivin aikana saapuneisiin sahképostiviesteihin vastataan puoleen paivain
mennessd, ja puolen piivin jilkeen saapuneisiin sihképostiviesteihin iltapdiva neljadn mennes-
sd. Poissaoloista tulee ilmoittaa sahkopostin ulkona- / poissaolotoiminnolla. Sahképostin pois-

saolotoiminnon lihettimain poissaolo-viestiin tulee ilmoittaa sijaisen yhteystiedot.

SOK Palveluidssissa on kidytossi alla oleva allekirjoitusmuoto:

Ystavillisin terveisin tai Terveisin
Oma Nimi

Tehtivinimike tai tiimi

SOK Palveluassa

PL 20, 87788 S-RYHMA

Puh. 010 768 xxx
tiimin.sihkopostiosoite@sok.fi
(www.s-kanava.fi)

SOK Palveluidssi - talousammattilaiset palveluksessanne!

10.9 Sihkoinen kalenteri

Sihkopostin sihkéinen kalenteritoiminto tulee pitdd ajan tasalla. Sdhkoiseen kalenteriin tallen-

tuu palaverit, lomat, kuukausi-infot sekd muut mahdolliset etukiteen suunnitellut poissaolot.

10.10 Kuukausi-infot

Kuukausi-info pidetddn kuukausittain Ravintola Forsin tiloissa. Infoon osallistuvat kaikki Ka-
jaanin Palveludssin tyontekijiat. Kuukausi-infossa kdydaan lipi ajankohtaisia asioita ja esitelldin

uudet tyontekijat. Kuukausi-infosta tulee kalenterikutsu jokaiselle tyontekijalle hyvissd ajoin.
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10.11 Viikkotiedote

Viikkotiedote julkaistaan joka perjantai ja siind kerrotaan ajankohtaiset tiedot sekd Espoosta etti

Kajaanista.

10.12 eTydotila

eTyotilapalvelu on S-ryhmin kaytossi oleva sihkoinen tyétila, joka on tarkoitettu projekti- ja
ty6ryhmityGskentelyn tueksi tehostamaan tiedon ja tiedostojen jakelua ja hallinnointia. Ty6tiloja
vol hyodyntia sekad sisdisessd tyoskentelyssd ettd yhteistyOkumppaneiden kanssa. Palvelu on tie-

toturvallinen ja varmistettu.

10.13 Puhelin

Puhelin on tarkoitettu normaaliin ty6aikana tapahtuvaan tyokayttoon ja kyseessi ei ole luon-
taisetu. Puhelinta ei viedd pois tyopaikalta lukuun ottamatta sitd, ettd tyoasioiden hoitaminen
tapahtuu ty6paivin aikana toimiston ulkopuolella. Puhelin jitetddn aina ty6paivin jilkeen omal-

le tyopoydalle.

Yhteisiin palvelunumeroihin tuleviin puheluihin vastataan: - SOK Palveluissid — prosessi - oma

nimi. Esimerkiksi "SOK Palveluissi, Ostoreskontra, Maija Meikaldinen”.

Mahdollisista vioista on viipymittd ilmoitettava Kajaanissa Satu Tampiolle, Espoossa Markus
Rantalalle sekd Turussa Hannu Hyrkolle. Puhelin kannattaa sammuttaa pari kertaa viikossa,

koska se vihentad puhelimen toimintahairiGita.

S-ryhmin sisdlld soitettaessa sisapuhelut ovat ilmaisia, jos kidytossd on 010-palvelu. Puhelut voi-
daan soittaa lyhyeen numeroon, pitkddn 010-numeroon tai aitoon matkapuhelinnumeroon (050,
040...). Kaikissa ndissd tapauksissa sisdépuhelut kuuluvat liittyméin palveluun. Esimichilld seka

paallikéilld on henkil6kohtaiset tyGpuhelimet ja tyontekijoilld on tiimikohtaiset ty6puhelimet.



