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Abstract

The intent of this thesis was to study the wages clerk’s induction process of the employer
and to discover the most crucial challenges from the inductee’s perspective. The chal-
lenges found were also to be drawn up development proposals. Method of implementa-
tion for the thesis was a case study, which is a very typical research strategy. Case study
applies very well as a development work when the goal is to produce development pro-
posals and ideas. As development methods in the thesis were electronic surveys and in-
terviews.

The results in the thesis shows that there clearly are difficulties in the induction process
according to the inductees. The most crucial challenges were seen to be that the new
employee didn’t have a named inductor or at least they weren’t aware of the situation.
The lack of accounts related to the system has also been a distinct bump in learning the
new things at the start of the induction process. The induction hasn’t always been orga-
nized and because of this the inductees haven’t known beforehand what stage everything
was going to be presented to them. Some of the inductees also felt that the inductor didn’t
have enough time to invest on the induction itself or that the inductor was nonchalant
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tool in the induction process was too comprehensive according to study.
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1 JOHDANTO

Opinndytetyon aihepiiriin kuuluu perehdytys seka siihen liittyvit haasteet toimeksian-
tajalla. Perehdyttdmisté tutkitaan toimeksiantajayrityksen Satakunnan toimipisteiden
henkildstopalvelujen tulosyksikossd. Tarkemmin sanottuna tydssé tutkitaan palkanlas-
kennan perehdytysprosessia. Toimeksiantaja tuottaa talous- ja henkildstohallinnon

palveluita omistajilleen sekd ndiden omistamille yhtidille Suomessa.

Perehdyttimisen merkitys on toimeksiantajalla suuri, koska perehdytyksen avulla var-
mistetaan se, ettd uudella tyontekijilla on riittévit tiedot palvelun tuottamiseksi asiak-
kaalle sopimuksen mukaisesti. Perehdytyksen tirkeys korostuu nyt, kun yhtiossa teh-

dddn suurempaa muutosta tyon tekemisen tapoihin ja toimintatapoja yhtendistetaan.

Henkildston vaihtuvuus on suurta ja perehdytykselle on ldhes jatkuvasti tarvetta. Hen-
kilostovaihdoksien, ldhiaikaisten toimintatapojen muutosten sekd fuusiosta johtuen
perehdytyksessd on haasteita, koska perehdyttdmisprosessissa on epaselvyyksid siind,

kenelle perehdyttiminen kuuluu ja mité tydvaiheita tulisi perehdyttdd milloinkin.

Olen tyoskennellyt toimeksiantajan palveluksessa vuoden 2019 huhtikuusta léhtien.
Ty6suhteeni alkoi ammattikorkeakouluopintoihin kuuluvalla harjoittelulla, jonka jal-
keen olen ollut médriaikaisissa tyosuhteissa toimeksiantajalla henkildstohallinnon teh-
tavissd ja nykyéddn tyoskentelen toimeksiantajalla vakituisesti. Tydsuhteeni aikana
olen huomannut, ettd perehdyttdmisesséd on haasteita ja téstd johtuen perehdyttimiseen

liittyvien haasteiden tutkiminen ja niiden kehittdminen on alkanut kiinnostaa.

Toimeksiantajalle tullaan tekemédn perehdyttdmisestd kaksi opinndytetyotd. Téssd
opinndytetydssd analysoidaan perehtyjdn ndkdkulmasta toimeksiantajan perehdytta-
mistapaa, tuotetaan siitd tietoa, l0ydetddn haasteita ja pyritdéin tuottamaan perusteltuja
kehittamisideoita perehdytykselle. Toisessa rinnakkaisessa opinndytetyOssd nditd

edelld mainittuja asioita tutkitaan perehdyttijdn nakdkulmasta.



2 TOIMEKSIANTAJA

2.1 Yleista

Toimeksiantaja syntyi, kun kaivattiin suurempaa apua uudistumisen ja digitalisaation
tueksi sekd niihin liittyvien haasteiden voittamiseksi. Kaksi yritystd vastasivat tarpee-
seen ja yhdistivit voimansa. Asiakkaiden omistama toimeksiantaja on Suomessa mer-
kityksellinen julkisen sektorin talous- ja henkildstohallinnon tukipalvelukumppani ja
modernien palvelujen tuottaja. Toimeksiantaja tekee toitd asiakkaittensa eteen useassa
maakunnan alueessa monen asiantuntijan voimin. Toimeksiantaja tuottaa palveluita
omistajilleen ja tyollistda useita tyontekijoitd, joista suurin osa tydskentelee palkka- ja
talousasiantuntijoina. Toimeksiantaja tekee vuosittain 107 miljoonan euron liikevaih-

don.

Toimeksiantaja tuottaa henkildstéhallinnon ja palkanlaskennan palvelut vankalla ko-
kemuksella. He hoitavat asiakkaittensa puolesta henkildstdhallinnon rutiinit; palkat
maksetaan ajallaan ja samalla niihin liittyvét viranomaisilmoitukset ja sivukulut. Suuri
osaajajoukko varmistaa, ettd henkilostohallinnon resurssit riittivit vuoden jokaisena
paivand. Toimeksiantaja kehittdd palveluitaan yhdessd asiakkaidensa kanssa. Oli kyse
sitten palkkojen tarkastusrobotiikasta tai tydvuorosuunnittelun kehittdmisesté, valta-

kunnallisuus takaa, ettd kaikki hyotyvét tehdysté tyosta.

2.2 Perehdyttdminen toimeksiantajan palkkahallinnossa

Perehdyttiminen on tarkedssa roolissa toimeksiantajan Satakunnan alueen henkil6sto-
palveluiden palvelutuotannon palkkahallinnossa. Tdma johtuu siitd, ettd uusien tyon-
tekijoiden kohdalla tyGtehtévit ja palkanlaskentaan tarkoitetut palkkaohjelmat eivit
ole entuudestaan tuttuja, jolloin perehdyttiminen joudutaan aloittamaan perusasioista.
Palkkahallinnon tyGtehtévit ovat monipuolisia ja palkkaprosessi on hyvin pitkd, timén
takia perehdyttimisen tulisi olla johdonmukaista ja edeti selkeédssi jéarjestyksessd, jol-

loin perehtyjé oppisi tydtehtidvit mahdollisimman hyvin.



Perehdyttdminen liittyy palkkahallinnon tydtehtéviin. Palkkahallinnossa tyontekijoita
Satakunnan toimipisteissd on noin 20-30 henkil64. Perehdytyksesti on vastuussa koko
palkkatiimi ja nditd palkkatiimejd on télld hetkelld kolme: Sosiaali- ja terveystiimi,

Yleishallintotiimi ja Opetus- ja sivistystiimi.

3 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA MENETELMAT

3.1 Opinnidytetydn tavoite

Opinndytetyodssd kdydaén lidpi toimeksiantajan perehdyttdmisprosessin nykytilaa, sel-
vitetddn mitd haasteita perehdyttdmisessé on ja pyritdén 16ytdméaan yritykselle ratkai-
sukeinoja haasteisiin. Tavoitteena on saada toimeksiantajan Satakunnan alueen henki-
16stopalvelujen palvelutuotannon palkkahallinnolle perehdyttdmisestd loogisesti ete-
nevad ja selkedd. Selkedn ja loogisesti etenevén perehdytyksen myo6ti perehdytys olisi
tehokasta ja perehdytettévin olisi helpompi pysyd mukana, ettd missd vaiheessa pe-

rehdytyksessd menndan.

Témin opinndytetyon tarkoituksena on pyrkid siihen, ettd perehtyjdlle on selkedd
alusta asti, mitd hédnelle perehdytetdén ja missi jarjestyksessd palkkaprosessi etenee.
Tarkoituksena on my®0s tuottaa perehtyjélle neuvoja omatoimiseen perehtymiseen esi-
merkiksi, miten perehtyjéd voi itse opiskelemalla tehostaa omaa perehtymistién pal-

kanlaskentaan.

3.2 Tapaustutkimus

Opinndytetyon toteutustapana kéytetdén tapaustutkimusta, joka on hyvin tyypillinen
tutkimusstrategia. Kehittdmistyon lahestymistavaksi tapaustutkimus soveltuu erittdin
hyvin, kun tarkoituksena on tuottaa kehittimisehdotuksia- ja ideoita. Tutkimuksen
kohde eli tapaus voi olla esimerkiksi perehdyttdmisprosessi niin kuin se tdssd opinndy-

tetydsséd on. Tapaustutkimuksella tuotetaan tietoa nykyajassa tapahtuvasta ilmidstd sen



todellisessa tilanteessa ja toimintaympéristdssé. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014,

52.)

Pyrkimys tuottaa syvillistd ja yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta tapauksesta luon-
nehtii tapaustutkimusta. Néin ollen tapaustutkimuksen avulla on mahdollista ymmaér-
tad prosessia tai muuta kehittdimisen kohdetta kokonaisvaltaisesti hyvinkin realisti-
sessa toimintaympéristossd. Tdma tuo kehittamisty6hon syvéllisyyttd ja moninaisuu-
den ymmarrystd. Tapaustutkimuksessa on tirkedéd saada selville suppeasta kohteesta
paljon kuin, ettd saataisiin selville laajasta kohteesta vihin. Tapaustutkimus vastaa
usein kysymyksiin “miten?” ja “miksi?”. Tapaustutkimuksella ei pyrité tilastolliseen
yleistdmiseen eikd tapaustutkimuksessa tapaus ole otos jostakin isommasta joukosta.
Tapausta tutkitaan huomioimalla paikalliset, ajalliset ja sosiaaliset tilanteet ja yhtey-
det. KehittdmistyOssd tarkoituksena on tuottaa uutta tietoa kehittdmisen tueksi. (Oja-

salo ym. 2014, 52-53.)

3.3 Kysely

Kysely on yksi tapa keritd aineistoa itse. Se tunnetaan survey-tutkimuksen keskeiseni
menetelmdnd. Termi survey tulee englannin kielestd ja tarkoittaa sellaisia kyselyn
muotoja, joissa aineistoa kerétdan standardoidusti ja joissa kohdehenkilot muodostavat
otoksen tai ndytteen tietystd perusjoukosta. Standardoituudella tarkoitetaan siti, ettd
jos haluaa esimerkiksi saada selville, missé palkkatiimissd vastaaja on, tdtd asiaa on
kysyttdvd jokaiselta vastaajalta tdsmilleen samalla tavalla. Galluptutkimus on yksi
parhaiten tunnetuista survey-tutkimuksen tyypeistd. Aineisto, joka kerdtdén surveyn
avulla kisitellddn yleensd kvantitatiivisesti. (Hirsijdrvi, Remes & Sajavaara 2009,

193-194.)

Kysely sopii kvantitatiivisen tutkimuksen lisdksi myos kvalitatiiviseen tutkimukseen
ja timin myd6td se on valittu yhdeksi tutkimusmenetelméksi tdhidn opinnéytety6hon.
Kyselyn laatijoiden on otettava aiheesta etukiteen selvda, jotta kysymyksilld saadaan

mahdollisimman hyvin selvitettyd tutkimuksen oikeaa ongelmaa.



Kyselyn haittana voidaan pitdd sitéd, ettd kyselyistd saatu tieto voi olla pinnallista ja
vastaajat voivat ymmartid kysymykset eri tavalla, kuin ne on tarkoitettu. Témén takia
kyselyn laatijoiden on suunniteltava kysymykset tarkasti niin, ettd vastaajien on mah-
dollisimman helppo ymmértdd se, ettd mitd kysymyksilld tarkoitetaan ja mitd niilld
halutaan selvittdd. Kyselyn vastauksia analysoidessa on myds otettava huomioon vir-

hemarginaali.

Kyselyt tullaan toteuttamaan niin, ettd laaditaan sdhkoinen kysely, joka ldhetetddn kai-
kille palkkahallinnon tyontekijdille. Kysymykset laaditaan niin, ettd kyselystd saadaan
kuitenkin hyvin jaoteltua toisistaan erilleen perehdytykseen ja perehtymiseen liittyvat
vastaukset. Tdméan opinndytetyon tutkimusongelma perustuu hyvin vahvasti tyonteki-
joiden omiin kokemuksiin, joten kyselyn liséksi tullaan osaa tyontekijoistd myds haas-

tattelemaan.

3.4 Haastattelu

Teemahaastattelua kdytetddn monien eri tieteenalojen tutkimuksissa. Teemahaastatte-
lulla tuotetaan kokemukseen pohjautuvaa tietoa. Haastattelu sopii tutkimusmenetel-
miksi silloin, kun ei tiedetd, millaisia vastauksia tullaan saamaan, tai kun vastaus pe-
rustuu haastateltavan henkiléon omaan kokemukseen. Haastattelua kdytetddn myos,

kun halutaan syventda tietoa jostakin asiasta. (Hannila & Kyngéds 2008, 1.)

Haastattelun suurena etuna verrattuna muihin tiedonkeruumuotoihin on se, ettd siini
voidaan sdddelld aineiston keruuta joustavasti tilanteen edellyttdmalla tavalla ja vas-
taajia myoOtiillen. Haastatteluaiheiden jirjestystd on mahdollista sdédelld, samoin on
enemméin mahdollisuuksia tulkita vastauksia kuin esimerkiksi kyselyssd. (Hirsijéarvi

ym. 2009, 205.)

Haastattelu sopii ja on valittu tutkimusmenetelmaiksi tdhin opinndytetyohon, kun pe-
rehdyttimiseen liittyvét haasteet ja niiden selville saaminen on hankittava tyontekijoi-
den omien kokemusten pohjalta. Lisdksi haastatteluilla halutaan syventéa tietoja, joita

saadaan selville kyselyiden avulla. Ensiksi toteutetaan sdhkdinen kysely, analysoidaan
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siitd saatua tietoa ja timén jdlkeen kyselyn vastauksista herdnneisiin kysymyksiin ha-

lutaan saada vield tarkennuksia haastattelemalla.

Haastatteluun valitaan jokaisesta kolmesta palkkatiimistd kaksi tyontekijéé, jotka ovat
tyoskennelleet toimeksiantajalla alle 2-vuotta. Yhteenséd haastateltavia valitaan kuusi
kappaletta. Tdlld tavoin saadaan parhaiten syvennettya tietoa siitd, ettd minkélaista pe-
rehdytys on tdlld hetkelld ja miten perehdytystd voidaan parantaa. Haastattelut tullaan
toteuttamaan kasvotusten tai vaihtoehtoisesti timéinhetkisen koronatilanteen tuoman

etiatyosuosituksen myotd Microsoft Teamsin vélityksell4.

4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdytyksen kokonaisuus

Perehdyttdmiselléd tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla saadaan tyontekija
mahdollisimman pian osaksi tyOyhteisdd, sidosryhmid ja organisaatiota sekd oppimaan
omat tyotehtdvinsd. Perehdyttiminen on tarpeellista riippumatta siitd, ettd tuleeko
tyontekijd yritykseen uutena tai onko hén yrityksen sisdlla tyotehtdvidan vaihtava. Pe-
rehdyttdminen hyvin hoidettuna vie aikaa. Selvdi on kuitenkin se, ettd mitd nopeam-
min perehdytettiva pystyy tydskentelemdin ilman jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin
hén on hyddyksi yritykselle ja perehdyttdmiseen kdytetty aika alkaa maksamaan itse-
adn takaisin. (Joki 2021, 85)

Tyonantajalle ja tyontekijélle on tirkedd se, ettd tyontekijd sopeutuu tydyhteis6on ja
oppii uudet tydtehtdvansd mahdollisimman tehokkaasti. Uusien tyotehtdvien lisdksi
tyontekijd tarvitsee myds tietoa tydympdaristostd, yrityksesséd olevista toimintaperiaat-
teista ja sdannodistd. Tyomotivaation ja vithtymisen kannalta ensimmaiset tyOpdivit on
todella tarkeitd. Yrityksen on mahdollisimman hyvin huolehdittava siitd, ettd tyonte-
kijoiden tyGturvallisuus ja henkinen hyvinvointi ovat kunnossa. (Aalto ym. 2007, 163.)

Tyontekijén on omaksuttava paljon uusia taitoja ja yhteisid toimintatapoja, jotta hén
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pystyy suoriutumaan hyvin tehtdvéssiin ja timin liséksi on hinen opittava toimimaan

tehokkaasti muiden organisaatiossa olevien kanssa. (Eklund, 2018, 25.)

Perehdytys on aina uusien asioiden oppimista ja tietojen soveltamista. Uusi tyontekija
ei ole ainoa, joka vastaanottaa uutta tietoa vaan organisaation on myds sitd vastaan-
otettava ja tdmin lisdksi myds muokata toimintatapojaan sekd sopeuduttava muutok-
seen, jonka uusi tyontekijd tuo. Uudet toimintatavat eivét hetkessd muodostu, vaan ne
vaativat toistoja ja aikaa. Téhin vaaditan sitd, ettd perehdytykseen on valmistauduttu
kayttamédn resursseja riittdvésti. Perehdytyksessd on kyse siitd, ettd eri osapuolet pys-
tyvit tehokkaasti yhdessé tyoskenteleméén ja ymmartiméaan toisiaan. (Eklund, 2018,

26.)

Hyvin hoidettuun perehdyttimiseen siséltyy kolme vaihetta: ennen taloon tuloa, ty6t
aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jélkeen. Hyvéén perehdytykseen voidaan aset-
taa erilaisia kriteerejd. Ensimmadinen kriteeri on prosessimaisuus, joka tarkoittaa sitd,
ettd kuukausien ajan kdyddin asioita ldpi ja titd mydtd ne on mahdollista uuden tyon-
tekijdn kunnolla sisdistdd. Prosessin on oltava suunnitelmallista, johdonmukaista ja
kokonaisuuden on oltava koko ajan uuden tyontekijan tiedossa. Toinen kriteeri on yk-
sil6llisyys, joka tarkoittaa sitd, ettd perehdytys suunnitellaan tydtehtdvien perusteella.
Kolmas kriteeri on johdon ndkyminen ja sitoutuminen ja télld pyritdén siihen, ettd uu-
delle tyontekijille osoitetaan arvostusta johdon ldsndololla. Neljds kriteeri on vuoro-
vaikutteisuus. Téll4 tarkoitetaan sitd, ettd kaikesta voi kysya ja palata asiaan myohem-
min. Uusi tyOntekijd voi kyselld ja kdydéd keskustelua sellaisten henkildiden kanssa,
jotka hin kokee itselleen hyodylliseksi. (Juholin 2008, 236-237.) Eklund painottaa
myos sitd, ettd toimiva perehdytys tukee uuden tyontekijdn ja organisaation vélistd
vuorovaikutusta ja timé antaa samalla mahdollisuuden kysymysten ja vastausten esit-
tamiselle. (Eklund, 2018, 25-26.) Toimeksiantajalla on hyvin usein myds tyonantajan
puolesta painotettu sité, ettd aina saa ja pitdd kysyd, eikd tyhmid kysymyksii ole ole-

massakaan.
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4.2 Perehdytystyylit

Monessa organisaatiossa ldhdetddn liikkeelle kédsityomadisestd perehdyttdmisestd. Uu-
det tyOntekijét otetaan vastaan yksilollisesti ja perehdytetdéin kddestéd pitden. Silloin,
kun yrityksen koko kasvaa, vaihtuvuus lisdéntyy tai tehokkuustarve nousee, siirrytdin
kohti massatuotantomaista perehdyttdmistd. Seuraava luonteva toimintamalli pereh-
dyttdmisessi on ottaa koko tiimi mukaan perehtyméaan. Talla tavoin pystytdén yhdessi
kehittdméédn perehdyttdmisprosessia. Viéhitellen uutta tyontekijai otetaan ndin mukaan
vuoropuheluun ja voidaan puhua, ettd sopeuttavasta perehdyttimisesta siirrytdéin kohti

dialogista perehdyttamisti. (Kupias & Peltola 2009, 36)

Vierihoitoperehdyttiminen

Vierihoitoperehdyttdminen on tuttu termi toimeksiantajalla. Vierihoitoperehdyttimi-
sessé 1dhdetddn liikkeelle siité, ettd esimies tai joku muu perehdyttdmiseen sopiva hen-
kilo kertoo uudelle tyontekijdlle yrityksestd, tyOyhteisostd ja hinen tyGtehtivistadn.
Vierihoidossa uusi tyOntekijd seuraa kokeneemman tyontekijan tyoskentelyd sivusta,
kirjoittaa itselleen muistiinpanoja ja mahdollisesti hoitaa tyotehtdvié itse niin, ettd ko-
keneempi tyontekijd vieressé tarkkailee ja neuvoo uutta tyontekijad. Parhaimmillaan
vierihoito liittyy kaikenlaisiin perehdyttdmiskonsepteihin ja késityomiisesséd toimin-
nassa se on vallitseva ja usein ainoa perehdyttdmisen tapa. Pikkuhiljaa tydontekemisen

yhteydessé perehdytetdéin samalla uutta tyontekijad. (Kupias & Peltola 2009, 36-37)

Uusi tyontekijd on mahdollista huomioida yksiloni ja hdntd on mahdollisuus pereh-
dyttdd yksilollisesti. Samalla, kun uutta tyontekijad perehdytetédn, niin joutuu myos
perehdyttéjé aloittamaan ikddn kuin alusta ja ndin hén saa itse my9s mahdollisesti hy-
véd kertausta tyotehtiviin. Perehdyttiminen onnistuu silloin hyvin, kun perehdyttdja
paneutuu kunnolla uuden tyontekijin auttamiseen tyon alussa ja hinelld on taitoa opet-
taa uudelle tyontekijdlle hdnen tydssé tarvitsemansa asiat. Tilld tavoin uusi tyonteki-

jékin kokee, ettd hdn on tervetullut tydyhteisoon. (Kupias & Peltola 2009, 37)
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Malliperehdyttiminen

Malliperehdyttdmiselld pyritddn yhtendistimdin perehdyttdmisté, tehostetaan sité tai
autetaan yksittdisid perehdyttdjid jasentdimidn perehdyttimisen kenttdd. Téssd vai-
heessa usein tehdédn erilaisia malleja ja toimintasuunnitelmia perehdyttdmisen tueksi.
Selkeidn tyon- ja vastuunjaon mairittely sekd tarpeellisten perehdyttdmisen apuvélinei-
den ja materiaalin tuottaminen organisaation sisdiseen kdyttoon kuuluu malliperehdyt-
tamiseen. Ndmé materiaalit voivat olla esimerkiksi muistilistoja, ohjeita tai perehdyt-
tamisohjelmia ja useimmiten ne 10ytyvat yrityksen sisdisestd verkosta. (Kupias & Pel-

tola 2009, 37-38)

Malliperehdyttimisessd henkilostdosasto vastaa perehdyttimisestd ja sen kehittdmi-
sestd. Yleisperehdyttiminen kuuluu henkildstdosaston rooliin ja tima on mahdollista
toteuttaa kaikille organisaatioon tuleville samoilla menetelmilld. Tarkemmat ty6opas-
tuksen tehdddn siind tydyksikossd, minne uusi tyontekijd sijoitetaan. Lopullinen pe-
rehdytys kuitenkin osittain tapahtuu aikaisemmin mainitussa vierihoitoperehdytyk-
sessd ja siind on kéytdssd perehdytystd tukevat materiaalit. (Kupias & Peltola 2009,

38)

Laatuperehdyttiminen

Perehdyttiminen voi kehittyd hyvinkin keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mu-
kaan toteutettavaksi ja saattaa kdyda niin, ettd perehdyttdminen jiykistyy ja eri puolilla
organisaatiota olevia kehitystarpeita ei pystytd riittdvdan hyvin ottamaan huomioon.
Télloin vastuuta perehdyttdmisen jarjestimisestd ja kehittdmisesti on siirrettdva takai-
sin tydyksikolle ja tiimeille, joilla on mahdollisuus jatkuvasti ja joustavasti kehittda
laadukasta perehdyttdmistd. Lihtokohtana on jatkuvan laadun parantaminen perehdyt-

tamisessd. (Kupias & Peltola 2009, 39)

Siind tapauksessa, kun vastuuta perehdyttimisesti siirretdéin tydyksikaille ja tiimeille
on yrityksen valittava, ettd kuka tai ketkd ottavat vastuun vastaan. Vastuu voi olla pel-
késtddn esimiehelld, esimiehelld ja nimetylld tyontekijdlld tai vaihtoehtoisesti koko tii-
milld. Tarkeintd on kuitenkin se, ettd vastuussa oleva henkil6 tai henkilot ovat haluk-
kaita kehittiméén perehdytysprosessia jatkuvasti. Avainasemassa yksikko- ja tiimi-
kohtaisen perehdyttdmisen organisoimisessa ja kehittdmisessd on esimies. Perehdytté-

misprosessin ~ jatkuva  kehittiminen  sisdltdd  hyvdn  ohjaajuuden  eli
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vierihoitoperehdyttdmisen seki erilaiset kaikkien perehdyttijien kdytdssi olevat jasen-
nykset, mallit, apuvilineet ja materiaalit eli malliperehdyttdmisen. (Kupias & Peltola

2009, 39-40)

Raitialoity perehdyttiminen

Massatuotannon asiakaskohtaistamiseen liittyvd perehdyttdminen on rdatiloityd pe-
rehdyttdmisté. Erityisesti radtdloidyssd perehdyttdmisessd otetaan huomioon tyonteki-
jén tarpeet ja nykyinen osaaminen. Térkeédssd osassa on uuden tyontekijén kanssa kiy-
tavd vuoropuhelu. Voidaan ajatella, ettd hdn on asiakkaan roolissa perehdyttamisjak-
son aikana. Sopeuttavasta perehdyttdmisestd siirrytddn kohti dialogista perehdytta-
mistd rdétdloidyssd perehdyttdmisessd. Téllainen perehdyttdminen siséltdd hyvén oh-
jaajuuden ja tdmén lisdksi kaikki aiemmin tuotetut palvelut perehdyttdmistd varten.
Réatalointi edellyttdd sitd, ettd perehdyttdminen tydpaikalla on valmiiksi hyvin jisen-
netty, tyoyhteisd on sitoutunutta siihen ja sité kehitetéén jatkuvasti. (Kupias & Peltola

2009, 40-41)

Dialoginen perehdyttiminen

Uuden tyontekijén perehdyttdminen voidaan joskus suunnitella tarkasti jo etukédteen.
Naéin voi olla silloin, kun hén esimerkiksi tulee tehtdvédn, joka on tarkkaan mééritelty
ja siind tarvitaan tarkasti médriteltyd osaamista. Dialogisesta perehdyttdmisestd puhu-
taan kuitenkin silloin, kun perehdyttiminen toteutetaan keskusteluna ja yhteistydssi
tyontekijin ja yrityksen vililld. Uudet tyOntekijét eivit aina ty6llisty valmiiseen tyo-
tehtdvédn, vaan se muokkautetaan tyontekijan osaamisen ja yrityksen tarpeiden perus-
teella. Molemmat osapuolet tdlloin oppivat toisiltaan ja perehdytyskin suunnitellaan
yhteistydssd. Perehdyttdminen tdlloin myds eldd koko perehdyttdmisprosessin ajan.

(Kupias & Peltola 2009, 41)

Uuden tyontekijan ndkemysten hyddyntdminen ja kuuntelu korostuu perehtymisvai-
heessa. Tallaisissa tilanteissa on toki myds sellaista informaatiota, josta on uudelle
tyontekijille hyotyd ja se kannattaa hédnelle kertoa. Hénelle erityisesti pitdd kertoa
asiat, jotka ovat organisaatiossa aina toistaiseksi pysyvid ja niithin on uuden tyontekijén

my0s jossain médrin sitouduttava. (Kupias & Peltola 2009, 42)
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4.3 Tydéturvallisuuslaki

Tyo6nantajan ja myds tyontekijin on ylldpidettéva ja parannettava yhdessi tyoturvalli-
suutta tyOpaikalla. Tyontekijdlle on annettava tyonantajan puolesta tarpeeksi ajoissa
tiedot tydpaikan turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin tydolosuhteisiin vaikutta-
vista asioista sekd niitd koskevista arvioinneista ja muista selvityksistd ja suunnitel-
mista. TyOnantajan on myds huolehdittava siitd, ettd nditd asioita asianmukaisesti ja
riittdvan ajoissa késitellddn tyonantajan ja tyontekijoiden tai heiddn edustajansa kes-

ken. (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 17 §.)

Tyontekijélld on yleinen velvollisuus noudattaa tydnantajan toimivaltansa mukaisesti
antamia madrdyksii ja ohjeita. Tyontekijan on muutoinkin noudatettava tyonsa ja tyo-
olosuhteiden edellyttimai turvallisuuden ja terveellisyyden ylldpitdmiseksi tarvittavaa

jérjestystd ja siisteyttd sekd huolellisuutta ja varovaisuutta. (Ty6turvallisuuslaki 18 §.)

Tyontekijén on myds kokemuksensa, tyOnantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen
sekd ammattitaitonsa mukaisesti tydssdan huolehdittava kéytettédvissddn olevin keinoin
niin omasta kuin muiden tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd. TyOntekijén
epdasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidin turvallisuudelleen tai terveydelleen hait-

taa tai vaaraa. (Tyoturvallisuuslaki 18 §.)

4.4 Perehdyttdmisen erityistilanteita

Fuusio- tai yrityskauppatilanteissa perehdyttdminen voi jaidda vihéiselle huomiolle,
kun suurimmat voimavarat kohdistetaan juridisten ja liiketaloudellisten toimien oikein
hoitamiseen. Kahden tai useamman yrityskulttuurin kohtaamisen sujuminen ongel-
mitta on kuitenkin harvinaista. Henkildston huoli tdiden jatkuvuudesta ja omasta tule-
vaisuudestaan liittyy aina yhdistymistilanteisiin. Useimmiten henkildston vahentdmi-

seen liittyvit tarpeet yhdistetdédn yrityskauppoihin ja fuusioihin. (Joki 2021, 93.)

Toimintatavat voivat olla paljonkin erilaiset kahdessa tai useammassa yhdistyvéssi
organisaatiossa. Organisaation yhteiset tavoitteet ja toimintastrategia on tirkeéa kertoa

mahdollisimman pian henkil6stolle jo yhdistymisen alussa, ettd ne voidaan saavuttaa.
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Térkedd on myds pitdd henkildstd ajan tasalla tulevista organisatorisista muutoksista
sekd esimiesten ja johdon vastuiden muuttumisista. Selvéda on se, ettei heti yhdistymi-
sen jalkeen johdolla ole kaikkia vastauksia henkildston esittdmiin kysymyksiin, mutta
hyvin usein tiedottamisessa riittdd sekin, ettd asioiden etenemisestd luvataan kertoa
saannollisin véliajoin. Luottamuksen ja turvallisuuden tunteen kannalta asioista tiedot-
taminen on tirkedd. Henkilokunnan aikaa ei pitdisi kulua kéytiavakeskusteluihin, joissa
pohditaan liikkeelld olevia huhuja mahdollisesti tulevista toimenpiteistd, silld talloin
koko yrityksen liiketoiminta kérsii. Hairi6ttomén liiketoiminnan jatkumisen kannalta
on tirkedd myos pyrkid tutustuttamaan eri yrityksisté yhteen tulleet henkil6t toisiinsa.

(Joki 2021, 93)

Samat perehdyttimisen elementit kuin uuden yksittdisenkin henkilon tullessa taloon
ovat tarvittavia my0s fuusiotilanteissa. Erona on se, ettd perchdytettivinid on koko
henkildsto ja painopiste kohdistuu sen yrityksen henkildstoon, joka on ostettu ja liitetty
toiseen. Luottamuksen heréttdmiseksi ja tuloksellisen toiminnan jatkuvuuden kannalta

perehdyttdminen vaatii hyvaé valmistelua. (Joki 2021, 93)

4.5 Perehtyjan rooli perehdytyksessa

Huomio perehdyttdmisprosessin kehittdmisesséd kohdistuu usein tyOnantajaan, joka
vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja kehityksestd. Perehdytys on kui-
tenkin prosessi, jossa on mukana myds perehtyjé, joten tyonantaja ei voi yksindén var-

mistaa perehdytyksen onnistumista. (Eklund 2008, 161.)

Perehtyjé on itse pddroolissa perehdyttdmisprosessissa. Perehdyttdmisessd on toivot-
tavaa pyrkid siithen, ettd uusi tyOntekijd saa hyvéan alun tyosuhteelleen. Tydkuvat ovat
erilaisia ja on tirkeéa, ettd tyontekijdlld on avaimet tehokkaan tyon tuottamiseen. (Kul-
tanen-Ilves 2019, 8.) Perehdyttimisen onnistumisesta on vastuu myos uudella tyonte-
kijilla. Avainasemassa perehdytysprosessissa on uuden tydntekijin oma aktiivisuus.
Pelko ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vddrin omaksuttu ajattelu- tai tyotapa saat-
taa mahdollisesti jopa estdd uuden oppimisen. Kokemus ja tekeminenkién ei pelkas-

tadn aina riitd. Monia kisitteitd ja uusia asioita uusi tyontekija ymmairtdd vasta, kun
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niistd keskustellaan muiden kanssa. Uuden tyontekijan on tarkedd tietdd, mitd juuri

héneltd odotetaan tydssddn. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 13.)

Katseet voidaan perehdyttdmisprosessissa kddntdd myds uuden tyontekijdn suuntaan.
Uudelta tyontekijéltd voidaan odottaa ainakin omatoimisuutta perehdytyksen suhteen.
Tyonantaja parhaalla mahdollisella tavalla pyrkii antamaan uudelle tyontekijélle oppia
ja materiaaleja, joita uuden tyontekijdn on myds omalla panostuksellaan hyddynnet-
tava padstddkseen tavoitteeseensa. Usein uuden tydntekijén vastuusta puhuttaessa kes-
kitytddn ainoastaan tyontekijan tydsopimuksen mukaiseen vastuuseen tyOnantajaa
kohtaan, vaikka vastuu onkin paljon laajempi kisite. Tyontekijan vastuu voidaan hy-
vin jakaa kolmeen eri osaan kuvion 1 mukaisesti. Vastuu kohdistuu tyontekijas, tyon-

antajaa ja tyOyhteis6d kohtaan. (Eklund 2018, 162.)

Tyo6nantaja

Tydyhteiso

Tyontekija

Kuvio 1. Vastuu kohdistuu tyontekijdd, tydnantajaa ja tydyhteiso6d kohtaan. (mukail-
len Eklund 2018, 162)
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Uuden tyontekijén vastuulla tyonantajaa kohtaan on noudattaa tydsopimusta, tuoda
esille omia vahvuuksiaan ja omaa osaamistaan, huolehtia ty6turvallisuudesta, olla vas-
tuussa asiakkaista ja organisaation toiminnan kehittdmisestd. TyOyhteis6d kohtaan
tyontekijin vastuulla on vuorovaikutus- ja tiimityoskentelytaidot, sitoutuminen tiimin
toimintaan ja sen kehittdmiseen, toimintatavoista kiinnipitiminen, toiminnan eettisyys
sekd tyOilmapiiristd ja tyorauhasta huolehtiminen. Itsedén kohtaan tyontekijdn vas-
tuulla on oman ammattitaidon ylldpitdminen ja kehittdminen, tyoeldmétaidoista huo-
lehtiminen, itsensd johtaminen, omatoimisuus ja omien mietteiden esille tuominen

sekd vastuu omasta hyvinvoinnista. (Eklund 2018, 162—-163.)

4.6 Perehdyttdmisen seuranta

Siind vaiheessa, kun perusperehdyttiminen on saatu kdyntiin, on tdrkedd myos huo-
lehtia siitd, ettd perehdytystd seurataan. Uuden tyOntekijén kanssa on hyvé sopia siiti,
ettd missd vaiheessa seuraavan kerran arvioidaan ty6tehtdvien haltuunoton ja tydyh-
teis0on sopeutumisen tilaa. Tdmé tuo varmuutta myds uudelle tyontekijille sen suh-
teen, ettd hinen perehdyttimiseensi suhtaudutaan vakavasti. Uusi tyontekijda myds tie-
tad, ettd seurantakeskustelussa viimeistdén hin voi tuoda esille asioita, jotka hinen
mielestdédn eivédt suju toivotulla tavalla. (Joki 2021, 95) Mielesténi uuden tyontekijén
on hyva kirjoittaa itselleen ylos asioita, joita hidn haluaa kdyda ldpi seurantakeskuste-
lussa. Seurantakeskusteluun on hyvd my0s varata tarpeeksi aikaa, ettd tarvittavat asiat

pystytddn kdymain lapi.



19

Joki on teoksessaan nostanut esille, ettd seurantakeskustelussa esitettivid kysymyksid

voisivat olla esimerkiksi seuraavat;

e Mitd kuuluu?

e Miten tydtehtdvien haltuun otto sujuu?

e Mitkd asiat tuntuvat jo tutuilta?

e Mitka asiat tuntuvat vield vaikeilta?

e Miten tyOyhteisdon sisddn padsy on onnistunut?

e Minkélaista tukea olet tarvinnut ja oletko saanut sitd helposti?
e Keiden puoleen on ollut helppo kdéntya?

e Missd asioissa tarvitset lisdéd oppia tai tukea?

e Miten perehdyttiminen on mielestdsi onnistunut tdhdn asti?

Hyvin hoidettu perehdyttdminen tarkoittaa sité, ettd kiinnostus uutta henkilda ja hinen
osaamistaan kohtaan on aitoa. Tydyhteison toimivuuden kannalta tirkeintd on se, etti
perehdyttdminen hoidetaan, on tyylind sitten tarkasti suunniteltu perehdyttdminen tai
tapauskohtaisesti luova perehdyttiminen. Mahdollisimman nopeasti, kun uusi tyonte-
kijad saadaan osaksi porukkaa, jolla on aito halu tehdd yhdessa hyvid tuloksia muka-
vassa ja haasteellisessa ympéristdssd, on silld merkitystd koko liiketoiminnan menes-

tymiseen. (Joki 2021, 95)

5 PALKANLASKENTA

Palkkahallinto hoitaa henkildston palkkaus- ja tydsuhdeasioita. Palkkahallinto huoleh-
tii siitd, ettd kaikki palkkaukseen liittyvét laki- ja sopimusmaéraykset tulevat noudate-
tuiksi. Siitd, ettd palkat on médritetty tehtévin ja tyosuhteen mukaisesti mahdollisim-
man oikein sekd siité, ettd palkat maksetaan, lasketaan ja ilmoitetaan virheettomasti
ajallaan. Yrityksissé palkanlaskennan vastuulla on se, ettd kaikki yrityksen henkil6-
kunnan palkat lasketaan. Useimmiten pienissé yrityksissd palkanlaskijana toimii hen-

kilo, joka vastaa my0s yrityksen muusta taloushallinnosta. Palkanlaskenta on
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mahdollista myds kokonaan ulkoistaa ja télloin tilitoimisto tai joku muu vastaava hoi-
taa yrityksen kaikkien tyontekijoiden palkkojen laskemisesta. Laki- ja sopimusmuu-
toksia, jotka vaikuttavat palkkoihin on palkkahallinnosta vastuussa olevan henkilon

seurattava aktiivisesti. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 14)

Kansainvilinen tulorekisteri on tullut kdyttoon 1.1.2019 ja palkkahallinnon tehtdvéni
on hoitaa my0s sinne kaikki tarvittavat palkkatietoilmoitukset. Tulorekisteri on rekis-
teri, jota Verohallinto ylldpitéa ja tinne ilmoitetaan kaikki palkka-, etuus- ja eldketie-
dot. Palkkatietojen osalta tulorekisterid on kiytettavd 1.1.2019 alkaen ja eldke- ja
etuustietojen osalta 1.1.2020 alkaen. Palkkakirjanpidon tiedot, jotka tulorekisteriin il-
moitetaan, on sdilytettdva tulotietojédrjestelméssd kymmenen vuoden ajan. (Stenbacka

& Soderstrom 2018, 14)

5.1 Palkkahallinnon sdddokset

Ty6suhteen ehdoista médritddn monin erilaisin sdddoksin ja sdédnndin. Alempi sdén-
nosto tai ohjeistus ei voi kumota osaa sdddoksisté, koska ne maédrdytyvit hierarkkisesti.
Lainsdadénto, tyoehtosopimus, tydsopimus, tydsddnnot ja muut vastaavat sopimukset,
tyopaikalla syntynyt kdytdntd ja tyonantajan kdskyt ovat hierarkkisesti méérdytyvia.
Lainsdadédnndssa mairitellddn tydsuhteen puitteet. Sdddokset voivat olla tahdonvaltai-
sia tai pakottavia. Tahdonvaltaisia sopimuksia on mahdollista parantaa sopimuksilla,
mutta pakottavia saddoksid on noudatettava sellaisinaan kuin ne on laissa maarétty.
Esimerkiksi pakottavia sddnndksid ovat kielto irtisanoa tyontekiji raskauden takia sekd
tyosopimuslain syrjintékielto. Tahdonvaltaisia sovittavia sdddoksid ovat esimerkiksi
palkanmaksuajat ja -kaudet, sairausajan palkanmaksu ja irtisanomisajat. Lakien ja ase-
tusten sisdltéd voidaan niin siis tarkentaa niin tydsopimuksissa ja tydehtosopimuk-

sissa. (Syvénperd & Turunen 2011, 14-15)

Palkanlaskijoiden on tiedettdvd, milloin jostakin asiasta on olemassa yleislain edelle
meneva erityislaki. Yleislakia sovelletaan silloin, kun erityislaissa ei ole toisin séa-
delty. Esimerkkind yleislaista voidaan pitdé tydaikalakia, jonka méadréyksié tarkenne-
taan laissa nuorista tyontekijéistd muun muassa enimmadistydaikoihin ja ylitihin liit-

tyvissd asioissa. (Syvanperd & Turunen 2011, 15)
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5.2 Ty0sopimus

Ty6sopimus solmii tydsuhteen tydnantajan ja tyontekijin vilille. Tydsopimus on kan-
nattavaa aina tehda kirjallisesti, jotta tarvittaessa tydnantaja ja tyontekijd voivat tarkis-
taa sen, mitéd on tarkalleen ottaen sovittu. Suullinen tydsopimus on kuitenkin yhta péa-

tevé kuin sopimus, joka on kirjallinen. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 7)

Ty6sopimukseen normaalisti kirjataan tydsopimuksen osapuolet, tydsuhteen alkamis-
pdiva, tyon suorituspaikka, sisdltd tyotehtdvistd, palkka ja muut edut, palkanmaksu-
kausi, vuosiloma, tydaika, irtisanomisaika ja noudatettava tydehtosopimus. Heti, kun
tyontekijd aloittaa tyonteon sopimuksen mukaisesti on tydsopimus voimassa. TyOnan-
tajaa ja tyontekijad koskevat oikeudet ja velvoitteet astuvat tdlloin myds voimaan.
Tyontekijélta velvoitetaan, ettd hidn hoitaa tyonsa huolellisesti ja tehokkaasti tyonan-
tajan ohjeita ja tyoturvallisuusmiérdyksid noudattaen. Salassapitovelvollisuus on
myo0s asia mistéd tyontekijan on huolehdittava. Silloin, kun tyGympéristossa tai tyova-
lineissd ilmenee puutteita tai ongelmia, on tyontekijdn niistd ilmoitettava. Tyontekija
ei saa tyOnantajan tietdmattd tehdd sellaista tyotd muualle, josta voi aiheutua tyonan-

tajalle vahinkoa. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 7-8)

Tyonantajalla on myds olemassa velvollisuuksia, esimerkiksi tyontekijéiden tasapuo-
linen kohtelu, varmuus siitd, ettd ty0ymparistd on turvallinen ja tyburan kehitysté tu-
keva toiminta. Tyontekijoitd on myds mahdollista vuokrata ja tilldin palkkansa tyon-
tekijd saa henkilostovuokrausyritykseltd, vaikka tyontekeminen tapahtuukin itsessédén

toisessa yrityksessd. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 8)

5.3 Tyoehtosopimus

Ty6ehtosopimus eli TES on jonkin toimialan ja toimialan tyonantajajarjeston vdlinen
sopimus kyseiselld toimialalla noudatettavista tydehdoista. Palkkaus, tydaika ja lo-

mien madrdytyminen ovat esimerkkejd yleisistd tyoehdoista. Tydehtosopimuksella
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tdydennetdén tyolainsdadintod, jonka keskisimpid lakeja ovat tydehtosopimus-, tydso-
pimus-, tydaika-, ja vuosilomalaki. Vdhimmaisehdot méiritellddn tydehtosopimuk-
sessa. Niitd vihimmadisehtoja ovat esimerkiksi palkanmairdytymisperuste, tyOaika,
sairausajan palkka, keskituntiansion laskeminen ja irtisanomisajat. (Stenbacka & So-

derstrom 2018, 11-12)

Tyo6ehtosopimus tavoittelee sité, ettd sopimuksen aikana on tyorauha ja timdn myota
pystyttdisiin vélttdmédn tyosulkuja sekd lakkoja ja muita painostuskeinoja. Lakolla
tarkoitetaan tilannetta, jossa tyontekijdt jadvit pois toistd sitd varten, ettd he painosta-
vat tyOnantajaansa tai jotakin muuta tahoa haluamassaan asiassa. Tydehtosopimuk-
sella sidotaan yhteen sopimuksen solmineiden ty0nantaja jédrjestdjen ja ammattiliitto-
jen jdsenid. Silloin sopimus on yleissitova, kun vihintdén puolet jollakin toimialalla
tyoskentelevistd tyontekijoistd on tydnantajaliittoon kuuluvien yritysten palveluk-
sessa. Paikalliseen sopimukseen annetaan my9s mahdollisuus usein tyonantajajérjes-
ton ja ammattiliiton vilisissd tyoehtosopimuksissa. Paikallinen sopimus tarkoittaa sitd,
ettd yksittdisilla tyopaikoilla tapahtuvista tydehdoista sovitaan jotakin tdydennyksid

yleiseen tyoehtosopimukseen. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 12)

5.4 Palkan muodostuminen

Rahapalkka on mahdollista maksaa suorituspalkkana, aikapalkkana tai jonkinlaisen
muun perusteen mukaan. Tuntipalkka ja kuukausipalkka ovat esimerkkejd aikapal-
kasta ja tdlloin palkka maksetaan ennalta sovitun tydajan perusteella. Silloin, kun tyon-
antaja ja tyontekijd sopivat palkan maksettavaksi jostakin tydsuorituksesta, puhutaan
suorituspalkasta. Peruspalkan lisdksi palkka voi koostua erilaisista palkanlisistd. Yli-
ty0-, iltatyo-, yotyo- ja sunnuntaityOlisdt ovat esimerkkejd palkanlisistd. Palvelulisid
ja kielilisd maksetaan my6s monilla eri aloilla. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 23—

24)

Palkkaa voidaan maksaa myos erilaisina luontoisetuina. Luontoisetu tarkoittaa jonkin-
laista tyOnantajan omistamaa etuutta, jonka tyontekijd voi ottaa kayttoon. Yleisimpid

luontoisetuja ovat asunto-, auto-, matkapuhelin- ja ravintoetu. TyOntekijén
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bruttopalkka eli kokonaispalkka saadaan silloin, kun kaikki rahapalkat ja luontoisedut
lasketaan yhteen. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 26)

5.5 Ennakonpidétys ja muut vihennykset

Bruttopalkasta eli ennakonpidétyksen alaisesta palkasta lasketaan prosentteina enna-
konpiditys. Ennakonpidétyksen alaiseen palkkaan lukeutuu varsinainen palkka, luon-
toisedut, palkanlisit, bonukset ja provisiot. Vaikka tydsuhdetta ei olisikaan niin aina
yrityksen tyontekijélle maksettavasta palkasta piditetdén ennakonpidétys. Luontois-
eduista ei pidétetd ennakonpidéatystd silloin, kun tyontekijd maksaa tyonantajalle vi-
hintddn sen raha-arvoa vastaavan summan. Ennakonpidityksen ja muiden vdhennysten
jédlkeen saadaan selville nettopalkka eli se, joka tyontekijdlle maksetaan tilille. Enna-
konpidétys on oma-aloitteinen vero ja télld tarkoitetaan sité, ettd tyOnantaja itse laskee
veron ja vidhentdd sen tyontekijdn palkasta ja timén liséksi tyonantaja tilittdd veron
Verohallinnolle ja ilmoittaa tiedot tulorekisteriin. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 73—
74)

Tyonantajan on otettava tyontekijélleen tydeldkevakuutus eli TyEL-vakuutus jostakin
eldkevakuutusyhtiostd tyontekijan tulevaa tydeldkettd varten. 18—67-vuotiaat tyonte-
kijit ovat vakuutettava, joiden kuukausiansio on vihintdén tietty minimi. TyOnantaja
pidattad tyoeldkemaksun jokaisesta tyontekijdnsd palkasta. (Stenbacka & Soderstrom

2018, 88)

Ty6ttomyysvakuutusmaksu on liitdnnéinen tydtapaturmavakuutukseen ja se on otet-
tava, jos on lakisdéteinen tyOtapaturmavakuutus. Alle 17- vuotiaiden ja yli 65-vuotiai-
den palkoista ei makseta tyottomyysvakuutusmaksua. Tyottomyysmaksut maksetaan
Ty6ttdmyysvakuutusmaksurahastoon ja niitd maksaa seké tyonantaja, ettd tyontekija.
Tyontekijén osuus tyottdmyysvakuutusmaksusta maksetaan samalla tavalla kuin tyo-
eldkevakuutusmaksukin eli se peritdédn jokaisesta tyontekijan palkasta. (Stenbacka &

Soderstrom 2018, 89)



24

5.6 Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessille syntyy tarve silloin, kun yrityksesséd on tyontekijoité, joille
maksetaan palkkaa tehdysté tyostd. Palkanlaskentaprosessi ei ole pelkéstiddn palkan-
laskentaa ja palkan maksamista vaan se on paljon laajempi asia. Palkkahallinnon ko-
konaisprosessissa tiytyy ottaa huomioon tydntekijoiden ja esimiesten toimenpiteet,
palkkahallinnon toimenpiteet, tarpeet taloushallinnon raportointiin seka yrityksen ul-
kopuolelle ulottuvat prosessit esimerkiksi viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salminen

2014, 138)

Useimmiten haastavin ja palkanlaskentaprosessin tehokkuuden kannalta merkittdvin
vaihe on erilaisten palkka-aineistojen kerdaminen tyontekijoiden tydsuoritteista. Naita
aineistoja voivat olla esimerkiksi toteutuneet tydajat tydvuorolistojen perusteella sekd
sairaus- ja lomapoissaolot. Térkedd on, ettd palkka-aineistot saadaan kerittyé tehok-
kaasti ja oikein palkanlaskentaan. Palkka-aineistot on syytd myds tarkistaa ja hyvik-
syttdéd esimiehen toimesta, ennen kuin ne toimitetaan palkanlaskentaan. Koko proses-
sin kannalta tehokkainta on se, ettd mahdolliset puutteet aineistoissa saadaan viimeis-

tadn korjattua hyviksymisvaiheessa. (Lahti & Salminen 2014, 139)

Palkanlaskentaprosessissa todella tirked osa-alue sen automatisoinnissa on se, etti
henkil6tietojen sekd muiden palkanlaskennassa kdytettdvien perustietojen ylldpito on
kunnossa. Monella eri tavalla voidaan hoitaa se, ettd tyosopimuksella olevat tiedot
padtyvit mukaan palkanlaskentaohjelmaan. TyOsuhteeseen liittyy my0s useita erilaisia
poikkeustilanteita kalenterivuoden aikana. Tydsuhteen elinkaari on helppo jakaa kol-
meen vaiheeseen, jotka ovat tydsuhteen alkaminen, tydsuhteen aikaiset muutokset ja
tyosuhteen péédttyminen. Elinkaaren hallintaan liittyy monenlaisia asioita, jotka vai-

kuttavat palkanlaskentaprosessiin. (Lahti & Salminen 2014, 142)
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6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

6.1 Kyselyn toteutus

Tédmai osuus tutkimuksesta toteutettiin sdhkoisend kyselytutkimuksena. Kysely ldhe-
tettiin sdahkopostilla 41 kohdeyrityksen tyontekijdlle helmikuussa 2021, ajalla 8.2.-
19.2.2021. Sidhkdinen kyselylomake laadittiin Google Forms — ohjelmalla. Liitteesti
1 16ytyy kyselyssé esitetyt kysymykset. Kysely toteutettiin niin, ettd alle 2 vuotta koh-
deyrityksessi tyoskentelevit vastaavat kysymyksiin liittyen perehdytettivdné olemi-

seen ja yli 2 vuotta tydskentelevit perehdyttdjand olemiseen.

Kyselyn tavoitteena oli saada selville, ettd minkilaisia haasteita perehdyttdmisproses-
sissa on tdlld hetkelld. Tutkimuksessa esiintyvien haasteiden mydtd tarkoituksena oli
ldhted ehdottamaan kehitysideoita haasteille. Tdssd opinndytetydssd tutkitaan, minka-
laisia haasteita perehdytettivien mielestd kohdeyrityksen perehdyttimisprosessissa

on. Arttu Lehdon opinndytetydssé haasteita tutkitaan perehdyttdjien ndkdkulmasta.

6.2 Kyselyn tulokset

Kysely ldhetettiin 41 tyontekijélle ja kyselyyn vastasi 30 tyontekijdd. Vastausprosentti
kyselyssé oli 73 prosenttia. Vastaajista 14 on tydskennellyt kohdeyrityksessé alle 2
vuotta ja 16 yli 2 vuotta. Téssd kappaleessa kdydadn lapi kohdeyrityksessa alle 2 vuotta

tyoskennelleiden vastaukset.

Vastaajilta tiedusteltiin, saivatko he vaikutelman, ettd heidin tuloonsa oli valmistau-
duttu kohdeyrityksessé ja heistéd yli 70 prosenttia olivat osittain tai tdysin saaneet vai-
kutelman, ettd heidén tuloonsa oli valmistauduttu ja loput vastanneista olivat osittain

erimieltd siitd, ettd heiddn tuloonsa oli valmistauduttu.

Kyselyn perusteella yli 57 prosentille vastaajista oli nimetty perehdyttéja tai perehdyt-
tajat. Lopuille vastaajista ei ollut nimetty perehdyttéjaa tai he eivit ainakaan olleet siitd

tietoisia, kuten kuviosta 2 kiy ilmi.
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Minulle oli nimetty perehdyttaja/perehdyttajat

14 vastausta

® Kylia
28,6% @ En osaa sanoa

OE

Kuvio 2. Minulle oli nimetty perehdyttijd/perehdyttijit

Kuvio 3 kertoo sen, ettd puolet vastaajista olivat osittain sitd mieltd, ettd perehdyttdjit
olivat valmistautuneet ja suunnitelleet perehdyttdmisen hyvin ja puolet olivat osittain

tai tdysin erimieltd asiasta.

Perehdyttajat olivat mielestani valmistautuneet ja suunnitelleet hyvin perehdyttéamisen
14 vastausta

@ Taysin samaa mielta
@ Osittain samaa mielta
@ En osaa sanoa

@ Osittain eri mielta

@ Taysin eri mielta

Kuvio 3. Perehdyttijét olivat mielesténi valmistautuneet ja suunnitelleet hyvin pereh-
dyttdmisen

Kuvio 4 kertoo, ettd vastaajista yli 70 prosenttia koki osittain tai tdysin, ettd perehdyt-
tdjd oli ottanut perehdytettdvan hyvin huomioon perehdytyksen aikana, kun taas mel-

kein 30 prosenttia vastaajista oli tiysin tai osittain eri mielté asiasta.
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Perehdyttaja otti minut tarpeeksi hyvin huomioon perehdytyksen aikana
14 vastausta

@ Taysin samaa mielta
@ Osittain samaa mielta
@ En osaa sanoa

@ Osittain eri mielta

@ Taysin eri mielta

Kuvio 4. Perehdyttdja otti minut tarpeeksi hyvin huomioon perehdytyksen aikana

Kuviosta 5 kdy ilmi, ettd melkein 60 prosenttia vastaajista oli tdysin ja 35 prosenttia
osittain sitd mieltd, ettd ovat itse osallistuneet perehdytykseensd aktiivisesti. Vastaa-
jista yksi ei ollut mielestddn osallistunut aktiivisesti omaan perehdytykseensd, mutta
avoimissa kysymyksissd tdima on perusteltu silld, ettd hdnen perehdytyksensi oli al-

kuun véhdisti ja tdmén takia ei ole voinut siithen itsekdén osallistua.

Osallistuin itse aktiivisesti perehdytykseeni
14 vastausta

@ Taysin samaa mielta
@ Osittain samaa mielta
@ En osaa sanoa

@ Osittain eri mielta
@ Taysin eri mielta

Kuvio 5. Osallistuin itse aktiivisesti perehdytykseeni

Kuvioiden 6 ja 7 vastauksista voidaan paitelld, ettd suurin osa vastaajista (85 %) on
osittain tai tiysin tietoisia siitd, ettd mistd 10ytyy perehdytysmateriaaleja ja loput vas-

taajista olivat osittain eri mieltd siitd, ettd tietdvit mistd nditd 16ytyy.
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Perehdytysmateriaaleja tydssddn usein on vastaajista kdyttanyt 57 prosenttia ja loput

ovat kiyttdneet materiaaleja harvoin.

Olen tietoinen mista 16ytyy perehdytysmateriaaleja (esim. palkanlaskennan kasikirja)
14 vastausta

@ Taysin samaa mielta
@ Osittain samaa mielta
@ En osaa sanoa

@ Osittain eri mielta

@ Téysin eri mielta

Kuvio 6. Olen tietoinen misti 16ytyy perehdytysmateriaaleja

Olen hyédyntanyt perehdytysmateriaalja tydssani

14 vastausta

@ Usein
@® Harvoin
@ En lainkaan

Kuvio 7. Olen hyodyntényt perehdytysmateriaaleja tyossani

Vastaajille esitettiin kyselyn lopussa kolme avointa kysymysté, jonka myotéd vastaajat
saivat véittdmien lisdksi kertoa muun muassa, mitkd asiat he ovat kokeneet onnistu-

neiksi ja epdonnistuneiksi omassa perehdytyksessaan.

Kohdeyrityksen omissa tiedostoissa oleva palkanlaskennan késikirja mainittiin useaan
otteeseen, kun tyontekijoiltd kysyttiin, ettd mitd perehdytysmateriaaleja, verkkosivuja
tai muuta itsendiseen perehtymiseen tarkoitettua materiaalia he ovat kéyttineet. Tyo-

ehtosopimukset mainittiin myds useaan otteeseen tdhin kysymykseen liittyen.
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Perehdytyksesséd onnistuneiksi asioiksi vastaajat kokivat sen, ettd perehdytys on ollut
laadukasta silloin, kun perehdytysti on saatu. Auttavaiset tydkaverit ja rauhallinen ete-
neminen perehdytysprosessissa nostettiin myds esiin onnistuneissa asioissa. Vastaa-
jista yksi koki perehdytyksen olevan silloin onnistunutta, kun juuri perehdytettyi asiaa

padsee opettelun jélkeen tekemédn paljon, ettd saisi toistoja.

Epédonnistuneita asioita perehdytyksessi kysyttiessé esille nousi useaan otteeseen se,
ettd perehdytys ei ole tapahtunut jérkevissa jarjestyksesséd ja minkddnlaista perehdy-
tyssuunnitelmaa ei ole ollut olemassakaan. Vastaajat ovat kokeneet, ettd he ovat jia-
neet ajoittain tdysin yksin perehdytyksen osalta ja perehdytys on vastaajien mielesti
kestdnyt lilan vdhédn aikaa. Osalla vastaajista on ollut kéyttdjatunnuksissa puutteita

useamman pdivén ajan ja yhdelld vastaajalla jopa kahden viikon ajan.

Kehitysideoita perehdytykseen liittyen kysyttdessd esille nousi useaan otteeseen se,
ettd uudet tyontekijit kaipaavat yhtd nimettyé perehdyttdjdi itselleen ja samalla toivo-
vat, ettd tdmé perechdyttdja on motivoitunut perehdyttdméén uutta tyontekijéa. Vastaa-
jien mielestd perehdytykseen tulisi varata enemmaén aikaa ja prosessin toivottaisiin ete-
nevin selkedssd jirjestyksessd. Kehitysideoiksi nostettiin myds se, ettd perehdyttdjalle

ja perehtyjélle pitdisi saada selkeét ohjeet perehdytysprosessiin liittyen.

6.3 Haastattelun toteutus

Haastatteluihin valitsin jokaisesta kolmesta eri palkkatiimistd kaksi haastateltavaa,
jotka ovat tyoskennelleet toimeksiantajalla alle 2 vuotta. Haastatteluun liittyvit kysy-
mykset ilmoitin hyvissé ajoin haastateltaville ennen haastatteluja, etti jokaisella haas-
tateltavalla oli aikaa valmistautua haastatteluun. Haastatteluista saatiin tdlld tavoin
mielestdni tehokkaita. Haastattelut kiytiin Microsoft Teamsin vilitykselld ja jokainen

haastattelu kesti noin puoli tuntia.

Haastattelujen tavoitteena oli saada vield tarkempaa tietoa perehdytykseen liittyvista
haasteista ja my0s kartoittaa sitd, ettd millaiseksi uudet tyontekijat kokevat perehdy-

tyksen nykytilan télld hetkell.
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6.4 Haastattelun tulokset

Haastatteluissa kaytiin lépi, ettd millaisia jokaisen haastateltavan ensimmaéiset péivit
ja ensimmadinen kuukausi olivat kohdeyrityksessd. Ensimmaiisend pdivéni kaikilla esi-
mies tai esimiehen sijainen oli ottanut uuden tydntekijan vastaan, esitellyt kohdeyri-
tystd ja tiloja sekd kdynyt myds hieman lépi tyoskentelytapoja. Jokainen haastateltava
oli tyytyvéinen tdahén tapaan aloittaa ensimmadinen tyopdivd. Ensimméinen selked
haaste, joka haastatteluissa nousi esiin, oli se, ettd jérjestelmiin tarvittavia tunnuksia ei
ollut valmiina. Tunnuksia on jouduttu odottamaan viikosta pahimmillaan kahteen viik-
koon. Ensimmadiset viikot kuluivat osittain vierihoitoperehdytyksessi ja osittain myos

uudet tyontekijat tekivét toitd itsendisesti.

Haastateltavilta tiedusteltiin, ettd aloitettiinko perehdytys heiddn mielestddn hyvin ja
tdssd nousi esiin se, ettd perehdytys on edennyt liian ripedlld tahdilla eiki asioita olla
pystytty kunnolla sisdistimién, kun on jo siirrytty kdymaéén ldpi seuraavaa asiaa. Kaksi
kuudesta haastateltavasta oli kokenut perehdytettéivien asioiden aloittamistavan omalta
osaltaan hyvéksi. Haastateltavat eivdt kokeneet, ettd perehdytysté olisi suunniteltu etu-
kiteen eikd he olleet tietoisia, ettd mitd asioita milloinkin tullaan heille perehdytté-
méédn. Yhden haastateltavan mielestd perehdyttdjd ei vaikuttanut halukkaalta pereh-
dyttdd asioita ja tdhdn vaikutti ainakin se, ettd perehdyttdjd vaikutti kiireiseltd. Jokai-
selle uudelle tyontekijélle on perehdytyslista, johon voi merkata, ettd miti asioita on
perehdytetty ja mitd pitdisi vield perehdyttdd. Tama lista oli haastateltavien mielestd
liian laaja ja epdselvi. Toiveena oli, ettd perehdytyslista olisi selked ja radtdloidympi.
Haastateltavien toiveena oli myds, ettd perehdyttdjille varattaisiin paremmin aikaa pe-
rehdytykseen ja haastateltavat haluaisivat myds, etté heilld olisi yksi selkeésti nimetty
perehdyttdjd. Tama nimetty perehdyttdja koettaisiin haastateltavien mielesté senkin ta-
kia tarpeelliseksi, ettd ainakin aluksi apua tarvittaessa he voisivat kysyad sitd ensisijai-

sesti heilta.

Haastateltavilta tiedusteltiin, ettd miten he itse toimisivat perehdyttdjiné ja jokaiselta

tuli vastaus, ettd he pitdisivdt perehdytyksen suunnitelmallisempana ja loogisesti
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etenevdnd. Samalla he suunnittelisivat perehdytystd etukdteen, ettd missd vaiheessa

mitékin asiaa perehdytetién.

Haastateltavat kokivat my0s tarpeelliseksi sen, ettd 1dhiesimies tai nimetty perchdyt-
tajd vililld lahestyisi heitd ja kdvisi myoOs lépi, ettd miti asioita on jo kéyty lipi ja, ettd
mihin asioihin kaivattaisiin lisdd perehdytystd. Tdma olisi haastateltavien mielesti
hyvéd perehdytyksen tilanteen ldpikdynti, joka voitaisiin pitdd vaikka ensimmadisen

kuukauden jilkeen.

Tutkimuksessa mielestéini toteutuu reliabiliteetti kohtalaisen hyvin. Mééritteleméni
kysymykset eivit olleet vélttaméttd tdysin niitd mihin minun olisi pitanyt hakea vas-
tausta, mutta tutkimuksessa sain mielestéini jokaiseen kysymykseen vastauksen hy-
vélld vastausprosentilla. Luotettavuutta tutkimuksessa tukee mielestdni myos se, etti
sain paljon samantyyppisid vastauksia useammalta eri vastaajalta. Tutkimuksen perus-

teella nousi mielestini esiin selkedt epdkohdat perehdytysprosessissa.

7 JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

7.1 Keskeisimmat haasteet

Opinndytetyon tarkoituksena oli kyselyn ja haastattelujen avulla selvittdd, ettd minka-
laisia haasteita perehtyjén roolissa olevat tyontekijat kokevat kohdeyrityksen perehdy-
tysprosessissa. Arttu Lehdon opinndytetydssd samalle kohdeyritykselle haasteita tut-

kittiin perehdyttdjien ndkokulmasta.

Perehtyjén roolissa olevat tyontekijat kokivat haasteeksi sen, ettd heilld ei ole ollut
nimettyéd perehdyttdjdi tai he ainakaan eivit vélttimaittd ole olleet siitd tietoisia, ettd
heille perehdyttdja olisi nimetty. Jarjestelmiin liittyvien tunnusten puuttuminen on ol-
lut my0s selked hidaste uusien asioiden oppimisen aloittamisessa. Perehdyttiminen ei
ole aina ollut suunnitelmallista ja téstd johtuen perehtyjdt eivit ole etukéteen tienneet,

ettd missd vaiheessa heille mitikin asioita tullaan perehdyttimain. Osa perehtyjista
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koki my®ds, ettd perehdyttdjilld ei ollut kunnolla aikaa panostaa perehdyttdmiseen tai,
ettd perehdyttdja ei vaikuttanut innokkaalta perehdyttaméén uusia asioita. Perehdytys-
lista, jota uuden tyontekijan perehdyttdmisen apuna kéytetédn, oli tutkimuksen perus-
teella liian laaja. Tutkimuksessa nousi my®ds esille se, ettd uudet tyontekijdt kaipaisivat
jonkinlaisia ldpikdyntejd joko esimiehen tai nimetyn perehdyttéjén kanssa siitd, ettd
mitd asioita on jo kdyty ldpi ja mihin asioihin uusi tyontekijd kaipaisi vield omasta

mielestddn lisdd perehdytysta.

7.2 Kehitysehdotukset

Tutkimuksessa esiin nousseille perehdytysprosessiin liittyville haasteille oli tarkoitus
tuottaa myds kehitysehdotuksia. Selked asia mielesténi tutkimuksen perusteella on se,
ettd jatkossa uusille tyontekijoille taytyisi nimetd joko yksi tai kaksi perehdyttdjda ja
ennen perehdyttdjien nimedmistd heiltd kysytddn ovatko he halukkaitta perehdytta-
méén uutta tyontekijda. Itse perehdyttdjand toimineena koin hyviksi tavaksi sen, ettid
minun lisdksi oli toinenkin perehdyttdjd, koska joskus minulla oli tiedossa kiireelli-
sempi pdivé ja tdlloin pystyin toisen perehdyttdjin kanssa sopimaan, ettd hidn ottaisi
vastuun perehdyttimisesti ja samoin toisin pdin mind otin vastuuta perehdyttamisesti
silloin, kun toisella perehdyttdjilld oli tiedossa kiireellisempi péivd. Uudella tyonteki-
jélla ei vélttimattd heti alussa ole rohkeutta ldhted pyytdméédn apua suoraan koko
omalta palkkatiimiltd. Tdlloin nimetty tai nimetyt perehdyttédjét olisivat mielestdni
myo0s hyvi asia jatkossa siitd syystd, ettd uusi tyontekijd ainakin aluksi pystyisi ensisi-

jaisesti turvautumaan heidén apuunsa, jos sellainen tilanne tulee.

Jéarjestelmiin liittyvét tunnukset pitdisi saada uudelle tyontekijélle kayttoon heti, kun
héin tyonsé kohdeyrityksessi aloittaa. Kaikkia tunnuksia ei ole mahdollista saada heti
valmiiksi, mutta pelkdstddn jo se, ettd palkkaohjelmaan tunnukset olisivat heti val-

miina auttaisi perehdytyksen aloitusta paljon.

Télla hetkelld kdytossd oleva perehdytyslista on selkedsti liian laaja. Kolmen eri palk-
katiimin ty6tehtévitkin poikkeavat jonkin verran toisistaan, joten mielesténi yksi asia,
jota voisi pohtia on se, ettd perehdytyslistaa radtilditdisiin enemmén tiimikohtaisiksi.

Témin raatdloidyn perehdytyslistan suunnittelu voitaisiin mielestdni toteuttaa
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palkkatiimien kesken. Raitéloidylld perehdytyslistalla mielesténi perehdytyksesté saa-
taisiin suunnitelmallisempaa. Perehdytyslistaan voitaisiin mielestini merkata my®s,
ettd missé jarjestyksessd mitédkin asioita perehdytetddn ja millaisella aikataululla. Tal-
16in perehtyjdn kuin myds perehdyttdjén olisi helppoa seurata, ettd milloin mitékin pe-

rehdytetdén.

Vililla on my&s hyvé hieman pyséhtya perehdytysprosessissa. Pysdhtymisella tarkoi-
tan sitd, ettd tehtdisiin tutkimuksessa esille noussut lapikdynti. Luvussa 4.6 on mainittu
myos siité, ettd perehdytystd on hyvé seurata tietyin véliajoin ja sopia uuden tyonteki-
jén kanssa siitd, milloin olisi hyvé arvioida ty6tehtdvien haltuunoton ja tydyhteisoon
sopeutumisen tilaa. Lépikdynnissa kdytdisiin perehdytyslistalta ldpi, jo perehdytettyja
asioita ja kuultaisiin mitd mieltd uusi tyontekiji on siitd, ettd kokeeko hén tarvitsevansa
asiasta vield lisdéd perehdytysté. Tietynlainen uudelleen perehdyttiminen jo perehdy-
tetystd asiasta mahdollisesti myds avartaisi uuden tyontekijin ymmarrysti siitd, ettd
miten erilaiset tyotehtivit vaikuttavat toisiinsa ja samalla koko palkanlaskennan pro-
sessi varmasti avautuisi lisdd isommassa kuvassa. Lapikdynnissd mielestdni voisi olla

mukana esimies, perehtyjé ja perehdyttdja.

Uuden tyontekijan kanssa on mielestéini myos tirkedd aluksi kdyda 14pi, ettd milld ta-
valla hén itse kokee oppivansa parhaiten. Uuden tyontekijan kanssa on mielesténi
myos tirkedd kdyda ldpi sitd, ettd miten hin voi itse omatoimisesti tehostaa omaa op-
pimistaan. Muistiinpanojen kirjoittaminen on tirked asia ja mielestdni uudelle tyonte-
kijille on tehtdvi selvéksi se, ettd niitd kirjoitetaan. Omasta kokemuksesta osaan sa-
noa, ettd muistiinpanoista on ollut useaan otteeseen hyotyd. Tydehtosopimusten luke-
minen on asia miten uusi tyontekiji voi tehostaa mielestdni omaa oppimistaan. Tyo-
ehtosopimukset ovat todella laajoja, joten mielestdni uusi tyontekija voisi perehdytta-
jén kanssa kédyda lépi sen, ettd mistd luvuista kannattaa lukeminen aloittaa. Jérjestel-
mien kaytdstd 16ytyy my0ds paljon ohjeita ja opetusvideoita. Niitd mielestdni uuden
tyontekijin on tarkedd myds hyodyntda ja varmasti he myos niitd hyddyntévit, kunhan
heille kerrotaan, ettd mistd he nditd opetusmateriaaleja 16ytavit. Jarjestelmien osaami-
nen ja tydehtosopimusten osaaminen yhdessé takaavat omasta mielesténi hyvén lahto-

kohdan perehdytysprosessille.
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8 LOPUKSI

Haasteiksi koettiin, ettd uudella tyontekijélla ei ole ollut nimettyd perehdyttéjéa tai he
ainakaan eivit valttdimattd ole olleet siitéd tietoisia. Jirjestelmiin liittyvien tunnusten
puuttuminen on ollut myds selkeéd hidaste uusien asioiden oppimisen aloittamisessa.
Perehdyttiminen ei ole aina ollut suunnitelmallista ja tdstd johtuen perehtyjét eivét ole
etukéteen tienneet, ettd missd vaiheessa heille mitédkin asioita tullaan perehdyttdmaén.
Osa perehtyjistd koki myds, ettd perehdyttdjilld ei ollut kunnolla aikaa panostaa pe-
rehdyttimiseen tai, ettd perehdyttdji ei vaikuttanut innokkaalta perehdyttdméén uusia
asioita. Perehdytyslista, jota uuden tyontekijdn perehdyttimisen apuna kéytetdén, oli

tutkimuksen perusteella liian laaja.

Opinndytetyotd tehdessd olen oppinut, ettd suunnitelmallinen perehdyttiminen on tér-
keda ja se tekee perehdytysprosessista selkedmpéé. Uudelle tyontekijéalle on myos tér-
kedd, ettd perehdyttdjd panostaa perehdytykseen kunnolla ja kuuntelee uutta tyonteki-
jaa. Perehdyttdmisessd on tirkedd, ettd perehtyjd ja perehdyttdji ymmairtévit toinen

toisiaan.



LAHTEET

Eklund, A. 2018. Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytys. Helsinki: Grano
Oy.

Hannila, P. & Kyngis, P. 2008. Teemahaastattelu tutkimuksessa. AMK-opinnéyte-
tyO.

Helsingin ammattikorkeakoulu Stadia. Viitattu 23.10.2020.

https://www.doria.fi/bitstream/handle/10024/38214/sta-
dia%E2%80%901210852529%E2%80%902.pdf?sequence=1

Hirsijérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. 15. uud. p. Helsinki:
Tammi.

Joki, M. 2021. Henkilostdasiantuntijan kdsikirja. Helsinki: Kauppakamari. Viitattu
8.11.2021. https://kauppakamaritieto-fi.lillukka.samk.fi/ammattikirjasto/teos/henki-
lostoasiantuntijan-kasikirja-202 1#kohta: Henkil((16)st((f6)asiantuntijan((20)k((e4)si-

kirja

Juholin, E. 2008. Viestinnédn vallankumous. Loyd4 uusi tydyhteisdviestinti. Helsinki:
WSOYpro

Kultanen-Ilves, M. 2019. Uuden tyontekijan perehdyttdminen ja perehdytyskansio.
AMK-opinndytetyd. Lahden ammattikorkeakoulu. Viitattu 8.11.2020.
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/184783/Kultanen-Ilves%20Ma-
ria.pdf?sequence=3&isAllowed=y

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttdmisen pelikentélld. Helsinki: Palmenia.

Lahden ammattikorkeakoulu. Hyva perehdytys -opas. 2007. Lahden ammattikorkea-
koulun julkaisu. https://www.theseus.fi/bitstream/han-
dle/10024/133008/LAMK 2007 _B_4.pdf?sequence=4&isAllowed=y

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro.
Viitattu 9.11.2021. https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.lil-
lukka.samk.fi/teos/BAEBDXCTDG#

Ojasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. 2014. Kehittimistyon menetelmét. 3. uud. p.
Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Stenbacka, J. & Soderstrom, T. 2018. Palkanlaskenta. 6.uud.p. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

Syvénperid, O. & Turunen, L. 2011. Palkkavuosi. 5.uud. p. Helsinki: Edita Publishing
Oy.

Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738 muutoksineen.



LIITE 1

Kyselylomake

1. Olen tydskennellyt toimeksiantajan palkkapalveluissa

. Alle 2-vuotta

. Yli 2-vuotta

2. Sain vaikutelman, ettd tulooni toimeksiantajalla oli valmistauduttu

. Téysin samaa mieltd

. Osittain samaa mielti

. En osaa sanoa

. Osittain eri mieltd

. Téysin eri mieltd

3. Minulle oli nimetty perehdyttdja/perehdyttijét

. Kylla

. En osaa sanoa

. Ei

4. Perehdyttijét olivat mielesténi valmistautuneet ja suunnitelleet hyvin pe-
rehdyttimisen

. Tédysin samaa mieltd

. Osittain samaa mielti

. En osaa sanoa

. Osittain eri mieltd

. Téysin eri mieltd



Perehdyttdjd otti minut tarpeeksi hyvin huomioon perehdytyksen aikana
Téysin samaa mieltd

Osittain samaa mielti

En osaa sanoa

Osittain eri mieltd

Téysin eri mieltd

Osallistuin itse aktiivisesti perehdytykseeni
Téysin samaa mieltd

Osittain samaa mieltad

En osaa sanoa

Osittain eri mieltd

Téysin eri mieltd

Olen tietoinen misté 10ytyy perehdytysmateriaaleja
Téysin samaa mieltd

Osittain samaa mielti

En osaa sanoa

Osittain eri mieltd

Téysin eri mieltd

Olen hyddyntinyt perehdytysmateriaaleja tydsséni
Usein
Harvoin

En lainkaan

Avoimet kysymykset:

Mitd perehdytysmateriaaleja, verkkosivuja tai muuta itsendiseen pereh-

tymiseen tarkoitettua materiaalia olet kéyttianyt?

Miké on mielestédsi onnistunut perehdytyksessi?



11. Miké on mielestisi epdonnistunut perehdytyksessd?

12. Millaisia kehitysideoita ndet perehdyttdmisessd?



