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This thesis was commissioned by an accounting and property management company
called Tili- ja isanndintikeskus T.1.K. Qy. The company is happy to employ trainees and
there is usually one trainee working at the company throughout the year. The aim of this
study was to create a comprehensive orientation guide and an associated checklist for
the commissioning company. This guide will help the trainer to manage the orientation
process as effectively as possible. It will also help the trainee to understand thoroughly
the working environment of Tili- ja isénndintikeskus T.1.K. Oy .

The company did not have any written material for the orientation process so the guide
was created from scratch with the help of conversations, checklists, observations and
literature. The theoretical part of the thesis covers orientation at work, designing the
orientation process, and different laws and regulations that should be taken into consid-
eration in orientation. To support the writer’s own observations, a qualitative survey
was carried out which gathered information on employees’ opinions about trainees’
orientation.

The resulting orientation guide explains clearly and in detail all aspects of the compa-
ny's operations. A checklist was made and added as an appendix to the orientation guide
to facilitate the orientation process. This orientation guide will be used as a tool to en-
sure trainees know what to do in different situations. In addition to its print version, the
guide exists in electronic form to enable easy editing.

Key words: trainee, orientation, accounting company
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1 JOHDANTO

Toiminnallisen opinndytetyoni tavoitteena on luoda Tili- ja Is&nndintitoimisto T.1.K.
Oy:lle harjoittelijan perehdytyskansio jokapéaivéisen tyoskentelyn tueksi. Yritys palkkaa
mielelldan harjoittelijoita avustamaan toimiston arkitytskentelyssa. Harjoittelijan tehta-
viin kuuluukin kirjanpidossa avustaminen, juoksevat asiat ja muut tilitoimiston tehtavat.
Tilitoimiston vuosityokierron takia toimistossa muutaman kuukauden tyGskentelevat
harjoittelijat eivat saa helposti kokonaiskuvaa tilitoimiston arjesta. Taté tilannetta paik-
kaamaan haluttiin luoda kirjalliset ohjeet, joihin harjoittelijat voisivat itsendisesti pereh-

tya.

Oma kiinnostukseni perehdytykseen ja henkilOstoalaan tulee omista kokemuksistani
erilaisissa yrityksissa. Olen kiinnostunut perehdyttdmisen monimuotoisuudesta ja erilai-
sista perehdyttamiskaytanndistd, jotka usein maaraytyvat yrityksen henkilostomaaran ja
tyon luonteen mukaan. Piddan myds tyon tehostamisesta ja tehokkaalla perehdytykselld
saadaan tyontekijastd nopeammin tuottava ja aikaansaava ty0yhteison jésen.

Ty0 toteutetaan perehtymalla kirjallisuuteen ja olemassa oleviin perehdytysoppaisiin
sekd suorittamalla pieni kvalitatiivinen kysely yrityksen henkilostdlle. Naiden kahden
yhdistelmé&ll& tuotetaan kattava ja juuri harjoittelija ja yrityksen tarpeisiin sopiva pereh-
dytyskansio. Teoriaosassa keskitytdan pientd yritystd koskevaan asiatietoon, mutta sel-

vennyksen vuoksi sopivissa paikoin sivutaan myds isompien organisaatioiden tapoja.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

2.1 Toimeksiantajan esittely

Taman opinndytteen toimeksiantajana toimii vuonna 1980 perustettu Tili- ja Isdnndinti-
keskus T.I.K. Qy. Yritys on pieni, alle 10 henkil6a tyéllistdva osakeyhtio, jonka eri-
koisosaamista ovat isannointi- ja kirjanpitopalvelut. N&iden lisdksi yritys tarjoaa tilin-
tarkastuspalveluja ja vuodesta 2000 alkaen tilitoimiston palveluvalikoimaan on kuulu-
nut myds HTM-tilintarkastukset. (Tili- ja isdnndintikeskus T.1.K. Oy 2013)

Yritys perustettiin perheyrityksend ja se tyollistaa talla hetkelld seitseman henkil6d. Yri-
tys toimii Hervannassa ja sen alaisuudessa toimii kaksi isdnngitsijaa, nelja kirjanpitajaa
ja harjoittelija. Harjoittelija vaihtuu jopa nelja kertaa vuodessa, muutoin henkiléston

vaihtuvuus on erittain vahaista. (Tili- ja isannointikeskus T.1.K. Oy 2013)

Tili- ja Isannointikeskus T.I.K. Oy on palvellut asiakkaitaan alusta I&htien luottaen asi-
antuntevaan ja koulutettuun henkiléstoon seké laatuajatteluun tyonteossa. Kirjanpidon
teknistymisen myo6td, myos Tili- ja Isannéintikeskus T.1.K. Oy:ssd on enenevissa maa-
rin panostettu sahkdisen taloushallinnon kehittdmiseen ja yhteydenpitoon etenkin asiak-

kaan ja viranomaisten vélilla. (Tili- ja isdnndintikeskus T.1.K. Oy 2013)

2.2 Toimeksiannon esittely

Harjoittelijan perehdytyskansioon paadyttiin harjoittelijoiden vaihtuvuuden ja perehdy-
tyksen parantamisen vuoksi. Tili- ja Isdnndintikeskus T.1.K. Oy:ssé perehdytys toimii
harjoittelijoiden voimalla. Toimitusjohtaja Raili Hannuksella on p&é&vastuu harjoittelijan
perehdytyksestd, mutta perehdytys toteutetaan kdytdnndssa vierihoitoperehdyttamisena.
Vierihoidossa tulokas oppii asioita seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa
(Kupias & Peltola 2009, 36). Harjoittelijat tyoskentelevat samanaikaisesti vaihtelevan
ajanjakson, yleensa 2-3 viikkoa. Tana aikana aiempi harjoittelija siirtdd kaiken oppi-

mansa tiedon ja yrityksen kaytanndt uudelle harjoittelijalle.

Talla opinndytetyolla haluttiin tuottaa uuden harjoittelijan tueksi perehdytyskansio, josta

Voi tarvittaessa palauttaa mieleen harjoittelun alussa lapikéydyt asiat. Taman kansion
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avulla tavoitellaan yhdenmukaisen tiedon siirtymistd harjoittelijasta toiselle, silla sa-
massa kansiossa oleva tarkistuksen muistilista toimii oppaana perehdyttajan roolissa

olevalla harjoittelijalla.

Perehdytyskansiosta haluttiin myods kehittyva perehdytyksen tydvaline, joten siihen lii-
tettiin muokattava versio tulevien harjoittelijoiden lisdyksia varten. Nain itse perehdy-
tyskansio on konkreettinen tyovéline harjoittelijoille ja se kehittyy harjoittelijoiden te-

kemien muistiinpanojen ansiosta kattavammaksi.



3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdyttamisen maarittely

Perehdyttdminen alkaa ensikontakteista tyénantajan ja uuden tyontekijan valilla. Myo6s
yrityksen sisalla tarvitaan perehdyttdmistd, mikéli tyontekijan tyérooli muuttuu. Pereh-
dyttamisen tavoitteena on saavuttaa uuden tyontekijan taysi tyokyky mahdollisimman
nopeasti. Talléin yritys saa rekrytoinnissa tehdyn investoinnin kannattavaksi. Kannatta-
vuusnékokulman liséksi perehdytyksen tehtdvdna on opastaa uuttaa tydntekijaa toimi-
maan organisaation tapojen ja arvojen mukaisesti. Tamé on tirkeéda jotta organisaatio
sailyttdd toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun myods henkiléston uusiutuessa. (Kje-
lin & Kuusisto 2009, 14-15)

Tyodsuhteiden pituudet saattavat vaihdella paljon organisaation sisalla. Yritykseen saate-
taan tarvita akkia tilapaisté apua ja toisinaan tarve olisi pidempéén tydsuhteeseen. Pe-
rehdytysté suunniteltaessa tulee ajatella myds tydsuhteen kestoa. Mikéli tyosuhteeseen
tulee lyhytaikainen sijainen tai harjoittelija, tdytyy perehdytyskin suorittaa tiivistetysti.
Tama tarkoittaa erikseen laadittuja muistilistoja tarkeimmista asioista ja perehdytysma-

teriaalia, joka on vain tilapaisen henkiloston kaytossa. (Kangas & Hamalainen 2007, 3)

Perehdyttdmisen sisallon voi tiivistdd seuraavasti: Perehdyttamiselld tar-
koitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava

e oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean
seka tyodpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat (yritykseen ja
tyoyhteisdon perehdyttdminen)

e 0ppii tuntemaan tyOpaikkansa ihmiset: asiakkaat, tyGtoverit ja esi-
miehet (yritykseen ja tydyhteiséon perehdyttaminen)

o tietdd omat tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa oman vas-
tuunsa koko tydyhteisdn toiminnassa, oppii ty0tehtédvéansa ja niihin
liittyvat turvallisuusohjeet (ty6hon perehdyttdminen eli tyénopas-
tus)

(Kangas & Hamalainen 2007, 2)

3.2 Perehdyttdminen vs. tydnopastus

Nykyaikainen perehdyttdaminen perustuu vanhalle tydnopastajakoulutukselle. Tama
tyonopastajakoulutus aloitettiin toisen maailmansodan jalkeen, jolloin tarkeimpid tavoit-
teita olivat yksiselitteisesti taitava tyonsuoritus ja hairiéton tuotanto. Tydnopastukselle
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ilmeni tarve, kun siirryttiin teolliseen massatuotantoon ja uutta véakea tarvittiin pikaisesti
toihin. Tyonopastuksen ja perehdyttdmisen malleihin on pitkaan vaikuttanut niin sanottu
taylorilainen kasitys tyostd, jonka mukaan on l0ydettavissa yksi, paras malli toteuttaa
ty0 ja jossa tyon suunnittelu ja toteuttaminen on erotettu toisistaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 36). My0ds behavioristinen oppimiskasitys, jossa kouluttajalla on keskeinen rooli
ja tyontekij& ndhdé&an vain tiedon vastaanottajana, ovat vaikuttaneet nykyisten perehdyt-
tdmismallien syntyyn. Behaviorismin oppien mukaan toivottu kaytos palkitaan ja ei-
toivotusta kéytoksesta rangaistaan, jolloin ihminen ei itse voi vaikuttaa omaan oppimi-
seensa vaan on kuin tyhja taulu, johon kouluttajat omat opetuksensa piirtavat. (Beha-

vioristinen oppimiskaésitys 2010)

3.3 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Tyontekijoiden asemaa on pyritty parantamaan erilaisten lakien avulla ja perehdyttdmis-
ta kasittelevat erityisesti tyosopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. Lainsaddanto porrastetaan koskemaan erikokoisia yrityksia eri tavoin. Laki-
en tavoitteena on turvata kaikkien osapuolien oikeudet ja ne ovat niin sanotusti pakotta-
vaa oikeutta. On aiheellista olettaa, ettd tyopaikoilla kyseiset lait tunnetaan ja niitd nou-
datetaan ilman erillista valvontaa. Tydehtosopimukset tdydentavat vield monella tavalla
naita lain asettamia vdhimmaisvaatimuksia. (Kupias & Peltola 2009, 20-21). Opinnayt-
teen aiheena on harjoittelijan perehdytyskansio, joten lakeja tutkaillaan tyosuhteen eri-
tyispiirteet huomioiden. Naihin erityispiirteisiin kuuluu muun muassa tydsuhteen kesto,

madréaikaiset tydsopimukset seké henkildston vaihtuvuus.

3.3.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslain (26.1.2001/55) yleisvelvoitteen mukaan "ty6nantajan on huolehdittava
siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd. TyOnantajan on pyrittdva edistdmaén
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyGurallaan etenemiseksi."
N&ma kaksi lausetta kiteyttavat perehdytyksen tarkoituksen lain nakékulmasta, eivatka
koske vain uusia tyontekijoitd. Tahan useimmat yritykset pyrkivatkin, silla tuottava

tyontekija tietad ja tuntee oman tyonkuvansa.
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Pienessa yrityksessé ty0t jakautuvat tasaisesti, mutta aina sekdén ei tarkoita, etteikd het-
kellisesti tyontekija kuormittuisi liikaa. Talldin perehdyttdminen ei onnistu suunnitelmi-
en mukaan vaan tulokas saatetaan jattaa kiireessa kokonaan huomiotta. Téllainen vahin-
ko saattaa olla kohtalokas, kun tulokkaan tyohon sitoutuminen heikkenee ja jo opittuja
virheellisia toimintatapoja joudutaan korjaamaan jalkikateen. (Kupias & Peltola 2009,
21)

Tyosopimuslaki méérittelee reunaehdot tydsopimuksen sisallolle, jolloin harjoittelijan
kannalta tarkeimmiksi asioiksi nousee pienemmaét yksityiskohdat. Harjoittelijan tydsuh-
teen kesto vaihtelee Tili- ja Isdnndintikeskus T.I.K. Oy:ssd, mutta keskimaaréisesti se
on kolmen kuukauden pituinen. Tasta ajasta koeaikaa voi olla enintdan puolet. Koeajalla
sopimuksen molemmat osapuolet voivat purkaa tehdyn tydsopimuksen, kunhan peruste-
lut ovat asialliset. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55)

3.3.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki mielletddn helposti toissijaiseksi puhuttaessa toimistotydsta. Tyo-
turvallisuuslaki siséltdd kuitenkin asetuksen tydpisteen ergonomiasta, tydasennoista
seka tyoliikkeistd. Tyo6turvallisuuslain (23.8.2002/738) mukaan:

TyOpisteen rakenteet ja kdytettavat tyovalineet on valittava, mitoitettava ja
sijoitettava tyon luonne ja tyontekijan edellytykset huomioon ottaen er-
gonomisesti asianmukaisella tavalla. Niiden tulee mahdollisuuksien mu-
kaan olla siten saddettavissa ja jarjestettavissa seka kayttbominaisuuksil-
taan sellaisia, ettd ty0 voidaan tehd& aiheuttamatta tyontekijan terveydelle
haitallista tai vaarallista kuormitusta.

Pienen tilitoimiston tyotehtéviin kuuluu laaja-alaisesti myos muita tyétehtavid, muun
muassa siivousta, varaston jarjestdmista sek& kokoustarjoiluiden jérjestamistd. Nama
tyotehtavat vaativat tekijaltaén erilaisia tydasentoja ja —tekniikoita, kuin tavallinen nayt-

topaatetyo.

Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatu riippuu kuitenkin paljon tulokkaan aiemmis-
ta kokemuksista ja koulutuksesta. Ammattikorkeakoulusta saapuva harjoittelija ei vélt-
tdmatta ole vield perehtynyt ergonomiaohjeisiin, kun taas kokenut tyontekija tunnistaa
tavanomaiset haitta- ja vaaratekijat ja osaa oikeat tydmenetelmat. Ty6turvallisuuslain
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mukaisesti tyoturvallisuuden hallinta tydpaikalla tuleekin aina tarkastaa uutta tyonteki-
jaa perehdytettédessa. (Kupias & Peltola 2009, 23)

3.3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) ei ole sovellettavissa Tili- ja Isan-
ndintikeskus T.I.K. Oy:66n, silld lain toisessa momentissa sanotaan: "Yrityksessa, jossa
on sé&&nnollisesti vahemman kuin 20 tydntekijaé, noudatetaan tydsopimuslain (55/2001)
9 luvun 2 ja 3 8§:n sdannoksid.” Nama edelld mainitut saannokset tydsopimuslaissa
(26.1.2001/55) sisaltavat tyonantajalle annetun velvoitteen tyontekijan kuulemisesta
irtisanomistilanteessa seka tyonantajan selvitysvelvollisuuden irtisanomisen syista irti-

sanomistilanteessa.

3.4 Perehdytyksen suunnittelu

Vakituisen henkiloston vaihtuvuuden ollessa erittdin vahéistd, ei koettu tarpeelliseksi
luoda koko yrityksen kattavaa kirjallista perehdytysmateriaalia. Yrityksessa haluttiin
keskittyd juuri harjoittelijan perehtymisen nopeuttamiseen ja parantamiseen. Yhtena
tavoitteena oli kerétd kaikki harjoittelijaa koskeva tieto yhteen paikkaan, josta se olisi
nopeasti tarkastettavissa. Taman tavoitteen pohjalta luotiin perehdytyskansio. Toisena
tavoitteena olisi auttaa harjoittelijaa perehdyttdmaan uutta harjoittelijaa, jolloin perehdy-
tyskansio toimii muistin tukena perehdytystilanteessa.

3.4.1 Perehdyttdmisen toimintakonseptit

Perehdyttdmiseen on olemassa erilaisia toimintakonsepteja, joita sovelletaan yrityksen
alan ja henkilostoméédran mukaan. Na&itd toimintakonsepteja on Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 36-42) mukaan viisi erilaista ja ne ovat: vierihoito-, malli-, laatu-, raataloity ja

dialoginen perehdyttaminen.

Vierihoitoperehdyttdminen on késityémainen perehdyttdmiskonsepti, jossa tulokas oppii
seuraamalla kokeneempaa tyotoveria. Tatd perehdytyskonseptia kédytetadn késityomai-
sesti toimivilla aloilla, jotta voidaan varmistua tulokkaan osaaminen ennen itsendista
tyoskentelyd. Taméan konseptin mukaan perehdytys voi onnistua erinomaisesti tai erit-

tain huonosti. Hyvan perehdytyksen taustalla on perehdyttdjan ammattitaito ja motivaa-
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tio tulokkaan opastamiseen. Talldin perehdyttdja onnistuu opastamaan tarvittavat asiat,
sekd saa tulokkaan tuntemaan itsensé tervetulleeksi. Huono perehdyttdja taas ei ole mo-
tivoitunut ohjaamaan tai hanella ei ole riittavasti ammattitaitoa toisen henkilén ohjaami-
seen. (Kupias & Peltola 2009, 36)

Malliperehdyttdminen sisaltdd tavoitteen standardoidusta perehdyttdmisestd, joka on
yhtendinen, tehokas ja jasennellympi. Konseptin nimi tulee siitd, ettd luodaan erilaisia
malleja perehdyttdmiseen. Tamén konseptin luonteeseen kuuluu selked vastuun- ja
tyonjaon luominen sekd perehdytysmateriaalin keskitetty tuottaminen. Malliperehdyt-
tdminen on usein kaytdssd hieman suuremmissa yrityksissa, jossa eri osastojen valilla
halutaan luoda yhtendisid materiaaleja perehdyttdmisen selkiyttamiseksi. (Kupias &
Peltola 2009, 37-38)

Laatuperehdyttdminen painottuu yrityksen pienille yksikéille ja tavoitteeksi muodostuu
tyon laadun jatkuva parantaminen. Perehdytyksen onnistumiseksi on tarkead, etta vas-
tuunjako tehdaan selkeéksi ja ettd koko tiimill4 on aikaa perehdyttdd. Tiimissé tapahtu-
van perehdytyksen lisdksi on yleistd, ett4 organisaatiossa jarjestetadn suurempia "terve-
tuloa taloon” -tilaisuuksia, jossa perehtyja saa kokonaiskasityksen yrityksen arvoista,
kaytanndista ja asenteista. (Kupias & Peltola 2009, 39-40)

Raataloity perehdyttdminen on isojen yritysten erikoiskonsepti perehdyttdmiseen. Isoilla
yrityksilla on keinot tuottaa massatuotannon tavoin pienid perehdytyksen osia, joista
voidaan réaataloida sopiva perehdytyskokonaisuus kullekin organisaation osalle. Raaté-
I6idyn perehdyttamisen tunnuspiirteitd ovat pienet moduulit sekd ndiden moduuleiden
monikayttoisyys perehdytyksessé. Téallaisessa perehdytystavassa yleensa koordinoijana
toimii henkiléstoosasto, joka jakaa eri moduulit perehdyttdjineen kullekin tulokkaalle.
Taman kaltainen perehdyttaminen vaatii kuitenkin tulokkaan osaamisen kartoitusta so-

pivan perehdytyskokoonpanon kehittamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 40-41)

Dialoginen perehdyttdminen sopii tulokkaalle, jonka tydnkuvaa ei viel& tarkkaan tiede-
td. Usein tarkoituksena on saada tulokkaan mukana yritykseen uutta tietotaitoa, jota
sielld ei viela aiemmin ole. Tulokkaalle siirtyy vastuu omasta perehtymisestdan kun
tulokas opettelee yrityksen tavoille ja tydyhteis0 oppii uudelta tyontekijalta. Dialoginen
perehtyminen vaatii myos tyoyhteisolta kykya tallaiseen toimintatapaan, sillé perinteiset
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perehdytystavat eivat sovellu keskustelevaan perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009,
41-42)

3.4.2 Hyva perehdyttgja

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195-197) mukaan: "keskeisin hyvan perehdyttajan ominai-
suus on kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen.” Tatd méaarittelyd voidaan tay-
dentdd vield ammattitaidolla sekd opettamistaidolla. Ammattitaito on tarke&é, silla on
vaikeaa perehdyttdd uutta tyontekijaa, mikali itsekdan ei hallitse opetettavaa osa-aluetta.
Opettamistaidon hyoty tulee esille, kun sama perehdyttdja opastaa useampaa tulokasta.

Talléin on helpompi ymmartaa, etta erilaiset ihmiset oppivat yksilollisesti eri tavoin.

Erilaisia aistiin pohjautuvia oppimistyyleja kutsutaan visuaaliseksi, auditiiviseksi ja
kinesteettiseksi oppimistavaksi. Visuaalinen oppija ymmartdd nakemalld, auditiivinen
oppija oppii kuuntelemalla ja kinesteettinen oppija oppii tekeméalld. Naiden eri oppimis-
tyylien avulla oppija my0ds prosessoi ja palauttaa mieleen oppimansa. (Oppimistyylit,
2013) Hyva perehdyttaja ymmartaa, ettd yksilollisten erojen vuoksi tulokas saattaa kayt-
taa erilaisia oppimistyylejé pééllekkain, jolloin puhtaita rajanvetoja oppimistapoihin ei

voida tehda.

Yhtend perehdyttdmisen tavoitteena voidaan pitdd myonteisen asenteen tukemista.
Omatoimisuutta ja myonteisen asenteen kehittymista tuetaan, kun tyd néhdaan moni-
vaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana. Motivoinnin kannalta on tarkeaa, ettd tyon-
tekija oppii, onnistuu ja paasee osoittamaan osaamistaan tydyhteisossédan. (Rauramo
2012) Rauramo Kkirjoittaa blogikirjoituksessaan (2012) "Tydhon perehdyttdminen ja
tehtdvakohtainen tyonopastus nopeuttavat yksilon kehittymisté tiedoiltaan ja taidoiltaan

tydyhteison taysivaltaiseksi jaseneksi.”

Perehdyttdjan tehtaviad ovat
e antaa ymmérrettavia ohjeita tyotehtavien selvittamiseksi
ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta ty6ta
ohjata kayttdmaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia
kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun
antaa rakentavaa palautetta.
Hyva perehdytys -opas, 2007)

~
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Perehdyttgjan opastaessa vierihoitoperehdyttamiskonseptin mukaan yhta henkil6d ker-
rallaan, perehdytys raataloityy pakostikin ohjattavan tarpeiden mukaan opastuksen ede-
tessda. Hyva perehdyttdja muistaa suodattaa omat henkildkohtaiset ja ehké varittyneetkin

mielipiteensd ja asenteensa perehdytyksen ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 37)
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4 KEHITYSTEHTAVA KAYTANNOSSA

4.1 LAahtotilanne

Tili- ja Isannodintikeskus T.I1.K. Oy:ll& ei ole ollut k&ytossdan perehdytysmateriaalia en-
nen tatd opinndytety6ta, vaan perehdytys on tapahtunut harjoittelijoiden vélilld vapaa-
muotoisesti. Menetelména tdmaé vierihoitoperehdyttdminen on erittéin toimiva, silla pe-
rehtyminen tapahtuu pikku hiljaa tyon tekemisen yhteydessa ja tulokas voidaan huomi-
oida yksilona seka perehdyttdd yksilollisesti (Kupias & Peltola 2009, 37). Yrityksen
perehdyttamiseen halutaan perehdytyskansion avulla tuoda osia malliperehdyttdmisesta,

joka tarjoaa saman pohjamateriaalin perehdyttdmisen tueksi.

Perehdytysmateriaalin puuttuessa uusi harjoittelija on perehdytetty niihin tydtehtaviin,
jotka ovat olleet ajankohtaisia yhteisena tydaikana. Luonnollisesti tulokas perehdytetaan
arkirutiineihin ja viikoittain toistuviin ty6tehtaviin, mutta harvemmin toistuvat tyotehta-
vat jaavat heikommalle perehdyttamiselle. Kuten muissakin tilitoimistoissa, myds Tili-
ja Isannointikeskus T.1.K. Oy:ssd, tyon kierto vuosiasteella on erilainen. Tilitoimistossa
on mahdollista, ettei edellinen harjoittelija ole tehnyt jotain ty6ta, jota tuleva harjoitteli-
ja tulee tekemaédn. Naiden erojen tasaamiseksi haluttiin kehittdd kansio, jonka avulla
voitaisiin yll&pitdd tietoa kaikista toimiston tyOtehtévistd. Tama tyotehtavien esittely
auttaa tulokasta myds hahmottamaan tilitoimiston kaikkia ty6tehtavia.

4.2 Sahkopostikysely tyontekijoille

Perehdytyskansion aloitusvaiheessa haluttiin ottaa huomioon myds yrityksen tyonteki-
joiden mielipiteet. Jotta kyseiset mielipiteet harjoittelijan toimenkuvan siséllosta ja sen
toimivuudesta saataisiin konkreettiseen muotoon, tehtiin pienimuotoinen kvalitatiivinen
eli laadullinen tutkimus tyontekijoiden keskuudessa. Tutkimus suoritettiin sahkdposti-
kyselyna (Liite 1) yrityksen henkilostolle. Tata kyselyd laadittaessa pohja-aineistona
toimi aiempi opinndytteen laatijan kokemus omasta perehdytyksestadn ja harjoittelus-

taan.
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4.2.1 Tutkimuksen perustiedot

Kysely lahetettiin sahkopostitse yrityksen tyontekijoille, jotka tyoskentelevét arkisin
samassa toimistossa. Kysely lahetettiin viidelle yrityksen tydntekijalle 14.9.2013, silla
yksi toimiston tyontekijoista tekee etatyota ja kdy vain harvoin yrityksen toimitiloissa.
Yritykseen oli liséksi juuri saapunut uusi vakituinen tyontekija, joka ei vield tuntenut
yrityksen harjoittelijakaytantda. Kysely palautettiin sahkopostitse seuraavan kahden

viikon aikana ja keratty aineisto kasiteltiin nimettdmana.

Kyselyn avulla kartoitettiin tyéntekijoiden olemassa olevaa mielikuvaa harjoittelijan
tyonkuvasta. Naiden kysymysten avulla selvitettiin mahdollisia puutteita ja kehityskoh-

teita sek& olemassa olevia toimivia kdytanteita.

4.2.2 Tutkimuksen tulokset

Kyselyyn vastasi nelja tyontekijaa eli 80% kyselyyn osallistuneista. Yksi vastaajista oli
yrityksen nykyinen harjoittelija, muut ovat vakituista henkilostod. Nama henkil6t tunte-
vat harjoittelijan kdytdnndn tyén hyvin ja ovat opastaneet aiempia harjoittelijoita pereh-

tymisen aikana.

Kyselyn ensimmadisessa kysymyksessé tiedusteltiin harjoittelijan tarkeimpié tyotehtavia.
Kolme neljésta kyselyyn vastanneesta nostivat esille Kirjanpidon opettelun ja yritysten
Kirjanpidoissa avustamisen seka yleiset toimistotyot. Muita esille nostettuja asioita oli-

vat toimistotyotapojen harjoittelu seka sosiaalitiloista huolehtiminen.

Toisessa kysymyksessa tiedusteltiin harjoittelijan kolmea tarkeintd ominaisuutta. Tér-
keimmaksi ominaisuudeksi vastausten joukosta muodostui oma-aloitteisuus sek& oppi-
mishalu. Namé vastaukset olivat ennakoitavissa, silla kyseessé on koulutukseen liittyva
harjoittelu. Tdman kysymyksen muut vastaukset painottuivat tilitoimistossa vaadittaviin
tyontekijan ominaisuuksiin, kuten huolellisuuteen, ahkeruuteen ja reippaaseen asentee-

seen.

Kolmas kysymys koski yrityksessé tapahtuvaa tyontekijoiden valista viestintdé ja sen
toimivuutta. Vastaajat olivat melko yksimielisid sujuvuudesta. Yksi kommentti huomi-

oi, ettd ihmiset liittyvét tyopaikan sosiaaliseen ymparistoon yksilollisella tahdilla. Toi-
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nen vastaaja esitti huomionaan, ettd kommunikointikyky on riippuvainen myds tulok-

kaan omista henkildékohtaisista ominaisuuksista.

Neljanneksi kysyttiin tarpeesta lisata jotakin harjoittelijan tehtaviin. Vallitsevana mieli-
piteend oli, ettd harjoittelija osallistuu jo kaikkiin toimiston tehtaviin, joten lisatdita olisi
vaikea keksid. Eréassa vastauksessa korostui téiden vuositasolla vallitseva epatasapaino,
eli kaikkia tyotehtévid, muun muassa Kirjanpitoa, ei ole tarjolla tasaisesti ympari vuo-

den.

Viimeisessa kysymyksessa tiedusteltiin vield, halutaanko harjoittelijan tyonkuvasta
poistaa jotain. Tyonkuvasta ei l0ytynyt vastaajien mukaan poistettavia osia, mutta taméa
selittyy osittain tyon suunnittelun ja vuosikierron avulla. Kyselyyn vastanneet korosti-
vat, ettd harjoittelijan ty6tehtavat katsotaan aina tilanteen mukaan.

4.2.3 Tulosten pohdintaa

Tutkimus suoritettiin kvalitatiivisena, silla tyontekijoille haluttiin antaa mahdollisuus
perustella vastauksiaan. Perehdytyskansiota ei ollut tarkoitus luoda tyontekijéiden ko-
kemusten perusteella, vaan laadullinen tutkimus tehtiin 1&hinn&d omien havaintojen lisa-

na opinnaytteen tukimateriaaliksi.

Tulokset noudattelivat sitd linjaa, joka perehdytyksesta tulokkaalle valittyy. Huomiot
tyon Kierrosta vuositasolla ja harjoittelijan tyon suunnittelusta yksilon mukaan tukevat
ajatusta, jonka mukaan toimiston kaikki tyontekijat perehdyttavét tulokasta. Perehdy-
tyskansioon namé tulokset vaikuttivat jonkin verran, sill4 tyon kuvaukset lisdantyivét,
joka helpottaa hahmottamaan tyon vuosikiertoa seka tiedettiin, ettei esimerkiksi viestin-

nan kehittdmiseen tarvitse kuluttaa resursseja.

Kysely olisi kannattanut suorittaa teemarunkoisena haastatteluna, jolloin vastaukset
olisivat olleet yksityiskohtaisempia ja niista olisi saanut enemman kehitysehdotuksia.
Liséksi jokainen olisi saanut tilanteessa muodostaa oman mielipiteensd harjoittelijan

tyosta ja sita olisi ollut helpompi peilata kdytdnnon toteutukseen.
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4.3 Perehdytyskansion luominen

Perehdytyskansion Kirjallisen osion tekeminen aloitettiin kerddmalla perehdytykseen
liittyvat aiemmin luodut materiaalit, keskustelemalla suuntaviivoista ja perehtymall&
tarjolla olevaan valmiiseen materiaaliin. Mallia perehdytyskansioon otettiin Ty6turvalli-
suuskeskuksen koostamasta "Perehdyttdmisen tarkistuslista” —oppaasta (TTK 2006)

sekd aiemmin tehdyista opinnaytetoista.

Perehdytyskansio Kirjoitettiin k&yttden tyosta saatuja omia kokemuksia seké& pohjamate-
riaalia apuna. Tydohjeita muutettiin hieman alkuperdismateriaalista nykyhetkeen pa-
remmin sopivaksi ja tyokuvauksia liséttiin. Keskustelujen avulla kartoitettiin yritykselle

hyodylliset osiot sijoitettavaksi perehdytyskansioon.

4.4 Perehdytyskansion esittely

Perehdytyskansiosta pyrittiin tekem&&n kattava opas harjoittelun ajalle. Harjoittelijan
perehdytys tapahtuu yleensé lyhyen ajan sisélld, jolloin kaikkia tyotehtavia ei ehdité
harjoittelijalle opastamaan. Perehdytyskansion avulla harjoittelija voi muodostaa koko-
naiskuvan toimiston toistd, jolloin kansio toimii yhtena harjoittelun tukimateriaalina.
Tyon kuvaukset auttavat harjoittelijaa hahmottamaan mita vaatimuksia kussakin tyéteh-

tavassa on, seké yleista vaatimustasoa toiden suorittamisesta.

Perehdytyskansion kolmessa ensimmaisessd kappaleessa kerrotaan yrityksestd, asiak-
kaista seka tydymparistostad. Luvuissa 4—7 kerrotaan tydsuhteesta seka siihen liittyvistéa
osa-alueista ja luvussa kahdeksan lapikaydéaan harjoittelijan tyétila seka tydskentely-
ympadristd. Yhdeksannessa luvussa esitellaan yrityksen turvallisuusasiat ja omaisuuden
suojaus. Luvussa kymmenen on kasitelty harjoittelijan tyd ohjeineen. Luvussa 11 opas-
tetaan perehdytysaineiston kayttéon ja neuvotaan, kuinka perehdytyskansiota kehite-

taan.

Liitteitd perehdytyskansiossa on kaksi: perehdytyksen tarkistuslista ja kiinteiston pelas-
tussuunnitelma. Perehdytyksen tarkistuslistan on tarkoitus toimia avustavana materiaa-

lina uutta harjoittelijaa perehdytettdessa.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda toimiva perehdytyskansio korkeakouluharjoitteli-
joiden (Liite 2.) kdyttoon. Kaytdnndssa tdma tarkoitti aiemmin luotujen materiaalien
lapikéymistéd sekda omien kokemusten peilailua kirjoista lukemaani teoriaan. Lisaksi tein
havaintojeni tueksi pienen sahkopostikyselyn, jossa vahvistui tyéntekijoiden mielipiteet

harjoittelijan toimenkuvasta ja hyodyllisyydesta yritykselle.

Teoriaosuudessa tutustuin laajasti perehdyttamistd koskevaan lainsdadantéon ja suosi-
tuksiin seka vakiintuneisiin tapoihin. Suuntasin teoriaosuudessa huomiota erityisesti
pienten yritysten perehdytyskéaytantdon, jotta perehdytyskansio olisi helppo sitoa arjen

tyoelamaan.

Ty0 sujui suunnitelmien mukaan ja mielestani perehdytyskansio onnistui hyvin. Kansi-
on sisaltd on laaja, mutta nédin kansio toimii my6s harjoittelijan apuna hahmotettaessa
toimiston tyotehtavien erilaisuutta ja laajuutta. Perehdytyskansion rajaus tapahtui onnis-
tuneesti, silld siind on nyt sellainen asiatieto, joka hyodyttaa lyhyessa tydsuhteessa tyos-

kentelevaa harjoittelijaa.

Aineistona kaytin padasiallisesti kirjallisuutta, silla lyhytaikaiseen tyGsuhteeseen liitty-
vad materiaalia oli yllattavan vahan. Erilaisten Internet-artikkeleiden sisallot olivat hy-
vin samankaltaisia ja perehdytys onkin jo aika pitkélti vakiintunutta tietoa. Vaikka pe-
rehdytykseen liittyvéaa kirjallista aineistoa oli vain vahan kaytettavissa, niin onnistuin
mielestani poimimaan tarkeimmat asiat mukaan opinndytteeseen. Opinnéytetoité pereh-
dyttamisesta on tehty runsaasti, mutta ndissékin aineistona on kaytetty samoja kirjoja ja

lahteita kuin tassakin opinnaytety6ssa.

Haastavinta perehdytyskansion laatimisessa oli oman tydkokemuksen puuttuminen.
Kokemuksia perehdytyksesta on vain perehdytettdvan ndkokulmasta ja ainut perehdytta-
jana toimimisen kokemus on Tili- ja Isdnndintikeskus T.l1.K. Oy:n harjoittelijan pereh-
dytys. Tahan tehtdvaan en ole saanut mitdan koulutusta eikd minua perehdyttéanyt edel-
linen harjoittelija, joten kokemukseni jaivat hieman vajaiksi.

Toinen asia, joka ei sujunut suunnitelmien mukaan, oli sdhkopostikysely. Kysely oli

aiemmin tarkoitus suorittaa haastatteluilla, mutta olosuhteiden pakosta siirryin sahko-
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postikyselyyn. Koen, ettd haastatteluilla olisin saanut enemman kéytettdvaa materiaalia
perehdytyskansion siséltoon. Laadulliseen tutkimukseen ja sen analysointiin perehtyes-
séni l6ysin Tuomen ja Sarajarven (2009) mielipiteen, jonka mukaan "opinndytteiden
aineistojen koot voidaan asettaa omaan arvoonsa”, sill4 kyseessa on kuitenkin harjoitus-

tyo eik& merkittava tieteellinen tutkimus.

Perehdytyskansion toimivuuden kannalta on tarkedd, etta se otetaan yritykseen arkiela-
man kaytannoksi. Kun harjoittelijat sitoutuvat sen kehittdmiseen ja kayttavat sitd apu-
naan, siitd saadaan irti todellista hyotyd. Yritykseen toimitetaan perehdytyskansiosta

liitteineen myos séhkdinen versio, jotta kansion péivittdminen helpottuu.
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LITTEET

Liite 1. Sahkopostikysely

Hei ja hyvaa syksyn alkua!

Kuten keséll4 keskusteltiin, teen opinnéytety6td TIK Oy:lle aiheenani perehdytyskansio
harjoittelijalle. Alla on viisi kysymystd, jotka auttavat minua hahmottamaan teidan tar-
peenne ja mielipiteenne harjoittelijan tydnkuvasta. Vastaamalla tdhan kyselyyn muuta-
malla sanalla ja palauttamalla sen séhkdpostiini autatte minua kehittdmaan harjoittelijan
tyGtehtdvia paremmin tarpeitanne vastaaviksi.

Vastaathan kyselyyn joka tapauksessa, vaikka harjoittelijan tydnkuvassa mielestési ei
ole mitddn muutettavaa.

1. Mitka ovat mielestési harjoittelijan tarkeimmat tyotehtavat?

2. Mitka ovat mielestési harjoittelijan kolme tarkeintd ominaisuutta?
1.
2.
3.

3. Onko kommunikaatio sujuvaa tyontekijoiden ja harjoittelijan valilla? Jos ei, niin mi-
ten muuttaisit sita?

4. Tulisiko mielestasi harjoittelijan tyotehtéviin lisété jotakin? Jos tulisi, niin mita?
5. Tulisiko mielestési harjoittelijan tydtehtavistd poistaa jotakin? Jos tulisi niin mita?

Vastaukset tulevat opinndytety6honi nimettémind, joten kenenkadn mielipidetta ei voida
suoraan yhdistaa tekemiini johtopaatoksiin.

Vastaukset voi palauttaa sahkopostiini tai tulostamalla tdman sahkopostin ja sulkemalla
sen kirjekuoreen. VVoin noutaa kuoren toimistolta, kun tulen kdymé&éan viikolla 39.

Kiitos avustanne!
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