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Opinnaytetyon tavoitteena oli kartoittaa Silta Oy:n palkka-asiantuntijoiden
perehdytyksen tamanhetkinen tilanne, l6ytaa kehityskohteet seka tarjota
toimeksiantajalle lisaa tietoa ja tytkaluja perehdytysprosessin kehittdmiseksi.

Tyon keskeinen osa oli kyselytutkimus, jonka avulla kartoitettiin Silta Oy:n
tyontekijoiden nadkemyksia ja kokemuksia palkka-asiantuntijoiden
perehdytyksesta. Tyossé on nostettu myos asiakkaan toiveet ja vaatimukset
palkka-asiantuntijoille asiakastyytyvaisyyskyselyn vastauksien avulla. Tyon
alkuun koottu teoria tukee tutkimuksessa esiin nousseita haasteita ja tarjoaa
tukea perehdytysprosessin kehittdmiselle.

Tyon avulla pystyttiin tuomaan esiin perehdytysprosessin kehityskohteet, joista
selkeimpéna olivat yhteisen mallin puuttuminen seka resurssivaje laadukkaan
perehdytyksen suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi. Opinnaytety6sséa on
huomioitu my6s uuden perehdytysmanuaalinen luominen seka sen ja yhteisen
perehdytysmallin jalkauttaminen kaikille perehdytystyota tekeville.

Sillan tavoitteena on kehittd& perehdytysprosessia ja opinnaytetyota pystytaan
hyddyntdmaan tassa merkittavasti. Tyd nostaa esiin selkeiden tavoitteiden
maarittamisen tarpeen. Kun tavoitteet on méaritetty, on helpompi luoda
perehdytysmalli, joka palvelee yrityksen strategiaa. Ty0 kokoaa tutkimuksen
tuloksena saadut kehityskohdat ja tarjoaa niille ratkaisuja.
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1 Johdanto

Perehdytys saattaa olla ratkaiseva tekija siing, jatkaako tyontekija yrityksen
palveluksessa ja millainen tyontekija hanesta kasvaa. Tyontekijan vastaanotto
ja perehdytys ovat tyontekijakokemuksen keskitssa, silla ensivaikutelman voi
antaa vain kerran. Mikali perehdytyksessa ei onnistuta ja tyontekija tuntee
jadédvansa yksin, paattyy tydsuhde mahdollisesti hyvinkin nopeasti. Kun kysyntaa
alan tyontekijoista on paljon, vaaditaan koko tydyhteisdn panosta vakuuttaa
tyontekija jadmaan, silla ruoho saatetaan helposti kokea vinreammaksi aidan
toisella puolella. Hyva perehdytys vaatii resursseja ja oikeanlaisia ihmisia, mutta
se palkitsee pitkalla tahtaimella. Kun tydnantaja saa rauhassa ajettua sisdén
motivoituneita tyontekijoita, alkavat he tuottaa nopeammin yritykselle, kuin

tyontekijat, jotka polkevat viela alkutekijoissa vuodenkin jalkeen.

Opinnaytetyossa kaydaan lapi perehdytyksen merkitysta tydsuhteessa ja
pureudutaan palkanlaskennan ja HR-palveluiden asiantuntijayritys Silta Oy:n
tamanhetkiseen tilanteeseen. Sillassa tyoskentelee télla hetkella hieman yli 300
tyontekijaa. Silta kuuluu Administer-konserniin, jonka strategian yksi
painopistealue vuosille 2022—-2023 on "Paras henkildstd”. Koen, etta
perehdytyksella on keskeinen merkitys tassa. Sillalla opinnaytetyd on otettu
avosylin vastaan ja organisaatiossa on ollut paljon kiinnostusta sitéa kohtaan.
Perehdytyksen merkitys ja laatu ovat nyt pinnalla monella taholla ja sita todella

halutaan kehittaa.

Itselleni hyva tyontekijakokemus on todella tarkeaa ja tyéssa viihtyminen on
koko organisaation etu. Hyvinvoiva tyontekija tuottaa, auttaa muita ja on
mukana kehittamassa tyoyhteiséa seka liiketoimintaa. Olen aloittanut palkka-
asiantuntijana Sillalla toukokuussa 2022 ja talldin minut perehdytti ty6hon kaksi
henkil6a hyvin erilaisella otteella. Jo elokuussa 2022 paasin itse
perehdyttdmaan uutta tyontekijaa ja taman jalkeen olen perehdyttanyt
useampaa henkilda erilaisiin asiakokonaisuuksiin. Oma kokemukseni on, etta
talla hetkella perehdytyksen laatu on taysin kiinni perehdyttajan omasta

mielenkiinnosta, osaamisesta seké ajankaytosta. Yhteista mallia tai selkeita
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tavoitteita ei ole maaritelty tai ainakaan laajemmin esitelty koko organisaatiolle.
Siksi onkin tarkeaa luoda yhteiset pelisaannot ja jakaa tietoa laajasti koko

organisaatiossa.

Opinnaytetyon tavoitteena on 16ytad taméanhetkisen perehdytysmallin
kehityskohteet seka tarjota toimeksiantajalle lisda tietoa perehdytysprosessin ja
perehdyttdjan tyokalujen kehittdmiseksi. Parhaimmassa tapauksessa ty6 toimii
myo6s koulutusmateriaalina perehdyttdjien tietotaidon lisddmiseksi ja virittaa
jatkuvaa vuorovaikutuksellista keskustelua tavoista toimia. Perehdytysprosessia

tulee kehittda jatkuvasti vastaamaan muuttuvia tarpeita.

Teoriaosuudessa pureudutaan perehdytykseen yleisella tasolla seké palkka-
asiantuntijan tyon vaatimuksiin. Palkka-asiantuntijan tyté on muuttunut
voimakkaasti vuosien varrella, ja manuaalisesta laskennasta on siirrytty
automaatioon. Taman takia tydssa korostuu entista enemman asiantuntijuus ja
ongelmanratkaisutaidot. Perehdytyksen on siis annettava keinoja tiedon

l6ytamiseen ja ongelmatilanteiden ratkaisemiseen.

Olen tydskennellyt alalla vasta vuoden, minka vuoksi oli tarkeaa selvittaa
laajemmin palkka-asiantuntijoiden kokemusta ja ajatuksia perehdytyksesta.
Ennakkokasitysteni ja -ajatuksieni avulla loin kyselytutkimuksen, joka keskittyi
palkka-asiantuntijan perehdytykseen, mutta vastaaminen oli mahdollista kaikille
Sillan tyontekijdille. llokseni sain paljon hyvia, laajoja ja asiantuntevia
vastauksia, joista oli helppo 16ytaé kehityskohteita ja luoda johtopaatoksia.
Liséksi vastaukset tukivat vahvasti omaa nakemystani. Vastausten avulla lahdin
luomaan kehitysideoita Sillan toimintatapoihin seka pohjaa
perehdytysmanuaalille, jonka avulla perehdytyksesté saataisiin tehokkaampaa
ja tasalaatuisempaa.
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2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tarkein tavoite on varmistaa, etta uusi tyontekija hallitsee
tyonsa ja sopeutuu tydyhteisdon. Perehdytys on yksinkertaistettuna uusien
asioiden sisaistamista ja saatavilla olevan tiedon soveltamista kaytantoon.
Perehdyttdminen ei kuitenkaan ole ainoastaan omiin tydtehtaviin opastamista,
vaan pitaa sisallaan kaikki toimet, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan
tyOpaikan, sen tavat ja liketoiminnan, tykaverit, asiakkaat ja yrityksen seka
henkilokohtaiset tavoitteet (Kupias & Peltola 2009, 17-20). Uuden tydntekijan
rekrytointi ja perehdyttdminen on kallis prosessi. Tasta syysta siihen kannattaa
panostaa ja varata riittdvasti resursseja, jotta se maksaa itsensa takaisin
mahdollisimman nopeasti. (Eklund 2018, 19-25.)

TyoOnantajalla on lakisdateinen velvollisuus huolehtia tydntekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tyoturvallisuuslain mukaan tyotekija on
perehdytettava tyoéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin
seka tyovalineisiin. Lisdksi annettua opetusta ja ohjausta on tadydennettava
tarvittaessa. Tybnantaja on vastuussa, ettei tyo ole lilan kuormittavaa ja
tyontekijan terveydelle haitallista, tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tyokokemus huomioiden. (Ty6turvallisuuslaki 2002.)

Perehdytyksesta on tehty useita opinnaytetoita ja vastaavia tutkimuksia.
Pelkastaan Turun ammattikorkeakoulun kirjastosta 106ytyy "perehdytys”-
hakusanalla 380 tulosta (Finna 2023). Perehdytykselld on keskeinen osa
tyontekijan uraa, mutta se saattaa olla monessa yrityksissa hyvinkin lyhyt ja
esimerkiksi nojata vain yhden tydntekijan tietoon. Kun yritys kasvaa,
huomataan, etta perehdytyksellekin on luotava ohjeet, silla yksi tydntekija ei voi
enda perehdyttaa kaikkia uusia tyontekijoita. Vaikka perehdytyksen toteutus ja
sisélto ovat aina yrityskohtaisia, on perehdytyksella paljon teoreettista pohjaa,

joka ohjaa tybnantajaa luomaan tehokkaan ja kattavan perehdytysmallin.

Perehdytysprosessin suunnittelu ja kehittdminen tulee aloittaa maarittamalla
perehdytyksen tavoitteet. Jokaisella organisaatiolla on omat strategiset

tavoitteet, joiden kanssa perehdytyksen tulee olla linjassa. Perehdytys on
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johtamisen vdline, jota parhaassa tapauksessa hyddynnetdén yrityksen
tavoitteiden sisaan ajamisessa ja strategian jalkauttamisessa uusille
tyontekijoille. Organisaation onkin pohdittava tarkkaan, mita perehdytyksella
tavoitellaan juuri kyseisesséa organisaatiossa, jotta oikeat keinot voidaan Ioytaa.
On myds maaritettava perehdytykseen kaytettavissa oleva aika seka kuinka
pitka perehdytysjakson tulisi olla. (Eklund 2018, 27-30.)

2.1 Perehdytyksen merkitys

Perehdytyksen tehtavéana on varmistaa, ettd uuden tyontekijan rekrytointi on
kannattava investointi. Rekrytointiprosessi onkin tarked osa perehdytysta. Jo
rekrytointia suunniteltaessa tulee maarittaa tehtavan vaatimukset ja siina
tarvittava osaaminen. Kun rekrytointi ja perehdytys tehdaan suunnitelmallisesti,
tehokkaasti ja huolellisesti, varmistetaan, etta uusi tyontekija saadaan
tuottamaan lisdarvoa organisaatiolle mahdollisimman nopeasti. Heikosti
johdettu perehdytys voi johtaa siihen, ettei uusi tyontekija tuota pitkankaan
aikavalin jalkeen odotuksien mukaista arvoa. Adrimmaisissa tapauksissa
epaonnistunut perehdytys voi johtaa tyontekijan irtisanomiseen tai
irtisanoutumiseen, jolloin tyontekijan palkkaaminen on saattanut olla ainoastaan
tappiollista. Jos organisaation vaihtuvuus on suurta, aiheutuu rekrytoinneista ja
perehdytyksestad merkittavia kustannuksia. (Kupias & Peltola 2009, 102; Eklund
2018, 25-35).

Tybsuhteen ensimmaiset kuukaudet ovat kriittisia tyontekijan sitoutumisen
kannalta. Sitoutunut tyontekija on tyytyvainen ja tehokas. Mikali tyontekija
tuntee kuuluvansa tydyhteisd6n ja on saanut riittdvat valmiudet tyotehtaviensa
hoitoon, on ty6n tulos usein huomattavasti parempaa kuin tyytymattomalla
tyontekijalla. Tahan vaikuttaa koko organisaation panos, mutta erityisesti
perehdyttdjan on huomioitava keinot, joilla han voi edesauttaa uuden
tyontekijan oppimista. Jokainen ihminen on yksil6, joka tulee huomioida osana
prosessia. Perehdytyksen aikana uusi tyontekija kokee paljon muutoksia ja
arsykkeita. Perehdyttajan onkin osattava huomioida, ettei perehdytyksen

aikaisia arsykkeitad kasaannu liikaa, mik& aiheuttaa stressia. Stressitilan
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seurauksena ihmisen oppimis-, keskittymis-, ongelmanratkaisu- ja
paatoksentekokyky heikkenevat. Toisaalta uuden tydntekijan tiedonhalu on
tydsuhteen alussa korkealla, joten arsykkeita on kuitenkin annettava riittavasti
suorituskyvyn yllapitamiseen. (Eklund, 2018, 34-56.)

Tasalaatuisuus ja seuranta

Organisaation on kiinnitettdva huomiota siihen, etta jokaisella uudella
tyontekijalla on yhtalaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Suunnitelmallisella
perehdytykselld ja jatkuvalla seurannalla voidaan varmistaa, ettéa perehdytyksen
tavoitteet saavutetaan ja perehdytysprosessia voidaan kehittaa jatkuvasti
muuttuvien tarpeiden mukaisesti. Todellisuudessa perehdytyksen laatu riippuu
usein perehdyttdjan valmiuksista perehdytystydhén. On varmistettava, etta
kaytannon perehdyttajalla on riittavat tiedot ja taidot onnistua
perehdyttdmisessa. Suunnitelmallisen perehdytysprosessin tarkoitus on tarjota
oikeanlaiset tyOkalut kaikilla organisaation jasenille ja mahdollistaa prosessin
jatkuva tarkastelu. (Eklund 2018, 36—-37.)

Perehdytyksen onnistumisen seuranta on tarkeaa myads tydsuhteen elinkaaren
kannalta. Tydsuhteessa on usein koeaika, jonka tarkoituksena on mahdollistaa
seka tyontekijalle etta tydnantajalle aikaa tarkastella tyontekijan tydhon
sopivuutta ilman irtisanomisaikaa. Esihenkilo ei valttamatta ole se, joka hoitaa
konkreettisen perehdytystyén, mutta perehdytys on esimiehen vastuulla.
Esihenkilo kay tyontekijan kanssa keskustelua ennen koeajan paattymista, ja
mikali perehdytysprosessin etenemista on seurattu tarkasti, antaa se
esimiehelle tarkeaa tietoa tyontekijan taidoista ja sopivuudesta. (Kupias &
Peltola 2009 62-63, 109.)
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2.2 Kunnollinen perehdytys

Oppiminen on aivojen rakenteiden muuttumista. S&hkdiset signaalit liikkuvat
aivoissa erilaisia reitteja pitkin, mika vaikuttaa siihen, miten ihminen toimii.
Uuden asian oppiminen vaatii keskittymiskykya, jota on vaikea kanavoida, kun
ymparilla on paljon informaatiota. Huomio karkailee tydpaivan aikana hyvin
todennakoisesti, joten on kohtuutonta ajatella, etta uusi tyontekija omaksuu
kaiken yhdella kerralla. Perehdyttdjan on myos hyva esitella lapikaytavat asiat
osana suurempaa kokonaisuutta, jotta tyontekija oppii hahmottamaan niiden
merkityksen. Oppiminen on sitd nopeampaa, mitd enemman ihminen saa

yhdistetty& uutta tietoa jo olemassa olevaan tietoon. (Eklund, 2018, 52-57.)

Tyoterveyslaitos nostaa sivuillaan esiin kunnollisen perehdytyksen merkityksen
tyoturvallisuuteen, tyokykyyn ja tydn sujuvuuteen. Kun perehdytys
suunnitellaan, aikataulutetaan ja toteutetaan kunnolla, tuntee uusi tyontekija
paasevansa tyoyhteiséon helposti ja nopeasti mukaan. On tarkeaa, etta uudelle
tyontekijalle nimetddn vahintdéan yksi perehdyttaja, mutta perehdyttdmisvastuuta
voi jakaa useammalle tyontekijalle. Perehdyttdjan on huolehdittava, etta uusi
tyontekija tutustuu tydyhteison toimintatapoihin, oppii kysymaan neuvoa
tyokavereiltaan ja tietaa, mista erilaiset ohjeet 16ytyvat. Tydntekijan jaksamista
ja tydssa suoriutumista edesauttaa, mikali mahdollisia ongelmatilanteita ja
niiden ratkaisemiskeinoja kaydaan lapi jo ennakkoon. Perehdyttamisen
seurantaan ja oppimisen varmistamiseen kannattaa kayttaa tarkistuslistaa, joka
siséltda kaikki perehdytettavat asiat. Perehdytykseen tulee varata riittavasti
aikaa, jotta uusi tyontekija saa rauhassa omaksua tietoa. (Tyo6terveyslaitos
2023a.)

Tyoterveyslaitoksen sivuilta [6ytyy myos kattava muistilista, jota voi hyédyntaa
perehdytyksen suunnittelussa, mikali tydpaikalle ei viela ole luotu omaa

perehdytysmallia:
Ennen varsinaisen tyon aloittamista

1. Suunnitelmallinen perehdyttdminen
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2. Tyontekijan opastaminen ennen ty6n aloitusta
Tyo6n aloitusvaiheessa

3. TyOpaikan toimintaan perehdyttaminen
4. Tybsuhdeasioiden lapikaynti

5. Opastaminen terveelliseen ja turvalliseen tyéhon
Tehtavakohtainen tybnopastus

6. Tyotehtaviin perehdyttaminen

Perehdytyksen jatkaminen tydnteon ohessa

7. Perehdytyksen jatkuvuus

8. Palautteen anto ja rohkaiseminen
Perehdytyksen arviointi ja kehittdminen

9. Keskiossa arviointi ja kehittdminen

10. Perehdytyksen jatkuvuus (Tyé6terveyslaitos 2023b.)

Lista on kattava ja avattuna laajemmin nettisivuille. Listassa kohdat 7. ja 10.
nostavat esiin perehdytyksen jatkuvuuden. Perehdyttdminen on jatkuva
prosessi, joka ei ole valmis viikossa tai kahdessa. Perehdyttajan on
varmistettava oppiminen ja tarvittaessa kaytava asiat lapi useampaan kertaan.
Tyo6tehtavien tai -menetelmien muuttuessa perehdytysta tarvitaan taas.
(Tyoterveyslaitos 2023b.)

Mitd enemman perehdyttdja tietda uudesta tyontekijasta, sita yksiléllisemmin
han pystyy perehdytysta suunnittelemaan. Edellytyksena hyvalla
perehdytykselle on mahdollisimman totuudenmukainen tieto uuden tyontekijan
osaamisesta. Perehdyttdja voi esimerkiksi olla mukana jo rekrytointivaiheessa
tai keskustelua kayda muulla tavoin, jotta kokonaiskasitys saadaan
muodostettua. Jokaisella tyontekijalla on erilaiset lahtokohdat uuden tydsuhteen
aloittamiseen. Myds oppiminen on yksil6llistd. Toinen oppii tekemaélld ja toinen

kuuntelemalla, joten tietoa kannattaa tarjota eri muodoissa. On hyva
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mahdollistaa omatoiminen tiedon darelle palaaminen, jotta uusi tyéntekija voi
kerrata asioita rauhassa itsenaisesti. Kaikki tieto tulisi siis olla saatavilla myds

kirjallisessa tai videoiden muodossa. (Eklund 2018, 54-80.)

Kuka, mita, milloin ja miten

Perehdytysta suunnitellessa avainkysymyksia on kuka, mit&, milloin ja miten.
Jokaiselle perehdytyksen osa-alueelle on méariteltdva vastuuhenkilo.
Esihenkil6 on viimekadessa vastuussa perehdytyksen onnistumisesta, mutta
han voi delegoida tehtévia eteenpain. Perehdytysvastuuta voi jakaa usealle
taholle osaamisen ja saatavilla olevien resurssien mukaan. Perehdyttajaa
valitessa on huomioitava, ettad perehdyttajalla on riittavat aikaa huolelliseen
perehdyttdmiseen ja muilla tydntekijoilla on tietoa, ettei han ole tavalliseen
tapaan saatavilla perehdytysjakson aikana. Perehdytyksen onnistumiseen
vaaditaan joustavuutta ja tyokuorman seké -tehtavien jakamista myds muulta
tyoyhteisolta. Tasta syysta perehdyttajan onkin tarkeaa suunnitella ja
hahmottaa etukateen, milloin mikékin asia kaydaan lapi ja kuinka paljon aikaa
siihen menee. (Kupias & Peltola 2009 94-95; Eklund 2018, 76—-80.)

Jotta perehdytyksestd saadaan tasalaatuista, tulee perehdyttajan kayttaa apuna
tarkistuslistaa, joka maarittaa mita asioita hanen tulee kayda lapi. Kaikkea
perehdyttdjan ei kuitenkaan tarvitse kayda kasi kAdessa uuden tyontekijan
kanssa, vaan ennalta voidaan méaarittdd perehdytysmuoto kullekin asialle.
Perehdytyksen kaytannontoteutukseen l6ytyy rajattomia ratkaisuja
verkkokursseista peleihin ja naita monipuolisesti hyodyntamalla perehdytys

saadaan pidettyd myds mielekk&éana. (Eklund 2018, 76-80.)
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3 Palkka-asiantuntijan tyo

Elinkeinoelaméan tutkimuslaitoksen Etlan vuonna 2014 luoman ennusteen
mukaan 97 prosentin todennakoisyydella palkanlaskijan ammatti haviaa tai tyon
siséltd muuttuu olennaisesti 10-20 vuoden aikana. Palkanlaskijan ty6é on
muuttunut asiantuntijatydksi, silla yksittaisten palkkatapahtumien kirjaamisen
sijaan palkka-asiantuntijan vastuulla on nyt erilaisten prosessien hallinta seka
ongelma- ja poikkeustilanteiden ratkaiseminen. Palkkajarjestelmé hoitaa
palkkojen laskennan, ja asiantuntijan vastuulla on hallita kokonaisuuksia.
Asiantuntijan vastuulla on edelleen huolehtia aikatauluista ja siita, etta palkka
on oikein laskettuna oikeana paivana tyontekijan tililla. Taman liséksi
asiantuntijan on varmistettava, ettd automatiikka osaa tulkita oikein muun
muassa lakia ja erilaisia saadoksia, kuten esimerkiksi tytehtosopimuksia.
Yritykset ovat ottaneet kayttoon erilaisia ohjelmia tehostaakseen prosesseja
esimerkiksi tydajanseurantaan ja palkkalaskelmien toimittamiseen. Kuitenkin
manuaalista tyota on edelleen valtavasti. Toimimattomat integraatiot ja
lomakkeiden kasittely sekéa takautuvien korjauksien tekemiseen saattaa
edelleen kulua useita paivia kuukaudessa ja vaativat ihmisen asiantuntemusta.
(Vaisanen 2022; CGI 2020.)

Automaatio, sdhkoistaminen ja robotiikka ovat tulleet kiinteaksi osaksi
tilitoimistojen arkea. Nykydan manuaalisesti tarvitsee tehda vain harvoja
tyovaiheita. Asiantuntijoiden tehtavana on tarkistaa, etta kirjanpito ja palkat
menevat niin kuin pitddkin. Monesti kuitenkin saatetaan kokea, etta
nykyaikaisten tehostamiskeinojen mydota laatu on laskenut. Tilisanomien Kadet
savessa -kirjoituksessa pohdittiin helmikuussa 2023 mahdollisia syita tahan.
Kirjoitus nostaa esiin automaation k&antdpuolen. Kun tyontekij saa asioita
tapahtumaan nappia painamalla, saattaa kokonaiskuvan hahmottaminen jaada
taka-alalle. Ohjelmistoa osataan kayttaa hyvin, mutta syvallisempi ymmarrys
kirjanpidosta tai palkoista saattaa puuttua kokonaan. Tasta syystéa
asiantuntijalla ei valttamatta ole riittdvad osaamista huomata virheita ja puuttua

niihin. Aika on myds olennainen resurssi virheiden kasittelyssé. Kun toimintoja
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tehostetaan, uskotaan yleisesti, etta yksi tyontekija pystyy hoitamaan yha
useamman asiakkuuden. Kiire ja stressi lisdavat virheita seka vaikuttavat
omalta osaltaan henkiloston vaihtuvuuteen. Uusien asiantuntijoiden
kouluttamisessa, palkkaamisessa ja perehdyttamisessa on otettava vahvasti

huomioon substanssiosaaminen. (Kadet savessa 2023.)

Automatiikan kehittyminen mahdollistaa asiantuntijatyéhon keskittymisen ja
asiakaspalveluun panostamisen (Vaisanen 2022). Palkkahallinnon asiantuntijan
vastuulla on tarvittaessa ohjeistaa asiakasta siita, etta lakia ja tyéehtosopimusta
noudatetaan, mikali asiantuntija huomaa virheellisyytta toimitetuissa
palkkatiedoissa. Useimmiten kyse on asiakkaan oman tiedon
puutteellisuudesta, ja asiat saadaan korjattua ohjeistuksella. Mikali asiakas ei
toimi uusien ohjeiden mukaan, tulee asia vieda eteenpain johdolle, silla
palkanlaskenta ei voi jatkaa lain vastaisesti. Vaikka asiakkaalta tulisi maarays
toimia edella mainittujen asiakirjojen vastaisesti, ei palkka-asiantuntija voi toimia
nain, vaikka maarays dokumentoitaisiinkin. Palkkahallinnossa taytyy noudattaa

taysin samoja periaatteita ja sdantoja kuin kirjanpidossakin. (Ménnist6 2021.)

Yha harvempi tyontekija halua juuttua yhteen tyotehtavaan pitkéksi aikaa, vaan
jatkuva kehittyminen ja useamman osaamisalueen haltuunotto on nykypaivaa.
Palkka-asiantuntijoiden osaamisen laajentaminen voi luontaisesti suunnata
esimerkiksi HR-alalle. Palkkahallinnon ulkoistaminen on jo normaalia, mutta nyt
myos ulkoistettujen HR-palveluiden kysynté on alkanut kasvaa, silla monella
pienella ja keskisuurella asiakkaalla ei ole mahdollisuutta palkata omaa
kokoaikaista tyontekijaa huolehtimaan henkildstohallinnosta. Palkkahallinto
siséltaa jo paljon henkilostéhallinnon perusteita. Osaava, hyvét ihmissuhde- ja
viestintataidot omaava palkka-asiantuntija, joka ottaa haltuun myds muita HR-
alan osa-alueita, on tulevaisuudessa varmasti haluttu tyontekija. Kun
palkkahallinto seka HR-asioiden hoitaminen ulkoistetaan samaan yritykseen,
syntyy mahdollisesti todella tiivis ja hedelmallinen kumppanuus. Palkka-
asiantuntijan kannattaakin ottaa HR-alaa haltuun pala palalta ja huolehtia
jatkuvasta kouluttautumisesta, jotta asiantuntija pysyy kartalla ajankohtaisissa
asioissa. (Alakoski 2020.)
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4 Silta Oy:n perehdytysprosessin kehittaminen

4.1 Toimeksiantajan esittely

Sillan nettisivuilla yritys kuvailee itsedaan nain: "Silta on suomalainen
palkanlaskennan ja HR-palveluiden asiantuntijayritys, jonka kautta yli 100 000
suomalaista saa palkkansa luotettavasti ja tdsmallisesti tililleen joka kuukausi.”
(Silta.fi) Silta on perustettu vuonna 2001 ja yrityksella on toimipisteet
Helsingissa, Turussa, Tampereella, Pieksdmaella ja Tallinnassa. Silta on osa
Administer-konsernia, johon kuuluu viisi taloushallinnon asiantuntijayritysta.
Sillassa toimii noin 300 asiantuntijaa, joista suurimpana yksittaisena ryhmana
on palkka-asiantuntijat. Silta pyrkii olemaan alansa mukavin ty6paikka. Yritys
arvostaa tyontekijoitaan ja pyrkii jatkuvasti kehittdmaan toimintatapoja seka

tarjoamaan mahdollisuuksia kehittya. (Silta 2023).

Silta Oy kasvattaa toimintaansa jatkuvasti niin ulkoisesti kuin sisaisesti. Silta
tarjoaa perinteisen palkkapalvelun lisaksi uusia lisdpalveluita, joiden avulla
yritys pyrkii auttamaan myods kumppaneitaan kehittymaan. Sisaisen kehityksen
perustana on tyontekijakokemuksen parantaminen, prosessien tehostaminen
sekd osaamisen kehittdminen. Yritys tuo esille, ettei se halua jamahtaa
paikoilleen. (Silta 2023).

4.2 Palkka-asiantuntijan tehtavankuvaus

Silta Oy:ssa palkka-asiantuntija vastaa paivittdisten HR- ja palkkapalveluiden
tuottamisesta erilaisille asiakkuuksille. Palkka-asiantuntijalla tulee olla soveltuva
kaupallinen tutkinto tai aikaisempaa kokemusta vastaavasta tydsta.
Asiantuntijan vastuulla on hoitaa asiakkuuksien palkanlaskenta ja muut sovitut
tehtavat oikea-aikaisesti ja laadukkaasti. Tyossa vaaditaan proaktiivista otetta
toimintatapojen ja -menetelmien kehittamiseen seka itsenaisyytté ja oma-
aloitteisuutta. Asiantuntijat vaikuttavat vahvasti asiakaskokemukseen, jonka

vuoksi asiakaspalvelu- ja yhteisty6taidot nousevat esille vaatimuksissa.
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Koska lait ja tydehtosopimukset muuttuvat jatkuvasti seka jarjestelmat
kehittyvat, on palkka-asiantuntijalta I6ydyttava kykya omaksua uusia asioita
seka hyddyntaa ja tulkita olemassa olevaa tietoa. Palkka-asiantuntijan vastuulla
on varmistaa, etta laatu- ja laskutuskirjaukset on tehty asiakkaan kanssa
sovitulla tavalla ja tarvittaessa tehda toimenpiteité laadun parantamiseksi.
Liséksi vaaditaan myds muun muassa hyvia viestinnallisia taitoja ja sujuvaa
suomen kielta. Palkka-asiantuntijan tydssa vaaditaan siis hyvin monipuolista
osaamista. (Silta Oy 2023.)

4.3 Perehdytyksen nykytila

Sillan perehdytyksen tavoite ja toteuttamismalli maaritetaan
henkilostokasikirjassa: "Perehdytyksen tavoitteena on luoda edellytykset ja halu
menestykselliseen tytskentelyyn Sillassa” (Henkilostokasikirja 2023).
Perehdytyksen vastuuhenkild on aina esihenkild, mutta perehdyttdminen
nahdaan koko organisaation asiana. Esihenkilon tehtavana on suunnitella
perehdytys yksilollisesti ja seurata perehdytyksen onnistumista ja kayda
keskustelua tydntekijan kanssa. Perehdyttajien tytkaluina ovat yleisesti talla
hetkella ainoastaan asiakaskohtaiset tydohjeet seka perehdytyssuunnitelmana
toimiva Excel-tyokirja. Perehdytyssuunnitelmassa on listattu tyon aihealueita ja
asiakokonaisuuksia, joita perehdyttajan tulee kayda lapi perehdytyksen aikana.
Tyokirjaan kirjataan rasteja, kun aihealueet on kayty lapi. (Henkilostokasikirja
2023)

4.4 Kyselytutkimus

Ensimmainen palaveri toimeksiantajan kanssa pidettiin 23. marraskuuta 2022,
jolloin paatettiin yhteisesti keskittaa tyon aihe palkka-asiantuntijoiden
perehdytyksen tutkimiseen, joista Sillan henkilostd pdéasiassa koostuu. Kuten
kuvasta 4 nahdaan, Sillan tyontekijoistd noin 65 prosenttia on palkka-
asiantuntijoita ja noin 4 prosenttia senior palkka-asiantuntijoita. TA&méan liséksi

harjoittelijoita ja palkka-assistentteja on yhteensé noin 8 prosenttia.
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Jalkimmaisena mainituille toteutetaan lahes samanlainen perehdytys kuin

aloittaville palkka-asiantuntijoillekin.

Muut: 23 (8.19%)

Asiakkuusjohtaja: 4 (1.42%)

System Manager: 6 (2.14%)
Senior palkka-asiantuntija: 11 (3.91%)

Palkka-assistentti: 11 (3.91%)

Harjoittelija: 11 (3.91%)

Manager, Service Unit: 16 (5.69%)

Jarjestelmaasiantuntija: 19 (6.76%) Palkka-asiantuntija: 180 (64.06%)

Kuva 1. Sillan tyontekijat tammikuussa 2023.

Aloituspalaverin jalkeen paatettiin toteuttaa kysely, jonka tarkoituksena ol
selvittda laajasti tyontekijoiden ndkemysta perehdytyksen laadusta ja
riittdvyydesta seka kerata tyokaluja perehdytysprosessin kehittamiseen.

Keskeisiksi tutkimuskysymyksiksi nousi nelja teemaa:

Kuinka kattavaksi ja laadukkaaksi oma perehdytys on koettu?
Mitka asiat ovat jaaneet puuttumaan perehdytyksesta?
Mita kehitettdvaa perehdytyksessa on?

A

Miten perehdyttajat talla hetkella suunnittelevat perehdytyksen ja
kayttavatko he perehdytyssuunnitelmaa (Excel-tydkirjaa) perehdytyksen

tukena?

Naiden teemojen ja ennakkoajatusten pohjalta luotiin kattava kysely (liite 1).
Kysely kaytiin |api tydpaikkaohjaajan kanssa 16.1.2023, jolloin kyselyyn tehtiin
tarvittavia tAsmennyksia. Kyselyalustaksi valikoitui Microsoft Forms, silla

Sillassa kaytetddn jo Microsoftin tuotteita (esimerkiksi paivittainen
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kommunikointialusta on Microsoft Teams), joten paasy kyselyyn olisi kaikille

helppoa.

Kysely julkaistiin torstaina 26.1.2023 ja se oli auki 10.2.2023 asti el
vastausaikaa oli yhteensa 16 paivaa. Kyselyn julkaisu suunniteltiin 26.1. pidetyn
Silta-infon yhteyteen. Silta-info on Teams-palaveri, johon osallistuvat kaikki
Sillan tyontekijat. Infossa niin tydpaikkaohjaaja kuin opinnaytetyon tekija
paasivat kertomaan kyselysta ja markkinoimaan sité, milla oli luultavimmin
vaikutusta viestin tavoittavuuteen ja tata kautta vastausprosenttiin. Kysely
valitettiin sdhkopostitse heti infon jalkeen kaikille Sillan tydntekijdille. Kyselyyn
tulikin heti ensimmaisen paivan aikana 20 vastausta ja seuraavan péaivan
aikana 14 vastausta. Kysely nostettiin taman jalkeen muutaman kerran esiin
Sillan sisdisessa Teamsissa ja yhteensa kysely kerasi 63 vastausta, jotka
suurimmalta osin olivat todella kattavia ja laajoja. Tutkimusaihe sai paljon
positiivista palautetta ja tydyhteistssa aiheeseen pureutuminen koettiin
tarpeelliseksi. Kuten aikaisemmin todettua, on aihetta tutkittu viimeksi 2017 ja

talléin otantana oli vain uudet tyontekijat.

Vastausajan paatettya kyselyn vastauksista koottiin tarkeimmaéat huomiot, jotka
kaytiin 1api tyopaikkaohjaajan seka Sillan HR:n edustajien kanssa. Molemmat
tahot olivat todella positiivisesti yllattyneet vastauksien maarasta.
Keskusteluista kirjattiin ylos heti nousevia ideoita ja kommentteja. Vastaukset
toimitettiin myds kirjallisesti molemmille tahoille, jotta kaikki voivat kayda ne
rauhassa lapi ja hyddyntda omassa tyossadn. Vastauksista nostettiin esiin
toistuvat teemat seka kehitysideat, joiden pohjalta perehdytysprosessia

saadaan kehitettya.

4.5 Muu tutkimus

Sillassa tehdaan erilaisia tutkimuksia, haastatteluja ja kyselyitd osana olemassa
olevia prosesseja, esimerkiksi kaksi kertaa vuodessa toteutettava
asiakastyytyvaisyystutkimus seka tydsuhteen paattymisen yhteydessa kaytavia
EXIT-keskusteluja. Vaikka néiden tarkoitus ei ole suoraan pureutua
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perehdytykseen, voidaan vastauksista I0ytaa kehityskohteita ja -ideoita

perehdytykseen seka palkka-asiantuntijoiden ammattitaidon lisaamiseen.

Taman tutkimuksen osana toteutettu kysely on laaja, joten valttamatta
vastaavaa ei tulla toteuttamaan vuosittain kehityksen mittaamiseksi, joten on
hyva loytaa vastauksia myds muista tutkimuksista. Kyselytutkimuksessa
tarkasteltiin Sillan sisaista nakemysta perehdytyksesta, mutta lopettaneilla
henkil6ille saattaa olla ne kaikkein huonoimmat kokemukset ja rakentavimmat
palautteet. Kaikessa liiketoiminnassa myos asiakkaan mielipiteelld on valia ja
kuten kyselytutkimuksen vastauksistakin kavi ilmi, asiakkaat ovat erilaisia. On
siis tarke&& huomioida palkka-asiantuntijan perehdytyksessa kunkin asiakkaan
erityistarpeet. B2B-asiakas on usein erittain laatutietoinen, joten asiakkailta

saattaa nousta hyvinkin suoria palautteita ja tarkeita kehityskohteita.

4.6 Perehdytysmanuaali

Tyon lahtokohtana oli kehittda perehdytysprosessia, mutta myds saada
perehdytykseen lisdé kattavampia tyokaluja perehdyttgjille. Talla hetkella
kaytdssa on ainoastaan perehdytyssuunnitelma eli Excel-ty6kirja. On tarkeaa,
ettd perehdytettavat asiat ja aineistot on koottu yhteen paikkaan, jotta
perehdytettavakin voi olla varma siita, etta hanelle on kaikki asiat kayty lapi ja
tiedon etsintd on vaivatonta. TAma antaa uudelle tyontekijalle myos
mahdollisuuden palata [api kaytyihin asioihin helpommin, kun ne on viety
kirjalliseen ja selkedaan muotoon kootusti. Uuden perehdytysmanuaalin tulisi
kerata kaikki ohjeet yhteen paikkaan, jotta tietoa ei tarvitse hakea uudestaan
joka kerta. Jokaiseen tydssa vaadittavaan ohjelmaan ja ongelmaan loytyy
luultavasti jo nyt ohje jostain tiimistd, asiakkuudesta tai palkka-asiantuntijoiden

omista kansioista.

Kyselytutkimuksessa nousi esiin, ettd manuaalin tulisi olla helposti
muokattavissa erilaisiin asiakkuuksiin, mutta myos helposti paivitettava. Mikali
jokainen luo kopion pohjasta omaan asiakkuuteen kerran, jaa paivittdminen

asiakkuudesta vastaavien vastuulle eika sitd nain ollen luultavasti paiviteta
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tarpeen tullen. Manuaalin tulisi siis olla niin helposti muokattavissa, etta
perehdyttdja voisi joka kerta kayttad alkuperaista pohjaa, jonka paivittamisesta
vastaavat nimetyt henkil6t tai pohjia olisi valmiina useampia, mutta niiden
paivittdminen olisi helposti hallittavissa yhdessé paikassa. Tarkeda manuaalin
sisdanajossa on myds perusteellinen perehdyttajien kouluttaminen sen

kayttamiseen.

Manuaaliin toivottiin aikajanaa, josta ndkee missa vaiheessa mikakin asia
kaydaan lapi ja missa vaiheessa kuuta se tulee asiakkuudessa suorittaa.
Optimaalista olisikin pohja, joka sisaltaa erilaisia siirreltavia palkkeja, jolloin
perehdyttaja voi helposti raahata ne oikeille paikoille ja tarvittaessa poistaa
asiakkuuteen kuulumattomat asiat. Talldin suunnittelu olisi helppoa eika mikaan
asia ei jaisi perehdyttamatta. Mikali aikajanan pohjaksi saisi oikean kalenterin,
ei perehdyttajan tarvitsisi valttamatta vieda naita erikseen omaan seka
perehdytettavan kalenteriin.

Jotta perehdytysmanuaali saataisiin kayttdon matalalla kynnyksella kaikille,
tulisi sen kayton olla helppoa. Kokonaan uuden alustan kayttéonotto ei
valttamatta ole kannattavaa, silla moni kokee jo nyt, etta erilaisia ohjelmia on
likaa. Siksi se tulisi saadaan helposti osaksi jo nyt kaytossa olevaa ohjelmaa tai
Office-dokumentiksi. Microsoft-ohjelmista alustaksi voisi kayda Teams (Planner
tai Project) tai Excel. Exceliin manuaali olisi kaikkein nopein toteuttaa
muokkaamalla nykyista pohjaa toimivammaksi, mutta se ei ole kovin
vaivattomasti muokattavissa erilaisiin tarpeisiin. Exceliin voisi esimerkiksi luoda
oman valilehden jokaiselle asiakokonaisuudelle ja sinne koostaa tarkemman
listauksen lapikaytavista asioista. Naiden alle voisi koota linkkeja
ohjedokumentteihin ja -videoihin, jotka liittyvat aiheeseen. Plannerissa sen
sijaan erilaisten tehtavien aikatauluttaminen ja lilkuttaminen on kohtalaisen
vaivatonta. Plannerissa voisi luoda viikko- ja kuukausikohtaisen
esimerkkiaikataulun tehtavineen ja, kun perehdytystéa lahdetaan
suunnittelemaan, luodaan mallipohjasta kopio, jota muokataan omiin tarpeisiin.
Tehtavien alle voi lisata tarkemman listan lapikaytavista asioista seka erilaisia

dokumentteja ja linkkeja. Tarvittaessa palikoita voi kopioida ja siirtdad, mikali
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aikatauluun tulee muutoksia tai vain osa asioista ehditdan kaymaan aikataulun

mukaisesti.
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5 Johtopéaatokset

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia, miten Silta Oy:ssa perehdytys koetaan
talla hetkelld, 16ytad puutteet ja kehityskohteet seka tarjota toimeksiantajalle
lisda tietoa perehdytysprosessin kehittdmiseksi. Opinnaytetydssa on huomioitu
myos yhteisen perehdytysmallin luominen seké sen jalkauttaminen kaikille
perehdytystyota tekeville.

Tyon keskeinen osa oli kyselytutkimus, jonka avulla kartoitettiin Silta Oy:n
tyontekijoiden ndkemyksia ja kokemuksia palkka-asiantuntijoiden
tamanhetkisesta perehdytyksesta. Tutkimuksessa oli mahdollisuus tuoda
laajasti omia mielipiteita ja kehitysideoita esiin. Kysely otettiin hyvin vastaan
tyoyhteistssa. Se kerasi paljon vastauksia seka kiitosta aiheen esille
nostamisesta. Tyohon koottu teoria perehdytyksesta seka palkka-asiantuntijan
tyon vaatimuksista tukee kyselyn vastauksissa esiin nousseita haasteita ja

tarjoaa tukea perehdytysprosessin kehittamiselle.

Tyon avulla perehdytystéa voidaan alkaa kehittamaan kohta kohdalta ja
perehdytysprosessin kehittymistéd on helpompi alkaa seurata jatkossa, kun
laht6tilanne on kartoitettu laajasti. Perehdytyksen malli ja tavoitteet tulee
maarittaé sisaisesti selkeiksi, minka jalkeen ne tulee saattaa koko tydyhteisén
tietoisuuteen esimerkiksi kouluttamalla perehdyttajia tyohonsa. Myos
perehdytystydkalujen hyddyntamiseen on Kiinnitettdva huomiota perehdytyksen
laadun varmistamiseksi. Perehdytyksen on oltava vuoropuhelua, jotta voidaan

varmistua sen onnistumisesta.

Kyselytutkimuksen vastausmaaran vuoksi voidaan sita pitdd melko luotettavana
kuvaamaan tamanhetkista tilannetta. Toki usein tyytymattomat ihmiset antavat
palautetta herkemmin kuin tyytyvaiset. Tutkimuksessa saatiin kattavia
vastauksia, joiden avulla pystyttiin kartoittamaan kehitystarpeita Sillassa.
Perehdytyksen kehittdminen on ollut tavoitteena jo aiemmin, mutta nyt
konkreettiset kehityskohteet ja seuraavat askeleet perehdytysprosessin
kehittamisessa on koottu yhteen. Vastaukset ja tulokset eivat ole suoraan

yleistettavissd muihin organisaatioihin, mutta samoja kipukohtia I6ytyy varmasti
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muistakin alalla toimivista yrityksista. Teoriaosuus on hyvin yleispatevaa
organisaatiosta rijppumatta ja siina esiin nostetut perehdytyksen peruspilarit
tulisi huomioida aina perehdytysta suunnitellessa. Yrityksen kannattaa luoda
perehdytysmalli jo varhaisessa vaiheessa, mikd mahdollistaa sen helpon
jalkauttamisen. Mitd isommaksi yritys kasvaa, sen vaikeampi uusia

toimintamalleja on ajaa sisaan.

Opinnaytety6 eteni hyvin, mutta haastavinta oli 10ytaa riittavasti aikaa
kirjoittamisprosessille. Kyselyn vastausten analysointi ja kehitysideoiden
luominen oli mielek&sta, mutta kaiken saattaminen kirjalliseen muotoon tuotti
paikoin haasteita. Tyon rajaamisen kanssa oli kaytava vuoropuhelua ohjaajan
kanssa. Kunnianhimoinen tavoite oli saada myds perehdytysmanuaali
julkaistavaan kuntoon opinnaytetydn puitteissa, mutta ohjaajan kanssa todettiin,
ettei sen valmiiksi saaminen ole tyon kannalta olennaista.
Perehdytysmanuaalille saatiin kasattua raamit, mutta sen toteutusta jatketaan
opinnaytetydn valmistumisen jalkeen. Kyselytutkimuksessa oli vastaajalla
mahdollisuus jattaa yhteystiedot, joita olisi voinut hyddyntéaa vastauksia
taydentaviin haastatteluihin. Kyselyn vastaukset olivat kuitenkin itsestaén jo niin
laajoja ja kattavia, etta haastattelut paatettiin aikarajan vuoksi jattaa
toteuttamatta. Jatkotydskentelyssa on kuitenkin mahdollista hyddyntaa naita
henkiloita. Tutkimusta tukevaa kirjallisuutta ja tietoa |6ytyi melko helposti, mutta
valitsin kayttaa naista vain mielestani relevanteimpia. Perehdytyksen
peruspilarit ovat paapiirteittdin samat kaikissa tyotehtavissa ja "perusoppaiden”

sisaltd on melko samanlaista.
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Liite 1

Kysely

Perehdytys palkka-asiantuntijan
tyohon s

Hei,

Teen opinndytetydna tutkimusta Sillan perehdytyskaytanteista - miten niitd tulisi/pystyisi
kehittamaan, jotta perehdytys olisi tasalaatuista ja kattavaa. Kyselyn tarkoituksena on
selvitt3d Sillan tdmanhetkisid perehdytyskaytinteits ja niiden toimivuutta.

Kyselyssd ei ole pakollisia kysymyksid eli vott vastata haluamaasi kohtiin. Vastaaminen vie noin
5-10 minuuttia, mikali et ole itse vield perehdyttdnyt Sillassa ja toiset 5-10min, mikali vastaat
mydis perehdyttdidn kysymyksiin, Vostousaikaa on pegantaihin 10.2. asti

Millainen oli oma perehdytyksesi?
Mikali olet itse padssyt perehdyttimian, onko sinulla kdytinteitd, joita voisi
jakaa/ottaa kiyttddn laajemmin Sillassa?

Perehdytys on lakiin perustuva tydnantajan velvoite. Perehdytyksessa on tarkeas, etta se on
suunnitettu hyvin ja kaikki oleellinen tulee varmasti kdytya 13pi huolellisesti.

Vastaamalla kyselyyn kattavasti, autat kehittdmain perehdytysprosessia. Perehdytys on tirkes
osa tydsuhdetta ja kun se tehdian oikein, viihtyy tyontekija tydssa varmasti paremmin ja

pidempdan. On meidan kaikkien etu, jos vaihtuvuus on pientd ja tySkavent voivat hyvin,

Lopussa voit J3tt33 nimesi, jos sinuun saa olla yhteydessa tarkemmin liittyen vastauksiisi tai
sinulla on mieless3 asioita, joita haluat k3yd3 l3pi keskustelemalla.

Terveisin,
lda Mylidrinen
Palkka-asiantuntija ja tradenomiopiskelija

Opinndytetydn chjaajana Sillassa toimii Marika Vaisanen.
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1. Olen aloittanut Sillalla:

Ty

| Viimeisen vuoden sisalla

- .
) 1-3 vuotta sitten
3-5 vuotta sitten

(L 3 yli 5 vuotta sitten

2. Toimin Sillassa:

i? Palkka-asiantuntijana

C- Senior palkka-asiantuntijana

F

..} Palkka-assistenttina

f:: Harjoittelijana (palkka-asiantuntija/-assistentt)

L Muu
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3. Oliko oma perehdytyksesi mielestasi nittava:
(voit valita usemman)

—] Kyll3 - perehdyttd)a kavi 13pi kaiken cleellisen huolellisesti ja on auttanut
ongelmatilanteissa

Kylld - perehdytyksen lisdksi olen saanut tukea tydn sisdistamiseen muilta
tySkavereiltani

Ei - perehdyttyja kavi asiat 13pi hyvin pintapuclisesti ja minulle j3i paljon asioita auki

Ei - koen, ettd perehdytys oli vajaata ja olen joutunut turvautumaan paljon muihin
tydkavereihini

En muista

Muu

oo O o o

4. Kaytitteko perehdytyksessa Sillan perehdytys excelia?

Kylla

O

Ei

O

)

En muista

',.
.

-

Muu

5. Mita hyvaa ja mitd kehitettavaa perehdytysexcelissd mielestdsi on?
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6. Kuinka kauan perehdyttaminen kesti?

) alle1kk

L

() 1-2kk
() 3-4kk
() ylidkk
f_j En muista

7. Kuinka monta tuntia viikossa (suunnilleen) kavitte asioita 13pi
perehdyttdjan kanssa ensimmaisen 1-2 kuukauden aikana? (ei lasketa
videoita ja oma-aloitteista perehtymista aineistoon)

fj alle 5 tuntia
5-10 tuntia
() 10-20 tuntia

2yl 20 tuntia

En muista

8. Avoin kommentti perehdytyksen aikaan ja maaraan: (mikali haluat
taydentaa ylla olevia kysymyksid)
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9. Mita asioita kavitte lapi erityisen hyvin? (mitka asiat jai hyvin mieleen)

10. Mita asioita olisi mielestadsi tarvinnut kdyda 1api tarkemmin/saitko
Jostain vdaraa tal puutteellista tietoa?
Mitd asioita jai mahdollisesti auki?

(Oletko esimerkiksi huomannut tyGurallasi mydhemmin, ettad joku asia
olisi ollut hyva kdyda jo osana perehdytysta?)

11. Vaikuttiko perehdytyksen maadrd/laatu tydmotivaatioosi:

-—] Kylld — koen, ettd perehdytys sitoutti minut hyvin tySyhteis6n ja sain sujuvan
aloituksen tyduralleni

j Kylld — perehdytyksen laatu vaikutti negatiivisesti motivaatiooni ja kokemukseeni
: tydnantajasta

| E
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12. Onko tydkavereidesi kanssa jutellessa noussut esiin joitain asioita, joita
el perehdyteta/perehdytetadn huonosti tiimissasi?

13. Onko sinulla esimerkiksi alkaisemmista tydpaikoista kokemusta
perehdytyskaytanndistd, jotka voisivat toimia myds Sillalla?

() Kyl

T
) El

15. Kaytitkd perehdyttaessdsi aktiivisesti perehdytysexcelid?
() Kyl

() E
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16. Miksi et ole kokenut excelin kdyttoa hyodylliseksi?

17. Mitd hyvad/kehitettavda perehdytysexcelissd on?

18. Miten olet kdytanndssa aikatauluttanut perehdytyksen?

j En ole aikatauluttanut perehdytystd etukdteen
j Olen aikatauluttanut exceliin/kalenteriin pasllipuclisin

j Olen tehnyt tarkan suunnitelman exceliin/kalenteriin perehdytettvistd asioita

:| Muu

19. Onko sinulla/tiimissdsi muita tyokaluja perehdytyksen tueksi? (pois
lukien asiakaskohtaiset tyGohjeet)

() Kyl
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20. Millaisia tydkaluja/dokumentteja sinulta/tiimiltasi I6ytyy?

21. Millaisia valineitd kaipaisit perehdytyksen tueksi?

22. Koetko mahdollisen perehdytysmanuaalin hyddylliseksi tydvilineeksi?

Manuaalissa olisi tarkemmin selvitettyna mita asioita on hyva kayda
ldpi perehdytyksen missakin vaiheessa sekd tarkempia tydohjeita
esimerkiksi Kela-hakemuksien tekemiseen, tulorekisterin
tasmaytykseen jne. sekd mistd 1oytaa lisatietoa aiheista.

() Kylls

N
\_J E

() Ehks

23. Avoin kommentti manuaalista:
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24. Mikali sinulla olisi perehdytykseen liittyen ideoita tai sinuun saa olla
yhteydessad vastauksiesi perusteella, voit jdttda nimesi tahan:

Vastaukset yhdistetdan vastaajaan vain, mikal jatat nimesi tdhan.

Vastauksia kasittelee nimeen yhdistettyna vain opinndytetyon tekija
sekd ohjaaja.
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