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Taman opinndytetyon aiheena on perehdyttaminen. Teoriassa on kasitelty perehdyttamista yleisesti, pe-
rehdyttamisen merkitysta ja hyotyja yrityksen ja perehdytettdvaa tyontekijaa ajatellen seka perehdyttami-
seen liittyvaa lainsaadantoa. Yritykselld tulee olla ainakin yleinen perehdyttamissuunnitelma. Yritys voi
suunnitella perehdyttamissuunnitelman tarkemmin ja se voi sisdltda yleisen osan lisdksi my6s osasto- ja
tehtdvdkohtaiset perehdyttamissuunnitelmat.

Opinndytetyo on kehittamistyo, jonka tarkoituksena oli suunnitella sdhkdinen perehdyttamiskansio palkka-
hallinnon kayttoon. Tdima opinnaytetyo on tehty sotkamolaiselle akkukemikaali- ja monimetalliyhtidlle. Yri-
tykselld on ollut kdyt6ssa laaja yleinen perehdytyssuunnitelma, mutta aikaisemmin ei ole ollut tarkkaa palk-
kahallinnon osasto- ja tyotehtavakohtaista perehdytyssuunnitelmaa. Nyt yritys on paivittanyt osastokoh-
taisia perehdyttamissuunnitelmia, ja laajentanut ne sisdltdmaan tyétehtavakohtaiset suunnitelmat.

Kehittamistyona oli valmistella sahkoinen perehdyttamiskansio, joka sisaltda sisallysluettelon, josta padsee
linkin kautta suoraan ko. dokumenttiin. Lisaksi tuli pdivittaa palkkahallinnon prosessikaavio seka taydentaa
yrityksen palkka-asioidenhoitajan tyétehtavakohtainen perehdyttamissuunnitelma.
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The topic of this thesis is orientation. In the theory part, orientation is discussed in general, its
importance and benefits for the company and the new employee, and the legislation related to
it. The company should at least have a general orientation plan. The company can make an ori-
entation plan more precisely and it can include not only a general part but also department and
task-specific orientation plans.

The thesis was a development work the purpose of which was to create an electronic orienta-
tion folder for the payroll administration. The thesis was conducted for a battery chemical and
multi-metal company from Sotkamo. The company has used an extensive general orientation
plan, but in the a past there have not been precise department and task-specific orientation
plans for payroll administration. Now the company has updated its department specific orienta-
tion plans and expanded them to include task-specific plans as well.

The aim of the development work was to prepare an electronic orientation folder which con-
tains a table of contents, and which can be accessed directly via a link to the document. In addi-
tion, the process diagram of the payroll administration had to be updated and the task-specific
orientation plan for the company’s payroll administrator had to be completed.
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1 Johdanto

Opinndytetyo on kehittamistyo, ja aihe valikoitui tydnantajan toimesta. Toimeksiantajana on
suuri tydnantaja Kainuun alueelta. Yrityksen toiminta on kansainvalista ja yrityksen tuotteena
ovat mm. sahkdajoneuvoihin tarvittavat akkukemikaalit. Yrityksessa on monta osastoa, josta palk-
kahallinto on yksi pienimmista osastoista. Palkkahallinnossa tulee osata kaytettavat ohjelmistot,
tyoehtosopimus ja paljon muita tehtavia, jotta saadaan palkat maksettua oikein oikea-aikaisesti
oikeille palkansaajille seka tehtya kaikki muut niihin liittyvat tehtavat. Taten palkkahallinnon ty6-

tehtdvat ovat tarkea osa yrityksen toimintaa.

Toimeksiantajalla ei ollut palkkahallinnon perehdyttamiskansiota lainkaan, joten aihe valikoitui
toimeksiantajan tarpeesta. Teoriassa kerrotaan perehdyttdmisestd yleisesti, perehdyttamisen
merkitysta ja hyotyja niin tydnantajan kuin tyontekijankin kannalta. Miten eri lait sdatavat tyon-
antajan perehdyttamisen vastuuta, ja mita kaikkea perehdyttdminen tulisi sisadltda. Perehdytta-
misen seuranta on osa perehdyttamista, koska ndin tiedetdaan mita on tyontekijalle perehdytetty

ja kuinka perehdyttaminen on hyodyttanyt tyontekijaa.

Opinndytetyon yhtena tavoitteena oli paivittaa palkkahallinnon prosessikaavio, vastaamaan ta-
manhetkista tilannetta, miten ja missa jarjestyksessa palkkatoimet tapahtuvat. Prosessikaavion
tekeminen selkeytti mm. omaa mielikuvaa palkkahallinnosta, kuinka laajasti se vaikuttaa muihin-
kin, jotta tehtavat saadaan tehtya oikea-aikaisesti. Perehdyttamiskansion sisallysluettelon teke-
minen oli jarkevaa, koska monet ohjeet sijaitsevat eri paikoissa. Sisallysluettelon linkkien kautta
ohjeisiin padasee nopeammin, eika tarvitse etsia tarvittavaa ohjetta. Tyotehtavakohtaisen pereh-
dyttdmissuunnitelman tdydentaminen antaa kuvan palkka-asioidenhoitajan perehdyttamiseen
tarvittavista asioista, mista kaikesta palkka-asioidenhoitajan perehdyttdminen koostuu. Siksi

palkkahallinnon perehdyttamiskansiosta on hyétya myos koko palkkahallinnon tiimille.

Tyon tavoitteena oli tekijan kannalta ottaa huomioon lakisaateiset ja toimeksiantajan omat kay-
tannot sekd ymmartaa perehdyttamisprosessi ja sen kaytanteet. Tyota tehdessd ymmarrys pe-
rehdyttamisprosessiin kasvoi onnistuneesti, vaikkakin luulen ettd perehdyttamisen ymmartaa

vielda paremmin, kun sita itse tekee.



2 Perehdyttaminen

Tyoturvallisuuslaissa on madritelty tydnantajan perehdyttamisvelvoite. Perehdyttamisvelvoite
on, etta tyontekija tulee perehdyttda tehtavaan tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin seka tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden kdyttoon. Tyontekijalle tulee antaa
riittdvaa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi ja niiden valttamiseksi. Lisaksi
perehdyttamisvelvoitteessa on, etta tyontekijalle annetaan tarvittaessa taydentavaa opetusta ja

ohjausta. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 1.7.)

2.1  Perehdyttdminen yleisesti

Perehdyttaminen on kokonaisuus erilaisia vaiheita ja tehtavia, joiden avulla uusi tyéntekija koite-
taan saada nopeammin osaksi yritystd ja tyoyhteis6a seka oppimaan omat tyétehtdavansa mah-
dollisimman pian. Perehdyttamisen avulla opitaan tyétehtdvat nopeammin ja tehddan vahem-
man virheita. Virheiden korjaamiseen kuluu toisen tyontekijan aikaa, joten kerralla oikein opetet-
tuna ja vdhempien virheiden korjaamisella sdastetdan aikaa. (Joki 2021, 85.) Perehdyttamine voi-
daan jakaa neljaan osa-alueeseen. Naita ovat ennen tyéhontuloa tapahtuva informointi, téiden
alkaessa tyontekijan vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen, tydsuhde perehdyttaminen ja

tyota koskeva tyénopastus. (Viitala 2021, 83.)

Perehdyttaminen kuuluu HR-strategiaan, sen on sovittava yritykseen luontevasti. Perehdyttami-
nen on suunniteltava ja perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Esivalmistelut on hyva
tehda ennen tyontekijan aloittamista. Hanelle on tilattavaa tarvittavat tunnukset ja hyva olisi olla
tyontekijan tyopistekin selvilla. Perehdyttaminen kestaa pitkdan téiden aloittamisen jalkeen, sita

ei voi suorittaa ensimmaisen viikon aikana. (Koivula 2013.)

Uuden tyon aloittaminen voi ahdistaa uutta tyontekijaa. Tyontekijan on todennakdisesti vaikea
tehda tyotdan yrityksen tai osaston odottamalla tavalla ennen kuin tyontekija on tutustunut ym-
paristéonsd, tuntee olonsa mukavaksi ja on ymmartanyt hinen tyotehtavansa. Monet yritykset
tarjoavat tyontekijoille perehdyttamistd, joka kattaa monet opittavat asiat. Perehdytyksen kesto
vaihtelee eri yrityksissa. Onnistunut perehdyttamisohjelma helpottaa tyontekijoiden sopeutu-

mista ty0ymparistoon ja tyotehtaviin. (Arthur 2005, 289.)



Perehdytys on uuden oppimista ja tiedon soveltamista niin perehdytettavalle kuin perehdytta-
valle organisaatiolle. Perehdytys on erilaisia kdytant6ja, joiden tavoitteena on varmistaa, etta
tyontekijan tydn oppiminen ja sopeutuminen tydyhteis6on onnistuu. (Eklund 2021, 25.) “Hyvin
hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta henkiléa ja timan osaamista koh-

taan” (Joki 2021, 96).

Tyopaikalla on hyva pyrkia suunnitelmalliseen perehdyttamiseen. TyOpaikalla varataan tarpeeksi
aikaa ja resursseja perehdyttamiseen ja apuna voi kayttaa perehdyttamisen tarkastuslistoja. Paa-
tetdan ketka osallistuvat perehdyttdmiseen ja tarkastetaan, ettd perehdyttamismateriaalit ovat

ajan tasalla. Henkilostélle on kerrottava ajoissa uudesta tyontekijasta. (Tyoterveyslaitos n.d.a.)

Perehdyttamiseen liittyy ldhes samanlaisia valmisteluja ja opastamista jokaisen tulokkaan koh-
dalla. Siksi onkin jarkevaa antaa nama tehtavat tiimissa sovitulle henkildlle. Perehdyttdja auttaa
siis tulokasta ymmartamaan miksi yrityksessa toimitaan niin kuin siella toimitaan. Perehdytyksen
tarkoituksena on tutustuttaa ja sopeuttaa tulokas mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti yrityk-

sen toimintaan. (Kupias & Peltola 2019, 96-97.)

Perehdyttaminen onkin jatkuva prosessi, jota pitaa tehda aina tyotehtavien, - menetelmien tai -
valineiden muuttuessa. Tyoéuran kaikissa vaiheissa laadukas perehdyttaminen on hyvin tarkeaa.
(Tyoterveyslaitos n.d.b.) Perehdyttdaminen on vastavuoroista keskustelua ja oppimista, johon
osallistuvat niin tydpaikan johto, henkilostohallinto, esihenkild, tyokaverit kuin yksittdinen tyon-

tekijakin (Tyoterveyslaitos n.d.a).

2.2 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Ihmiset tarvitsevat hyvin monenlaista osaamista onnistuakseen tydssdan. Uudet ja vanhat tyon-
tekijat tarvitsevat perehdytystd ottaessaan haltuun uusia tyotehtavia tai tyovalineita. Tai oikeas-
taan voidaan puhua uusiin asioihin perehtymisestd, joka tapahtuu perehdyttamisen avulla. Pe-
rehdyttdmisen paamaarana on perehtyminen eli asioiden oppiminen, ymmartaminen ja sitoutu-

minen uusiin asioihin seka tydyhteiséon. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Perehdyttaminen on todella suuri investointi organisaatiolle ja perehdytyksen tarkoitus onkin var-
mistaa tdman investoinnin onnistuminen ja sen muuttuminen kannattavaksi. Ammattimaisella

perehdytysprosessilla pidetdaan tehokkuuden notkahtaminen mahdollisimman matalana ja lyhyt-



kestoisena. Huonossa perehdytysprosessissa tehokkuuden nousuun menee todennakdisesti kau-
emmin ja pidemmankaan ajan kuluessa ei valttamatta paase samalle tasolle kuin onnistunut pe-
rehdytys. Nain ollen yritykseltd myo6s kuluu enemman resursseja perehdytykseen. Epaonnistu-
neesti johdettu perehdytys voi darimmaisessa tapauksessa johtaa tuottavuuden laskuun ja tyon-

tekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. (Eklund 2021, 31-33.)

Perehdyttaminen on lakisaateista ja yrityksille perehdyttaminen on suuri investointi tuottavuu-
teen. Puutteellinen tai olematon perehdytys on kallista yrityksille. Hyva rekrytointi menee huk-
kaan ja tuottavien tyontekijoiden saamisessa kestaa kauan. Suunnitelmallinen ja onnistunut pe-
rehdyttaminen sitouttaa tyontekijan seka parantaa tyohyvinvointia ja silld voidaan vahentda hen-

kiléston vaihtuvuutta. (Haonpera n.d.)

Perehdyttamisen yhtena tavoitteena on sitouttaa uusi tyontekija, koska sitoutunut tyontekija on
motivoitunut. Lisaksi se on yrityksenkin kannalta kannattavaa, koska uusien henkildiden rekrytoi-
minen on kallista. Nain ollen sitouttamiseen kannattaa panostaa, koska silla on merkitysta yrityk-
sen toimintaan. (Hietala ym. 2022.) Perehdyttédmisen tavoitteena on myds varmistaa perehdytet-
tavan valmiudet hoitaa menestyksekkaasti tyotehtavat, jotka hanelle on annettu (Hyppénen

2013).

Perehdytyksen tehokkuuteen vaikuttaa positiivisesti yksilon identiteetin korostaminen perehdy-
tysprosessilla. Tyontekijan itsetuntoa vahvistetaan rohkaisemalla tyontekijaa loytamaan ja kayt-
tdmaan omia vahvuuksiaan tyossa, seka annetaan mahdollisuus ilmaista itsedan tyossa. Nain he
kokevat tyon merkityksellisemmaksi ja ndin ollen viihtyvat paremmin tydssaan. Taman seurauk-
sena lisdantyvat tyontekijoiden luovuus, tehokkuus, muutoskykyisyys ja yhteenkuuluvuuden

tunne. (Eklund 2021, 128-129.)

Onnistuneen perehdytyksen hyotyja ovat tuottavuus ja tehokkuus, tydtyytyvaisyys ja sitoutumi-
nen, perehdytyksen tasalaatuisuus ja perehdytyksen kehittaminen (Eklund 2021, 31-36). Onnis-
tunut perehdyttaminen antaa myos positiivisen mielikuvan organisaatiosta. Negatiivista mieliku-

vaa on hankala muuttaa ja siksi positiivisen yrityskuvan luominen on tarkeaa. (Joki 2021, 88.)

Onnistunut perehdyttaminen vaatii organisaation panostuksen. Johdon tulee ymmartaa, kuinka
tarkeda perehdyttaminen on ja olla valmis sitoutumaan sen kehittamiseen. Perehdyttamista tulee
suunnitella riittavasti ja huolehtia tarvittavat resurssit. Suunnitelman aikataulun tulee olla realis-
tinen. Lisdksi perehdytykselle tulee asettaa selkeat tavoitteet ja odotukset. Tarkeinta on kuitenkin

kohdata uusi tyontekija yksilona. (Eklund 2021, 112-113.)



2.3  Perehdyttdja ja perehdytettava

Perehdytystyota voi tehda kuka vain, jolle tehtdva osoitetaan. Se voi olla tyokaveri, toinen esi-
mies, nimetty kouluttaja tai jopa organisaation ulkopuolinen henkil6. Kuitenkin perehdyttdja on
henkild, joka vastaa tietyn tehtavan tai asiakokonaisuuden opastamisesta. Perehdytysprosessin
aikana perehdyttdjia voi olla useita tai perehdyttaja voi vaihdella tilanteen mukaan. (Eklund 2021,
140.) Perehdyttdjien valinnassa on hyva tehdd myos varasuunnitelma (esimerkiksi sijaisperehdyt-
tdjan nimeaminen) akillisesti muuttuneiden tilanteiden varalle. Kun vastuuta on jaettu, ei akilli-

sesti muuttunut tilanne vaikuta perehdyttamisohjelman eteenpdin viemiseen. (Joki 2021, 89.)

Perehdyttamistapoja on monia, tulokkaan perehdyttdjana voi olla nimetty oppimisen tukija eli
perehdyttdja, mentori tai valmentaja, jolle valmentaminen on osa omaa tydnkuvaa (Kupias & Pel-
tola 2019, 96). Perehdytysta ei kannata sekoittaa mentorointiin. Mentorointi on paljon muutakin
kuin tulokkaan perehdyttamistd. Mentorointi kuitenkin tukee perehdyttamista. (Kupias & Salo
2014, 19.) Mentorointi voi olla perehdyttamismentorointia, ongelmanratkaisumentorointia, am-
matillisen kasvun mentorointia, tydhyvinvointimentorointia, uramentorointia ja hiljaisen tiedon

mentorointia. (Kupias & Salo 2014, 33-34.)

Mentorointia voidaan hyodyntaa perehdytyksessa, talloin mentorin tehtava on hyvin lahella pe-
rehdyttajan tehtavaa. Mutta tavallisesti mentori astuu kuvaan vasta tiiviin perehdyttamisvaiheen
jalkeen, jolloin perehdytettdava on saanut jo perustiedot yrityksesta ja tyotehtavasta. Talloin sy-
vallisempi perehdyttaminen jatkuu oman mentorin kanssa ja ndin perehdytettavan ja mentorin
suhteesta voi tulla luottamuksellinen. Mentorointi voi onnistua hyvin vaikkei suhteesta tulisikaan
luottamuksellinen. Perehdytysmentorointia voidaan toteuttaa myos pari- tai ryhmamentoroin-

tina. (Kupias & Salo 2014, 34-36.)

Kuitenkin esihenkild on se, joka johtaa ja on vastuussa perehdyttamista. Esihenkilon tulee ottaa
vastaan uusi tyontekija ja perehdyttda hanet tyon tavoitteisiin ja tiimin sekd organisaation tule-
vaisuudenndkymiin. Esihenkilén tehtdvana on tunnistaa milloin oppimiseen ja sen tukemiseen on
panostettava seka huolehtia tyontekijoiden oppimisen tuesta. Esihenkilo johtaa perehdyttamista
ja huolehtii perehdytyksen ajankadytosta ja muista resursseista. Perehdytyksen johtamisella tar-
koitetaan, etta esihenkil6 varmistaa perehdyttdamisen organisoinnin, suunnittelun ja toteutuksen
omassa tiimissaan tai yksikossa siten, etta tyontekijoiden perehtymiselle muodostuu mahdolli-
simman hyva ja turvallinen oppimisymparist6. Siihen kuuluu myos, etta yksikdssa noudatetaan

yhdessa sovittuja pelisdantoja. (Kupias ym. 2014.)



Perehdytettavalla on myds vastuunsa perehdyttamisessa. Perehdytettava on vastuullinen tyon-
antajaa kohtaan, tyoyhteis6a kohtaan ja itsedan kohtaan. Tydntekijan vastuulla on muun muassa
tyosopimuksen noudattaminen, tydturvallisuudesta huolehtiminen, tydyhteison pelisdaannoista ja
toimintatavoista kiinni pitaminen. Tyontekijan tulee huolehtia ty6rauhasta ja tyoilmapiirista.
Tyontekijan vastuulla on huolehtia omasta hyvinvoinnista, tyéelamataidoista ja oman ammatti-

taidon yllapidosta ja sen kehittdmisesta ja omasta kehittymisesta. (Eklund 2021, 162-163.)

2.4 Yksil6ohjaus perehdyttamisessa

Ty6suhteen aloittamisen jalkeen perehdytettavalle on kerrottava perehdytyksen sisdlto ja tavoit-
teet. Hanelle tulee esitelld hdanen tydpaikkansa ja tydyhteisd. Hanen kanssaan pitaa kayda lapi
myos tyopaikan kaytdnnot ja toimintatavat seka pelisddannot. Perehdyttamisessa hanelle kerro-
taan hdnen tyohonsa liittyvat asiat, kuten tyotehtavat, tydaika ja muut velvollisuudet. Perehdyt-
tdmisessa on siis hyva tulla selvaksi yrityksen kdytannot, toimintatavat ja pelisddannoét. (Tyoter-

veyslaitos n.d.a.)

Organisaatiolla voi olla valmiiksi koottuna tietopaketti, joka annetaan perehdytettavalle. Tietopa-
kettiin voi kerata erilaista aineistoa, kuten muun muassa perehdytysohjelma, tydohjeet, toimen-
kuvat ja henkiloston yhteystiedot. (Joki 2021, 93.) Uudelle tyontekijdlle tulee antaa tarvittavat
tiedot suullisen tiedon lisdksi painettuna tietona. Painettu tieto voi olla sahkdisesti saatavilla tyon-
antajan intrassa, tai paperisina ohjeina ilmoitustaululla tai oppaina osaston arkistokaapissa. Tar-
vittavia tietoja ovat muun muassa tyoohjeet, menettelyohjeet tai oppaat, sadannot tietojen tallen-
tamisesta (palvelimelle, pilveen, arkistokaappiin tai tyopaikan intraan), ty6turvallisuussadannot
ym. Tietoja ei tarvitse kaikkea itselleen, mutta hanella pitaa olla tieto mista ne tarvittaessa l6ytyy.
(Fleig 2021, 119.) Intranetista 16ytyva tieto on tarkoitettu henkilékunnan omaan kayttoon, kun

taas yrityksen kotisivuilta |0ytyva tieto on kaikkien kaytettavissa (Joki 2021, 93).

Keskeisia osa-alueita uuden tyontekijan perehdyttamisessd ovat organisaatioon ja tydyhteis66n
perehdyttaminen, tydtehtaviin perehdyttdaminen sekd tydympariston muokkaaminen tulokkaalle
(Kupias ym. 2014, luku 3). Perehdytettdvan kanssa tulee kdyda lapi myos tydsuhdeasiat, tyonte-
kijan oikeudet ja velvollisuudet seka keskeiset lait, jotka koskevat tyontekijoita ja tydnantajaa.
Perehdytettavalle opastetaan terveelliset ja turvalliset tyotavat ja kuinka estetdan ja valtetaan

tyon mahdolliset haitat ja vaarat. Tyontekijalle tulee kertoa mista loytyy tyota ja turvallisuutta



koskevat tiedot ja ohjeet. Samalla tulee kdyda lapi tyokykyyn liittyvat tiedot, kuten tyoterveys-
huolto ja miten toimitaan sairastuessa ja kuinka edistetaan tyohyvinvointia ja kuinka on mahdol-

lista itse vaikuttaa omaan tyéhyvinvointiin. (Tyoterveyslaitos n.d.a.)

Tyoturvallisuudesta vastaa tyOnantaja, mutta se vaatii kaikkien tyopaikalla toimivien yhteisty6t3,
osaamista ja osallistumista. Kaytannossa esihenkilon vastuulla on huolehtia tyontekijoiden riit-
tava osaaminen, opettaa turvalliset tyotavat ja annettava tarvittavat henkilésuojaimet tyonteki-
jan kayttoon, jos tyo vaatii niita. Esihenkild valvoo henkilésuojaimien kayttoa ja turvallisten tyo-
tapojen noudattamista. Esihenkilon tulee tarkkailla tydymparistoa seka tunnistaa ja arvioida tyo-
ymparistoéon ja tyohon liittyvat vaarat ja tehda tarvittavat toimenpiteet riskien korjaamiseksi.
Tyoturvallisuus ei ole vain tyonantajan vastuulla vaan myds tyontekija on vastuussa tyoturvalli-
suudesta. Tyontekijoiden tulee noudattaa tydnantajan maarayksia ja ohjeita. Lisdksi tyontekijoi-
den tulee huolehtia niin omasta kuin muidenkin tyéntekijéiden turvallisuudesta ilmoittamalla ha-

vaitsemistaan epakohdista tyonantajalle. (Haapakoski ym. 2022.)

Kauhasen (2012, 151) mukaan tyohon perehdyttamisen tavoitteena on auttaa tyontekijaa oppi-
maan ja tuntemaan tydyhteisonsa, tyopaikkansa ja hallitsemaan ty6tehtavansa. Tahan tavoittee-
seen parhaiten padsee pitamalla opetus- ja oppimistapahtumaa monivaiheisena, jossa kannuste-
taan omatoimisuuteen ja sisdiseen yrittdjahenkeen. Kauhanen (2012) kuvaa kirjassaan tyohon

perehdyttamisen kokonaisuutta seuraavalla kuvalla.

Tyoéturvallisuus
ja ergonomia

Oman itsensa
johtaminen

Tyotehtivien
opettaminen

Tyohon pereh-
dyttaminen

Turvallinen
ja terveellinen
tyosuoritus

>

Taitava tyo,
laadukas tuote
tai palvelu

Laadun aikaan-
saaminen

Sisdinen
yrittajyys

Kuva 1. Ty6hén perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhanen 2012, 151).

Ty6tehtdvien opettaminen pitda sisallaan erilaiset sdaannot, tekniikat ja toimintatavat, joiden
avulla on mahdollista suorittaa tyd onnistuneesti. Tyotehtavien tekemiseksi, tulee siihen liittyvat

kdytannon asiat olla kunnossa. Tarkeintad onkin miettia, kuinka mahdollistetaan perehdytettavan



oppiminen. Mietitdan etukateen, kuinka tyotehtavat kaydaan lapi yhdessa, kuinka tarkasti ja no-
peasti voidaan edeta tehtdavaa opastaessa. (Eklund 2021, 96-97.) Rekrytoinnin ja perehdyttdami-
sen tavoitteina ovat muun muassa positiivinen tydénantajakuva ja tyonhakijakokemus. Perehdy-
tettavan positiivinen kokemus perehdyttamisesta ja tukee tulevaisuuden tavoitteita ja vaikuttaa

tyontekijan tuottavuuteen organisaatiossa. (Hyppanen 2013, 221-225.)

Tyoturvallisuuslaissa (L738/2002, 24-25 §) annetaan sadnnoksia tybolosuhteiden, tyossa kaytet-
tavien koneiden, muiden tyovalineiden, apuvélineiden ja muiden laitteiden turvallisuusvaatimuk-
sista ja kasin tehtdvien nostojen turvallisesta suorittamisesta. Ergonomiaa, fyysistd, henkista ja
sosiaaliseen kuormittavuuteen vaikuttavia saanndksia ovat muun muassa tydpisteen ergonomia,
tydasennot ja tyoliikkeet, tyon kuormitustekijoiden valttdminen ja vahentaminen, tyon tauotta-
minen. Lisaksi laissa on sadnnoksia, jotka vaikuttavat tydpaikan ja tydympariston rakenteisiin, ke-
miallisten, fysikaalisten ja biologisten tekijoiden ja vaarallisten aineiden kdyttoon seka koneiden,

tyovalineiden ja muiden laitteiden kayttoon.

Hyvalla tyoturvallisuustoiminnalla voidaan edistdaa henkiloston tyotyytyvaisyyttd, tyoskentelyn
sujuvuutta ja kokonaistuottavuutta. Tyoturvallisuustoiminnalla vahennetdan lisaksi tyotapatur-
mia ja tyohon liittyvia sairastumisia, tyokyvyttémyytta ja naihin liittyvia kustannuksia. Lisaksi tyo-
turvallisuustoiminnalla luodaan paremmat edellytykset hyville tyosuorituksille ja tuloksille. (Haa-
pakoski, Forsman-Gronholm, Heiskanen, Hyvonen, Nevala, Pehkonen, Ruotsalainen & Tanttu

2022.)

2.5 Perehdyttdmisen seuranta

Perehdytyksen tavoitteet ja seuranta ovat tarked osa perehdytysta. Seurannan tarkoituksena on-
kin varmistaa tyontekijan jatkuva kehittyminen seka tavoitteita kohti eteneminen. Ilman seuran-
taa on mahdotonta pysya ajan tasalla perehdytyksen etenemisessa. Seurannalla perehdyttdja saa
tietda millaista tukea perehdytettava tarvitsee tai mitka asiat tuntuvat vaikealta. Systemaattisella

seurannalla selvitetddn naita asioita ja pystytdan nopeasti reagoimaan niihin. (Eklund 2021, 119.)

Perehdytyksen etenemista on hyva seurata, samalla seurataan kuinka perehdytettavan edistymi-
nen ja kehittyminen sujuu. Nain myds varmistetaan asetettuihin tavoitteisiin pddseminen ja voi-
daan reagoida tarvittaessa mahdollisiin ongelmiin ja muutoksiin. Seurannan avulla myds pereh-

dytysprosessia voidaan kehittaa. (Eklund 2021, 109.) Perehdytyksen etenemista voidaan arvioida



erilaisilla mittareilla (laadullisella tai numeerisella). Kuitenkaan ei monestikaan seurata konkreet-
tisia mittareita vaan yleensa perehdytyksesta annetaan suullista palautetta. Edistymista voidaan

seurata perehdytettavan itsearvioinnista tai perehdyttdjan arvioinnista. (Eklund 2021, 120.)

Esimiehen ja perehdyttdjan antama palaute on tyontekijalle tarkeaa, ja tyontekijan tulisikin saada
suoraa palautetta tyoskentelystaan, koska tydntekijalla on mahdollisuus silloin kehittya parem-
min. Vertaispalaute eli tyokavereiden antama palaute on myds tarkeaa, koska kollegat usein na-
kevat tarkemmin mita paivittdisessa tyossa tapahtuu. Vertaispalaute myds vahvistaa vuorovai-

kutussuhteita tyokavereiden kesken. (Eklund 2021, 124-125.)

Tyb6nantajan ja perehdytettavan valiset perehdytyskeskustelut ovat osa seurantaa. Sen vuoksi on
hyva sopia seurantakeskusteluista perehdytettdvan kanssa. Perehdytyskeskustelussa kaydaan
lapi, yleisten kuulumisten lisdksi kuinka tyotehtdvien haltuunotto ja tyoyhteis66n sopeutuminen
on sujunut. Keskustelun avulla annetaan mahdollisuus palautteen antoon ja saamiseen kummal-
lekin osapuolelle. Niiden avulla myds varmistetaan, etta tyontekijan tyon hoitamisen ja siina ke-
hittymisen edellytykset tayttyvat. Nain han kokee, ettd hanet otetaan vakavasti ja tuo varmuutta
tekemiseen. Lisaksi seurantakeskusteluissa voidaan kertoa, jos jokin ei onnistu tai lisdtuen tar-

peesta. (Eklund 2021, 109-111, 122; Joki 2021, 95.)

Perehdyttaminen ei lopu tietyn ajanjakson loputtua, vaan se on jatkuvaa oppimista. Jakson paa-
tyttya tyontekijoiden kanssa jatkossa kaydaan kehityskeskusteluja. Kehityskeskustelu on tilanne,
jossa arvioidaan osaamisen kehittymista tyontekijan ja esihenkilon kesken. Siina yhdistetaan ha-
vainnot nykyisestd osaamisesta ja osaamisen kehittymisesta seka keskustellaan tulevaisuudesta.
Kehityskeskusteluissa rakennetaan molemminpuolista luottamusta ja sovitaan mita tulevaisuu-
dessa on tavoitteena. Silloin voidaan keskustella myds ammattitaidosta, kehittymisentarpeista ja

osaamiseen liittyvasta tyohyvinvoinnista. (Eklund 2021, 111; Kupias ym. 2014.)
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3 Lainsdadanto ja muut tahot

Monet lait sdatelevat tydelamaa. Tyolainsaadannon keskeisin laki on tydsopimuslaki (L 55/2001),
joka maarittelee tydnantajan ja tyontekijan yleiset velvollisuudet. Tarkeimpia tyontekijaan sovel-
lettavia lakeja ovat tydsopimuslaki, tybaikalaki, vuosilomalaki, opintovapaalaki, yhdenvertaisuus-

laki ja laki yksityisyyden suojasta tyéeldmdssd. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015.)

3.1 Tyodsopimus-, tydaika- ja vuosilomalaki

Perehdyttdminen liittyy tyésopimuslain (L55/2001) ensimmaéiseen pykaldan ja kolmanteen pyka-
|aa. 1 § saadetdan tyonantajan velvollisuudesta huolehtia tyontekijan suoriutumisesta tydstaan
myo0s yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydomenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa seka
edistdamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya ja edeta tyburallaan. 3 § sdddetaddn tyonantajan
velvollisuudesta huolehtia tyontekijan tyéturvallisuudesta tydturvallisuuslain saddoésten mukai-

sesti.

Ty6nantajan on noudatettava tyésopimuslain (55/2001) mukaan vahintdan valtakunnallisen, asi-
anomaisen alaa edustavana pidettdvan yleissitovan tydéehtosopimuksen maarayksia (Oikeusmi-
nisterié n.d). Tydehtosopimuksissa onkin yleensa jonkinlainen maininta perehdyttamisesta ja
tyonopastuksesta. Esimerkiksi kemian perusteollisuuden tyoehtosopimuksessa sanotaan, etta
tyonantajan on huolehdittava tyoturvallisuuslain 14 § mukaisesti tyontekijan riittavasta pereh-

dyttdamisesta ja opastamisesta tyéhon.

Tyoehtosopimuksessa tydnopastuksesta kerrotaan, etta se on suunnitelmallista koulutustoimin-
taa, jossa uusi tyontekija koulutetaan opastajan avulla ennalta laaditun ja hyvaksytyn tyénopas-
tusohjeen mukaisesti tuntemaan tydpaikka ja hanelle kuuluvat tyotehtavat, seka tyossa etta tyo-
ymparistossa esiintyvat vaarat ja niiden torjunta. Lisaksi perehdyttamiseen tulee sisaltda opetus
yrityksen yhteistoimintajarjestelmista, paikallisista sopimuksista ja niiden mahdollisuuksista tyo-

ehtosopimuksessa. (Kemian perusteollisuuden tyéehtosopimus 2022)

Ty6ehtosopimuksissa sovitaan tyosuhteen ehtoja. Tydehtosopimuksilla sovitaan muun muassa

tyosta maksettavasta vastikkeesta ja tyOajoista. Tydntekijan kannalta paremmista ehdoista on
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aina mahdollista sopia tyonantajan kanssa, koska tyoehtosopimuksen maaraykset ja lain saan-
nokset ovat vahimmaispakottavia. Kuitenkaan yleissitovan tydehtosopimuksen ja lain sdannoksia

huonompia ehtoja ei voi tydnantaja ja tyontekija sopia. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015.)

Yhdenvertaisuuslain (L1323/2014) mukaan tydnantajalla on velvollisuus edistdd yhdenvertai-
suutta. Tydnantajan tulee arvioida yhdenvertaistumisen toteutumista tyopaikalla ja kehitettava
tyopaikan tarpeet huomioon ottaen tyooloja seka toimintatapoja, joita noudatetaan henkilosta
valittaessa ja henkilostod koskevia ratkaisuja tehtdessa. TyOnantajalla, jonka palveluksessa on
saannollisesti vahintaan 30 henkilda, on oltava yhdenvertaisuuden edistamiseksi suunnitelma tar-
vittavista toimenpiteista. Henkildston tai heidan edustajien kanssa on kasiteltava edistamistoimia

ja niiden vaikuttavuutta.

TyGaikalakia (L872/2019) sovelletaan tydsopimuksen sekd virkasuhteen perusteella tehtavaan
tyohon, ellei siita toisin saddeta. Tyoaikalaki maarittelee mitad on tydaika ja mita jarjestelyja tyo-
ajasta voidaan sopia. Erilaisia jarjestelyja ovat esimerkiksi vuorotyd, yotyo, hatatyo, lisa- ja ylityot.
Laki maarittelee myos lepoajoista seka tydajan tasoittumissuunnitelmasta, tydovuoroluettelosta ja

muista sellaisista tyoaika-asiakirjoista saannoksia.

Vuosilomalaki (162/2005) maarittelee lomanmaardaytymisvuoden, lomakauden ja arkipaivan.
Laissa saddetaan vuosiloman ansainnasta ja antamisesta, vuosilomapalkasta, lomakorvauksesta

tyosuhteen aikana ja tyosuhteen paattyessa.

3.2  Tyoturvallisuuslaki

"Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistdd ja tydolosuhteita tyontekijoiden
tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ennalta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammat-
titauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen tervey-

den haittoja” (L 738/2002, 1 §).

Ty6nantajan yleisiin velvollisuuksiin kuuluu huolehtia tarpeellisilla toimenpiteilld tydntekijoiden
turvallisuus ja terveys tyossa. Tyonantajan on otettava huomioon tyohon, tydolosuhteisiin ja
muuhun tydymparistoon liittyvat seikat. Tydnantajan tulee suunnitella, valita, mitoittaa ja toteut-

taa tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Tama tarkoittaa, ettd estetdan
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vaara- ja haittatekijoiden syntyminen, poistetaan vaara- ja haittatekijat tai korvataan ne vahem-
man vaarallisilla tai haitallisilla, toteutetaan yleisesti vaikuttavat tydsuojelutoimenpiteet ja ote-

taan huomioon tekniikan ja muiden keinojen kehittyminen. (L738/2002, 8-10 §.)

Laissa (L738/2002, 14—15 §) sanotaan, ettad tybnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot
mahdollisista haitta- ja vaaratekijoista sekda huolehdittava, etta tyontekijalle annetaan hanen
osaamisensa ja tyokokemuksensa mukainen perehdytys ja opetus tyéhon ja tydolosuhteisiin,
tyoskentelymenetelmiin, tyoskentelyssa kaytettaviin valineisiin seka tyon haittojen ja vaarojen
estdmiseen. Tyonantajan tulee myos huolehtia, ettad opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvitta-
essa. Lisaksi tydnantajan on hankittava ja annettava tyontekijoille kaytt6on vaatimukset tayttavat
ja tarkoituksenmukaiset henkilosuojaimet, jollei tyota voida rajoittaa tai tehda ilman tapaturman

tai sairastumisen vaaraa.

Tyéturvallisuuslain 4 luvussa on saadetty myos tyontekijan keskeisista velvollisuuksista ja oikeuk-
sista. Tyontekijan velvollisuus on noudattaa tydnantajan antamia maarayksia ja ohjeita seka huo-
lehtia jarjestyksesta ja siisteydesta. Lisdksi tyontekijan tulee huolehtia omasta ja muiden tyonte-
kijoiden turvallisuudesta. Tydpaikalla tulee valttaa tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasi-
allista kohtelua, josta voi koitua haittaa tai vaaraa muiden turvallisuudelle tai terveydelle. Tyon-
tekijan tulee ilmoittaa huomaamistaan vioista tai puutteellisuuksista viipymatta tyonantajalle

seka poistaa ne mahdollisuuksiensa mukaan.

Tyopaikalla tyontekijan tulee kayttaa ja hoitaa tydantajan hanelle antamia henkildsuojaimia ja
muita varusteita sekd kayttdaa asianmukaista vaatetusta. Tyontekijan pitda kdyttaa ohjeiden mu-
kaisesti koneita, laitteita ja vaarallisia aineita. Tyontekija ei saa kytkea pois padalta turva- tai suo-
jalaitetta. Ja tyontekijalla on oikeus pidattdytya vaarallisesta tyosta. Tyosta pidattaytymisesta tu-
lee ilmoittaa mahdollisimman pian tyonantajalle tai timan edustajalle. Tyontekijan oikeus pidat-
tdytya tyosta jatkuu, kunnes tydnantaja on huolehtinut, etta tyo voidaan suorittaa turvallisesti.

(L738/2002, 20-23 §.)

3.3 Tyoterveyshuoltolaki

Tyéterveyslain tarkoituksena on yhdessa tydnantajan, tyontekijan ja tyoterveyshuollon kanssa
ehkaista tyohon liittyvia sairauksia ja tapaturmia, edistda tyon ja tydympariston terveellisyytta ja
turvallisuutta seka tyontekijoiden terveytta seka tyontekijan uran joka vaiheessa edistaa tyo- ja

toimintakykya seka tyoyhteisén toimintaa (L 1383/2001).
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Tybterveyslaissa saddetdadan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmasta ja paihdeohjelmasta
(760/2004), joka pitaa sisallaan tyonantajan tyoterveyshuollon kirjallisesta toimintasuunnitel-
masta, jonka tulee sisaltaa tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet seka tyopaikan olosuhteisiin pe-

rustuvat tarpeet ja niista johtuvat toimenpiteet.

Jos tyonhakijalle tai tyontekijalle on tarkoitus tehda huumausainetesti, on tyénantajalla oltava
kirjallinen paihdeohjelma. Paihdeohjelma sisaltaa tyopaikan yleiset tavoitteet ja noudatettavat
kdytannot paihteiden kayton ehkaisemiseksi ja pdihdeongelmaisten hoitoon ohjaamisesta. Péih-

deohjelma voi olla osana tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa. (L1383/2001, 11 §.)

Ty6nantajan tulee tyoterveyshuoltolain mukaisesti jarjestaa tyoterveyshuolto kaikille tyossa kay-
ville tydntekijoille tydsuhteen laadusta ja kestosta riippumatta. Tyoterveyshuollon tarkoituksena
on edistaa terveellista tyoymparistoda ja turvallisia tyooloja. Sen tavoitteena on koko tydntekijan
tyouran ajan tukea tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya seka tyohon liittyvien sairauksien ehkai-

seminen. (Tydsuojeluhallinto 2021.)

Tyonantajan vastuulla on terveelliset tydolosuhteet. Myos tyoterveyshuoltolain tavoitteena on
parantaa tydolosuhteita, tyontekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi. Tyonantajalta tama vaatii ergo-
nomia- ja kaytettavyysosaamista. Hyvat tyoolosuhteet lisddvat viihtymista tydssa ja lisda tyon
tuottavuutta. (Haapakoski, Forsman-Gréonholm, Heiskanen, Hyvonen, Nevala, Pehkonen, Ruotsa-

lainen & Tanttu 2022.)

Haapakoski ym. (2022) kutsuvat ihmisten, teknologian, tyoyhteison, tyovalineiden, tyotehtavien
ja tydympariston kokonaisuutta tyojarjestelmaksi. Tydjarjestelmaan vaikuttaa kuvan 2 mukaiset

asiat.

Arvot ja asenteet

Toimintakulttuuri | +—m——————

Edista Tydkyky ja
tyokykya tyShyvinvointi

Osaaminen ja Mielekas ja
sen tukeminen tuottava tyo

Tybympdristoé

Kuva 2. Tygjdrjestelmd. (Haapakoski ym. 2022)
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Hyva tyoturvallisuus toiminta vaikuttaa edistavasti henkiloston tyotyytyvaisyyteen, tydskentelyn
sujuvuuteen ja tyontekijan kokonaistuottavuuteen. Taman lisaksi tyoturvallisuustoiminnalla va-
hennetdan tyotapaturmia, tyohon liittyvia sairastumisia, tyokyvyttomyytta ja naihin liittyvia kus-
tannuksia. Tyoturvallisuustoiminnalla luodaan tyontekijalle myos paremmat edellytykset onnis-

tuneeseen tydsuoritukseen ja lopputulokseen. (Haapakoski ym. 2022.)

Lakisaateiseen tyoterveyshuoltoon kuuluu tydhon liittyvat terveystarkastukset, tyopaikkaselvitys,
tyokyvyn tukeminen ja tyohon liittyvien sairauksien tai oireiden selvittely. Tyonantajalla on vel-
vollisuus jarjestaa saanndlliset terveystarkastukset, jos tydssa on erityista sairastumisen vaaraa
aiheuttavia tekijoita (esimerkiksi melua, jauhopdlya tai liuottimia) tai tydssa on muita terveydel-
lisia riskeja. Tyontekijalla on myo6s velvollisuus osallistua tydnantajan jarjestamiin lakisaateisiin

terveystarkastuksiin. (Tyosuojeluhallinto 2021.)

Jos tyohon liittyy sairastumisen vaaraa aiheuttavia tekijoita, on tyota aloittaessa tehtava terveys-
tarkastus tyoterveyshuollossa. Terveystarkastuksessa selvitetdan, onko jokin tydntekijalla sairaus
tai erityinen herkkyys, joka saattaa pahentua tydskennellessa tai joka voi edellyttaa erityista suo-
jautumista tyohon liittyvilta vaaroilta ja haitoilta, tai jopa estda sinua aloittamasta kyseista tyota.

(Tyoterveyslaitos n.d.c.)

Tyoskennellessa kemikaalien kanssa voivat riskit olla huomattavia, joten kemikaalien turvallinen
kasittely on osa ammattitaitoa. Tydnantajan vastuulla on selvittda tyohon liittyvat vaarat ja opet-
taa turvalliset tyotavat jokaiselle uudelle tyontekijalle. Kemikaalien turvallinen kéasittely ja muut
tyoturvallisuustoimenpiteet kuuluvat myods yrityksen riskinarviointiin. Perehdytyksessa pitda
kdyda lapi tydymparisto, yleisimmat vaaratekijat, tyoturvallisuus yrityksessa, turvalliset tyotavat
ja -ohjeet, kaytettavat henkilonsuojaimet, tydsuojeluorganisaatio ja tyoterveyshuolto. (Tyoter-

veyslaitos n.d.c.)

Tyo6terveyshuolto myos tukee ongelmien varhaisessa tunnistamisessa ja ongelmien ehkaisemista
sekd ohjaa tarvittaessa hoidon tai tuen piiriin. Jos tyokyvyssa esiintyy ongelmia, voidaan tyokyvyn
selvittamiseksi ja tyossa kaynnin jatkamisen tueksi jarjestaa tyoterveysneuvottelu, johon osallis-

tuu tyontekijan ja tyoterveyshuollon lisdksi tydnantaja. (Tydsuojeluhallinto 2021.)

Tyonantajalla on velvollisuus antaa tydterveyshuollon ammattihenkilille ja asiantuntioille tietoja

muun muassa tyosta ja tyopaikan olosuhteista, jotka ovat tarpeen tyontekijoille tyosta aiheutu-
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van terveydellisen vaaran tai haitan arvioimiseksi ja ehkaisemiseksi. Lisaksi tyontekijalla on vel-
vollisuus antaa pyydettdessa tietoa havaitsemistaan terveyden vaaraa aiheuttavista tekijoista

ty6paikalla. (L1383/2001, 15-16 §.)

3.4 Tietosuojalaki ja laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Tietosuojalaki saataa henkilotietojen kasittelysta yleisella tasolla. Lisdksi on tyéeldmdn tietosuo-
jalaki (L 759/2004). Se muodostaa yhdessa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen, tietosuojalain (L
1050/2018) ja lain sdhkéisen viestinndn palveluista (L 917/2014) kanssa ty6elamassa sovelletta-
van tietosuojalainsdadannon. Lakia sovelletaan muun muassa tyontekijan ja tyontekijan valiseen
suhteeseen seka lain soveltuvin osin myos tyonhakijaan. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan
tietosuojalakia (L 1050/2018) ja lakia sdhkéisen viestinnén palveluista (L917/2014). Vuoden 2018
toukokuusta on henkilotietojen kasittelyyn sovellettu myds EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (EU

2016/679). (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2020.)

Tietosuoja-asetuksessa henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkea sellaista tietoa, joka liittyy tunnistet-
tuun tai tunnistettavaan henkil66n. Tiedot, jotka voidaan yhdistaa tyontekijaan, on henkilotie-
toja. Ndin ollen muun muassa tyontekijan nimi, osoite ja muut yhteystiedot seka palkkaa, tyoaikaa

ja vuosilomia koskevat tiedot ovat henkil6tietoja. (Mattinen, Parnila, Vaisanen 2022.)

Laki yksityisyyden suojasta tyéeldmdssd (L 759/2004) maarittelee vaatimukset henkilotietojen ka-
sittelyyn, tyontekijdlle tehtaviin testeihin ja niita koskeviin vaatimuksiin sekd muun muassa tekni-
sestd valvonnasta tyopaikalla. Laissa kerrotaan lisaksi, kuinka tydantaja saa kasitella vain tyosuh-
teen kannalta tarpeellisia henkildtietoja tyontekijasta. Lisaksi laissa kerrotaan tydnantajan saavan
hankkia henkilotietoja ensisijaisesti tyontekijalta itseltdan, ja jos tydnantaja aikoo hankkia tietoja
muualta, niin tydnantajan on hankittava tyontekijdltd suostumus tietojen hankkimiseen. (L

759/2004.)

EU:n perusoikeuskirjan (2000) 8 artiklassa sanotaan, etta jokaisella on oikeus henkilGtietojensa
suojaan ja tietojen kasittelyn on oltava asianmukaista. Tietojen kasittelyn on tapahduttava tiettya
tarkoitusta varten ja asianomaisen henkilon suostumuksella tai muun laissa saddetyn oikeuttavan
perusteen nojalla. Jokaisella on oikeus tutustua omiin tietoihin, joita hanesta on keratty ja mah-

dollisuus oikaista virheelliset tiedot.
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Tietosuoja on kaikkien perusoikeus, joka turvaa henkildtietojen kasittelyssa rekisterdidyn oikeuk-
sien ja vapauksien toteutuminen. Tietosuojaa ei kannata sekoittaa tietoturvaan. Tietosuojan ja
tietoturvan erona on, etta tietoturvan tarkoituksena on suojata tietoaineisto ja tietojarjestelmat.
Kun taas tietosuojan tarkoituksena on osoittaa milloin ja milla edellytyksilla henkiltietoa voidaan
kasitella. Tietoturvalla tarkoitetaan kaikkia yrityksen toimenpiteitd, joilla varmistetaan tiedon
luottamuksellisuus ja eheys, jarjestelmien kaytettavyys seka rekisterdidyn oikeuksien toteutumi-

nen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto n.d.)

Tietosuojavaltuutetun toimisto valvoo tietosuojalainsdddannon noudattamista, ja se voi langet-
taa tarvittaessa seuraamuksia tietosuojalain rikkomuksista. Suomessa on annettu seuraamussak-
koja muun muassa puutteellisesta tiedottamisesta henkilon tietosuojaoikeuksista, tietojen keraa-
misen vaikutustenarvioinnin laiminlyénnista ja henkilotietojen tarpeettomasta kerdamisesta. En-
nen henkildtietojen kasittelya, tulee rekisterinpitdjan arvioida kasittelyyn liittyvat riskit. Nain re-
kisterinpitdja tunnistaa ja varmistaa henkilotietojen tietosuojaperiaatteiden mukaisen kasittelyn.

(Saramies & Tornroos 2021, 156-157.)
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4  Perehdyttamissuunnitelma

"Perehdytyssuunnitelma maarittda, mita perehdytys kyseisessa organisaatiossa tarkoittaa, mita
silla toivotaan saavutettavan ja mista perehdytys koostuu”. Kun organisaatiolla on yhteinen kuva
perehdyttamisestd, on silloin mahdollista tarkastella mika perehdytyksessa toimii ja mika kaipaa
kehittamista. Jokaisen yrityksen kannattaakin miettia mita juuri heidan yrityksensa hakee pereh-
dyttamisella. Mita silla halutaan saavuttaa? Kuinka se tukee yrityksen strategiaa ja miksi siihen

kannattaa kayttaa yrityksen resursseja? (Eklund 2021, 29-37.)

Hyva perusrunko on tuloksekkaan perehdytysohjelman rakennuspilari. Runko on yleensa kaikille
sama ja siitd muodostuu yleinen toimintatapa. Tdma takaa, etta kaikki perusasiat varmasti kay-
daan perehdyttamisessa lapi. Hyva perehdytysohjelma on vuorovaikutteista ja siind otetaan huo-
mioon lisdksi perehdytettdvan tausta ja osaaminen. (Hietala ym. 2022.) Perusteellisesti rakenne-
tun perehdytysohjelman kayttoonotto on helppoa ja sitd on tarvittaessa helppo paivittaa (Joki

2021, 88).

Eklundin (2021, 76-78, 113) mukaan ensimmainen askel kohti tehokkaampaa perehdytysta on
perehdytyksen tavoitteiden maarittaminen. Tavoitteiden maarittamisen jalkeen laaditaan pereh-
dytyssuunnitelma. Perehdytyksen suunnittelussa huomioidaan mita asioita perehdytys sisaltaa,
kuka on vastuussa mistakin asiasta ja milloin, miten ja missa jarjestyksessa perehdytettavat asiat
kaydaan lapi. Perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon, etta jokainen uusi tyontekija kuitenkin

huomioidaan yksilona, nain perehdytys olisi juuri hdnelle sopiva.

Perehdytyksen jarjestamisestd on aina esihenkild vastuussa, mutta han voi jakaa tehtavia eteen-
pain. Perehdytyssuunnitelmassa nimetaan vastuuhenkild, joka vastaa tehtdvan opastamisesta tai
asian hoitamisesta. Vastuuhenkil6ad nimettdessa on tarkeda huomioida resurssit ja niiden riitta-
vyys. (Hyppdnen 2013, 217-218.) Eri tydtehtavien osalta voidaan nimeta ne henkil6t, jotka sopi-
vat parhaiten osa-alueen perehdyttamiseen. Esihenkil6 tai henkildstdasiantuntija valmentaa pe-
rehdyttdjat perehdyttdjan tehtdviin. Perehdytyssuunnitelma/-ohjelma on muistilista, jonka mu-
kaan perehdyttidmisohjelma viedddan eteenpdin. (Joki 2021, 89.) Suunnitelmassa esitetdgan ne

asiat, jotka kdydaan lapi kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa (Eklund 2021, 173).
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Perehdytyssuunnitelmassa kdydaan lapi muun muassa mita tehtavia, toimintatapoja, pelisaan-
toja, jarjestelmia, laitteita ym. pitaa kayda tyontekijan kanssa lapi. Kaikki asiat, jotka uuden tyén-
tekijan tulisi oppia ja jotka ovat jo etukateen selvilla, tulisi kirjata perehdytyssuunnitelmaan. Var-
mistaakseen perehdytyksen tasalaatuisuuden, voidaan tehda tarkistuslistoja, joka auttaa pereh-
dyttdjaa muistamaan asiat, jotka tulee kayda lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa. Perehdytta-
misen aikana tai viimeistaan ennen perehdytysvaiheen paattymista keskustellaan perehdytetta-
van kanssa, kuinka perehtyminen sujui. Tassa voidaan hyddyntaa perehdyttamissuunnitelmaa ja

edeta vaihe vaiheelta keskustelussa. (Eklund 2021, 77; Hyppanen 2013, 223.)

Lisdksi suunnitelmassa huomioidaan jollain tasolla ajankohdat, milloin mikakin asia kdydaan lapi
ja minka aikaa tietyssa vaiheessa arvioidaan kestavan. Aikataulun ei tarvitse olla yksityiskohtai-
nen, koska ei voida ennakoida kuinka uusi tyontekija omaksuu asiat tai kuinka ympariston muu-
tokset vaikuttavat aikatauluun. Tiukassa aikataulussa pysymisen mahdollisuus on siis hyvin ma-
tala. Kuitenkin jonkinlainen hahmotelma aikataulusta on hyva olla, varsinkin miettiessa eri tehta-
vien riippuvuuksia. Aikataulu ei valttamatta toteudu, mutta seuraavalla kerralla sita voi yrittaa
tarkentaa. Suunnitelman ideana onkin, etta sitd seurataan, mutta perehdyttamisen aikana sita
padivitetdaan jatkuvasti. Perehdytyssuunnitelmalla siis tuetaan kdytannon tyota seka varmistetaan

perehdyttamisen tasalaatuisuus. (Eklund 2021, 78.)

4.1 Yleinen perehdyttaminen

Yleinen perehdyttdaminen sisaltda yrityksen perusasioiden ja yrityksen toimintaan liittyvien asioi-
den esittelyn: omistussuhteet, asiakkaat, toiminta-ajatus, strategia, arvot, kulttuuri ja rakenne.
Yleista perehdyttamista on kaytannon asioiden hoitaminen kuntoon: kulkuluvat, tyékone, puhelin
ym. Samalla kdydaan lapi tyopaikan tiloja: ruokala, vessat, kahvitilat, tyotilat ym.

Tyontekijan kanssa kdydaan lapi tydosuhdeasiat. Esihenkild ottaa uuden tyontekijan huostaansa

seka esittelee uudelle tyontekijalle tyokaverit. (Luukka 2019.)

Yleisessa erehdyttamisessa kaydaan lapi tydymparisto, yleisimmat vaaratekijat (kemikaalit, tapa-
turmavaarat), ty6turvallisuus ja turvalliset tyotavat, tydohjeet ja henkilésuojaimet, tydsuojeluor-
ganisaatio ja tyoterveyshuolto. (Ty6terveyslaitos n.d.c.) Yleisessa perehdyttamisessa kaydaan lapi
myos turvallisuustoimet, seka erityistda ammattitaitoa vaativat tyot ja niiden tekemiseen tarvitta-

vat tyoluvat. Tyoluvan vaativia tai patevyyden vaativia t6ita on esimerkiksi sailiotyo, tulityot, nos-
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totyot, sahkdasennus- ja huoltotyot, rajaytystyot, hitsaustyot ja erikoisajoneuvojen kuljetus. Tyo-
lupakaytdannot koskevat kaikkia alueella tydskentelevid tyontekijoita. (Tyoturvallisuuskeskus

n.d.b.)

Organisaation toiminnasta kertominen on yksi perehdytyksen osa-alueista. Toiminnasta kertomi-
nen sisaltaa asioita, joiden avulla perehdytettavalle tulee kuva, minka kokonaisuuden osana han
toimii ja mika hanen tydnsa merkitys on. (Eklund 2021, 99.) Muutaman tunnin esittely tilaisuu-
desta perehdytettdva saa perustiedot tydsuhteen alussa, mutta laajemman ja selkedmman kuvan
hahmottamiseksi tulisi kdyda lapi organisaation historiaa ja sen kokemia muutoksia. Nain pereh-
dytettdva ymmartdaa paremmin miksi organisaatio on sellainen kuin nykyisin on ja selittaa syita

organisaation toimintatapoihin. (Eklund 2021, 100-101.)

4.2 Osastokohtainen ja tydtehtdavakohtainen perehdyttdminen

Tyoturvallisuuskeskus kertoo tyonopastuksella varmistettavan, etta tyontekija hallitsee tyotehta-
van, kdytettavat koneet ja tyovalineet seka osaa toimia my0s hairio- ja poikkeustilanteissa. Lisaksi
kerrotaan tyopaikan pelisddannoista. Kertoessa tydpaikan pelisddnnoista tulee sen sisaltaa keskus-
telua hadirinnan ja epaasiallisen kohtelun tunnistamisesta tai vakivallan uhkatilanteissa toimimi-

sesta ja liiallisen henkisen kuormittumisen ennakoinnista. (Ty6turvallisuuskeskus N.d.a.)

Tassa vaiheessa perehdyttamisesta voidaan puhua myos tyotehtavaan opastamisesta, koska se
on varsinaisen tyotehtavan tekemisen opastusta ja tekemista ja se viittaa erilaisiin saantoéihin ja
toimintatapoihin (Eklund 2021, 96). Tehtdvakohtaisessa perehdyttamisessa kerrotaan tehtavan-
kuvasta ja sen merkitys yrityksen kokonaisuutta ajatellen. Sovitaan tyétehtavien vastuualueet,
esitellaan tydssa kaytettavat koneet, laitteet ja tyovalineet sekd opastetaan niiden kayttoon. Sa-
malla kdydaan lapi, kuinka toimitaan vika- ja hairictilanteissa. Tyon ohessa jatketaan tydpaikan

toimintamallien ja tavoitteiden esittelya. (Tyoterveyslaitos n.d.a.)

Tyonopastuksessa huolehditaan tyontekijan riittavasta toimintavarmuudesta. Tassa vaiheessa
tarkeimmat asiat ovat tyon sisalto, tyonvaiheet, tydontekemisen periaatteet seka tyon tulosten
laadun osatekijat ja niiden arviointikriteerit. Lisaksi tarkeaa on tyossa tarvittavien koneiden, lait-
teiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti seka niiden kaytto ja yllapito. Tassa vaiheessa kdydaan lapi

myos tydpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokohdat ja hairio- ja poikkeustilanteiden
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toimintaohjeet. Varsinainen perehdytys paattyy, kun perehdytettdva kokee, ettei perehdytyk-
seen ole enaa tarvetta. Perehdytyksen jalkeen jatkuu tyontekijan jatkuvan osaamisen kehittami-

nen. (Viitala 2021, 83.)
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5 Palkkahallinnon sahkoinen perehdyttdamiskansio

Opinndytetyon aiheeksi valikoitui palkkahallinnon perehdyttamiskansio toimeksiantajan tar-
peesta. Toimeksiantajalla on vasta perehdyttamissuunnitelma uusittu, ja palkkahallinnolle ei ollut
opinndytetydnaihetta mietittdessd osasto-/ tehtidvikohtaista perehdyttamiskansiota viela teh-

tyna.

Kehittamistehtavan tavoitteena on saada palkkahallinnon kayttoon koottu tietopaketti liittyen
palkka-asioidenhoitajan tyétehtaviin uuden tyontekijan perehdyttamiseksi. Opinndytetyota teh-
tdessa kerdsin ohjelmien kayttdohjeita, asiaohjeita ja muita toimintaohjeita yhteen paikkaan.
Nadin saadaan sdhkoiseen perehdyttdmiskansioon tarvittavat materiaalit myos nykyisille tydnteki-
joille helpommin |6ydettavaksi. Tama helpottaa myos etatyon tekemistd, kun ohjeet kulkevat mu-

kana sahkoisesti eika ole vain paperisena versiona toimistolla.

Lisdksi toimeksiantaja antoi tehtavaksi myos palkkahallinnon prosessikaavion paivittamisen seka
palkkahallinnon tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelman tayttamisen kaytettavaksi toimeksi-

antajan M-filesiin.

5.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on sotkamolainen akkukemikaali- ja monimetalliyhtio. Toimeksiantajan arvot ovat
turvallisuus, sitoutuminen ja tehokkuus. Toimeksiantajan voimavaroja ovat sitoutunut henkildsto

ja Euroopan suurimmat nikkelivarannot.

Paatuotteena ovat nikkeli- ja kobolttisulfaatit, ndita tuotteita kdytetdan sahkoéajoneuvojen akku-
jen valmistukseen. Lisdksi tuotetaan sinkki- ja kobolttisulfideja, naita kdytetadn korroosiosuojauk-
sessa ja elektroniikkateollisuudessa. Akkukemikaalituotannon sivutuotteena syntyy myés ammo-

niumsulfaattia, jota kdytetddn lannoiteteollisuudessa.

Toimeksiantaja on perustettu vuonna 2015, mutta alueen historia juontaa vuoteen 1977. Tuolloin
Sotkamon kunnan alueelta 16ytyi kaksi merkittavdaa monimetallikeskittymaa. Outokumpu selvitti
1980 luvulla mineraalivarantojen hyddyntamista, mutta totesi sen kannattamattomaksi perintei-
silla tuotantomenetelmilla. Kuitenkin Outokumpu tutki bioliuotusmenetelmas, jota kaytettiin chi-

leldisen kuparin talteenotossa. Outokumpu maoi 2000 luvulla esiintyman Talvivaara Sotkamo
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Oy:lle, joka rakensi paikalle metallien talteenottolaitoksen. Louhinta ja tuotanto alkoivat vuosina
2008-2009, mutta taloudellisten vaikeuksien vuoksi Talvivaara ajautui vuonna 2014 konkurssiin.
Akkukemikaalitehtaan rakentaminen aloitettiin vuonna 2019 ja kaupallinen tuotanto alkoi

vuonna 2021.

Vuoden 2022 lopussa yhtion teollisuusalueella tydskenteli noin 1 500 henkil6a, joista noin puolet
ovat kumppaniyritysten tyontekijoita. Toimeksiantajan henkilostd koostuu ylemmista toimihen-

kiloista, toimihenkildista ja tyontekijoista.

Kevennamme liikenteen hiilijalanjdlkea Terrafame
vastuullisesti tuotetuilla akkukemikaaleilla }~ LIKETOIMINTAMALLI

'ﬁ

T
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PH ;K’I "3 l]ﬁ‘.—ﬁ Sitoutunut henkilosto — Turvallinen tydymparisto — Taloudellinen lisaarvo — Tyytyvaiset asiakkaat .ﬂ‘ i\i:‘m’ﬁgﬂ\
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Louhos Malminkasittely Bioliuotus Metallien talteenotto Akkukemikaalitehdas

RESURSSIT Euroopan suurimmat nikkelimalmivarat — Ammattitaitoinen henkildsté — Laaja kumppaniverkosto
ARVOT Turvallisuus — Sitoutuminen — Tehokkuus

Kuva 3. Toimeksiantajan liiketoimintamalli.

5.1.1 Tyoterveyshuolto

Koska tyonantajan tulee noudattaa tyoturvallisuuslakia, tulee tydnantajan jarjestaa tyontekijoille
tyoterveyspalveluja. Tyoterveyshuollolla edistetdaan terveellisia tydymparist6ja, turvallisia tyo-
oloja seka pidetaan ja tuetaan tyontekijan tyokykya. Lakisdateiseen tyoterveyshuoltoon kuuluu
muun muassa tyohon liittyvat terveystarkastukset, sairauksien ja oireiden selvittely, joilla on yh-

teytta tyohon seka tyokyvyn tukeminen.

Toimeksiantaja kayttaa Terveystalon tyoterveyshuoltopalveluja. Tyontekijat saavat perustervey-
denhuollon lisaksi erikoissairaanhoitopalveluja. Toimeksiantajan tyoterveyspalveluista on kaytet-

tdvissa ennaltaehkaisevien palveluiden lisdksi sopimuksen mukaiset perustasoiset yleisladkari ja
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erikoislaakaritasoiset palvelut. Kaytettavissa ovat muun muassa tyoterveyshoitajat, tyoterveys-
laakarit, tyoterveyspsykologi, tyofysioterapeutti, ravitsemusterapeutti. Toimeksiantaja jarjestaa
myos tydkykya edistavia ryhmia, esim. selkdryhma ja mahdollistaa muun muassa kausirokotuksen

tyoterveyshuollon kautta.

5.1.2 Perehdytys ja tyontekijoille pakolliset koulutukset toimeksiantajan palveluksessa

Koska toimeksiantaja on tekemisissa erilaisten kemikaalien ym. kanssa, niin kaikille toimeksianta-
jan palveluksessa olevien tyontekijoiden taytyy kayda pakollisia koulutuksia: naitd koulutuksia
ovat muun muassa uuden tyontekijan yleisperehdytys, turvainfokoulutus, tyoturvallisuuskortti,
hatdensiapukoulutus, turvapuistokoulutus. Naista turvainfo, tyéturvallisuuskortti ja hatdensiapu
ovat sellaisia, jotka taytyy uusia tietyn ajan kuluessa. Turvainfo kdyddan vuoden valein, tyéturval-

lisuuskortti viiden vuoden valein ja ensiapukoulutus kolmen vuoden vilein.

Lisdksi on joitain pakollisia koulutuksia, jotka liittyvat jonkin tietyn tydn tekemiseen. Esimerkiksi
tulityo-, vesityokortti- trukki- ja ratakoulutus ovat pakollisia ndiden kanssa tyoskenteleville tyon-
tekijoille. Naiden lisdksi kdaydaan erilaisia pakollisia vastuullisuus/politiikkakoulutuksia kuten hen-
kilostopolitiikka, ihmisoikeuspolitiikka, kestavan kehityksen politiikka, laatupolitiikka, tietoturva-

politiikka, veropolitiikka ja viestintapolitiikka.

Perehdytysprosessia on kehitetty syksyn 2022 ja kevdaan 2023 aikana. Toimeksiantajan perehdy-
tyssuunnitelmassa perehdyttaminen on jaettu yleisperehdytykseen, osastokohtaiseen perehdy-
tykseen ja tyotehtavakohtaiseen perehdytykseen. Yleisperehdytys pitaa sisalldadan muun muassa
osiot toimeksiantajan tapa toimia, turvallisuusperehdytys, kemikaali- ja suojainperehdytys, joh-
taminen organisaatiossa ja prosessit. Lisaksi kdydaan puolen paivan turvapuistokoulutus, jossa
kdydaan lapi erilaisia tyoturvallisuustilanteita. Sielld paastaan kokeilemaan muun muassa alku-

sammutusta.

Osastokohtaisessa perehdytyksessa kdydaan lapi muun muassa osaston organisaatio, tyoturvalli-
suus osastolla, perussuojaimet ja suojainmatriisit, siisteys ja hygienia, alueeseen tutustuminen,
toiminta poikkeustilanteissa, tarvittavat koulutukset, tuotantoprosessi, prosessilaitteet seka tie-

tojarjestelmat.
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Tyotehtavakohtaisessa perehdytyksessa kdaydaan sitten ldapi omat tyotehtavat ja vastuualueet,
padivittdiset tarkastukset, saannollisesti toistuvat tyotehtavat, tyohon liittyvat ohjeet, laitteiden

kayttoonotto ja oman tyon merkitys kokonaisuuteen.

5.2  Palkkahallinto ja perehdyttdamiskansio

Toimeksiantajan palkkahallinnossa tydskentelee viisi henkil6a. Palkkahallinnon vastuulla on ylem-
pien toimihenkildiden, toimihenkildiden, tyontekijoiden seka hallituksen palkanmaksu. Palkkahal-
linto ei ole vain palkanmaksua, vaan on paljon muutakin muun muassa asiakaspalvelua tyénteki-
joille ja esihenkildille séhkopostitse, puhelimitse tai kasvotusten. Naiden lisdksi on paljon muitakin

tyotehtavia, joita tehdaan.

Palkkahallinnon perehdyttamiskansioon on keratty tietoa ja ohjeita toimeksiantajan sisdisista ka-
navista muun muassa m-filesistd, intranetista ja palkkahallinnon omista paikallisista tiedostoista.
Sahkoiseen perehdyttamiskansioon on koottuna Sonet premiumin ja Sympan kayttoohjeita seka
erilaisia asia- ja toimintaohjeita seka tietoiskuja, joita voi tarvita palkanlaskennan tyotehtavan
vaiheita tehdessa. Myos asiakirjojen sailytysajat on laitettu perehdyttamiskansioon talteen, koska

aikaisemmin niita ei ollut tallessa.

Toimeksiantaja antoi lisaksi tehtavaksi paivittaa palkanlaskennan prosessikaavio vastaamaan ny-
kyhetkeda. Seka M-filesiin taytetdaan tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelma, johon kaytetdan

toimeksiantajan valmista pohjaa.

5.2.1 Palkanlaskennan prosessikaavio ja tyotehtavakohtainen perehdyttamissuunnitelma

Toimeksiantaja pyysi tekemaan pdivitetyn palkanlaskentaprosessikaavion. Entinen prosessikartta
oli huomattavasti yksinkertaisempi. Vanhassa prosessikartassa oli kdytetty uimarata mallia, joten
toteutin tdman kaavion myos kayttamalld samaa mallia. Kaytin tdman prosessikaavion tekemi-
seen verkkopohjaista Lucidchart -kaaviosovellusta, koska minulla ei ollut kdytettavissa koulun tai
tyopaikan Visio -ohjelmassa (Visio palvelupaketti 1 tai 2) maksullista versiota, jossa olisi ollut ui-
marata mahdollisuus, enka sitad voinut itselleni ostaa. Lucidchart -sovelluksessa oli kaytettavissa
ilmaisia muotoja tietty maara, jonka jalkeen oli mahdollista tehda tilaus, jotta sai enemman muo-

toja kaytettavaksi.
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Prosessikaaviota tehdessa seurasin palkka-ajotoimet ohjetta, joka on toimeksiantajan palkanlas-
kentaprosessin ja palkanlaskennan tehtavien perusrunko. Prosessikaaviossa on huomioitu tyon-
tekijan, esihenkilon, kulunvalvonnan/portin sekd palkkatoimiston tehtavat liittyen palkkahallin-
toon. Lopuksi palkanlaskennan prosessikartta on tallennettu vsdx. -muotoon sekda muutettu myos

pdf - tiedostoksi. (Liite 1.) Kaavion vaiheita kuvattu myéhemmassé vaiheessa.

Tyotehtavakohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan taydennetdan muun muassa palkka-asioiden
hoitajan toimenkuvaus: ty6tehtavat ja vastuut, tydtehtdvaan liittyvat turvallisuusriskit, tyotehta-
vassa kadytettdava henkildsuojaus, tydtehtdvassa sovellettavat muut turvallisuusohjeet ja ohjeet,
tehtaviin liittyvat prosessit, tehtdvakohtaiset tietojarjestelmat seka kerrotaan tavoite- ja kehitys-

keskusteluista.

5.2.2 Perehdyttdminen ty6tehtaviin

Uuden tyontekijan perehdyttaminen tyotehtaviin alkaa tutustumalla omaan tydpisteeseen, tyo-
kavereihin ja tyoskentelymenetelmiin. Esihenkild on hankkinut tarvittavat tydkalut (tietokone ja
kayttajatunnukset) ennen uuden tyontekijan saapumista. Aluksi testataan kayttdjatunnukset ja
muut, ettd ne toimivat. Taman jalkeen uudelle tyontekijalle kerrotaan kaytettavasta tyoehtoso-
pimuksesta, kaytettdvistd ohjelmista, tyontekijan tyotehtavista seka tietosuojasta ja arkistoin-
nista tyopaikalla. Perehdyttaminen tyotehtaviin tapahtuu samalla ty6tehtavia tehdessa ja kaytan-
nossa parhaiten siita oppiikin. Samalla voi kysya tyokavereilta tai perehdyttajalta tarkentavia ky-

symyksia.

5.2.3 Tyobehtosopimus

Tybehtosopimus on ammattiliiton ja tydnantajien tai tydnantajajarjeston valinen sopimus alakoh-
taisista tydehdoista. Tydehtosopimuksessa on noudatettavia maardyksia muun muassa palkoista,
tybajoista, lomista ja muista eduista sopimuksen soveltamisalaan liittyen. Tyoehtosopimukset
ovat normaalisitovia tai yleissitovia. Yleissitova tydehtosopimus koskee kaikkia tydnantajia, kun
taas normaalisitova tydehtosopimus velvoittaa sopimuksen allekirjoittaneet tydnantajat tai jar-
jestoon kuuluvat tyénantajat. Jos tydsopimuksen ehto on ristiriidassa yleissitovan tyéehtosopi-
muksen vastaavan maarayksen kanssa, on se silloin mitaton, jolloin tulee noudattaa yleissitovaa

tybehtosopimusta. (Suomen Yrittdjat n.d.)
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Toimeksiantaja noudattaa tdlla hetkella kemian perusteollisuuden tyéehtosopimusta, kemi-
analan toimihenkilésopimusta ja kemian alan ylempien toimihenkildiden ty6ehtosopimusta. Ke-
mian tyoehtosopimuksessa mainitaan, ettd tydnantajan on huolehdittava tyoturvallisuuslain 14 §
mukaisesti tyontekijan riittavasta perehdyttamisesta ja opastamisesta tyohon. Tyonopastusohje
tulee olla ennalta laadittu ja hyvaksytty. Sen mukaan uusi tyontekija koulutetaan tuntemaan tyo-
paikka ja hanelle kuuluvat tyotehtavat, seka tydssa ja tydymparistossa esiintyvat vaarat ja niiden

torjunta

Tamanhetkinen tilanne tydehtosopimuksissa on, ettad toimihenkildiden ja tyontekijdiden tyoeh-
tosopimukset ovat paattyneet 31.12.2022, ylempien toimihenkildiden tyéehtosopimus on paat-
tymassad 31.1.2023. Helmikuussa 2023 Kemian perusteollisuuden tyéehtosopimuksesta neuvotel-

tiin uusi sopimus, joka on voimassa 3.2.2023 ja 31.12.2024 valisen ajan.

5.2.4  Palkkahallinnossa kaytettavat ohjelmat

Padsaantoisesti toimeksiantajan palkkahallinnossa kaytettavia ohjelmia ovat Sonet Premium -
palkkajarjestelma, Sympa HR- jarjestelma, Esmikko kulunvalvonta ja ty0ajanseurantajarjestelma

seka osittain myos Teamtailor-rekrytointialusta ja CGl matkalaskujarjestelma.

Lisaksi paivittdisessa kaytossa on Microsoftin perusohjelmat Outlook, Word, Excel, Teams seka
toimeksiantajan intranet ja M-files. Lisaksi kdaytetaan sivustoja internetin kautta. Verkkosivustoja,
joita talla hetkella on muun muassa kaytossa on ulosottolaitoksen, If-vakuutusyhtion, Kelan, tu-

lorekisterin ja elakevakuutusyhtié Varman verkkosivustot.

Esmikko kulunvalvonta ja tybajanseurantaohjelma tulevaisuudessa vaihtuu toiseen ohjelmaan,
koska nykyisestd Esmikosta kayttdjatuki paattyy lahitulevaisuudessa. Tydajanseurantaohjelma

muuttuu kuluvan vuoden aikana Neptoniin.

Perehtymisvaiheessa tyotehtavia tehtdessa tulee Sympa, Sonet ja Esmikko hyvin tutuksi. Sympa
ja Sonet ohjeita ei aikaisemmin ollut perehtymisvaiheessa, mutta tdtd opinnaytety6ta tehdessa
tyontekijat saivat esimerkiksi kayttdjatunnukset Sonet Premiumin ohjekeskukseen. Ohjekeskuk-
sesta on nyt ladattuna tarvittavat ohjeet perehdyttamiskansioon. Perehdyttamiskansioon ei Es-
mikon kayttoohjeita enda ole jarkeva laittaa, koska ohjelma vaihtuu. Uuden Nepton -ohjelman

kayttoohjeet sitten lisataan sahkoiseen perehdyttamiskansioon.
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5.2.5 Palkkahallinnon tyotehtavat ja palkka-ajotoimet

Toimeksiantajan palkkahallinnon tyotehtavat keskittyvat palkkahallinnon ja palkanlaskennan teh-
taviin ja niissa kaytettaviin ohjelmiin. Toimeksiantajan palveluksessa oleville tyontekijoille makse-
taan kahden viikon valein palkat. Toimihenkil6t ja ylemmat toimihenkil6t ovat kuukausipalkkaisia.
Heidan palkanmaksunsa on kerran kuukaudessa. Palkka-asioiden hoitajien kesken on jaettu vas-

tuualueet naiden palkansaajaryhmien valilla.

Palkkoihin liittyvid asioita on uusien tyontekijoiden perustaminen, tyontekijoiden tietojen yllapi-
tdminen, palkkojen maaraytyminen, lomalaskennat, palkoista tehtdvat vahennykset kuten enna-
konpidatys, tyontekijan ja tydnantajan sosiaalivakuutusmaksut, ammattiyhdistyksen jasenmaksu,
sairaskassan jasenmaksu, ulosmittauspidatys, luontoisedut (esimerkiksi puhelinetu), palkkojen

maksaminen ja sen jalkeinen raportointi ja arkistointi.

Rekrytointi tapahtuu TeamTailorissa, jonka jdlkeen tydsuhdepaallikkd perustaa tydntekijan
Sympa henkilostéhallinto-ohjelmaan, tekee hanelle tydsopimuksen ja lahettaa sahkoisesti allekir-
joitettavaksi tyontekijalle. Samalla rekrytoiva esihenkilo lahettda tyontekijalle sahkodisen henkilo-
tietolomakkeen taytettavaksi. Tyontekijan tulee toimittaa voimassa oleva verokortti palkkahallin-
toon. Ensimmaisen toimitetun verokortin jalkeen, ei tyontekijan tarvitse verokorttia erikseen toi-

mittaa, koska jatkossa verokortti tiedot haetaan viikkoajolla VeroApp-ohjelmaliittyman kautta.

Uuden tydntekijan perustamista varten tarvitaan hanen tydsopimuksensa, henkilotietolomakkee-
seen taytettavat tiedot kuten osoite, puhelinnumero, pankkitilinumero seka hanen verokorttinsa.
Kun allekirjoitettu tydsopimus ja taytetty henkilotietolomake palautuu palkkahallintoon, tarkiste-
taan henkilotietolomakkeen tiedot Sympa -jarjestelméasta. Sympasta tyontekijan tiedot siirtyvat
Sonet -palkkaohjelmaan viimeistdan henkilon tydn alkamispaivana. Taman jalkeen palkkaohjel-
maan lisdtdan muun muassa uuden henkilon verokortti ja tilitiedot seka palkkatiedot ja tilasto-
koodeja. Tyontekijalle lisatdan ay-jasenyys ja Tihisenniemen sairaskassajdsenyys, jos hanelld on
naihin voimassa oleva jasenyys. Vasta tyontekijan perustamisen jalkeen hanelle voidaan syottaa

palkkajarjestelmaan tunteja.

Palkka-ajot alkavat palkkakauden perustamisesta, jonka jalkeen voidaan luoda lomapalkat ja lo-
marahat. Tyontekijoiden esihenkil6t toimittavat tuntilaput palkkatoimistoon sahképostitse tai si-
saisena postina. Sahkoisesti toimitetut tuntilaput tulostetaan ja taman jalkeen tuntilaput kasitel-
laan, esimerkiksi lasketaan kauden ylityot eli tehdadan tuntilapulla henkilon tunneille tyéehtoso-

pimuksen tulkkaus.
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Tuntilappujen kasittelyn jalkeen tuntilaput sy6tetdaan palkkaohjelmaan. Raportista tarkastetaan,
onko tuntilaput syotetty oikein, jonka jalkeen tehdaan mahdolliset lopputilit. Tydsuhteen paatty-
essa tyontekijalle maksetaan kertyneet lomapaivat ja mahdolliset saldotunnit lopputilin yhtey-
dessa. Lopputilia tehdessa merkataan tyontekijan tydsuhde paattyneeksi Sympaan ja sielta siirtyy
tieto kulunvalvontaan. Tiedon saatuaan he paattavat tyontekijan kulkuoikeudet Esmikkoon. Ta-
man jalkeen ajetaan vakiot ja palvelusvuosilisat sekda mahdolliset tuotanto- ja ty6éturvallisuuspalk-

kiot, jonka jalkeen voidaan tehda vahennykset.

Vahennysten luomisen jalkeen raportista tarkastetaan viela kaikki.

Jos tyontekijalle on tullut ulosottolaitokselta maksukielto, silloin tyonantaja pidattaa palkasta
ulosottopidatyksen, jossa on huomioitu henkilén suojaosuus. Tyonantaja tilittda pidattamansa
erat ulosottomiehen tilille samana paivana, kun palkka maksetaan tyontekijalle. Toimeksiantaja
tilittaa toimihenkildiden ja tyontekijoiden ulosottopidatykset, ay- ja sairaskassapidatykset kerran

kuukaudessa.

Tyoharjoitteluni aikana tehdyssa palkka-ajotoimet ohjeessa kerrotaan kuvien kanssa, kuinka ede-
taan palkka-ajotoimen eri vaiheissa. Palkka-ajotoimet ohje on niin sanottu perusrunko tehtavien

etenemisesta.
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Kuva 4. Palkka-ajotoimet ohjeen sisallysluettelo.

Palkka-ajotoimet ohjeeseen tulee my6s muita muutoksia, kun toimeksiantajalla vaihtuu tyoajan-
seurantaohjelma. Tydajanseurantaohjelman paivittdminen mahdollistaa muun muassa paperis-
ten tuntilappujen poisjattamisen ja siirtymisen tulevaisuudessa suurelta osin paperittomaan tun-

tien kasittelyyn.

Palkka-ajotoimien lisdksi tehdddan monenlaisia tehtavid. Tehtavaan liittyy tyontekijoiden ja esi-
henkildiden kanssa tehtavaa yhteisty6td, muun muassa neuvontaa. Oma ilmoitukset ja muualla
kirjoitetut sairauslomatodistukset kirjataan Terveystalon Suunta-palveluun, tehdaan erilaisia ha-

kemuksia Kelaan tai vakuutusyhtioon.

Kela-hakemuksia tehdaan, jos tyontekija on ollut pois tydsta sairauden tai muun paivarahaan oi-
keuttavan syyn vuoksi tietyn ajanjakson ajan. Tallaisia syitd ovat muun muassa isyysvapaat, aitiys-
vapaat, pitkat sairaspoissaolot. Kun tydnantaja maksaa tallaiselta poissaolojaksolta palkkaa, niin
tyonantaja voi hakea Kansaneldkelaitokselta pdivarahaa ko. jaksolta. Tyotehtavind on myos eri-

laisia tilityksia ja kuukauden alussa muun muassa lomapalkkavarausten purku ja uusi varaus.
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5.2.6 Sahkoinen tietokanta tulotiedoille

Tulorekisteri on sahkdinen tietokanta, johon tulee ilmoittaa maksetut palkat, eldkkeet ja etuudet.
Lisaksi sinne ilmoitetaan tyontekijoiden palvelussuhteita ja poissaoloja koskevia tietoja. Verohal-
linnon Tulorekisteriyksikkd toimii tulorekisterin vastuuviranomaisena ja yllapitdjana. Toimeksian-
tajan palkkajarjestelmasta nama tiedot siirtyvat suoraan rajapinnan kautta. Seuraavassa kuvassa
nakyy ne viranomaiset ja muut tahot, joilla on oikeus tietojen kayttamiseen. Laki tulotietojarjes-

telmasta maarittelee missa laajuudessa naita tietoja saa kayttaa.

Tybnantajat Etuuden maksajat

L J
¥

=X

v > Tulonsaaja
TULOREKISTERI
4%
&
Ahvenanmaan maakunta Ahvenanmaan maakunnan viranomaiset Asumisen rahoiu::RjZ)kehmémiskeskus
Eldketurvakeskus (ETK) Hyvinvointialueet Kela
Kunnat Liikennevakuutuskeskus Maahanmuuttovirasto
OM:n hallinnonala Poliisi Potilasvakuutuskeskus
Tapaturmavakuutuskeskus TEM:n hallinnonala Tilastokeskus
Tulli Tyobelédkelaitokset Tyollisyysrahasto
Ty6suojeluviranomainen Tyéttomyyskassat Ulosottolaitos
Vahinkovakuutusyhtiot Valtiokonttori Verohallinto

Kuva 5. Tulorekisterin tiedon kayttajat (vero.fi 2023)

Tyontekija voi myos katsoa tulorekisterin asiointipalvelusta omia tulotietojaan tai muita tietoja,
joihin on saanut valtuuden. Tulorekisterista on mahdollista tilata tulorekisteriote, joka on yhteen-
veto tuloista. Tulorekisterissa on vuodesta 2019 alkaen palkkatiedot seka vuodesta 2021 alkaen

myos eldke- ja etuustiedot.

5.2.7 Tietosuoja ja arkistointi tyopaikalla

Mattinen ym. (2022, 348) mukaan, ettd tyonantajan tulee toteuttaa henkil6tietojen suojaa-

miseksi tarpeelliset toimenpiteet, ettei asiattomat paase tietoihin kasiksi. Asiattomilta suojataan
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paasy tietoihin tai mahdolliselta vahingolliselta tai laittomalta tietojen havittamiselta, muuttami-
selta, luovuttamiselta, siirtamiselta tai niiden muulta laittomalta kasittelylta. Arkaluonteisten tie-
tojen kasittelyyn ja suojaamiseen on kiinnitettava huomiota, siksi esimerkiksi tydntekijan tervey-
dentilaa koskevia tietoja on sailytettava erilldaan muista tiedosta. Henkilotietoja on kasiteltava

lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.

Palkka- ja henkilostohallinnossa kasitelldan paljon erilaisia henkil6tietoja sisaltavia asiakirjoja, jo-
ten muun muassa tyoaikalaki, tyésopimuslaki ja kirjanpitolaki on maarannyt joidenkin asiakirjojen
sdilyttamisesta ja joitakin asiakirjoja koskevat maardajat ovat suosituksia. Kauppakamaritiedon
Palkanlaskenta kdytannonldheisesti — kirjassa on Liikearkistoyhdistys ry:n tiedoista koottu listaus

erilaisten asiakirjojen sailytysajoista (liite 2).

Sailytettavia asiakirjoja ovat muun muassa rekrytointiin ja palkkaukseen liittyvat asiakirjat (esi-
merkiksi tydhakemukset ja tyosopimukset), palkanlaskenta-asiakirjat, tyoaikakirjanpito- seka
vuosilomakirjanpitoaineisto. TyOaikakirjanpitoaineistoa ja palkanlaskenta-asiakirjoja ovat muun
muassa tyovuoroluettelot, ty6ajantasoittumisjarjestelmat, verokortit, ulosottomaaraykset, palk-

kalaskelmien tyonantaja kappaleet, palkka- ja palkkiokortit.

Asiakirjoja tulee sailyttaa maaratyn ajan, esimerkiksi tydsopimuksia sailytetdaan 10 vuotta tyésuh-
teen paattymisesta, palkkakortteja 10 vuotta mutta esimerkiksi tyontekijan ladkarintodistuksia ja
terveydentilatietoja saa sailyttaa vain kaksi vuotta. Tasta voidaan poiketa, mikali se on oikeuksien
ja velvollisuuksien takia perusteltua. Tyoaikakirjanpitoaineistoa sailytetdan kuluva vuosi + kaksi
vuotta. Liitteena on luettelo asiakirjojen sdilytysajoista (liite 2). Nama ovat tarkea tietda osana

palkkahallinnon tyotehtavia.
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6 Pohdinta

Koska yleisperehdytysta on uusittu pari vuotta sitten, ja nyt on osasto- ja tehtavakohtaiset pereh-
dyttamissuunnitelmat uusittu samaan aikaan opinnaytetydn tekemisen aikana. Opinnadytetyon
aihe valikoituikin toimeksiantajan tarpeesta saada tyotehtdvakohtainen perehdyttamiskansio

palkkahallintoon.

Taman tyon tavoitteena oli luoda palkkahallintoon oma sahkoéinen perehdytyskansio, josta l0y-
tyisi tarpeellinen tieto katevasti yhdestd paikasta. Omana tavoitteena oli oppia ymmartamaan
paremmin perehdyttamisprosessi ja sen vaiheet. Opinndytetyota tehdessa pidimme muutaman
kerran tapaamisen missa kdvimme tyota lapi toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantajan kehitys-

ideoiden pohjalta tein matkan varrella joitakin muutoksia muun muassa prosessikaavioon.

Oma tyoskentely eteni epasaanndllisessa jarjestyksessa. Samalla tuli kirjoitettua myos kehittamis-
tyota, kun kirjoitin teoriaa. Nain ollen en saanut teoriaa taysin ajallaan valmiiksi ja tdman vuoksi
myo6s empirian tekeminen hieman takkuili. Tyon tekemiseen olisi tullut kdayttda enemman aikaa
ja aikataulutuksen noudattamiseen olisi pitdanyt enemman panostaa. Tyota tehdessa opinkin asi-
oiden priorisoinnin tarkeyden. Arvioin henkilokohtaisen tavoitteeni tayttyneen, koska ymmarran

nyt paremmin mita kaikkea perehdyttamisprosessi sisaltaa ja kuinka laaja se oikeastaan onkaan.

Oma arvio on, ettd perehdyttamiskansiosta tulee olemaan varmasti hyotya uuden tyontekijan
perehdyttamisestd. Tahdan mennessa naita tietoja ei ole ollut yhdessa ja samassa paikassa saata-
villa. Perehdyttamiskansio toimii nykyistenkin tyontekijoiden kaytossa, jos tarvitsee vaikka tarkis-
taa asioita. Perehdyttdamiskansio on tehty enemman tyontekijoiden palkanlaskennan pohjalta,
koska en ole toimihenkildiden ja ylempientoimihenkildiden palkkoja tehnyt. Luulen, ettd paapiir-

teet niissa on kuitenkin samat kuin tyontekijoissakin.

Prosessikaavion tekeminen oli mielestdni mielenkiintoista, ja toimeksiantajan mielesta oli silmia
avaavaa ja ajankohtaista kdyda oman tiimin osalta lapi prosessikaaviota tulevan tydajanseuranta-
ohjelman kannaltakin. Toimeksiantaja kommentoi perehdyttamiskansiota, etta jarkevalla raken-

teella rakennettuna saadaan siita toimiva tyokalu, jota on helppo jatkossa paivittaa.

Konkreettisesti perehdyttamiskansion toimivuudesta on hankala antaa arviota, koska nyt ei ole
palkkahallinnossa uutta tyontekijaa, joka olisi voinut testata perehdyttamiskansion toimivuuden.
Tyonantajan nakokulmasta opinnaytetyo on ollut hyédyllinen ja tarpeellinen, seka siinad on useita

nakokulmia tuotu esille perehdyttamisesta.
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LIITE 2. Asiakirjojen sailytysajat (Mattinen ym. 2022)
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ASIAKIRIJA SAILYTYSAIKA
Rekrytointiin liittyvia asiakirjoja
Hakemukset liitteineen
Valitut pysyva
Muut 2 vuotta
Muut hakemusasiakirjat
Hakijoista laaditut muistiot ja yhteenve{pysyva
dot
Hakijoille lahetetyt vastaukset 2 vuotta
Soveltuvuustestiasiakirjat 2 vuotta
Testiraportit 10 vuotta
Tilastot
EK:lle tydsuhdeilmoitukset 10 vuotta
TYEL:lle tai vastaaville vuosi-ilmoitukset |10 vuotta
Muut tilastot (poissaolot, ylityot) 6 vuotta

Turvallisuusselvitys

6 kuukautta

Tyosopimukset

Tyosopimukset 10 vuotta tyosuhteen paattymisesta
Harjoittelusopimukset 5 vuotta
Siviilipalvelusopimukset 10 vuotta
Poissaoloja koskevat asiakirjat
Tilapadiset tydsta poissaolot
Virkavapaudet, hoitovapaat, muut tila
péiset poissaolot (opintovapaa, saldova-
paa)
— hakemukset tydnantajalle 6 vuotta
— tyOnantajan paatokset 10 vuotta
Vuorotteluvapaata koskevat asiakirjat |10 vuotta *Pidempi sdilytysaika koskee ennen
(50 vuotta*) elakeuudistuksen (2007) voimaantus-

loa koskevia tietoja, ja sen jadlkeen
olevien tietojen osalta 10 vuotta riit-
taa.

Vuosilomia, -lomakorvauksia, lomarahaa
koskevat asiakirjat

Vuosilomaluettelot

5 vuotta /
harkinnan mukaan
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Vuosilomakirjanpito

Lomaetuudet tyosuhteen aikana

2 vuotta
(suositus 5 vuotta)

Lomaetuudet tyosuhteen paattyessa

2 vuotta

TES:een tai tydosopimukseen perustuvat
lomaetuudet

5 vuotta

TES:een tai tydosopimukseen perustuvat
lomaetuudet tyosuhteen paattyessa

2 vuotta

Palkanlaskenta-asiakirjat

Eldketietoilmoitukset ja -luettelot 2 vuotta
Jasenmaksujen tilitysluettelot 10 vuotta
Jasenmaksuvaltakirjat palvelusaika
+ 2 vuotta
Palkanlaskennan muutosilmoitukset 1 vuosi

Palkka- ja palkkiokortit tai vastaavat tiedot

10 vuotta

*Pidempi sailytysaika koskee ennen

sisaltavat asiakirjat (50 vuotta*) elakeuudistuksen (2007) voimaantus-
loa koskevia tietoja, ja sen jdlkeen
olevien tietojen osalta 10 vuotta riit-
tanee.

Palkkalaskelmien tyonantajakappaleet 6 vuotta

Ulosottomaaraykset 10 vuotta

Verokortit verovuosi/voimas-
saoloaika

Ylitydilmoitukset, ylitydlaskut 2 vuotta

Terveydentilatietoja sisaltavat asiakirjat

Ladkarintodistukset 2 vuotta tai

tarpeen mukaan

Paivarahoja koskevat asiakirjat

Sairaus- ja ditiyspadivdrahat, isyys- ja van{6 vuotta
hempainrahat, hakemukset ja paatokset
Muut terveyden- ja sairaanhoidon kor{6 vuotta
vaamista koskevat asiakirjat
Tyohontulotarkastusta koskevat asiakirjat |2 vuotta
Uudelleensijoitusta koskevat asiakirjat 5 vuotta
Tapaturmia koskevat asiakirjat 20 vuotta
Veroasiat
Veroilmoitukset ja liitteet 6 vuotta
Henkiléstoasiat
Irtisanoutumista koskevat asiakirjat 6 vuotta

Tyo6todistukset
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Suppea

10 vuotta

Laaja

5 vuotta

Varoitukset

Ty6suhteen keston

ajan + 2 vuotta

Ajoneuvojen ja laitteiden kayttéa koske-
vat asiakirjat

Oma auto, tyésuhde- ja vuokra-auto, pu-
helin ym. lupa- ja korvaushakemukset
ym.

6 vuotta

Asuntoja koskevat asiakirjat

Vuokrasopimukset

voimassaoloaika

+ 2 vuotta

Muut asiakirjat 10 vuotta
Elakkeet

Hakemukset ja paatokset 5 vuotta

Eldkeilmoitukset 5 vuotta

Elakeyhtion lausuntopyynnot 5 vuotta

Tyonantajan lausunnot 5 vuotta

Irtisanomispaatokset ja valitukset 10 vuotta
Yhteistoiminta
Kokouspoytakirjat pysyva
Luottamusmiesten toimintaa koskeva

— kirjeenvaihto 5 vuotta

— vaalitulokset pysyva
Toimintasuunnitelmat ja -kertomukset pysyva
Yt-sopimukset pysyva
Muu yt-kirjeenvaihto 10 vuotta
Tyosuojelu
Vaalien tulokset (ts-toimikunta, tsv) pysyva
Tyosuojelun yhteiskuntasopimukset pysyva
Toimikuntien asiakirjat, ptk ym. pysyva
Tyosuojelutarkastuspoytakirjat 10 vuotta
Tyon turvallisuutta ja terveellisyytta koske-|pysyva
vat tutkimukset ja selvitykset
Tyo6paikkaterveydenhuolto
Hoitoonohjausasiakirjat 5 vuotta
Kuntoutusta koskevat asiakirjat 5 vuotta
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Madraaikaisia tyoterveystarkastuksia kos-
kevat asiakirjat

12 vuotta

Tyopaikkaterveydenhuollon jarjestamista
koskevat asiakirjat

sopimusaika
+ 10 vuotta

Tyopaikkaterveydenhuollon kustannuk-
sia koskevat korvaushakemukset ja -paa-
tokset

6 vuotta

Muut

voimassaoloaika

Tyopaikkakaynteja koskevat muistiot,
selvitykset ja raportit

pysyva

Kirjanpitoaineisto

10 vuotta

tasekirjat, tase-erittelyt, liiketie-
toerittelyt, kirjanpitokirjat, tilikartat

Muu kirjanpitoaineisto

6 vuotta

tilikauden tositteet kirjausjarjestyk-
sessd, viranomaisilmoitukset, ko-
neellisen kirjanpidon tdsmaytysselvi-
tykset, muut kirjanpitoaineisto, las-
kutiedot, avoimet laskut, matkalas-
kut

Henkil6stopalvelut

6 vuotta

tyopaikkaruokailua koskevat asiakir-
jat, virkistys ja harrastustoimintaa
koskevat asiakirjat




