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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa tiivistetty ohje henkiloston palkkauksesta
uusille tydnantajille. Keskityimme erityisesti tarkastelemaan asiaa pienyritysten nakokul-
masta. Ohjeesta l0ytyy kaikki tarvittava tieto, mita uusi tydnantaja tulevan tyontekijan palk-
kaukseen tarvitsee. Tyon aineistona kaytettiin tydlainsaadantod, aiheeseen liittyvaa kirjalli-
suutta, Internetsivustoja ja -tietokantoja.

Ohjeen tarkoitus oli helpottaa uutta tydnantajaa palkkaamaan yritykseensa henkildkuntaa
ensimmaisen kerran. Koska aiheesta saatavilla oleva tieto on talla hetkelld erittéain haja-
naista, oli tarpeen koota tarvittava tieto yhteen. Ohje siséltaa selkeat neuvot tyénantajalle,
jotta henkilostopalkkaus onnistuisi ilman suurempia ongelmia. Ohjeessa annetaan neuvoja
rekrytointiin, tydsopimuksen laatimiseen, palkan maarittamiseen, vakuutusten ja tyotervey-
denhuollon jarjestamiseen, perehdytykseen sekd siihen, kuinka uusi tyOnantaja pystyy
kohtaamaan esimiestyon haasteet.

Johtopaatoksena voidaan mainita, ettd uuden tybnantajan tulee olla hyvin tarkasti selvilla
omista velvollisuuksistaan. Tama on tarkedd ongelmien valttdmisen ja tybnteon sujuvuu-
den kannalta. Uuden ty6nantajan on myos etukéteen erittdin vaikea ennakoida epasuoria
henkildstbkustannuksia, joita saattaa ilmeta ja varautumattomalle ne saattavat kayda hy-
vinkin kalliiksi. Tamé&n takia tydnantajan kannattaa perehtya etukéteen kaikkeen mahdolli-
seen palkkauksen ja tyontekijan sitouttamisen kannalta olennaiseen tietoon.
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The purpose of this thesis was to produce compact instructions to personnel employment
for new employers. The specific focus of this thesis was to study the subject from the per-
spective of a small business. The instructions contain all the necessary information that a
new employer would need when hiring a new employee. For the thesis material we used
labor legislation, topic related literature, websites and Internet databases.

The purpose for the instructions was to ease the hiring of employees for new employers for
the first time. Because the information of the topic is so fragmented at the moment, it was
important to provide the necessary information in a compact package. The instructions
contain specific steps which the employer must take, so that he or she would succeed in
hiring without any major problems. The instructions provide advice for recruiting, compiling
a contract of employment, defining wages, organizing insurances and occupational health
care, orientation and for a new employer to be able to face the upcoming challenges of
being a manager.

As a conclusion it can be said that a new employer must be well aware of his/her respon-
sibilities. This is important for avoiding problems and improving the fluency of work. As a
new employer it is also very difficult to foresee the indirect staff costs that may appear and
become very expensive for those unprepared. This is why it is recommended that a new
employer should familiarize himself/herself beforehand to every essential piece of infor-
mation regarding hiring and maintaining employment.
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1 Johdanto

Tama tyo kasittelee pienyritysten palkkausta, koska olemme molemmat kiinnostuneita
yrittajyydesta ja sen tuloksena syntyy opas, jolla on kaytanndn arvoa uusille yrittdjille.
Vastaavanlaisia tiivistettyja oppaita tai ohjeita on aiheesta saatavilla hyvin rajoitetusti.
Kaikki aihetta kasitteleva tieto on erittdin hajanaista, joten ndimme tarvetta koota olen-
naisista asioista koostuvan yhtendisen paketin. Omaa tulevaisuutta silmallapitden on

hyva, etta sellainen 16ytyy valmiina ja etta olemme perehtyneet aiheeseen.

1.1 Oppaan tarkoitus ja tavoite

Pyrimme opinnaytety6llamme luomaan kattavan kuvan siita, mita kaikkea yrittajien tu-
lee ottaa huomioon palkatessaan henkilokuntaa ensimmaista kertaa. Opinnaytetyol-
[Amme haluamme auttaa kaikkia uusia tydnantajia, joille on epéaselvaa, mita henkilds-

ton palkkaaminen vaatii.

Keskitymme tydssa laajasti aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen, jonka pohjalta pystym-
me luomaan kokonaiskuvaa kaikista palkkaukseen liittyvista asioista. Pyrimme siihen,
ettd lukijalle jaa selkea kuva siita, mitka ovat tyénantajan velvollisuudet ja vaatimukset,

kun palkataan yritykseen uutta henkilékuntaa.

Lopuksi olemme luoneet tiivistetyn ohjeen, jota uudet tydnantajat voivat hyddyntaa.
Oppaasta selvida kaikki olennaiset palkkaukseen liittyvat seikat, jotka tydnantajan tulee

muistaa ottaa huomioon.

1.2 Aihealueen rajaus ja kohderyhmat

Olemme rajanneet tydmme nimenomaan pienyrityksiin, joilla ei ennestaan ole henkilo-
kuntaa. Naimme, etta kyseinen ohjeistus hyodyttaisi eniten uusia tyOnantajia ja erityi-
sesti pienyrittdjia, joiden taloudellinen tilanne ei salli heidan palkata kallista konsultoin-
tiapua. TAman vuoksi emme opinndyteydssamme kasitelleet suurten tai keskisuurten

yritysten henkildston palkkaamiseen liittyvia asioita.



1.3 Yhteisty6n perustelut

Opinnaytety6 tehtiin kahden henkilon voimin, koska aihealue oli niin laaja. Eri suuntau-
tumisvaihtoehtojen tuoman erikoistietamyksen avulla tydsta saatiin kattavampi ja moni-
puolisempi. Nain aihetta pystyttiin kasittelem&an niin esimiestyén kuin taloudenkin na-
kokulmista. Tarkeaksi nahtiin myds se, ettd opinnaytetyota tehtaessa pystyttiin turvau-

tumaan toisen tekijan tarjpamaan kritiikkiin ja ndin parantamaan tyon tulosta ja laatua.

1.4 Pienyrityksen maaritelma

Euroopan Unioni madarittelee pienyrityksen ja mikroyrityksen seuraavasti: Pienyrityk-
sessa on alle 50 tyontekijaa ja sen vuotuinen liikevaihto ja/tai tase ei ylita 10 miljoonaa
euroa vuodessa. Mikroyrityksessa on alle 10 tyontekijaa ja sen vuotuinen liikevaihto
jaltai tase ei ylitd 2 miljoonaa euroa vuodessa. (Definition of micro, small and medium-

sized enterprises adopted by the commission. 2003.)

Pienyritykset muodostavat pohjan Suomen talouselamalle. Vuonna 2011 99,0 % kaikis-
ta Suomen yrityksista oli alle 50 tyéntekijan ja 99,8 % alle 250 tyontekijan yrityksia,
kuten kuviosta 1. selviaa. Tilanne on samankaltainen koko Euroopan ndkodkulmasta.
Tyypillisin eurooppalainen yritys tydllistaa alle 10 henkil6a ja toimii tydvoimavaltaisella
alalla. Tasta syysta paatimme keskittyd pien- ja mikroyrityksiin. (Definition of micro,
small and medium-sized enterprises adopted by the commission. 2003; Yritykset.
2011; Yrittajyys. 2013.)

Yritysten maara Suomessa 2011
henkiléstokoon mukaan

B 0-9 Henkil6a

m 1049
50-249

W 250-499

M 500-

Kuvio 1. Yritysten maard Suomessa 2011 henkilostokoon mukaan.



2 Rekrytointi

Rekrytoinnilla tarkoitetaan prosessia, jossa etsitddn ja palkataan parhaiten sopiva eh-
dokas avoimena olevaan tydtehtavaan, nopeasti ja tehokkaasti. Rekrytointi voi tapah-
tua yrityksen sisélta tai sen ulkopuolelta. Prosessiin kuuluu tydn vaatimusten analysoin-
ti, tydnhakijoiden kiinnostuksen herattaminen, hakijoiden arviointi ja valinta, palkkaus

seka uuden tyontekijan perehdyttaminen. (Recruitment.)

2.1 Rekrytointia aloittaessa

Rekrytoinnin tulee aina pohjautua tasapuolisuuteen. TAma koskee jokaista tydpaikan
kysyjaa, hakijaa ja jokaista henkilod joka jaa valitsematta. On tarkeaa pystya yllapita-
maan koko ajan ammattimaista otetta, silla rekrytoijalla on aina vastuu siitd minkalai-
nen kuva tyonhakijalle koko prosessista jaa. Jos nuori vasta valmistunut henkild naure-
taan ulos tybpaikkahaastattelusta, vaikuttaa se haneen vahvasti ja todennakdisesti
vaikeuttaa tulevaa tydnhakua. On siis erittdin tarkeaa, ettd jokainen saa ansaitsemansa

kunnioituksen rekrytointiprosessin aikana. (Vaahtio 2007, 12-13.)

Rekrytoitaessa tulee muistaa, etta laki asettaa rekrytoinnille monia saantdja ja asetuk-
sia, jotka tulee aina ottaa huomioon. Nailla saanndilla ja asetuksilla pyritaan turvaa-
maan kaikkien tyoénhakijoiden oikeudet. Tama tarkoittaa sitd, etta tydnantaja ei voi mie-
livaltaisesti valita yhta hakijoista, vaan hanen taytyy pystya perustelemaan valintansa.
Etukateen on tietysti mahdotonta sanoa, kuka hakijoista tulee suoriutumaan tydsta
parhaiten. Jonkinlaiset vaatimukset ja kriteerit tulee hakutilanteessa aina olla. Nain
varmistetaan, etté ketaan henkiléa ei syrjita ulkoisten tai sisdisten tekijoiden perusteella
ja jokaiselle annetaan reilu mahdollisuus hakea tyOpaikkaa. Tyontekijan lopullinen va-
linta on silti aina itse tydnantajan tai rekrytoijan kasissa. (Vaahtio 2007, 13-14.)

Tyonkuvauksesta riippuu, minkalaista henkiloa tydhon ollaan hakemassa. Ikaluokkien
pienetessa kannattaa kuitenkin antaa mahdollisuus myos sellaisille tyénhakijoille, joita
ei valttamatta alkuun ajatellutkaan. Tallaisia ryhmia ovat esimerkiksi nuoret, elakelaiset,
vammaiset tai muut erikoisryhmét. Koska kaikki ovat erilaisia, on vaikeaa etukateen
tietda pelkkien ulkoisten piirteiden tai taustan perusteella, ettei jotain tietoa tai taitoa voi
osata. Tama kannattaa pitdd mielessa koko rekrytointiprosessin ajan. (Vaahtio 2007,
14))



Rekrytointi on pitka prosessi ja sille kannattaa aina varata tarpeeksi aikaa. Kasitys siitd,
ettd tydvoimaa saadaan juuri silla sekunnilla, kun sité tarvitaan, on ehdottomasti vaara.
Taméa patee varsinkin tilanteeseen, jossa haetaan tietynlaista erityisosaamista. On tur-
ha olettaa, ettd kyseiset osaajat odottaisivat pelkastdan yrityksesi yhteydenottoa. Ta-
man paivan markkinoilla osaaminen on arvostettua ja haluttua, joten osaajille on var-
masti kysyntaa. (Vaahtio 2007, 15-16.)

2.2 Tyontekijan haku

Kun pienyrittdja lahtee etsimaan uutta tydntekijaa, yksinkertaisin askel on ottaa selvaa,
l6ytyykd verkostoistasi ketaan tydhon sopivaa. Jos tyontekijan rekrytointi onnistuu ver-
koston avulla, saastaa paljon ylimaaraisissa kustannuksissa. Jos kuitenkin paatyy kayt-
tamaan ulkoisia palveluita, on silloin mahdollista valita monista erilaisista vaihtoehdois-
ta. Lehti-ilmoitukset, tyévoimatoimistot, suorat tiedustelut, Internetin tydnhakupalvelut
tai vaikkapa sosiaalinen media ovat hyvid esimerkkeja ulkoisista rekrytointivaylista.
Tamén takia kannattaa pyrkid kayttaméan mahdollisimman montaa erilaista vaylaa,
jotta tydnhakijoita saadaan mahdollisimman paljon. Suuresta joukosta on aina helpom-
pi l16ytdd se oikea henkild tydtehtavaan, mutta oikealla kohdennuksella voi harvoistakin
tyonhakijoista Idytaa tarvitsemansa. (Vaahtio 2007, 29-30.)

Kun hyddynnetdan ulkoisia vaylia rekrytointiin, on tydpaikkailmoituksen tekeminen téar-
kedd. On hyva, etta siitd 16ytyy tarkat tiedot mitd haettavalta vaaditaan ja minké&laista
osaamista ja kokemusta hanella tulee olla. Nain saadaan haku rajoitettua sellaisiin
henkildihin, joita oikeasti halutaan tyota tekeméaan. limoitus on osa yrityksen ulkoista
viestintaa ja profiloi siten yritysta. On siis tarkeaa, ettd tyopaikkailmoitus on tehty huo-
lellisesti ja tarkasti, jotta silla saavutetaan haluttava paamaara. Tyonantajan tulee myos
muistaa sisallyttdd tarkka tyonkuva seka palkan suuruus ilmoitukseen. Hakijoilla on
oltava kaikki vaadittava tieto tydstd, ennen kuin he ryhtyvat sitd hakemaan. (Vaahtio
2007, 33-34.)

Tybnhakijaa koskevien vaatimusten lisdksi kannattaa tydpaikkailmoitukseen sisallyttaa
tietoa siitd, mita tyo palkan liséksi tekijalleen tarjoaa. Hyvana esimerkkina kyseisista
hyddyistd on esimerkiksi etenemismahdollisuudet, innovatiivinen tydyhteisé tai vaikka-
pa ammatillinen kehittyminen. On siis hyva pitda mielessa, etta mitd enemman tyonte-

kijalleen antaa, sitd enemman tydnantaja itse saa. (Vaahtio 2007, 35-37.)



2.3 Tybhaastattelu

Ensimmainen asia, jotka uuden rekrytoijan tulee tehda ennen tyéhaastattelutilannetta,
on tutustua sita koskeviin lakeihin ja saadoksiin. Laissa on erittain tarkkaan maaritelty
mitd tyohaastattelussa saa kysya ja mita ei saa. Rekrytoijalla on oikeus kysya vain va-
littdmasti tyontekijan tydsuhteen kannalta olennaisia asioita eika juuri mitddn muuta.
Asia mika monelle uudelle rekrytoijalle tulee yllatyksend, on se, etté tydnantajalla ei ole
oikeutta etsia tietoa tydnhakijoista esimerkiksi googlen tai sosiaalisen median kautta.
Kaikki tieto mita tyonhakijasta saa selvittad, tulee tulla suoraan tyontekijalta itseltaan,
eikd minkdan muun vaylan kautta. (Vaahtio 2007, 43-44.)

Tarkkana rekrytoijan kannattaa olla etenkin silloin, kun h&n tiedustelee tyonhakijan ter-
veydesta ja sairauksista. Rekrytoijalla on oikeus kysya tyénhakijan terveystilanteesta
vain jos silla on suora vaikutus tydnsuorittamiseen. Tata kysyessé kannattaakin tehda
selvaksi tyonhakijalle, ettd kysymys koskee nimenomaan vain asioita jotka haittaavat
tyontekoa. Tama tarkoittaa sitd, ettei rekrytoija vaadi tydnhakijaa kertomaan mistéaan
mika ei ole tydn kannalta olennaista. Rekrytoijan tulee kuitenkin lahestya aihetta varo-
en ja huolellisesti silla suurin osa ihmisista kokee oman terveydentilansa erittain henki-
I6kohtaiseksi asiaksi. (Vaahtio 2007, 44-46.)

Rekrytoijan on hyva pitad mielessa, etta tiedon hankkimiskielto ulottuu myds entisiin
tydnantajiin. Tama tarkoittaa sitd, ettd vaikka tydnhakija ilmoittaa ansioluettelossaan
edelliset tydpaikkansa, ei rekrytoijalla ole silti oikeutta ottaa entisiin tydnantajiin yhteytta
ilman tyonhakijan erillistd lupaa. Rekrytoijan kannattaakin tydhaastattelussa kysya
tydntekijalta hanen suostumustaan tahan ja kyseiset tiedustelut kannattaa rajoittaa vain
sellaisiin hakijoihin, joita rekrytoija harkitsee oikeasti valittavaksi tydpaikkaan. Muuten
aikaa tuhlaantuu turhan paljon ylimaaraisen tiedon lapikaymiseen, joka ei ole olennais-
ta. (Vaahtio 2007, 51-52.)

2.4 Tyontekijan valinta

Kun on viimeinkin tultu siihen pisteeseen, etta pitaisi valita itse tyontekija haettuun tyo-
tehtavaan, kannattaa rekrytoijan vield kerran palauttaa tarkasti mieleensa, mita kysei-
seltd hakijalta vaaditaan. Td&mé& saattaa tuntua monista turhalta, mutta pidemmalla ai-
kavalilla se on erittain viisasta ja kannattavaa. Nain ollen rekrytoija pystyy palautta-

maan mieleensa tarkat vaatimukset, jotka ovat itse prosessin aikana saattaneet hie-



man hamartya. Jokaista jaljelld olevaa tyOhakijaa kannattaa verrata osaamisen, koke-
muksen ja tybhaastattelussa saamien tietojen perusteella siihen mita kyseiseen tyéhon
haetulta alun perin vaadittiin. Kun rekrytoija on kaynyt erittdin monia hakemuksia ja
haastatteluja lapi voi olla, ettd hanelle on muodostunut jo omat suosikkinsa. Kannattaa
silti yrittda viel&d objektiivisesti tarkastella ja maarittdd kuka hakijoista on tehtavaan so-
pivin. Tama ei tietenkaan tarkoita sita, etta rekrytoijan tulisi taysin unohtaa oma intuiti-
onsa, koska sekin on yksi erittdin tarkea osa paatosta tehtdessa. (Vaahtio 2007, 126-
128.)

Kun valinta on tehty ja rekrytoija on viimein paéattanyt kenet palkataan, niin hanen tulee
muistaa etta, on hyvan etilikan mukaista informoida muita hakijoita siitd, ettd kyseinen
paikka on nyt taytetty. Nain ollen rekrytoija paattdd rekrytointi prosessin tyylikkaasti,
niin ettei kukaan valitsematta jaaneista hakijoistakaan jaa vastausta odottamaan. Kun
tama on tehty, voi tydnantaja sanoa, etta koko prosessi on hoidettu tehokkaasti, tyylik-
k&asti ja kaikkia prosessiin osallistuneita kunnioittaen. Tehtavaan valittu henkild ei kui-
tenkaan valttamatta ota tehtavaa vastaan, jolloin on hyva, ettéd rekrytoijalla on vara-
suunnitelma. (Vaahtio 2007, 129-131.)

3 Tyo6sopimus, vakuutukset ja palkat

3.1 Tydsopimus

Tybsopimus voidaan tehda joko suullisesti, sahkoisesti tai kirjallisesti. Suositeltavin
tapa kuitenkin on kirjallinen sopimus, koska siitd on helpointa tarkastaa yksittaiset eh-
dot ja nain ollen valttya ongelmatilanteilta. Tyosopimuksen tulee sisaltdd seuraavat
tiedot:

e Tyobsuhteen kaikki osapuolet

e TyOsuhteen alkamispaiva (esim. 1.1.1913)

e Tyobsuhteen kesto
o Toistaiseksi voimassaoleva
o Maaraaikainen (taytyy loytya perusteet)
o Sekamuotoinen

e Mahdollinen koeaika



e TyoOn suorituspaikka

e Tyonsisalto

e Palkan suuruus ja palkanmaksupdaiva

o Tybaika

e Vuosiloma

e Irtisanomisaika

e Tyobsuhteessa noudatettava tydehtosopimus. (Helsila 2002, 34-49; Holopainen
2012, 107-108.)

Muita ehtoja voidaan sisallyttaa tydsopimukseen tarvittaessa. Ne tarkeét asiat, joista ei
tydsopimuksessa ole sovittu, on tyonantajan erikseen toimitettava tyontekijalle kirjalli-
sen selvityksen muodossa. Samoin jos solmitaan joitain ylimaaraisia sopimuksia, kuten
kilpailukieltosopimus, vaitiolo- tai salassapitosopimus yms. (Helsila 2002, 34-49; Holo-
painen 2012, 107-108; Tytsopimuslaki 2001, 3 §)

3.1.1 Yleissitova tybehtosopimus

Tyontekijdiden tybehtojen minimitaso maaritellaéan yleissitovilla, valtakunnallisilla ty6eh-
tosopimuksilla. Tybehtosopimuksen allekirjoittaneet osapuolet eivat saa painostaa toi-
siaan sopimuksen sisallén muuttamiseen tai aloittaa tyotaistelua muuttaakseen tydso-
pimuksen ehtoja. Yleissitova tarkoittaa, ettda tyonantajan taytyy noudattaa vahintdaan
valtakunnallisen, kyseista alaa edustavan tyéehtosopimuksen saantgja. Valtakunnalli-
nen yleissitovuus maaritelldaédn tydehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamislauta-
kunnassa ja sen paatokset on nahtavissa oikeusministerion sdadosrekisterissa. Yleissi-
tovan tybehtosopimuksen maarayksia on seurattava, koska tydsopimuksen ehto, joka
on ristiriitainen kyseisen tyoehtosopimuksen kanssa, ei ole pateva. Mikali tydnantaja
kuuluu johonkin tiettyyn jarjestdéon, on han velvoitettu noudattamaan sen kyseisen jar-
jeston tydehtosopimusta, oli tydehtosopimus yleissitova tai ei. (Holopainen 2012, 106;
Tyosopimuslaki 2001, 2 luku 7 8)

3.1.2 Tyobsuhteen irtisanominen

Tyosopimuksen paattdmiseen on olemassa erilaisia tapoja, joiden kaytto riippuu aina
kyseisesta tilanteesta. Koeaikapurku, maaraaikaisen sopimuksen paattyminen sovittu-

na aikana, sopiminen, irtisanominen, purkaminen tai sopimuksen katsominen puretuksi



ovat ne tavat, joilla ty6suhde voidaan katsoa p&aéattyneeksi. Tydnantajalla on oikeus
irtisanoa ty0sopimus vain siind tapauksessa, ettd hanella on siihen asiallinen ja pateva
syy. Perusteet irtisanomiselle on jaettu yleensa kahteen kategoriaan, jotka ovat joko
yksilosta johtavat tai tuotannolliset ja taloudelliset syyt. (Helsila 2002, 189; Ty&sopi-
muksen irtisanominen; Tydsopimuslaki 2001, 6 luku.)

Jos irtisanominen johtuu yksildsta, tulee silloin irtisanomisen perustua yksilén tydsopi-
muksen rikkomiseen, tydn laiminlydntiin tai kayttaytymiseen tydpaikalla. Se voi myods
perustua siihen, etta kyseinen tydntekija on kykenematdn tai osaamaton suoriutumaan
omista tydtehtavistaan. Mikali nama kriteerit eivat tayty, ei tyontekijaa voida irtisanoa
niin sanotusti hanesta itsestaén johtuvien syiden perusteella. (Helsila 2002, 189; Tyo-

sopimuksen irtisanominen; Tydsopimuslaki 2001, 6 luku.)

Tuotannolliset ja taloudelliset syyt irtisanomiselle tarkoittavat sita, etta tyénantajalla ei
ole enaa tarjota tyontekijalleen ty6ta, koska tydnmaara on vahentynyt olennaisesti ja
pysyvasti. Jos tyOnantajalla on mahdollisuus tarjota tyéntekijalle jotain vastaavaa tai
muunlaista ty6td, tulee hanen se tehda ja jarjestdd myos uuden tyén vaativaa koulutus-
ta. Jos tdma ei ole mahdollista, niin tydntekija voidaan laillisesti irtisanoa. (Helsila 2002,
189; Tydsopimuksen irtisanominen; Tyésopimuslaki 2001, 6 luku.)

Tyosopimuksen irtisanominen on aina hankala prosessi, koska siind tulee ottaa erittain
tarkkaan huomioon molempien osapuolien oikeudet ja velvollisuudet. Taman vuoksi
onkin suositeltavaa konsultoida lakimiesta. N&in menettelemallda varmistetaan, etta
irtisanomien on lainmukainen ja pitava, eika siita jalkikdteen koidu kummallekaan osa-
puolelle ylimaaraista harmia. Jos osapuolet haluavat itse tutustua irtisanomista koske-
viin sdannoksiin tarkemmin, niin ne l6ytyvat tydsopimuslaista, joka maarittaad tarkkaan
mika on hyvaksyttya ja mika ei. (Helsila 2002, 189; Tydsopimuksen irtisanominen; Tyo-
sopimuslaki 2001, 6 luku.)

3.2 Palkat

Jokaisen alan yleissitovasta tybehtosopimuksesta I6ytyy vahimmaispalkka, joka tyon-
tekijalle tulee maksaa. Tilanteessa, jossa tytnantaja ei kuulu tydnantajainyhdistykseen,
eika yleissitovaa tytehtosopimusta kyseiselta alalta 16ydy, tulee tydnantajan maksaa

kohtuulliseksi katsottua palkkaa tyontekijoilleen. Kyseisen palkan suuruuden voi perus-



taa esimerkiksi vastaavanlaisten alojen jarjestojen palkkasuositukseen. (Holopainen
2012, 113.)

Minimipalkka, jota kuukausittaiseksi palkaksi suositellaan, on vahintéaéan tyottomyystur-
vaehtojen tyossaoloehdon mukainen paivaraha 1103€. Normaalisti palkkaa maksetaan
joko kuukausi-, tunti-, urakka- tai provisio muodossa. TyOnantajalla on velvollisuus esit-
taa tyontekijoilleen selvitys, josta kay selvéksi palkan suuruus ja perustelut sen maa-

raytymiseen. (Holopainen 2012, 113.)

3.2.1 Ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu

Kaikista tydntekijalle maksetuista palkoista on tybnantaja aina velvoitettu toimittamaan
ennakkopidatyksen. Kunkin tyontekijan ennakkopidatyksen suuruus nakyy heidan ve-
rokorteistaan. Mikali tyontekija ei ole onnistunut viemaan verokorttia tyonantajalleen,
pidatys tullaan aina toimittamaan 60 prosentin suuruisena. Lomapalkat ja -korvaukset,
ylityd- ja sunnuntaitytkorvaukset sekéa luontaisedut lasketaan mukaan kokonaispalk-
kaan. Jos tyontekijan palkkaa koostuu vain ja ainoastaan luontaissuorituksista tai -
eduista, tulee tydntekijan sosiaaliturva maksu silti maksaa, vaikkei ennakonpidatysta
pystytakaan talloin toimittamaan. (Holopainen 2012, 114.)

Palkanmaksu ajankohta maarittda sosiaaliturvamaksun suuruuden tarkoittaen sita, etta
silla ei ole valia milloin tyd on tehty, vaan tarkeaa on, milloin vastike ty0sta suoritetaan.
Tyontekijan ollessa sairausvakuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa, on tydnantaja
velvollinen suorittamaan tydnantajan sosiaaliturvamaksun. Kyseisen maksun suuruus
yksityiselle tydnantajalle vuonna 2013 on 2,04 prosenttia palkoista. (Holopainen 2012,

114; Tydnantajan sosiaaliturvamaksu vuonna 2013, 2012.)

Verotilimenettelyn kautta tydnantajan tulee tilittda maksetuista palkoista pidattamansa
ennakonpidatykset ja maksaa myos tyOnantajan sosiaaliturvamaksut verohallinnon
tilille. Tydkorvausten ennakonpidatykset tulee myts maksaa verotilimenettelyssa. Jos
yritys on tarpeeksi pieni, eli sen vuotuinen liikevaihto pysyy alle 50 000 €:ssa, on sen
mahdollista valita ennakonpidatysmaksujen tai tydnantajansosiaaliturvamaksujen il-
moittamisessa neljdnnesvuosittaisen jarjestelyn sijaan myods tihedmpi ilmoitusvali. (Ho-
lopainen 2012, 114-115.)
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Verohallinnolle ilmoitetaan tiedot kausiveroilmoituksen muodossa, jonka voi nykyaan
tehda myds sahkdisesti. Jos kausiveroilmoitus saapuu mydhassa maaraa verohallinto
my6hastymismaksun. Jokaisesta myohassa ilmoitetusta verosta lasketaan 20 prosen-
tin vuotuisenkorkokannan mukainen mydhastymismaksu. Kyseisen maksun suuruus on
vahintédén 5 € ja enintaan 15 000 €, jokaista verolajia kohden. Poikkeusta tahan mak-
suun ei myonnetéd vaikka kyseisena kuukautena ei olisi ollut arvolisdvero toimintaa tai
vaikka kyseessa olisi ollut negatiivinen arvolisavero. Vuonna 2012 viivastyskorko mak-
sun viivastymisesta oli 8,5 prosenttia. Nama maksut eivat ole vahennyskelpoisia vero-
tuksessa. (Holopainen 2012, 114-115.)

3.2.2 Palkkakirjanpito

Jokainen kirjanpitovelvollinen tydnantaja on kirjanpitolain mukaan velvollinen pitdmé&éan
palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpitoaineistoon kuuluu palkkakortti, palkkalista, palkkaus-
suoritusten yhdistelma ja ennakonpidatystili. Palkkalaskelma sen sijaan ei kuulu pakol-
lisiin kirjanpitoaineistoihin. (Palkkakirjanpito 2013.)

Palkkakorttiin merkitaan saman tyonantajan samalle tydntekijélle kalenterivuoden aika-
na maksetut palkat, muut ennakonpidatyksen alaiset suoritukset ja niista toimitetut en-
nakonpidatykset. Palkkalista on tydnantajan luettelo, josta selvidd samana maksuajan-
kohtana eri tyontekijoille maksetut palkat tai muut ennakonpidéatyksen alaiset suorituk-
set. Palkkasuorituksen yhdistelmasta saadaan selville valvontailmoituksessa annetta-
vat tiedot. Se koostuu palkkalistoista ja muista palkkasuorituksista. Ennakonpidatysten
tililla puolestaan tarkoitetaan sitd, etta kirjanpitovelvoitetun tyénantajan tulee merkita
kirjanpitoonsa ennakonpidatykset ennakonpidatysten tilia kayttden. (Palkkakirjanpito
2013))

3.2.3 Tyoaikakirjanpito

Tybnantaja on velvollinen pitamaan tybaikalain 37 §:n mukaan ty6aikakirjanpitoa kai-
kista tyontekijoittain tehdyistad tydtunneista ja heille suoritetuista korvauksista. Tama
kirjanpito on mahdollista suorittaa yhdessa palkkakirjanpidon kanssa tai siita erillaan.
Pelkka palkkakirjanpito ei tosin riita sellaisenaan korvaamaan tyfaikakirjanpitoa. Tyon-
aikakirjanpidon muodolla ei ole merkitystd vaan jokainen tytnantaja voi vapaasti valita

mieleisensa kirjanpitomuodon. (Holopainen 2012, 117-118.)
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Olennaisinta tytaikakirjanpidossa on se, ettéd se on helposti luettavaa ja sieltd selviaa
kaikki tarvittavat tiedot. Nama vaatimukset on yleisesti otettu huomioon nykyisia atk-
sovelluksia valmistettaessa. Riippuen siitd, lasketaanko tyontekijan palkka kuukausit-
tain vai tunneittain, suositellaan kayttamaan kahta erilaista tydaikakirjanpidon merkit-
semistapaa. (Holopainen 2012, 117-118.)

Kuukausipalkkalaisilla suositellaan tapaa, jossa tyonantaja merkitsee tydaikakirjanpi-
toon saanndlliset tyétunnit, yli-, lisé-, hata- ja sunnuntaityétunnit seka niistd maksetut
korvaukset. Tuntipalkkalaisille sen sijaan suositellaan tapaa, jossa merkitddn kaikki
tehdyt tyétunnit samalla tavalla kuin kuukausipalkkalaisten tapauksessa ja erikseen
merkitddn myds yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit seka niistd maksetut korotukset. Tunti-
palkatun kirjanpitoon ei kuitenkaan merkita erikseen lisatyotunteja, koska ne sisaltyvat
jo kaikkiin tehtyihin ty6tunteihin. (Holopainen 2012, 117-118.)

Oma tai ulkoistettu tilitoimisto voi hoitaa tybaikakirjanpidon palkkakirjanpidon ohella.
Nama kirjanpidon tositteet on sailytettava niin kauan kuin tydaikalain mukaisten saata-
vien kanneaika paattyy, mutta suositeltavaa on, ettéd kyseiset kirjanpidot sailytetdan 10
vuotta. (Holopainen 2012, 117-118.)

3.2.4 Palkka.fi

Palkka.fi on pienyrityksille ja pientydnantajille suunnattu sahkoinen palvelu, jolla yritta-
jat voivat esimerkiksi laskea tyontekijansa palkat kaikkine sivukuiluineen. Taman liséksi
he voivat laatia palkanmaksujen-, ennakonpidatysmaksujen-, sosiaaliturvamaksujen-
seka elékevakuutusmaksujen maksutoimeksiannot Verohallintoon ja elékevakuutusyh-
tidlle ja tehda tarvittavat ilmoitukset Verohallintoon ja tyoelakeyhtidille. Myds palkkalas-
kelmien, -todistusten ja -yhteenvetojen tulostus ja niiden arkistointi onnistuu. Palkka.fi
on erittdin hyddyllinen palvelu pienyrityksille, joilla ei ole tarvetta ulkoistaa kirjanpitoaan.
Palvelu on maksuton ja sita yllapitaa vakuutusyhtiot ja valtio. (Holopainen 2012, 124;
Palkka.fi 2012.)

3.3 Vakuutukset

Toimialan ja tyon vaarallisuuden mukaan maaraytyy pakollinen, lakisaateinen vakuu-

tusmaksu, joka on 0,3-8 prosenttia tyontekijan palkasta. Yleensa se kuitenkin on noin
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yhden prosentin suuruinen. Laissa on sd&detty, ettéd jokaisen tydnantajan on otettava
tyontekijoilleen tapaturmavakuutus ennen kuin tyontekija aloittaa tyonsa sikali, kun
tyontekija tekee vuodessa enemman kuin kaksitoista tyOpaivad. (Holopainen 2012,
112-113.)

Kun tyOnantaja ottaa vakuutuksen, han ilmoittaa vakuutusyhti6lle arvion kunkin tyénte-
kijan vuosituloista, eriteltynd tydnlaadun mukaisesti. Naita tietoja hyvaksi kayttaen va-
kuutusyhti6 laskee ennakkovakuutusmaksun summan, joka tulee tydnantajan makset-
tavaksi vakuutuskauden alussa. Tyon vastuullisuuden ja maksettujen, todellisten palk-
kojen mukaan maaraytyy lopullisen vakuutusmaksun suuruus. Tama tyénantajan tulee
raportoida palkkailmoituksella, jokaisen vuoden tammikuun viimeiseen paivaan men-
nessa. (Holopainen 2012, 112-113.)

3.3.1 Tyottomyysvakuutusmaksu

Jokaisen tapaturmavakuutukseen lakisédateisesti kuuluvasta tyontekijasta peritaan tyot-
tomyysvakuutusmaksu. Alle 17-vuotiaista ja yli 64-vuotiaista tyontekijoista sité ei kui-
tenkaan peritd. Vuonna 2012 ty6ttémyysvakuutusmaksu oli 1,4 prosenttia palkoista,
joista tyontekijan osuus on 0,6 prosenttia. Maksu vahennetdan tyontekijan palkasta, eli
tydnantajalle jaa ylimeneva 0,8 prosentin osuus. (Holopainen 2012, 112-113.)

3.3.2 Tyobelakevakuutus

Tyo6elakevakuutuksen mukaan tytnantajan tulee vakuuttaa kaikki 18-67-vuotiaat tyon-
tekijat, joille han maksaa vahintdan 54,08 € kuukaudessa. Tama summa voi koostua
useammastakin tydsuhteesta, mutta kyseessa on oltava sama tyénantaja. Jos ansio on
alle vaaditun summan, on tydeldkevakuutuksen ottaminen vapaavalintaista. (Holopai-
nen 2012, 109; Vuoden 2013 tydelakevakuutusmaksut vahvistettu. 2012.)

Kun tyontekija tayttdd 18 vuotta, alkaa vakuuttamisvelvollisuus seuraavan kuukauden
alusta alkaen paattyen sen kuukauden loppuun, jolloin tydntekija tayttaa 68 vuotta.
Vaikka tyontekija olisi jo elékkeelld tehdessaan toitd, hénet tulee siita huolimatta va-
kuuttaa tyontekijan ollessa alle 68-vuotias. Ty6ttémyyselakevakuutus ei koske pelkas-

tddn suomalaisia, vaan myds kaikkia muita suomessa tyoskentelevid ulkomaalaisia.
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Tama koskee myds Suomesta tilapaisesti ulkomaille lahetettyja tyontekijoita. (Holopai-
nen 2012, 109.)

Kaikki tydsuhteessa korvauksena maksettava palkka tai muu vastike kuuluu tydeléke-
vakuutuksen piiriin. Tahan kategoriaan kuuluvat vuosilomapalkat, lomaltapaluurahat,
ylitybkorvaukset ym. lisét, luontaisedut seka sairaus- etta tapaturma-ajan palkka. Mak-
sut tulee maksaa myds siina tilanteessa, kun palkasta ei tarvitse toimittaa pidatysta
erikseen. Sen sijaan verottomista paivarahoista seka - tydkalukorvauksista ja matka-
korvauksista tyoelakevakuutusmaksuja ei tarvitse maksaa. (Holopainen 2012, 110;
Yrittgjat 2010.)

Jos ty6nantajalla ei ole vakituisia tydntekijoita eika héan ole maksanut maaraaikaisille
tydntekijoille puolenvuoden aikana yli 7745 €, niin hanet maaritellaan tilapaistydnanta-
jaksi. Talléin tydbnantaja vakuuttaa mahdolliset tyontekijansa ilmoittamalla tyontekijansa
tiedot elakeyhtiodn seka maksamalla vakuutusmaksun, palkanmaksupéaivasta seuraa-
van kuukauden 20. paivaan mennessa. Jos tydnantajaa ei lasketa tilapaistydnantajak-
si, on han silloin sopimusty6nantaja, joka tarkoittaa sitd, ettd hanen tulee jarjestaa ela-
keturva niin, ettd han ottaa palkanmaksua seuranneen kuukauden aikana vakuutuksen
kaikille tyontekijoilleen. (Holopainen 2012, 110; Yrittajat 2010.)

Tyoelakevakuutusmaksun suuruus on aina 1879500 €:n asti 23,4 prosenttia palkoista,
kun kyseessa on sopimustydnantaja. Alle 53-vuotiaan tyontekijan oma osuus tytelake-
vakuutusmaksusta on 5,15 prosenttia maksetusta palkasta. Hanen ollessa yli 53 vuot-
ta, on kyseisen maksun suuruus 6,5 prosenttia. Korotettu maksu tulee k&ytantoon tyon-
tekijan 53. syntymépaivan jalkeisen kuukauden alusta alkaen. Tyontekijan ei tarvitse
henkildkohtaisesti huolehtia vakuutusmaksujen maksamisesta, vaan sen tekee tydnan-
taja. (Holopainen 2012, 110; Yrittajat 2010.)

Sopimustybnantaja voi valitessaan ilmoittaa palkka- ja tydsuhdetiedot joko vuosi-
iimoitusmenetelmalla tai kuukausittain. Vuosi-ilmoitustekniikan valitessaan tyonantaja
sitoutuu maksamaan ennakkomaksut ennalta sovittuina maksukuukausina. Kuukausia
voi olla 1-12. Naiden ennakkomaksujen suuruus maaraytyy arvioidusta vuosiansioista.
Seuraavan vuoden kevaalla lasketaan maksujen lopullinen summa, kun tyénantaja on
toimittanut vuosi-ilmoituksen toteutuneista palkoista. Jos tyOnantaja ei saa toimitettua
ansiotietoja ajallaan — tammikuun loppuun mennessa — tullaan maksu laskemaan pel-

kan arvion perusteella. Tasta laiminlyonnista vakuutusmaksua korotetaan ensimmaisel-
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l& kerralla normaalisti 10 prosenttia, seuraavalla kerralla 20 prosenttia, sitten 30 pro-
senttia aina 100 prosenttiin asti. (Holopainen 2012, 110-111; Yrittajat 2010.)

Vaihtoehtoisesti tytnantaja voi myds kayttaa kuukausi-ilmoitustekniikkaa, jolloin mak-
setut palkat ja henkilétiedot raportoidaan kuukausittain. Tarkoittaen sitd, etté tallGin
tybnantajan ei tarvitse tehda erillistd vuosi-ilmoitusta, vaan sen tekee tybelakeyhtio
seuraavan vuoden kevaalla. Tilapdisen tybnantajan tulee toimia samoin, kuin kuukausi-
ilmoitustekniikkaa kayttava sopimustydnantaja. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu
tyontekijan informoiminen siitd, mitd eldkeyhtiétd hanen turvaamiseensa kaytetaan.
Elakeyhtidistda sekd eldketurvakeskuksesta saa halutessaan lisdtietoa TyEL-
vakuutuksista. (Holopainen 2012, 110-111; TYEL-elakevakuutukset 2010.)

4 Henkilostokulut

4.1 Laskennalliset henkilostokulut

Suoriin, laskennallisiin henkildstokuluihin lasketaan palkat, palkkiot sek& henkilésivuku-
lut. Henkilésivukuluihin luetaan elakekulut ja muut henkilésivukulut. Nama kuluerat pi-
tavat sisalladn kaiken ennakonpidéatyksen alaisen palkan ja niihin rinnastettavat kulut
seka valittomat palkan mukaan maaraytyvat kulut. Naita kuluja on muun muassa sosi-
aaliturvamaksut, eldkekulut sekéa pakolliset ja vapaaehtoiset henkildvakuutusmaksut.
Elékekulut sisaltavat seka tydntekijoista maksetut vapaaehtoiset ja pakolliset elékeva-
kuutusmaksut etta kirjanpitovelvollisen omat eldkemaksut. Muut vapaaehtoiset henki-
[6std kulut kuten henkildston koulutukseen liittyvat menot tai mahdolliset luontaisedut
luetaan yleensa liikketoiminnan muihin kuluihin. (Leppiniemi & Leppiniemi 2012; Henki-
|6stokulut 2013.)

4.2  Epasuorat henkildstékulut

Mitd usein unohdetaan mietittdessa henkildstokuluja, on niin sanotut epéasuorat henki-

[6stokulut jotka muodostuvat muun muassa seuraavanlaisista kohdista:

e vanhempainvapaat
e vuosilomat
e oOpintovapaat
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e vuorotteluvapaa

¢ palkaton vapaa

o tydehtosopimuksen mukaiset poissaolot
e maanpuolustusvelvollisuus

e lomautus

e sairauspoissaolot. (Tydsuhdeasiat 2013.)

Nama epasuoriin henkilostokuluihin vaikuttavat vapaat tulevat pienyrittdjalle vastaan
suurella todennékdisyydelld. Siksi on tarkedd, ettd niihin kiinnitetdan ennalta huomiota,
jotteivat niista aiheutuvat kulueréat tule yrittgjalle yllatyksena. (Tydsuhdeasiat 2013.)

4.2.1 Vanhempainvapaat

Jokaisella tydntekijalla on oikeus aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaaseen.
Tama oikeus on sidottu sairasvakuutuslain mukaiseen oikeuteen saada Kansaneléke-
laitokselta siihen liittyvaa paivarahaa. Seka aitiys- etta erityisaitiysvapaat ovat tietenkin
tarkoitettu vain aideille ja isyysvapaat isille. Perhevapaat eli vanhempainvapaat ja hoi-
tovapaat, olivat ne sitten kokoaikaisia tai osittaisia, on mahdollista jakaa perheen par-
haaksi katsomallaan tavalla. Naiden perhevapaiden ajalta ei tydantajaa velvoiteta mak-
samaan palkkaa, mutta tydehtosopimus saattaa maaritelld palkanmaksuvelvollisuuden
aitiyslomien kohdalla. (Helsila 2002, 128-130; Perhevapaat 2013.)

Aitiysvapaa on pituudeltaan 105 arkipaivaa. Vapaa jaotellaan yleensa niin, etta niista
30 paivaa pidetaan ennen laskettua aikaa ja loput 75 arkipaivaa taman jalkeen. Taman
ajan voi kuitenkin jakaa myos hieman erilailla, esimerkiksi se voidaan pitaa enintaan 50
paivaa ennen synnytysta ja loput sen jalkeen. Kela maksaa &itiyspaivarahaa aideille
naiden vapaiden ajan kuitenkin tasan 105 paivaa riippumatta siitéd, mihin kohtaan va-
paat ovat sijoitettu. (Helsila 2002, 128-130; Perhevapaat 2013.)

Isyysvapaat puolestaan ovat pituudeltaan 18 arkipdivaa, jotka voidaan pitdd maksimis-
saan neljassa eri jaksossa. Niiden sijoittaminen on taysin vapaata aitiys- ja vanhem-
painvapaa kaudella. Isien on mahdollista saada myds niin sanottu jatkettu lisdisyysva-
paa, jota kutsutaan yleisemmin isékuukaudeksi ja sen pituus on enintdén 36 arkipai-
vaa. Tata vapaata ei tosin voi pitaa ihan milloin vain, vaan sen tulee tayttaa tiukat ajalli-
set kriteerit suhteessa vanhempainrahan maksuun. (Helsila 2002, 128-130; Perheva-
paat 2013.)
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Rekisteroityjen parisuhteiden osalta ndma oikeudet eivat muutu, vaan toinen puoliso on
oikeutettu isyysvapaan kaltaiseen etuun seka “isdkuukauteen”, myds naisparien koh-
dalla. Vanhempainvapaa seuraa valittomasti aitiysvapaata ja on pituudeltaan 158 arki-
paivaa. Tama vapaa voidaan myontdd jommallekummalle vanhemmista, mutta ei mo-

lemmille samanaikaisesti. (Helsila 2002, 128-130; Perhevapaat 2013.)

4.2.2 \Vuosilomat

Vuosilomasta saadettya lakia sovelletaan kaikkeen virka- ja tydsuhteessa tehtyyn tyo-
hén, muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Laki on maarannyt tietyt rajoitteet ja saa-
dokset koskien vuosilomaa, mutta sitd voidaan tydehtosopimuksilla kiertdd. Tama tar-
koittaa sitd, ettd sopimuksella voidaan vuosiloma-asioista sopia toisin kuin vuosiloma-
laki maaraa. Siksi on tarkeaa aina tarkistaa ensin tydehtosopimus ennen kuin ratkais-
taan vuosilomiin liittyvia ongelmia tai kysymyksia. (Helsila 2002, 124-128; Vuosiloma
2013.)

On olemassa muutama poikkeus, jota vuosilomalaki ei kosketa. Naitd on esimerkiksi:
osakeyhtididen toimitusjohtajat, yrittdjat, ammatinharjoittajat seka henkilt, joiden tyo
luetaan tavanomaiseksi harrastustoiminnaksi. Koska yksinomaan voittopalkkiolla tytta
tekevét eivat ole varsinaisessa tydsuhteessa tyon teettdjan kanssa, ei mydskaan heihin
sovelleta vuosilomalakia. Vuosiloma luetaan osaksi perustuslaissa saadettya tydaika-
suojelua. Taman takia vuosilomalain lahtékohtana on sdannosten pakollisuus. Laissa
on erikseen saadokset niiden kohtien varalle, jossa on mahdollista heikentaa tyonteki-
jan vuosilomaan liittyvia oikeuksia tyéehtosopimuksella. Paremmista lomaetuuksista
saa neuvotella ja sopia rajattomasti. Kaikki vuosilomat myonnetaén arkipaivind. Arki-
paiviksi luetaan myds kaikki tdlle jaksolle sijoittuvat lauantait, ellei kyse ole kirkollisesta
juhlapaivéasta, itsenaisyyspaivasta, joulu- tai juhannusaatosta, paasiaislauantaista eika
vapunpaivasta. (Helsila 2002, 124-128; Vuosiloma 2013.)

Vaikka vuosilomat ovatkin laissa saadetyt, ei lomarahan maksaminen sita kuitenkaan
ole. Lomarahan maksaminen perustuu taysin tydehtosopimukseen, tydsopimukseen tai
kullakin tyopaikalla noudatettavaan kaytantéén. Tyontekijalla on siis oltava asiasta
erikseen sopimus, jotta tdmda olisi oikeutettu lomarahaan. Tydnantaja on kuitenkin
maksuvelvollinen jos tama kuuluu tyénantajaliittoon. Silloin alalla on mita luultavimmin

normaali- tai yleissitova tydehtosopimus, tai jarjestaytymattdmanakin jos kyseisella
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toimialalla on voimassa yleissitova ty6éehtosopimus. (Helsila 2002, 124-128; Vuosiloma
2013))

Lomarahan suuruus on normaalisti 50 prosenttia joko lain tai tydehtosopimuksen mu-
kaan laskettavasta vuosilomapalkasta. Siind tapauksessa, ettd vuosiloma pidetaan
useammassa kuin yhdessa osassa, maksetaan lomaraha aina nailta jaksoilta erikseen.
Joskus puoliksi loman alun ja lopun valilla. Muistettava on kuitenkin, etta rakennusala
tarjoaa tahan kaytantdoon poikkeuksen. Alalla lomaraha koostuu yhteisesti loma ajan
palkan, lomakorvauksen ja niin sanotun lomaltapaluu rahan kokonaisuudesta. Koska
maksamisedellytykset lomarahalle riippuvat tarkasteltavasta alasta, on asia tarkistetta-
va aina kulloinkin kyseessa olevan alan ty6éehtosopimuksesta. (Helsila 2002, 124-128;
Vuosiloma 2013.)

4.2.3 Opintovapaa

Tyontekijalla on myds oikeus opintovapaaseen, jota tdma voi pitdd maksimissaan kaksi
vuotta viiden vuoden aikana. Tiettyjen ehtojen tulee kuitenkin tayttya, kuten: tydntekijan
paaasiallisen tydsuhteen on taytynyt jatkua yhtendisena tai useammassa jaksossa va-
hintddnkin vuoden ajan. Opintovapaan pituus lyhenee huomattavasti, jos tytésuhde on
kestanyt vain kolme kuukautta. Tallgin opintovapaata voi saada maksimissaan vain
viisi paivaa. (Helsila 2002, 133-134; Opintovapaa 2013.)

Opintovapaan voi kayttda haluamallaan tavalla, yhdessa tai useammassa erdssa tai
esimerkiksi osapaivadisena niin, etta tydntekija on tytssa puolet paivasta ja opintova-
paalla toisen puolen. Kyseiselta ajalta ei kuitenkaan velvoiteta lain mukaan maksa-
maan palkkaa. Tydnantajalla on oikeus siirtdd tydntekijdnsa opintovapaata, jos sen
ajankohdasta aiheutuu tuntuvaa haittaa tydnantajan toiminnalle. Vaikka tyontekijalla ei
ole oikeutta saada palkkaa opintovapaiden ajalta, kerryttdd hén kuitenkin vuosilomaa
maksimissaan 30 opintovapaa paivalla per vuosi. Edellytyksena vuosiloman kertymisel-
le on se, etta tyontekija palaa toihin valittdmasti opintovapaansa paattyessa. Muistetta-
va on myos se, etta opintovapaa ei ole riittdva peruste tydntekijan irtisanomiselle, mutta
ei myoskaan este, jos irtisanomiselle 16ytyy laillinen perustelu. (Helsila 2002, 133-134;

Opintovapaa 2013.)
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4.2.4 Vuorotteluvapaa

Epasuoria henkildstokuluja tarkasteltaessa on otettava huomioon myods tyontekijan
mahdollinen vuorotteluvapaa. Vuorotteluvapaa perustuu tydnantajan ja tyontekijan vali-
seen sopimukseen ja on siis vapaaehtoinen. Talldin tydntekija voi jadda 90-359 paivan
mittaiselle vuorotteluvapaalle. Tydnantajan tulee sitoutua palkkaamaan télle ajalle tyo-
voimatoimiston kautta tyoton henkild. Vuorotteluvapaalaki maarittelee tarkemmin kuka
saa jaada vuorotteluvapaalle ja missa tilanteessa. Esimerkiksi tyontekijan tyohistorian
tulee olla vahintadn kymmenen vuotta pitkéd ennen kuin taméa voi hakeutua vuorottelu-
vapaalle tai etté henkild, jonka katsotaan ty6ttomyysturvalain mukaan olevan péatoimi-
nen yrittaja, ei ole oikeutta tyottdmyysetuuksiin. (Helsila 2002, 134-135; Vuorotteluva-
paa. 2013.)

Laki maarittelee my0s tarkasti sen, keta on suosittava etsittdessé vuorotteluvapaan
sijaista. Tyontekijalla, joka vuorotteluvapaalle jAd on oikeus vuorottelukorvaukseen
vapaansa ajalle. Tahan tyontekijalle maksettavaan korvaukseen ei vaikuta sijaisen pal-
velussuhteen kesto. Korvausta on maksettava edelleen, vaikka sijaisen palvelussuhde
paattyisinkin ennen kuin vuorotteluvapaalla oleva tyontekija vapaaltaan palaa. Taman
korvauksen suuruus maaraytyy tyoéttomyyspaivarahan ja tyohistorian keston mukaan ja

se on veronalaista tuloa. (Helsila 2002, 134-135; Vuorotteluvapaa. 2013.)

4.2.5 Palkaton vapaa

Palkaton vapaa on myds vapaaehtoista ja perustuu tydnantajan ja tyontekijan véliseen
sopimukseen. Tyontekijalla ei siis ole oikeutta vaatia itselleen palkattomia vapaita. Jos
sopimus kuitenkin tehddan ja kyseessa on huomattava ajanjakso, on syyta laatia asias-
ta kirjallinen sopimus, josta nakee tarkalleen vapaan keston ja sen mahdolliset vaiku-
tukset tyontekijan tyosuhteen ehtoihin. Normaalisti palkaton vapaa ei kerrytd vuosilo-

maa, mutta asiasta voidaan aina sopia erikseen. (Palkaton vapaa. 2013.)

4.2.6 Tyobehtosopimuksen mukaiset vapaat

Tybehtosopimuksessa on maaritelty tiettyjd oikeuksia tyontekijan vapaista, kuten oi-
keudesta olla pois toista tietyissa erityistilanteissa. Kunkin alan tydehtosopimus voi

sisaltaa erilaisia maarayksia asiaan. Naita erityistilanteita ovat muun muassa vihkidiset,
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50- ja 60-vuotispaivat, lahiomaisen menehtyminen, hautajaiset, kutsuntatilaisuus, re-
servin kertausharjoitukset ja kunnallisten luottamustehtavien hoito. (Ty6ehtosopimuk-
sen mukaisia poissaoloja. 2013.)

4.2.7 Maanpuolustusvelvollisuus

2009 vuonna tuli voimaan uusi laki koskien maanpuolustusvelvollisuutta. Kyseessa on
laki maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyo- ja virkasuhteen jatkumisesta. Kyseisen
lain idea on varjella tyontekijoitd, jotka on maanpuolustustehtéviin maaratty, siten ettei
heita voi tasta syysta irtisanoa. Koska maanpuolustustehtaviin kutsutut eivét voi maa-
rayksista lain mukaan kieltaytyd, on tarkeaa, ettd he sailyttavat ty6- ja virkasuhteensa.
Jokaisella tyontekijalla on siis oikeus saada vapaaksi tydstaan sen ajan, kun maanpuo-
lustuspalvelus kestaa. (Laki maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyo- ja virkasuhteen
jatkumisesta. 2013.)

Tyontekijan on lain mukaan esitettava tdméan vapaan saamiseksi aito ja nain ollen luo-
tettava selvitys palveluksensa kestosta, ajankohdasta ja méarayksesta itsestdan. Taméa
selvitys on luovutettava tydnantajalle viimeistaan kaksi kuukautta etukateen palveluk-
sen aloitushetkesta. Jos palvelukseen astumismaaradys tulee tyontekijélle itselleen ta-
man kahden kuukauden jalkeen, on selvitys annettava tyonantajalle valittbmasti maa-
rayksen saapumisesta. Myoskdan maanpuolustuspalvelukseen tarvittavan vapaan ta-
pauksessa se ei ole laillinen syy irtisanoa tyontekijaa. (Laki maanpuolustusvelvollisuut-

ta tayttavan tyo- ja virkasuhteen jatkumisesta. 2013.)

Tyontekijalla on myds erityinen irtisanomissuoja taloudellisista ja tuotannollisista syista
tapahtuvaa irtisanomista vastaan, kun han on maanpuolustuspalveluksessa. Irtisano-
minen on laillista ja sallittua vain siina tapauksessa, ettéa tydnantaja lopettaa toimintan-
sa kokonaan tai se muutoin lakkaa. Palveluksessa olo ei vaikuta myodskadn maaraai-
kaiseen sopimukseen silloin, jos sopimus on tehty ennen palvelukseen astumista. (Laki

maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyd- ja virkasuhteen jatkumisesta. 2013.)

4.2.8 Paallekkaiset poissaolot

On myos paallekkaisia poissaoloja, jotka tulee ottaa huomioon laskettaessa epéasuoria

henkilostékuluja. Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijan poissaolo johtuu yhtaaikaisesti
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kahdesta tai useammasta syysta. Jos kay niin, etta tyontekija on poissa tyostaan use-
amman syyn takia, ratkaistaan menettelytapa vapaata koskien niin sanotulla aikapriori-
teettiperiaatteella. (Paéallekkaiset poissaolot. 2013.)

Aikaprioriteettiperiaatteen mukaan tarkeintd on se, mika poissaoloon johtavista syista
on "alkanut” ensin. Esimerkiksi jos tyontekija jaa ensin sairaslomalle ja joutuu tdman
jalkeen lomautetuksi, on poissaolon syy silloin sairaus, eikd lomautus, koska sairaslo-
ma on alkanut ennen lomautusta. Jos sairasloma loppuu mutta lomautus on yha voi-
massa, siirtyy poissaolon syy lomautukselle heti sairasloman loppumisen jalkeen ja niin
edelleen. Tama aikaprioriteetti on tarkeaa siita syysta, etta osa vapaista tai poissaolois-
ta kerryttaa esimerkiksi vuosilomaa ja toiset eivat. Myds palkkojen ja muiden maksujen

maksaminen voi olla riippuvainen poissaolon syysta. (Paallekkaiset poissaolot. 2013.)

4.2.9 Lomautukset

Lomautukset ovat erittdin tarkeita ottaa pienyrityksissakin huomioon. Lomautuksella
tarkoitetaan siis itsensa tydnantajan omasta aloitteesta tapahtuvaa tyonteon seisaut-
tamista seka palkanmaksun keskeytysta. Itse tydsuhteeseen se ei kuitenkaan tyonteki-
jéiden ja tyonantajan valilla vaikuta, vaan se pysyy voimassa koko lomauttamisen ajan.
Lomautus voidaan méaarittdd joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi.
Se voi myos olla osa- tai kokonaisaikainen lomautus. (Helsila 2002, 185-186; Lomaut-
taminen. 2013.)

Tyontekijalla on tydsuhteen voimassa pysymisesta huolimatta mahdollista ottaa lomau-
tuksen ajaksi vastaan toinen ty6. Lomautuksen rinnalla voi kulua myds vuosilomaa,
koska se on annettava lain mukaan tiettyna ajankohtana huolimatta mahdollisesta lo-
mautuksesta. Loma-ajanpalkkaan ei lomautus mydskaan vaikuta, vaan se maksetaan
tyontekijdn normaalin palkan perusteella. Lomautusta ei voi antaa maaraaikaiselle
tyontekijalle, ellei kyse ole sijaisuudesta. Tall6in maaraaikaisen tyontekijan voi lomaut-
taa samoin perustein kuin henkildn, jonka sijaisuutta hoidetaan. (Helsila 2002, 185-186;

Lomauttaminen. 2013.)
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4.2.10 Sairauspoissaolot

Sairauspoissaolojen tapauksessa jokaisella tyontekijalla on oikeus olla poissa tydstaan,
kun tdméa on joko laakarintodistuksen tai jonkin muun luotettavan selvityksen mukaan
joko sairauden tai tapaturman takia kykenematon tydhonsa. Peruste sairaudelle voi olla
myds uupumus- tai jonkinlainen jaksamattomuustila. (Helsila 2002, 132-133; Sairaus-

poissaolot. 2013.)

Laakarintodistuksesta tai muusta luotettavasta selvityksesté tulee kayda ilmi seuraavat

asiat: tyokyvyttomyysaika, diagnoosi ja selvityksen myontamispaiva. Tyonantaja voi
myds kyseenalaistaa todistuksen luotettavuutta ja siten vaatia jonkinlaista lisdselvitysta
tai pyytaa tyontekijaa lisatutkimuksiin. Jos selvityksessa ilmenee selkeita puutteita, voi
tyonantaja talloin evata palkan maksamisen tyokyvyttomyysajalta. Myoskaan etu- tai
jalkikateen toimitettuja selvityksid ei ole ilman perusteluja pakko hyvaksya. (Helsila
2002, 132-133; Sairauspoissaolot. 2013.)

Normaalisti tyontekija on itse velvoitettu maksamaan ladkarintodistuksensa. Poikkeuk-
sen tuo vain se tilanne, jos tynantaja vaatii jonkin tietyn ladkarin tekemaan sairaus-
poissaoloselvityksen tai lahettaa tyontekijan lisaselvityksiin, jolloin tyénantaja on velvol-
linen kustantamaan tasta aiheutuneet kustannukset. (Helsild 2002, 132-133; Sairaus-

poissaolot. 2013.)

Tybsopimuslaissa maaritelladn tydnantajan velvollisuus maksaa tydntekijalleen, jonka
tydsuhteen kesto on kuukauden pituinen, palkkaa tyokyvyttomyysajalle alkaen kyvyt-
tomyyden toteamispaivaa seuranneen yhdeksan arkipaivan loppuun asti, eli yhteensa
siis 1 + 9 arkipaivad. Tybehtosopimuksissa palkanmaksuvelvollisuus maaritelladn kui-
tenkin usein paljon pidemmalle ajalle. (Helsila 2002, 132-133; Sairauspoissaolot.
2013))

Alustavasti sairausajalta maksetaan normaalia palkkaa, eli ansiotuloa, jonka kyseinen
tyontekijd olisi saanut muutoinkin normaalisti tekeméastaan tyodsta. Jos tydsuhde on
lyhyempi kuin yhden kuukauden, on tyontekijalla oikeus saada puolet normaalista pal-
kastaan korvauksena. Tydehtosopimuksissa mainitut kiinteat lisat, kuten kielilisat, ja
saanndllisesti toistuvat tuntilisat, kuten ilta- ja lauantaitydkorvaus, lasketaan mukaan
palkkaan. Tahan ei kuitenkaan lasketa lakiin perustuvia lisig, joita ovat muun muassa

ylityd-, hataty6- ja sunnuntaitydkorvaus. Poikkeuksen sairausajanpalkanmaksu velvolli-
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suuteen tuo se, jos tyontekija on aiheuttanut tyokyvyttoémyytensa tahallisesti tai torkean
huolimattomuuden seurauksena. Se, ettd onko tyokyvyttomyys aiheutunut tyo- tai va-
paa-aikana, ei vaikuta millaan tavalla tydnantajan maksuvelvollisuuteen. (Helsila 2002,
132-133; Sairauspoissaolot. 2013.)

Sairasloma myonnetédén tyontekijalle sairaudesta tai tapaturmasta tervehtymista var-
ten. On tarkeaa, ettei tyontekija saa kuitenkaan omalla toiminnallaan vaarantaa tai ta-
hallisesti hidastaa paranemistaan. Jos tilanne on se, etta tyontekijan tyokyvyttémyys
kestaan niin pitkaan, ettd han on oikeutettu saamaan sairausvakuutuslain mukaista
sairauspdivarahaa, on talloin tydnantajalla oikeus saada kansaneléakelaitokselta kysei-
nen pdaivaraha ajalta, joilta han on tydntekijalleen maksanut palkkaa. (Helsila 2002,
132-133; Sairauspoissaolot. 2013.)

4.3 Kustannusten arviointi

Kaikista lakisaateisista tyontekijalle myodnnettavista vapaista kertyy paljon epasuoria
kuluja. Kyseisten poissaolojen syista riippumatta, tulee yrityksen joko palkata uusi tyon-
tekija poissaolevan tydntekijan tilalle. TAma aiheuttaa huomattavia kustannuksia niin
rekrytoinnin, koulutuksen ettd ajankayton puolesta. Vaihtoehtoisesti voidaan siirtda jo
olemassa olevia tyontekijoitéd lomalla olevan henkilon paikalle tai méaratéa joku toinen
tyontekija suorittamaan poissaolevan tyontekijan tehtéavat omien tyétehtaviensa ohella,

ja usein myos niiden kustannuksella.

On hyvin vaikeaa saada suoraa kasitysta siita, kuinka merkittavid epasuorat kustan-
nukset oikein ovat. Erityisesti tydnantajan kannattaa miettia vapaaehtoisten vapaiden
myontamista, silla niistd voi hyvinkin helposti koitua tuntuvia kustannuksia, joita ei en-
nalta osata arvioida. Tama ei tietenkaan tarkoita sita, etta tyonantajan ei tulisi ikina
alaisilleen myontad vapaaehtoisia vapaita vaan, ettd hanen tulee joka kerta tarkkaan

miettia, mita kyseiset vapaat tarkoittavat yrityksen kustannusten kannalta.

4.4 Tyoterveydenhuolto

Vaikka tyoterveyshuolto on yrittdjélle itselleen vapaaehtoinen, on han kuitenkin velvoi-
tettu jarjestamaan kaikille tyontekijoilleen vahintddn laissa sadadetyt terveydenhuolto-

palvelut. Nama palvelut ja niiden sisadlté maaritelldan tydolosuhteiden, tehtavan tyon,
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tyojarjestelyiden ja henkilostoon liittyvien asioiden perusteella. (Holopainen 2012, 115-
117; Helsila 2002, 168-170; Tyoterveyshuolto pienyrityksesséa. 2013.)

Yrittajalla on mahdollisuus lisata niin sanottujen ennaltaehkaisevien palveluiden lisaksi
yleislaakaritasoisen sairaanhoitopalvelun sopimukseensa. Ennaltaehkéiseviin palvelui-
hin luetaan tyon terveysvaarojen ehkaisy ja arviointi, tydturvallisuuden ja tydterveyden
parantamiseksi tehdyt toimenpide-ehdotukset, vajaakuntoisentydntekijan tydssa selviy-
tymisen seuranta seka terveystarkastukset, jotka perustuvat tydpaikan terveysriskeihin.
Tyoterveyshuollon tehtaviin kuuluu arvioida tydymparistdn ja tydn merkitysta tyénteki-
jéiden terveydelle, ehkaista mahdollisia tydhdn liittyvia sairauksia sekd neuvoa, ohjata
ja tiedottaa kaikessa tyokyvyn edistamiseen ja yllapitamiseen liittyvissa asioissa. (Ho-
lopainen 2012, 115-117; Helsila 2002, 168-170; Tyo6terveyshuolto pienyrityksessa.
2013))

Lakisdateisen tydterveyshuollon jarjestamisesta seka vapaaehtoisten sairaanhoito- ja
tyoterveyspalveluiden kaytdsta koituvista kustannuksista, on tydantajalla oikeus saada
kansanelakelaitokselta sairausvakuutuslain mukaista korvausta. Korvauksen maaré on
lakisdéateisen sek& vapaaehtoisen palveluiden jarjestamisen kohdalla 50 prosenttia
aiheutuneista, hyvaksyttavistd kuluista. Ylimeneva, vyrittajalle maksettavaksi jaava
osuus on kuitenkin verovahennyskelpoista. (Holopainen 2012, 115-117; Helsila 2002,
168-170; Tyoterveyshuolto pienyrityksessa. 2013.)

Yrittgjilla on mahdollisuus hyddyntdd valmiita sopimus-, tarjouspyynto- seké toiminta-
suunnitelma-lomakkeita hankkiessaan tyoterveydenhuoltopalveluita ja tehdesséén asi-
asta sopimuksia. My6s opas, nimelta Yrittdjien tydterveyshuolto, saattaa tarjota apua
yrittajille, jotka ovat suunnittelemassa omaa tyoterveydenhuoltoaan. (Holopainen 2012,
115-117; Helsila 2002, 168-170; Tytterveyshuolto pienyrityksessa. 2013.)

5 Esimiestytskentely ja perehdytys

5.1 Hyvan esimiehen ominaispiirteet

Esimiestydskentely on aina vaativaa. Esimiehen tulee olla alaistensa kaytettavissa sil-

loin, kun he hanta tarvitsevat. Hanen tulee ohjata, kannustaa, tukea ja neuvoa tyonteki-
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jéitaan haluttuun suuntaan ja ennen kaikkea kuunnella alaisiaan, silla jokainen tyonteki-
ja haluaa tulla kuulluksi. Jatkuva vuorovaikutus on se asia, milla esimies pystyy luo-
maan alaisiinsa vahvan siteen, jonka kautta he pystyvéat yhdessa luomaan tyéyhteisos-
ta tehokkaan ja toimivan. (Lahtiluoma & Silander & Turunen & Wiman 2008, 8-9.)

Esimiehen tulee kehittdd tydymparistdaan saadun informaation perusteella. Tama tar-
koittaa sita, ettéa hanen taytyy keskustella alaistensa kanssa tyon sujuvuudesta ja kehit-
taa tydymparistdd saadun tiedon perusteella. Tydymparistdn ja ilmapiirin jatkuva kehit-
taminen ja parantaminen on tarkedd. Ongelmakohtiin tulee reagoida heti, jotta kenelle-
kéaan alaiselle ei jaa sellaista kuvaa, ettei hanesta pideta huolta. Esimiehen tulee aina
muistaa, etta tyontekijat ovat tydpaikalla tarkein asia ja heita tulee kohdella sen mukai-
sesti. (Lahtiluoma ym. 2008, 9.)

Esimiehen tulee pyrkia parantamaan tytoloja ja tyttehokkuutta. Hanen tulee silti pitaa
mielessaan, etta kaikki muutokset ja niista aiheutuvat seuraukset ovat usein hanen
vastuullaan. TAman vuoksi kaikkia mahdollisia muutoksia ja kehittamisideoita kannat-
taa pohtia tarkkaan ja niiden toteuttaminen suunnitella huolellisesti. Nain varmistetaan
se, ettd muutosten aiheuttama lopputulos on haluttu. Missdan suurissa muutoksissa ei
kuitenkaan kannata kiirehtia. Kannattaa aina ottaa oma aikansa, jotta lopputuloksesta
saadaan paras mahdollinen. (Lahtiluoma ym. 2008, 12-13.)

Jos ty6hon liittyvissd asioissa on epaselvyyksia, on esimiehen tehtava informoida ja
perehdyttaa niin, ettd jokainen suoriutuu tydstaan halutulla tavalla. Esimiehen taytyy
pystya kertomaa alaisilleen, miten he pystyvéat yhdessa saavuttamaan seka lyhyen etta
pitkan tahtaimen tavoitteet. Kun vuorovaikutus toimii, on helpompaa kertoa haasteista
ja muutoksista, jotka saattavat vaikuttaa tydntekoon ja sen tulokseen. Alaisen tulee
my0Os pystya luottamaan esimieheensd, jotta tydyhteiséa voitaisiin sanoa toimivaksi.
Esimiehen tulee teoillaan ja kaytoksellaan osoittaa olevansa kyseisen luottamuksen

arvoinen. (Lahtiluoma ym. 2008, 10-11.)

Yksi tarkeimmista esimiehen tehtavista on ajankayttd. Esimies ei voi keskittya pelkas-
tddn omien perustyttehtéviensa hoitoon, vaan hénen taytyy varata tarpeeksi aikaa
alaisistaan huolehtimiseen. On erittdin tarkeaa, ettd esimies kiinnittdd huomiota omiin
vastuualueisiinsa, joita voivat esimerkiksi olla: tydyhteisén hankinnat, laskutus, tyévuo-

rolistojen teko ynna muut vastaavat. Esimiehen tulee antaa ja vastaanottaa palautetta
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omasta ja muiden tydskentelysta. Palautetta analysoimalla han pystyy parantamaan

omaa osaamistaan ja tydyhteison toimivuutta. (Lahtiluoma ym. 2008, 12-13.)

5.2 Uuden roolin omaksuminen yrityksessa

Monelle yrittajalle voivat tulla yllatyksena ne uudenlaiset haasteet, joita uuden tyonteki-
jan palkkaus tuo tullessaan. Yhtakkia yrittdjan tulee olla esimies, jonka pitdisi osata
vastata kaikkiin tydntekijoiden esittdmiin kysymyksiin ja tiedusteluihin. Taman takia
kaikkien yrittgjien, jotka paattavat palkata henkilékuntaa, tulisi rauhassa perehtya omiin
tuleviin vastuualueisiin ja siihen minkalaisia haasteita uusi tyontekija tuo tullessaan.
Kun ndma asiat ovat selvilla, on tyontekija helppo perehdyttdd uuteen tyéhdnsa suju-
vasti. (Lahtiluoma ym. 2008, 50-52.)

On muistettava, ettd kaikkiin tuleviin kysymyksiin on mahdoton vastata, mutta oman
perehtymisen tarkoituksena onkin saada selkeéd yleiskuva kaikesta, mita tyontekijan
tydllistaminen yrityksessa vaatii. Nain saadaan selville, mitka ovat yrittajdn omat vas-
tuut ja velvollisuudet. Jos tyontekija kuitenkin kysyy jotain, mihin yrittija ei suoralta ka-
deltd tieda vastausta, niin asioista kannattaa ottaa selvad. Esimiehen& oleminen ei
tarkoita sitd, etta kaikkien vastauksien pitaa olla saman tien valmiina vaan, etta pystyy
tilannekohtaisesti selvittamaan kaikki mahdolliset ongelmat ja vastaukset. (Lahtiluoma
ym. 2008, 52-54.)

Uuden esimiehen kannattaa muistaa, ettd tyontekijalta saattaa I6ytya tarvittavia tietoja
iimenevien ongelmien ratkaisuun. Esimerkiksi jos tyontekija tulee kysymaan jostain
mahdollisesta ongelmasta ja siitda miten se tydpaikalla hoidetaan, kannattaa esimiehen
kysya tydntekijalta itseltdan, miten tama hoitaisi kyseisen ongelman. Koska tyontekija
on joutunut tekemdaan téita taman ongelman kanssa, on héan varmasti ehtinyt miettia
siihen ratkaisua. (Lahtiluoma ym. 2008, 52-54.)

Uuden esimiesroolin omaksuminen saattaa olla aluksi hankalaa. Etenkin paattksente-
ko voi olla hankalaa. Jokaisen uuden esimiehen tulisi muistaa, etta paattamaan oppii
tekemalla paatoksid. Kukaan ei voi oppia hyvaksi paatoksentekijaksi tekematta ensin

paljon erilaisia paatoksia. (Lahtiluoma ym. 2008, 52-54.)

Yksi suurimmista uusista omaksuttavista asioista uudelle esimiehelle on se, ettd hanen
tyéhonsa kuuluu myods ajatustyétd. Hanen tulee pystyd rauhassa analysoimaan sita

tietoa, mitd han on tydymparistostaan saanut. Esimiehen tulee pyrkia katsomaan ja
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analysoimaan ndita tietoja koko yrityksen, eika vain yksittaisten toimijoiden kannalta.
Pahimmillaan ajatustyon puute voi johtaa huonoon asemaan markkinoilla. (Lahtiluoma
ym. 2008, 55-57.)

Uudella esimiehelld saattaa usein olla nakemys siité, ettd h&nen taytyy todistaa tyonte-
kijoilleen, ettd han on esimiespaikkansa ansainnut. Paivittaisten kaytannontoiden lisak-
si saatetaan vieda paperitdita ja kokousmuistioita kotiin. Yrittdmalla uhrautua ja otta-
malla itselleen suuremman tydtaakan voi esimies yrittda ansaita alaistensa luottamus-
ta. Tallainen voikin toimia lyhyen aikaa, koska se saattaa parantaa tydyhteisdn jaksa-
mista. Pitkalla aikavalilla esimies kuitenkin ajaa itsensa uupumukseen, josta ei lopulta
ole kenellekdan muuta kuin haittaa. Taman vuoksi esimiehen tulee pyrkia saatelemaan
omia toitdan niin, ettéd mielekkyys ja realistinen tydméaara pysyvat koko ajan hallinnas-
sa. Vaikka aluksi saattaa tuntua, ettd on pakko tehda enemman kuin kukaan muu, niin
kannattaa vaan rauhassa miettia liiallisen puurtamisen seurauksia ja niistd aiheutuvia

mahdollisia ongelmia. (Lahtiluoma ym. 2008, 57.)

5.3 Esimiehen tydkalut

Esimiehella on monia erilaisia tydkaluja mitd han voi kayttaé parantaakseen tydyhtei-
son toimivuutta. Perehtymalla erilaisten tydkalujen ominaisuuksiin ja kayttoon, han pys-
tyy valitsemaan niista itselleen ja tyopaikalleen parhaiten sopivat. Naiden tydkalujen
tehtavana on selvittaa tydymparistossa olevia haasteita ja sitd miten ne korjataan. Nii-
den tehtdva on myds vahvistaa jo olevia vahvuuksia ja kehittda heikkouksia, seka yli-
paataan parantaa tydympadriston toimivuutta ja sen ilmapiiria. Hyvana esimerkkina ky-
seisista tydkaluista ovat esimerkiksi: kehityskeskustelut, tuloskortit, palkitsemismallit,
kokoukset, erilaiset analyysit yms. Pienyrityksen kannalta kaikki ty6kalut eivat ole yhta
hyodyllisida, minka vuoksi paatimme keskittya kahteen mielestamme tarkeaan tytka-

luun, jota esimies voi pienyrityksessa kayttaa. (Lahtiluoma ym. 2008, 72.)

5.3.1 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelujen tarkoitus on, ettd esimies ja alainen ovat kahdenkeskisessé kes-
kustelutilaisuudessa. Taman tilanteen tarkoituksena on muun muassa keskustella alai-
sen ammatillisesta kehittymisesta. Tavoitteena haastattelussa on tutkia tyontekijan

osaamista ja laatia kyseisen informaation pohjalta hanelle kehittdmissuunnitelma, joka
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pohjautuu yrityksen tavoitteisiin ja tarpeisiin. Kehityskeskustelussa voidaan arvioida
tyontekijan nykytilannetta ja tutkia miten hén on saavuttanut annetut tavoitteet, ja mitéa
han on silhen mennessa oppinut. Tdman jalkeen arvioidaan tulevia ty0haasteita ja sita
minkalaista kehittymistéa tyontekijan on saavutettava, saadakseen tulevat haasteet se-
latettya. Naiden tietojen pohjalta voidaan arvioida tarvitseeko tydntekija lisékoulutusta
tai muuta valmennusta. Tyontekijalle ei voida asettaa lilan korkeita tavoitteita, koska ne
murskaavat totaalisesti hdnen kiinnostuksensa ja motivaationsa tyota kohtaan. Kaikki-
en tavoitteiden tulee olla realistisia ja tyontekijalla tulee olla tarvittavat resurssit kaytos-

saan ne saavuttaakseen. (Lahtiluoma ym. 2008, 72-73.)

Kehityskeskusteluissa esimies pystyy antamaan tydntekijalleen tunnustusta hyvin teh-
dysta tyosta, mika parantaa tydmotivaatiota ja tydntekijan viihtyvyytta yrityksessa. Esi-
miehen tulee siis muistaa, etta palautetta ei tule antaa vain epékohdista, vaan myos
hyvin tehdysta tydsta. Muuten tyontekijalle tulee helposti sellainen tunne, ettd hanen

tyétaan ei arvosteta. (Lahtiluoma ym. 2008, 73-74.)

Esimiehen tulee valmistautua hyvin jokaiseen kehityskeskusteluun. Sen ajankohta ja
paikka tulee olla sovittuna etuk&teen. Molemmilla keskustelun osapuolilla on oltava
riittdvasti aikaa keskusteluun valmistautumiseen. Paikaksi pitd& valita rauhallinen ja
hairibvapaa tila, jotta kehityskeskustelulla olisi oikeanlaiset puitteet. Kaikenlaiset hairitt
ja meteli hairitsevat keskustelua ja se vaikeuttaa esimiehen ja alaisen valista vilpitonta
vuorovaikuttamista. Kun molemmilla on tunne, ettd toinen on tilanteessa sataprosentti-
sesti l&sn&, on helpompi avautua vaikeistakin ongelmista ja etsia niille ratkaisua. (Lahti-
luoma ym. 2008, 73-74.)

Kehityskeskusteluja tulisi tydyhteistsséa olla saannéllisin vélein, jotta kyetaan seuraa-
maan tavoitteiden saavuttamista ja tydntekijoiden kehittymistd. Kun kehityskeskustelut
ovat jatkuvia ne luovat tydpaikalle sdanndllisyyden ja turvallisuuden tunnetta. Tyonteki-
joille tulee tunne, etté he pystyvat saanndéllisin véliajoin vaikuttamaan omaan tydhonsa
ja puuttumaan mahdollisiin epakohtiin. Tyodntekijan tulisi pystya ehdottamaan esimie-
helleen kehityskeskustelua, jos han nakee sellaiselle tarvetta. Tama tarkoittaa sita, etta
kyseinen oikeus ei ole pelkastdan esimiehellda. Kehityskeskusteluiden on tarkoitus pa-
rantaa tydilmapiirid ja kehittaa sen tuloksellisuutta ja toimivuutta. (Lahtiluoma ym. 2008,
75.)
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5.3.2 Tyontekijan palkitseminen

Yrityksessa on hyva kayttaa erilaisia palkitsemismalleja, koska ne kannustavat tyonte-
kijad parempaan suoritukseen. Palkkioiden ei valttamatta tarvitse olla aineellisia hyo-
dykkeita, vaan ne voivat olla myos aineettomia. Tama tarkoittaa sita, etta tyéntekija voi
hyvin tehdysta tydsta ansaita vapaapaivia, tydaika joustavuutta tai vaikkapa mahdolli-
suuden edeta urallaan. Kaikki erilaiset hytdyt mita tyéntekija saa hyvin tehdysta tydsta
voidaan laskea palkitsemiseksi. Tyontekijan palkitsemisessa voidaan kayttaa toki myos
aineellisia hyddykkeita kuten esimerkiksi: rahapalkkioita, palkankorotuksia, osakeantia,
autoetua ynnd muita vastaavia. (Sistonen 2008, 26.)

Tyontekijan palkitsemisen tulee aina perustua tyon vaativuuteen ja siihen, miten hyvin
han on haasteistaan suoriutunut. Palkitsemisen tulee kannustaa parempaan suoritta-
miseen ja tyontekijalle tulisi jaada kuva, etté hyvin, tehokkaasti ja huolellisesti tehty ty6
palkitaan. Nain kyetddn parantamaan tyonpaikan tehokkuutta, kannustamaan tyonteki-
joita kehittdm&éan osaamistaan ja jakamaan tata osaamista muiden kanssa parempien
tulosten saavuttamiseksi. Esimiehen tehtaviin kuuluu néiden tavoitteiden ja tulosten
seuraaminen, niiden arviointi ja mahdollisesta palkitsemisesta paattaminen. Hyva paik-
ka naiden paatosten lapikdymiselle on kehityskeskustelut. Keskustelussa on helppo
yhdessa tyontekijan kanssa kayda tulokset lapi, seurata nykyisten tavoitteiden tilannet-

ta ja asettaa uudet tavoitteet. (Sistonen 2008, 25.)

5.4 Esimiehen oma kehittyminen

Esimiehen tulee muistaa, etté johtajuus ei ole saavutettu asema vaan jatkuva tehtava.
Jotta kyseisen tehtavan voi hoitaa kunnialla, edellyttaa se sita, ettei sen haltija ja& naut-
timaan asemastaan vaan pyrkii koko ajan kehittam&&n omaa osaamistaan. N&in tyo
saadaan tehtyd aina tarkoituksenmukaisemmin ja paremmin. (Lahtiluoma ym. 2008,
110-111.)

Esimies vaatii alaisiltaan jatkuvaa kehittymisté ja pyrkii kouluttamaan heitd. Esimiehen
tulee kuitenkin muistaa, ettd omakin kouluttautuminen on hyvin tarkeaa ja sille tulee
I0ytaa aikaa. Jatkokoulutus tai taydennyskoulutus ovat hyvia esimerkkejd esimiehen
mahdollisuuksista kehittéda itsed&n. Mahdollisuutena on myds esimerkiksi ostaa yrityk-
seen ulkopuolisia koulutuspalveluja ja kehittaa niiden kautta osaamistaan. (Lahtiluoma
ym. 2008, 111.)
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Opiskelun lisdksi esimies pystyy kayttamaan muita mahdollisuuksia itsensa kehittami-
seen. Hyvia esimerkkeja tallaisesta ovat mentorointi ja tydnohjaus. Ammatillisen kehi-
tyksen lisdksi tulee esimiehen kasvaa jatkuvasti henkisesti, jotta han pystyy omaksu-
maan uusia tydhonsa liittyvia asioita. (Lahtiluoma ym. 2008, 111-112.)

5.5 Perehdytys

Riippumatta siita, milla alalla yritys toimii, tulee uudet tyontekijat perehdyttéa kunnolla
uuteen tydhdnsa. Uuteen tydhon perehdyttaminen tarkoittaa, etta uusi tyontekija opas-
tetaan uuden tydpaikan tapoihin, tutustutetaan ihmisiin, omaan henkilokohtaiseen tyo-
hon ja siihen liittyviin odotuksiin. Perehdyttdminen kuuluu térkeana osana henkiléston
kehittamiseen. Se voidaan ndhda eraanlaisena investointina, joka lisad osaamista,
jaksamista, tyOnlaatua ja silla valtetdan tyttapaturmia ja turhia poissaoloja. (Penttinen
& Mantynen 2009, 2.)

Tybnantajan tulee olla tietoinen siitd, etta tydsuojelulainsdadannodsséa on useita tydnan-
tajaa velvoittavia maarayksia, jotka liittyvat alaisen tyohon perehdyttdmiseen. Taméa
tarkoittaa sita, etta tyontekijaa lahinnd oleva esimies on vastuussa taman perehdytta-
misestd, opastuksesta seké perehdyttamisen suunnittelusta ja valvomisesta. Tydnanta-
jan on siis parempi suunnitella tydhon perehdytys valmiiksi ennen itse tyontekijan palk-
kaamista. Nain tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti ja sujuvasti uuden tyonsa
pariin ja perille siitd, mitéd hanen tyonsa sisaltaa ja mita haneltd kaytanndssa vaaditaan.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

5.5.1 Perehdytyksen suunnittelu

Onnistuakseen perehdytyksen tulee olla hyvin suunniteltu, dokumentoitu ja sen vetdjan
tulee olla hyvin valmentautunut aiheeseen. On tarkeaa, etta tyontekijalle annetaan
my0s Kirjalliset ohjeet. Niiden tulee sisdltdd kuvauksen hanen tydstaan ja yrityksen
toimintatavoista. Ta&méa on tarkeaa, jotta tyontekija saa selkean kokonaiskuvan siita,
mitk& yrityksen arvot ovat ja miten hanen oma tyonsa vaikuttaa yrityksen tavoitteiden
saavuttamiseen. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd kirjallinen perehdyttdmisaineisto ei voi

koskaan korvata suullista opastusta. (Penttinen & Mantynen 2009, 2; Helsila 2002, 52.)
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Tyo6ntekijan tulee omaksua omat velvollisuutensa ja tyotehtavansa kokonaisuutena ja
omaksua tehtéviensa valiset yhteydet. Hanella tulee olla valmius soveltaa osaamistaan
ja tietouttaan muuttuvissa tilanteissa. Hanen tulee myos olla aktiivinen ja kyetd otta-
maan selvaa tyohonsa liittyvistd asioista itsendisesti. Kun tyontekija on sisdistanyt
oman tybnsa ja tydyhteisénsa toimintaan liittyvat yleiset periaatteet ja kun muut ylla
mainitut kriteerit tayttyvat, voidaan perehdytysté pitdd onnistuneena. (Penttinen & Man-
tynen 2009, 2; Helsila 2002, 52.)

5.5.2 Viiden askeleen menetelma

Viiden askeleen menetelma on yksi suosituimmista tydnopastuksen suunnittelemiseen
ja sen toteutukseen kaytetyistd malleista. Nimensa mukaan se jakaa perehdyttamisen
viiteen vaiheeseen. Nama ovat: Opastustilanteen aloittaminen, Opetus, Mielikuvahar-
joittelu, Taidon kokeilu ja harjoitteleminen sek&a Opitun varmistaminen. Uusien esimies-
ten on hyva kayttdd perehdyttdmisessé apunaan kyseistd mallia tai jotain vastaavaa.
Ne auttavat hahmottamaan tarkasti mitd perehdytyksen tulee pitda sisallaan. Kuvio 2.
kertoo viiden askeleen menetelméan vaiheista tarkemmin. (Penttinen & Mantynen 2009,
6.)

Opastustilanteen Mielikuva- Taidon kokeilu Opitun
aloittaminen Opetus harjoittelu ja harjoitteleminen varmistaminen
- Kannusta - Pyyda - Pyyda - Anna kokeilla - Anna tyoskennella
oppimaan analysoimaan selostamaan yksin
tehtava tyo - Anna palaute
- Arvioi tietojen - Anna palaute
ja taitojen taso - Nayta tyo - Seuraa - Anna kokeilla
prosessointia uudestaan - Rohkaise
- Kuvaa tehtava - Selosta ja kysymaan
ja/ tai tehtéva- perustele, - Anna pelkistetyt - Arvioi taitotaso

kokonaisuus miksi saannot - Paata opetus

- Aseta tavoite - Anna toiminta- - Pyyda toistamaan
ja vilitavoitteet sdannot ajatuksissa

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma. (Penttinen & Mantynen 2009, 6.)

6 Johtopaatokset

Kavimme tydssa lapi pienyrityksen henkildstén palkkaukseen liittyvia asioita. Kerroim-
me tarkemmin rekrytoinnista, tydsopimuksista, palkoista, vakuutuksista, henkilostoku-
luista sek& esimiestyosta ja perehdytyksesta. Kerasimme yhteen kaikki mielestamme

oleelliset asiat, yhdeksi tiiviiksi kokonaisuudeksi.



31

Uusille yrittdjille palkkaaminen tuo tulleessaan paljon uusia haasteita. On monia lakeja
ja asetuksia mitd uuden tybnantajan on otettava huomioon, jotta han palkkauksesta
suoriutuu kunnialla. On tarkeaa, etta yrittdja perehtyy kaikkiin mahdollisiin kuluihin ja
vaatimuksiin, jotta h&n voi tehdd parhaan mahdollisen palkkauspaatoksen yrityksensa
kannalta.

Rekrytoitaessa uutta tyontekijaa tulee uuden tyénantajan ensin valita paras mahdolli-
nen vayla rekrytoinnin toteuttamiseen. Han voi kayttaa rekrytoinnissa esimerkiksi sosi-
aalista mediaa, tydvoimatoimistoja, Internetid yms. keinoja. Rekrytointitavan valitsemi-
nen ja tydpaikkailmoituksen ulkoasu voivat jo itsessaan kertoa paljon mahdolliselle
tydnhakijalle, joten valinta kannattaa tehda viisasti ja tyopaikkailmoituksen suunniteluun

kannattaa varata riittavasti aikaa.

Rekrytoinnissa uuden tydnantajan kannattaa pitaa mielessa, etta kaikkia tydnhakijoita
kohtaan on oltava reilu. Tarkeinta on se, etta jokaiselle tydnhakijalle annetaan mahdol-
lisuus ja heitd kohdellaan tasavertaisesti, ulkon&dstd, idstd, taustasta tai ym. riippumat-
ta. Kohtelemalla kaikkia reilusti ja ottamalla kaikki huomioon, tyénantaja antaa itses-
taan ja yrityksestaan positiivisen kuvan.

Tybsopimusta laatiessa on muistettava tydehtosopimukset. Léahes jokaiselta alalta 10y-
tyy yleissitova tybehtosopimus, jota tyGnantajan tulee noudattaa. On tarkeda, ettad uusi
esimies on selvilla oman alansa tydehtosopimuksesta ja sen velvoitteista, jotta han
pystyy laatimaan lainmukaisen tydsopimuksen. Tydsopimuksen lisdksi on muistettava

pakolliset vakuutukset seka tyéterveydenhuollon jarjestaminen.

Palkka.fi on erinomainen tybkalu etenkin pien- ja mikroyrityksille, joilta ei valttamatta
|6ydy tarvittavia resursseja sisaiseen palkkakirjanpitoon. Sivusto on pienyrityksille ja
pientydnantajille suunnattu sahkdinen apuvaline, jolla yrittdjat voivat muun muassa
laskea tyontekijansa palkat kaikkine sivukuiluineen. Taman liséksi he voivat laatia pal-
kanmaksujen-, ennakonpidatysmaksujen-, sosiaaliturvamaksujen- seka elakevakuu-
tusmaksujen maksutoimeksiannot verohallintoon ja elédkevakuutusyhtidlle ja tehda tar-

vittavat ilmoitukset Verohallintoon ja tydelékeyhtidille. Palvelu on yrittgjalle maksuton.

Lakisdateisista tydntekijalle mydnnettavistd vapaista kertyy paljon epésuoria kuluja.
Tama aiheuttaa huomattavia kustannuksia niin rekrytoinnin, koulutuksen ettéd ajankay-

ton puolesta. On hyvin vaikeaa saada suoraa kasitysta siitd, kuinka merkittavia epa-
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suorat kustannukset oikein ovat. Erityisesti tydnantajan kannattaa miettia vapaaehtois-
ten vapaiden myontamista, silla niista voi hyvinkin helposti koitua tuntuvia kustannuk-

sia, joita ei osata ennalta arvioida.

Erittéin tarke& asia mika uuden tydnantajan tulee ottaa huomioon, on se, etta hanen
taytyy itse toimia uuden tyontekijan esimiehena. Tyodnantajalla tulee olla tarvittava
osaaminen, tieto/taito ja tarvittavat tytkalut esimiehena tydskentelyyn. Uusi tybnantaja
ei voi siis vain jatkaa vanhojen téidensa parissa, vaan hanelle tulee paljon uusia velvol-
lisuuksia. Taman takia onkin hyva, jos tyonantajalla on ennestaan esimiestyén koulu-

tustaustaa tai aikomus kouluttaa itsedén kyseisiin tehtaviin.

Uudet tyontekijat tulee perehdyttaa uuteen tyéhoénsa kunnolla. Perehdyttdminen on
pakollista ja sen toteuttaminen kuuluu lahimméan esimiehen tehtéaviin. Tama tarkoittaa
sitd, etta pienyrityksessa yrittdja itse on vastuussa uusien tyontekijdiden perehdytyk-
sestd. Tyohon perehdytystd voidaan pitdad investointina, joka lisda osaamista, jaksa-
mista, tyonlaatua ja silla valtetd&n tyotapaturmia ja turhia poissaoloja. Erittain kaytan-
nollinen apuvaline taitamattomille esimiehille on viiden askeleen menetelmé&-malli, joka

esitellaan tarkemmin kappaleessa Perehdytys.

6.1 Opas

Opinnaytety6n tarkoituksena oli tuottaa uusille pienyrittdjille ohje palkkaukseen liittyvis-
ta asioista. Opinnaytetyosta on poimittu ohjeeseen tiivistetysti mielestamme kaikkein
olennaisimmat ja tarkeimmat asiat. Tiedot on muokattu ohjeeseen sopiviksi, 6 aske-
leeksi, joita seuraamalla pienyrittdja selvidd ensimmaisesta palkkauksestaan. Ohje on
koottu johdonmukaiseksi niin, ettd askeleet ovat laitettu kronologiseen jarjestykseen.
Nain pienyrittajan on helppoa seurata jokaista askelta ja edeta niiden mukaan palkkaus

prosessissa.

6.2 Tyon arviointi ja laajentaminen

Olemme mielestdmme onnistuneet sisallyttamaan kaiken pienyritysten henkildston
palkkaamisen kannalta olennaisen tiedon opinndytetydhomme. Laajasta ja hajanaises-
ta tietopohjasta huolimatta olemme onnistuneet tyéssdmme hyvin. Tyon rajaaminen oli

alkuun erittdin hankalaa, mutta lopulta saimme selatettya namékin haasteet. Kaytimme



33

opinnaytetytssa - meidan mielestamme - luotettavia lahteitd, joilta saimme paljon ai-
heeseen liittyvaa tietoa. Taman takia lahteiden mééra saattaa vaikuttaa vahdiselta.
Koimme, ettei tama kuitenkaan vahenna tyémme arvoa.

Tekem&amme tuotosta on helppo jatkaa laajentamalla rajaukseen my6s suurten ja
keskisuurten yritysten palkkaushaasteet ja erityisesti niitd koskevat lait ja s&&dokset.
Tahan voitaisiin silloin sisallyttda suurten yritysten sisaiset palkkauskaytannét ja ohjeis-
tukset, joita voisi tyon teossa kayttda mallipohjana. Taman jalkeen olisi helppoa tehda
tarvittavia parannuksia kyseisiin kaytantdihin, jonka jalkeen niitd pystyttaisiin kaytta-

maan yleisemmalla tasolla.
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Johdanto — Tajua Tarpeesi

Yrityksen pyOrittaminen on aina haastavaa varsinkin kun sen tekee yksin. Tdma tiivis-
tetty ohje tarjoaa apua, kun tyon taakka muuttuu liian raskaaksi, t6itd on enemméin
kuin ehdit tekemddn tai haluat muuten vain laajentaa liiketoimintaasi. Tédta ohjetta
noudattamalla pystyt onnistuneesti valmistautumaan uuden tyontekijan palkkaukseen.
Askeleet 1-6 kertovat vaihe vaiheelta mitd sinun tulee tietdd ja ottaa huomioon lah-

tiessdsi etsimddn yritykseesi uutta tyontekijaa.

Ennen rekrytoinnin aloittamista, tulee sinun varmistua siitd, ettd uuden tyontekijan
palkkaaminen on yrityksesi kannalta se paras ratkaisu. Kannattaa tehdad etukidteen
alustavia laskelmia siitd, mitd tyontekijan tyollistiminen sinulle kustantaa. Téstd on
hyva olla selvilld, silld tyontekija voi hyvinkin nopeasti aiheuttaa huomattavan suuria
kustannuksia, jopa enemmin kuin mitd hdnestd loppujen lopuksi on sinulle hyotya.
Ohjeen 3. askeleessa kasitellddn suoria ja epdsuoria kustannuksia, joita tyontekijoista

yrityksellesi koituu.

Kun olet varma siitd, ettd tyontekijan palkkaaminen yritykseesi on oikea ratkaisu, seu-

raa tatd ohjetta, niin onnistut tavoitteessasi varmasti!
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1. Rekrytoi Reilusti

Ennen kuin aloitat rekrytoinnin, sinun on madadriteltdva tarkasti, mihin tehtdviin uutta
tyontekijda tarvitset. Toinen tdrked asia on muistaa, ettei uutta tyontekijad 10ydetd yh-

dessd yossd. Rekrytointi on pitka, aikaa ja vaivaa vievi prosessi.

Ensimmadinen askel rekrytoinnin aloittamisessa on valita rekrytointikanava tai

-kanavat. Yksinkertaisin askel on ottaa selvdd, 10ytyykd omista verkostoista ketddn
tyohon sopivaa. Jos ei, on ulkoisia kanavia valittavissa useita. Nditd ovat muun muassa
lehti-ilmoitukset, tydvoimatoimistot, suorat tiedustelut, Internetin tydnhakupalvelut tai

sosiaalinen media.

Kun olet valinnut sinulle sopivat rekrytointikanavat, tulee sinun laatia huolellisesti
tyopaikkailmoitus. Taman ilmoituksen on oltava asiallinen ja sen tulee kertoa yrityk-
sestdsi tyonhakijalle. TyOpaikkailmoitusta kannattaa ajatella yrityksesi markkinoinnin

kannalta. Ilmoituksesta pitdd 10ytyd seuraavat tiedot.

tietoa yrityksesta

tietoa tyOsta
vaatimukset

etuudet

mitd ty0 pitdd sisdlladn
mitd hakijalta vaaditaan
palkan suuruus

tyon kesto ja tyOajat

SRR N N N N N NN

sinun ja yrityksesi yhteystiedot.
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Kun valitset tyonhakijoita haastatteluihin, muista luopua ennakkoluuloistasi. Anna
kaikille hakijoille yhdenvertainen mahdollisuus, dlakd tuomitse ennakkoon. Muista
my0s koko rekrytointiprosessin ajan kohdella kaikkia tyonhakijoita kunnioittavasti. He

ovat sen ansainneet.

TyOhaastatteluihin kannattaa varautua hyvissd ajoin etukdteen tutustumalla sitd kos-
keviin lakeihin ja sdddoksiin. Yksi tarkeimmistd asiaan liittyvistd laeista on tyosopi-
muslaki, jonka 16ytdd muiden Suomen lakien ohella esimerkiksi Finlexin tai Edilexin
internetsivustoilta. Nama asiat on hyva olla selvilld, ettet tule vahingossakaan rikko-

neeksi mitddn ndistd laeista tydhaastattelutilanteessa.

Kun valinta on tehty, informoi kaikkia tyohon hakeneita paddtdksestdsi. Ndin kenelle-

kddn ei jad epdselvyyttd siitd, onko tyopaikka tdytetty vai ei.

2. Tarkka Tyosopimus

Kun olet saanut valittua itsellesi uuden tyontekijan, on aika laatia ja allekirjoittaa tyo-
sopimus. Hyvin monella alalla tyonantajia velvoittavat tydoehtosopimukset. Ole siis
tarkkana omaa alaasi koskevasta tydehtosopimuksesta tai vaihtoehtoisesti alallasi val-
litsevasta yleisestd kdytdnnosta. Sinulla on velvollisuus noudattaa ndiden sopimusten ja

kdytantdjen periaatteita ja madrayksid.

Tydsopimuksen tulee sisdltdd minimissddn seuraavat tiedot.

v’ tydsuhteen kaikki osapuolet

v’ tydsuhteen alkamispdivi
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tyosuhteen kesto
o toistaiseksi voimassaoleva
o mdidrdaikainen (tdytyy loytyd perusteet)
o sekamuotoinen

mahdollinen koeaika

tyon suorituspaikka

tyonsisaltd

palkan suuruus ja sen maksupdivi

tyOaika

vuosiloma

irtisanomisaika

tydsuhteessa noudatettava tydehtosopimus.

Tyosopimukseen on sallittua sisdllyttdd myds muitakin tarkempia sopimuskohtia. Esi-

merkiksi kilpailukieltosopimus, vaitiolosopimus tai salassapitosopimus.

Jos sinulla on epdselvyyttd tydsopimuksen laatimisesta tai mitd tydehtosopimusta sinun
tulee kayttdd, suosittelemme ottamaan yhteyttd alan ammattilaiseen tai ammattiliit-
toon. On parempi, ettd tydsopimus on tehty kerralla oikein, jotta tulevaisuudessa vélty-

tdan harmilta ja riitatilanteilta. Ole siis tarkkana!

3. Kustannukset Kuntoon

Uuden tyontekijan palkkaaminen tuo mukanaan useita erilaisia, suoria ja epdsuoria

kustannuksia. Suoriin kustannuksiin voidaan laskea.

v palkat
v palkkiot

v henkilosivukulut.
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(Henkildsivukulut sisdltavat elikekulut, sosiaaliturvamaksut, pakolliset ja vapaaehtoi-

set vakuutusmaksut.)

Suorat kustannukset on helppo laskea ja niihin on suhteellisen yksinkertaista varautua
ennalta. Asiaa vaikeuttaa niin sanotut epidsuorat henkilostokustannukset, joihin et

vilttamattd ole osannut varautua. Epdsuoria kuluja ovat.

<\

vanhempainvapaat

vuosilomat

opintovapaat

vuorotteluvapaa

palkaton vapaa

tydehtosopimuksen mukaiset poissaolot
maanpuolustusvelvollisuus

lomautukset

LSRN N N N N

sairauspoissaolot.

Naéistd kaikista yllamainituista lakisdateisistd tyontekijdalle myonnettdvistd vapaista ker-
tyy sinulle paljon epdsuoria ja etukdteen vaikeasti ennakoitavia kuluja. Sinun on huo-
mioitava se, ettd tyontekijdstd aiheutuu kuluja jopa tdmén poissaollessa. Joissain tapa-
uksissa sinun tulee maksaa tyontekijallesi palkkaa tai korvausta ajalta, jonka hdn on
pois. Usein sinun tulee myds itse hoitaa tai palkata joku tilapdisesti hoitamaan hdnen
tyotehtdavansad. Parhaiten ndihin epdsuoriin kustannuksiin voit varautua perehtymalla
niitd koskeviin sadntdihin ja lakeihin tarkemmin vaikka Edilexin internetsivustolta.
Muuten ndihin kyseisiin kuluihin on hankala varautua etukdteen. Suurin osa yrittdjis-

td oppiikin niista ns. kantapdan kautta.
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4. Vakuuta Varmasti

Sinulla tydnantajana on velvollisuus vakuuttaa kaikki tyontekijdsi. Vakuutusten tulee
olla voimassa siitd hetkestd, kun tydntekija astuu palvelukseesi aina viimeiseen tyopai-
vaansd asti. Vakuutuksia ja vakuutusmaksuja on erilaisia ja sinun tulee olla selvilla
niistd kaikista. Kannattaa siis etukidteen tutustua niihin kaikkiin ja varmistaa, ettd tie-
dat miten, milloin ja kenelle ne kuuluu maksaa.

Vakuutukset ja maksut, joista sind olet velvollinen, ovat.

v tapaturmavakuutus
v’ tyOeldkevakuutus

v tyottomyysvakuutusmaksu.

Toinen tdrked asia, joka sinun pitdd huomioida, on tydterveydenhuollon jarjestiminen.
Vaikka sinun ei itsellesi tarvitse tydterveyshuollon palveluita jarjestdd, olet lain mu-
kaan velvollinen jdrjestimddn sen jokaiselle tyontekijéllesi. Sinulla on mahdollisuus
ottaa peruspalveluita laajemman terveydenhuolto kokonaisuuden tyontekijoillesi. Sii-
hen voi lisdtd ennaltachkdisevid palveluita tai vaikkapa yleislddkaritasoisen sairaan-
hoitopalvelun. Sinun kannattaakin tarkkaan miettid, maksaisivatko ndma vapaachtoi-

set palvelut itsensd takaisin, vai ovatko ne mielestasi tdysin tarpeettomia.

5. Parhaat Perehtyvat

Riippumatta siitd, milld alalla toimit, tulee sinun perehdyttdd tyontekijdsi tyohonsd
kunnolla. Uuteen tydhon perehdyttdminen tarkoittaa, ettd opastat uuden tyontekijan

tyopaikkasi tapoihin, ihmisiin sekd hdnen tulevaan tyohonsd ja siithen liittyviin odo-
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tuksiin. Voit ajatella perehdyttamistd erddnlaisena investointina, joka lisdd osaamista,
parantaa jaksamista ja tehostaa tyonlaatua. Silld viltetidn tydtapaturmia ja turhia

poissaoloja.

Sinun tulee tietdd, ettd olet tydsuojelulainsddddnnén mukaan velvoitettu jarjestimaian
jokaiselle uudelle tyontekijéllesi tydhon perehdytyksen. Sinun kannattaa siis jo etuka-
teen suunnitella kyseisen perehdytyksen sisdlto, jotta tyontekija saadaan mahdollisim-

man nopeasti itsendisen tydskentelyn pariin.

Yhtend tyokaluna perehdytyksessd voit kayttdd esimerkiksi niin kutsuttua viiden aske-
leen menetelméd. Menetelma on yksi suosituimmista tydopastuksen suunnittelemiseen
ja toteutukseen kaytetyistd malleista. Mallia seuraamalla, voit varmistua siitd, ettd pe-

rehdyttaminen onnistuu.

Opastustilanteen Mielikuva- Taidon kokeilu Opitun
aloittaminen Opetus harjoittelu ja harjoitteleminen varmistaminen
- Kannusta - Pyyda - Pyyda - Anna kokeilla - Anna tyoéskennelld
oppimaan analysoimaan selostamaan yksin
tehtava tyo - Anna palaute
- Arvioi tietojen - Anna palaute
ja taitojen taso - Nayta tyo - Seuraa - Anna kokeilla
prosessointia uudestaan - Rohkaise
- Kuvaa tehtava - Selosta ja kysymaan
ja/ tai tehtéva- perustele, - Anna pelkistetyt - Arvioi taitotaso
kokonaisuus miksi saannot - P4ata opetus
- Aseta tavoite - Anna toiminta- - Pyyda toistamaan
ja valitavoitteet saannot ajatuksissa

Viiden askeleen menetelma. (Tyohon perehdyttimisen opas — Ennakoivaa tydsuojelua)
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6. Esimerkillinen Esimies

Kun tyontekijd on viimein talossa, hoitamassa itsendisesti tehtavidan ei sinun suinkaan
ole aika tyOntdd paatasi pensaaseen. Nyt on viimeistddn aika astua esimichen saappai-
siin. Sinun tulee olla aina alaisesi kaytettdvissd, kun hdn sinua tarvitsee. Sinun tulee
aina tarvittaessa ohjata, kannustaa, tukea ja neuvoa tyontekijoitdsi paimenen lailla
oikealle polulle. Muista, ettd jatkuva vuorovaikutus alaistesi kanssa takaa toimivan ja

tehokkaan tySympaériston teille molemmille.

Sinun on omaksuttava roolisi esimiehend, esimerkiksi kyettdva vastaamaan alaistesi
erilaisiin kysymyksiin. Jos et ole tyontekijoitd koskeviin kysymyksiin vield perehtynyt,
nyt on viimeinkin aika tehdd se. Mitd paremmin perehdyt uusiin vastuualueisiisi, sitd

paremmin esimiestydskentelyn saappaat sinulle sopivat.

Muista, ettd uusiin tydtehtaviisi kuuluu myods ajattelutyd. Sinun tulee pystyd pohti-
maan tyOyhteisosi toimivuutta isommassa mittakaavassa. Tama ei tule onnistumaan,
jos keskityt pelkistddn vanhoihin tyotehtaviisi. Esimiehend ja yrityksesi johtajana si-
nun tehtdvisi on kehittda ja vieda yritystdsi eteenpdin. On tdarkedd, ettd pysyt ajanher-

molla ja pystyt kilpailemaan alati kovenevilla markkinoilla.

Sinun on tdrked ymmartad, ettd johtajuus ei ole vain saavutettu asema vaan jatkuva
tehtava. Jotta voisit loistaa esimiestyOssasi, tulee sinun jatkuvasti kehittdd my0s itsedsi
ja omaa osaamistasi. Koska sinun on ndytettdvd mallia alaisillesi, on hyvd, ettd annat

heille sellaisen kuvan, ettd jokaisen tulee kokoajan pyrkia kehittimadan taitojaan.
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Toivotamme onnea ja menestystd tuleviin haastei-

s1in!

Tiina Hiltunen

Tommi Toivonen



