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1 JOHDANTO

Jokainen tydsuhteessa ollut tai tydsuhteessa oleva on saanut perehdytyksen tydsuhteen alussa. Perehdy-
tys voi tapahtua monella eri tavalla, yrityksesta ja yrityksen toimintatavoista riippuen. Usein perehdytys
ja tyonopastus koetaan samaksi asiaksi. Todellisuudessa ne ovat kuitenkin kaksi taysin eri asiaa, jotka
liittyvét toisiinsa. Perehdytys ja tydnopastus ovat molemmat osa perehdytysprosessia ja tukevat toisiaan.
Perehdytyksessa uusi tyontekija saa tarvittavaa tietoa yrityksestd, uudesta tyosta ja tyopaikan toiminta-
tavoista. Tyonopastus on kaytannén opastusta uuteen tyohon. Tyodnopastusta on haastava toteuttaa, mi-
kéli uutta tyontekijaa ei ole perehdytetty uuteen tyohon. Tyolainsdadanto velvoittaa yritysta hyvaan pe-
rehdyttdmiseen seka saanndlliseen palkanmaksuun. Perehdyttamisessa on monta eri puolta ja perehdy-
tystd voidaan tarkastella monesta eri ndkokulmasta. Perehdyttdmiseen liittyvia ja vaikuttavia tahoja seké
asioita ovat lainsdadanto, yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelu, yrityksen strategia, yrityksen perehdyt-
tamiskonsepti, yrityksen toimintakonsepti, esimies, nimetty perehdyttaja, henkilosto, tydyhteiso ja itse

perehtyjd. Kuviossa 1 on kuvattu perehdyttdmisen lahtokohdat ja perehdyttamiseen vaikuttavat tahot.

Lainsdadanto Yhteiskunnalliset tarpeet
ja keskustelu
Yrityksen perehdyttamiskonsepti
Henkilostdammattilaiset
Perehdyttéja Tydyhteiso
Esimies Perehtyja
Yrityksen stragégia Yritykden toiminta-
o konsepti
Historia Tausta
Perehdyttdmisen suunnittelu Toimijat Toiminta perehdyttamistilanteessa

KUVIO 1. Perehdyttamisen lahtékohdat (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 16)



Perehdytys on osa henkilostojohtamista ja on usein yrityksen henkildstojohtajan vastuulla, mutta usein
perehdyttamiseen osallistuu myds muita ty0yhteison jasenid. Yrityksen kannattaa panostaa perehdytta-
misen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys antaa parhaimman
hyodyn uudelle tyontekijalle seké yritykselle ja yrityksen asiakkaille. Hyvélla perehdytyksella on posi-
tilvinen vaikutus yrityksen sisdiseen ja ulkoiseen toimintaan ja markkinointiin seka yrityksen tulokseen.
Hyvin perehdytetty henkil6std on motivoituneempaa ty6hon ja tdmén kautta vaikuttaa positiivisella ta-
valla yrityksen tulokseen. Hyva perehdytys vaikuttaa myds tyontekijéiden tydhyvinvointiin heti tydsuh-
teen alusta asti. Henkildstojohtamisen ja perehdyttdmisen liséksi tdssd opinndytetydssa kasitelladn myods
tyohyvinvointia. Kuviossa 2 on esitetty henkildst6johtamisen, perehdyttdmisen ja tyéhyvinvoinnin yh-

teys toisiinsa. Kuvio 2 toimii tdman opinnéytetyon viitekehyksena.

[ Henkilostojohtaminen ]

Perehdyttdminen ] <:> [ Ty8hyvinvointi

KUVIO 2. Henkildstdjohtamisen, perehdyttdmisen ja tydhyvinvoinnin yhteys toisiinsa

Opinndytetyon toimeksiantajayritys on Suomenseldn Osuuspankki, joka on yksi OP-ryhmén pankeista.
Yrityksen konttoreita on neljalla eri paikkakunnalla, jotka sijaitsevat Pyhé&jarvelld, Haapajarvelld, Haa-
pavedell4 ja Kérsdmaelld. Naiden paikkakuntien lisaksi yrityksen toimialueeseen kuuluu mydos Reisjarvi.
Yrityksen organisaatio muodostuu toimitusjohtajasta, hallintojohtajasta, riskienhallintapaallikosta ja toi-
mihenkil6istd. Toimihenkil6t kuuluvat kukin oman alansa tiimiin, joita ovat rahoitus-, sijoitus- paivit-
tais-, yritys- ja lainopilliset tiimit. Yrityksen johtoryhmaan kuuluvat toimitusjohtaja, hallintojohtaja, ris-

kien hallintapdallikko sekd jokaisen neljan konttorin johtajat.



Opinnéaytety6 on kehittdmistehtéva ja tyon tarkoituksena on laatia perehdytysopas Suomenseldn Osuus-
pankille. Talla hetkelld yrityksell& ei ole perehdytysopasta ja perehdyttamisessa ei ole ollut yht& selkeda
toimintatapaa konttoreiden kesken. Perehdyttdminen on tehty padasiassa OP-ryhman yleisten ohjeistus-
ten mukaan ja perehdyttdminen on ollut suurimmaksi osaksi kaytdnnon tyonopastusta. Talla hetkell&a
perehdyttdminen on konttoreittain vastuutettu tietyille henkil6ille. Yrityksessa tyoskentelee téll4 hetkella
56 toimihenkil6 ja yritykseen palkataan vuosittain uutta henkildstod, kuten keséatyontekijoita. Perehdy-
tysoppaasta uskotaan olevan hyotya niin perehdyttajalle, perehdytettavalle kuin koko henkiléstolle. Yri-
tyksessd on liikkuvuutta eri konttoreiden vélilla, myos se tukee perehdyttamiskaytannon yhtendista-
mistd. Yrityksessa koetaan tydhyvinvointi tarkednd asiana ja henkiloston tyohyvinvointiin halutaan pa-
nostaa. Ty6hyvinvointiin liittyen opinnaytetyon teoriaosuuden tarkoituksena on auttaa kehittdmaéan ja
yllapitdmaan tyohyvinvointia seké ennalta ehkaiseméan tyohyvinvointia heikentavia tekijoita. Perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijad sopeutumaan uuteen tydyhteiséon ja tata kautta li-

sdé&maan tyohyvinvointia heti tydsuhteen alussa.

OP-ryhmassa perehdytykselld ja OP-perehdytyksella tarkoitetaan niité toimenpiteita ja tukea, joilla au-
tetaan henkil6a sitoutumaan ja asettumaan OP-ryhmaan ja/tai uuteen tehtavaan. Henkild saa tarvittavan
tiedon ja tuen hyvéan alkuun, seka evéat itsendisen tekemiseen ja aktiiviseen toimintaan erilaisissa si-
dosryhmissa. Perehdytyksell& halutaan varmistaa kaikille samanlainen ymmarrys yrityksen arvoista, pe-
rustehtavasta ja visiosta — sekd ymmarrys siita, miten oma rooli liittyy kokonaisuuteen. Perehdytyksella
tarkoitetaan myds niité erilaisia tapoja, jotka saavat perehtyjan tuntemaan itsensé tervetulleeksi ja arvos-
tetuksi. Perehdytyksen keinoin vahvistetaan myos perehtyjan uusien ndkokulmien ja osaamisen hyodyn-
tdminen tyoyhteisossd. OP-perehdytyksen tavoitteena on, ettd se on suunnitelmallista, sujuvaa, yhteisol-

listd ja inhimillista.

Taman tyon toisessa paaluvussa kasitelladn henkilostdjohtamista seké tydhyvinvointia. Henkiléstéjoh-
tamisen kasitteen liséksi kasitelladn henkilostostrategiaa, henkildstosuunnittelua, henkildston suoriutu-
misen johtamista ja palkitsemista sek& henkiloston osaamisen kehittdmistd. Tyohyvinvoinnista kasitel-
la4n tyohyvinvointia késitteend, tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd, tyohyvinvoinnin uhkatekijoita,

tyohyvinvointia lisadvié seikkoja seka tyohyvinvoinnin eri malleja.

Kolmannessa pééluvussa késitellddn perehdytyksen kasitettd, sen hyotyja kaikille perendytykseen osal-
listuville osapuolille, perendytysta prosessina ja perehdytysta saantelevaa ja sitd ohjaavaa lainsdadantoa

sekd kaytannon tyonopastusta. Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmista



ja ovat molemmat tarkeé osa perehdyttamisprosessia. Neljas paéaluku sisaltdé kehittamistehtdvana toteu-
tetun perehdytysoppaan laatimista prosessina, siihen liittyvid haasteita, oivalluksia ja sité, kuinka oppaan
toteuttamisen odotukset ja suunnitelmat tayttyivat. Viidennessd padluvussa on loppuarviointi toteutu-

neesta tyosta ja siitd, tayttikd valmis tyo sille asetetut tavoitteet ja odotukset.



2  HENKILOSTOJOHTAMINEN JA TYOHYVINVOINTI

Kuten johdannossa mainittiin, henkildstéjohtaminen ja tydhyvinvointi liittyvat toisiinsa. Tyohyvinvointi
on osa henkildstéjohtamista ja silla voidaan vaikuttaa tydyhteison tydhyvinvointiin. Hyvinvoiva henki-
16st6 on motivoituneempaa ja motivoituneempi henkildstd on innostunut tyéhon ja sitd kautta vaikuttaa

positiivisella tavalla yrityksen saavuttamiin tuloksiin.

2.1 Henkiléstojohtaminen johtamisen osa-alueena

Tassa luvussa kasittelen henkildstojohtamisen merkitysté ja henkiléstdjohtamista johtamisen osa-alu-
eena. Johtamisessa on useita osa-alueita, kuten myynnin ja markkinoinnin johtaminen. Kaikkia johtami-
sen osa-alueita koskee henkilostéjohtaminen, koska ihmiset ovat viime kédessa kaiken yrityksen toimin-
nan takana. Henkilostdjohtaminen on mielesténi johtamisen osa-alueista tarkein, sill& se on toimintaa

yrityksen strategian, esimiehen ja tyontekijan vélilla.

2.1.1 Henkilostéjohtamisen kasite ja merkitys

Kaikkien yritysten toiminta on ihmisten varassa. Yrityksessa tyoskentelevistd ihmisista riippuu se, milla
tavalla yritys toimii ja kuinka nopeasti se kehittyy. Yrityksessa tydskentelevia ihmisia voidaan verrata
yrityksen ja yritystoiminnan kivijalaksi. IIman henkilstod yrityksessé ei synny uusia tuotteita tai palve-
luita eik& toimintatapoja, ellei henkildstdé omalla innovatiivisuudellaan pysty néita kehittaméan. Henki-
l6stdjohtaminen on yksi yrityksen johtamisen kentistd. Henkilostdjohtamisessa tulee huomioida tasa-
paino yrityksen vakauden ja joustavuuden valilla sekd pitk&n aikajanteen tuloksentekokyvyn ja lyhyen
aikajanteen taloudellisuuden valilla. (Viitala 2009, 8-10.)

Yrityksen toiminnan avaintekijdna on hyvinvoiva henkildstd. Ainoastaan hyvinvoiva henkil4sto pystyy
tehokkaaseen tyoskentelyyn, kehittymadn ja oppimaan sek& tuottamaan uusia innovaatioita ja luovia
ratkaisuja. Kulmakivid henkildston tyéhyvinvoinnissa ovat osaaminen, terveys seka psyykkinen ja fyy-
sinen tydympéristd. IThmisten eldmadn tarkeitd voimavaroja tuovat kiinnostava tyo, tukeva ja arvostava
tydyhteiso seké kehittymisen mahdollisuus. Tyéympériston, tyon ja yksilon voimavarojen ja odotusten

tasapaino on kahden kauppa, siind hy6tya saavat seka yritys etta tyontekijé. (Viitala 2009, 212.)



Henkilostolla on oma rooli johtamisessa, henkildstd luo mahdollisuuksia johtamiselle ja johto taas luo
edellytyksid organisaation toiminnalle. Innostunut ja hyvinvoiva henkildsto rakentaa toiminnallaan toi-
mivaa tyoyhteisod. Henkilostdjohtajat omalta osaltaan varmistavat henkildston dédnen kuulumista orga-
nisaatossa. (Parkkinen & Maki 2014, 12.)

Tekesin tutkimuksen mukaan henkildstojohtaminen on vield harvoin tiedostettu alue, jolla yritys voisi
lisata yrityksen Kilpailukykya ja erottua kilpailijoista. Henkilost6johtaminen on usein lahinna henkils-
tohallintoa. Usein henkildstéjohtamiseen liittyvat tehtdvat ja vastuut ovat epaselvat. Parhaimmillaan
henkilostojohtaminen luo edellytykset Kilpailukykyisen strategian toteuttamiselle, kun strateginen joh-
taminen ja henkilostdjohtaminen kytkeytyvat toisiinsa. Tutkimuksessa havaittiin myos se, etta henkils-
tdjohtaminen yrityksen ketteryyden lisdajana on kiinni henkildstokéaytannoista. Merkityksellista yrityk-
sen kannalta on se, kuinka nopeasti henkildstén antamia kehitysideoita saadaan vietya kaytantoon. (Te-
kes 2017.)

Henkilostojohtamisen kasitteesta ja merkityksesta on useita eri maaritelmia. Viitala (2009, 20) méaarit-
telee henkiléstdjohtamisen yrityksen henkisestd pddomasta huolehtimiseksi. Henkildstdjohtamisen ta-
voitteena on varmistaa, ettd yrityksessa tyoskentelee yrityksen tavoitteiden ja toiminnan edellyttdmé
henkil6std. Tama tarkoittaa sitd, ettd henkildst on hyvinvoiva ja sitoutunut sekd osaamiseltaan ja méa-
raltaan riittava. Henkilostojohtaminen on tarkoituksellista toimintaa, jolla varmistetaan, etta yrityksella
on yritystoiminnan edellyttama riittdvan osaamisen omaava, motivoitunut ja hyvinvoiva tyévoima. Ang-
loamerikkalaisessa kirjallisuudessa henkildstojohtaminen on mééritelty laajasti ja se siséltaa kaiken tar-
koituksellisen toiminnan, joka liittyy henkilostdjohtamiseen. Henkilostojohtaminen on jaettu kolmeen
padalueeseen, jotka ovat henkiléstovoimavarojen johtaminen, tydelaman suhteiden hoitaminen ja johta-
juus. (Viitala 2009, 20.)

Peltonen (2008, 95) madrittelee henkildstdjohtamisen olevan johtamistydn ulottuvuus, jonka tarkoituk-
sena on taata organisaation tavoitteiden saavuttamiselle keskeisten resurssien kehittdminen, yllépito ja
hankinta. Liséksi henkilostdjohtaminen sisaltdd toimintoja, joiden tarkoituksena on taata tarkoituksen-

mukaisen henkildstdjohtamisen toteutuminen organisaatiossa. (Peltonen 2008, 95.)

Kauhasen (2009, 16) mukaan henkildstdjohtaminen on organisaation ihmisjarjestelman hankintaa, ylla-
pitoa ja motivointia sekd kehittdmistd ja palkitsemista. Henkilostdjohtaminen mahdollistaa sen, etta

tyontekija ja tyOnantajayritys pééasevat yhteisymmarrykseen palvelussuhteiden ehdoista ja sen myo6té



turvaa taméan yksimielisyyden toteuttamisen. Henkilostdjohtamisen tavoitteena on, ettd jokaisen organi-
saation pitdisi kyetd houkuttelemaan haluamiaan henkil6ité organisaation palvelukseen, pitdmaan hen-
kil6t organisaatiossa motivoimalla ja kannustamalla sekd luomaan heille edellytykset hyviin tydsuori-
tuksiin. Lisaksi organisaation tulisi kyeta palkitsemaan tyontekijat hyvista tydsuorituksista ja yllapita-
mé&an heidan tyokykyaan ja kehittdmaan heitd, jotta henkildsto pystyisi riittdvan hyviin tydsuorituksiin
nyt seké tulevaisuudessa. (Kauhanen 2009, 16.)

2.1.2 Henkildstésuunnittelu ja henkilostostrategia

Viitala (2015, 57) maarittelee henkildstosuunnittelun olevan tulevaisuuden ennakointia ja siihen varau-
tumista. Ennakoinnin avulla varmistetaan, etta yrityksella on henkildstoa tydskentelemassa oikea méaara
oikeassa paikassa ja oikealla osaamisella varustettuna. Henkilostosuunnittelu on myos sité, ettd suunnit-
telun kohteena on toimenpiteitd, joiden avulla yll&pidetddn ja kehitetddn hyvinvointia, osaamista ja ta-
voitetietoisuutta. Henkilostoon kohdistuvat ja vaikuttavat kaikki suunnitelmat, jotka liittyvét yrityksen
toiminnan supistamiseen, laajentamiseen tai kehittdmiseen. Henkildstosuunnittelussa on olemassa kaksi
eri tapaa; kova ja pehmed henkilostosuunnittelu. Kova henkiléstdsuunnittelu on tapa, jossa henkil6sto
huomioidaan kustannuserand. Tassa tavassa suunnittelu on teknisté ja suunnittelun johtaminen organi-
saatiossa toteutetaan ylhaalta kasin. Kovan henkildstosuunnittelun lahtékohtana on péaasaantoisesti yri-
tyksen liiketoiminnan suunnitelma ja strategia. Pehmeéa henkildstosuunnittelu on joustava ja yhteistoi-
minnallinen prosessi, jossa henkildston ajatellaan olevan pddomaerd. Kovan henkiléstosuunnittelun ta-
paan tassakin suunnittelussa lahtékohtana on liiketoiminnan strategia ja suunnitelma, mutta henkilsto
sopeutetaan ja mukautetaan huomioiden liiketoiminnassa tapahtuvat jatkuvat muutokset. (Viitala 2015,
57-58.)

Kauhasen (2009, 62) mukaan henkildstosuunnittelu on toimintaa, jossa tyévoiman tarjontaa ja kysyntaa
tarkastellaan organisaation ndkékulmasta. Tavoitteena on, ettd organisaatiolla olisi sekéd lyhyelld ettd
pitkalla aikavalilla oikea maaré henkilostoa oikeaan paikkaan sijoitettuna ja kustannukset olisivat tar-
koituksenmukaiset. (Kauhanen 2009, 62.)

Tulevaisuuden ennakoinnin ja varautumisen seka yrityksen edellyttdman tydvoiman rakenteen ja maaran
liséksi henkildstosuunnittelulla varmistetaan se, ettd tyévoima kohdentuu oikein ajallisesti ja paikalli-

sesti, turvataan yrityksen riittdvd osaaminen tavoitteiden saavuttamiseksi ja huolehditaan siit4, ettd oi-



keilla resursointiratkaisuilla turvataan henkiloston motivaatio ja tydhyvinvointi. Henkildstosuunnitte-
lulla tuotetaan tietoja tydvoiman lisdéadmistarpeista, henkildston kehittdmistarpeista, seka toimintasuun-

nitelmasta, jolla edistetdén henkiléston hyvinvointia. (Viitala 2015, 59.)

Kauhasen (2009, 63-64) mukaan henkilostosuunnittelun tavoitteena on huolehtia siitg, ettd organisaa-
tiolla on nykyhetken lisaksi myos tulevaisuudessa oikeissa tehtévissa oikea maaré oikeanlaisia henki-
16ita toissa. Taman perusteella organisaation on pystyttdva tuottamaan kolmenlaisia ennusteita: ennuste
tydvoiman tarpeesta yksikoittéin seka ennuste sisaisen ja ennuste ulkoisen tydvoiman tarjonnasta. Hen-
kilostosuunnittelun voi jakaa laadulliseen sek& maéaralliseen suunnitteluun. Henkilston maara ja laatu
liittyvat hyvin vahvasti toisiinsa, joten usein henkildstosuunnittelu kasittd4 naista molempia osa-alueita.
Tama tarkoittaa sitd, ettd henkiloston méaré ei korvaa laatua, mutta laatu voi korvata maarén. Henkilos-
ton méaaraa voidaan korvata myds joustavalla tyootteella ja hyvalla osaamisella. Hyvélle osaavalle hen-
kilostolle kannattaa maksaa hyvin, jolloin organisaatiossa tarvittava henkildston maéra on pienempi,
mutta kokonaiskustannuksia tarkastellessa kustannukset eivét kuitenkaan ole suuremmat kuin organi-
saatiossa, jossa henkildstdlle maksetaan vahemman, mutta henkilostoa tarvitaan enemman. Tassa toi-

minnassa on kyse strategisesta valinnasta. (Kauhanen 2009, 63-64.)

Kauhasen (2009, 63) mukaan henkildstoasioiden suunnittelu on tarke&d aloittaa organisaation strategi-
asta kaikilla eri osa-alueilla, jotka koskevat henkildstévoimavaroja. Taman suunnittelun lahtékohtana
ovat organisaation ulkoinen ja sisainen ymparistd. Kuviossa 3 on kuvattu organisaation strategian ja

henkildstosuunnittelun yhteytta toisiinsa.
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KUVIO 3. Organisaation strategian ja henkildstosuunnittelun yhteys toisiinsa (mukaillen Kauhanen
2009, 63)

Viitala (2015, 62) jakaa henkildstdsuunnitteluprosessin neljaan eri vaiheeseen. Ensimmadinen vaihe pro-
sessissa on tilannekartoituksen tekeminen. Kartoituksessa muodostetaan kuva tulevaisuudesta ja nyky-
tilasta. Tilannetta tutkitaan ja arvioidaan yrityksen suunnitelman ja strategian kautta. Naiden tietojen
perusteella saadaan kuva henkildstotarpeesta, henkildston sijoittumisesta ja henkiloston maarasta. Pro-
sessin toisessa vaiheessa laaditaan ennuste, jossa huomioidaan tydvoimatarpeet tulevaisuudessa ja arvi-
oidaan, paljonko henkilostod on kéytettavissa ja miké osa nykyista osaamista on kaytettavissa strategian
toteutumisen ajankohtana. Kolmannen vaiheen tarkoitus on laatia suunnitelma siit4, kuinka hoidetaan
tarvittavat henkilostomuutokset. Henkildstomuutoksen vaihtoehtoja ovat henkilston vahentdminen,
rekrytointi tai henkilostévoimavarojen sdilyttdminen nykyiselldadn. Neljas vaihe siséltdd suunnitelman
toteutuksen ja tulosten arvioinnin. Tarvittaessa suunnittelua voidaan muuttaa tai suunnata uudelleen.
(Viitala 2015, 62.)
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Lankinen, Miettinen ja Sipola (2004, 31-32) ndkevat henkilostosuunnittelulle myo6s esteita. Usein yri-
tyksen johtajat ovat tulos- ja toimintasuuntautuneita ja haluavat tehdd paatoksia nopeasti. Suunnittelua
vaativat tehtévat ovat kuitenkin tehtévid, joihin tarvitaan huolellista valmistelua, pohtimista ja rauhallista
tyoskentelytahtia. Suunnittelussa vaaditaan hyvaa kokonaisnakemysta ja kokemusta yrityksesta ja sen
liiketoiminnasta. Etenkin nopeasti kansainvalistyvissa yrityksissa tdma voi olla johtajilla vaativa tehtava
jasilloin turvaudutaan usein ulkopuoliselta ostettuun asiantuntija- ja konsulttiapuun. Henkildstosuunnit-
telun esteend voi olla myds johdon haluttomuus suunnitteluun seké ajan puute. Henkiléstosuunnittelu
vaatii monenlaista tietoa, kokemusta ja osaamista. Suunnittelu vaatii muutosjohtamisen taitoa seké en-
nakointia tulevaan, kykya hallita lateraalisia ja vertikaalisia yhteyksia sekd osaamista asettaa ja arvioida
prioriteetteja. N&ihin on mahdollista k&yttaa tukena tietojarjestelmia ja suunnittelu tykaluja. (Lankinen,
Miettinen & Sipola, 2004 31-32.)

Strategiassa on kolme eri tasoa. Tasot ovat liiketoimintastrategia, operatiivisen tason strategiat ja yritys-
strategia. Yritysstrategiassa madritetadn se, missa liiketoiminnassa yritys haluaa olla mukana. Liiketoi-
mintastrategia on maaritelma siitd, miten yritys varmistaa oman menestyksena valitsemillaan markki-
noilla. Operatiivisia strategioita taas laaditaan liiketoimintastrategian toteuttamiseksi. Laadittavia stra-

tegioita voivat olla henkiltstOstrategia ja tutkimus- ja kehitysstrategia. (Viitala 2015, 50.)

Viitala (2015, 50-52) maarittelee henkildstrategian olevan suunnitelma siitd, milla henkilstéjohtamisen
keinoilla yritys aikoo varmistaa liiketoimintastrategian toteutumisen. Henkilostostrategia kasittelee hen-
kiloston mééarad, tarvittavaa osaamista ja rakennetta muutaman vuoden ajalta seka sitd, kuinka ndma
aiotaan varmistaa jatkossakin. Henkilostostrategia pitad sisalladn useita tarkeita osa-alueita. Naita osa-
alueita ovat henkildston hankinta, tavoitteiden arviointi ja méaarittely, motivaatiosta ja sitoutumisesta
huolehtiminen, osaamisen kehittdminen, johtamisen kehittdminen ja hyvinvointiin liittyvét asiat. Hen-
kilostostrategiassa maaritellaén, kuinka yrityksen henkilOstoasioita hoidetaan. Téhan sisaltyy se, mité
henkilostoon liittyviéd toimia tehdédén itse ja mitd ulkoistetaan, keiden kumppanien kanssa toimitaan ja
mihin suuntaan kehitetd&n henkildstéjohtamisen alueen osaamista ja toimintamalleja. (Viitala 2015, 50—
52.)

2.1.3 Henkildstén suoriutumisen johtaminen ja palkitseminen

Yksil6iden tai tiimien suoritusten arviointi on tarkedssa asemassa henkiléstévoimavarojen johtamisessa.

Suoritusten arvioinnin merkitys on kasvanut sitd mukaa, kun tydn menestyksen mittaaminen on noussut
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entistd keskeisemmaksi henkiloston palkitsemisen ja kehittdmisen perusteeksi. (Kauhanen 2009, 102.)
Keskeinen asia tehokuuden ja tuottavuuden kannalta on yrityksessa tyskentelevien ihmisten kyky toi-
mia tehokkaasti sekd kyky organisoida ja kehittdd toimintaa niin, etté yritys koneistona on yha tehok-
kaampi. Tamé& on aikaansaanut, ettd johtamisessa katseet ovat kohdistuneet yrityksen ja yksilon tasolla
suorituskykyyn, suorituksiin ja suoriutumiseen. Ennen palkan saamisen tarkeimpéné perusteena seurat-
tiin tyohon kéytettyd aikaa, nykyéaan lahes kaikilla on mééritellyt tavoitteet, joiden perusteella suoritusta
seurataan. (Viitala 2015, 130.)

Lahes jokaisessa yrityksessa on méaritelty tavoitteet, jotka koskevat koko yritystd, tavoitteet voivat olla
my®os tiimi- tai yksilokohtaisia. Suomenseldn Osuuspankissa tavoitteet on madaritelty koko yritykselle
seka yksilollisesti jokaiselle toimihenkil6lle. Yrityksen tavoitteet maaraytyvat OP-ryhman asettamien
tavoitteiden mukaan. Saavutettuja tavoitteita seurataan kuukausitasolla. Yksiléidyt henkilékohtaiset ta-
voitteet helpottavat toimihenkildiden tydskentelya silta osin, etta he tietdvat, mité tulosta heilt4 odote-
taan. Toisaalta osa toimihenkildista saattaa kokea tavoitteet ja niiden seurannan stressaavana.

Suoriutumisen seka suorituksen johtaminen on suomennos englannin kielisesta ilmaisusta performance
management. Tahan ilmaisuun viitataan usein myaos silloin, kun puhutaan suorituskyvyn johtamisesta.
Suorituskyvyn johtamisessa painopiste on suoriutumista ja suorituksen johtamista enemman tulokselli-
sen toiminnan edellytyksen vahvistamisessa. Suoriutumisen johtamista ei ole viety loppuun, jos se pe-

rustuu ainoastaan suoritusten arviointiin ja seurantaan. (Viitala 2015, 130.)

Suoriutumisen johtamisesta on puhuttu jo kauan. Grénfors (1996) selvitti kasitettd ja hd&nen mukaansa
suoriutumisen johtaminen kytkeytyy aina yhteen ja samaan paamaaraan: organisaation tuloksellisuuden
parantamiseen siell& toimivien ihmisten suorituksia parantamalla. Nain olleen voidaan ajatella, etta suo-
riutumisen johtamisen kaksi keskeisté kiintopistettd ovat palkitseminen ja tavoitteet. Tamé johtamis-
malli edellyttaa, etté tavoitteet ja kriteerit on asetettu selkedsti ja oikeaan mittakaavaan. Lisaksi on tar-
kedd, etté tavoitteiden saavuttaminen huomioidaan palkitsemalla. (Viitala 2015, 131.)

Fomburn, Tichy ja Devana (1984) esittivat hahmotelman, jossa suoriutumisen arviointi muodostaa yti-
men koko henkildstojohtamiselle. Heiddan mukaansa henkiléstdjohtamisen prosessi sisaltaa nelja paaele-
menttid, jotka ovat henkildston valinta, arviointi, kehittdminen ja palkitseminen. Kuviossa 4 on kuvattu

néiden neljan elementin yhteensopivuuden tarkeytta. (Viitala 2015, 131-132.)
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Osaamisen

kehittdaminen

Henkildstévalinnat |— Suoriutuminen o Arviointi

Palkitseminen

KUVIO 4. Henkilostéjohtamisen nelja keskeista padelementtia (mukaillen Viitala 2015, 131)

Késitteena palkitseminen sisaltdd palkan lisaksi muut taloudelliset etuudet, joita tyonantaja suorittaa
tyontekijalle korvauksena tehdysta tyosta (Viitala 2015, 138). Kauhasen (2009, 109) mukaan palkitse-
minen on yksi henkiléstdvoimavarojen johtamisen keskeisimmista osa-alueista ja kasitteené palkitsemi-
nen on laaja ja taloudellisten seikkojen liséksi se kasittdd myos aineettomat seikat, kuten sosiaaliset ja
urapalkkiot. Palkitseminen on johtamisvéline ja silld tuetaan yrityksen menestysta ja kannustetaan yri-
tyksen henkilst6d toimimaan yrityksen tavoitteiden ja arvojen mukaisesti. Palkitseminen on ik&an kuin
panostus, jossa kehitetddn yrityksen toimintaa kilpailukyvyn yllapitamiseksi pitkélla ja lyhyelld aikavé-
lilla. (Kauhanen 2009, 109.)

Jotta yritys voisi kayttaa palkitsemista tehokkaasti, tulee yrityksen johdolla olla tietdmysta ainakin seu-
raavilta osa-alueilta: yksiloiden motivaatio ja kayttdytyminen, henkildston hyvinvointi, tyélainsaadanté
ja tydmarkkinatilanne (Kauhanen 2009, 110). Viitalan (2015, 140) mukaan pitkan aikavalin ja palkitse-
misen yleiset periaatteet yrityksessa muodostavat palkitsemisstrategian. Palkitsemisstrategia on osa hen-
kilostOstrategiaa, jonka tulisi siten omalta osaltaan vahvistaa myods yrityksen liiketoimintastrategian
edellytyksia toteutua. Palkitsemisstrategian luominen on ylimman johdon vastuulla, jossa se voi tarvit-

taessa kayttdd apuna ulkopuolisia konsultteja. (Viitala 2015, 140.)

Helsilan (2009, 62—63) mukaan palkitsemisjéarjestelméssa on tarkedd, ettd palkkiot ja lyhytvaikutteiset

kannustimet ovat kunnossa. Yhé useammalle on tané péivéana tarkeaa tydssa oppiminen ja kehittyminen
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sekd mahdollisuus saada tyohon uusia haasteita ja kehittyd omassa tydsséan omalla alallaan. (Helsila
2009, 62-63.) Viitalan (2015, 139) mukaan edelld mainitut seikat muodostavatkin palkitsemisen koko-
naisuuden, jossa on aineellisen palkitsemisen lisdksi huomioitu myds aineettomia palkitsemisen muo-
toja. Itse uskon siihen, ettd tdnd paivana suurempi osa tyontekijoistd arvostaa aineetonta palkitsemista,
kuten urakehitysta ja kehitysmahdollisuutta tai arvostusta ja saatua palautetta tyosta aineellista palkitse-
mista enemman. Tulospalkkiona maksettavat palkkiot ovat usein sen verran pienet, ettd niille annettu
arvostus ei ole yhta suuri, mité aineettomalle palkitsemiselle. Suomenseldn Osuuspankissa palkitsemi-
nen tapahtuu padosin aineellisena palkitsemisena, eli tulospalkkiona ja etuina, mutta myos urakehityk-
selle ja mahdollisuudelle kehittyd annetaan mahdollisuus. Kuviossa 5 on havainnollistettu palkitsemisen
kokonaisuus, seké palkkiot ja kannustimet palkitsemisjarjestelmassa.

Tulospalkkiot Aloitepalkkiot

Rahapalkka

\ Erikoispalkkiot

Kehitysmahdolli- Arvostus Vaikutusmahdolli- Ty0Osuhteen pysy-
suudet, urakehitys, Palaute tyosta suudet, osallistumi- vyys, tybajan jar-
koulutus +/- nen jestely

KUVIO 5. Palkkiot ja kannustimet palkitsemisjarjestelméssa (mukaillen Helsila 2009, 63)

Edella olevasta kuviosta kay ilmi, etta palkitsemisjarjestelméssa ja palkitsemiskokonaisuudessa palkki-
oita ja kannustimia on useita ja tapoja palkita on niin aineellisia kuin aineettomia. Tulospalkkaus on
ké&sitteend laaja ja siitd on olemassa monta eri mééritelméaa. Palkitsemisjérjestelmista kasittelen sita hie-

man tarkemmin.
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Helsilan (2009, 63) mukaan tulospalkkaus on yrityksissa yleistynyt palkkausjérjestelmé. Tulospalkkauk-
selle tyypillista on, etta se on rakennettu henkiloston ja johdon yhteistyéna ja siten sen toimivuuden
arvioidaan olevan parempi. Se rakennetaan yrityskohtaisesti ja siind huomioidaan juuri sen yrityksen
johdon tarkeé&na pitdmat asiat, johon sitd ollaan rakentamassa. Usein tyypillista on, ettd palkitsemisen
perusteena on mittareita, joiden joukossa on myds kehitystavoitteita ja usein peruste palkitsemiselle liit-
tyy koko yrityksen menestymiseen. (Helsilad 2009, 63.) Kauhanen (2009, 128) lisaa, ettd ndiden lisaksi
tulospalkkaukselle tyypillista on, ettd palkkio on sidoksissa tavoitteisiin, jotka on etukateen maaritelty.
Palkkio voi koskettaa koko yrityksen henkilostod tai henkilostoryhmié ja palkkio tdydentdd muita pe-
ruspalkkaustapoja. Viitala (2015, 152) on kiteyttanyt tulospalkkauksen periaatteet siten, ettd tulospalk-
kauksessa palkkion maksaminen riippuu siitd, kuinka etuk&ateen méaéritellyt tavoitteet on saavutettu ja

tulospalkkio on lisa kiinteélle peruskuukausipalkalle.

Helsila (2009, 67) madrittelee tulospalkkauksen olevan ennen kaikkea johtamisjarjestelmd. Tahan pe-
rustuen tarkeintd on, ettd jarjestelmé& on suunniteltu ja rakennettu niiden asioiden pohjalle, jotka ovat
yritykselle tarkeita. Yrityksen painopisteiden muuttuessa on tarkead, ettd myds yrityksen tulospalkkausta
muutetaan. Mikéli muutosta ei tehdd, tulospalkkaus ei kiinnosta johtoa eika esimiehid, koska palkkaus
on irrallaan yritystodellisuudesta. (Helsila 2009, 67.) Kauhanen (2009, 28) lisaa, etta tulospalkkausta ei
tule kasitella pelkéstaan palkkateknisesti vaan tulospalkkaus tulee ajatella johtamiseen kuluvana osana,
jonka tarkoitus on, ettd se kannustaa henkilostéd toimimaan yrityksen tavoitteiden ja arvojen mukaisesti.
Viitala (2015, 151-152) nékee tulospalkkauksen olevan laaja kasite. Han méaarittelee tulospalkkauksen
niin, ett4 se on peruspalkkaa tdydentéva ja yrityksen péaattdmé palkanosa, jota voidaan maksaa sen mu-
kaan, kun asetetut liiketaloudelliset tulostavoitteet, asetetut kustannussaastot, tavoiteltu laatu, prosessien
sujuvuus tai kehittdmistavoitteet on saavutettu. Tulospalkkauksen tavoitteena on motivoida henkilstoa
saavuttamaan asetetut tavoitteet. Tavoitteiden avulla yritys pyrkii parempaan tuottavuuteen tai tehok-
kuuteen, mutta tulospalkkaus on myds tapa vauhdittaa yrityksen kehittdmis- tai muutosprosessia. (Vii-
tala 2015, 151-152.)

2.1.4 Henkildston osaamisen kehittaminen

Hyvin menestyva yritys sekd jo osaava henkilost0 vaativat aina kehittamistd. Hyva menestyminen ei
riit4, vaan hyvinkin menestyvan yrityksen on jatkuvasti kehitettdvé osaamistaan ja taitojaan ja varaudut-
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tava tulevaan seka kouluttauduttava, talla toiminnalla yritys on askeleen edell& kilpailijoitaan. Henkilos-
ton mahdollisuus kehittdd osaamistaan lisad henkildston motivaatiota tydskentelyyn, sitoo henkilostoa

pysymaan yrityksen palveluksessa ja omalta osaltaan yllapitaa tyéhyvinvointia.

Viitalan (2015, 170-171) mukaan yrityksen kilpailukykyyn vaikuttaa paljon se, mitd yrityksessa jo talla
hetkell& osataan, kuinka osaamista kdytetddn ja kuinka nopeasti yritys kykenee oppimaan uutta. Osaa-
misen johtaminen siséltda kaiken sen toiminnan, jonka avulla yrityksen suunnitellun strategian edellyt-
tdmaa osaamista vaalitaan, uudistetaan, hankitaan ja kehitetdan. Tama tukee sitd, ettd osaamisen johta-
misen kautta saavutettujen tulosten pitéisi ndkya kehittyneempina toimintatapoina, palveluina ja tuot-
teina, innovaatioina ja parempana taloudellisena tuloksena. Oppivaksi organisaatioksi sanotaan yritysta,
joka kykenee tunnistamaan osaamisen kehittdmisen tarpeita, sek& uudistamaan ja hyodyntdmaan osaa-
mistaan. Yrityksen uudistumisesta ja kehittymisesta puhutaan myos késitteella organisaation oppiminen.
Organisaation oppiminen tarkoittaa prosessia, jonka kautta yritys oppii. Tat4 oppimista voidaan toteuttaa
kolmella tasolla, jotka ovat yksilon, ryhméan sekd organisaation ja verkoston tasot. (Viitala 2015, 170—
171.)

Osaamiskartoitusten avulla voidaan selvittad, millaista osaamista yrityksessa télla hetkella on ja mihin
suuntaan ja milla alueilla sitd voitaisiin ja tulisi kehittdd. Osaamiskartoituksesta kaytetadn myos nimi-
tystd kompetenssikartoitukset. Kehittdmissuunnitelman laadinnassa tulisi ottaa huomioon osaamisten
eritteleminen ja nimedminen sekéd osaamista selkeyttavat jasennykset, ndma tuottavat kehyksen arvioin-
tikeskusteluille ja vertailukohdan kehittdmistarpeiden méarittelylla. (Viitala 2015, 182-183.) Kuviossa

6 on kuvattu osaamisen kehittdmisen prosessia.

Osaamisen arviointi
ja vertailu Osaamisen
tulevaisuuden kehittaminen
tarpeisiin

Osaamisen

tunnistaminen ja
arviointi

KUVIO 6. Osaamisen kehittdminen prosessina (mukaillen Viitala 2015, 183)
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Yrityksilla on monia eri tapoja, joilla ne voivat varmistaa ja lisata tarvittavaa osaamista ja sitd myota
kehittdd osaamisen suunnittelua. Ensinnakin yritys voi sitouttaa jo olemassa olevaa seka tulevaisuudes-
sakin arvokasta osaamista taloon. Liséksi voidaan investoida henkiloston osaamisen kehittdmiseen. Tar-
vittaessa ostetaan osaamista, mika tarkoittaa sitd, ettd ostetaan yritys, jossa on tarvittavaa osaamista, jota
yritys tarvitsee. (Viitala 2015, 186.)

Lahes jokaisessa yrityksessa kdydaan kehityskeskustelut esimiehen ja tyontekijan valilla. Kehityskes-
kustelu onkin olennainen osa henkildston kehittymista ja kehittymisen suunnittelua. Kehityskeskuste-
luun osallistuvat aina esimies seka tyontekija, joten néin ollen keskustelusta saadaan palautetta ja nako-
kulmia keskustelun molemmille osapuolille. Opinndytetyon toimeksiantajayrityksessé kehityskeskuste-
luja kdydaan yksi tai kaksi kalenterivuodessa. Kehityskeskustelu on henkildstéjohtamisessa usein kéy-

tetty ilmaisu ja siitd onkin olemassa monta eri maaritelmaa.

Lankinen, Miettinen ja Sipola (2004, 63—-64) méarittelevat kehityskeskustelun henkilokohtaiseksi kes-
kusteluksi tyontekijan ja esimiehen valilla. Jokainen yksild on ensisijaisesti vastuussa itsestaan ja kehit-
tymisestadn, mutta vastuun kantaminen tydntekijoiden kehittymisestd on keskeinen osa esimiehen tyota
ja saannollisesti kaytavilla kehityskeskusteluilla esimies voi varmistaa henkiloston kehittymisen. (Lan-
kinen, Miettinen & Sipola 2004, 63-64.) Viitala (2015, 187) jatkaa, ettd kehityskeskustelu on ennalta
suunniteltu ja sovittu esimiehen ja tyontekijan valinen keskustelu. Keskusteluilla on selked systema-
tilkka, saanndllisyys ja tavoite. Keskustelu kdydaan vahintdén kerran vuodessa, mutta usein jopa 3-6
kuukauden valein tai tarvittaessa jopa useamminkin. Kehityskeskustelu on keino henkilokohtaiseen oh-
jaukseen, mutta myos keino keratd tietoa yrityksen kehityssuunnitteluun. (Viitala 2015, 187.) Helsilan
(2009, 59) mukaan kehityskeskustelu on yksinkertaisuudessaan keino viestittaa alaisille yrityksen stra-
tegiat ja visio, sopia tavoitteista, sopia kehittdmisesta ja laatia kehityssuunnitelmat seké saada ja antaa

palautetta.

Osaamisen kehittdmisessé on eri menetelmié ja tydelamdassé oppimista tapahtuu eri tilanteissa, joista
kaikki eivat valttamatta vaadi erityisia jarjestelyjd. Dohmenin (1996) luokituksessa oppiminen, joka ta-
pahtuu tyteldmadssa, voidaan jakaa neljaan eri tyyppiin. Ensimmaisend on oppiminen, joka tapahtuu
koulutusorganisaatioiden piirissd. Opiskelu on mé&é&radmuotoista ja johtaa yleensd opintokokonaisuuden
tai tutkinnon suorittamiseen ja sitd myG6té usein tutkintoa osoittavaan todistukseen tai sertifiointiin. Toi-
sena on oppiminen, joka sisaltdd oppimistapahtumia, jotka ovat yrityksen itse jarjestamié tai ulkopuo-
lelta hankittuja oppimistapahtumia. Né&itd voivat olla monista vaihtoehdoista esimerkiksi kielikurssi tai

laatukoulutus. Kolmas menetelmé& on oppiminen, jota ei ole systemaattisesti suunniteltu tai organisoitu,



17

vaan se tapahtuu normaalissa tyOympérist0ssa tai tyossd. N&ita voivat olla esimerkiksi tiimien yhteiset

palaverit. Neljas tapa oppimiselle on tapa, joka on tiedostamatonta ja tapahtuu suunnittelemattomasti ja

tahattomasti. Naista tilanteista esimerkkeja voivat olla ennalta odottamaton ongelma tai haaste. (Viitala

2015, 191.) Kuviossa 7 on esitetty henkiloston kehittdmisen muotoja.

itse opiskelu
esimerkista oppiminen
erityistehtavat
mentorointi
sijaisuudet
YKSILOTASO

tyokierto
tutorointi
valmentaminen

perehdyttamisohjelmat

koulutus- ja kehittdmisohjelmat

TILANNELAHTOINEN,
EPAMUODOLLINEN

benchmarking

tiimityo

palaverit

suunnitteluyhteisty®
ongelmaratkaisutilanteet
kahvitauot

TYOYHTEISOTASO

verkko-oppiminen

koulutustilaisuudet

kokeilut
arvioinnit

kehittdmisprojektit

FORMAALI, STANDARDOITU

KUVIO 7. Henkildston kehittdmisen muotoja (mukaillen Viitala 2015, 192)

Kuviossa 8 on kuvattu henkiloston kehittdmismenetelmat Kauhasen (2009, 55) mukaan. Han jakaa hen-

kiloston kehittdmismenetelmat tydpaikalla ja tydpaikan ulkopuolella toteutettaviin menetelmiin.

TyOpaikalla toteutettavat

Tyopaikan ulkopuolella toteutettavat

esijaisuudet

s tyokierto

e projetkityoskentely

etyon laajentaminen
evastuulliset erityistehtavat
e toimiminen kouluttajana

e perehdyttdminen

* mentorointi

e jokapaivdinen johtaminen

e opintokaynnit
e itseopiskeluohjelmat

* monimuoto-opiskelu

eammattilehtien lukeminen
¢ opiskelu oppilaitoksissa

¢ koulutusorganisaation lyhyet kurssit

KUVIO 8. Henkiloston kehittdmismenetelmat (mukaillen Kauhanen 2009, 155)
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Seuraavissa kappaleissa kasittelen tarkemmin muutamaa kehittdmismenetelmad. Késiteltdvat menetel-
maét valikoituivat sen mukaan, jotka ovat mielestani tarkeitd menetelmié opinnédytetyon kannalta. Hen-
kiloston kehittdmisen koen osittain jokaisen tyontekijan vastuuksi. Koen jokaisen tydntekijan olevan

vastuussa tiedon jakamisesta ja yrityksen toiminnan yllapitamisesta ja kehittamisesta.

Tehtavékierto on kokemuksellista oppimista. Siind henkil6ita siirretdan tietyksi maaraajaksi eri toimin-
toihin ja yksikoihin oppimaan uutta. Tyokierron tavoitteena on olla osa suunnitelmallista kehittdmistoi-
mintaa ja usein sen taustalla on urasuunnittelu. Tehtdvakierrolla haetaan myds hyvien osaajien sitoutta-
mista yritykseen. Tyokierto voi aiheuttaa yritykselle tilapéisen tehokkuuden laskun, koska toiminnoissa
ja yksikoissa pysyvasti tydskentelevia kuormitetaan opettamiseen ja perehdyttamiseen vaativilla lisa-
toilla. Tyokierron haitoista huolimatta siitd koetaan olevan enemmaén hyétyja. Suurin hyéty on asian-
omaiselle itselleen ymmarryksen laajeneminen ja syveneminen organisaation toiminnan suhteen. (Vii-
tala 2015, 194-195.) Toimeksiantajayrityksessa ensimmainen tyokierto ollaan toteuttamassa vuonna
2018, jolloin yksi tyontekijoista on vuoden Helsingin Osuuspankin palveluksessa. Y leisesti ottaen OP-
ryhmassa tyokiertoa toteutetaan paljon, jonka koen erittdin hyvéksi tavaksi saada tyokokemusta. Koen

tyokierron hyvana asiana ja mielesténi on hienoa, ettd mahdollisuuksia tyokiertoon tarjotaan.

Mentorointi on kehittdmismenetelmana erittdin suosittu ja sen kasitettd onkin moni alan ammattilainen
maaritellyt. Viitala (2015, 196) maérittelee mentoroinnin olevan vuorovaikutusprosessi, jossa toista ko-
keneempi henkil6 tukee vdhemmaén kokenutta mentoroitavaa. Kokeneempaa henkil6é kutsutaan mento-
riksi. Mentoroinnilla on kaksi tarkoitusta. Ensimmainen on psykososiaalinen tarkoitus, johon kuuluvat
hyvaksyntd, rohkaisu ja tuki. Toinen tarkoitus on, ettd mentorointi edistda uraa ja tukee tydssa kehitty-
mistd. Mentoroinnin tarkoituksena ei ole antaa valmiita ohjeita mentoroitavalle vaan tarkoituksena on,
ettd han 16ytaa itselleen parhaimmat ratkaisut. (Viitala 2015, 196.) Helsilan (2009, 82—83) mukaan men-
torointi on erittdin intiimi tapa siirtdd kokeneemman henkilon ja organisaation osaamista ajassa eteen-
pain. Mentorointi on tulevaisuudessa hyvin keskeinen pienimuotoinen yhteistydtapa. Mentorointi tar-
joaa pienen mahdollisuuden strategioiden rakentamisen ja toteuttamisen oppimiseen. (Helsilad 2009, 82—
83.) Lankinen, Miettinen ja Sipola (2004, 93-94) lis&&vat, ettd mentorointi on kokemuksesta oppimista.
Monet organisaatiot ovat todenneet mentoroinnin hyvéksi tavaksi siirtaa tietoa, taitoa ja kokemusta nuo-
rille henkil6ille. Mentorointia voi hyddyntdd myos projektien hallinnassa. (Lankinen, Miettinen & Si-
pola 2004, 93-94.)
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2.2 Ty6hyvinvoinnin késite ja merkitys

Toimeksiantajayritys on osa OP-ryhméé. OP-ryhma osallistui vuonna 2000 Henkilostoteko-kilpailuun
aiheella, kokonaisvaltainen tyohyvinvoinnin kehittdminen. Kisan alussa organisaatio maaritti keskeiset
tyohyvinvoinnin osatekijat ja kehittdmisen periaatteet finanssitoimialaa ajatellen. Naiden liséksi organi-
saatio laati ohjeet ja prosessikuvakset tyohyvinvoinnin kehittdmiselle OP-ryhmén organisaatioissa. Nai-
den liséksi organisaatio loi henkiléstotutkimuksen rinnalle tyokalun, jolla se arvioi tydyhteisokohtaista
tyohyvinvointia. Naiden kahden osa-alueen lisaksi organisaatio rakensi johdolle ja HR-vastaaville (hen-
kilostovastaaville) viriketilaisuuksia ja kehittdmismenetelmid tyohyvinvoinnin kehittamisen tueksi.
Koko hankkeen tavoitteena organisaatiolla oli saada yhteinen kasitys tyohyvinvoinnista ja sen merki-
tyksesté liiketoiminnan ja henkildston kestavélle menestykselle. Tavoitteena oli myds tyéhyvinvoinnin
suunnitelmallinen kehittdminen tunnistaen kunkin tydyhteison kehitystarpeet. (Hyppénen 2010, 80.) Ku-

viossa 9 on kuvattu OP-ryhman tyéhyvinvoinnin kokonaisuus.

TYO

sisalto ja palkitsevuus

organisointi

tydolot
TYOMOTIVAATIO PERUSTEHTAVA
vaikuttamismahdollisuudet selkeys

merkityksellisyys tavoitteellisuus

haasteellisuus ty0 osana kokonai-

JOHTAMI- suutta
NEN
JA
ESIMIES-

YKSILO YHTEISTYO TYOYHTEISO
hallinnan tunne vastuullinen vaikuttaminen tyGilmapiiri
osaaminen luottamus ja oikeudenmukaisuus toimivuus
toimintakyky organisaatiorajat ylittava yhteisty6 yhdessé kehittyminen

KUVIO 9. OP-ryhman tyéhyvinvoinnin kokonaisuus (mukaillen Hyppénen 2010, 82)
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Tyo6hyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellistd ja tuottavaa tyotd, jota ammattitaitoiset tyontekijat ja
tyoyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijat ja tyOyhteisot kokevat tyonsa mielek-

kaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan tyo tukee heidan elaméanhallintaansa. (TTL.)

Sosiaali- ja terveysministerion madritelma tyéhyvinvoinnista on kykya selviytya ja suoriutua péivittai-
sisté tyotehtavista. Tyohyvinvointi koostuu eri tekijoistd. Ensinnakin se koostuu tekijoist4, jotka liittyvéat
henkil6on, nditd tekijoitd ovat henkinen, fyysinen ja sosiaalinen kunto. Néiden lisaksi se koostuu teki-
joista, jotka kuuluvat tydymparistdon, nditd ovat esimerkiksi tydpaikan ilmapiiri ja johtaminen. Osana

kokonaishyvinvointia ovat myos yksityiselaméaan liittyvat tapahtumat ja asiat. (Viitala 2015, 212.)

Kauhanen (2009, 201) madrittelee tyohyvinvoinnin tarkoittavan sellaista tyon siséllon rikastuttamista,
toiden johtamista ja jarjestamistd seké tydolojen kehittamistd, joka tyydyttaa henkildstod, mutta myos
yritystd. Parhaimman tuloksen aikaansaamiseksi tulisi ndita kaikkia osa-alueita kehittd4 samanaikaisesti.
(Kauhanen 2009, 201.) Suonsivu (2014, 59) maérittelee tydhyvinvoinnin niin, ettd sit4 kuvataan tyoryh-
méan me-henkisyydell& ja toiminnan sujumisella. Tata myo6ta johtaminen on osallistuvaa ja samalla kuun-

televaa tyontekijoita kohtaan. (Suonsivu 2014, 59.)

2.2.1 Tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita

Tyo6hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita on késitelty useassa eri lahteessa. Suonsivu (2014, 59-60) listaa
seuraavien tekijoiden vaikuttavan tyéhyvinvointiin: luottamus ja yhteiset arvot, moninaisuus ja oikeu-
denmukaisuus, yhteisollisyys ja hyva ilmapiiri, aito osallistuminen ja yhteistoiminta, hyva esimiestyd ja
selked johtajuus, mielekkaat tehtdvankuvat ja selkeét tavoitteet, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa tyo-
hon, kannustava ja oikeudenmukainen palkitsemis- ja palkkapolitiikka, mahdollisuus kehittdd osaamista
ja uraa, vuorovaikutteinen viestintd, tydympériston terveellisyys ja turvallisuus, hyvé palvelussuhde-
turva sekd tyon ja muun eldman yhteensovittaminen. Néiden lisaksi tyohyvinvointia voidaan edistda
tyoyksikkotasolla kehittamalla tydn toimivuutta, kuten tydnjaolla tai koulutuksella. (Suonsivu 2014, 59—
60.) Edelld mainittujen tekijoiden liséksi tydhyvinvointiin vaikuttavat hyva johtaminen, vastuullinen lii-
ketoiminta, tasa-arvo ja tydajat. (Kauhanen 2009, 200-201). Tasa-arvo ja sen vaikutus tyéhyvinvointiin
sekd tasa-arvon lisddminen miesten ja naisten valill4 ovat tekijoita, joista kdyd&én tand paivana paljon
keskustelua. Viitala (2015, 213) nakee ty6hyvinvointiin vaikuttavat tekijat hieman eri tavalla ja hanen
mukaan tyohyvinvointiin vaikuttavat tekijat ndhdaén puhtaasti ihmisten tulkintana ja kokemuksena
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omasta tilastaan, vaikka tyohyvinvointiin usein vaikuttavat objektiivisesti mitattavat tekijat, kuten fyy-
siset sairaudet ja tyotapaturmat. Tyohyvinvointiin on vaikea vaikuttaa suoraan. Ainoa keino on pyrkié
vaikuttamaan niihin asioihin, joiden varaan lopputulos, kokemus tyohyvinvoinnista ja havaittavissa
oleva tila muodostuu. (Viitala 2015, 213.) Kanerva ja Tanska (2015, 111) listaavat ty6hyvinvoinnin
tekijoita seuraavasti: tyosuojelu, tyky, henkildston kehittdminen, yhteistoiminta, sovittelu, tyoterveys-
huolto, esimiesty6 ja hengellinen hyvinvointi. Hengellisyyden he ndkevét hyvané tapana tauottaa tyo-
tahtia. (Kanerva & Tanska 2015, 111, 118.)

2.2.2 Tyohyvinvoinnin lisédmisen keinoja

Helpoin keino lisata tydhyvinvointia on tyén mielekkyyden lisédminen. Jokaisen tulisi saada tyosken-
nelld tehtavéssa, jonka han kokee omakseen. Tyon tulisi tarjota riittdvasti haastetta, joka pitéisi mielen-
kiinnon tyohon ylla. Riittdvéd haaste tyossa edesauttaa myos yllapitdimaan ihmisen pyrkimysta kokea
olevansa hyvd, osaava ja pateva hdnen omissa, mutta myods muiden silmissa. Lisdksi tyon paaméaaran
tulisi olla selked. Tyon siséltod voidaan kehittad esimerkiksi yhdistamalla perékkaisia tydvaiheita. Tyota
voidaan myos rikastaa eli lisata tyohon esimerkiksi suunnittelu- ja valvontatyotd. Nama ovat tapoja,
joilla voidaan lisata tydhyvinvointia. (Juuti & Vuorela 2002, 68-69.) Suonsivun (2014, 66—-67) mukaan
tyohyvinvointia voidaan lisata sita edistavilla suunnitelmilla tai toimintamalleilla. N&ita ovat perehdyt-
tdmissuunnitelma, kehittdmissuunnitelma, hyvéan kaytanndn mukainen rekrytointi, tyokuormituksen ar-
viointi ja varhaisen puuttumisen ja tukemisen toimintamalli. On my®gs erilaisia organisaation palveluita,
joilla organisaatio voi lisata tyohyvinvointia. Niistd hyvié esimerkkeja ovat kuntoutus, tapaturmien tor-
junta, paihteetdn ja savuton tydpaikka, tydpaikkaruokailu ja tyoperdisten ammattitautien ja sairauksien
torjunta. (Suonsivu 2014, 66-67.) Tydhyvinvoinnin kehittdmisessa voidaan kayttdd myos ratkaisukes-
keista toimintatapaa, jossa ongelmat k&d&nnetéén tavoitteiksi. Tamé tapa edistad yhteistyohalukkuutta ja
toiveikkuutta ja painopiste on tapahtuneessa edistyksessé ja voimavaroissa, kun toimivia vaihtoehtoja
etsitddn yhteisten keskustelujen ja ideoinnin avulla. (Furman, Ahola & Hirvihuhta 2004, 6.) Tyohyvin-
vointia voidaan lisata kehittdmaéll& johtamista ja esimiestyota, tyonkuvia, tydymparistod, tyovalineitd ja
tapoja tehda toitad. Tydhyvinvoinnin lisdédmisen keino on myos varmistaa, ettd jokaisella tyontekijalla on
henkil, jonka kanssa hén voi keskustella silloin, kun olo tuntuu voimattomalta. Myds hyvinvointiohjel-
man laatiminen on tapa lisat4 tyohyvinvointia. (Viitala 2015, 229.)
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2.2.3 Tyohyvinvoinnin eri malleja

Tyo6hyvinvoinnista on esitetty useita eri malleja. Yksi malleista on Juhani llmarisen laatima tykytalo
(kuvio 10). Tassa mallissa tydhyvinvoinnin elementtejé ovat terveys, osaaminen, motivaatio, asenteet ja
arvot seka tyo, tydyhteiso ja organisaatio. Mallin perusideana on kuvata osa-alueita, joita organisaation
tulisi edistad pyrkiessaan parantamaan henkiloston tyokykyé. Kolme alinta kerrosta kuvaavat jokaisen
yksilon voimavaroja, neljas kerros taas kuvaa tydoloja ja tyotd. (Viitala 2015, 213-214.)

TYOKYKY johtaminen
TYO, TYOYHTIESO, tyonkuvien kehittdminen
ilmapiiri, tydymparisto ORGANISAAIO johtaminen
arvo- ja asenneilmasto MOTIVAATIO, tavoitteiden selkiyttdminen
ASENTEET, ARVOT
motivoiva palkitseminen AMMATILLINEN yhteistyon kehittdaminen
OSAAMINEN henkiloston osaaminen

tyon iloa tuottava toiminta TERVEYS

terveytta edistava toiminta

KUVIO 10. Tyéhyvinvointia kuvaava tyokykytalo (mukaillen Viitala 2015, 214)

Ty6hyvinvoinnissa on erityisen tarkeda tunnistaa tydhyvinvointia heikentavét ja uhkaavat tekijat. Liian
kuormittava tyd vaarantaa tyohyvinvoinnin. Tyén kuormitustekijat ovat tydymparistoon ja tyohon liit-
tyvia tekijoita. Tyontekija voi kuormittua ndista tekijoista joko Kielteisesti tai myonteisesti. Kielteisesti
kuormittuneen tyontekijan hallinta ty6hon tai tyohon liittyviin kuormitustekijoihin heikkenee. Kuormi-
tus ei kuitenkaan suoranaisesti ole negatiivinen asia, koska ihminen tarvitsee kuormitusta sopivan maéa-
ran, jotta han pystyy tuntemaan kehittymisen ja aikaansaamisen tunteita. Nain ollen kuormitus voi siis
vat eri tavalla tyotehtévasté riippuen. Tyon fyysisiin kuormitustekijoihin voidaan lukea tyoéliikkeet, tyo-
asennot, nostaminen ja liilkkuminen sekd tyGvuorot ja tyon tauotukset. Tyoymparistdssa fyysista kuor-
mitusta voivat aiheuttaa kemikaalit, melu, lampdtila ja vetoisuus. Kuormittumiseen vaikuttavia ominai-
suuksia tyontekijoilla ovat ikd, sukupuoli, tyontekijan toimintakyky ja terveydentila seka tehtavien fyy-

siset vaatimukset. (Viitala 2015, 214-215.) Kuviossa 11 on kuvattu tyon kuormittavuuden perusmalli.
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Tyon ja tydympariston kuormitusteki-
jat

l

Kuormittuminen

+ Kuormittuneisuus

Mydnteinen Haitallinen

KUVIO 11. Tyon kuormittavuuden perusmalli (mukaillen Viitala 2015, 215)

Ty0 voidaan katsoa psyykkisesti kuormittavaksi, mikéli tydntekijan voimavarojen ja tyon vaatimusten
tai tyontekijan tavoitteiden ja tyon antamien mahdollisuuksien valilla on ristiriitaa. Psyykkinen kuormi-
tus voi aiheutua myods ongelmista, jotka koskevat koko organisaatiota tai tydyhteisoa. Psyykkinen kuor-
mitus voi olla maaréllista tai laadullista. Maé&rallisesta alikuormituksesta puhutaan silloin, kun tehtavia
toita on liian véhan, kun taas ylikuormitus tarkoittaa, ettd tehtdvia on liian paljon. Laadullinen alikuor-
mitus tarkoittaa, ettd tehtévat ovat tyontekijalle liian helppoja hdnen kykyihinsa nahden. Ylikuormituk-
sessa tehtavat ovat liian vaikeita tyontekijan kykyihin ndahden. Alikuormitus voi aiheuttaa turhautumista
tyontekijalle, mikali tyo ei tarjoa riittavasti fyysista eika henkista haastetta, timan myo6ta yrittdminen ja
kiinnostus tyohon laskevat helposti, jonka seurauksena on alisuoriutuminen. Tyon tarkoituksen tunnetta
tyontekijalle antaa sopiva kuormitus, jolloin tyd on myonteista. Psyykkisestd kuormituksesta kaytetaan
késitettd stressi, vaikka psyykkinen kuormitus ei aina valttdmatta merkitsek&an stressid. Liian pitkdan
jatkunut psyykkinen kuormittuneisuus voi aiheuttaa stressitilan. Tyon psyykkisistd kuormitustekijoista
on tehty malli, jonka l&ht6kohtana on tasapaino tyontekijan omien edellytysten ja odotusten sekd tyohon
liittyvien mahdollisuuksien ja vaatimusten valilla. Mikali ndma ovat keskendan ristiriidassa, seurauksena
on yleensa ali- tai ylikuormitus tai stressi. Tyoympéristoon asioiden muutokset aiheuttavat vaihtelua
ristiriidan ja tasapainotilan valilla, eivéatka néin ollen ristiriita ja tasapainotila ole pysyvia. Muutosta ai-

heuttavat useat tekijat, kuten tyon sisélto ja organisointi, tyoroolit, tytajat ja urakehitys. Naisté edella
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mainitusta tekijoistd kokemus on aina yksilollinen ja jokaisen yksilolliseen kokemukseen vaikuttavat
tyontekijan ja hdnen elamantilanteeseensa tekijat, kuten ikd, sukupuoli ja motivaatio. (Viitala 2015, 215—

217.) Kuviossa 12 on esitetty tyohon liittyvat psyykkiset kuormitustekijat.

Ristiriita Yli- tai alikuormitus
T Stressi
Tyoymparisto Edellytykset Tyontekija
tyon sisalto ja < ika,
organisoint, Vaatimukset sukupuoli,
!‘OO|It, _ > taidot,
Johtam_lnen, motivaatio,
urakehitys, Odotukset minakasitys,
tyoajat, < terveys
kytkenté vapaa-
aikaan Mahdollisuudet
l Sopiva kuormitus
Tasapaino

v

Optimaalinen tar-
peentyydytys

KUVIO 12. Ty6hon liittyvat psyykkiset kuormitustekijat (mukaillen Viitala 2015, 217)

Kuormitustekijat, jotka liittyvat yksiloon on jaettu kahteen paaryhmaéan. Naméa paaryhmat ovat elaméan-
tilanteeseen liittyvat seka lahell& persoonaa olevat tekijat. Elamantilanteeseen liittyvid tekijoita ovat ih-
missuhteet, taloudellinen tilanne, harrastukset ja muut eldman tarkeét osa-alueet. Kuormitustekijoit,
jotka liittyvat yksiloon itseensa ovat motivaatio, persoonallisuus ja sietokyky epaselvien tilanteiden kes-
tdmiseen. Tyostressid aiheuttavista tekijoistd on tehty malli, jossa tychon liittyvid kuormitustekijoitéa
ovat tyGajat, teknologian kayttd, matkustaminen, tyon vaikeus ja mééara ja fyysinen tydymparistd. Kuor-
mitustekijoitd, jotka liittyvat tydympéristoon ovat tydpaikan ihmissuhteisiin, urakehitykseen ja tyon var-
muuteen sekd organisaation ilmapiiriin ja rakenteeseen liittyvat tekijéat. Rooliristiriidat ja epéaselvyydet
ja vastuun méara ovat tekijoita, jotka liittyvéat tyérooliin. (Viitala 2015, 217-218.) Kuviossa 13 on esi-

tetty tyostressid aiheuttavat tekijat.



Tyon sisdiset tekijat:
tyén méara, fyysiset tyo-
olot, aikapaineet

Roolit:
roolikonfliktit, vastuu, paa-
toksenteko

Organisaation sisaiset
suhteet:
huonot suhteet esimiehiin,
alaisiin ja tyotovereihin,
vastuun jakamisen ongel-

mat

Urakehitys:
yli- ja alipatevyys, turvatto-

v

YKSILO:
persoonallisuus, epévar-
muuden sietokyky, kyky
sopeutua muutokseen, mo-
tivaatio, kayttaytymismal-
lit

ty6perdisten sai-
rauksien oireet
ja itse sairaudet

T

ORANISAATION UL-
KOPUOLISET TEKI-
JAT:
elaman kriisit, tyon ja per-
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muus tydssd, kunnianhimo |— heen yhdistaminen, yrityk-

sen ja omien arvojen yh-
teensopivuus

Organisaation rakenne ja
ilmapiiri:
osallistuminen paatdksente-
koon, kayttaytymista koske-
vat rajoitukset, henkilosto-

politiikka

KUVIO 13. Tyostressia aiheuttavia tekijoita (mukaillen Viitala 2015, 218)

Psyykkisen kuormittuneisuuden syntyyn vaikuttavista tekijoista on tehty malli, joka kuvaa tyon vaati-
muksia ja kontrollia. Tyon hallinta ja tyon vaatimukset ovat mallin kaksi p&aulottuvuutta. N&istd mo-
lemmat voivat olla sekd matalalla ettd korkealla tasolla. Nelikentdn mukaisesti ty6 voi olla joko vahan
kuormittavaa, paljon kuormittavaa, passivoivaa tai aktivoivaa. Ihannetila on aktivoiva tyo, jolloin tyon-
tekija on tyytyvainen tyon vaativuudesta huolimatta. Aktivoivassa tydssa han kokee oppivansa ja voi-
vansa kayttdd kykyjaan. Talloin hanelld on tyosséan riittdvésti mahdollisuuksia tehdé paatoksia. Tyo,
joka ei vaadi tekijaltd&n juuri mitaan, eika tyéssa ole mahdollisuutta vaikuttaa itse tyohénsa on passivoi-
vaa ty0td ja usein rapauttaa motivaation. Tyon vaatimusten ja kontrollin mallin keskeinen ajatus on, ett4

psyykkinen kuormitus ei johdu mistdan tyoympariston tai yksittdisesta tyon piirteesta vaan se johtuu
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tyontekijan paatoksenvapauksien ja tyon vaatimusten vélisestd suhteesta. Tyon vaativuuden kehittymi-
nen samassa suhteessa tyon hallinnan kanssa voi kehittad tyota suotuisasti. Tyon kehittyminen vaati-
vammaksi ja tyon hallinnan heikkeneminen samaan aikaan lisd4 kuormitusta. (Viitala 2015, 219-220.)

Kuviossa 14 on kuvattu malli tyon vaatimuksista ja kontrollista.

A
tyon hallinta A /

oppiminen ja toimin-

ivoiva ty6 tamallien kehitty-

vahva minen
heikko Passivoiva tyo i kuormitta-

tyon vaatimukset

vahaiset korkeat \#A
B

riski sairastua stres-

siin

KUVIO 14. Tyon vaatimukset ja kontrolli (mukaillen Viitala 2015, 219)

2.2.4 Tyohyvinvoinnin uhkatekijoita

Tybhyvinvointia lisd&vié ja siihen vaikuttavia tekijoitd on késitelty paljon, samoin sen uhkatekijoita.
Tyo6hyvinvoinnin yllapitdmisessa ja kehittdmisessa on tarkeda tunnistaa tekijat, jotka voivat olla uhka

tyéhyvinvoinnille.

Kauhanen (2009, 201) tulkitsee aihetta niin, etta turvallisuuden ja terveyden eteen tydpaikolla tulee tehda
toita. Henkiloston tulisi ymmartad, ettd pohjan fyysiselle ja henkiselle hyvinvoinnille luovat hyva am-
mattitaito ja tyokyky. Tyohyvinvoinnin suurimmat uhkatekijat liittyvét usein ihmisten toimintamotiivei-
hin sek& tyoyhteison kulttuuriin ja arvoihin. (Kauhanen 2009, 201.) Viitala (2015, 224) nakee tyohyvin-
voinnin uhkatekijéind Kiireen, pakkotahtisuuden, huonot ty6jarjestelyt sek& epavarmuuden tyon jatku-

misesta. Epdvarmuus tyosta ja tyopaineet voivat heijastua tyopaikalla sosiaalisina ristiriitoina. (Viitala
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2015, 201.) Juuti ja Vuorela (2002, 34-35) toteavat, ettd organisaatioon luotu kulttuuri voi olla uhka
tyohyvinvoinnille, mikali organisaatiossa on puhumattomuutta ja jos tytpaikoilla on selvié eroja ja ra-
joja eri henkildstéryhmien tai organisaatioiden valilla. Tassé tapauksessa johtaminen voi usein olla kas-
kevéé ja kaskeva johtaminen ja pahoinvointi liittyvét usein toisiinsa. (Juuti ja Vuorela 2002, 34-35.)
Suonsivu (2014, 35) nékee tyohyvinvoinnin uhkatekijadnd myds kokemuksen tuen puuttumisesta ja tun-
teen kykeneméttomyydesta selviytyd. Omien kokemusteni perusteella tydhyvinvointia ja riitaa tyonte-
kijoiden vélilla voi aiheutua myds, jos tyon tekemisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta tulee liian Kil-
pailuhenkista. Palkitsemisella ja myyntikilpailulla saadaan henkilést6d motivoitua tavoitteiden saavut-
tamiseen, mutta siind on myos riski, ettd tyontekijat alkavat kilpailla liikaa keskendén ja osalla henkilos-

tosta tdma voi aiheuttaa kateutta ja sen myo6ta riitaa henkiloston vélilla.



28

3 HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen mielletddn usein samaksi asiaksi kuin tyonopastus. Usein tyontekijé saa uudessa tyo-
paikassaan tai uudessa tyOtehtavéssddn vain perehdyttdmista tai tyonopastusta, vaikka todellisuudessa
hé&nen kuuluisi saada molempia. Mielesténi hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen on osoitus
uudelle tyontekijélle, ettd hén on tervetullut uuteen tyopaikkaan ja hanta arvostetaan. Uskon, ettd hyva

perehdyttdminen sitouttaa uutta tyontekijad pidemmaksi aikaa.

Ty6hon perehdyttdminen on tydyhteisoon, yritykseen ja talon tapoihin perehdyttdmistd, kun taas tyon-
opastus on tehtavaan tydéhon perehdyttamistd. Tyonopastus tapahtuu tydpaikalla ja se keskittyy tychon
liittyvien taitojen ja tietojen opettamiseen. Tydnopastuksen tarkoituksena on opetettavan tukeminen

omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13.)

3.1 Perehdyttamisen kasite, merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla yritys pyrkii siihen, ettd henkil6 sopeutuu uuteen tyo-
ymparistoon ja tyohon mahdollisimman joustavasti. Tehtdvasta riippuen perehdyttamisen syvéllisyys ja
laajuus vaihtelevat, mutta perehdyttdmisessa kaydaan kaikkien kanssa lapi yrityksen visiot, strategiat,
yrityksen toiminta-ajatus ja menettelytavat. Liséksi kdydaan lapi tyopaikkaan liittyva perehdyttdminen,
jolloin perehdytdén tyopaikan henkil6stoon, asiakkaisiin ja paivittéisiin tydyhteison pelisaantoihin. Tyo-
hon liittyva perehdyttdminen kuuluu myos perehdyttdmiseen ja se siséltéda tuleviin tehtaviin liittyvien

odotusten, velvoitteiden ja toiveiden lapikaymisen. (Helsila 2009, 48.)

Kupias ja Peltola (2009, 19-20) toteavat perehdyttdmisen tarkoittavan toimenpiteita ja tukea, joiden
avulla uutta ty6td omaksuvan tai uuden tyontekijan tydyhteisod, tydymparistod ja kokonaisvaltaista
osaamista kehitetddn niin, ettd hén saa hyvan alun uudessa tydyhteisdsséan ja organisaatiossaan seké
uudessa tydssddn ja han pystyy selviytymaan mahdollisimman nopeasti ja tarvittavan itsenéisesti uu-
dessa tydssaan. Laajimmillaan perehdyttdminen on sitg, ettd se kehittd4 perehtyjan liséksi koko organi-
saatiota ja tydyhteisoa. Perehdyttdminen ei ole pelkastaan uusien taitojen ja tietojen kehittdmistd, vaan
se auttaa myos tyontekijaa saamaan esille, tunnistamaan, parantamaan ja hyddyntdmaéan osaamista, jota
héanell& jo on. Nain ollen perehdyttdminen on kaikkia niit4 toimia, joilla edesautetaan uuden tyontekijén
edellytyksid onnistua h&nen uudessa tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)
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Juuti ja Vuorela (2002, 48) kiteyttavat perehdyttdmisen olevan tyOpaikalla tapahtuvaa alkuohjausta ja
vastaanottoa. Keskeisin tavoite perehdyttdmisessa on saada uudelle henkil6lle tunne, ettd han on tarkea
0sa uutta tyoyhteisdd. (Juuti & Vuorela 2002, 48.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 46) nakevat perehdyttami-
sen olevan eduksi seka organisaatiolle ettd yksilolle. Perehdyttdminen on johtamista, jonka perustavoit-
teena on auttaa uusia tyontekijoita tulemaan organisaation toimiviksi jaseniksi mahdollisimman pian.
Tassé ydintavoitteessa yhtyvat tyon hallinta, tydyhteisdon sosiaalistuminen ja yksilén oppiminen. Pe-
rehdyttdmiselld pyritddn vahentdmaan virheita ja vaarinkasityksid, uuden tilanteen synnyttdmaa janni-
tysta ja tyontekijan epavarmuutta. Perehdyttdmisen tavoitteena on myds antaa perusvalmiudet uudelle
tyontekijalle tyon suorittamiseen. Perehdyttdmisen tavoitteiksi voidaan ajatella myos tydon oppimisen
nopeuttamisen ja tyosuorituksen tuottavuuden parantaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.) Kuviossa

15 on esitetty perehdyttdmisen osa-alueet.

Perehdyttaminen

Alku- ja

yleisperehdyttdminen Tyonopastus

KUVIO 15. Perehdyttdmisen kokonaiskuva (mukaillen Kupias ja Peltola 2009, 19)

3.2 Perehdyttdmisen hyddyt

Perehdyttdmisestd saatavia hyotyja voidaan tarkastella tyontekijan, tyonantajan, tyoyhteison, asiakkai-
den ja muiden sidosryhmien kannalta. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen vaatii tyota kai-
kilta perendyttamiseen osallistuvilta osapuolilta, mutta hyddyt siitd ovat niin suuret, ettd siihen panosta-
minen kannattaa ja palkitsee mydhemmin kaikkia perehdytyksen osapuolia.
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3.2.1 Hyddyt tyontekijalle

Tyontekijan kannalta perehdyttdmisen hyotyné on ensinndkin se, ettd hyvin hoidetun perehdyttdmisen
avulla hén oppii uudet asiat nopeammin ja sitd my6tad on nopeammin valmis tydskentelemaan itsenai-
sesti. Perehdyttdmisen avulla han oppii tekeméaan tyonsa heti oikein ja valttyy turhilta virheilta. Hyvin
suunnitellun ja toteutetun perehdyttamisen kautta tyontekijé tuntee itsensa tervetulleeksi ty6honsa ja ha-
nen tyomotivaationsa paranee. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Lepist6 (2005, 56-57) lisaa, ettda motivaation lisédmiseksi seka nopean oppimisen liséksi perehdyttami-
sestd on se hyoty tyontekijalle, ettd tyontekijan ammattitaidon kehittyminen ja oppiminen ty0ssé nopeu-
tuu ja helpottuu. Perehdyttamisen hy6dyista koen itse tarkeimpand motivaation luomisen ja lisédmisen
tyohon seké uudelle tyontekijalle tulevan tunteen, ettd han on tervetullut uuteen tydpaikkaan ja hanen
panoksensa yritykseen tulee olemaan tarkea. Motivaatio heijastuu ja vaikuttaa myos tyontekijan tyohy-

vinvointiin.

Leino kirjoittaa lehtiartikkelissaan perehdyttdmisen hyodyisté ja hanen mukaan hyva perehdytys mah-
dollistaa tyontekijalle henkilokohtaisen hyvinvoinnin ja turvallisen ja sujuvan tydn. Tydntekijéa voi hyvin

silloin, kun hén paasee osoittamaan taitojaan ja oppii uutta. (Leino 2013.)

3.2.2 Hyddyt tydnantajalle

Useat perehdyttamisen hyddyt voidaan ajatella hyddyiksi niin tyontekijalle kuin tyénantajalle. Siksi oli-
sikin tarkeaa, ettd molemmat perehdyttdamisen osapuolet olisivat yhtd motivoituneita ja kiinnostuneita

perehdyttamisen projektiin.

Virheiden maarén vaheneminen hyvén perehdyttdmisen kautta sdéstéa seka tydnantajan etta tyontekijan
aikaa ja ndin ollen tuo hydtya molemmille. Hyvin hoidettu perehdyttdminen rakentaa tyon tekemiselle
vahvan perustan ja sitouttaa tyontekijaa tydhonsa. Hyvin hoidetun perehdytyksen kautta tyontekija oppii
uudet asiat nopeammin ja on valmis tyoskenteleméén itsendisesti nopeammin. (Kangas & Hamaldinen
2007, 4.)
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Perehdyttdmisessé tulee huomioida myds tyotapaturmat ja turvallisuusriskit. Uudella tyontekijalla ei ole
viel4 tietoja eika taitoja turvalliseen tydskentelyyn. Perehdytyksen kautta tyGtapaturmien méaaré vahe-
nee, mika on hyddyllista tyonantajalle, koska sairaslomilta valtytaan. Hyvalla perehdytyksella tyonan-
taja luo tyontekijalle myonteisen ensivaikutelman. Myonteisen ensivaikutelman kautta tyontekija kokee
olonsa tervetulleeksi, motivaatio kasvaa ja pysyvyys tyOpaikassa vahvistuu. Hyvén perehdyttdmisen
kautta saadaan kustannusséaast6ja. Kustannusséaastot tulevat sité kautta, ettd hyvalla perehdyttdmiselld
valtytaan turhilta sekaannuksilta, niiden korjaamiselta ja mahdollisten tapaturmien hoitamiselta. (Kan-
gas & Hamaléinen 2007, 4-5.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20) kiteyttavat perehdyttdmisen vaikuttavan yrityksen menestymiseen ja laa-
dukkaalla perehdyttamisella yritys voi saavuttaa kilpailuetua. Laadukkaalla perehdyttamisella véahenne-
taan virheiden mahdollisuutta ja tata kautta yrityksen tarjoaman palvelun laatu paranee. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 20.)

3.3 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmistd ohjaavia lakeja ovat tyosopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvalli-
suuslaki. Naissé laeissa huomiota on kiinnitetty tyénantajan vastuuseen opastaa uusi tyontekija tyo-
honsé. Laeissa on useita perehdyttdmiseen liittyvia suoria viittauksia ja maarayksia. Tydlainsaadanto
voidaan ajatella ns. pakottavana oikeutena. Asiat, joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voi heikentda
tyoehtosopimuksilla tai tydsopimuksilla, on erikseen mainittu. Useimpien normien osalta tat4 valinnan
mahdollisuutta ei ole, vaan perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset ovat tydnantajaa
velvoittavia saadoksid. Toiminta tyélainsaddanndssa on tyontekijaa ajatellen sopeuttavaa ja suojaavaa.
Yhteistoimintalakiin on lisatty asioita, jotka liittyvét dialogiseen perehdyttdmiseen. T&ssa laissa koros-
tuu tydnantajan neuvotteluvelvollisuus, joka siséltdd monta aihetta, joista on hyédyllista keskustella tyo-
paikan kokouksissa. Talla pyritaén lisdédmaan vuoropuhelua tydntekijén ja tyonantajan vélilla. Tydlain-
sdadantojen lahtdkohtana on, ettd sadnnot tunnetaan ja ettd niitd noudatetaan. Kaikille yrityksille lain-
sdadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus ja noudattaminen lis&é luottamusta. (Kupias & Peltola
2009, 20-21.)

Tydsopimuslain perustana on, ettd tyontekijé sitoutuu tekemaan tyota tyénantajan lukuun tydnantajan
valvonnan ja johdon alaisena palkkaa tai muuta madriteltyd vastiketta vastaan. Lakia on sovellettava,
vaikka vastikkeesta ei olisi sovittu ja jos tosiseikoista kdy ilmi se, ettd tyota ei ole tarkoitettu tehtdvaksi
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vastikkeetta. Lain soveltamisen esteend ei ole pelkéstaén se, ettd tyo tehddéan tyontekijén kotona tai pai-
kassa, jonka h&n on valinnut eika sek&an, jos tyo suoritetaan tyontekijan tyokoneilla tai -valineilla. (Tyo-
sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Ty0Onantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijalla on mahdollisuus ja han voi suoriutua tydstdan myos
siind tilanteessa, jos yrityksen toiminta, tydmenetelmét tai tehtdva tyo kehittyy tai muuttuu. Tydsopi-
muslain yleisvelvoite koskee uusien tyontekijoiden lisaksi muitakin tyontekijoitd. Tyonantajalle asetettu
vaatimus on, etta tydnantajan on pyrittava edistamaan mahdollisuuksia tyontekijalle, jotta han voisi ky-

kyjensd mukaan kehittyé ja edetd tyourallaan. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on tyoympaériston ja tydolosuhteiden parantaminen tyontekijoiden
tyokyvyn yllapitamista ja turvaamista ajatellen seka torjua ja ennaltaehkaisté tyossa sattuvia tapaturmia
ja ammattitauteja ja muita tydympéristosta ja tyostd johtuvia henkisen ja fyysisen terveyden haittoja.
(Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002//38.)

Ty0Onantajan tulee varmistaa, ettd tydolosuhteet ovat tyontekijoille turvallisia ja ettd tyon tekeminen on
turvallista eika tyontekijan terveys vaarannu. Tyo6turvallisuutta suunniteltaessa on huomioitava tyo,
tyontekija, muu tydymparisto ja tydolosuhteet. Tyontekijélle on annettava riittdvat tiedot vaara- ja hait-
tatekijoistd, joita tydpaikalla on. Koneiden ja laitteiden lisdksi vaaratekija yhd useammin on myos asi-
akkaat. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Pankissa asiakkaat ovat vaara- tai haittatekijoita yllattavan usein.
Yleensa vaarallinen tilanne syntyy siit4, ettd asiakas on joko huumaavien aineiden alaisena tai asiakas
on erittdin aggressiivinen. Kupias ja Peltolta (2009, 23-25) jatkavat, ettd ergonomia eli tyopisteen ra-
kentaminen uudelle tydntekijalle on myos tydturvallisuuslakiin liittyvaé toimintaa. Ty6turvallisuus on
erittdin tarkea osa hyvin suoritettua perehdytysta. Ty6turvallisuuslakiin luetaan kuuluvaksi myos tasa-
arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa, ettd tyonantaja edistda naisten ja miesten va-
listd tasa-arvoa. Yhdenvertaisuuslailla tarkoitetaan toimintaa, jolla kielletd&n syrjiminen tyéelaméssa
esimerkiksi ian, terveydentilan, uskonnon tai vakaumuksen perusteella. Perehdyttdminen tulee toteuttaa
niin, etté sill4 luodaan mahdollisuudet siihen, ettd taustasta tai sukupuolesta riippumatta henkil6ll1& on

mahdollisuus menestya tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistéa yrityksen ja sen henkiléston vuorovaikutuksellisia yhteistoi-
mintamenettelyja. Nama menettelyt perustuvat osa-aikaisiin tietoihin yrityksen suunnitelmista ja yrityk-

sen tilasta, jotka on annettu henkilostolle. Lain tavoite on, ettd yrityksen toimintaa voitaisiin kehittdé
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yhteisymmarryksessa ja ettd tyontekijoilla olisi mahdollisuus vaikuttaa paatoksiin, joita yrityksissa teh-
daén ja, jotka koskevat tyontekijoiden asemaa yrityksessd, tyooloja ja itse tyotd. Tavoitteena on myods
tiivistaa henkiloston, tydvoimaviranomaisten ja tyénantajan yhteistoimintaa siten, ettd se parantaa tyon-
tekijoiden asemaa ja tukee heidén ty6llistymistadn yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd maérad neuvottelemaan, kun tapahtumassa on hankintoja, muutoksia
tai jarjestelyjd, jotka vaikuttavat henkiloston asemaan. Lain tavoitteena on tarkeén viestinnan edistami-
nen tyopaikalla. Tarkead viestint4é ovat tiedottaminen, yleinen vuorovaikutus ja tyontekijoiden mahdol-
lisuudet vaikuttaa. Yhteistoiminnassa on mainittu erityisesti perehdyttdminen, joka liittyy tyopaikkaan
ja yritykseen. Jos kyseessé on yli 20 hengen tyopaikka, on tyopaikalla oltava tydsuojelutoimikunta. Pe-
rehdyttdminen on toimintaa, joka kuuluu tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Tyosuojelutoimikunnassa
on kéytava lapi tyontekijélle annettava opetuksen ohjaus, perehdyttdmisen tarve seka jarjestelyt. Olen-
naista yrityksissa onkin tehda perehdyttdmisen jarjestelyt nakyviksi, koska jokaisen tyontekijén tulee
tietdd, kuinka heidan tuleva tydkaveri tai kuinka heidat itse tydtehtdvan vaihtuessa opastetaan ja pereh-
dytetddn. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

3.4 Perehdyttdminen prosessina

Perehdyttdmisen sisalté on tdrked osa perehdyttdmistd. Ennen perehdyttdmisen prosessin aloittamista
yrityksen kannattaa miettia minkélaisen kuvan yritys haluaa itsestdén uudelle tyontekijélle antaa. Pro-
sessina perehdyttdminen on parhaimmillaan luontevasti etenevéa tapahtumaketju, jossa uuden tyontekijan
oppimista tuetaan ja varmistetaan se, ettd hanen rooli yrityksessa muotoutuu sellaiseksi, mika oli tavoite
alkuperéisen suunnitelman mukaan. Perehdyttdmisen tarve ei riipu siitd mihin tehtdvaan uusi tyontekija
tulee, vaan jokainen uusi tyontekijé on perehdytettdva. Tarvittavan perehdyttdmisen luonne vaihtelee
henkilon roolin ja aiempien kokemusten mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163, 198.) Perehdyttamista
voidaan kuvata myds prosessina, joka voidaan jakaa eri vaiheisiin. Kuviossa 16 on esitetty Kupiaksen

ja Peltolan (2009, 102) prosessikuvaus.
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Ennen . Rekrytointivaihe . BATE el . Vastaanotto
rekrytointia tuloa
Koeajan ‘ Ensimmainen . Ensimmainen . Ensimmainen
paatyttya kuukausi viikko paiva

\ 4

Ty6suhteen » Tyo6suhteen
aikana paadttyminen

KUVIO 16. Perehdyttdmisen eri vaiheet (mukaillen Kupias ja Peltola 2009, 102)

Ennen rekrytointia yrityksessa mietitaan tulevan tehtdvan vaatimuksia ja sitd, mita osaamista tehtavassa
vaaditaan. Joskus tiedetdan heti, minkélaista henkilda yritykseen haetaan, mika on tehtdva ja tehtavan
rajat ovat selkedt. Joskus taas voi olla niin, ettd haetaan uutta henkilda tdydentdmaan yrityksen osaamista
ja talléin maaritelmié on vaikea tehda etukateen. Nain ollen perehdyttdminen ja sen painopiste maaray-
tyvat aina tilanteen mukaan ja perehdyttdmiseen liittyva valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. (Kupias
& Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaihe on tarked vaihe perehdyttdmisprosessia. Tassé vaiheessa tyonhakija seka yritys saavat
tietoa toisiltaan. Tydnhakija saa tietoa tydyhteisosta ja tyotehtavasta seké yrityksen vaatimuksista ja eri-
tyispiirteista. Yritys taas saa hakijalta tietoa tyonhakijan ajatuksista, hdnen osaamisestaan ja nakemyk-
sistadn seka hakijan potentiaalista. Uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa jo haastattelujen
aikana. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.) Rekrytointivaiheessa tyonhakijan kanssa kaydaan keskuste-
lua ty6hon ja yritykseen liittyvista asioista, mutta myos talon tavoista ja yrityksen asiakkaista. Mahdol-
lisuuksien mukaan tyonhakijan kanssa voidaan kiertdd myos tydpisteessd, jolloin han saa selkeén kuvan
yrityksestd ja tulevasta tyosta. (Kangas & Hamaélédinen 2007, 9.) Mielesténi rekrytointivaihe on erittain
tarke& hoitaa huolellisesti, jotta molemmat osapuolet saavat oikean kuvan ja molempien odotukset sel-
viavéat. Hyvin hoidetulla rekrytoinnilla véhennetddn huonoja rekrytointivalintoja.
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Ennen toihin tuloa -vaiheessa on tavoitteena, ettd uusi tyontekijd saa selkedn kuvan uudesta tulevasta
tyOstéan ja siihen liittyvista odotuksista. Naitd samoja asioita on kéyty lapi jo rekrytointivaiheessa, mutta
tassd vaiheessa niita on vield syyté tarkentaa ja selventdd. Perehdyttdmisen suunnittelua helpottaa se,
ettd valittu tyontekija on tiedossa ja perehdytysta voidaan raataloida ja suunnitella hdnen ammattitaitoon
ja osaamiseen néhden. Sopeuttavaa perehdyttdmista on silloin, kun uusi tyontekija perehdytetéan tiet-
tyyn linjaan, jossa painopisteend ovat tehtavéan vaatimukset ja niihin perehdyttdminen. Mikali uusi hen-
kilo tulee taydentavana henkilona yritykseen, perehdyttamisen painopiste on dialogisessa perehdyttami-
sessd ja tavoitteena on, ettd yritys saa uudesta tyontekijasta irti kaiken mahdollisen osaamisen, joka tay-
dentdd jo sen hetkistd yrityksen osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 103, 173.) Tassé vaiheessa koko
tydyhteisd valmistautuu uuden tyontekijan saapumiseen tyoyhteis6on. Tamé vaihe sisaltdd uudesta tyon-
tekijasta on ilmoituksen kaikille nykyisille tyontekijoille etukateen ja kaikilla on selvilla, kuka uusi tyon-
tekija on ja mihin tyotehtdvaan hanet on valittu ja milloin hédn aloittaa. Valittu perehdyttdja varaa aikaa
perehdyttamiselle, valmistelee perehdyttdmista suunnittelemalla ohjelman ensimmaéisen péivén osalta.
Tassa vaiheessa on hyva huomioida myos se, kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan, jos perehdyttaja on

estynyt olemasta paikalla. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.)

Hyvin hoidettuun vastaanottamiseen kannattaa panostaa. Hyva ja ldammin vastaanotto luo uudelle tyon-
tekijalle ensivaikutelman yrityksesta seka tyoyhteisostd. Vastaanotto on ainutkertainen tilanne eiké sité
voi paikata myéhemmin. Vastaanottamisessa olisi hyva olla mukana perehdyttéja ja esimies. Vastaan-
oton olisi hyva olla mahdollisimman rauhallinen. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.) Viimeistaan tassé
vaiheessa perehdyttdjan ja uuden tyontekijan on tarkeéa tutustua toisiinsa. Tutustuminen tukee ja hel-
pottaa yhteistyotd, jonka perehdyttdjé ja perehdytettdva aloittavat. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.)

Ensimmaisend paivana olisi hyva hoitaa Kiireisimpia kaytantoon liittyvia asioita. Ndama ovat pienia,
mutta valttdmattomia asioita, jotka helpottavat huomattavasti tyontekijan arkea uudessa tydpaikassa.
Ké&ytannon asioita ovat kulkuluvat ja avainten luovutus sek& tutustuminen uusiin tyétiloihin ja tyokave-
reihin. Ensimméiselle péivalle kannattaa miettid lapikaytavia asioita, mutta kannattaa huomioida myos
se, ettd kaikki on uutta uudelle tyontekijalle, joten tiedon sisaistaminen voi olla alkuun hidasta. (Kupias
& Peltolta 2009, 105.) Kangas ja Haméléinen (2007, 10) tdydentévat, ettd ensimmaisend péivana pereh-
dyttdmisohjelma olisi hyva kayda lapi ja keskitytaan asioihin, jotka olisi tarkedé oppia mahdollisimman
nopeasti. On tarkead, ettd uutta tyontekijaa ei jatetd yksin uudessa tyOpaikassa. Ensimmaéisen paivén
aikana oppimista voi tehostaa yrityksesta 16ytyvilla oppimisen oheismateriaaleilla. Oheisaineistoa voivat
olla tervetuloa taloon -opas, henkilostolehdet tai perehdyttdmiskansiot. (Kangas & Hamaldinen 2007,
10.)
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Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan olisi tarkedd paasta kiinni tyéhonsa. Kokonaiskuvan muo-
dostuminen ja tutustuminen yritykseen ja tydyhteisoon tukee helpompaa tyohon kiinni pdésemista. On
tarkeda, etta perehdyttdminen jarjestetddn tarkoituksenmukaisesti ja huomioiden koko tyoyhteiso, tyo ja
tyon luonne. Téssa vaiheessa on myds hyva huomioida, ettd toiminta vastaa perehdyttamissuunnitelman
mukaista suunnitelmaa. Annettavan tiedon maaréa on myods hyva miettié ja sitd on syyta jakaa kohtuul-
lisesti. Uudelle tyontekijalle on hyvé tiedottaa, mistd han voi hankkia lisatietoa itse. (Kupias & Peltola
2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyontekijan olisi tarkoitus paéstd kunnolla sisalle tydyhteison
toimintakulttuuriin ja paasta kiinni tyohon, joka on tuottavaa. Ensimmaisen kuukauden jélkeen uudella
tyontekijalla on oltava mahdollisuus siihen, ettd han voi tuoda esille omia ndkemyksiaan. Parhaimmil-
laan uuden tyontekijan esille tuomat nakemykset voivat johtaa uusiin ideoihin, joilla voidaan kehittéa
toimintatapoja. Esimiehen on térked olla valmis ottamaan uusia ideoita ja ajatuksia vastaan seka kehit-
tdmaén toimintatapoja. Kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu edelleen alkuperaisen perehdyttamis-
suunnitelman mukaan, tosin tassé vaiheessa pééavastuu siirtyy useimmiten perehtyjalle. Mikali yrityk-
sessa jarjestetdan tervetuloa taloon -tilaisuuksia, olisi uuden tyéntekijan hyva osallistua tahan tilaisuu-
teen ensimmaisen kuukauden aikana. Noin 1-2 kuukauden jalkeen on hyvé kdyda palautekeskustelua,
jossa keskustellaan ja arvioidaan sekd perehtymisté ettd perehdyttdmistd. Talla tarkistetaan sitg, etta
onko perehdyttamisen jarjestaminen ollut riittdvan tasokasta ja onko uudella tyontekijalla yrityksen puo-
lesta riittavasti mahdollisuuksia onnistua uudessa tydssaan. Tamén keskustelun jalkeen myos uusi tyon-
tekija saa palautetta tyostaan ja voi tehdd tarvittavia muutoksia ennen koeajan paattymista. (Kupias &
Peltola 2009, 106-107.)

Lain sallima aika koeajalle on usein kuusi kuukautta, mutta tydehtosopimuksella voidaan kuitenkin so-
pia lyhyemmaésta koeajasta ja perehdyttdmisen prosessi voi olla tata lyhyempi. Perehdyttdmisprosessin
tavoitteena on uuden tyontekijan alkuun paaseminen uudessa tydssaan tai tyotehtévista selviytyminen
riittdvan itsendisesti. Lisaksi tavoitteena on, ettd han tuntee kuuluvansa tydyhteisdon ja hanet on otettu
tydyhteison jaseneksi. Perehdyttdmisprosessi voi jatkua tarpeen tai suunnitelman mukaan. Ennen koe-
ajan paattymista perehdytettava ja perehdyttdjd kdyvat keskustelun, jossa arvioidaan perehdyttamisté ja
sen onnistumista molemmin puolin. Samalla arvioidaan myos rekrytoinnin onnistumista ja sitd, jatkuuko
tyosuhde. (Kupias & Peltola 2009, 109.)



37

Perehdyttdmisprosessi voi paattyd myos siihenkin, ettd tyontekijé irtisanoutuu ja jattaa yrityksen. Yri-
tyksen jattdminen voi olla myds tiedossa oleva tapahtuma, jos tydsuhde on tehty maardajaksi. M&éraai-
kaisuuden peruste voi olla jokin tiedossa oleva ja etukdteen madritelty poissaolo, kuten sairasloman si-
jaisuus, talloin kyseessa on luonnollinen paatepiste tyosuhteelle. Yrityksen jattdminen ei valttamatté aina
ole toivottu tapahtuma, mutta molempien osapuolten pitéisi pyrkia hoitamaan tilanne asiallisella tavalla.
Lahtokeskustelussa esimies tai perehdyttdja voi kysyéa tyontekijaltd kokemuksia tyoskentelysta seka pe-
rehdyttdmisen onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

3.4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunnitteluvaihe on asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etuké&teen, sill& pyritdan vaikuttamaan
tulevaisuuteen. Suunnittelulla saadaan perehdyttdmiseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Perehdytta-
misen lahtokohtana ovat pelisdanndt ja periaatteet, jotka liittyvat yrityksen henkildstdasioihin ja henki-
lostopolitiikkaan. (Kangas & Hamalédinen 2007, 6.) Perehdyttdmisestd saadaan varmempaa, kun se on
suunniteltu hyvin ja joustavaksi. Perehdyttamisen alkaessa on erittéin tarkedd, ettd suunnitelma kaydaan
lapi perehdytettdvan kanssa ja tarpeen vaatiessa tehdadn tarvittavia muutoksia. Suunnitelmasta selviaa
perehdyttamisen runko, tydnjako ja aikataulu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Oppiminen on perehdyt-
tdmisen paatavoite, tavoitteilla saadaan vastauksia kysymyksiin, mité perehdytettavan on tarkoitus oppia
ja missé ajassa. Perehdyttamiselle on useita eri ohjelmia ja perehdyttdmisohjelman valinta vaihtelee pe-
rehdytettdvan mukaan. Oikean ohjelman valinnassa auttavat perehdyttdmiselle asetut tavoitteet. Pereh-
dytysohjelma on hyva runko ja muistilista niin perehdyttdjalle kuin perehdytettavalle. Perehdytysoh-
jelma antaa rungon perehdyttamiselle ja siind méaéritelladn oppimistavoitteet, aiheet ja asiat, aikataulu,

kaytettdvat tukimateriaalit ja apuvalineet sek& vastuuhenkil6t. (Kangas & Hamaélainen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen suunnittelun edellytyksend on, ettd yrityksessa on mietitty kehittdmisen tavoitteet ja,
ettd suunnittelussa on otettu huomioon tavoitellun toimintakonseptin kaytettavissa olevat resurssit ja ny-
kytilanne. Perehdyttdmisen suunnittelusta on erotettavissa toisistaan perehdyttdmisen yksiléllinen ja sys-
temaattinen suunnittelu. Perehdyttdmisen systemaattista suunnittelua on silloin, kun perehdyttdmiselle
laaditaan erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia ja muuta materiaalia perehdyttdmisen tueksi ja perehdyt-
tdmistd suunnitellaan tyoyksikon tai koko organisaation tasolla. Perehdyttdmisohjelmia ja materiaaleja
voidaan kayttdd suppeammin tai laajemmin organisaatiosta riippuen. Isossa organisaatiossa on useita
tiimejd ja tiimien vélisissa toimintatavoissa eroavaisuuksia, joten silloin perehdyttamissuunnitelmat ovat

erilaisia tiimien valill& ja ne tulee suunnitella tiimin toimintatavan mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 87—
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88.) Tarke&a on kuitenkin se, ettd uusi tyontekijé tutustuu materiaaliin, joka on helppoa lukea ja kayttada
ja materiaali on sitd, mika auttaa hanta hanen tyéssaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 206).

Perehdyttdmisen liittyy myos ajankaytto. Jotta ajankaytto olisi mahdollisimman tehokasta, on edellytyk-
send ajankayton suunnittelu. Useinkaan tarvittava aika ei méaréllisesti ole suuri vaan saavutettuun tu-
lokseen vaikuttaa se, kuinka aika on kaytetty. Perehdyttdmisen suunnittelussa etsitdén vastauksia kysy-
mykseen, paljonko yrityksen eri tydtehtavat vaativat aikaa perehdytysprosessissa. On huomioitava, etta
perehdytettdva voi olla ammattitaitoinen henkild tai aloittelija, jolla ei viela ole ammattitaitoa. (Kangas
& Hé&maldinen 2001, 6-7.)

Méntynen ja Penttinen (2006, 2—-3) toteavat, ettd suunniteluun ja suunnitelmaan kuuluvat myés seuranta
ja arviointi seka opastajien ja perehdyttdjien koulutuksen ja mahdollisen tarvittavan aineiston tuottami-
nen. Apuna on mahdollista kayttaa aineistoa, joka liittyy yrityksen toimintaan sek& alaan liittyvia tyo-
suojeluoppaita. Perehdyttdmisen suunnittelu on vaihe, joka edellyttdd useita toimenpiteitd. Suunnittelu-
vaiheessa tulee miettia vastuuhenkildiden nimedminen, tarvittavat koulutukset perehdyttajan ja tyon-
opastajan tehtdvaan, tarvittavan aineiston kokoaminen, suunnitelman laatimista ja liséksi tulee varmis-
taa, ettd kaikki tietdvat oman asemansa ja osuutensa perehdyttamisprosessissa. Tyoyhteisossd on myds
hyva kdydé avointa keskustelua suunnitelmien jatkuvasta kehittymisesta ja tarkistamisesta. (Méantynen
& Penttinen 2006, 2-3.)

3.4.2 Perehdyttamisen toteutus

Kuten aiemmin kuviossa 15 kuvattiin, perehdyttdminen koostuu alku- ja yleisperehdyttamisesta seka
tyonopastuksesta. Alku- ja yleisperehdyttamiselld tarkoitetaan toimintaa, jolla uusi tyontekija perehdy-
tetadn tydyhteisoon, yritykseen ja talon tapoihin. Tyénopastus taas on toimintaa, jolla tehd&an tyo tutuksi
jauusi tyontekija perehdytetadn kéytannon tydhon. Alku- ja yleisperehdytyksen toteutus kdytannéssa on
kaikkia toimia, joilla uudelle tydntekijalle annetaan tietoa yrityksestd, sen arvoista, toimintatavoista ja
toiminnan tarkoituksesta, tyoyhteisosta, yrityksen asiakkaista ja tyosuhteeseen liittyvista asioista. Taman
perehdytyksen tukimateriaalina voidaan kayttdd toimintakertomuksia, internettid seka intranettia ja ter-

vetuloa taloon -oppaita. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.)

Tyonopastus on k&ytdannossa tehtdvad opastusta itse tyohon. Siind keskitytddn keskeisiin asioihin, jotka
liittyvét tyon valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Hyvan suunnitelman ja hyvin toteutetun opastuksen
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kautta uusi tyontekija oppii tehtavat ja tyot heti oikein. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13.) Tyonopastuk-
sessa tyontekijalle opetetaan varsinaisen tyon lisdksi koneiden ja laitteiden kayttda seka turvallisuus-
maarayksia seka oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat. Oletettavaa on, etta uusi tydntekijé on tyénopas-
tuksessa alusta loppuun mahdollisimman aktiivisesti mukana. (Mantynen & Penttinen 2006, 4.) Tyon-
opastuksessa perehdyttdjan vastuulla on huolehtia, ett4 opetustilanteessa on tarvittavat ohjelmat ja lait-
teet kéytdssa, ne ovat kayttovalmiita ja opetustila on riittavéan rauhallinen ja kunnossa. Perehdytettavélle
esitetddn tehtdvan tyon rakenne, siihen liittyvat sadnnot ja vaatimukset seké keskeiset periaatteet ja omi-
naisuudet, jotta han saa kokonaiskuvan tyosta. Perehdyttdja voi alkuun itse nayttad, kuinka tyo tehdaan
kéaytannossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.) Juuti ja Vuorela (2002, 51) lis&avét, etté perehdyttdjén
on hyva jakaa opetettava asia pieniin osiin, jotta hallinta on helpompaa seka perehdytettavalla ja pereh-
dyttajalla. Opetusta on hyva jaksottaa ja tauottaa riittavasti, koska tauot parantavat oppimistulosta. (Juuti
& Vuorela 2002, 51.)

Ty0Onopastusta tarvitaan muulloinkin kuin uuden tyontekijan aloittaessa uudessa tyossa. Tilanteita, joissa
tyonopastusta tarvitaan, on silloin kun tyotehtévét vaihtuvat, tyo toistuu harvoin, yritykseen otetaan kéyt-
toon uusia koneita tai laitteita, tehtavan tydén menetelmét muuttuvat, annetussa tyonopastuksessa on ha-
vaittu puutteita tai tyétilanne poikkeaa tavanomaisesta. Tyonopastus on tarpeen myos silloin, mikéli
tyopaikalla havaitaan jokin tydhon liittyvd ammattitauti tai, jos tydpaikalla sattuu tyéhon liittyva tyota-
paturma. (Mantynen & Penttinen 2006, 4.) Tydnopastus lahteekin usein liikkeelle siita, ettd yksild kokee
tarvitsevansa toimintaan opastusta (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen 2011,
81).

Tydnopastus on hyvin vuorovaikutuksellista toimintaa ja jokainen opastettava on yksiléllinen ja erilai-
nen. Néin ollen tydnopastuksenkin tulee olla tilanteen ja jokaisen opastettavan mukaan soveltuvaa. Sama
tyonopastuksen malli ei kdy jokaiseen tilanteeseen ja jokainen oppimistilanne on ainutkertainen. Jokai-
sella on oma oppimistyyli oppia asioita. Toinen oppii asiat parhaiten kuulemalla, kun taas toinen néke-
maélla tai tekemélld. Tydnopastajan ja opastettavan onkin tarkedd 16ytad yhdessé yhteinen kieli ja tapa
opetella asioita. Opastajalla tulee olla riittdvd ammattitaito, jotta han voi toimia opastajana. Hanella tulee
olla myds myonteinen suhtautuminen ja riittdvd motivaatio tyota kohtaan. Opastajan tulee pystyé ole-
maan mahdollisimman kannustava opastettavalle ja hanen tulee osata katsoa asioita myds opetettavan
kannalta. (Kangas & Hamaél&inen 2007, 13-14.)

Kuten muuhunkin perehdyttdmiseen, myods tyonopastukseen péatee suunnittelu. Hyva suunnittelu sas-

tava toteuttamisen aikaa. Suunnittelu on hyva aloittaa oppimistarpeiden ja -tavoitteiden maarittamisella.
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Suunnittelussa on hyva mietti& seuraavia kysymyksia: keté opastetaan, miksi opastetaan, mita opaste-
taan, miten opastetaan ja mitd oppiminen varmistetaan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14.) Tyonopas-
tuksen toteutuksen tueksi on olemassa viiden askeleen menetelmd. Kuviossa 17 on kuvattu ndmé aske-

leet vaiheittain.

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuvaharjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

KUVIO 17. Tyonopastuksen viisi askelta (mukaillen Méntynen & Penttinen 2006, 6)

Tyodnopastuksen ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Talla askeleella opastajan on tar-
kedd luoda oppimistilanteesta myonteinen vuorovaikutustilanne ja kannustaa opetettavaa omalla asen-
teellaan. Kannustavan ja myonteisen asenteen ansiosta opetettavan on helpompi ldhestyéd opastajaa ja
tarvittaessa esittdd hanelle lisakysymyksid. Talla arvioidaan uuden tyontekijan lahtotaso ja selvitetddn

oppimistavoitteet. (Kangas & Hamélainen 2007, 15.)

Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd uudelle tyontekijélle syntyy kokonaiskuva tehtdvast, jota hanelle
opetetaan seké ohjeista ja sadnnoista, jotka liittyvat tehtdvan tekemiseen. Tdma askel on opetusta ja usein
opetettavaa uutta asiaa on paljon, joten asian jakaminen osiin ja yhden asian opettaminen kerrallaan olisi
suotavaa. Tassa vaiheessa uusi tyontekija kannattaa ottaa aktiivisesti mukaan kokeilemaan tyotd. Tassa
vaiheessa opastaja on koko ajan opetettavan seurassa, joten oppimista on helppo arvioida ja mahdolliset

virheet hyva korjata jo tdssa vaiheessa. (Kangas & Hamélainen 2007, 15.)
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Sisaisilla malleilla tarkoitetaan tekijoitd, jotka ohjaavat ihmisten toimintaa, ndin ollen jo kokeneen ja
ammattitaitoisen tyontekijan ei tarvitse ajatella jokaista tekeméénsa tyota ja tyovaihetta, koska syntyneet
sisdiset mallit ohjaavat hanen tekeméaansa toimintaa automaattisesti. Kolmannen askeleen tarkoituksena
on, etté talla askeleella viimeistellaan siséiset mallit eli tarkoituksena on mielikuvaharjoittelu, jolla kes-
kitetddn ajatukset tyon suorittamiseen ja siind onnistumiseen. Tatd mielikuvaharjoittelua voidaan tehda
eri tavoilla. Yksi tapa on, ettd opetettava kertoo opastajalle tyon vaiheet, jotka h&n on juuri oppinut.
(Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Neljannelld askeleella opastettavan tarkoituksena on harjaannuttaa taitoja ja han tekee oppimaansa tyotéa
ja koko tyovaiheen alusta loppuun itsendisesti omassa tahdissaan. Opastaja seuraa ja suorituksen jélkeen
arvioi opastettavan tekeman tyon. Talla askeleella myds opastettava itse arvio tekeméansa tyota. Tyosta
kéydaan rakentavaa palautekeskustelua ja tarpeen vaatiessa harjoittelua jatketaan edelleen. (Kangas &
H&amaélainen 2007, 16.)

Viidennella ja viimeiselld askeleella varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttamista. Talla askeleella
varmistetaan se, onko opastettavalla riittavasti tietoa ja taitoa koko opetetun tyotehtévan itsendiseen hoi-
tamiseen. Tassd vaiheessa opastaja ei enda seuraa tyoskentelyd koko ajan vaan silloin talldin. (Kangas
& Hamalainen 2007, 16.)

3.4.3 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan toimia, joilla halutaan varmistaa jo opittuja asioita ja oppimistavoit-
teiden saavuttamista sekd ohjataan ja tarkistetaan oppimisen edistymista. Arvioinnin kautta molemmat
osapuolet saavat ja samalla antavat tietoa siitd, miten heiddn mukaansa suunniteltu oppiminen on edis-
tynyt ja mitd tarvitsee viel& oppia ja opettaa lisad. Parhaimmillaan arviointi on keino motivoida ja kehit-
tad itsearviointia. Arvioinnin kohteena ovat tyo-, sosiaaliset, kehittdmis-, suunnittelu- ja arviointitaidot.

Myos paatoksenteko- ja ongelmaratkaisutaidot on syyta arvioida. (Kangas & Hamaldinen 2007, 18.)

Oppimisen onnistumisen voi varmistaa seurannalla ja arvioinnilla. Oppimisen seurantaa tehdadn myos
perehdyttdmisenprosessin jalkeen, ei pelkéstdan sen aikana. Seurannan ja arvioinnin toteuttaa perehdyt-
taja. Seurannan ja arvioinnin tukena perehdyttaja voi kayttdd muistilistoja seka tarkastuslistoja tai kayda
keskustelua opitusta joko keskustelemalla tai kyselemalld. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)



42

4 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN SUOMENSELAN OSUUSPANKILLE

Toimeksiantajayrityksessa ei ennen opinnaytetyoténi ollut perehdytysopasta ollenkaan. Yrityksessé on
viime aikoina ollut useita rekrytointeja ja yritykseen palkataan saannéllisin valiajoin sesonkitydnteki-
joita. Naiden seikkojen myo6ta perehdytysopas koettiin yrityksessé tarpeelliseksi ja sen myota paadyin
valitsemaan opinndytetyoni aiheeksi perehdytysoppaan laatimisen. Perehdytysoppaan laatimista tuki
myos se, ettd yrityksessa on liikkuvuutta eli henkilosto tyoskentelee useassa konttorissa. Perehdytysop-
paan laatimisella ja yhteisen perehdytyskaytanndn luomisella varmistetaan, ettd nykyisen ja uuden hen-

kiloston tydskentely on helppoa pankin joka konttorissa.

4.1 Perehdytysoppaan tavoitteet

Oppaan tavoitteena oli luoda opas, joka on yhtendinen koko yritykselle. Yhtendisen perehdytysoppaan
myota uudet tydntekijat saavat samat tiedot, jotka heidén on tarkeé tietda tyosuhteen alkaessa. Oppaan
tavoitteena oli helpottaa perehdytysprosessia perehdyttdjén ja perehdytettdvan kannalta sekd antaa mo-
lemmille tukimateriaalia perehdyttdmiseen. Oppaasta toivotaan tarvittaessa olevan apua uusien tyonte-

kijoiden lisaksi myos nykyiselle henkildstélle.

4.2 Perehdytysoppaan toteutus ja sisaltd

Opinnéaytetyosopimuksen allekirjoitin kesalla 2016, jonka jalkeen alkoi tyon suunnittelu. Sen jalkeen
aloitin teoriaosuuden kirjoittamisen. Teoriaosuuden Kirjoittaminen venyi ja pitkittyi suunniteltua aika-
taulua pidemmaksi. Teoriaosuuden kirjoittamisen rinnalla aloin suunnitella perehdytysoppaaseen kirjat-
tavia asioita ja sen sisélt6a. Perehdytysoppaan suunnittelusta ja sen toteuttamisesta kdvimme keskustelua
opinndytetyonohjaajan seka konttorijohtajien kanssa tyon alkuvaiheessa. Perehdytysoppaan sisaltéon
kysyin mielipidettd konttorinjohtajilta sek& muutamilta tyokavereilta, mutta padosin perehdytysoppaan

sisallon suunnittelin itse.

Perehdytysoppaan siséltd jakaantui yhdekséén eri padotsikkoon seka muutamaan alaotsikkoon. Ensim-
maéinen padotsikko sisalsi oppaan johdannon, jossa kuvattiin, mik& oppaan tarkoitus on ja toivotettiin
uusi tyontekija tervetulleeksi. Toisessa pééotsikossa kerrottiin yrityksestd, sen arvoista, palveluista ja

sen henkilostosta, hallinnosta sekd organisaatiosta. Kolmas padotsikko sisélsi yrityksen yleisia toimin-
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tatapoja, kuten mitéd tyontekijélta odotetaan seké vaitiolovelvollisuuden merkityksen. Neljdnnessé paa-
otsikossa késittelin tydsopimusta, tydsuhteen ehtoja ja tydaikaa. Tdma otsikko sisélsi myos tietoa lomista
ja sairauspoissaoloista seka lyhyista ja palkattomista poissaoloista. Viidennen padotsikon aiheena oli
palkka-asiat: kuinka palkka maaraytyy, kuinka se maksetaan ja mité ovat tulospalkkiot ja kuinka niita
voi saada. Kuudes pédotsikko sisélsi yleista tietoa tyoterveyshuollosta, sen palveluiden k&yttdmisestd
seka jokaisen konttorin tyoterveyshuollon yhteystiedot. Seitsemannessa padotsikossa kasittelin turvalli-
suuteen liittyvié asioita; itd, miten jokainen omalla toiminnallaan voi edesauttaa turvallista tydymparis-
t0d. Kahdeksas padotsikko sisalsi ohjeita sosiaalisen median kayttoon. Siina kasiteltiin sitd, kuinka so-
siaalisessa mediassa tulee kayttaytyd OP:n tydntekijand. Viimeinen eli yhdeksas paéluku sisélsi tietoa
henkilokuntaeduista sek& harrastus- ja virkistysmahdollisuuksista. Néista tiedoista padotsikossa kirjoitin
vain yleisesti, koska henkilékuntaedut ovat vuosittain uudelleen vahvistettavia asioita, joten ndin jarke-
vampana, etta voimassaolevat edut ovat saatavilla erillisend tiedostona, samassa paikassa perehdytysop-

paan kanssa.

Oppaan laatimisessa haastetta oli siind, ettd perehdytysoppaaseen oli vaikea rajata siiné kasiteltavia asi-
oita. Useat asiat ovat niin laajoja, etta niisté on laadittu oma dokumentti, kuten MHS-suunnitelma, hen-
kilokuntaedut seka turvallisuusohjeet. Perehdytysoppaasta halusin tehda siltd osin helposti kaytettavan,
etta sité ei tarvitsisi péivittdd kovinkaan usein. Suunnittelu- ja toteutusvaiheessa perehdytysoppaan péi-
vittamisesta ei tehty suunnitelmaa, eika ollut tiedossa, kuinka se toteutetaan ja kuka sen toteuttaa. Edell&
mainituista dokumenteista esimerkiksi MHS-suunnitelma on dokumentti, joka paivitetdan kahdesti vuo-
dessa, joten sen paivittdminen oppaassa olisi tarpeellista usein. Liséksi ndiden edelld mainittujen doku-
menttien lisdédminen oppaaseen olisi laajentanut oppaan todella laajaksi. Perehdytysoppaan laatimisessa
pidin lahtokohtana sita, etta se olisi tiivis ja helppolukuinen opas ja siina olisi késitelty tarkeimmat asiat

mahdollisimman yksinkertaisesti.

4.3 Perehdytysoppaan kayttdminen

Perehdytysopas tallennettiin pankin tietokoneen U-asemalle seka pankin omille sivuille intraan, johon
kaikilla pankin tyontekijoilla on paésy. Opas tallennettiin ja toteutettiin vain sdéhkoisessd muodossa, jol-
loin sen muokkaaminen ja péivittdminen on helpompaa. Léhes kaikki tieto uudelle tyontekijalle 16ytyy
séhkoisessd muodossa, joten myos tdmé opas julkaistiin vain sdhkoisesti. Sama perehdytysopas koskee
koko henkil6stod ja kaikkia uusia tyontekijoitd, joten sen julkaiseminen sdhkoisessa muodossa oli kai-
kista yksinkertaisin tapa.
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5 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Ajatus perehdytysoppaan laatimisesta syntyi halusta tehda jokin kehittdmistehtava omaan tyopaikkaani.
Aiheen halusin olevan itselleni kiinnostava, jotta mielenkiinto tyon tekemiseen sdilyy. Liséksi halusin,
ettd tyosta olisi hyotyad toimeksiantajayritykseen ja ettei vastaavanlaista ty6ta olisi aiemmin sille tehty.
Henkilostojohtaminen oli itsedni kiinnostava aihe ja sen myo6té syntyi ajatus tehda perehdyttamisopas.
Perehdyttdmisoppaan tekemisté tuki se, etta yrityksessa ei ollut olemassa taté ennen sellaista seké tyon-

tekijoiden sisainen litkkuvuus eri konttoreiden valilla.

Opinnéaytetyoprosessi eteni siltd osin suunnitellussa aikataulussa, etta sain tyon teoriaosuuden ja oppaan
valmiiksi vuoden 2017 loppuun mennessa. Alkuperdisena tarkoituksena oli saada tyo valmiiksi jo ke-
vaalla 2017, mutta tassa aikataulussa en pysynyt. Lopputuloksena syntyi noin 15-sivuinen perehdy-
tysopas. Opas on valmis kaytettavéksi, mutta luultavasti sen kéytostd ensimmaéinen kokemus saadaan
kesélla 2018, kun yritykseen palkataan kesatyontekijat. Itse olen vuoden 2018 pois yrityksen toimin-
nasta, joten en paase ndkemaan kokemuksia oppaan kéaytostd, mutta toivon, ettd se vastaa sille asetettua

tarkoitusta ja siitd tulee olemaan hyotya perehdytettavalle ja perehdyttdjalle.

Toimeksiantajayritys on tyytyvainen saavutettuun lopputulokseen. Mielesténi oppaasta tuli sopivan mit-
tainen ja sithen on hyvin saatu tiivistettya tdrkeimmaét asiat. Oppaan laadinnassa haastetta oli rajata siiné
késiteltavia asioita, jotta siitd ei tule turhan laaja. Opinndytetydn myota toimeksiantajayrityksessa on
suunniteltu kayttoonotettavaksi yhtendisempi tapa perehdytykseen seka tyénopastukseen. Taman myoté

perehdyttamisprosessit tulevat olemaan selkeampia ja sujuvampia.

Perehdytysoppaan laatiminen oli mielenkiintoista. Sen haasteellisuus kasiteltavistd asioista yllatti, mutta
mielesténi rajaus kasiteltavista asioista onnistui hyvin. Hyva perehtyminen teoriaan helpotti oppaan laa-
dintaa ja kasiteltavé teoria oli mielenkiintoista. Kasiteltdvan teorian aiheet koin yritykselle tarkeéksi ja
sen myoté teoriaosuuden kirjoittaminen oli mielenkiintoista. Teoriaosuuden aiheista opin paljon ja siitd,
kuinka laajoja ne ovat ja mitd kaikkea ne pitavéat sisalld&dn. Teoriaosuuden kirjoittamista ja aiheeseen

perehtymisté helpotti se, ettd aihe oli minulle taysin uutta ja se oli itselleni mielenkiintoinen.

Tyon aloittaminen oli vaikeaa, mutta sisallysluettelon suunnittelun jalkeen tyon kirjoittaminen alkoi olla

helpompaa. Muutamat ensimmadiset luvut olivat vaikeita kirjoittaa, mutta ndiden jalkeen kirjoittaminen
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helpottui ja lahteiden ja viitteiden merkitseminen alkoi sujua. Tyon tekemisen yhteydessa opin kaytta-
ma&an ja etsimadan tietoa eri lahteista. Ajankayttoa ajatellen opinndytetyo oli helppo toteuttaa, koska tyon
kanssa ei ollut muita kursseja paallekkain. Ajoittainen tauotus tydssé ja tyon luettaminen muilla tyén eri

vaiheissa oli paikallaan.

Jatkokehittdmisend ty6lle voisi olla perehdytyksen seurannan suunnittelu ja siihen laadittava taulukko
tai muu tapa raportoida toteutunutta perehdytystd. Talla hetkella toteutuneella perehdytykselld ei ole
suunnitelmaa, kuinka sité seurataan eikd myodskaéan se oli selvilld kenen vastuulle perehdytysoppaan

paivittdminen ja muokkaaminen vastuutetaan.
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