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The objective of this study was to create Welcome to the house -guide for L&hi-ABC Haapajérvi. The
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liar with the new tasks and also facilitate the return of workers on long-term leaves back to work. The
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The development task of the thesis was prepare a Welcome to the house -guide and orientation checklist
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1 JOHDANTO

Tana péivana tydeldmé on hektisté ja se eldd jatkuvaa muutosta. HenkilGsto on organisaation yksi tar-
keimmistd voimavaroista. Henkildstovoimavarat eivat ole pelkéstaan liiketoiminnan vélttamaton edel-
Iytys, vaan myos kriittinen Kilpailutekija. Menestydkseen organisaatio tarvitsee motivoituneet, osaavat
ja sitoutuneet tyontekijat. Organisaatioiden tulisikin huolehtia tyontekijoidensd ammattitaidon yllapita-
misestd ja motivoida henkilostoddn mahdollisuuksiensa mukaan. Kilpailu on kovaa joka alalla ja henki-

I6stévoimavaroilta vaaditaan entistd enemmaén uudistumiskykyd, joustavuutta ja kustannustehokkuutta.

Perehdyttdminen on yksi henkilstéjohtamisen osa-alueista. Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti, kun
organisaatioihin muun muassa palkataan uusia tyontekijoité, tydbmenetelmét tai -tehtévéat vaihtuvat, uusia
koneita ja laitteita tulee tyontekijoiden kéytettdvaksi tai tydymparisté muuttuu. Onnistunut perehdytta-
minen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Perehdyttdaminen on uuden tyontekijan tutustuttamista organisaa-
tioon, tydyhteisoon seka itse tyotehtéviin ja tarkedd on, ettd uusi tulokas tuntee olevansa térkeé osa uutta
tyoyhteis6ad. Perehdytys koskee myds vanhoja tyontekijoitd. Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi
tulokas mahdollisimman pian tekemaén tyota itsendisesti, joten onnistuakseen perehdyttdminen vaatii
huolellista suunnittelua seka konkreettista perehdyttdmissuunnitelmaa. Perehdyttamista pidetdén orga-
nisaatioissa isona kustannustekijéna, joten sen onnistumiseen kannattaa panostaa, jotta se maksaa itsensé

takaisin.

TyoOntekijan saapuessa uuteen tydympéristoon ja organisaatioon on tarkeéd, ettd tyontekijé tuntee ole-
vansa tervetullut tydyhteisoon. Meilla jokaisella on erilaisia kokemuksia tydpaikkamme ensimmaisesta
tyOpéivasta ja siitd, miten meitd on perehdytetty tydtehtdviimme tai onko perehdyttdmista ollut lainkaan.
Niin monta tapaa on kuin tekijaansa. Perehdyttdmisessa on muistettava, etta se on tyosuojelulaissa saa-

dettya.

Opinnaytetyoni kehittdmistehtdvana oli laatia Tervetuloa taloon -opas toimeksiantajalle, Haapajarven
Lahi-ABC-asemalle. Toimeksiantajallani ei ole ké&ytdssa uusille tyontekijoille tarkoitettua opasta, vaan
ainoastaan S-ryhman yleinen perehdyttamislista, joka on tarkoitettu enimmékseen kaupanalan kayttoon
(S-market, Prisma, Sale), eika varsinaisesti ABC-myymalodihin. Laadittu Tervetuloa taloon -opas sisaltaa
my06s perehdyttdmislistan, joka on tarkoitettu Haapajarven L&hi-ABC:n kéyttéon. Perehdyttamislista

kaydaan lapi uuden tyontekijan kanssa perehdyttamisvaiheessa.



Oppaan tarkoituksena on helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista uusiin tyotehtéviin, oppia tuntemaan
tyonantajansa sekd auttaa pitkaan tyoyhteisosta pois ollutta tyontekijaa palaamaan tydyhteison jaseneksi.
Opinndytetyoni koostuu teoriaosuudesta sekd toiminnallisesta osuudesta. Opinnéytetyon teoriaosassa
kasittelen henkilostojohtamista, perehdyttamistd sekd perehdyttdmisen lainsdéddantdd. Lopuksi kerron
Tervetuloa taloon -oppaan suunnittelusta seka laadinnasta toimeksiantajalle, Haapajarven L&hi-ABC-

asemalle.

Kuviossa 1 on kuvattu opinndytetyoni teoreettinen viitekehys. Opinnéytetyoni alussa esittelen toimek-
siantajayrityksen. Teoriaosuuden kolmannessa pééluvussa késitelen henkildstdjohtamista, henkildsto-
strategiaa, henkildstosuunnittelua ja rekrytointia. Neljannessé paaluvussa kasittelen perehdyttamista, sen
suunnittelua seka siihen liittyvaa lainsaddantéa. Viidennessa paaluvussa késittelen Tervetuloa taloon-
oppaan suunnittelua ja laadintaa sek& tiedonhankintaa oppaan laatimiseen. Viimeisessa paaluvussa on

opinndytetyon pohdintaa ja arviointi.

eHenkilostostrategia
eHenkildstésuunnittelu

Henkilstojohtaminen -
eRekrytointi

eTavoitteet ja hyodyt
eHaasteet
eSuunnittelu ja vaiheet
elainsaadanto

Perehdyttaminen

Tervetuloa Taloon -opas
Lahi-ABC Haapajarvi

KUVIO 1. Opinnéytetyon viitekehys



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Opinnaytetyoni toimeksiantajana on Haapajarvelld sijaitseva Lahi-ABC-asema, joka on yksi Osuus-
kauppa KPO:n toimipisteistd. Seuraavissa alaluvuissa esitellddn yleisesti S-ryhmad, Osuuskauppa

KPO:aa sekd ABC-liikennemyymal6iden toimintaa.

2.1 S-ryhma

S-ryhmaén tarina on alkanut jo 1900-luvun alussa, kun kaupunkien keskiluokka, maaseudun talonpojat
ja teollisuusvaestd halusivat edistdd taloudellista tasa-arvoa. Tuolloin kauppaa hallitsivat yksityiset
kauppiaat, jotka tavoittelivat suurta voittoa, sitoivat asiakkaita velkavankeudella eivatka piitanneet tuot-
teiden hygieniasta tai laadusta. Myymaélgita oli harvassa, ja maaseudulla oli pulaa kaupoista. Néiden

ilmididen vastapainoksi syntyivat osuuskaupat. (S-ryhma 2017a.)

S-ryhmé on merkittdva suomalainen, osuustoiminnallinen vahittaiskaupan ja palvelualan yritysverkosto,
jolla on Suomessa yli 1600 toimipaikkaa. S-ryhma muodostuu Suomen Osuuskauppojen Keskuskun-
nasta (SOK) ja sen tytaryhtidistad sekd 19 alueosuuskaupasta ja kahdeksasta paikallisosuuskaupasta.
SOK:n omistavat osuuskaupat, jotka puolestaan ovat jasenten eli S-ryhmén kielellg, asiakasomistajien
omistuksessa. SOK toimii osuuskauppojen keskusliikkeend ja tuottaa niille hankinta-, asiantuntija- ja
tukipalveluita. SOK vastaa myos S-ryhman strategisesta ohjauksesta ja eri ketjujen kehittdmisesta. Alu-
eellisten ja valtakunnallisten tytaryhtididensa lisaksi SOK harjoittaa Baltian alueella ja Pietarissa mar-

ketkauppaa seka matkailu- ja ravitsemiskauppaa. (S-ryhmé 2017a.)

S-ryhmén liiketoiminnan tarkoituksena on tuottaa kilpailukykyisia palveluja ja etuja asiakasomistajille
kannattavasti. S-ryhma tarjoaa marketkaupan, tavaratalo- ja erikoisliikekaupan, liikennemyymala- ja
polttonestekaupan, matkailu- ja ravitsemiskaupan seka rautakaupan palveluita. Lisaksi auto- ja autotar-
vikekauppaa sekd maatalouskauppaa harjoitetaan yksittéisten osuuskauppojen alueella, ja S-pankki tar-

joaa kaikille asiakasomistajille kattavat pankkipalvelut. (S-ryhmé 2017a.)

S-ryhmaén vastuulliseen osuustoiminnallisuuteen perustuvat arvot ohjaavat tanékin paivand S-ryhman
toimintaa. S-ryhman arvot ovat: olemme asiakasta varten, kannamme vastuuta ihmisista ja ymparistosté,

uudistamme jatkuvasti toimintaamme ja toimimme tuloksellisesti. Osuustoiminnallisena yrityksena S-



ryhma haluaa olla edellakavija vastuullisuudessa, jota se harjoittaa tavoitteellisesti yhdessa sidosryhmien
kanssa. S-ryhmén keskeisimpid strategisia tavoitteita ovat kannattavuuden parantaminen ja asiakastyy-

tyvaisyyden kasvattaminen. (S-ryhma 2017a.)

2.2 Osuuskauppa KPO

Osuuskauppa KPO on yksi niistd 19:sta alueosuuskaupasta, jotka muodostavat S-ryhman. Osuuskauppa
KPO on vuonna 1906 Suomen ensimmaiseksi alueosuuskaupaksi perustettu asiakasomistajien omistama
yritys, joka toimii Kokkolan, Pietarsaaren, Ylivieskan ja Vaasan talousalueilla, yhteensa 35 kunnan alu-
eella. Vuonna 2016 KPO vylitti merkittdvén rajapyykin, kun heindkuussa asiakasomistajaméaéara ylitti
110 000 rajan. 110-vuotisen historian aikana KPO:n periaate on sdilynyt ennallaan, silla se on perustettu
tavallisten ihmisten omistamaksi ostospaikaksi. Vuosien varrella KPO:n toiminta on kasvanut ja moni-
puolistunut huomattavasti. KPO tuottaa palveluja asiakasomistajiensa muuttuviin tarpeisiin seké palkit-
see asiakasomistajiaan ndiden kayttamisestd, kuten muun muassa bonuksena, osuusmaksun korkona ja
maksutapaetuna. KPO:n toiminnasta kertyvé hyoty palautuu tehokkaasti omalle toimialueelle monissa
muodoissa: investointeina palvelujen kehittdmiseen, verotuloina kunnille, palkkatuloina henkilokun-
nalle, merkittavina ostoina paikallisilta yrityksiltd, alueen liikunnan, kulttuurin ja sivistyksen monipuo-

lisena tukemisena seka rahana maksettuina etuina asiakasomistajille. (S-ryhma 2017b.)

Tana paivana KPO:n kokonaisuus rakentuu niin Prismoista, S-marketeista ja Saleista kuin ABC-liiken-
nemyymaloista ja -polttonesteasemista, Emotion-kauneudenhoitoliikkeistd, Kodin Terra-rautakaupasta,
Sokos-hotelleista, ravintoloista, autokaupoista, erikoisliikkeista ja kiinteistétoiminnasta. KPO harjoittaa
polttodljykauppaa omakoti- ja taajama-alueilla. Yhteensad toimipaikkoja on 150, jotka ty6llistavat noin
1700 tyontekijaa seké noin 1000 kesatyontekijaa. (S-ryhma 2017b.)

Osuuskauppa KPO:n ensimmaéinen peukalologon alla toiminut ABC-polttoaineautomaatti rakennettiin
S-market Kalajoen yhteyteen vuonna 1999, ja ensimmaisen ABC-liikennemyymalan Osuuskauppa KPO
avasi Oravaisiin vuonna 2002 (Huumo 2006, 245). Osuuskauppa KPO:n alueella toimii nelja ABC-lii-
kennemyymalaa, viisi Lahi-ABC -asemaa sekd kolme muuta liikennemyymalad. Osuuskauppa KPO:n
toimitusjohtajana toimii Kim Biskop ja Osuuskauppa KPO:n ABC:n ryhménjohtajana toimii Pekka Ku-
jala. (S-ryhmé 2017b.)



2.3 ABC-liikennemyymala — Yksi pysahdys, monta palvelua

ABC-ketjun historia alkaa jo osuustoiminnan alkuvuosina 1920- ja 1930-luvuilla, kun SOK-bensiinia
myytiin muun muassa Mellilassé. Ensimmaiset litkennemyymalatyyppiset toimipaikat avattiin Some-
rolle ja Haminaan 1990-luvulla. Niista saadut kokemukset, lukuisat opintomatkat sekda SOK:n ja osuus-
kauppojen asiantuntijoiden projektityd toivat markkinoille aivan uuden tavan palvella etenkin Suomen
maanteilld liikkuvia, mutta samalla my6s oman paikkakunnan asukkaita. Ensimmainen ABC-liiken-
nemyymala avattiin Kouvolan Uttiin joulukuussa 1998. Téna paivana ABC-liikennemyymélgitd on 99
kappaletta ympéri Suomen maan ja ne palvelevat vuoden jokaisena paivang, niin arkena kuin pyhéna,
vahintdan klo 6-24, osa asemista on auki 24h. ABC-liikennemyymélén yhteydessa on aina polttonesteen

tankkauksen lisaksi tarjonnaltaan monipuolinen ravintola ja edullinen ruokakauppa. (S-ryhma 2017c.)

ABC-liikennemyymél& tarjoaa my6s monia muita palveluja, kuten muun muassa tilavat ja siistit WC-
tilat, lastenhoitohuoneen ja lasten Apsi-leikkipaikan. Useista liikennemyymaldista 16ytyvat myds auton-
pesupalvelut, veikkauspiste, infopiste seka muiden palvelutarjoajien myymal6itd. ABC:n toiminta-aja-
tuksena on olla matkailijan monipuolinen ja viihtyisa taukopaikka sek& lahiseudun asukkaan paivittaisia
palveluja tarjoava palvelukeskus. Osassa ABC-liikennemyymélgita 16ytyy ammatikseen autoileville ti-
lausajo- ja raskaanliikenteen kuljettajille viihtyisét taukopaikat suihkuineen. ABC-ketjuun kuuluu ABC-

palveluasemia, ABC-automaattiasemia sekd ABC CarWash -autopesuja. (S-ryhmé 2017a.)

2.4 Lahi-ABC Haapajéarvi

Kevééllad 2004 Osuuskauppa KPO osti Haapajarven Esso-huoltoaseman toiminnan, jolloin saatiin Haa-
pajarvelle pystyttdd korkea pyloni uuden ABC-liikennemyymalan kunniaksi. Esson vanhoissa tiloissa
toimi my6s huoltohalli, joka sitten myohemmin lopetettiin v&hadisen k&yton vuoksi. ABC:n tultua, van-
han Esson tiloja remontoitiin ja samalla myds laajennettiin nykyisiin mittoihin. Kevaasta 2004 kevaa-
seen 2016 ABC Haapajarvi toimi lilkkennemyymaél&-konseptilla, mutta kauppojen aukioloaikojen vapau-

tumisen myot4, oli tehtdva muutoksia seka uudistuksia kyseiseen konseptiin. (Kujala 2017.)

S-ryhmé muutti vuonna 2016 noin kaksikymmenta liikennemyymalaa Lahi-ABC-konseptiin. Haapajar-
ven litkennemyymala kuului my6s néihin konseptimuutoksen alla oleviin toimipaikkoihin. Kesédkuun

2016 alusta lahtien ABC Haapajarvi on toiminut Lahi-ABC -konseptilla, jonka palvelut ovat suunnattu



ensisijaisesti palvelemaan paikallisia asiakkaita. Haapajarven Lahi-ABC ei sijaitse suurten liikennereit-
tien varressa, ja sen asiakaskunta koostuu padasiassa paikallisista asukkaista, joten tdma konseptiuudis-
tus oli hyvin ajankohtainen. Tamé Lahi-ABC -konsepti nédkyy Haapajarven toiminnassa aukioloajoissa
ja ravintolan sek& ruokakaupan valikoimissa. Lahi-ABC:n aukioloajat raatéloitiin enemman palvele-
maan paikallisia asiakkaita. Ravintolan osalta konseptiuudistumisen my6ta noutopdydén tarjontaa, a’la
carte- ja burger-valikoimia muokattiin menekin mukaan. Marketkaupan valikoimista poistettiin véha-
menekkisemmaét tuotteet ja valikoimaa pystytddn muokkaamaan asiakkaiden tarpeiden mukaiseksi.
(Olkkola 2017.)

Haapajarven L&hi-ABC sijaitsee aivan Haapajarven keskustassa, valtatie 27:n (Kalajoki-lisalmi) ja kan-
tatie 58:n (Kangasala-Karsamaki) risteyksessd. Haapajarvi sijaitsee lahes keskelld Suomea ja on reilun
7000 asukkaan kaupunki Pohjois-Pohjanmaan maakunnassa ja Haapajarvi onkin tunnettujen tuotemerk-
kien, kuten esimerkiksi Tiivi-ikkunoiden, Hakki-pilkekoneen, KOME-perévaunujen ja Elega-keittioka-
lusteiden sekaé tietysti edesmenneen hiihtdjadlegenda Mika Myllylén kotipaikka. (Haapajarven kaupunki
2017.)

Haapajarven Lahi-ABC:lla ravintolan asiakaspaikkoja on 80 ja keséterassilla noin 30. Haapajarven L&hi-
ABC tarjoaa joka péiva kahvilatuotteet, aamiaisen, lounaan, A’la Carte -annoksia, ABC-burgereita seka
Kotipizzan tuotteet. Autoilijan palveluina I6ytyvat polttonesteet, autopesuri, autotarvikkeita seka neste-
kaasuja. Polttonesteet ovat myynnissa automaattimittarista, jotka palvelevat 24h. Mittarista 10ytyvét
95E10, 98E5, SmartDiesel seka polttodljy. Lahi-ABC:lta 16ytyy monipuolinen ruokakauppa, veikkauk-
sen pelipiste, inva-wc, lastenhoitohuone seka leikkipaikka ja ilmainen WLAN-yhteys. Asema sijaitsee
myo0s kelkkareitin varrella. (Olkkola 2017.)

Lahi-ABC Haapajarvi palvelee maanantaista perjantaihin klo 5.00 — 23.00, lauantaisin ja sunnuntaisin
7.00 — 23.00. Aamiainen tarjoillaan joka paivé klo 6.00 — 10.00. Noutop6ydan antimet ovat tarjolla maa-
nantaista lauantaihin klo 10.30 — 15.00 ja sunnuntaisin klo 11.00 — 15.00. ABC Burger ja A’la Carte -
annoksia pystyy tilaamaan aivan aamuvarhaisesta ldhes sulkemisaikaan saakka. Kotipizza palvelee joka
paiva klo 10.00 — 22.00. L&hi-ABC Haapajarven myymalapaallikkona toimii Kaisa Olkkola. (Olkkola
2017.)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Suomalaisella henkildstéjohtamisella on jo hyvin pitkd ja monipolvinen historia. Se on alkanut jo siité,
kun maatalousyhteiskunnassa oman vaen lisaksi tarvittiin palkollisia tai laivoissa tarvittiin miehistoa, tai
kun teollistumisen alkuvaiheissa tydpajoissa tarvittiin ulkopuolisia késipareja. Kaikissa néissa yhteyk-
sissa henkildstda on hankittu, johdettu, kehitetty, motivoitu, palkittu ja myos irtisanottu. Aikojen saa-
tossa henkilostdjohtamisen organisointi ja toimintatavat ovat l1&apikéyneet suuriakin muutoksia, toimin-
tatavat ovat muuttuneet yritysten johtamis- ja organisointimallien muutosten mukana. Lause “Pida
huolta henkil6stosta niin henkilostd pitdd huolta asiakkaista — asiakkaat tuovat rahat” pitdd edelleen

paikkansa. (Kauhanen, Leppéavuori, Malin & Mansukoski 2015, 8.)

Organisaation toiminta on ihmisten eli tyontekijoidensa varassa ja tyontekijat ovat organisaation toimin-
nan yksi peruskivijaloista. Riippumatta yrityksen koosta tai toimialasta, toiminnan toteuttaa aina ihmi-
nen tai joukko ihmisié. Organisaation toiminta on tydntekijéiden vastuulla ja heidén toiminnasta riippuu
se, miten hyvin organisaatio toimii ja kuinka onnistuneesti sen kilpailustrategia toteutuu ympériston tar-
joamien mahdollisuuksien puitteissa. Jotta yritys menestyisi jatkuvasti kiristyvéssa kilpailussa, sen tulee
Kiinnittaa erityistd huomiota toimintansa kustannustehokkuuteen, toiminnan, tuotteiden ja palvelujen
laatuun, innovatiivisuuteen sekéd kustannusten joustavuuden maksimointiin. Henkildston toiminta vai-
kuttaa monin tavoin ndihin eri osa-alueisiin, joten yrityksessa tarvitaan asiantuntevaa ja taitavaa henki-
l6stOjohtamista. (Viitala 2015, 8-10.)

Henkildstdjohtamisen yhtend tehtdvané on varmistaa ja huolehtia siitd, etta yrityksella on kulloisiin tar-
peisiin laadultaan, m&é&raltdéan ja osaavuudeltaan riittdva henkildstd. Henkildstéjohtamisen tehtdvana on
my0s huolehtia tyontekijoidensa motivoimisesta, tyokyvyn yllapitamisesta seké& huolehtia, etta yrityk-

sessa noudatetaan henkil6stod koskevia lakeja, asetuksia ja sopimuksia. (Viitala 2015, 8-10.)

3.1 Henkilostojohtamisen kasite, tehtavat ja osa-alueet

Henkildstdjohtamiseen ei ole selkedd maaritelmaa olemassa, vaan kasite riippuu paljon tutkijasta ja ha-

nen madritelméstadn. Kasitteend henkildstdjohtaminen on todella laaja, mutta peruskasitteena henkilds-

tojohtaminen siséltad kaiken sen tarkoituksellisen toiminnan, jolla varmistetaan yritystoiminnan edellyt-



tdma tydvoima ja sen riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Viitalan (2015,20) mukaan henki-
I6stojohtaminen voidaan jakaa kolmeen paaalueeseen: henkildstévoimavarojen johtamiseen (human re-
source management, HRM), tyéeldman suhteiden hoitamiseen (industrial relations, IR) seka johtajuu-
teen ja esimiestyéhon (leadership). Henkilostdjohtamisesta voidaan kayttdd myos nimityksia henkilos-
tovoimavarojen johtaminen tai henkiléstoresurssien johtaminen (Viitala & Jylha 2010, 220). Henkilos-

tojohtamisen kentan klassinen jako on esitetty kuviossa 2.

HENKILOSTOVOIMAVAROJEN
JOHTAMINEN
(Human Resource Management)

TYOELAMAN
SUHTEIDEN HOITAMINEN
(Industrial Relations)

JOHTAJUUS HENKILOSTOJOHTAMINEN
(Leadership)

KUVIO 2. Henkildstojohtamisen kentén klassinen jako (Viitala 2004, 12)

Kauhasen (2012, 16) mukaan henkilostovoimavarojen johtamisella (HRM) tarkoitetaan organisaation
ihmisjarjestelman hankintaa, motivointia, yllapitoa, kehittdmista ja palkitsemista. Henkiloston johtami-
nen on aktiivinen sarja, joka ensiksi mahdollistaa tyontekijoiden ja heité tyollistavien organisaatioiden
yhteisymmarryksen palvelusuhteiden ehdoista ja toiseksi turvaa tdman yksimielisyyden toteuttamisen.
(Kauhanen 2012, 16-17.)

Kauhasen (2012, 16) mukaan henkil6stéjohtamisen perimmadinen tavoite on, ettd jokaisen organisaation
pitéisi kyetd houkuttelemaan palvelukseensa haluamiaan tyontekijoitd ja pitdmaan heidat organisaa-
tiossa motivoimalla, kannustamalla, palkitsemalla, kehittdmalla ja yllapitamalla heidan tyokykyaéan seka
tukemalla tyontekijoiden mahdollisimman pitkdd ja arvostettua tyouraa. Kaikki organisaatiot eivat
mielld edellda mainittuja tavoitteita riittdvan selkeésti eivatka aktiivisesti pyri niita toteuttamaan, vaan
organisaatiot joko pitavat henkildst6a kustannustekijana tai organisaatiosta ei 10ydy henkiléstévoimava-
rojen oikeanlaisen kayton ymmartdjid tai osaajia. Syyna voi olla myos se, ettei organisaation johto miella

henkilgstovoimavarojen merkitysta tarkeéksi. (Kauhanen 2012, 16-17.)



Henkilostdjohtamista on pyritty hahmottamaan ja kuvailemaan monien erilaisten mallien avulla. Kes-
keisimmin henkildst6johtamisen kehityskulkuun ajan saatossa ovat vaikuttaneet erityisesti kaksi mallia:
Harvardin malli ja Michiganin henkiléstdjohtamisen malli, mutta nykyisin kuuluisimpana strategisen
henkildstdjohtamisen mallina pidetaan Ulrichin mallia (kuvio 3). Ulrichin mallissa pyritddn yhdistdmaan
pitkan aikavalin strategiset tavoitteet péivittdiseen operatiiviseen toimintaan seka yhdistaméaan henkilos-
téjohtamisen prosessit ja ihmisten vélinen vuorovaikutus toisiinsa. Talla pyritd&dn varmistamaan liiketoi-
mintastrategian edellyttdm& osaamispohja ja turvaamaan organisaation kilpailukyky myos tulevaisuu-
dessa. (Viitala 2015, 34-35.)

STRATEGINEN TOIMINTA
. téhtdin tulevaisuuteen

PROSESSIT

OPERATIIVINEN TOIMINTA
e  péivittdinen toiminta

KUVIO 3. Henkilostdjohtamisen tehtavéat (Viitala 2015, 34)

Viitala (2015, 34) viittaa Ulrichin [1997] malliin, jossa henkildst6johtamisen tavoitteet on jaettu neljaén
keskeiseen rooliin: strateginen henkildstéjohtaminen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkil6ston
ohjaus ja tukeminen sekd uudistumisen ja muutoksen johtaminen. (Viitala 2015, 34-35.) Ulrichin (2007,
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46-48) mukaan naméa henkildstéjohtamisen nelja keskeisinta roolia ovat paremmin ymmarrettavissa,
kun otamme huomioon roolien tavoitteet, rooliin liitettava tyypillinen nimike tai mielikuva seké rooliin
suorittamiseen liittyvat tehtavat. Taulukossa 1 on esitetty henkiléstdjohtamisen roolit, niiden tavoitteet

sekd tehtavat.

TAULUKKO 1. Henkiléstéjohtamisen roolit (Ulrich 2007, 47)

Rooli

Tavoite

Nimike

Tehtava

Strateginen henkildstévoimavaro-

jen johtaminen

Strategian toteuttaminen

Strateginen kumppani

Henkilostostrategian ja liiketoiminta-
strategian yhteensovittaminen: organi-

saatioanalyysi

Yrityksen perusrakenteiden johta-

minen

Tehokkaasti toimivien perusraken-

teiden luominen

Hallinnollinen asiantuntija

Organisaatioprosessien uudelleensovit-

telu: jaetut palvelut

Henkildston ohjaus ja sitouttami-

nen

Henkildston sitoutumisen ja osaa-

misen kasvattaminen

Henkildston kehittajé

Henkiloston kuunteleminen ja sen tar-
peisiin vastaaminen: voimavarojen tar-

joaminen henkildstolle

Muutoksen ja uudistumisen johta-

minen

Uudistuneen organisaation luomi-

nen

Muutoksen edistaja

Muutoksen ja uudistumisen johtaminen:

muutoskyvyn varmistaminen

Henkil6johtamisen keskeiset roolit voidaan jakaa aikajanteen ja toiminnan kohteen perusteella. Ulrichin
mallissa tulosten saavuttamiseksi henkilostbammattilaisten on osattava méaritelld toimintansa tavoitteet
seka opittava toimimaan operatiivisen johtamisen lisaksi strategisesti ja pystyttdva keskittyméan seka
pitkéan ettd lyhyen aikavalin tavoitteisiin. Strateginen johtaminen on vuositasolla tai pitkalla aikavéalilla
ja laaja-alaisesti suuntautuvaa johtamista, jonka varassa turvataan yrityksen kilpailukyky myos tulevai-
suudessa. Operatiivinen johtaminen taas on lyhyen tahtédimen eli yrityksen paivittaisen toiminnan johta-
mista. Tarkedd on, ettd operatiivinen toiminta tukee organisaation strategisia toimintoja henkiléstojoh-
tamisessa. (Viitala 2015, 34-35.)

Infrastruktuurin johtamisen alueella eli yrityksen perusrakenteiden johtamisella yritys pyrkii luomaan
erilaisia jarjestelmia ja toimintamalleja, joiden varassa organisaatio rakentuu, kehittyy ja toimii. Naita
jarjestelmid ja toimintamalleja voivat olla esimerkiksi tehokkaat rekrytointi- ja kehittdmisprosessit, ura-
kehitykseen ja henkilostovirtausten johtamiseen liittyvid henkilostoprosesseja seka palkkaukseen, kou-
lutukseen ja palkitsemisjarjestelmiin liittyé prosesseja. Néiden prosessien luominen kuuluu perinteisesti
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henkildstétoiminnon vastuulle. Organisaation perusrakenteiden johtamisroolin tavoitteena on hallinnol-
linen tehokkuus. (Ulrich 2007, 50-51.)

Henkildston ohjaus- ja tukemistehtdvén tavoitteena on lisétd henkildston motivoituneisuutta ja sitoutu-
neisuutta tydtehtaviinsa seké vastata pdaivittaisten ongelmien ratkaisuihin. Henkilostokéaytantojen tulisi
auttaa henkilostoa osallistumaan yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen, silla kaytantojen avulla henki-
I6stdn osaamisen ja sitoutumisen kautta pystytddn varmistamaan paremmat tydsuoritukset yrityksessa.
Kuunteleminen, reagointi ja sellaisten keinojen 16ytdminen, joiden avulla on mahdollista vastata tyonte-
kij6iden muuttuviin tarpeisiin ovat henkiloston ohjauksen ja tukemisen tarkeimpia tehtavia. Myos esi-
miesten tukeminen ja johtajuuden kehittdminen organisaatiossa ovat henkildstotoimintojen tarkeimpié
tehtavia. (Ulrich 2007, 52-53; Viitala 2015, 35.)

Neljés keskeisin rooli, jonka avulla henkil6stbammattilaiset voivat kasvattaa yrityksen arvoa, on uudis-
tumisen ja muutoksen johtaminen, joka siséltdd organisaatiokulttuurin muuttamisen ja erilaisten muu-
tosten lapiviennin varmistamisen. Téhan henkildstéjohtamisen rooliin kuuluu myos organisaation ja
henkiloston muutoskyvykkyyden kehittdminen. Henkilostdammattilaiset ovat roolissaan usein yrityksen
muutosagentteja, joiden tehtdviin kuuluvat ongelmien tunnistaminen ja nimedminen, luottamuksellisten
suhteiden luominen ja toteuttaminen, ongelmien ratkaiseminen seké toimintasuunnitelmien laatiminen
ja toteuttaminen. (Ulrich 2007,53-54; Viitala 2015, 36.)

3.2 Henkilostostrategia

Strategialle on olemassa monenlaisia maaritelmia, mutta yleisell& tasolla se tarkoittaa suunnitelmaa, jolla
pyritdén saavuttamaan tietty pddmaard. Yrityksen visio on ndkemys ja tavoite siitd, missa tilassa yritys
tulee olemaan tietyn ajan paasta eli siis maaritelmé&, minkélaiseksi yritys haluaa tulevaisuudessa tulla.
Visiota madritellessé on hyva hakea siihen pohjaa yrityksen missiosta, eli siitd, miksi yritys on olemassa
sekd arvoista. Yrityksen strategia ja visio ovat molemmat muokattavia ja myos tavoitteellisia, mutta
naiden kahden térkein ero on siing, etté visio on vain ndkemys vaikkapa siitd, missa tilassa yritys nah-
daan kahden vuoden padastd, kun taas strategia vastaa kysymykseen, miten tdhén tavoitteeseen tullaan

paasemadan. Strategia on polku tulevaisuuteen. (Viitala & Jylha 2010, 69-70.)

Yritystoiminnassa strategialla tarkoitetaan yrityksen toimintaan liittyvid periaatteita, joiden varassa se

aikoo menestya markkinoilla. Strategia yritystasolla voidaan jakaa kolmeen tasoon: yritysstrategiaan,
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liiketoimintastrategiaan ja toiminnallisiin eli operatiivisen tason strategioihin. Yritysstrategiassa yritys
kuvailee, missa liiketoiminnassa halutaan olla mukana ja siina paatetaan liiketoiminta-alueiden valin-
nasta ja niista luopumisesta. Liiketoimintastrategiassa yritys kuvailee ja madrittelee keinot, joilla se tulee
menestymaén valitsemillaan liiketoimintamarkkinoilla ja tarkastelun kohteena yleensé on kilpailu seka
kilpailuedun rakentaminen ja yll&pitaminen. Toiminnallisen eli operatiivisen tason strategiassa yritys
laatii toimet, joiden avulla liiketoimintastrategia tullaan toteuttamaan. Nait& toiminnallisia strategioita
ovat esimerkiksi henkilGstostrategia, markkinointistrategia, tutkimus- ja kehitysstrategia ja tuotantostra-
tegia. (Viitala & Jylh& 2010, 71; Viitala 2015, 50.)

Henkilostostrategia on laheisesti liiketoimintastrategiaan liittyva suunnitelma henkildstéresurssien joh-
tamisesta pitkalla aikavalilla. Henkildstostrategiassa mééritellaén liiketoimintastrategian pohjalta nykyi-
sen henkilostoresurssien tilaa, henkiloston mééralliset ja rakenteelliset tavoitteet sek& henkildston osaa-
miseen ja hyvinvointiin liittyvat tavoitteet. Henkilgstostrategiassa méaéritelladn myos millaisin keinoin

ja aikatauluin tavoitteet tullaan saavuttamaan. (Viitala 2015, 50-52.)

Kuviossa 4 on esitelty henkildstostrategian tarkeimmat osa-alueet: osaamisen kehittdminen, rekrytointi,
tavoitteiden méérittely ja arviointi, palkitseminen, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen, hyvin-
vointiasiat seké johtamisen kehittdminen. HenkilOstostrategiaa toteutetaan kaytannossa henkildstopoli-
tilkan avulla, joka opastaa henkiléstoa koskevien asioiden hoitamisessa kaytannon tilanteissa. Liiketoi-

mintastrategian ja henkilOstOstrategian tulee olla yhteensopivia ja tukea toisiaan. (Viitala 2015, 50-52.)

Johtamisen Osaamisen
ehittdminen ehittdminen

alkitseminen
a motivointi

Henkilosto | avoitteiden
-strategia J| médrittely

KUVIO 4. Henkilostostrategian osa-alueet (Viitala 2007, 22)
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3.3 Henkildstosuunnittelu

Henkilostosuunnittelu kuuluu yrityksen henkilGstoprosesseihin ja sen pohjautuu liiketoimintastrategioi-
hin. Henkildstosuunnittelun tavoitteena on, ettd organisaatiolla olisi oikea maaré oikeanlaista henkil6s-
t0d oikeassa paikassa tarkoituksenmukaisin kustannuksin sekéa lyhyella etté pitkalla aikavélilla. Tyovoi-
man tarve organisaatiossa ei ole niin helposti ennustettavissa ja mééariteltavissa kuin esimerkiksi laitteis-
tojen, materiaalien ja rahan tarve. Yritysten on suunniteltava tuleva toimintansa ja tehtdva talousarvionsa
suhdanne-ennusteiden sek& tuote- ja palvelumarkkinoilta kerddmiensa ennustetietojen pohjalta. Julki-
sella sektorilla méaaradvassa asemassa ovat annetut taloudelliset ja henkiset voimavarat, eiké siella ky-

syntd méarittele palvelun tarjontaa eika annettuja voimavaroja. (Kauhanen 2012, 62.)

Viitala (2015, 57) maarittelee, ettd henkilostosuunnittelu on tulevaisuuden ennakointia ja siihen varau-
tumista sekd systemaattista ennakointity6td, jonka avulla varmistetaan, etté yrityksell& on suunniteltua
toimintaa varten oikea méaara tekijoita oikeissa paikoissa ja oikealla osaamisella varustettuna. Henkilos-
tosuunnittelu siséltdd myos toimenpiteet, joiden avulla kehitetaan ja yllapidetdén osaamista, hyvinvoin-
tia ja tavoitetietoisuutta. Suunnitelmassa eritelld&n myos tyévoiman hankintakustannukset, palkkakus-
tannukset, kehittdmiseen ja hyvinvointiin liittyvat kustannukset sek& muut menoja aiheuttavat kaytannon
toimenpiteet. Tarkeimpia asioita henkildstokustannusten budjetoinnin kannalta ovat kaikki toimenpiteet,

jotka vaativat tai vapauttavat organisaation rahallisia resursseja. (Viitala 2015, 59.)

Viitalan (2015, 58) mukaan henkildstosuunnittelu voi olla kovaa” tai ”pehmedd”. Kovan henkil9sto-
suunnittelun ndkokulmasta henkildstd on ennen kaikkea kustannuserd ja suunnitelman ldhtékohtana on
strategia ja suunnitelmat. Kova henkildstosuunnittelu on hyvin rationaalista, teknistd, tiukasti valvottua
ja sen ohjaus tapahtuu organisaatiossa ylh&éltd pain. Pehmedssé henkildstosuunnittelussa henkildsto
néhdaan padomaerand, ei kustannuksena. Suunnitelma on yhteistoiminnallinen ja joustava prosessi, jota
ei ohjata ja valvota niin voimakkaasti ylh&élta kuin kovassa henkildstosuunnittelussa vaan suunnitelmaa
tehdaan yhteistydssa henkiloston ja esimiesten kanssa. Henkildstosuunnittelu on luonteeltaan muuttunut
strategisemmaksi viimeisten vuosikymmenten saatossa ja enemmaén pehmean linjauksen mukaiseksi.
(Viitala 2015, 58.)

Jokaisessa yrityksessa tehdaan jonkinlaista henkiléstosuunnittelua yrityksen koosta riippumatta. Pie-
nissa yrityksissd henkildstosuunnittelu voidaan hoitaa toimitusjohtajan tai yrittdjan huoneesta kasin,

mutta keskisuurissa ja suurissa yrityksissa seka julkisella sektorilla tiedon tulee olla tavalla tai toisella
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useamman henkilon kédytettavissa. Talldin avuksi tarvitaan jonkinlaista henkilostdjohtamisen tietojarjes-
telmaé helpottamaan raporttien saatavuutta. Hyva henkildstosuunnittelu ja johtaminen vaativat ajanta-
saista tietoa organisaation henkilostostd, joten monipuoliset, ajan tasalla olevat ja helppokayttoiset tie-
tojarjestelmat tarjoamat mahdollisuudet, kayttdtavat ja tietosisallot ovat nykypdivaé. (Kauhanen 2012,
37,62.)

Kauhasen (2012, 64) mukaan henkildstosuunnittelu voidaan teoriassa jakaa mééarélliseen ja laadulliseen
suunnitteluun, vaikka useimmiten henkildston maaré ja laatu liittyvat kiintedsti toisiinsa. Henkiloston
ma&aréa ei korvaa laatua, mutta laatu voi parhaassa tapauksessa korvata méérad. Taté ei useasti oivalleta
yritysmaailmassa ja siksi olisikin fiksumpaa maksaa hyvélle henkildstolle parempaa palkkaa ja parantaa
henkildstoetuja, jolloin tarvittava henkildstomaara on pienempi mutta henkiléston kokonaiskustannuk-
set eivat ole kuitenkaan suuremmat kuin organisaatiossa, jossa maksetaan taulukkopalkkoja ja tarvitaan
suurempi madré henkilostoa toiden tekemiseen. T&ssd toiminnassa kyse on strategisesta valinnasta.
(Kauhanen 2012, 64.)

Henkil6stosuunnitteluprosessi voidaan jakaa Viitalan (2015, 62) mukaan neljaan eri vaiheeseen. Proses-
sin ensimmaisessa vaiheessa tarkastellaan yrityksen tulevaisuutta seka nykytilaa eli kartoitetaan henki-
l6ston osaamista, henkildston maarad, kustannuksia, rakennetta ja mahdollisia ennakoituja poistumia
(muun muassa eldkkeelle jaannit). Samalla kartoitetaan myo6s tyontekijoiden saatavuutta tyomarkki-
noilla. L&htokohtina t&ssé ovat yrityksen strategia ja suunnitelmat. Prosessin toisessa vaiheessa laaditaan
ennuste, jossa huomioidaan tulevaisuuden tydvoimatarve ja henkilgston tarvittava osaaminen. Kolman-
nessa henkilostosuunnitteluprosessin vaiheessa tarkoituksena on laatia suunnitelmat siitd, miten henki-
l6stomuutokset tullaan hoitamaan. Naita henkiléstoémuutoksia ovat henkildston rekrytointi, henkildsto-
voimavarojen séilyttdminen ennallaan sek& henkildston vahentdminen. Neljds vaihe siséltadd suunnitel-
mien toteutuksen ja tulosten arvioinnin. Suunnitelmia muutetaan ja suunnataan uudestaan tarvittaessa.

Luontevimmin henkildstosuunnittelu tapahtuu toiminnan suunnittelun yhteydessa. (Viitala 2015, 62.)

Pidemmaén aikavélin suunnitelmat laaditaan osana henkilOstOstrategiaa ja vuosittaiset suunnitelmat
osana vuosisuunnittelua. Edella mainittu neljan vaiheen henkildstésuunnitteluprosessi edustaa l&hinné
yrityksen tason suunnittelua ja siitd ovat useimmiten vastuussa henkildstosuunnitteluun erikoistuneet
henkildstdammattilaiset. Suunnitelmat kasitellaan ja hyvaksytaan organisaation ylimman johdon tasolla,
mutta jokaisella esimiehelld on vastuu henkildstésuunnittelusta omalla vastuualueellaan. (Viitala 2015,
62-63.)
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Henkildstdsuunnitelma on tavallisesti vuosisuunnitelma, joka noudattaa tilikauden aikakehitysta. Siina
eritelld&n seuraavan vuoden osalta, millaisia henkildstévoimavaroja tavoitteiden toteuttamiseen tarvi-
taan ja voidaan resurssien puitteissa yllapitaa. Siind myos yksiloidaan, milla todellisilla toimenpiteilla
henkiloston maaréé ja rakennetta sadnnellddn, miten henkilostod kehitetddn ja mitd muita henkildstoa
koskevia asioita on mahdollisesti suunnitteilla. Naiden suunnitelmien rahallisista vaikutuksista laaditaan
taloudelliset laskelmat. VVuosisuunnitelma toimii esimiesten ja henkiléstbammattilaisten suuntana pai-
vittdisessé tyossa seka siihen siséltyvat myos henkildston johtamiseen liittyvat tavoitteet. (Viitala 2015,
68.)

Henkildstdsuunnitelmat vaihtelevat huomattavasti niin sisalléltdén kuin tarkkuudeltaankin yritysten mu-
kaan, eika niiden laatiminen perustu pelkastaan vapaaehtoisuuteen, vaan henkilsto- ja koulutussuunni-
telman laatimisesta on saadetty yhteistoimintalaissa. Lain mukaan véhintdan 20 tyontekijaa tyollista-
vassa yrityksessa on laadittava henkildsto- ja koulutussuunnitelma henkiloston ammatillisen osaamisen
yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Lain mukaan yrityksen johdon tulee esittad henkilostolle yrityksen tuo-
tanto- ja toimintandkymiin perustuva, vahintdan seuraavaa vuotta koskeva henkiléstésuunnitelma. Hen-
kilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittdd huomiota ikaantyvien tyontekijoiden erityistarpeisiin,
osatyokykyisten tyollistamisen periaatteisiin, keinoihin ja mahdollisuuksiin tyén ja perhe-elaman tasa-

painottamiseksi seké joustaviin tydaikajarjestelyihin. (Viitala 2015, 69.)

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee sisaltad vahintédéan tulevan vuoden osalta yrityksen henki-
10ston mé&ara ja rakenne mukaan lukien toteutuneiden maardaikaisten tydsopimusten maéra seka arvio
niiden ennakoidusta kehittymisestd, periaatteet erilaisten tygsuhteen muotojen kayttamisesta, arvio hen-
kiloston osaamisesta ja siind tapahtuvista muutoksista seka vuosittaiset kehittamistavoitteet. Suunnitel-
man tulee sisaltdad myos yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitaméén tyokyvyttomyysuhan alaisten ja
ikaantyneiden tyontekijoiden tyokykya seké tyottdmyysuhan alaisten tyontekijoiden tyémarkkinakel-
poisuutta sek& edella mainittujen asioiden seuranta- ja arviointik&ytannot. Henkildstosuunnitelma voi
sisdltdd osasuunnitelmia, kuten esimerkiksi erindisia hankinta- ja kehittdmissuunnitelmia, jotka ovat ja-

oteltu yksikoittdin, osastoittain tai toiminnoittain. (Viitala 2015, 69-70.)

3.4 Henkildstosuunnittelun haasteita

Taman paivan yhdeksi suureksi haasteeksi henkilostdsuunnittelussa on noussut Viitalan (2015, 74) mu-

kaan liiketoiminnan nopeasyklisyys. Henkilostosuunnittelun tulisi olla pitkdjanteistd, mutta muutokset
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tapahtuvat hyvinkin nopeasti, eiké laheskdan kaikki ole ennustettavissa. Talldin yrityksessa tulisi olla
mahdollisuus reagoida tapahtumiin tehokkaasti, silla kohtalokasta on yrityksen eldd kadestd suuhun”,
tapahtumiin tulisi pystyd ennakoimaan etukéteen, eiké vasta sitten kun tilanne on jo paalla. Korkeat
kustannukset seké& kiireen tuomat epaonnistumiset tuovat ongelmia, mutta toiminnan laatu paranee aina,
jos valmistaudutaan siihen mihin pystytaan. Pyrkimys on siihen, ettd henkildstosuunnittelun aikajanne
ja rytmi olisivat linjassa liiketoiminnan suunnittelun kanssa, niin sisalléllisesti kuin ajallisestikin. (Vii-
tala 2015, 74.)

Keskeisin haaste henkildstosuunnittelussa nykyaén on yritysten toiminnan joustavuuden vaatimus, joka
on seurausta muutosten nopeudesta, epavakaudesta ja vaikeasta ennustettavuudesta. Jotta sopeutuminen
nopeisiin muutoksiin olisi mahdollista, yritykset pyrkivat maksimoimaan kaikenpuolista joustavuutta.
Atkinson ja Meager ([1986], Viitala 2015, 74—75) ovat mééritelleet joustavuuden ulottuvuudet neljaan
osaan: maarélliseen, toiminnalliseen, ajalliseen, taloudelliseen ja maantieteelliseen joustavuuteen. Leo-
pold ([2001], Viitala 2015, 75) eritteli ndma joustavuuden haasteet henkilostomaariin liittyviné jous-
toina, henkildston osaamisen ja kéytettdvyyden joustavuutena, tyopanoksen ajallisena joustavuutena,

henkilgstokustannusten joustavuutena ja tydnteon maantieteellisend joustavuutena. (Viitala 2015, 75.)

Viitala (2015, 75) viittaa Leopoldiin [2001], jonka mukaan yrityksessa pitdisi pystya sopeuttamaan hen-
kilostomaarat toiminnan vaihteluihin mahdollisimman nopeasti esimerkiksi sesonkiaikoina. Henkilos-
ton osaamisen tulisi olla monipuolista ja kaiken kattavaa, jotta tyontekijat voitaisiin sijoittaa erilaisiin
tyotehtaviin. Myos tyoaikojen tulisi olla joustavia ja yritysten tulisi ottaa kayttoon liukumia, tyoaika-
pankkeja, osa-aikaisia tyontekijoita ja jopa erikseen tdihin kutsuttavaa tyévoimaa. Henkil6kustannusten
tulisi olla joustavaa osaamisen, tuotannon volyymin ja tuottavuuden vaihdellessa eli palkkaus sidottai-
siin todelliseen osaamiseen, aikaansaannoksiin ja tuloksiin. Suomessa tyonteon maantieteellista jousta-
vuutta pystyttéisiin lissdmaan kayttamalla informaatioteknologian mahdollisuuksia ja etaty6ta sijoitta-
malla suurten palveluyritysten valtakunnalliset palvelukeskukset Pohjois-Suomeen, jossa tyévoiman

saanti ja pysyvyys on ollut parempaa muun Suomen alueisiin verrattuna. (Viitala 2015, 75.)

N&ma vaatimukset voivat olla ristiriidassa keskenaan, sill& esimerkiksi tydvoiman osaamisen joustavuus
edellyttdd pitkdjanteista ja jatkuvaa sijoittamista henkiloston kehittdmiseen, kun taas henkiléstokustan-
nusten joustavuus voi pahimmassa tapauksessa Kiredssa taloustilanteessa merkita osaajien irtisanomista
ja henkil6ston kehittamiskustannusten saastdmista. Joustavuuden tavoittelun ohella yhtend henkildsto-

suunnittelun haasteena on myos suurten ikaluokkien eldkdityminen. Onneksi eldkoityminen pystytaan
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organisaatiossa tarkoin ennustamaan, jolloin tuleviin muutoksiin pystytaén etukateen varautumaan. Tér-
keda olisikin rekrytointivaiheessa palkata eri-ikéisia tyontekijoitd, ettei elakditymisesta tulisi suurta
tyontekijakatoa. (Viitala 2015, 75-76.)

3.5 Rekrytointi

Henkildstéhankinnalla eli rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteitd, joilla organisaation pal-
velukseen saadaan sen tarvitsemat henkilot. Uuden tyontekijan palkkaaminen on pitkakestoinen prosessi
ja merkittava paatos yritykselle, silla se on taloudellisesti iso investointi ja se myds vaikuttaa yrityksen
sisdiseen ja ulkoiseen palvelun laatuun, toiminnan sujuvuuteen seké tehokkuuteen. Jos yrityksen rekry-
tointi ei suju onnistuneesti, siitd karsii organisaatio, asiakkaat sek& itse tyonhakija. Hyvin onnistunut
rekrytointi voi parhaimmillaan tuoda organisaatioon positiivista kehitysvoimaa ja nostaa osaltaan toi-
minnan laatua. (Viitala 2015, 98.)

Kauhanen (2012, 70) jakaa henkildstdhankinnan siséiseen ja ulkoiseen hankintaan. Sisdisessa henkil6s-
tohankinnassa jo organisaatiossa tydsuhteessa oleva henkild nimitetd&dn avoinna olevaan toimeen, kun
taas ulkoisessa henkilostohankinnassa organisaation ulkopuolelta tuleva henkild valitaan toimeen. Rek-
rytointi perustuu tavallisesti yrityksen toiminnan vuosisuunnittelun yhteydessa laadittavan henkildsto-
suunnitelman osoittamaan hankintatarpeeseen, mutta on tilanteita, joihin liittyy ennustamattomia seké&
suunnittelemattomia henkiltstotarpeita, kuten esimerkiksi tyontekijan irtisanoutuminen, opintovapaa,
vanhempainloma ja hoitovapaa, vuorotteluvapaa, ennenaikainen elédkkeelle jd&dminen tai pahimmassa

tilanteessa kuolemantapaus. (Kauhanen 2012, 70-71.)

Todellinen tyontekijatarve saattaa olla paljon aikaisemmin suunniteltua suurempi. Organisaatiokulttuuri,
kilpailutilanne sekd yrityksen toiminnan luonne vaikuttavat siihen, kumpaa tyontekijoiden hankintatapaa
missakin tilanteessa kaytetdan. Molemmissa hankintatavoissa on teoriassa ja kaytdnndssa niin hyvia
kuin huonojakin puolia. (Kauhanen 2012, 70—-71.) Sisdisen ja ulkoisen henkiléstbhankinnan etuja ja hait-

toja on esitetty taulukossa 2.



TAULUKKO 2. Sisdisen ja ulkoisen henkildstdhankinnan edut ja haitat (Kauhanen 2012, 72)

Sisdinen ldhde

EDUT:

- valitun mieliala

- parempi kykyjen arviointi

- valittu tuntee jo organisaation
- hyva suoriutumismotivaatio

- valitaan vain sisaantulotasolle
- valintaprosessin nopeus

- lisaa sisaisia valintoja

HAITAT:

- valitsematta jadneiden mieliala

- taistelu uramahdollisuuksista, sisdiset
kuppikunnat

- vaatii vahvaa johdon keskittamisohjelmaa
- ei tule uusia ideoita

- jarjestelmasta voi tulla jaykka

Ulkoinen lahde

EDUT:

- "uutta verta", uusia ndakemyksia

- halvempaa kuin ammattiin kouluttaminen
- ei sisdisia kuppikuntia tukemassa

HAITAT:

- ei ehka valita henkil63, joka "sopisi"

- voi aiheuttaa motivaation laskua ehdokkaille
- pidempi perehdyttamisjakso
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- saattaa tuoda asenteen: ndin mina entisessakin
tyopaikassa tein

- saattaa tuoda kilpailijan salaisuuksia

Jokaisessa rekrytointitilanteessa organisaation hallituksen tai johdon tulee miettia, ryhdytaanké mahdol-
lisia tyontekijoita etsiméan organisaation sisaltd vai ulkoa péin. Organisaation sisalta rekrytoidun tyon-
tekijan valinta voi merkité yrityksen ketjussa monelle henkil6lle etenemismahdollisuutta, mutta k&éan-
teisesti taas organisaation ulkopuolelta rekrytoidun tydntekijan valitseminen toimeen on este jo yrityk-

sessd tyoskentelevan tydntekijan etenemismahdollisuuteen. (Kauhanen 2012, 72-73.)

Yrityksen sisalta sopivan henkilon hankinnan ongelmana voi olla myos se, ettei valitun tyontekijén esi-
mies haluaisi luopua hyvéasta tyontekijastdan. Tallaisten tilanteiden vuoksi organisaation johdon ja hen-
kilostéjohdon tulee tehda kaikkensa, ettei tallaista tapahdu, silla useasti tyontekija saattaa lahted koko-
naan organisaation palveluksesta. Naiden tilanteiden vélttamiseksi yrityksen kannattaa miettia sellaisten
esimiesten palkitsemista, jotka kasvattavat hyvid osaajia organisaation muille osastoille. Kehityskeskus-
telujen k&yminen tyontekijoiden ja esimiesten Vélilla on hyva keino tehostaa siséista henkiléstéhankin-
taa, silla kehityskeskustelussa tyontekija voi ilmaista halukkuutta siirtya yrityksen sisélld muihin tehtéa-
viin. (Kauhanen 2012, 72-73.)
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Siséisessa rekrytoinnissa etuna on se, etta tyontekija tuntee organisaation jo entuudestaan, rekrytointi-
prosessi on nopeampi, eika tuota yritykselle valttamaétta ylimaaraisia kustannuksia. Siséisen siirron etuna
on myos se, ettd valittu tyontekija tunnetaan tydyhteistssd, mika helpottaa hdnen sopeutumista uuteen
tyéhon. Myds tyontekijan tilaisuus siirtya uusiin haastavampiin tyotehtaviin mahdollisesti lisaé tyonte-
kijan motivaatiota ja sitoutumista. Sisainen siirto tuo myds omat riskinsa tydyhteisoon, silla ne henkilot
joita ei avoimeen toimeen valittu, voivat olla kateellisia valitulle tyéntekijélle. Jos taistelu uramahdolli-
suuksista on todella nakyvaa, se voi ilmetd tydoyhteisossd kuppikuntina, jotka herkésti pilaavat tyilma-
piirid ja -viihtyvyyttd. Riskin& voi olla myos se, ettei valitulla henkil6ll& ole tarpeeksi uusia ideoita tyo-
tehtaviin liittyen tai h&neltd voi puuttua kokemusta vastaavanlaisista tyotehtavista. Sisaista siirtoa poh-

dittaessa on hyva miettia tarkoin sen etuja ja riskeja. (Osterberg 2015, 92-93.)

Rekrytointiprosessilla on pitkaaikaisia vaikutuksia organisaatiossa, joten prosessi kannattaa hoitaa huo-
lellisesti alusta loppuun saakka. Ennen rekrytointiprosessin kdynnistamista on organisaation syyta miet-
tid, tarvitaanko uutta henkil6a vai onko mahdollisesti muita vaihtoehtoja, joilla esimerkiksi pois lahte-
neen tyontekijan tytehtavat voidaan hoitaa. Yrityksen tulee miettié, voidaanko ty6t jakaa mahdollisesti
niin, ettei kukaan kuormitu liikaa, voidaanko tyomenetelmié kehittdaméalla tyydyttaa lisdantynyt tyon-
tarve, kannattaako ty6 tehda itse vai olisiko jarkevéa ostaa se yrityksen ulkopuolelta tai voitaisiinko ty6

mekanisoida tai automatisoida. (Viitala 2015, 99.)

Rekrytointiprosessi koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista. Rekrytointiprosessin suunnit-
teluvaiheessa esimiehen tulee olla selvilla tydmarkkinoiden yleisesta tilasta, kuten tydvoiman saatavuu-
desta, tyOpaikan maineesta ja houkuttelevaisuudesta. Rekrytoinnin suunnitteluvaiheessa on kuusi eri
osa-aluetta: toimen tarpeellisuuden arviointi, rekrytointiluvan varmistaminen, toimenkuvan maarittami-
nen, henkildsto- ja osaamisprofiilin maarittdminen, rekrytointikanavien ja tapojen valinta ja rekrytointi-

prosessin aikataulun suunnittelu. (Hyppéanen 2013, 199.)

Aluksi suunnitteluvaiheessa arvioidaan toimen tarpeellisuus. Jos kyseessa on jo olemassa oleva tyoteh-
tava, on hyva miettid syitd, minka vuoksi tyontekija on lahtenyt pois, kuten esimerkiksi, onko tyétehtavat
organisoitu jarkevésti, onko tyGtehtdvien siséltd oikea, onko tyon vaativuus ja palkkaus oikeassa suh-
teessa tai onko organisaatiossa tyoyhteiséongelmia. Jos lahteneen tyontekijan kanssa on kayty niin kut-
suttu lahtohaastattelu, voi siitd saatuja tietoja kdyttaa hyddyksi ja mahdollisuuksien mukaan perehtyé
mahdollisiin ongelmatilanteisiin ennen uuden tyontekijan palkkaamista. On myds hyva miettid uuden

tehtévén perusteita: Onko tydvoiman tarve mahdollisesti pitkdaikainen vai pelkéastéan tilapainen? Onko



20

kysymys minkalaisesta vastuualueesta? Mité erityista pitdisi huomioida ja haetaanko jotain erityisosaa-

mista? Mik& on mahdollinen palkkataso? (Hyppénen 2013, 199.)

Seuraavassa vaiheessa on esimiehen varmistettava, ettd hanell4 on oikeus k&ynnistdd mahdollinen rek-
rytointiprosessi. Taméa lupa saadaan organisaation johdolta tai esimiehen omalta esimieheltd, samalla
pitdd myos varmistaa, ettd rekrytoija tuntee organisaation menettelytavat rekrytoinnissa. Kolmannessa
vaiheessa méaaritetd&n avoimen tyotehtavan toimenkuva tai toiselta nimeltaan tehtavankuvaus, josta kdy
ilmi tehtdvanimike, tarkeimmat tehtavat seka se, minkalaista osaamista kyseisessa tehtévassé vaaditaan.
Seuraavaksi on madriteltdva hakijan toivottu henkiléprofiili eli mink&lainen henkil6 olisi ihanteellinen
juuri siihen yksikkoon ja tyotehtavaan. Henkiloprofiili koostuu tydnhakijan henkildkohtaisista ominai-
suuksista, jotka edesauttavat tyotehtévéassa onnistumisessa. Henkildprofiilin muodostaminen auttaa use-
assa rekrytointiprosessin vaiheessa, kuten esimerkiksi tyopaikkahakemuksen laadinnassa, hakemusten
seulonnassa, haastateltavien valinnassa ja se toimii myo6s valintapdatoksen perustana. (Hyppéanen 2012,
200.)

Seuraavaksi péatetadn rekrytointikanavista, eli kaytetddnko sisdisia vai ulkoisia rekrytointikanavia.
Néit4 kanavia voidaan kayttdd myods samanaikaisesti. Rekrytointikanavan valintaan vaikuttavat vahvasti
monet seikat, kuten esimerkiksi avoinna oleva tehtava, kdytettavissé oleva budjetti ja aikataulu. Ulkoisia
rekrytointikanavia tdna paivana on todella paljon ja oikean kanavan valinta saattaa olla haasteellista.
Aikaisemmin ulkoisina rekrytointikanavina kaytettiin paljon lehti-ilmoittelua sanomalehdissa ja alan
lehdissd, mutta internetin my6t4 kanavat ja mahdollisuudet ovat laajentuneet luonnollisesti ja ndin myos
mahdollistaneet suuremmat hakijamé&éarat seka tuoneet sahkoisten hakemusten myota nopeutta hakupro-
sessiin. Internetrekrytointi ja sosiaalisen median kéaytté rekrytoinnissa on yha suositumpaa, varsinkin
nuorten tydnhakijoiden keskuudessa. Muita ulkoisia rekrytointikanavia ovat muun muassa tyévoimatoi-
mistot, rekrytointimessut, ammattiliittojen henkiloporssit sekd tydvoimanhankinta- ja valityspalveluja
tarjoavat yritykset, joiden kayttdminen yritysmaailmassa on lisddntynyt Suomessa voimakkaasti. (Hyp-
panen 2013, 200-204.)

Kun edelld k&ydyt toimenpiteet on tehty, on rekrytointia tekevalla henkil6lla edessain varmasti eniten
aikaa vieva tyo edesséaan, eli hakemusten kasittely. Hakemukset tulevat paaséantoisesti sahkoisen rek-
rytointijarjestelman kautta, sahkopostitse tai Kirjeitse. Riippuu hakemusten maéarasta, kannattaako valin-
takriteereja valjentéa tai tiukentaa. Ennen hakemusten kasittelyn aloittamista kannattaa palauttaa mie-

leen avoinna olevan tyétehtdvan toimenkuva sekd madritelty henkiloprofiili, jotta hakemusten lapi kéy-
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minen helpottuisi. Jos tulleita hakemuksia on paljon, kannattaa seulontakriteerien perustella jakaa hake-
mukset kolmeen eri pinoon: jatkoon, ei jatkoon ja tarkemmin katsottavat hakemukset. Rekrytointipro-
sessia hoitavan henkilon tulee myds muistaa varata aikaa mahdollisten lisétietojen ja kyselyiden hoita-

miseen. (Hyppanen 2013, 205.)

Hakemusten perusteella mielenkiintoisimmat ja hakukriteerit tayttavat henkilot kutsutaan haastatteluun,
jossa tarkoituksena on selvittda hakijan soveltuvuutta haettuun tehtdvaan ja myos antaa hakijalle tietoa
avoinna olevasta tehtévastd ja organisaatiosta. Haastattelu tulisi olla kaksisuuntainen vuorovaikutusti-
lanne ja onnistunut haastattelu vaatii hyvaé valmistautumista niin hakijalta kuin organisaatioltakin. Kun
haastattelut on kayty lapi yrityksessd, on valintapdatoksen aika. Valinnan tulos on syyta ilmoittaa vali-
tulle mahdollisimman nopeasti valintapdatéksen jalkeen, ettei hyva hakija ja& organisaatiolta palkkaa-
matta. Seuraavaksi onkin syytd solmia tyosopimus sek& muut tarvittavat sopimukset tyontekijan ja or-
ganisaation vélille. On my6s muistettava tiedottaa niille hakijoille, jotka eivat tulleet sill4 kertaa vali-
tuiksi ja kiittda organisaatiota kohtaan osoitetusta mielenkiinnosta. Hyvéan henkil6stopolitiikan periaat-

teisiin kuuluu, ettei muista hakijoista anneta tietoja edes organisaation sisalla. (Kauhanen 2012, 88.)

Rekrytoinnissa tyontekijaé valittaessa on muistettava ottaa huomioon tyésopimuslain ja yhdenvertai-
suuslain syrjintékiellot seka tasa-arvolain sdéannokset. Tyontekijoita ei saa asettaa eri asemaan tervey-
dentilan, ian, kansalaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperan, sukupuolisen suuntautuneisuuden, us-
konnon, kielen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun néihin ver-
rattavan seikan vuoksi, ellei menettelylle ole olemassa perusteltua syytd. Tyontekijé ei myodskaan saa
joutua epdedullisempaan asemaan sukupuolen, raskauden tai perhevapaiden kayttamisen vuoksi. Syrjin-
tékielto soveltuu jo ty6honottotilanteeseen. Syrjintatilanteita voivat olla esimerkiksi tyontekijan valinta
tai valitsematta jattdminen ammattiyhdistystoiminnan tai poliittisen toiminnan, mielipiteiden, uskonnol-
lisen vakaumuksen, tietyn yhdistystoiminnan tai jasenyyden tai &idinkielen vuoksi. (Meincke & Van-
hala-Harmanen 2011, 22.)



22

4 PEREHDYTTAMINEN

Tyoll& on suuri merkitys ihmisten elaméssa, on ollut ja tulee aina olemaan. Tyon tekemiseen on tarve
opastaa tavalla tai toisella. Suositut lausahdukset ”Harjoittelu tekee mestarin” ja ”Kukaan ei ole seppa
syntyessddn” ovat vuosikymmenet meitd suomalaisia muistuttaneet oppimisen tirkeydesti, silld var-
masti mestari seké seppé ovat olleet joskus harjoittelijoita. Aluksi perehdyttdmisessa oli kyse yrityksessa
tybhon opastamisesta eikd laajempaa perehdyttdmista yritykseen taikka tyoyhteiséon tutustumista pi-
detty tarkeénad, silla tydymparistot eivat olleet niin monimutkaisia. Suomessa 1600-1800-luvuilla ké&si-
tyolaisten keskuudessa oppipojat kehittyivat oppijoina seka osaajina ja samalla oppivuosien tuoma ko-
kemus tuotti itseluottamusta seka laadukkaita tuotteita. Taman paivan yrityksissa asioita katsotaan laaja-
alaisemmin sek& yhteiskuntavastuullisesti ja perehdyttdminen onkin laissa sdddettya. (Kupias & Peltola
2009, 13-14.) Perehdyttamisté ja tyonopastusta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta
(Ahokas & Makeléinen 2013, 4).

4.1 Perehdyttamisen kasite

Osterberg (2015, 115) maarittelee perehdyttamisen tarkoittavan kaikkia niita toimia, joiden avulla valittu
henkil6 tai jo palveluksessa oleva henkilo saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyh-
teis0d, sidosryhmid ja oppimaan omat ty6tehtdvansa. Perehdyttamista tarvitaan silloin, kun henkilé on
tullut uutena tyontekijana organisaatioon tai tyontekija vaihtaa organisaation sisélla tyotehtavia. (Oster-
berg 2015, 115.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 10) méérittelevat perehdyttamisen olevan keino, jolla saadaan uusi tyontekija
aikaisemmin tuottavaksi, jotta tyontekijan hankinnasta investoitu pddoma maksaisi itsensa nopeammin
takaisin, ja rekrytoinnista odotettavat lisdtuotot tulisivat mahdollisiksi. Perehdyttdmisessa on kyse kan-
nattavuudesta ja organisaation strategian toteuttamisesta. Perehdyttdminen on vahvasti yhteydessé orga-
nisaation uudistumiskykyyn, osaajien sitouttamiseen seka yrityksen kannattavuuteen. Organisaation ar-
vot, visio ja strategia ovat perehdyttdmisen suunnittelun ldhtdkohta sek& tavoite. (Kjelin & Kuusisto
2003, 10.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) toteavat perehdyttdmisen olevan kaikkia niitd tapahtumia ja
toimenpiteitd, joilla tuetaan yksil6d uuden tyon alussa, oli hén sitten kokonaan uudessa organisaatiossa
tai uudessa roolissaan entisessé tyopaikassaan. Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensimmaisistéa

kontakteista uuden tyontekijén ja organisaation valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)
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Kauhanen (2012, 150) jakaa perehdyttamisen kolmeen osaan: tydyhteisoon, tydpaikkaan ja tyéhon pe-
rehdyttdmiseen. Tyoyhteis6on perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
henkild oppii tuntemaan tydyhteisénsa toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka tydyhteison arvot ja
tavat. Tyopaikan perehdyttamisen avulla henkild oppii tuntemaan tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat seka
tyotoverit ja tydhon perehdyttaminen sisaltaa sen, ettd henkild oppii tuntemaan oman tyonsa ja siihen
liittyvat odotukset. Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa oikea kuva organisaatiosta ja auttaa tyontekijaa

synnyttdmaan positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja myos tyotehtavistdan. (Kauhanen 2012, 150.)

Perehdyttdminen kasitteend saattaa tuntua hyvin yksiselitteiseltd, mutta sen tarkempi sisalto on aikojen
kuluessa muuttunut. Organisaatioissa perehdyttdmiseen vaikuttavat asiat, joilla organisaatio kytkee pe-
rehdyttdmisen strategiaansa sekd muuhun toimintaansa. Kupias ja Peltola (2009, 19) jaottelevat pereh-
dyttamisen kokonaisuuden alku- ja yleisperehdyttdmiseen ja tydonopastukseen. Perehdyttdminen on niité
toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla ja niita kehittdmalla uusi tyontekijé tai uutta tyotd omaksuva
tyontekija paésee mahdollisimman nopeasti selviytymaén tyossaan tarvittavan itsendisesti ja samalla
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydorganisaatiossaan ja tydyhteisossaan. Laajemmin katsottuna
perehdyttdminen kehittdd perehtyjén liséksi my6s vastaanottavaa ty0yhteisod ja koko organisaatiota.
Hyva perehdyttdminen kasittaa erilaiset toimintatavat, jotka helpottavat tyon aloittamista ja uuden tu-
lokkaan osaamisen kehittdmista seka varsinaisen opastamisen tydtehtaviin, tydympéristoon ja koko or-
ganisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Myos Viitala ja Jylhd (2010, 236) toteavat perehdyttdmisen olevan uuden tyontekijan tutustuttamista
yritykseen, tyoyhteisoon ja tyohon. Tyoturvallisuuskeskus, TTK, méérittelee perehdyttdmisen tarkoitta-
van kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat,

ihmiset ja tyohonsa liittyvat odotukset (Tyoturvallisuuskeskus a).

Perehdyttdminen ja tyonopastus kulkevat tyoelamassé kési kadessa ja ne useasti omaksutaan samaksi
asiaksi. Perehdytys ja tydnopastus eroavat siing, etta perehdyttdmiseen kuuluvat yritykseen, yhteisoon
ja talon tapoihin tutustuminen, kun taas tydnopastaminen on itse tyotehtéviin perehdyttamista. Tyon-
opastuksessa huolehditaan, ettd tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tydsséaan.
(Viitala 2015, 194.)

Tyonopastukseen kuuluvat tyopaikan olosuhteet, tydympaéristo ja lahimmét ty6toverit seké tyon sisalto,

tyOvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet seka ty0ssé tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja
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ainesten sijainti, kaytto ja yllapito. TyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvéat nakokohdat ja hai-
riétilanteiden toimintaohjeet seka tyon tulosten laadun osatekijat ja niiden arvioinnin kriteerit seka tyon

menestyksellisyyden arviointi ja mittarit kuuluvat myos tyénopastukseen. (Viitala 2015, 194.)

Tyo6nopastusta tarvitaan aina, kun tyd on tekijéalleen uusi, tydtehtavat vaihtuvat, tydmenetelméat muuttu-
vat, hankitaan uusia laitteita ja koneita, turvallisuusohjeita laiminlyodéén, tyo toistuu harvoin, tydpai-
kalla tapahtuu tyotapaturma tai kun annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita. (Ahokas & Make-
ldinen 2013, 5.)

4.2 Perehdyttamisen tavoitteet, tarkoitus ja hyodyt

Viitalan (2015, 193) mukaan perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa uusi tyontekijd mahdollisimman no-
peasti padsemaan kiinni tehokkaaseen tyontekoon ja samalla myods auttaa tyontekijaa pdédsemaén orga-
nisaatioon ja tydyhteison jaseneksi seka tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tyéhon. Perehdyttami-
nen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin tydhonottohaastattelussa tydnhakijan kanssa keskustellaan yri-
tykseen ja ty6hon liittyvisté asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista. (Vii-
tala 2015, 193.)

Kauhasen (2012, 151) mukaan tydhon perehdyttamisen tavoitteena tulee olla tyon hallinta ja laadukas
tuote tai palvelu ja ndihin tavoitteisiin padstaisiin parhaiten silloin, kun tyéhon perehdyttdmista pidettai-
siin monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei rajoittuisi vain tyotehtavien opetteluun. Pe-
rehdyttdmisen kokonaishyotyjen laskeminen on hyvin vaativaa, mutta hyvastd tydmotivaatiosta, tyosséa
viihtymisesta ja asioiden nopeasta omaksumisesta syntyvié sdéstoja pystytdan arvioimaan. Perehdytta-
minen on keskeinen osa uuden henkilon kehittdmist4. (Kauhanen 2012, 151-152.)

Yrityksen tarkoituksena on tuottaa niita tuotteita tai palveluita, joita varten se on perustettu. Ammatti-
taitoisesta henkildstostd hyotyvat niin asiakas, yritys kuin tyontekijatkin. Perehdyttdmiselld helpotetaan
uuden tyontekijan, tyota vaihtavan tai pitkaan tyotehtavasta poissa olleen tyontekijan sopeutumista ja
oppimista, jolloin myos lisataan tyén sujuvuutta ja palvelun laatua. Tyontekijan perehdyttdmiseen kan-
nattaa yrityksessa panostaa, silla hyvin hoidettu perehdyttdminen kattaa tyon taitovaatimusten ja tuotteen
tai palvelun laatuvaatimusten liséksi aina myos tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat

sekd omatoimisuuteen kannustamisen. Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen tydssa
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ovat téarkeitd tydmotivaation ja tyéhyvinvoinnin yllapitamiseksi seké tyén hallinnan tunteen vahvista-
miseksi. Perehdyttdminen myos sitouttaa ja auttaa asennoitumaan myoénteisesti tydyhteisoa ja tyota koh-
taan. (Ahokas & Makeldinen, 2013, 5.)

Hyva perehdytys vahentaa virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien maaraa seka parantaa tyon laatua,
tulosta ja asiakastyytyvaisyyttd. Tyontekijoiden taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja
ammattitaito kehittyy. Ammattitaitoinen ja tyohonsé sitoutunut tyontekija tyoskentelee tavoitteellisesti
ja hyvin hoidettu perehdyttdminen antaa tyontekijélle tunteen siitd, ett4 h&ntd arvostetaan ja tarvitaan
yhteisten pd&dmaéarien saavuttamiseksi. On muistettava, ettd perehdytys koskee myds vanhoja tyonteki-
JOité ja on osa henkildston kehittamista. (Ahokas & Mékeldinen, 2013, 5.)

4.3 Perehdyttamisprosessi

Tané péivana useimmissa tyopaikoissa on suunnitelmallinen perehdytysohjelma, josta huolehtivat kou-
lutetut perehdyttdjat ja suurimmissa organisaatioissa saatetaan kayttéaa erityisia perehdytysjaksoja, kuten
esimerkiksi kesatyontekijoiden tai uuden avattavan toimipisteen tyontekijéiden perehdyttdmisté varten.
Usein perehdyttdmisessa padvastuussa on esimies ja kdytannon perehdytystyon hoitavat kokeneet tyon-
tekijat. Kiireisimmissa yrityksissa ei perehdyttdmiseen ehditd syysta tai toisesta kdyttaméaan resursseja
kuin vain kasilla oleviin tydtehtaviin, jolloin tyontekijan sitoutuminen tydyhteisoon vie pitkén ajan. (Vii-
tala & Jylha 2010, 236.) Perehdytysprosessin kulku on esitetty kuviossa 5.

KUVIO 5. Perehdytysprosessin kulku

4.3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen ldhtékohtana ovat organisaation henkilostopolitiikka, henkildstdasioihin liittyvét ylei-
set periaatteet ja pelisddnnot. Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo vahvan perustan tyén tekemiselle ja

yhteisty6lle. Tydyhteisoon ja yritykseen perehdyttdmiseen siséltyy monenlaisia asioita ja tarkeinta on
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se, ettd uusi tydntekijé saa laajan yleiskuvan yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seké toi-
mintatavoista. Perehdyttdminen ja tydnopastus suunnitellaan ja toteutetaan tilanteen, tarpeen ja pereh-
dytettdvan mukaan. Perehdytettévia ja perehdyttédjid on monenlaisia ja tilanteetkin vaihtelevat, joten yri-
tyksesta olisi hyva loytya perehdytykseen perusrunko, jota voidaan tarpeen mukaan soveltaa tilanteiden

mukaan. (Kangas & Hamalainen, 2007, 2-6.)

Perehdyttdmisen suunnittelemisessa on otettava huomioon, kuka on oikeanlainen henkild perehdytta-
mé&an uusia tyontekijoitd. Esimies tai henkilostdasiantuntija on aina vastuussa perehdyttdmisen toteutta-
misesta ja vastuuttamisesta. Perehdyttdjané toimivan asenteet, taidot, tiedot ja valmiudet perehdyttami-
sen hoitamiseen tulee olla mietittyna etukateen. Perehdyttdjiksi on hyvé valita ammattitaitoisia ja haluk-
kaita tyontekijoitd. (Osterberg 2015, 118-119.)

Jotta perehdyttdminen ja opastaminen onnistuisivat hyvin, ne edellyttavat suunnitelmallisuutta, doku-
mentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmistautumista. Kun organisaatiossa on perehdyttamiseen laa-
dittu hyva, toimiva perehdyttdmis- ja opastussuunnitelma, sen kéyttéonotto on helppoa ja ajan kanssa
sen kaytosta tulee organisaatiossa yleinen tapa. On vain muistettava, etta suunnitelmia on paivitettavé ja

ajantasaistettava aina tarvittaessa. (Osterberg 2015, 118.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tueksi tulisi aina tehda kirjallinen suunnitelma, jolla pystytaan seu-
raamaan opastuksen ja perehdyttamisen etenemistd. Suunnittelu sadstda aikaa opastustilanteelle ja sa-
malla toimii muistamisen tukena. Suunnitelmassa tulee olla perehdytyksen seuranta ja arviointi, silla

niilla varmistetaan maariteltyihin tavoitteisiin pddseminen. (Ahokas & Makeldinen 2013, 6.)

Kupias ja Peltola (2009, 87) erottelevat perehdyttdmisen suunnittelussa systemaattisen ja yksilollisen
suunnittelun. Systemaattista suunnittelua tapahtuu silloin, kun perehdyttdmista suunnitellaan koko orga-
nisaation tai tyoyksikon tasolla ja laaditaan erilaisia perehdytyssuunnitelmia sek& materiaalia perehdyt-
tdmisen tueksi. Joissain organisaatioissa néité laadittuja perehdytyssuunnitelmia ja materiaaleja kéyte-
taan keskitetysti laajemmin ja toisissa suppeammin. Laajemmin néita laadittuja suunnitelmia ja materi-
aaleja voidaan hyddyntaa isoimmissa organisaatioissa, joissa suuri joukko tyontekijoitd tekee samoja
maariteltyja tyotehtavid. Yksilollisessé perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon perehdytet-
tavan yksilolliset tarpeet seka tyotehtévien luonne, sillé perehdytettavat poikkeavat taustoiltaan ja osaa-
miseltaan toisistaan. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)
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4.3.2 Perehdyttamisen ennakkotoimenpiteet ja tyohdnoton perusasiat

Perehdytyksen suunnitteluvaiheen jélkeen on tehtdva kaytdnnon alkujarjestelyja, jotka hoidetaan jo en-
nen tyontekijan ensimmaisté tyopaivaa, silla jos asioiden hoito aloitetaan vasta tydntekijan ensimmai-
sena tyopdivana, on menetetty paljon arvokasta oppimis- ja ty6aikaa. Naihin alkuvalmisteluihin kuulu-
vat muun muassa tydsopimuksen allekirjoittaminen ja tyon aloittamisesta sopiminen, tyopisteen jarjes-
tdminen ja tarvittavien tyovalineiden hankkiminen seké tyopaikan avainten jarjestdminen ja tyovaattei-
den tilaaminen. (Hyppéanen 2013, 218; Kupias & Peltola 2009, 93-94.)

Tyodsopimusta tehtdessd on esimiehen hyva tdydentaa tydsuhteeseen liittyvia asioita, kuten esimerkiksi
salassapitovelvollisuutta (Kangas & Hamaldinen, 2007, 9). Tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa
uudelle tyontekijalle on hyva antaa kotiin vietavéksi Tervetuloa Taloon —materiaali tai muita perehdy-
tysmateriaaleja, kuten esimerkiksi vuosikertomuksen, henkilostokertomuksen, erilaisia esitteitd yrityk-
sestd ja sen tuotteista, henkilokunta- ja asiakaslehtia (Hyppéanen 2013, 218; Kupias & Peltola 2009, 93—
94).

Tyodsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esimies voi tiedottaa uuden tyontekijan palkkaamisesta
muulle henkil6stélle ja esitella yrityksen toimintaa ja tiloja. Valmistautumiseen kéytetty aika saastaa

paljon aikaa itse perehdyttdmisvaiheessa. (Rauramo & Harjanne, 2009, 9.)

4.3.3 Tyontekijan vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistdminen

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on todella térkeé vaihe, koska tulokkaan saama ensivaikutelma
koko tyoyhteisosta ja mieluisa alku antaa vaikutelman tydpaikasta, niin hyvassa kuin pahassakin. Huo-
noa alkua on todella vaikeaa paikata myohemmin, joten tyontekijan vastaanottamiseen kannattaa satsata.
Tarkeinté on, ettd uusi tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi tydyhteisoon ja halutuksi tydyhteison jase-
neksi. Uuden tulokkaan vastaanottajan olisi hyva olla jo valmiiksi tuttu henkild esimerkiksi rekrytointi-
vaiheesta, sill& se helpottaa tulokkaan alkujénnitystd. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.) Viitalan (2004,
261) mukaan erityisesti on muistettava, ettd tulija on herkka aistimaan tunnelmia ja vastaanottavaisella

mielelld, joten yrityskuvankin kannalta tdma kohtaaminen on erityisen tarkeé.

Ensimmaéisen pdaivan aikana tarkoituksena on hoitaa kiireisimmét kdytdnnon asiat kuten avainten luo-

vuttaminen, kulkuluvat ja muut tarkeat tyon aloittamista helpottavat luvat ja kaytannot, jos niité ei ole
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hoidettu jo etukédteen. Ensimmaisen paiva kuluu lahinna tydymparistéon, lahimpiin tyétovereihin ja tyo-

pisteeseen tutustumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Uuden tulokkaan perehdyttdjana toimiva henkilo selvittdé tulokkaalle perehdyttdmisohjelman paapiir-
teittdin joko ensimmaisen tyopaivéan alussa tai mahdollisesti jo etukéteen. Jos tydympéristd on tulok-
kaalle aivan vieras, on mietittdva tarkoin, miten paljon ensimmaisend paivéna asioita késitellaén. Pal-
josta asiamaérasta vain pieni osa jaa muistiin heti, varsinkin jos asiat ovat taysin uusia. Uusia asioita
kannattaa seuraavien péivien aikana kerrata ja tdydentdd. Ensimmaisen pdivan ohjelma voi vaihdella
paljon. Yleisperiaate on, ettei ammattitaidotonta aloittelijaa jatetd ensimmaisend paivana yksin, vaan
tulokas kulkee perehdyttdjan matkassa ja seuraa tdman sek& muiden tyontekijoiden tydskentelya, kes-
kustellen, kysellen ja kuunnellen. Perehdytyksessa kaytettavét oheismateriaalit tehostavat oppimista. Ta-
voitteena voi olla esimerkiksi oppia kulkemaan tyo6tiloissa, oppia 10ytaméan tavallisimmat tyovélineet
ja saada yleiskuva tyotehtévista seka ihmisistd. Ensimmaéisen paivan kulku riippuu paljon perehdytetté-
van tyontekijan taustasta ja kokemuksesta. Ammattitaitoisen ja jo ennestéén tutun tydntekijan perehdy-
tyksessé tavallisesti riittdd lyhyt perehdyttdminen. TallGin tarkeita ovat selkeét ja ajantasaiset ohjeet ja
oheismateriaalit, sill4 ne sdastavat kaikkien osapuolten aikaa ja hermoja. (Kangas & Hamaldinen 2007,
10-11.)

Ensimmainen viikko on uudelle tulokkaalle haastavaa aikaa, silla tietoa tulee tyotehtavista ja ymparis-
tosta joka puolelta. Tarkedd on, ettei tulokasta tukahduteta liialla informaatiolla, silla ensimmainen
viikko on varsin tiivis. On huomioitava, minka verran tulokas pystyy omaksumaan asioita lyhyessa
ajassa. Ensimmaisen viikon aikana tarke&a on, ettd tulokas paasee kiinni tyéhonsa. Tata auttaa koko-
naiskuvan saaminen uudesta tyosta seka tutustuminen tydyhteisoon ja yritykseen. Ensimmaisen viikon
loppupuolelle on hyva jarjestaa lyhytmuotoinen palautekeskustelu perehdyttdjén ja uuden tulokkaan kes-
ken perehdyttamisen ensivaikutelmista. Samalla voidaan arvioida, miten viikko on sujunut ja mihin asi-
oihin kannattaa paneutua paremmin. Palautekeskustelu kannattaa uusia esimerkiksi kuukauden tydsken-
telyn jalkeen. Tassa palautekeskustelussa tulokas voi myos saada palautetta omasta tydskentelystaan ja
hén pystyy tarvittaessa tekemaan siihen muutoksia ennen koeajan péaattymista. (Kupias & Peltola, 2009,
106.)

Tyb6nantaja ja tyontekija voivat sopia tydsuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta, jonka enimmaispituus
on kuusi kuukautta (Palvelualojen ammattiliitto, 2017). Koeajan tavoitteena on, etta tulokas péésee tyos-
s&én hyvaan alkuun, han selviytyy tyotehtévissaan riittavan itsendisesti ja han osaa hankkia liséé tietoa

tyostdan. Ennen koeajan paattymista on asiallista pitad esimiehen ja tulokkaan kesken keskustelutuokio,



29

jossa voidaan molemmin puolin arvioida perehdyttdmisen ja perehtymisen onnistumista ja mahdollista
jatkotarvetta. Talléin my6s punnitaan rekrytoinnin onnistumista ja tydsuhteen jatkumista. (Kupias &
Peltola 2009, 109.)

4.3.4 Tybdnopastus ja sen viisi askelta

Tyonopastus on tarked osa perehdyttdmisprosessia. Tyénopastus on tydpaikalla tehtavaa valitonta tyo-
hon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista (Kangas & Hamaldinen 2007, 13). Viitala (2004, 262) maa-
rittelee tydnopastuksen olevan varsinaiseen tydohon perehdyttamista ja opettamista, jossa huolehditaan
siitd, etta tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tyéssaan. Tyonopastuksen tarkoi-
tuksena on tukea tyontekijaa itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun seké itsendiseen oppimiseen (Kangas
& Hamaldinen 2007, 13). Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.
Néita ovat esimerkiksi tydkokonaisuus seka se, misté osista ja vaiheista tyo koostuu seka mité tietoa ja
osaamista tyon tekeminen edellyttdd. (Ahokas & Makeldinen 2013, 4-5.) Tyonopastusta tarvitaan aina,

kun:

e ty0 on tekijalleen uusi

o tybtehtdvat tai tydmenetelmét vaihtuvat

e hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

e ty0 toistuu harvoin

e turvallisuusohjeita laiminly6ddéan

e tyOpaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita tai laiminlyonteja
e tilanne poikkeaa tavanomaisesta

e havaitaan virheit4 toiminnassa ja puutteita tuotteiden tai palvelujen laadussa (Ahokas & Make-
ldinen 2013, 5.)

Jotta tyonopastuksessa oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, tyohonopastuksen tulee olla raata-
16ityd ja yksilollista kunkin opastettavan ja tilanteen mukaan. Jokainen ihminen ja jokainen tilanne on
ainutkertainen ja erilainen. Kun opastettavat ovat erilaisia ja yksilollisia ihmisid, mahdollisia ongelmia-
kin tyonopastuksessa saattaa 10ytyd. Opastettavien tiedot ja taidot ovat erilaisia, jollakin saattaa olla

teoriapainotteinen koulutus, toisella taas tyoeldméssa kerattya ja elamankokemuksen tuomaa tietoa ja
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taitoa. Opastettavat voivat olla fyysisilta ja psyykkisiltd ominaisuuksiltaan erilaisia, yksi oivaltaa asiat
nopeammin kuin toinen, ja toinen on késistdén ehka katevampi kuin toinen. Kaikki voivat ehka oppia
hoitamaan ty6tehtavansa hyvin, kunhan opastaja osaa ottaa opetettavien erityispiirteet huomioon. (Kan-
gas & Hamaldinen 2007, 13.)

Oppimistyylitkin ovat erilaisia, yksi oppii parhaiten ndkemalld, toinen kuulemalla ja kolmas tekemallé.
My®os oppimistyylit on opastajan tunnistettava opastettavista, se ei valttamétté ole ihan helppoa, mutta
osaltaan se tehostaa opastamista ja oppimista. Suuri merkitys tyonopastuksessa sekd myos yleensékin
perehdyttdmisessd, on myos opastettavien ja myos opastajan asenteilla ja motivaatiolla. Tdméan péivan
ongelmia saattaa tuoda opastettavan ja opastajan mahdollisen yhteisen kielen puuttuminen, silla elekieli

ei aina riitd, eika valttamatta kaikkea voi opastaa nayttdmalla. (Kangas & Hamaldainen 2007, 13.)

Tyonopastusta on hyva suunnitella ja valmistautua siihen etukéteen, silla ennakkoon valmistautuminen
seka hyvin suunniteltu tydnopastus sadstavat toteuttamiseen ja opastustilanteessa tarvittavaa aikaa. En-
nakkovalmisteluihin kuuluvat muun muassa rauhallisen paikan ja tarvittavan ajan jarjestdminen seka
tarvittavien tarvikkeiden ja valineiden hankkiminen. Suunnittelussa tyéhonopastaja voi kayttad apunaan
muistilistaa, jotta asiat pysyvét koossa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 15.) Tydnopastusta suunnitellessa
on hyva miettid, ketd, miksi, mitd opastat ja miten varmistat oppimisen. Suunnittelun lahtékohtana ovat
oppimistavoitteiden maaritteleminen ja oppimistarpeiden selvittdminen, mita opetettavan tulee oppia,

miten hyvin ja mihin mennessa. (Kangas 2004, 14.)

Ensimmaisend tyonopastuspéivana on tarkeada keskittya asioihin, jotka olisivat hyvé oppia heti, kuten
yleiset tyoturvallisuusasiat ja alueella liikkuminen. Tydnopastus on tarkea osa ennakoivaa tyésuojelua
ja hyvéan tydopastukseen kuuluu turvallisten tydtapojen korostaminen ja ty6ssd mahdollisesti esiinty-
vien vaaratekijoiden esille tuominen. (Anias, Koskenvesa & Méakeldinen 2015, 34.)

Tyodnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmid, joista yksi tunne-
tuimmista menetelmista on niin sanotun viiden askeleen menetelma. Menetelmé&a voidaan muokata ja
soveltaa yrityksen tarpeisiin. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14.) Tyonopastuksen viiden askeleen mene-

telmad on esitetty kuviossa 6.
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Opitun
varmistaminen

* Arvioi taitotaso
* Ohjaa palautteella

Taidon kokeilu ja
harjoittelu * Rohkaise kysymaan

* Anna tyoskennelld yksin

A Mieilikuvaharjoittelu + Arvioi osaamista

* Anna kokeilla

* Ohjaa pala.utteella * Sovi seurannasta ja paata
« Pyydi selostamaan tyo * Anna kokeilla uudestaan opastus
* Ohjaa palautteella * Anna harjoitella
Opetus * Anna pelkistetyt sadnndt

* Pyyda toistamaan ajatuksissa

* Pyydé havainnoimaan tehtéva
o Nayta tyd
Valmistautuminen * Selosta ja perustele, miksi

* Anna toimintasdannét

* Motivoi

* Arvioi tietojen ja taitojen taso

¢ Kuvaa tehtéva ja/tai
tehtévikokonaisuus

* Aseta tavoite ja valitavoitteet

* Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 6. Tydnopastuksen viiden askeleen menetelma (Ahokas & Makeldinen 2013, 11)

Ensimmaiselld askeleella selvitetdén tydonopastettavan oppimistavoitteet ja oppimisaihe seka arvioidaan
tulijan lahtdtaso. Oppimisen kannalta tdrke&éd on vahvistaa positiivista asennoitumista ja motivaatiota,
johon opastaja voi vaikuttaa luomalla kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen. Jos
opastuksen aiheena on esimerkiksi jokin tietty tydmenetelmd, jota opastettava kertoo kéyttdneensé jo
aiemmin, opastaja voi pyytda hantd nayttdmaan tekemisen. Talléin opastaja arvioi suorituksen, ja jos
opastettava suoriutuu annetusta tehtévasta hyvin, voidaan siirtyd seuraavaan vaiheeseen. Jos osaami-
sessa on puutteita, aloitetaan opastus alusta, jolloin varmistetaan oppiminen. (Kangas & Hamal&inen
2007, 15.)

Toisella askeleella opastettava saa kokonaiskuvan opastettavasta tehtévasta tai tehtdvakokonaisuudesta
seké siihen liittyvista keskeisisté ohjeista ja nyrkkisd&annoista. Laajempi oppimiskokonaisuus kannattaa
jakaa osiin ja opastaa jakso kerrallaan. K&ytdnngssa opastajat opettavat usein opastajakeskeisesti, eli
opastaja puhuu paljon, nayttaa ja tekee koko tydvaiheen itse, jolloin opastettava ei valttamatta pysy mu-
kana, eikd ymmarra tai muista kaikkia tyovaiheita. Opastamisessa olisikin hyvin tarkeéda pitaa aktiivisesti
keskustelua yll4 opastettavan kanssa kysellen, kuunnellen, kokeillen ja ndyttden. N&in opastajalla on
mahdollisuus huomata epéselvéksi jadneet asiat. (Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)

Kolmannella askeleella mielikuvaharjoittelun avulla opastettavaa autetaan keskittdmaan ajatukset itse
tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen. Kolmannen askeleen tarkoituksena on sisdisten mallien viimeis-
teleminen. Siséisilla malleilla tarkoitetaan ihmisen toimintoja ohjaavia tekijoitd. Ammattitaitoisen hen-

kilon ei tarvitse jokaista toimenpidettd ajatella erikseen, silla hanell4 on kokemuksen ja harjoittelun
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kautta syntyneet mallit, jotka ohjaavat automaattisesti hanen toimintaansa. (Kangas & Hamalainen 2007,
16.)

Neljannen askeleen tarkoituksena on harjaannuttaa opastettavan taitoja k&ytannon harjoittelulla. Tassé
vaiheessa opastettava tekee koko opastetun tydvaiheen alusta loppuun asti omassa tahdissaan. Tyon ol-
lessa valmis, opastettava arvioi sen ensin itse, jonka jalkeen opastaja arvioi tyon tuloksen perustellen.
Rakentavasta keskustelusta kumpikin osapuoli saa palautetta. Tarvittaessa harjoittelu jatkuu. Tyénopas-
tuksen viimeisessa askeleessa varmistetaan, ettd opastettava saavuttaa annetut oppimistavoitteet ja opas-
tettavalla on riittavat tiedot ja taidot tehda opetettu tydvaihe itsendisesti. Opastettavalla on mahdollisuus

kokeilla taitojaan muissa samanlaisissa tilanteissa. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

4.3.5 Perehdyttadmisen arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida. Seurannan avulla voidaan varmis-
taa suunnitelman toteutuminen: saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma muuten onnistui, mika meni
suunnitelmien mukaan, missé on puutteita ja korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaa tai tehda toisin.
(Ahokas & Makeldinen 2013, 12.) Perehdyttdminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista
seka esimiehen ja perehdytettdvan molemminpuolista keskustelua (Kangas 2004, 16). Ennen perehdy-
tysjakson paattymistd ja myos perehdytysjakson aikana esimiehen sek& opastettavan on hyvé keskustella
perehdytysjakson sujumisesta. Nain esimies saa tarkedd tietoa, mitka ovat olleet perehdytyksessa haas-

teellisimmat osa-alueet ja mihin asioihin olisi hyvé perehtya paremmin. (Hyppanen 2013, 223.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) toteavat perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla olevan kaksi merki-
tystd: uuden tyontekijan tilanteen sek& organisaation perehdyttdmisjérjestelmén toimivuuden arviointi.
Uuden tulokkaan perehdyttdamisen toteutumista on seurattava samalla, kun sitd toteutetaan. Oppimistu-
loksia arvioidessa on oleellista paasta laadulliseen keskusteluun, jossa selvitellaan tulokkaan omia ko-
kemuksia ja toimintaa seka organisaation perehdyttdjan toimintaa. Perehdyttdmisen onnistumista voi-
daan seurata haastatteluin seké& lomakekyselyin, mutta isommissa organisaatioissa, joissa rekrytoidaan
paljon, on luontevaa siséllyttdd perehdyttdmisen seuranta osaksi sd&annollisia tyoyhteisotutkimuksia.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)



33

Perehdyttdmisen seurannassa voidaan kayttaa apuna erilaisia tarkistuslistoja, jotka voivat olla yksinker-
taisimmillaan lyhyehkdja muistilistoja, joihin perehdyttdja tekee merkinnan késiteltyddn asian. Lyhy-
empi lista riittad silloin, kun kyseessa on vain péivaksi tehtdvaan tulevan sijaisen tai harjoittelijan pereh-
dyttdminen. Perehdyttdmisen tarkistuslista sisaltad luettelon perehdyttamisessa esille otettavien asioiden

suunnittelun ja toteuttamisen tueksi. (Kangas 2004, 16-17.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen kehittdmisessd on tarkeatd ymmartad perehdyttdmisen ja tyénopas-
tuksen tarkeys. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen kehittdminen edellyttaa tietoa nykytilasta eli toisin
sanoen lahtétilanteen perinpohjaista selvittamista. Lahtotilanteen selvittdminen tarkoittaa sita, etté arvi-
oidaan mitka perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka taas eivét ole
kunnossa sekd mitk& ovat tdmén hetken tarkeimmaét kehittdmistarpeet. Arvioinnin voi suorittaa teke-
méll& haastatteluja, Kirjallisia kyselyja tai keskustellen pienryhmissé. Uusi tyontekija, perehdyttéja ja
esimies tarkastelevat perehdytysta eri nakékulmista ja heidédn mielipiteet perehdytyksesté saattavat olla
hyvinkin erilaiset. Siksi onkin tarkedé kysella ja kuunnella useiden ihmisten mielipiteita perusteluineen

perehdytyksesta alkutilanteen selvittdmiseksi. (Kangas & Hamaélédinen 2007, 25.)

Kun l&ht6tilanne on selvitetty ja tavoitteet on sovittu, suunnitellaan kehittdmisohjelma. Kehittdmisoh-
jelma pitaa siséallaan tavoitteet, toimenpiteet, vastuuhenkil6t, aikataulut sekd kehitysohjelman seurannan
suunnittelemisen. Kehittamistarpeita yleensa I0ytyy useampiakin, joista kannattaa valita yksi tai kor-
keintaan kaksi tarkeintéd ongelmaa. Ongelmien tarkempi analysointi on paikallaan ennen varsinaisen ke-
hittdmisohjelman tekemist4. Kehittdmisohjelman tekemiseen on hyva koota pieni tydéryhm4, joka tekee

ohjelman ja vastaa myos sen toteuttamisesta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25-26.)

Asioista keskusteltaessa tarkedaa on kuunnella jokaisen tydryhman jasenen perustellut ndkemykset, jotta
asioiden kasittelyyn saadaan mahdollisimman laaja ndkdkulma ja myos liséé objektiivisuutta. Jotta ai-
kataulussa pysyttaisiin, on tilannetta ja asioiden toteuttamista seurattava jatkuvasti. Ongelmia perehdyt-
tdmissuunnitelman kehittdmisessé saattavat tuoda liian tiukat aikataulut, liian suuri maara kehittdmis-
kohteita, liian pieni tydryhman koko tai se, ettd asioiden takertelemista ei ole huomattu ajoissa. Ohjelman
valmistuttua arvioidaan ohjelman onnistuminen ja tavoitteiden saavuttamista. (Kangas & Hamalainen
2007, 25-26.)
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4.4 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Organisaation henkildstévoimavarojen johtaminen on Suomessa pitkélle saadettyd, ja jota valtiovalta
séatelee lakien ja asetusten kautta. Henkilostovoimavarojen johtamista sddtelevat myos tyonantaja- ja
tekijoitd varsin kattavasti. (Viitala 2015, 340.) Laeissa on useita suoria méarayksia ja viittauksia myos
tyontekijoiden perehdyttdmiseen ja huomiota on kiinnitetty nimenomaan tyénantajan vastuuseen opas-
taa tyontekija tyohonsa. Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki ja
laki yhteistoiminnasta yrityksissé. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

4.4.1 Tyolainsaadanto

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa (Kupias & Peltola 2009, 27). Ty6lainsdadanto
eli tyon tekemiseen liittyvat eri lait ovat keskeisia tydsuhteessa. Tyolainsdddannon perustarkoituksena
on turvata ihmisten oikeudenmukainen, tasa-arvoinen ja inhimillinen kohtelu ty6paikalla. (Viitala 2015,
347.) Tyolainsd&ddantoon kuuluvat muun muassa tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, yhdenver-
taisuuslaki, tydehtosopimuslaki ja palkkaturvalaki, jotka valmistellaan kolmikantaisesti, yhteistyossé
tyonantajien ja tyontekijoiden etujarjestdjen kanssa. Tyontekijoiden tydehtoja méérittelevat tyolainsaa-

dannon lisdksi muun muassa eri alojen tydehtosopimukset. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2017.)

Lainsaadanto voi olla joko pakottavaa tai tahdonvaltaista. Suurin osa tyontekijan suojaksi séédetysté
lainséadanndsta on niin sanotusti pakottavaa oikeutta, joka tarkoittaa, etta kyseisestd sadnnoksesta ei saa
sopia tyontekijéalle tdman etuja vahentden. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset
kuuluvat tyonantajia velvoittaviin saadoksiin. Perehdyttdmiselle on annettu paljon painoa tyolainsaa-
dannossa. Lainmukaisella ja luotettavalla toiminnalla on positiivinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn,
tydhyvinvointiin ja menestymiseen, joten yrityksessa henkildstdasioita hoitavan henkilén on tiedettava
ja tunnettava ty6lainsaadannon perusteet. Laittomasta toiminnasta saattaa seurata erilaisia ikavia ja kal-
liita vahinkoja, haittoja, ristiriitoja, tyotaisteluja tai kdrhdmié tyopaikoilla. Ty6lainsdddanndn noudatta-
mista tyopaikoilla valvovat johdon lisaksi henkilostdammattilaiset seka tyosuojeluviranomaiset ja tyon-
tekijapuolella luottamusmiehet seka tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 20, 27; Osterberg
2015, 61.)
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4.4.2 Tyoéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain (738/2002) tarkoituksena on parantaa tydymparistéda ja tydolosuhteita tyontekijoi-
den tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekéd ennaltaehkaistd ja torjua tyGtapaturmia, ammatti-
tauteja ja muita tydssa ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden hait-
toja. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa tarpeellisilla toimenpiteilld huolehtimaan tyéntekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. TyOnantajan on otettava huomioon tyéhon, tyéolosuhteisiin ja
muuhun tydymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. (Tyo-
turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Laki maaréd myos tiukasti, ettd tydnantajan on annettava tyontekijélle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siitg, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huo-

mioon ottaen:

e tyOntekija perehdytetdén riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetel-
miin, tydssa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kéyttoon seké turvallisiin ty6tapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tyotehtdvan aloittamista tai tyGtehtdvien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista

o tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seké tyosta ai-
heutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi

e tyOntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, ja korjaustdiden sekéd hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta

e tyOntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuus on paljon enemmankin kuin oikein opastettua tyovélineiden ja tydmenetelmien pereh-
dyttamisté. Varsinkin palvelualan ty6paikoilla tormatdadn monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin tilan-
teisiin. Tyoturvallisuuslakia tdydentévat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa
tydnantajaa edistamaan tasa-arvoa miesten ja naisten valilla. Yhdenvertaisuuslaki kieltdd syrjinnén tyo-
elaméssé ian, etnisen tai kansallisen alkuperén, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mieli-
piteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkil6on liittyvan syyn
perusteella. Perehdyttdmisessé on luotava mahdollisuudet siihen, ettd sukupuolesta tai taustasta riippu-

matta tyontekijalla on mahdollista menestyé tydssééan. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)



36

4.4.3 Tydbsopimuslaki

Tyodsopimuslaki antaa vahimmaismaaraykset tydsopimuksen solmimisen vaatimukset seké ehdot ja ker-
too, mitka ovat tydnantajan ja tyontekijan velvollisuudet (Osterberg 2015, 61-62). Tydsopimuslaki on
yksi tydeldaman peruslaeista, jota sovelletaan niin yksityisella kuin julkisellakin sektorilla tydsuhteessa
tehtdvaan tydhon tyon laadusta riippumatta. Tydsopimus on tyontekijan ja tyénantajan vélinen sopimus
tyon tekemisestd tyonantajan lukuun vastiketta vastaan tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena. Tété
lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kdy ilmi, etté ty6té ei ole tar-
koitettu tehtévéksi vastikkeetta. Tydsopimus voidaan solmia kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti. Sol-
mittu tydsopimus on voimassa toistaiseksi, ja vain perustelluista syistd se voidaan solmia maaraai-
kaiseksi. Koeajan pituus voi maksimissaan olla kuusi kuukautta. Tyésopimuslaki sédatelee myds muun

muassa seuraavia asioita:

e tyOnantajan velvollisuudet kuten esimerkiksi syrjintékielto ja tasapuolinen kohtelu, ty6turvalli-
suus, velvollisuus tarjota tyota osa-aikaiselle tydntekijélle, palkan maksukausi ja maksaminen,
sairausajan palkka ja vuokrattujen tyontekijoiden tydsuhteissa noudatettava tydehtosopimus

o tyontekijan velvollisuudet kuten esimerkiksi ty6turvallisuus, liike- ja ammattisalaisuudet seka
Kilpaileva toiminta

e perhevapaat

e lomauttaminen

e tyOsuhteen paattdminen

¢ vahingonkorvausvelvollisuus. (Viitala 2015, 349; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Ty0Onantajan on kaikin puolin edistettavé suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinéi-
sid suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekij& voi suoriutua tyostdédn myos yrityksen
toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittava
edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tydso-
pimuslaki 26.1.2001/55.)

4.4.4 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on laki, jolla edistetdaan yrityksen ja sen henkildston valisia vuorovai-

kutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annettuihin riit-
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taviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tama laki saatelee muutakin kuin pelkastaan irti-
sanomisia, jotka ensimmaisena liitetddn kyseiseen lakiin. Lain tavoitteena on yhteisymmarryksessa ke-
hittadd yrityksen toimintaa ja tyontekijéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessé tehtaviin paatoksiin,
jotka koskevat heidén tyotaan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Lain tarkoituksena on myaos tiivistaa
tyonantajan, henkiloston ja tyovoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman paranta-
miseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessd. Laki maaréa
vahimmaisehdot sille, mistd asioista tyonantajan tulee tiedottaa ja mistd neuvotella tyontekijoiden
kanssa. (Viitala 2015, 357; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita voivat olla muun muassa henkiléston asemaan oleel-
lisesti vaikuttavat muutokset tyotehtévissa, tuotannollisista ja taloudellisista syista toimeenpantavat osa-
aikaistamiset, irtisanomiset ja lomautukset seka niihin liittyvat koulutus- ja uudelleen sijoittamisratkai-
sut. (Osterberg 2015, 62.)

Laissa on erityisesti mainittu tyopaikkaa ja yritykseen liittyvat perehdyttdmisen jarjestelyt. Tarkead on,
etta perehdyttamisen jarjestelyt tehdaan tyopaikoilla nakyviksi, jotta tyontekijat tietdvat, miten he ja hei-
dén tyotoverinsa saavat koulutusta ja opastusta. Perehdyttdminen kuuluu tydsuojeluyhteistoiminnan pii-
riin. Tyontekijoille annettavan ohjauksen, opastuksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt on kdytava
lapi yhdessa. Lakia on noudatettava yrityksissa, joissa tydskentelee vahintaan 20 tyontekijaa. (Viitala
2015, 357; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Lain piiriin kuuluvat kaikki yritykset, saatiot ja yhteisot riippumatta siitd, onko niiden toiminnan tarkoi-
tuksena tuottaa voittoa ja miké taho niita rahoittaa. Laissa on mééritelty tarkat ohjeet yhteistoimintame-
nettelyn neuvotteluesityksen tekemisesta ja sen aikataulullisesta etenemisestd, neuvotteluvelvoitteen si-
séllostd ja sen tayttymisestd, kirjaamismenettelyistd, ilmoituksista tydvoimaviranomaisille seka tyonan-
tajan tiedottamisvelvollisuudesta. On myds muistettava huolehtia, ettd lain asettamat muotoseikat tayt-

tyvit ja neuvottelut etenevit lain maaraamalla tavalla. (Osterberg 2015, 79-83.)

Ty0Onantajan on annettava neljannesvuosittain henkilostéryhmien edustajille heidan pyynnostaan selvi-
tys yrityksen maaraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa olevien tyontekijoiden méaristé. Yrityksen
on laadittava yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain henkildsto- ja koulutussuunnitelma tydntekijoiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Kyseista suunnitelmaa laadittaessa on otettava
huomioon ennakoitavat, yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla ilmeisesti on henkildstén

rakennetta, m&&raa tai ammatillista osaamista koskevaa merkitysté. Yhteistoimintaneuvottelut k&ydaan
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tyonantajan ja paaluottamusmiehen, yhdysmiehen, muun yhteyshenkilon tai yksittaisen tyontekijan kes-
ken. (Viitala 2015, 357-358; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

4.4.5 Laki nuorista tyontekijoista

Laki nuorista tyontekijoistd on laadittu sadtelemaén erityisesti alle 18-vuotiaiden tydsuhdetta, niin tyo-
tai virkasuhteessa tyoskentelevié tai muussa tydssd, johon sovelletaan ty6turvallisuuslakia. Tyéhon voi-
daan palkata henkil®, joka on tayttanyt 15 vuotta ja joka on suorittanut oppivelvollisuutensa. Myos 14
vuotta tayttanyt tai saman kalenterivuoden aikana 15 vuotta tayttdva henkild voidaan palkata sellaiseen
kevyeen tyohon, joka ei vahingoita hanen terveyttaén tai kehitystaan eika aiheuta haittaa hanen koulun-
kéaynnilleen. 15 vuotta tayttanyt tyontekija saa itse tehda seké irtisanoa ja purkaa tydsopimuksensa, mutta
alle 15 vuotiaan puolesta tyésopimuksen voi tehdd hanen huoltaja tai huoltajan antamalla luvalla nuori
henkild itse. (Laki nuorista tyontekijoistd 19.11.1993/998.)

Ty0Onantajan on huolehdittava siitd, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta saa tarvittavaa opetusta ja ohjausta tyohonsé, eiké tyd saa olla nuoren tyontekijan ruumiilli-
selle tai henkiselle kehitykselle vahingoksi. Tyd ei myoskaan saa vaatia suurempaa ponnistusta tai vas-
tuuta kuin hénen ikaansa ja voimiinsa nahden on kohtuullista. Laki mé&éaraa myds tydnajan pituudesta ja
sijoittelusta, ylitoistd, lepoajoista, tyon turvallisuudesta ja terveellisyydesta seka terveystarkastuksista.
(Laki nuorista tyontekijoistad 19.11.1993/998.)

4.5 Hyva perehdyttaminen ja hyvéa perehdyttaja

Perehdyttéjia seka perehdyttavid henkilGitd on monenlaisia, mutta tarkeinté on, etté seké& perehdyttajalla
ettd perehdytettavalla on halukkuutta ja mielenkiintoa uusien asioiden oppimiselle. Se, miten perehdy-
tysprosessi on tydpaikassa onnistunut, punnitaan lopullisesti yksittéisissa perehdyttdmistilanteissa.
Vaikka organisaatiossa l6ytyisi loistava perehdyttamisjarjestelmé, selvét tydnjaot, perehdytysmateriaalit
ja muut mahdolliset apuvélineet, on viimeinen lenkki perehdyttdmisen ketjussa aina yksittdinen pereh-
dyttamistilanne. Perehdyttdjan epdammattimainen ja taitamaton toiminta yksittdisessa perehdyttamisti-
lanteessa vesittaa hyvin rakennetun perehdyttdamiskonseptin. Toisaalta yksittdisen perehdyttdjan ammat-
titaitoinen toiminta voi taas pelastaa huonosti organisoidun perehdyttdmisen. (Kupias & Peltola 20009,
140.)
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Hyvalle perehdyttdjélle on ehtinyt kertyméan jo ajan tuomaa tyokokemusta yrityksen palveluksessa,
mutta olisi hyvé, ettd hdnen oma perehdytyksensa olisi jotenkin muistissa, jotta hdn osaa asettua uuden
tyontekijan rooliin riippuen tietysti siit4, miten perehdytys on onnistunut hédnen kohdallaan. Organisaa-
tion kannattaa valita useampia perehdyttdjia, jotta yrityksesta 16ytyy varmasti perehdyttdja sita tarvitta-
essa. Organisaation tulisi valita perehdyttdjiksi vain henkil6itd, jotka pitdvat omasta tydstdan ja jotka
ovat motivoituneita opastamaan uutta tyontekijéaa, silla jos perehdyttdja kokee perehdyttdmisen negatii-
visena asiana, ei perehdyttamisprosessista ole hyotyd. Myos perehdyttdjédn valinnassa kannattaa ottaa
huomioon perehdyttdjan tehtava ja suhde tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Perehdyttdminen
kuuluu tyénantajan vastuulle ja esimies viime kédessa vastaa perehdyttamisestd, mutta on muistettava,
etta perehdytysprosessissa tiarkedd on myos koko tydyhteison myotavaikuttaminen uuden tydntekijan

alun onnistumisessa (Kupias & Peltola 2009, 47).

Hyvalla perehdyttdjalla tulee olla kiinnostusta toisen henkilon auttamiseen ja opastamiseen ja hanella
tulee olla perusymmarrys aikuisen henkilén erilaisista oppimistyyleistd. Perehdytysprosessissa on pe-
rehdyttdjan otettava huomioon, ettd jokainen perehdytettdva on yksilllinen ihminen. Jokainen oppija
on erilainen, joku oppii parhaiten ndkemalla, toinen kuuntelemalla ja kolmas tekemélla. Neljas oppii
taas parhaiten tekemalla havaintoja, viides kokeilemalla eri vaihtoehtoja ja kuudes tarvitsee paljon ope-
tusta ja rohkaisua, kun taas seitseméas opettelee mieluiten omin pédin. Myos perehdyttajat ovat oppimis-
tyyleiltaan erilaisia ja heidan oppimistyylinsa vaikuttavat myos heidan tapoihinsa perehdyttda. Pereh-
dyttdjan tulisikin tiedostaa oma oppimistyylinsg, jotta h&n pystyisi tarvittaessa monipuolistamaan omaa
tapaansa perehdyttad. (Kangas 2004, 13; Kupias & Peltola 2009, 120-121.)

Perehdytysvaiheen alussa hyva perehdyttaja kay lapi asioita perehdytettdvan kanssa, joita han tulee kay-
maan lapi ja milla tavalla. Perehdyttamisestd muodostuu talldin kokonaiskuva perehdyttavana olevalle
uudelle tulokkaalle. Perehdyttamistd on hyva jaksottaa niin, ettei perehdytettavéa saa liikaa informaatiota
kerralla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)

4.6 Perehdyttdmisen mahdolliset ongelmat

Vaikka perehdyttdminen uusiin tyotehtaviin on laissa maaréattyd, se ei aina kuitenkaan toteudu organi-

saatioissa. Joskus perehdyttaminen j&a tekemétta kokonaan tai se toteutetaan huonosti. Tavallisesti syyna

laiminlyontiin on ollut kiire. Tydyhteison jasenet ovat vahvasti sidottu tyon velvollisuuksiin, joten aikaa
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uuden tyontekijan perehdytykseen ei tahdo l6ytyd. Joissain organisaatioissa uusi tyontekija saatetaan
kokea kilpailijana, toisten tyontekijoiden itsekkyyskin voi olla ongelmana, ettei tietoa tyotehtévista ha-
luta jakaa uuden tyontekijén kanssa. Myos vééara ajoitus, kuten esimerkiksi kiireiset tapahtumat, kiirei-
nen sesonki tai merkittavat projektit voivat aiheuttaa sen, ettei perehdytysté pystyta toteuttamaan asian-
mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Syyt uuden tulokkaan jattdmisessa ilman perehdyttdmisté voivat olla myds esimiehessd, joka ei koe tar-
peeksi perehdyttadmisen hyétyjen tarkeyttd, eiké osaa asettua uuden tulokkaan asemaan. Perehdyttamisen
ongelmat voivat liittyd myds uuden tulokkaan valmiuksiin, jotka eivét valttamatta ole perehdyttéjalla
tiedossa. Talldin perusteellinen osaamisen kartoittaminen ja perehdytyksen suunnittelu yhdessa uuden
tulokkaan ja perehdyttdjén kanssa varmistaa, etta perehdyttdminen perustuu oikeille tarpeille. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242-243.)

Useimpien organisaatioiden ongelmat perehdyttdmisesta johtuvat viestinnan puutteesta seka epéselvyy-
det perehdytyksen tehtdvanjaossa. Uuden tyontekijan rekrytointi- ja perehdyttdmisprosessia pidetaan
mya0s organisaatioissa kalliina investointina ja tavoitteena on saada uudesta tulokkaasta mahdollisimman
pian tuottava, jolloin perehdyttdminen jad usein huonosti toteutettua. On myads tilanteita, joissa huolella
hoidetusta rekrytoinnista ja perehdyttdmisestd huolimatta ty6t eivat suju, jolloin vastuullisen johdon on
reagoitava tilanteeseen valittomasti ja selvitettava mitka tekijat vaikuttavat tydntekijén suoriutumiseen.
Kysymys voi olla silloin siitd, ettei organisaation johto ja uusi tyontekija eivat nde tyon tavoitteita ja
sisdltod samalla tavalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242—-243.)
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5 TERVETULOA TALOON -OPPAAN LAATIMINEN LAHI-ABC HAAPAJARVELLE

Opinnéaytetyoni aihetta pohdin jo opintojeni alkuvaiheessa. Aihe opinnaytetyohoni selkiytyi lahes heti,
sill& tyoskentelin toimipaikassa, jossa ei ollut lainkaan kdytdssé mink&anlaista perehdyttdmismateriaalia.
Samalla muistelin omia aikaisempia kokemuksia, miten minua on joskus perehdytetty uusiin tyotehta-
viin ja miten itse olen uutta tyontekijaa perehdyttdnyt. Omakohtaiset kokemukset perehdytyksesté ovat

olleet todella erilaisia, on ollut hyviéd, mutta my®s niitd aivan olemattomia perehdytyksié ja perehdyttéjia.

Tata opinndytetytténi aloittaessa, sain myos kokea perehdyttdmisen ilon, siirtyessani nykyiseen toimi-
pisteeseen uutena tyontekijané. Tuolloin perehdyttdmisen aikana tuli esimiehen kanssa keskustelua opin-
naytetyoni aiheesta, silla tdssakaan toimipisteessa ei ollut kaytdssa kunnollista perehdyttdmismateriaa-
lia. Kéytdssa oli Osuuskauppa KPO:n yleinen perehdytyslista, jota ei ollut tarkoitettu lainkaan ABC-
litkenneasemien kayttoon.

Tervetuloa taloon -oppaan tavoitteena on helpottaa uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tyoymparis-
toon seka uusiin tydtehtaviin. Oppaan tarkoituksena on myds auttaa pitkilla lomilla olevien tyontekijoi-
den palaamista takaisin tytelamééan. Oppaan tarkoituksena on tukea perehdytysprosessia ja oppaan tuo-
toksena syntynyt perehdytyslistan tarkoitus on auttaa ja helpottaa perehdyttdjan tehtdvad. Tervetuloa
taloon -oppaassa késitelldadn tyonantajaa laajemmin, silld monikaan uusi tyontekijé ei valttaméatta ole
tietoinen, mika yritys Osuuskauppa KPO tai S-ryhmaé todellisuudessa on ja mitk& ovat KPO:n arvot ja

liikeidea. My0s asiakasomistajuutta halusin tuoda esille oppaassa.

5.1 Tervetuloa taloon -oppaan toteutus ja sisaltd

Opinnéaytetyosopimuksen allekirjoitin kevaalla 2017, jonka jalkeen aloitin tyon suunnittelun. Touko-
kuussa 2017 aloitin teoriaosuuden Kirjoittamisen ja siina sivussa myods Tervetuloa taloon -oppaan hah-
mottelun. Ennen kesdlomien alkua, pidimme esimieheni kanssa aloituspalaverin, koskien oppaan sisél-
t64. Esimieheni toimi myo6s opinnaytetyoni tydeldmaohjaajana. Tydelamdaohjaajaltani sain hyvia vink-
keja oppaan siséltoon, mutta padosin oppaan sisallon suunnittelin itse. Yhteistuumin paatimme, ettd opas
keskitetadn késittelemaan vain ravintolan tyétehtaviin, silla toimipiste on jaettu kolmeen eri alueeseen:
market, keittio ja ravintola. Oppaasta olisi tullut liian kattava, jos kaikki toimipisteen alueet olisi késitelty
oppaassa. Opasta voidaan kuitenkin pitéé yleisoppaana, jossa kasitelladn koko henkilstoéd koskevia asi-
oita.
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Tervetuloa taloon -oppaasta syntyi 28 sivun mittainen tietopaketti ja sen rakenne muodostui seuraavan-

laiseksi:

Tervetuloa taloon

S-ryhma

Tydsuhteeseen liittyvét asiat
Yhteiset pelisadnnot
Tyoterveys

Tyoturvallisuus
Mittarikenttd

G N o g B~ w DB

Kassatyontekijan tyévuorot.

Tervetuloa taloon -opas alkaa kansilehdelld, jossa otsikon liséksi on ABC:n tunnettu peukalologo. Kan-
silehden jalkeen on siséllysluettelo. Tervetuloa taloon -oppaan siséltd jakaantuu kahdeksaan péaéaotsik-
koon sek& useampaan alaotsikkoon. Oppaan ensimmainen luku on tervetuloa taloon, jossa toivotetaan
uusi tyontekija tervetulleeksi ja kerrotaan, mika on oppaan tarkoitus. Siind kerrotaan myos Lahi-ABC
Haapajérven historiasta, sen tarjoamista palveluista ja saavutettavuutta. Toisessa luvussa kerrotaan S-
ryhmasta ja Osuuskauppa KPO:sta, niiden toimintaperiaatteista, missioista ja arvoista. Samassa luvussa
kerrotaan ABC-liikennemyymalén toiminnasta sekd kerrotaan S-ryhman asiakasomistajuudesta seka

henkildstoeduista.

Kolmas padotsikko pit&4 sisélldén tydsuhdeasioihin liittyvid asioita. Téssa luvussa tutustutaan muun mu-
assa tyosopimusta, Dooris-jarjestelmaé ja tasoittumisjarjestelmaa koskeviin asioihin. Neljannessa lu-
vussa kerrotaan L&hi-ABC Haapajdrven toimipisteen yhteisistd pelisdédnndistd. Viidennessa paaotsi-
kossa kerrotaan, miten tyoterveyshuolto on jarjestetty tyopaikalla, missa se sijaitsee ja kuinka tyontekijé
saa yhteyden sinne. Tassé luvussa kerrotaan, miten tyontekijan tulee menetelld sairastuessaan tai mah-
dollisen tydtapaturman sattuessa. Luvussa kerrotaan myods S-ryhmén kéytossa olevasta varhaisen tuen

mallista.

Kuudennessa padotsikossa késitellaan tyoturvallisuutta ja esitelld&n S-ryhmén henkilokunnan turvalli-
suusteesit. Mittarikenttaan liittyvia asioita késitelldan luvussa seitsemén. Luvussa kerrotaan mittariken-
talla olevista polttonestemittareiden toimintaan liittyvid paivittaisié asioita ja perehdytdén mittarikentén

turvallisuuteen.
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Kahdeksannessa luvussa késitellddn kassatyontekijan aamu- ja iltavuoroihin liittyvat tyétehtavat. Lu-
vussa kerrotaan toimipaikan omavalvontaan liittyvista asioista. Oppaan liitteend on perehdyttamisen tar-

kistuslista, joka toimii perehdyttdjan apuvélineena.

Tervetuloa taloon -oppaassa késiteltavien asioiden rajaaminen tuotti ajoittain ongelmia opasta laaditta-
essa, sillda mitd enemman lapi kaytavia asioita tuli mietittyd, sen laajemmaksi opas kasvoi. Useamman
vuoden tydskennellessé ABC-maailmassa antoi kumminkin hyvaa perspektiivia siit4, mita asioita itse
on omassa tyossaan pitanyt tarkeimpind, ja joita tulisi uuden tyontekijan perehdyttdmisessa ottaa enem-
méan huomioon. Itse pidan turvallista tydympéristoad yhtend tarkeimpéna asiana tydelamaéssa, tyosken-

nell&én sitten missé tahansa tyotehtavassa.

5.2 Perehdytysoppaan kayttaminen

Tervetuloa taloon -opasta paastaan heti kokeilemaan tulevana kevaana kesatyontekijoita rekrytoitaessa,
joten on mukavaa kuulla uusien sesonkityontekijoiden mielipide kyseisestd oppaasta. Opas tallennetaan
Lahi-ABC Haapajarven X-asemalle, josta jokainen tyontekijé voi sen kdydé lukemassa. Opas myos tu-
lostetaan taukohuoneen ilmoitustaululle ja tarvittaessa se voidaan myos tulostaa uudelle tydntekijélle
kotiin luettavaksi. Tervetuloa taloon -oppaan paivittdmisesta vastaa yksikon esimies seka myds oppaan

laatija siihen saakka, kun hén tydskentelee kyseisessa yksikgssa.
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6 POHDINTA

Yrityksen yksi tdrkeimmista voimavaroista on hyvin onnistunut henkildstopolitiikka ja henkilostojohta-
minen. Yrityksessa tydskentelevat ihmiset ovat toiminnan yksi kulmakivista, joten on tarkeaa, etté yri-
tykselld on kéytossdédn ammattitaitoinen, motivoitunut ja yritykseen sitoutunut henkilosté. Henkiléston
perehdyttamisen merkitys on vuosien varrella muuttunut parempaan suuntaan. Yrityksissa ymmarretaan,
ettd el endd riitd, ettd uusi tyontekijé perehdytetdén pelkastaan itse tydhon, vaan halutaan, ettd tyontekijé
perehtyy myos yritykseen, sen liikeideaan, kdytantdihin, tydyhteis6on sekd asiakkaisiin. Jokainen yritys

huolehtii perehdyttdmisestd omalla tavallaan, eiké siihen ole olemassa yhta oikeaa mallia.

Yritysten tulisi ymmartad tyontekijoiden perehdyttdmisen merkitys ja sen tuomat edut. Hyvin perehdy-
tetty tyontekij& saa nopeasti varmuutta tydskentelyynsa uudessa tyopaikassa ja pystyy nopeammin itse-
naiseen ja tehokkaaseen tydskentelyyn, jolloin myos yritys hydtyy enemman. Jos ajatellaan, ettd “tyod
tekijdénsa opettaa”, kuten vanhassa sananlaskussa kerrotaan, tapahtuu se usein virheiden ja erehdysten
kautta. N&in uudelta tyontekijalta vie paljon kauemmin aikaa péasté toivottuun tyétehokkuuteen. Pereh-
dyttdmisessa tulisi enemman huomioida, ettd perehdytettavat ovat kaikki erilaisia yksilgita ja kyvyltdén

erilaisia oppijoita ja he sisdistavat uusia asioita eri lailla.

Koin tdman opinnaytetyoni olevan tarked Lahi-ABC Haapajarven henkilokunnan kannalta, silla kay-
tossa ei ole ollut minkaanlaista perehdytysmateriaalia. Itse perehdyttdminen on jo sindnsd monimuotoi-
nen prosessi ja uuden tyontekijan on vaikeaa aloittaa uudessa tytpaikassaan tuntematta yritystd, sen
arvoja tai sen pelisaantoja. Ajatus Tervetuloa taloon -oppaan laatimisesta syntyi, kun itse siirryin uutena
tyontekijané kyseisen tydyhteison jaseneksi. Minua perehdytettdessa, esimiehelld oli k&ytdssédén S-ryh-
maén yleinen tarkistuslista, joka kaytiin Iapi niiltd osin, jotka koskivat kyseistd tyoyksikkod. Tuolloin
muistelin useamman vuoden takaisin aikoja, jolloin aloitin S-ryhman palveluksessa. Itsellani ei silloin
ollut tietoa S-ryhmasta paljoakaan, ennen kuin aloitin aiemmat opinnot. Halusinkin tassé opinndytetyos-
séni tuoda uudelle tyontekijalle enemman tietoa myds palkanmaksajasta, jotta uusi tydntekija tietdisi,

missa yrityksessa han oikeasti on t0issé.

Opinnéaytetyoprosessin aloitin kevaalla 2017, jolloin aloitin tydstani opintovapaan ja tarkoituksena oli
saada ty6d valmiiksi jouluksi 2017, mutta prosessi ei edennyt aivan suunniteltujen aikataulujen vuoksi.

Virhe oli ajoittaa opintovapaa keséaikaan, silld itsell&ni tuotti ongelmia se, ettd opinnaytetyota tuli tehtya
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vain sateella ja motivaatio tyon tekemiseen oli monesti koetuksella. Opinnéytetydprosessin aloitin teo-
riaosuuden tekemisestd, mika tuotti haasteita, mité asioita tulisi kasitella. Henkilostéjohtaminen on niin
laaja kasite ja aihealue, ettd siitd olisi voinut kirjoittaa paljonkin. Kehittdmistehtavén eli Tervetuloa ta-

loon -oppaan siséltdd aloitin suunnittelemaan teoriaosuuden ohella.

Lopputuloksena syntyi 28-sivuinen Tervetuloa taloon -opas, jonka kaytosta ensimmaiset kokemukset
saadaan kesan 2018 aikana, kun palkataan kesatyontekijét. Tervetuloa taloon -oppaan tekemisen loppu-
suoralla esimieheltd tuli pyynt6 laatia perehdyttdmisen tarkistuslista, jota voidaan kéyttd4d myos yleisesti
toimipaikassa. Nain myos syntyi perehdytyslista L&hi-ABC Haapajérven yksikkoon.

On mukavaa olla itse seuraamassa, kuinka opas otetaan vastaan kesatyontekijoiden keskuudessa ja ko-
kevatko sesonkityontekijat oppaan hyodylliseksi. Odotan myds mielenkiinnolla tydtovereiden, pereh-
dyttéjien sekd perehdytettdvien kommentteja oppaasta. Toivon, ettd opas vastaa sille asetettua tarkoitusta
ja siita tulisi hyodyllinen perehdyttamista tukeva opus, niin perehdytettavalle ettd perehdyttdjille. Ter-
vetuloa taloon -oppaan laatimisessa haastetta oli rajata siina kasiteltavia asioita. Oppaasta tulikin aluksi

aivan liian pitka, ja tyelaménohjaajan kanssa paadyttiin lyhentdmaan opas nykyiseen versioon.

Opinnéaytetydn tekeminen oli mielenkiintoinen ja opettavainen kokemus ja myos hyvin haastava tehtava.
Teoriaosuudessa sekd myos kehittamistehtdvassa eniten haastetta toivat kasiteltavien asioiden rajaami-
nen. Tietoa eri lahteistd oli kdytettavissé paljon, joka toi myos osittain haastetta, mutta samalla toi enem-
man nakokulmia aiheeseen. Opinndytetyon aloittaminen tuotti eniten tuskaa kirjoittajalleen, sill& kirjoit-
taja ei ole niin “kirjoittaja” ihminen, mutta alkuvaikeuksien kautta, alkoi kirjoittaminenkin tuntua ihan
hyvalta. Viitteiden ja lahteiden merkitseminen tuotti monia “arrapditd”, mutta oli ilo saada vertaistukea
muilta oman ryhman opiskelijoilta. Tyon tekemisen yhteydessé opin paljon itsesténi “’kirjoittajana” seka
opin kayttdmaan ja etsimaén tietoa eri lahteistd. Jalkiviisaana voi todeta, ett4 opintovapaata ei kannata

ottaa keséaikaan ja opinnaytety6td tehdessa olisi pitdnyt laatia tarkempi aikataulusuunnitelma.
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