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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiselld on suuri rooli uuden tydntekijan saapuessa tydpaikkaan. Etenkin ensimmainen tyo-
paiva jaa varmasti kaikkien mieleen. Onnistuneen perehdyttdmisen avulla aloittava tyontekija paasee
nopeasti mukaan yritykseen ja sen toimintatapoihin.

Taman opinndytetyon toimeksiantaja oli Tuontitukku Fi Oy. Tyon tarkoituksena on laatia perehdytta-
mismateriaali Tuontitukku Fi Oy:lle, jossa perehdyttamiseen tarkoitettua materiaalia oli niukasti. Tyon
tavoitteena oli laatia selke& opas, joka auttaa perehdyttamisprosessissa niin tyonantajaa kuin tyontekijaa.
Materiaali on suunniteltu kaytettavaksi, kun uusi tyontekija aloittaa Tuontitukku Fi Oy:ssa. Perehdytta-

mismateriaalin avulla uusi tyontekijé saa tarvittavat tiedot yrityksesta ja sen tavasta toimia.

Opinnaytetyohon sisaltyy teoriaosa, jossa kasitelladn henkildstojohtamista ja perehdyttdmistd syvem-
min. Teoriaosassa kdydaan lapi kaikki perehdyttdmisprosessin vaiheet rekrytoinnista tysuhteen paatty-
miseen. Toimeksiantajalle laadittava perehdytyskansio syntyy kysymyksistd; Mité aloittavan tyonteki-
jan tulee tietdd yrityksestd? Miten meill4 toimitaan? Mitkd ovat tavoitteemme? Varsinainen perehdytté-
miskansio on opinndytetyon liitteena.

Tradenomiopintojeni aikana sovittiin, ettd teen opinnaytetyoni omalle tyonantajalleni. Opinndytetyon
aiheeseen pééadyttiin, koska Tuontitukku Fi Oy:l1a ei viel& ollut perehdyttdmismateriaalia ja sille oli tar-
vetta. Lisdksi oma mielenkiintoni perehdyttamistd kohtaan vaikutti aiheen valintaan. Lahdemateriaalina
kaytettiin henkilostojohtamista ja perehdyttamista kasittelevia tietokirjoja ja artikkeleita seké yrityksen

omaa materiaalia.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Yrityksen menestyminen on pitkalti siella tydskentelevien ihmisten varassa. Voidaan sanoa, etta tyonte-
kijat ovat yrityksen ydinjoukko. (Viitala & Jylhd 2013.) Aliisa Isopoussun (Kauppalehti, 2017.) mukaan
henkil6stojohtaminen kuuluu yrityksen tarkeimpiin kilpailutekijoihin. Henkilostdjohtaminen on ihmis-
ten toiminnan seka liiketoiminnan yhdistdmisté siten, ettd yritys padésee mahdollisimman hyvaan tulok-
seen. (Kauppalehti, 2017.) Osterberg pohjustaa henkilostdasiantuntijan rooleja siihen, etta tyontekijoilla
pitéa olla myds tydelaméssa tarkoituksensa. Jokainen henkild haluaa tietdd oman paikkansa ja tarkoituk-
sensa yrityksessa. (Osterberg, 2015, 17.) Henkildstojohtamisen tarkeytta yrityksessa ei valttamatta osata
ajatella. Sen avulla yritys paésee toteuttamaan liiketoimintastrategiaansa. Tarkoituksena onkin, ett& hen-

kilostéjohtamisella varmistetaan tarpeisiin sopiva, laadukas ympéristd. (Viitala 2014.)

2.1 Henkilgstojohtamisen kasite

Henkilostojohtamisesta (human resource management, HRM) ei ole olemassa yhté tarkkaa méaritelmaa.
Ennen henkildstdjohtamista kédytettiin termia henkildstohallinto. Ne eroavat kuitenkin toisistaan esimer-
kiksi siten, etta henkildstdjohtaminen on johdon ty6kalu, jonka tarkoituksena on hyddyntaa henkilosto-
resurssit mahdollisimman tehokkaasti. (Kotila 2005, 9.)

HRM eli henkilostdjohtaminen tarkoittaa henkildston hallintaa, jossa painotetaan tyontekijoiden arvoa
liiketoiminnassa. T&ssd yhteydessa tyontekijoita voidaan kutsua inhimilliseksi pddomaksi. Kuten kai-
kissa muissakin liiketoiminnan osa-alueissa, myds henkildstdjohtamisen tavoitteena on tyontekijoiden

tehokkuus, riskien pienentdminen ja tuoton maksimointi. (Rouse 2017.)

Henkildstdjohtamiseen liittyy kuitenkin myos hallinnollisia tehtévia kuten palkkausjarjestelman ja tyo-
sopimusten laatiminen sek& tyGterveyshuollon jarjestaminen (Viitala 2014). Henkildstojohtamisesta pu-
hutaan myds termein henkiléstdvoimavarojen johtaminen tai henkilostoresurssien johtaminen (Viitala
& Jylha 2013).

Henkilostojohtaminen on henkiléston yhteisten asioiden suunnittelua, uusien tyontekijoiden hankki-
mista eli rekrytointia, palkitsemista, kehittdmistd seka motivointia. Pa&dmaarand on kannustaa ja moti-

voida tyontekijoita. Yritys pystyy saavuttamaan yhteisen tavoitteen, kun kaikki yrityksen jasenet ovat



tietoisia siit4, mitd teemme ja miksi. Tyoyhteison johtamistyylillda on suuri merkitys ilmapiiriin ja tyo-
yhteisdssa oleviin ihmissuhteisiin. Esimiehen on tarke&a toimia kannustavana esimerkkind muita koh-
taan. Hanen taytyy tuoda ilmi yrityksen tavoitteet niin, ettd kaikki yrityksessa olevat tietdvat, mihin téh-
datdan. Tallainen yhteinen suunnittelu luo me-henked. (Osterberg 2015, 127-128.) Henkilostéjohtami-
sen tehtéviin kuuluu myos lakien, asetuksien ja sopimuksien noudattamisesta huolehtiminen (Viitala
2014).

Yhdysvaltalainen professori Dave Ulrich on luonut henkildstéjohtamisen kasitettd helpottavan mallin.
Neliosainen malli on vuodelta 1997, mutta toimii edelleen henkilost6johtamisen perustana. Nelikentén
avulla ndhdéan, kuinka henkildstdjohtaminen vaikuttaa strategisella ja operatiivisella painopisteell& pro-
sesseihin ja ihmisiin.

Strateginen painopiste

Muutoksen ja
uudistumisen
johtaminen

Strateginen
henkiléstéjohtaminen

Prosessit Ihmiset

Henkiléstéhallinto Paivittdinen ihmisten
johtaminen

Operatiivinen painopiste

KUVIO 1. Henkildstéjohtamisen osa-alueet (Ulrich 1997)



Mallin kaikki osa-alueet ovat tarpeellisia, jotta yritys pystyy saavuttamaan haluamansa tuloksen.
(Evento.fi 2016.) Strateginen painopiste kuvaa yrityksen tdhtadmista tulevaisuuteen, kun taa operatiivi-

nen painopiste on yrityksen jokapdivaisté toimintaa (Viitala 2014).

2.2 Henkilostosunnittelu

Henkilostosuunnittelu tarkoittaa sitd, ettd organisaatiossa on osaava ja sopivan kokoinen henkil6sto. Ti-
lanteet saattavat muuttua organisaatiossa nopeasti, mink& vuoksi on tarkeda miettia henkildston varalle
vaihtoehtoisia suunnitelmia. Henkiléstosuunnitteluun kuuluvat tyontekijoiden palkkaamiset, vahentami-
set ja siirtamiset toisiin tyOtehtaviin. Yksi henkilostosuunnitteluun liittyvistd osa-alueista on myos ih-
misten osaamisen tutkiminen seka kehittdminen. Tyontekijoiden osaamista kehitetdén tulevaisuuden tar-
peiden seka muuttuvan ympariston mukaan. (Osterberg 2015, 26-27.) Henkilostosuunnittelu sisaltaa
tulevaisuuteen varautuvaa tyota seké siihen valmistautumista. Suunnittelun avulla varaudutaan mahdol-
lisiin &killisiin henkildstonmuutoksiin. Henkildstésuunnittelun avulla yritys saa tietoonsa muun muassa

seuraavia tarkeita asioita:

e Rekrytointitarpeet ja sisdiset siirrot

e Tyontekijéiden osaamisen kehittdminen
e Henkilostotoiminnan kehittdmiskohteet
e Mahdolliset henkildston vahentdamiset

e Sijaisuudet

e Henkilostokustannuslaskelmat ja budjetit (Viitala 2014.)

On selvéd, ettei kaikissa yrityksissa ole henkildstosuunnitteluun nimettya henkil6a. Kuitenkin henkilds-
tosuunnittelua toteutetaan jossakin muodossa kaikissa yrityksissa. Pienissa yrityksissa henkil6ston muu-
toksista ja mahdollisista toimenpiteista keskustellaan yhdessd, kun taas suuremmat organisaatiot tekevét
tarkoin harkittua, systemaattista suunnitteluty6téd. (Viitala 2014.) Henkildston rekrytointiin, hyvinvoin-
tiin ja kehittdmiseen kannattaa kéyttaa aikaa yhté paljon kuin esimerkiksi markkinointiin. Henkildsto on

yrityksen tarkein menestystekija. (Viitala & Jylhd 2013.)

Henkilostosuunnittelu ei siis kuulu pelkéstdaan suuremmille yrityksille, kuten helposti ajatellaan. Pie-
nemmissa yrityksissé henkildstdsuunnittelun hoitamiseen ei vaadita suuria resursseja, mutta se on kui-

tenkin tarkeé osa henkildstojohtamista. (Osterberg 2015, 27.) HenkilGstojohtamiseen liittyy kuitenkin



aina haasteita. Henkildstosuunnittelun haasteena ovat liiketoiminnan alueilla nopeasti tapahtuvat muu-
tokset. Yrityksissd henkildstomadrat voivat muuttua hyvinkin nopeasti, etenkin sesonkiaikaan. Henki-
I6stdn osaamista tulisi kehittdd ja pitda ylla, jotta tyontekijoilla on mahdollisuus toimia muuttuvassa

tyoymparistossa. (Viitala 2014.)

2.3 Strateginen henkildstéjohtaminen

Strategia tarkoittaa pitk&aikaista suunnitelmaa. Strateginen johtaminen on ennalta suunniteltua toimin-
taa, joka mahdollistaa tulevaisuuden menestyksen. Strategiaan siséltyy paatoksentekoa ja harkittuja toi-
menpiteitd, jotka yhdessa auttavat yritysta tuloksellisuuteen. Ympéristd muuttuu koko ajan, minka
vuoksi yrityksen on oltava ajan hermolla. Strategia on suunnan valitsemista ja se tekee koko henkiloston
tyOsté tarkoituksellista. (Vuorinen 2014, 15.)

Johtamistutkija Henry Mintzberg on tiivistanyt strategian tarkeyden neljdén eri kohtaan. Strategia on
ensinnékin organisaatiolle suunnannéyttéja, joka vie yritysta kohti haluttua padmaaraé. Toiseksi strate-
gia auttaa yritysta kohdistamaan ja yhdistaméan eri toimintoja. Kolmantena Mintzberg mainitsee, etta
strategia on osa yrityksen identiteetin rakentamista. Viimeinen tarked asia on se, miten strategia tuo koko
yrityksen toimintaan johdonmukaisuutta. (Juuti 2013, 80.) Henkilgsto6johtamisen strateginen ndkokulma
on lahtdisin 1990-luvulta. Strategisessa nakokulmassa tarkastellaan henkildstéa kehittyvand voimava-

rana, eiké pelkastaan kustannuserand. (Lamsa 2016, 12.)

Strateginen henkilostdjohtaminen tarkoittaa johtamisty6td, jonka pddmaarand on varmistaa, ettd henki-
16ston osuus liiketoimintastrategiassa toteutuu. Kaytdnnossa strateginen henkildstéjohtaminen on oikean
henkilostomaaran varmistamista. Henkilostoa tulee olla tarvittava maaré oikeissa paikoissa, vaikka lii-

ketoiminnassa tilanteet muuttuvat hyvinkin nopeasti (Viitala & Jylhd 2013.).

Viime vuosikymmenten aikana henkildstéjohtamisen térkeys on kasvavasti nostanut paataan. Nykyaan
henkildstdjohtaminen onkin yksi tarkeimmisté johtamisen alueista. Luoma & Viitala (2017) kertovat,
kuinka henkildstéjohtaminen on muuttunut vuosikymmenten aikana. 1990-luvun loppupuolella ja 2000-
luvun alussa strategian merkitys henkilostéjohtamisen kokonaisuudessa on alkanut korostumaan.
(Luoma & Viitala, 2017.)



Henkildstovoimavarojen hallinnoinnin tehtéviin kuuluvat toimintamallien ja -jarjestelmien kehittdminen
ja yllapito. Naiden toimien kautta henkilostovoimavarat rakentuvat, ja niitd voidaan kehittaa yritykselle
sopivaksi. Edella mainittuja jarjestelmia ovat esimerkiksi palkitsemisjarjestelmat, kehittdmisprosessit,
rekrytointiprosessit ja urasuunnitteluprosessit. Henkildstévoimavarojen hallinnon tehtdvia ovat henki-
I6stotoimintojen ja -prosessien yllapito ja kehittdminen. Hallinnon perustehtdvand on hoitaa lakisaateisia
henkil6stéhallinnon asioita, joita ovat esimerkiksi tyontekijoiden henkil6kohtaiset tiedot, tydsopimus-
asiat ja palkanlaskenta. Paivittaisia huomioitavia asioita ovat henkildston ohjaaminen ja tukeminen. Ta-
voitteena on luoda tyontekijalle mahdollisimman hyvat edellytykset sujuvaan tydskentelyyn. (Viitala
2014.)

Henkilostojohtaminen on yrityksen strateginen kilpailutekija. Viitala (2014) kokoaa teoksessaan strate-
gian kolmeen eri tasoon: yritysstrategiaan, liiketoimintastrategiaan ja toiminnalliseen strategiaan. Yri-
tysstrategian tavoitteena on mééritelld, millaisissa osa-alueissa yritys haluaa toimia. Liiketoimintastra-
tegia varmistaa yrityksen menestymisen markkinoilla. Toiminnallinen strategia luodaan, jotta edelld

mainittu strategia voidaan toteuttaa. (Viitala 2014.)

Harmillisen usein henkil0st0 ajatellaan edelleen kuluerdnd, ja néit4 kuluja yritetddn kaikin keinoin mi-
nimoida. Tdman sijaan tdrkedmpaa olisi huomioida, ettd tyontekijéiden motivaatio ja taidot muodostavat
yrityksen suorituskyvyn. Siksi huomio henkildstdjohtamisessa kannattaa suunnata tavoitteelliseen stra-

tegiaan. (Hallintoakatemia 2018.)

2.4 Henkilostoasioiden johtaminen

Viitala (2014) kertoo kirjassaan, etta henkildstdjohtamisen tarkoituksena on luoda motivoituneen ja hy-
vinvoivan henkildston avulla lisdarvoa yritykselle. Pienissa yrityksissa ei valttamaétta ole erikseen hen-
kil64, joka hoitaa vain henkilston asioita. Tehtévia hoitaa esimerkiksi yrittdja muun tyon ohessa. Hen-
kiloston ja toiminnan kasvaessa yritykselle tulee ajankohtaiseksi antaa vastuu henkiléstéjohtamisen hoi-
tamisesta vastaavalle henkildlle. Henkildstbammattilaiselta vaaditaan toimintaympériston, kilpailijoiden
ja markkinoiden tarkkaa tuntemista. Hanen on pystyttava tayttdméan yrityksen sidosryhmien tarpeet.
Tavallisia henkilostdasiantuntijan tehtdvia ovat henkilstovoimavarojen johtaminen ja kehittdminen,
henkil6ston hyvinvointitydn kehittdminen, koulutuksien jarjestaminen, rekrytointi, perehdyttamisjérjes-

telman luominen ja palkitsemisjarjestelman kehittdminen.



Ulrich (1997) on koonnut yhteen henkilgstoasiantuntijalta vaadittavia piirteitd. Hyva henkiléstbammat-
tilainen omaa strategisen johtamisen valmiudet. Hanelld on kyky saada aikaan paljon. Henkildstoam-
mattilaisen tulee hallita kulttuurien valiset kysymykset seka strategiaprosessit. Henkildstén ammattilai-

sena han on uskottava, omaa hyvat kommunikaatiotaidot seké osaa yllapitaa suhteita. (Viitala 2014.)

Henkilostojohtaminen tarkoittaa parhaimmillaan sit, ettd sen avulla luodaan lisdarvoa yritykselle.
Useissa yrityksissé henkil0std on tarkein tai mahdollisesti ainoa pddomaera. Tyontekijoiden kyvykkyy-
dell& on talléin suuri merkitys. Kun henkiléstdjohtaminen hoidetaan laadukkaasti, yritys tuottaa arvoa
asiakkaille ja sita kautta pystyy menestymadn markkinoilla. Samalla periaatteella henkildstéjohtamisen

toiminnat tuottavat arvoa muille yrityksen toiminnoille. (Viitala 2014.)

2.5 Rekrytointi

Henkildstohankinta tarkoittaa rekrytointia. Yritykseen halutaan saada mahdollisimman hyvin soveltuvat
tyontekijat. (Viitala 2014.) Rekrytoinnin tarkoituksena on houkutella hyvié ja tydhon soveltuvia haki-

joita organisaatioon (Juuti & Vuorela 2015).

Rekrytointi on kokonaisuudessaan pitka prosessi ja suuri taloudellinen investointi. Uuden tyontekijén
palkkaamiseen liittyy monenlaisia kustannuserié lehti-ilmoituksista perehdyttdmisjaksoon. Tyontekija
tuo kuitenkin osaamisellaan yritykselle uusia ideoita ja parhaassa tapauksessa myéhemmin taloudellista
hyotya. Yrityksessa on tarke&d huomioida, miten suuri voimavara uusi tyontekija on. Omalla aiemmalla

kokemuksellaan ja taidoillaan uusi tulokas antaa arvokasta tietoa. (Viitala 2014.)

Jotta yritys voi menestyd, rekrytointien on oltava huolellisesti suunniteltuja. Rekrytoinnin vaikutukset
nékyvat vasta myohemmin yrityksen menestyksessd, ja siksi on tarkedd, ettd rekrytointi tehdaan harki-
ten. Huolellisesti tehty rekrytointi auttaa minimoimaan mahdollisen ei-kannattavan rekrytoinnin. Yri-
tyksessa rekrytoinnista vastaa yleensa henkildstdasiantuntija. Han laatii ilmoituksen avoimesta ty6pai-
kasta, ottaa hakemukset ja mahdolliset lisdkysymykset vastaan, seka valitsee haastatteluihin parhaiten
soveltuvat henkil6t. Rekrytoinnista voidaan kayttdd myos nimitysta rekrytointiprosessi. Ihan kuten muis-
sakin projekteissa, rekrytointiin kuuluvat suunnitteluvaihe, aloitusvaihe, tyon toteutus, paatos ja seu-
ranta. Tulevia rekrytointeja helpottaakseen, yrityksen kannattaa laatia etukdteen kaava, jolla rekrytoinnit
hoidetaan. (Osterberg 2015, 91-92.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Kukaan ei ole seppé syntyessaan. Tama vuosikymmenien takainen sananlasku on suomalaisille tuttu ja
se on opettanut meidat olemaan ndyrénd oppiessamme uutta. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Perehdytta-
minen tarkoittaa niitd asioita, joita tehdadn uuden tydntekijan saamiseksi sisdlle organisaatioon. Pereh-
dyttdminen on ajankohtaista, kun yritykseen saapuu uusi tyontekija, tai yrityksen vanha tyétekija siirtyy
toiseen ty6tehtavaan. Yrityksessa perehdyttamista varten on hyva olla siita vastaava henkilo. (Osterberg
2015, 115.)

Perehdyttdmiseen sisaltyy erilaisia osa-alueita, joista tarkeimpid ovat yritykseen ja tydyhteisoon tutus-
tuminen seké uusiin tyotehtaviin perehdyttdminen. Perehdyttdjan on syytéd huolehtia, ettd tydymparistd
edesauttaa uuden tyontekijan sopeutumista tyohonsa. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 3.) Perehdytta-
minen toteutetaan niin ulkopuolelta tulevalle tyontekijalle kuin talon siséisen siirron saaneelle tyonteki-
jalle. Suuremmissa yrityksissa jarjestetadn perehdytysjaksoja, jossa mukana on useita aloittavia tyonte-
kijoita. (Viitala 2014.)

Perehdyttaminen

Alku- ja
yleisperehdyttaminen

Tyobnopastus

KUVIO 2. Perehdyttamisen osa-alueet (Kupias & Peltola 2009, 19).

Perehdyttdmisen kasite voidaan jakaa alkuperehdyttamiseen ja yleisperehdyttamiseen. Alkuperehdytté-
misell& tarkoitetaan yleistd uuden tulokkaan vastaanottoa ja ohjaamista tydhon. Tyonopastuksesta pu-
hutaan puolestaan, kun tyontekijalla on takanaan esimerkiksi pidempi sairasloma tai vapaa. (Kupias &
Peltola 2009, 17-18).



3.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja suunnittelu

Perehdyttdmiselld on suuri merkitys niin tyontekijalle kuin tyénantajalle. Sen avulla vahennetdén turhia
virheita sek& niiden selvittdmiseen kuluvaa aikaa. Uusi tydntekijd omaksuu tulevat tyétehtévat sujuvasti,
kun niihin perehdytaan kunnolla. (Osterberg 2015, 115.)

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi, joka on suositeltavaa suunnitella ajoissa. Perehdyttdmisen
suunnittelu pohjautuu yrityksen tavoitteisiin. Avainkysymyksid ovat: Miten haluamme kehittyd? Mil-
laista osaamista organisaatiomme tarvitsee? Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen
tai yksil6lliseen suunnitteluun. Systemaattinen suunnittelu tarkoittaa organisaatiolle tehtdvaa perehdyt-
tamistyota. Vaikka kaytdssa olisikin yleinen perehdyttamisopas, perehdyttdjan tulee aina ottaa huomi-
oon yksilon tausta. (Kupias & Peltola 2009, 86-88.)

Perehdyttdmisprosessi alkaa perehdyttdmissuunnitelman laatimisella. Suunnitelmassa tulee olla maari-
teltynd henkil®, joka ottaa uuden tulokkaan vastaan ja esittelee hénet uusille tydkavereille. Suunnitel-
maan listdan myos tiedot siitd, mista uusi tyontekija saa perustietoa yrityksestd. On suositeltavaa suun-
nitella etukateen yrityksen strategian lapikdyminen ja esittely. Uudelle tyontekijalle on tultava heti alussa
tietoon Mitd teemme? Miksi? Mik& on yhteisen tydomme paamaara? (Juuti & Viitala, 2015.)

Perehdyttdmisen laajuus vaihtelee tilanteiden mukaan. Perehdyttdmisen kestoon ja laajuuteen vaikutta-
vat tulevat ty6tehtavét sekd tygsuhteen pituus. Kesatoiden, harjoitteluiden ja sijaisuuksien kohdalla aikaa
perehdyttdmiseen on niukasti. Siksi perehdyttdmisen on syyta olla lyhytta ja ytimekasta. Perehdytyksen
kokonaisuuteen vaikuttavat myos uuden tulokkaan rooli, ikd, aiempi ammatillinen osaaminen ja koke-
mus. Tyoeldméssa pidempéén ollut henkild on usein tottunut opettelemaan uusia tyotehtdvia ja néin

ollen osaa itse aktiivisesti hakea tietoa. (Osterberg 2015, 116.)

3.2 Perehdyttamisprosessin vaiheet

Perehtyminen uuteen tydpaikkaan alkaa jo ty6nhakuvaiheessa. Tamé tarkoittaa sité, ettd tyonhakijalle
annetaan alusta alkaen mahdollisimman hyvét edellytykset onnistua tydssa. (Talouselamé 2017.) Orga-
nisaation ja tyonhakijan valinen yhteys alkaa jo ennen tyéhonottoa. IThmiset luovat yrityksista erilaisia
mielikuvia ja ndma vaikuttavat siihen, mihin yrityksiin ihmiset hakeutuvat. Hyvalla maineella organi-

saatio houkuttelee osaavaa henkilostod. Maineen luomiseen eivat vaikuta pelkastadn mainonta ja puheet,
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vaan myds muiden yrityksessé tydskentelevien kokemukset vaikuttavat yrityksesté syntyvaan mieliku-
vaan. (Juuti & Vuorela, 2015). Perehdyttdmisen eteneminen voidaan kuvata prosessina, johon kuuluvat
kuviossa 3 esitetyt seuraavat yhdeksan vaihetta.

KUVIO 3. Perehdyttamisprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Tassa kuviossa esitetddn yhdeksan perehdyttdmisprosessin vaihetta. Edella mainituilla vaiheilla on suuri
merkitys perehdytyksen onnistumiseen. Kuvio 3 on avattu seuraaviin alaotsikoihin.
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3.2.1 Uuden tyttehtavan valmistelu ja rekrytointi

Rekrytointiprosessi voidaan jakaa myos seuraaviin kolmeen osaan: suunnitteluun, toteutukseen ja arvi-
ointiin (Hyppanen 2013). Prosessi lahtee liikkeelle siitd, kun yrityksessa aloitetaan uuden ty6tehtavan
valmistelu. Tuleva ty6tehtava rajataan, minka jélkeen tiedetdén, minkélaista henkil6a yritys tarvitsee.
Tama on yksi tarkeimmistd prosessin vaiheista. Yritys saa tietoa tyOpaikkaa hakevien ndkemyksista,
osaamisesta ja sopivuudesta haettavaan tyohon. Vastaavasti hakijalle annetaan tietoa yrityksestd, mah-
dollisista tulevista tyotehtavista ja tyon vaativuudesta. Rekrytointivaiheessa tyonhakijat haastatellaan ja
etsitddn hakijoiden joukosta tydhdn sopivin henkild. Kun hakijoista on valittu uusi tyontekija, perehdy-
tyksesté vastaava henkil6 voi tehdé perehdytyssuunnitelman tulokkaalle sopivaksi. Suunnitelma tehd&an
uuden tyontekijan osaamisen ja tyon vaativuuden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

3.2.2 Vastaanotto ja ensimmainen tyopaiva

Ensimmainen ty6paiva muistetaan usein lapi elamén (Juuti & Vuorela 2015). Vastaanottovaihe on tarkea
ja mieleenpainuva niin aloittavalle tyontekijélle kuin yritykselle. Hyva ensivaikutelma jaa taatusti mie-
leen. Uuden tyon aloittaminen on aina jannittavaa, minka vuoksi kannattaa huolehtia, ettd uudella tyon-
tekijalla on tervetullut olo. Tyokavereiden esittely luo tuttavallisen tunnelman heti tyon alussa. (Kupias
& Peltola 2009, 103.) Uusi tyodntekija saa heti lampiman, tervetulleen olon, kun hdnen tuloonsa on val-
mistauduttu. Ennen ensimmaisté tyopdivaa voidaan pitad yhteytta, tyopiste laitetaan odottamaan uutta

tekijaénsa ja informoidaan tulokkaasta myds tydyhteison jasenid. (Psycon 2013.)

Ensimmaisen tyopdivan aikana tehddan suurimmaksi osaksi kaytdnnon asioita. Tyontekijalle esitelldén
yrityksen tilat, tuleva tydpiste ja kollegat. Tyontekijalle opastetaan myds tydpaikalla kulkeminen ja muut
tarkeat pdivittaiset asiat. Ensimmaisena tyopaivané tutustutaan jo hieman tyotehtaviin. Tyota aloittaessa
uutta informaatiota tulee paljon, mink& vuoksi pieni pintaraapaisu riittaa. (Kupias & Peltola 2009, 103-
105.)

Tyon alkaessa uudelle tyontekijéalle on annettava tarkat tiedot tyopaikan turvallisuusséannoista. Nain
voidaan minimoida turvallisuusriskit. (Osterberg 2015, 115.) Aloittavalle tyontekijille on suositeltavaa
antaa tyohon liittyvié ohjeita myos Kirjallisesti. Esimerkiksi koneiden ja laitteiden kayttoohjeet, turval-
lisuusohjeet, hatatilanneohjeet, ladkaripalvelut, yrityksen yhteystiedot ja muut s&é&nndét ovat sellaisia tie-

toja, jotka on syyté antaa kirjallisessa muodossa (TSS Ty6tutka, 2010).
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3.2.3 Ensimmainen tyoviikko

Ensimmaisen tyoviikon aikana uusi tyontekija paésee aloittamaan omat tyotehtdvansa. Kun perehdytys
hoidetaan suunnitelman mukaan, tulokkaalla on téssa vaiheessa kasitys yrityksesta ja sen toimintata-
voista. Uuden tyotehtdvan oppiminen on sujuvaa, kun sité paéasee tekemain mahdollisimman nopeasti.
Ensimmaiseen tydviikkoon sisaltyy paljon uuden oppimista. Siksi valmiista perehdytyssuunnitelmasta
on paljon apua niin perehdytettdvalle kuin perehdyttajalle. Suunnitelma voidaan raataloida tulokkaan
osaamisen pohjalta hénelle sopivaksi. Tiedon m&&ra on niin suuri, ettd kaikkia asioita ei pysty omaksu-
maan heti. Uudelle tydntekijélle on hyvéd neuvoa, mista saa tarvittaessa lisatietoa. (Kupias & Peltola
2009, 105-106.)

3.2.4 Ensimmainen kuukausi ja koeaika

Tavoitteena on, ettd ensimmaisen tyoviikon aikana uudella tyontekijalla on valmiudet tarttua uuteen
tyohon. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdmisen vastuu on suurilta osin tulokkaalla. Oma-aloit-
teinen tyontekija kysyy neuvoa tarvittaessa tai selvittdd muuten mahdolliset uudet tilanteet. Tyosopi-
musta tehtdessa sovitaan myos koeajasta. Yleensa se on neljan kuukauden mittainen. Koeajan tarkoituk-
sena on se, etta uusi tyo alkaa sujuvasti ja tulokas pystyy toimimaan tydssaan itsendisesti. Kun koeaika
on loppumassa uusi tyontekija ja hanen esimiehensé keskustelevat koeajasta ja siitd, onko perehdytys
tuonut toivotut tulokset. Koeaika mahdollistaa myds sen, ettd molemmilla osapuolilla on oikeus paattaa
tyosuhteen jatkumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 106-109.)

Hyppénen (2013) painottaa koeajan kayttoa tyosuhteen alkaessa. Se on suositeltavaa, jotta tyonantajalla
on mahdollisuus seurata tyontekijan suoriutumista tyostddn. Vastaavasti tyontekija pystyy varmistu-
maan, ettd tyopaikka on sellainen kuin hén rekrytointitilanteessa oletti. Koeaika perustuu tyésopimuk-

seen tai tydehtosopimukseen. (Hyppanen 2013.)
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3.3 Tyoyhteis6 mukana perehdyttamisessa

Koko tydyhteisdn on hyva olla mukana perehdyttamisessa. Uuden tyontekijan tulo tydyhteis6on kannat-
taa tiedottaa muille hyvissa ajoin. Ndin yhteisé on valmistautunut uuteen tyontekijdén ja hanen vas-
taanottamiseensa. Tyoyhteisd voi keskustella yhdessé, miten uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi,
ja kuinka autetaan hanen uuden tyonsé alkamista. Perehdyttdmisprosessi luo aloittavalle tyontekijélle ja
tyoyhteisdlle monia kehittymisen ja uuden oppimisen mahdollisuuksia. Ndma mahdollisuudet kannattaa
kayttad hyvéksi. Oma toiminta kannattaa talloin asettaa alttiiksi palautteelle ja mika tarkeintd, ottaa pa-
laute vastaan. (Kupias & Peltola 2009, 76-78.) Asenne perehdyttamistd kohtaan on muuttunut parem-
paan suuntaan. Nykypdivana ajatellaan yksimielisesti, ettd hyvésta perehdytyksesta hyotyvat niin tulo-
kas, tiimi kuin organisaatio. (Talouseldma 2017.)

3.4 Perehdyttamisen seuranta ja kehittdminen

Uusi tyontekija halutaan saada mahdollisimman nopeasti osaksi tyoyhteisoa. Perehtyjé pystyy itse edis-
tdmaén oppimistaan. Aiemmin opitut taidot séatelevat oppimista. Perehtyjan on tarkedd ymmartaa,
kuinka h&n pystyy hyodyntdmaan tyossadn aikaisempia kokemuksia. Perehtyja pystyy edistdamé&én omaa
oppimisprosessiaan asettamalla itselleen tavoitteita, hankkimalla tarvittaessa tietoa, olemalla aktiivinen
sekd olemalla motivoitunut uutta tyota kohtaan. Perehdyttdmiseen tarvitaan toimivaa vuorovaikutusta
perehtyjan ja perehdyttdjan valilla. (Kupias & Peltola 2009, 127-136.)

Ihminen voi oppia ja kehittyd saamansa palautteen kautta. Ulkopuolisen antamalla palautteella on suuri

merkitys perehtyjalle. Uutta itselleen tuntematonta asiaa opetellessa on vaikeaa arvioida itse, onko on-
nistunut. Palautteenanto helpottaa aloittelijaa huomaamaan, milloin opittu asia sujuu oikealla tavalla.
Perehdyttdmistilanteeseen on syyta liittdd palautekeskusteluja, joissa tulevat ilmi opitut asiat sekd sen
hetkinen osaaminen. Palautteenantajan kannattaa huomioida, ettd han ei tuo esiin vain kehitettavia asi-
oita. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

3.5 Hyva perehdyttaja

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tyontekijé mahdollisimman nopeasti osaksi tyoyhteisoa. Siksi
perehdyttamiseen tulisi valita siihen parhaiten soveltuva henkilo. Ammattitaitoisella perehdyttajalla on

aito kiinnostus uutta tyontekijaa kohtaan. (Osterberg 2015, 125.) Hyvén perehdyttijan tunnusmerkkeja
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ovat ammattitaitoinen osaaminen, vuorovaikutuksellinen perehdyttdminen ja rakenteellisen palautteen
antaminen. Perehtyja pystyy myos itse kehittym&én tyossadn ja saamaan uutta ndkokulmaa tuttuihin
tyotehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 112.)

Kupias ja Peltola valmentavat perehdyttdjia ja kysyvatkin heiltd yleensa seuraavat kysymykset: ’Mil-
laista on hyva perehdyttdminen? Miten se nakyy?” Vastauksista osa kuvaa perehdyttdmisen laatua ja
hyvan perehdyttdjan tunnuspiirteitd. Osa vastauksista keskittyy kuvaamaan perehtyjan oppimista ja uu-
sien asioiden oivaltamista. Vastauksista tulevat ilmi myds perehdyttdmisen tuomat muutokset, kuten se,
ettd perehdytettdva kykenee tyohonsa itsendisesti. Harvoin kuitenkaan muistetaan tuoda ilmi perehdyt-
tdmisen vaikutusta tyoyhteisoon tai koko organisaatioon. Hyvén perehdyttdmisen avulla saatetaan péésta
tuloksiin, joissa jopa ’koko tydyhteiso tehostaa toimintatapaansa” tai “’hyva perehdyttdéminen saa koko
tydyhteison tarkastelemaan ja kehittdmaan toimintaansa”. Koko organisaation laajuiset positiiviset vai-
kutukset nakyvat taloudellisena voittona. Onnistunut perehdyttdminen edistaa ndin organisaatiota kehit-
tymaan. (Kupias & Peltola 2009, 112.)

3.6 Perehdyttamisen lainsdadanto

Suomen laki maaréa tyontekijan perehdyttamisestd. Perehdyttamista késittelevia lakeja ovat etenkin tyo-
turvallisuuslaki, tydsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Ty6-
turvallisuuslaki mé&éaraa, ettd tyontekijalle on annettava riittdva opetus ja ohjaus. Tydnantajan on annet-
tava tyontekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siitd, etta tyonte-

kijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin,
tyossa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tytapoihin erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja

tyO- tai tuotantomenetelmien kéayttoon ottamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seké tyosta aiheutu-

van turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sadto-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seké hairio- ja

poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738, 14 8.)

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on, ettd tyonteko on turvallista, eikd tyontekijoiden terveys vaarannu.
Tyoturvallisuudesta on pidettdva huolta kiinnittdmalla huomiota tydymparistoon, tyopaikan olosuhtei-
siin seka itse tyohon. Tyopaikoilla on aina olemassa vaaranpaikkoja. Siksi tyontekijélle on opastettava
tyopaikan turvallisuusasiat. Hanelle on annettava tiedot mahdollisista vaaratekijoista. Tyoturvallisuu-
della on merkittavé osuus tyoté aloitettaessa. Perehdyttdjan on tarkedd ottaa huomioon tulokkaan aiempi
osaaminen ja koulutus. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tydsopimuslain mukaan tyénantajalla on velvollisuus huolehtia siitd, etta tydntekija voi suoriutua tyos-
tdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettédessé. Laissa
on asetettu myds vaatimus siité, ettd tyonantajan on pyrittavé edistdméaan tyontekijan mahdollisuuksia

kehittya kykyjensa mukaan tyduransa etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissdé mé&érdad neuvottelemaan tydpaikan erilaisista asioista. Niin sanottu
YT-laki mé&&rad johdon neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa, kun tapahtumassa on henkildston ase-
maan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lain tarkoituksena on, ettéd viestinté ja yleinen
vuorovaikutus tyoyhteisdssa toimivat. Tyontekijoilla tulee olla tiedossa, miten he voivat vaikuttaa tyo-
yhteison asioihin. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyon tekeminen on suojattu laissa tarkoin. Erityisesti perehdyttamista korostetaan ty6lainsaddannossa.
Yrityksen luotettava ja lainmukainen toiminta luo arvokasta kilpailukykyé. Edelld mainitulla toiminnalla
voidaan edistaa tyohyvinvointia seka yrityksen menestymista. Tyolainsdéddantod valvotaan tydpaikoilla.
Loppujen lopuksi esimies on kuitenkin vastuussa ty0yhteisosta ja lainkohtien toteutumisesta. (Kupias &
Peltola 2009, 27.)

3.7 Perehdyttamisen haasteet

Liian usein perehdyttamiselle ei jaa riittavasti aikaa kiireen tai voimavarojen puutteellisuuden vuoksi

(Osterberg 2015, 123). Talouseldaman artikkelissa Kupias ja Peltola kertovat, etta heidan kouluttamis-
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taan perehdyttéjistd noin 40% toteaa, ettd perehdyttdmiseen tarvittavaa aikaa ei ole riittavasti. TyOpai-
koilla vallitsee valitettava asenne siitd, ettd perehdyttdmiseen taytyy jarjestaa aikaa ja samalla hoidet-

tava omat tyot. (Talouseldama 2017.)

Valitettavan usein yrityksissé on niin Kiire, ettd uusi tyontekija perehdytetdan vain sen hetken tyotehta-
viin. Tallgin tyéyhteisdon sitoutuminen saattaa kestaa pidemman aikaa. Jos perehdytys on huono,

tyontekijan tydmotivaatio karsii, ja tasta syntyy helposti virheita. (Viitala 2014.)
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4 TOIMEKSIANNON JA TOIMEKSIANTAJAN KUVAUS

Tama opinnadytetyo tehtiin toimeksiantona tyopaikalleni Tuontitukku Fi Oy:lle. Olen tydskennellyt yri-
tyksessd keséstd 2017 lahtien. Paaddyimme opinndytetyon aiheeseen yhteisen keskustelun pohjalta.

Tuontitukulla ei ollut perehdyttdmiseen soveltuvaa materiaalia ja sille oli tarvetta.

4.1 Tuontitukku Fi Oy

Tuontitukku Fi Oy on vuonna 1996 perustettu perheyritys, joka toimii Kalajoella. Yrityksen omistajia
ovat Osmo ja Maire Isopahkala. Aluksi yritykselld oli pientd tukkukauppaa ja talloin yritys keskittyi
ldhinnd Euroopasta tuotaviin tukkueriin. Myymalatoiminta aloitettiin vuonna 1998. VVuonna 2007 avat-
tiin verkkokauppa, joka on tehnyt vahvaa kasvua vuosi vuodelta. Verkkokauppa on Tuontitukun vahvin

osa-alue ja se kattaa yrityksen liikevaihdosta jopa 80%.
Talla hetkelld valikoimaan kuuluu arviolta 40 000 tuotenimikettd. Laajaan valikoimaan siséltyy esimer-

kiksi pienkoneita, moottoreita, varaosia, rakennustarvikkeita, kalastus- ja eratuotteita, taloustarvikkeita,

toimistotarvikkeita, tietotekniikkaa seka urheilutuotteita.

. TUDATITURED.FI

KUVIO 4. Tuontitukku FI Oy:n logo (Tuontitukku Fi Oy, 2018)

Yrityksen liikevaihto on viime vuosina kasvanut noin 20% vuodessa. Liikevaihto on talla hetkelld 9
miljoonaa euroa. Yrityksessa tydskentelee 30 henkil6&. Yrityksen tarkeitd yhteistydkumppaneita ovat

muut maahantuontiyritykset ja ostokontaktit.

Tuontitukun Kalajoella olevat tilat laajenivat syksyn 2018 aikana viereiselle tontille ja se ndin tarvittua

lisatilaa kayttoonsa. Nyt yritykselld on kaytossaan myymala seka kolme varastoa.
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Tulevaisuuden strategiaan kuuluvat esimerkiksi kansainvélistyminen sek& verkkokaupan ja koko yritys-
toiminnan kasvu. Myds omaan maahantuontiin halutaan keskittya entistakin laajemmin. Kasvu halutaan
kuitenkin pit&a hallittuna. (Isopahkala O. 2018).

Tuontitukun myymél& palvelee asiakkaita Kalajoella. L&hes kaikki verkkokaupassa olevat tuotteet ovat
saatavilla niin myymalasta kuin verkkokaupasta.

KUVA 1. Tuontitukun myymala (Tuontitukku.fi 2018)

Tuontitukun uusi myymala avattiin vuonna 2012. Samassa tilassa toimii myds varastomyymala. Myy-
maéla sijaitsee hyvélla paikalla Kalajoen keskustan tuntumassa.
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5 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUSPROSESSI JA TUOTOS

Toimeksiantajalla oli k&ytdssdén hyvin vahan perehdyttdmiseen tarkoitettua materiaalia ja yrityksessa
oli keskusteltu, ettd oppaalle olisi tarvetta. Aiheen valintaan paadyttiin yhteisen keskustelun seké opin-
naytetyontekijan mielenkiinnon pohjalta. Aihetta oli mielenkiintoista lahted pohtimaan. Yritys on kas-
vanut nopeasti vuosi vuodelta ja uutta tydvoimaa perehdytetddn melko usein. Oppaan tarkoituksena on
helpottaa ja nopeuttaa uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessia. Tavoitteena on myds, ettd oppaan
kautta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi yritykseen ja oppii yrityksen toimintatavat. Perehdyt-
tdminen muun tyon ohella on yleensa kiireistd, mink& vuoksi osa tarkeisté asioista saattaa jadda kerto-

matta.

5.1 Perehdyttamisoppaan sisalto

Perehdyttdmisoppaasta haluttiin saada selkeé ja ytimekas. Halusimme, ettei oppaaseen siséllyteta liikaa
informaatiota, mutta oleellisimmat asiat tulevat ilmi. Uuden ty6n alkaessa tietoa tulee niin paljon, etta
néitd asioita voisi my6hemmin kerrata oppaasta. Oppaaseen laadittiin erikseen osiot verkkokauppa- ja
myymalatyoskentelyyn. Opasta voidaan kayttdd myos yrityksessé oleville tyontekijoille ik&an kuin

muistutuksena.

Opinnéaytetyoprosessi aloitettiin lokakuussa 2018. Ty0 l&hti liikkeelle aloituspalaverilla, joka pidettiin
ohjaajan kanssa Centria-ammattikorkeakoulun kampuksella Kokkolassa. Prosessi alkoi perehtyméll&
muihin perehdyttdmisoppaisiin ja aiheesta tehtyihin teoksiin. Kirjoitin ensimmaiseksi teoriaosuuden |&-
hes kokonaan, minka jalkeen paneuduin itse perehdyttdmisoppaan tekoon. Keskustelimme yhdessa tyo-
paikalla oppaan siséllosta ja siihen tulevista tiedoista. Muuten sain toimeksiantajalta vapaat kadet oppaan

luomiseen. Selvitin tydpaikalla myos tyontekijoiden mielipidetta liittyen perehdytysoppaan sisaltoon.

Keskustelujen seké harkinnan ja perehtymisen seurauksena laadin oppaan sisallon seuraavanlaiseksi:

Oppaan tarkoitus

1. Tuontitukku Fi Oy

2. Yleiset ohjeet tyontekijalle
3. Asiakaspalvelu

4. Tyoskentely myymaélassa
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5. Tyoskentely verkkokaupassa
6. TyOsuhteen asiat

7. Turvallinen tydpaikka

8. Yhteystiedot

Perehdyttdmisopas alkaa tervetulosanoilla. Halusin, etta opasta lukiessaan uusi tydntekija saisi tervetul-
leen ja ystavéllisen kuvan tydyhteisostd. Oppaan alussa esitellaan yleiset ohjeet tyontekijoille. Nama
ohjeet on laadittu aiemmin tyopaikalle olleen lyhyen opastuksen pohjalta. Asiakaspalvelu on tarked osa
jokaista tyotehtavad. Siksi halusin jakaa sen omaan lukuun. Opas on jaettu erikseen myymalatyoskente-
lyyn ja verkkokauppatyoskentelyyn. Tyontekoon liittyvien ohjeiden jalkeen oppaassa kerrotaan typai-
kan turvallisuusasioista ja hatétilanteessa toimimisesta. Oppaasta 16ytyy tietoa myds tydsuhdeasioista,

kuten tyGajoista ja sairastumistapauksista. Perehdyttdmisopas péattyy yhteystietoihin.

Perehdyttdmisoppaan saamiseksi mahdollisimman hyédynnettdvddn muotoon, paatettiin opas laatia
omana erillisend dokumenttina tarpeeseen sopivassa formaatissa ja sopivilla asetteluilla. Opas on tdman
opinndytetyon liitteend. Toimeksiantajan pyynngsta opasta ei ole kuitenkaan julkaistu opinnéytetyon

julkisessa versiossa.

5.2 Perehdyttamisoppaan kayttaminen

Perehdyttdmisopas haluttiin toteuttaa perinteisena tulostettuna versiona. Opas siirretdan kuitenkin myos
tietokoneelle péivitettavaksi versioksi, jotta sitd on mahdollisuus muokata myéhemmin tietojen muuttu-
essa. Perehdyttdmisopasta voidaan kayttaa uusille tyontekijoille, kesatyontekijoille ja harjoittelijoille.
Parhaassa tapauksessa opas helpottaa uuden tyontekijan paasyéa tyoyhteisoon ja lyhentda perehdyttdmis-

prosessiin kuluvaa aikaa.
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6 LOPPUPOHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdmiselld on suuri merkitys niin tyontekijalle kuin tydnantajalle. Ensimmaisten tyopéivien ai-
kana uutta tietoa tulee runsaasti. Osa asioista saattaa jaddda kertomatta kiireen vuoksi. Perehdyttdmisopas
toimii perehdytyksen tukena ja nopeuttaa tyoyhteisoon paasya. Kunnollisen perehdyttdmisen avulla uusi

tyontekija motivoituu alkavasta tydstaan.

Taman opinndytetyon lopputuloksena syntyi uudelle tyontekijalle suunnattu tiivis perehdyttdmisopas.
Opas siséltaa tarkeimmat tiedot, joita uusi tyOntekija tarvitsee. Opas on tarkoitettu yrityksen sisdiseen
kayttoon, joten sen siséltdd ei julkaista opinndytetydssa. Opinndytetydn aiheen valintaan vaikutti paljolti
my6s oma mielenkiintoni perehdyttamista kohtaan. Perehdyin opinndytetyon teoriaan liittyviin teoksiin

ennen varsinaista prosessia, ja koen sen helpottaneen tyota.

Olen tydskennellyt toimeksiantajayrityksessa jonkin aikaa, joten perehdyttdmisoppaan tekeminen ei ol-
lut lilan haastavaa. Opasta tehdesséni pystyin vertailemaan uuden tyontekijan tilannetta oman tydsuh-
teeni alkamiseen. Pyrin tekem&&n oppaan seuraavien kysymysten pohjalta: Mik& minulle oli ty6n alka-
essa epaselvaa? Mika olisi nopeuttanut perehdyttamista entisestadn? Oppaan tekeminen oli kokonai-
suudessaan mielekds, mutta opettavainen prosessi. Tavoitteenani oli saada prosessi paatdkseen vuoden
2018 lopulla tai vuoden 2019 alkupuolella. OpinndytetyOprosessia vaikeutti ajanpuute. Tein opinnéyte-
tyon péivatyon ohessa, mink& vuoksi aikaa ei ollut aina riittavasti. Koen kuitenkin, etta sain luotua tyos-

tani tavoitteiden mukaisen.
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