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Tama opinnaytety6 on tehty Berling Capital Oy:n Kamp Group -nimiselle hotelli- ja ravinto-
lakonsernille. Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda uusille esimiehille suunnattu henkilttieto-
jarjestelman kayttdopas, joka luo yhdenmukaiset kaytannot jarjestelman kayttamiseksi.
Liséksi tavoitteena oli tehostaa henkildtietojarjestelmaan liittyvaa koulutusta.

Opinnaytetydssa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja aineisto
hankittiin teemahaastatteluiden seka teoreettisen viitekehyksen avulla. Haastateltavia oli
kaksi ja molemmat haastattelut suoritettiin kasvotusten. Molemmat haastateltavat olivat
yrityksen esimiehid, joista toinen tyoskenteli hotelli- ja toinen ravintolapuolella. Opinnayte-
tyon teoreettiseksi viitekehykseksi valikoitui perehdyttaminen.

Opinnaytetyon lopputuloksena syntyi tiivis ja kaytanndllinen henkilGtietojarjestelmén kayt-
téopas. Oppaan avulla jarjestelmaa voidaan kayttaa itsenaisesti ja oppaasta tuli yksi yri-
tyksen esimiesperehdyttamisen tydkaluista. Opinnaytetyd on tyypiltdan toiminnallinen ja se
toteutettiin toimeksiantona.

Avainsanat perehdyttdminen, perehdyttamisopas, henkilttietojarjestelma,
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The purpose of this operational thesis was to generate a Human Resources System man-
ual for the managers of the K&mp Group. The goal was to collate a comprehensive and
consistent handbook which supports the managers in their daily routines of Human Re-
sources Management and Human Resources Development. Kdmp Group is a medium
size hotel and restaurant group.

The method of qualitative research was used in this thesis. The research data consisted of
two focused interviews with managers of Kamp Group and by researching the theoretical
framework of orientation. One of the managers worked in the hotel branch and the other in
the restaurant branch.

The outcome was a practical and compact Human Resources System manual which is
targeted especially for the new managers. The manual became one of the tools for orienta-
tion.

Keywords orientation, Human Resources System manual, personnel
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarve

Toteutan opinnaytetyoni toimeksiantona Berling Capital Oy:n Kamp Group -konsernille.
Opinnaytetyoni tavoitteena on luoda kattava kayttbopas henkilttietojarjestelmaan, jon-
ka avulla jarjestelméaa voidaan kayttda itsendisesti. Tavoitteena on koota esimiehille
tiivis ja selkokielinen paketti, jota pystytdan tulevaisuudessa muokkaamaan organisaa-
tion toimintatapojen muuttuessa. Tavoitteena on juurruttaa esimiesten henkilGtietojar-
jestelmdn sujuva osaaminen osaksi arkipaivaista tyorutiinia, vapauttaen nain aikaa
muihin operatiivisiin toimintoihin. Koska tuotos on kaytadnnénlaheinen ohjeistus jarjes-
telman kayttdmiseksi, tulee se tukemaan esimiesten paivittaistyoskentelya helpottaen
nain henkildstéhallinnon ty6ta jarjestelmén yllapitdjind seké& opastajina. Tavoitteiden
saavuttamiseksi tulee alkuun tutkia perehdyttamista. Taman jalkeen on tutkittava Kamp

Groupin taméan hetkista perehdyttamisen tilaa.

Mikali esimiehen tydsuhteen alussa olevassa perehdyttadmis- ja koulutusohjelmassa on
vajausta, kasvaa riski, etta paivittdinen esimiestydskentely karsii ajan mittaan. Kiireisen
ydintoiminto-opettelun ollessa kesken, tietojarjestelmien yms. hallinnollisten tydkalujen
merkitys saatetaan helposti sivuuttaa. Esimiehella on oikeus saada ja henkiléstohallin-
nolla on velvollisuus toteuttaa huolellinen perehdytys tytkaluihin, joiden avulla esimies

kykenee hoitamaan oman vastuualueensa.

Tarve henkilttietojarjestelman kayttboppaalle seka siihen liittyvdan laajennettuun kayt-
tokoulutukseen tuli esille tavoitekeskustelussani esimieheni kanssa loppukevaasta
2012. Aihe on yritykselle ajankohtainen, silla nykyaan yh& enenevassa maéarin organi-
saatiot kayttavat itseopiskelua resursseja saastavana elementtind. On myos ensiarvoi-
sen tarkedd, etta yrityksella on kaikille yhteisesti sovitut toimintaohjeet toiminnan yh-
denmukaistamiseksi seka turhien ohilyontien poistamiseksi. Jarjestelmdosaamisen
kannalta myods koulutusosuudella on huomattava merkitys jo pidempaéan tyoskennellei-
den esimiesten toiminnan tehostamisessa sekd muuttuneiden kayténtojen implemen-
toinnissa. Tulevaisuudessa kilpailu osaajista on kovaa, ja mikali organisaatio panostaa

tyontekijoidensa kouluttamiseen seka tietynlaisen palvelukulttuurin, on suurempi tyo-



viihtyvyys taattu. Motivoituneet ja tydssdan hyvin viihtyvat tyontekijat tarjoavat asiak-

kaille parempaa palvelua seka he eivat vaihda tyonantajaa niin helposti.

1.2 Toimeksiantajayritys

Kamp Group on suomalainen hotelli- ja ravintolakonserni, johon kuuluu yhteensa lahes
15 hotelli- ja ravintolayksikkda paakaupunkiseudulla, keskittyen Helsingin ydinkeskus-
taan. Tarjolla on rennomman ilmapiirin seurusteluravintoloista aina tasokkaisiin fine-
dining-ravintoloihin. Majoituspuolella tarjolla on niin moderneita konseptihotelleita kuin

klassisempaa linjaa edustava hotelliyksikkd. (Kamp Group 2013.)

Talla hetkella konsernissa tydskentelee noin 400 henkil6a. Ravintolat tydllistavat suu-
rimman osan henkildstdstad, taman jalkeen tulevat hotellit ja viimeisena hallinto. Kon-
sernin liilkevaihto oli vuonna 2012 noin 50 miljoonaa euroa. Henkiloston kasvaessa on
olennaisen tarkead, ettd suorittavan tyénsa lisaksi esimiehet pystyvat hoitamaan taus-
tatoiminnot mahdollisimman rutiininomaisesti ja tehokkaasti. Tata tukee se, etta kaikilla
on samat sdannot seka ohjeistukset. (Kamp Group 2013.)

1.3 Opinnaytetydn rajaus

Tyo liittyy henkilostohallintoon ja tyén aihealueena on perehdyttaminen. Henkil6tietojar-
jestelmén kayttdopas on rajattu uusille esimiehille, jotka eivat aikaisemmin ole kaytta-
neet kyseista jarjestelmaé. Opinnaytetyd on toiminnallinen, silld laadin tuotoksen toi-
meksiantajayritykselle. Tuotoksena toimeksiantajayritykselle toimii laatimani kaytto-
opas, joka auttaa uutta esimiesta omaksumaan henkilétietojarjestelman kaytéon mah-
dollisimman nopeasti. Vaikka Sympa HR -jarjestelma on useissa eri organisaatioissa
kaytdssa, laatimaani kayttbopasta voidaan kayttaa ainoastaan Kamp Groupilla, silla

opas on suunniteltu toimeksiantajayrityksen tarpeisiin.

Ty0 koostuu kahdesta eri osiosta. Ensimmaisessa osiossa tutustutaan perehdyttami-
seen tutkimalla perehdyttamisen teoriaa ja toinen osio on itse tuotos, henkildtietojarjes-
telman kayttbopas. Ensimmaisen osion alussa tarkastellaan perehdytyksen merkitysta
organisaatiolle ja tutkitaan perehdyttdmisen onnistunutta jalkauttamista organisaatios-
sa. Tama tapahtuu analysoimalla henkilostdhallinnon laaja-alaista kirjallisuutta. Tamén

jalkeen tarkastellaan toimeksiantajayrityksen perehdyttdmisen nykyista tilaa. Nykytilan



tarkastelu tapahtuu perehtymalla yrityksen viimeaikaiseen perehdyttdmiseen seka vuo-
den sisédlla henkilttietojarjestelmékoulutuksen saaneiden esimiesten haastatteluihin.
Haastatteluilla yritetdédn saada mahdollisimman kattava kuva siitd, mik& nykyisessa
henkilotietojarjestelméakoulutuksessa toimii ja mitka ovat kehitettavida kohteita. Viimei-
seksi itse tuotos julkaistaan organisaation intranetissa, josta opasta tarvitsevat esimie-
het Ioytavat sen.

Opinnaytetydssani perehdyttdmista on mielekasta tarkastella henkilostéhallinnon nako-
kulmasta, silla tydskentelen itse Kdmp Groupin henkiléstohallinnossa. Olen ollut muka-
na erilaisissa perehdyttamistapahtumissa seka olen myds itse aktiivisesti perehdytta-

massa esimiehia erityisesti henkilttietojarjestelman kayttéon.

2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita yrityksen tekemia toimenpiteita, joiden avul-
la henkil6 saadaan mahdollisimman nopeasti seka joustavasti osaksi organisaatiota,
tyoyhteisoa, sidosryhmia seka oppimaan omat tehtavansa (Osterberg 2009, 101). Pe-
rehdyttamisessa ei siis ole kyse pelkastddn muutaman tunnin tai paivan pituisesta kou-
lutuksesta, vaan se on moniulotteinen sarja tapahtumia, johon siséltyy seka ennalta
suunniteltuja elementteja etta organisaation henkildiden spontaania toimintaa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 14). Perehdyttdmisessa uutta henkiléa tuetaan siihen asti, kunnes han
on itse valmis kantamaan vastuun omasta tehtavastaan. Nain ollen perehdyttaminen
palvelee uutta tulokasta, organisaation toiminnan laadun sailyttamista seké yritysku-
vaa. (Viitala 2004, 259.) Ideaalitilanteessa perehdyttdminen ei pelkastdan tarkoita uu-
sien tietojen ja taitojen omaksumista, vaan se kehittaa myds tyontekijalla jo olemassa

olevaa tietotaitoa (Kupias & Peltola 2009, 20).

Perehdyttamisen tulisi koskea harjoittelijoita, opinndytetoiden tekijditd, kausityontekijoi-
ta, uusia tyontekijoita tai uusiin tehtaviin siirtyvia henkiléita (Viitala 2004, 259). Pereh-
dyttaminen on tarkeda myos silloin, kun tydtehtavat muuttuvat kokonaan tai osittain,
tyontekija palaa pitkaltd sairauslomalta, perhevapaalta tai hdn on muutoin ollut pidem-
paan poissa tutuista tydtehtavista (Kupias & Peltola 2009, 18). Esimerkiksi jo vuoden-
kin mittaisen poissaolon jalkeen tydymparistossa, tydtehtavissa ja tyovalineissa on
saattanut tulla useita sellaisia muutoksia, jotka vaativat tyontekijan perehdyttdmista

niihin (Osterberg 2009, 102). Perehdyttamisen merkitys tulisi ottaa huomioon myos



yrityskauppa- ja fuusiotilanteissa, silla yhdistyvien organisaatioiden kulttuurit voivat
poiketa toisistaan hyvinkin paljon (Osterberg 2009, 110). Télléin korostuu tydntekijan
mukauttaminen organisaation tapoihin, arvoihin sek& vaatimuksiin, jotka ovat myos
tarke& osa perehdyttamistéa (Dessler 2011, 156).

Pitkdan poissaolleet,
toihin palaavat Kesatydntekijat
tyontekijat

Organisaation
sisalla tehtévia
vaihtavat

Vuokratydntekijat

Uudet tyéntekijat
-nuoret tydntekijat L.
-kokeneet tydntekijat Perehdyttamisen
- organisaatioon kohderyhmat
palanneet entiset
tyontekijat

YhteistySkumppanit

Kuvio 1. Perehdyttamisen kohderyhmia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Perehdyttdmisen avulla luodaan muun muassa edellytykset, etté tyontekija on tyytyvai-
nen, pysyy terveena seka vaalii oman tyonsa tuottavuutta. Nain ollen se on kansanta-
loudellisesti merkittéava asia ja siksi perehdyttamisesta seké sen saannoksistéa ei paate-
ta pelkastaan yrityksen sisalla, vaan sita ohjataan jo lainsdddannon tasolta. Tyolain-
saadanto velvoittaa tybnantajan toteuttamaan henkiléston perehdyttdmisen huolella ja
laeissa painotetaan tytnantajan vastuuta opastaa tyontekijoitddn tyéhénsa. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimuslaissa sanotaan:
- Tyonantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisia suhteita.



- Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostdan myos
yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitet-
taessa.

- TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

- Tyobnantaja ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa tyontekijoita eri ase-
maan ian, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperén,
kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen,
vakaumuksen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan

tai muun naihin verrattavan seikan vuoksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyo6turvallisuuslaissa sanotaan:

- Tybnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tydntekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydesta tydssa.

- Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavina tekijoind otetaan huomioon epa-
tavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa,
ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttda huolimatta
kaikista aiheellisista varotoimista.

- Tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa, tydyhteison tilaa ja tytta-
pojen turvallisuutta. TyGnantajan on myos tarkkailtava toteutettujen toimenpitei-
den vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Vaikka tydnantaja onkin velvoitettu toteuttamaan perehdyttamisen kokonaisuudessaan,
vastuu itse henkilén perehdyttdmisesta on kuitenkin esimiehella. Henkilostdammattilai-
set seka yrityksen johto valvovat, etta tydlainsdadantta noudatetaan tydpaikoilla. Siita,
ettd tyblainsaadantd toteutuu tyopaikoilla, vastaavat tydsuojeluviranomaiset. Myos
tydntekijapuoli osallistuu lainsdadannon valvomiseen ja heitd edustavat tydsuojeluval-
tuutetut ja luottamusmiehet. Toimimalla luotettavalla ja lainmukaisella tavalla yritys
saavuttaa positiivisia tuloksia muun muassa Kilpailukyvyssa seka tydhyvinvoinnissa.
Mikali yritys toimii laittomasti, saattaa tasta seurata erilaisia vahinkoja, haittoja tai riitoja
tyopaikalla. Tyypillisimpia laittomasta toiminnasta johtuvia menetyksiéa ovat esimerkiksi
tyontekijn ennenaikainen lahteminen tyOpaikasta tai jopa kokonaan puuttumaan jaa-
nyt tyopanos. Perehdyttdminen kannattaa hoitaa kunnolla alusta loppuun, silla puut-

teellinen tai virheellinen perehdyttdminen huonontaa tyontekijan mahdollisuutta suoriu-



tua tydssaan ja tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola
2009, 27.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen osaan, jotka ovat yritysperehdyttdminen ja
tyohon perehdyttaminen eli tydnopastus. Yritysperehdyttamisen avulla opitaan tunte-
maan tyopaikka, sen toimintatavat, tyoyhteiso ja sidosryhmat. Tyénopastus on puoles-

taan varsinaisiin tyotehtaviin perehdyttamista seka opastamista. (Kangas 2004, 4.)

Yritysperehdyttaminen

Perehdyttaminen

Tydnopastus

Kuvio 2. Perehdyttamisen kokonaisuus. (Kangas 2004, 4.)

2.1 Perehdyttdmisen merkitys

Perehdyttamisella on monta eri merkitysta. Vaikka perehdyttamisella pyritaankin ensisi-
jaisesti tutustuttamaan ihmisiin ja asioihin, luodaan sen avulla myos positiivista asen-
noitumista tyota ja tyoyhteis6ad kohtaan. Perehdyttaminen toimii perustana niin tyon
tekemiselle kuin laadukkaalle yhteisty6lle. Perehdyttamisen avulla sitoutetaan perehdy-
tettava osaksi tyoyhteisda ja samalla myodtavaikutetaan tydyhteison hyvinvointiin.

Kun perehdyttaminen hoidetaan hyvin ja tarkoituksenmukaisesti, se vie paljon aikaa.
Huolelliseen perehdyttdmiseen kaytetty aika tulee kuitenkin moninkertaisesti takaisin,
silla mitd nopeammin perehdytettava oppii uudet asiat ja pystyy tyoskentelemaan itse-
naisesti, sitd vdhemman han tarvitsee enaa siind vaiheessa toisten opastusta. Perin-
pohjaisella perehdyttamisella saavutetaan myos se hyoty, ettd perehdytettdva oppii
asiat nopeasti ja kerralla oikein. Nain tapahtuu vahemman virheit ja samalla niiden
korjaamiseen kaytettava tydpanos voidaan hyddyntad muualla. (Kangas 2004, 5.)



2.2 Erilaisia perehdytettavia

Perehdyttamisen tulisi koskea kaikkia henkildita, ei pelkastaan uusia tyontekijoita. Se,
kuinka laaja perehdyttdminen tulee kullekin henkilélle, riippuu tydsuhteen kestosta ja
tulevista tyotehtavista. Esimerkiksi kesatydntekijdille ja lyhyisiin sijaisuuksiin tuleville
perehdyttamiseen ei ole paljoa aikaa, joten perehdyttamisen tulee sisaltdd ainoastaan

tehtavan kannalta paaasiallisimmat tiedot. (Osterberg 2009, 102.)

2.2.1 Uusi tyontekija

Kun uusi tyontekija aloittaa tyopaikassa, ovat melkein kaikki asiat hanelle uusia. Tyo-
honottovaiheessa hanelle on mahdollisesti kerrottu yrityksen toimintatavoista ja hén on
saattanut vierailla tulevalla typisteelladn ennen ensimmaista tyopaivad. Han on saat-
tanut tutustua omatoimisesti yritykseen esimerkiksi yrityksen internetsivujen kautta tai
hanelle on annettu etukateen perehdyttamismateriaalia yrityksen toimesta. (Kangas
2004, 4.)

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa korostuu erityisesti yritysperehdyttamisen osuus,
silla yrityksen toimintatavat ja tydyhteisd ovat tulokkaalle tdysin uusia. Usein perehdyt-
taminen alkaa yleisella tutustumisella, josta siirrytaan vahitellen yksityiskohtaisempiin
asioihin. Perehdyttamisessa tulee pyrkia avoimuuteen, jotta mahdollisia vaarinymmar-
ryksia ei paasisi syntymaan. Kun tydntekijalle kerrotaan heti aluksi, mitka ovat yrityksen
sisdisia asioita ja mitka taas yrityksen menestymisen edellytyksid, osaa han viestia
niista oikealla tavalla omille sidosryhmilleen. Mikali uudelle tydntekijdlle ei ole annettu
ty6hdnottovaiheessa kirjallisia perehdyttamismateriaaleja, tulee ne viimeistddn antaa

henkilon tulevia ty6tehtavid kasiteltdessa. (Hyppanen 2007, 196.)

Apumateriaalit helpottavat uusien asioiden omaksumista sekd myohemméassa vaihees-
sa niiden muistamista. Uuden henkilon on myds helpompi aloittaa tydskentely, mikali
han on saanut apumateriaaleja etukateen. Apumateriaaleja ovat muun muassa Terve-
tuloa taloon -opas ja henkilostolehti. Apumateriaaleissa kuvataan yleensa yrityksen

toimintatapoja seké tydsuhdeasioihin liittyvia seikkoja. (Kangas 2004, 10.)

Viitala (2004, 261) painottaa, ettd huolellisella perehdyttamisella uusi tyéntekija sitoute-
taan yritykseen ja tyotehtavaan. Asenteiden muodostumisen kannalta tarkein ajanjakso

on kaksi ensimmaista viikkoa. Kun perehdyttaminen hoidetaan alusta l&htien mallik-



kaasti, voidaan tulla siihen johtopaatokseen, etta perehdyttdmisella lisdtdan henkilos-
ton pysyvyytta, oikeanlaista asennoitumista yritysta seka tyota kohtaan ja taataan tuot-

tavuutta.

2.2.2 Esimies

Kun tyontekija siirtyy ensimmaista kertaa organisaatiossa asiantuntijasta esimieheksi,
on erittain tarkeaa, etta perehdyttamista esimiestehtaviin ei laiminlydda vaan perehdyt-
tdminen hoidetaan kunnolla. Téallaisessa tilanteessa on tarkoitus muodostaa kuva ha-
nen uudesta suhteestaan toimintaymparistoon. Hanen toimenkuvansa muuttuu muun
muassa seuraaviin sidosryhmiin néhden: alaiset, oma esimies, kollegat, yhteistyo-

kumppanit ja asiakkaat.

Olennaista on myos, etta uusi esimies ymmartédd uuden toimenkuvansa yrityksen toi-
minnan kannalta. Pelkkd uusien asioiden perehdyttaminen ei riita, vaan tarvitaan myos
mittaristoja, joiden avulla voidaan seurata uuden esimiehen kehittymista. Olisi siis hyva
aina laatia henkilokohtainen kehityssuunnitelma uudelle esimiehelle sek& sopia hanen
kanssaan tavoitteista. Esimiehelle tulee myds perehdyttdd yrityksen johtamisjarjestel-
ma&, johon kuuluvat muun muassa seuraavat asiat:

e rekrytointi

e perehdyttaminen

o palkitsemis- ja palkkauskaytannot seka niiden periaatteet

e suunnittelu- ja budjetointijarjestelma

o kehityskeskustelut

e viestintd- ja paatoksentekofoorumit

¢ henkiloston kehittAmisen tavat ja periaatteet

e johtamisen suunnittelu- ja paatoksentekovalineet (Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

2.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja organisointi

Perehdyttdmisen suunnittelulla pyritddn varmistamaan se, ettd perehdyttdminen on
mahdollisimman tehokasta sek& johdonmukaista. Kun perehdyttdmisen suunnittelu on
tehty huolella, saastetdan aikaa itse perehdyttamisen toteuttamisessa. (Kangas 2004,
7&14)



Suunnittelun lahtékohtana on se, ettd organisaatiossa on kaytetty aikaa kehittymisen
tavoitteiden maarittamiseksi. Suunnittelussa taytyy ottaa huomioon taman hetkiset re-
surssit, nykytilanne seké paamaara, johon pyritddn. Suunnitteluun vaikuttavat monet
asiat, joten mitddn yhta tiettya tai oikeaa kaavaa ei ole olemassa, vaan suunnitelmat
taytyy laatia tapauskohtaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa kahteen paaosaan eli yksil6lliseen ja sys-
temaattiseen suunnitteluun. Yksil6llinen suunnittelu on nimensd mukaisesti kohdistettu
aina tietylle yksilélle. Yksilollinen suunnittelu on henkildkohtaista ja aikaa vievaa toisin,
kuin systemaattinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua voidaan hyddyntaa par-
haiten, kun kyseessa on isompi joukko samaa ty6ta tekevia tyontekijoita. Systemaatti-
sen suunnittelun etuna on lisaksi se, ettéd jo olemassa olevasta materiaalista voidaan

tydstaa itselle sopiva paketti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdyttdminen on parhaimmillaan sita, etta kehitetdan uuden tyéntekijan osaamista,
mutta samalla myds hyddynnetddn hanen aikaisempaa osaamistaan. Valitettavan
usein perehdyttamisen suunnittelemisessa mietitdan vain osaamista, joka puuttuu uu-
delta tyontekijalta. Asian voi ndhda myads toiselta kantilta eli, mitd osaamista tyontekijal-
& on jo entuudestaan ja mitd valmiuksia se hénelle tuo uuden oppimiseksi. Perehdyt-
tamisen suunnittelemisessa on erilaisia vaihtoehtoja ja niitd kannattaa todella pohtia,
kun suunnitellaan perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 43, 88.)

Perehdyttdmisen organisoinnilla tarkoitetaan perehdyttamisen jarjestamista. Perehdyt-
tamisen organisointi voidaan hoitaa usealla eri tavalla ja tdssdkéan asiassa ei ole yhta
ainoaa oikeaa ratkaisua. Paaasiassa tama tarkoittaa, ettd on saavutettu yhtenainen
kasitys siitd, minkalainen perehdyttdmisen organisointi tukee yrityksen tavoitteita. Suju-
va perehdyttdmiskaytantd on onnistuneen organisoinnin tulosta. Mikali organisoinnissa
epaonnistutaan, on risking, ettd tehdaan paallekkaista tyotd, perehdyttamisessa on
katvealueita sekd perehdyttamisen toimintatavat ovat epdjohdonmukaisia ja sekavia.
(Kupias & Peltola 2009, 45-46.)

3 Perehdyttamisen nykytila Kdmp Groupissa

Kamp Groupin henkildstomaard pysyy suhteellisen vakiona, silla palvelualalla toimitta-

essa tiettyd henkilostoresursointia ei voida alittaa, jotta paivittaista liiketoimintaa voi-
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daan yllapitda. Kuten monilla toimialoilla, joudutaan sesonkiajaksi palkkaamaan lisa-
tybvoimaa. Suurin rekrytointitarve Kdmp Groupissa on kesasesongin alkaessa, jolloin
aukeaa kaksi kesasaariravintolaa ja tietysti myos vakituisten tyontekijoiden kesaloma-

tuuraaminen on tuolloin ajankohtaista.

Aikaisemmin Kamp Groupissa oli kaytdsséa uusille tyontekijoille suunnattu yleinen pe-
rehdytyspaiva, joka poistui kuitenkin kaytdstd parisen vuotta sitten. Perehdytyspaiva
koostui erilaisten aiheiden esittelyista, joita olivat muun muassa eri liiketoimintayksikeét,
yrityksen liiketoiminta sekad siihen Kiinteasti liittyvat prosessit, tydsuhdeasiat seka -
turvallisuusasiat. Nykyaan kyseiset asiat perehdytetdén suoraan yksikdissa seka itse-

opiskelumateriaalin avulla. ltseopiskelumateriaalia 16ytyy Kdmp Groupin intranetista.

Kamp Groupissa on kaytdssa nimetyn perehdyttajan malli eli jokaisessa liiketoimin-
tayksikdssa on niin sanottu perehdytysvastaava. Perehdytysvastaava toimii esimiehen
apuna perehdyttdmisessa ja han perehdyttaa uudet tydntekijat niiltd osin, joissa ei vaa-
dita itse esimiehen antamaa perehdyttamista. Kamp Groupissa on myds tyopaikkaoh-
jaajia, jotka toimivat ammatillista perustutkintoa suorittavien opiskelijoiden tydssaoppi-

misen ohjaajina.

Koko konsernia koskevien yleisten perehdyttdmismateriaalien liséksi yksikdissa on
myds omia, yksikdn sisaisia materiaaleja, jotka toimivat uudelle tydntekijélle perehdyt-
tamismateriaalina. Yksikdiden omia materiaaleja ovat muun muassa toimintaohje hotel-

lin vastaanotossa ja ravintolan ruokalista. (Kamp Group 2013.)

3.1 Esimiesten perehdyttaminen Kamp Groupissa

Kamp Groupin esimiehet vaihtuvat saanndllisin valiajoin. Henkiléstdn liikkuvuus, var-
sinkin ravintola-alalla, on suhteellisen suurta. Kun uusi esimies tulee taloon, han kay
aina huolellisen perehdyttamisohjelman lapi. Henkiléstdhallinnon jarjestama esimiespe-
rehdytys on paasaantdisesti erilaisten tietojarjestelmien seka kaytantdjen opiskelua.
Paivittdisen yksikkotydskentelyn ja siihen liittyvan esimiestydskentelyn perehdyttami-

nen on uuden esimiehen esimiehella.

Taysin tarkasti aikataulutettua esimiesperehdyttdmissuunnitelmaa talossa ei ole kay-
tossa tyon luonteesta johtuen. Valtaosa konsernin tydntekijoista tekee vuorotyota, joten

perehdyttamiseen liittyvat koulutukset, eritoten henkildstohallinnon pitdmat, pyritaan
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jarjestamaan tiiviind ja johdonmukaisina kokonaisuuksina. Nain uusi esimies saa heti
alussa kattavan koulutuksen hanelta vaadittaviin asioihin, ja edellytykset suoriutua péai-
vittaisesta tyoskentelysta paranevat. Mikali henkilostdosastolla on vaikeuksia sovittaa
omia ja uuden esimiehen aikatauluja yhteen, kasvaa esimieskoulutusten epaonnistu-

misten mahdollisuus.

Henkilotietojarjestelméaan ei ole ollut mitaan tiettyd opasta, pelkéastaan vain satunnaisia
ja vanhentuneita ohjeistuksia eripuolilla intranetin esimiesosiota. Kaytannossa kyseis-
ten ohjeistuksien saatavuus on ollut erittdain vahaista uuden esimiehen aloittaessa, silla
konsernin intranet on uusi toimintaymparist6, joka kasittaa hyvin paljon konsernin da-
taa. Henkilotietojarjestelméan perehdyttamisoppaaseen on koottu kaikki paivitetyt ohjeet
selkeasti seka johdonmukaisesti. Myds itse opas on nyt helposti kaikkien sita tarvitse-

vien saatavilla.

Henkilotietojarjestelméan nykytilan maarittelemiseksi kaytettiin kahden, alle vuoden ta-
lossa olleen, esimiehen haastatteluita. Toinen esimiehisté oli hotellipuolen esimies ja
toinen ravintolapuolen esimies. Haastattelut haluttiin pitaa tarkoituksella eri liiketoimin-
ta-alueiden esimiehille, jotta mahdolliset kehitysideat sekd katvealueet tulevat mahdol-
lisimman laajalti esille. (K&mp Group 2013)

3.2 Henkilttietojarjestelma henkiléstdjohtamisen tukena

Nykyaan henkiléstovoimavarojen johtaminen vaatii yha enemman erilaisia toimenpitei-
ta. Tarvitaan muun muassa useita erityyppisia ja ajantasaisia tietoja organisaation
henkilostosta, uusia keinoja liikketoiminnan parantamiseksi seka rekrytoinnin tehosta-
mista. Henkilttietojarjestelman tulee palvella kaikkia eri tahoja lapi organisaation. Jar-
jestelman tulee tuottaa hyddyllista tietoa niin henkilostbammattilaisille, ylimmalle johdol-

le kuin suorittavalla tasolla oleville esimiehille. (Kauhanen 2006, 43.)

Henkilotietojarjestelmien kayttd yritystoiminnassa on viela suhteellisen uusi trendi, ja
monessa organisaatiossa henkiléstovoimavarojen johtaminen nojautuu ainoastaan
palkka- tai tydajanseurantajarjestelman tarjoamaan tietoon. Tulevaisuuden suunnitte-
leminen hankaloituu, mikali tarjolla on pelkastaan juuri talla hetkellda ajankohtaista ta-
loudellista tietoa. Henkilostonkehittdjat sekd ylin johto tarvitsevat tietoa ennusteista,
historiatiedoista sek& simulaatioista tukemaan strategista suunnittelua. Nama tiedot

ovat sellaisia, joita pelkastéaén palkkahallintoon keskittyvat jarjestelméat eivat pysty kovin
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tuloksekkaasti tarjoamaan. HenkilGtietojarjestelmd pystyy tarjoamaan strategisen
suunnittelemisen tueksi seké laadullista ettd maaréllista tietoa. Maaréllisena tietona
voidaan mainita esimerkiksi yrityksen henkilostomaara tai palkkakustannukset. Henki-
|6tietojarjestelma tarjoaa myds paljon muita erilaisia toiminnallisuuksia, joita on esitetty
kuviossa 3. (Kauhanen 2006, 43-44.)

Ulkomaiset
tyGkomennuksst

Urakehitys ja

TR Palkitzeminen

\HL

I KESKITETTY
BN T|ETOKANTA

Tyoelaman suhtest

TyGterveyshuolo

Valinta

/ =
suLnnitEl ¢ ,.I, -

RUTHNIRAPORTIT POIKKEAMARAPORTIT

Esim. palkat Esim. vaihviuwvues

Kuvio 3. Henkilotietojarjestelméan keskeiset osiot ja tuotokset. (Kauhanen 2006, 45.)

Henkildstohallinnon perspektiivista konkreettisia esimerkkeja henkilttietojarjestelman

hyddyistd ovat muun muassa

Rekrytoinnin tehostaminen:
o Hakemukset ovat yhdessa paikassa rekrytoivien henkildiden saatavilla

¢ Rekrytointilukuja saadaan helposti analysoitua ja raportoitua
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Osaamisen johtaminen:
e Kehityskeskustelut

e Henkiloston kehittaminen

Perehdyttaminen:
o Erilaiset checklistit perehdyttamisen avuksi

o Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

3.2.1 Sympa HR -jarjestelma

Sympa HR on Sympa Oy:n kehittama seka toteuttama henkilGtietojarjestelmd, joka
yhdistda henkilostohallinnon, henkiléston kehittdmisen ja rekrytoinnin prosessit joh-
donmukaiseksi kokonaisuudeksi. Sympa HR on selainpohjainen henkildtietojarjestel-
ma, joka toimitetaan mittatilaustyona asiakkaan tarpeiden mukaan. Sympa HR on
suunnattu suuremmille yrityksille toimialasta riippumatta. (Sympa Oy 2013)

Kuvio 4. Sympa HR -jarjestelman prosesseja. (Sympa Oy 2013.)
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Sympa HR mahdollistaa kaikki tydsuhteen HR-prosessit koko tydsuhteen elinkaaren
aikana. Sympa HR:n toimii tyQvélineend, jonka avulla organisaation henkilostoasiat
saadaan pidettyd kootusti yhdessa paikassa. Henkilostotiedot ovat oikeiden henkildi-
den saatavilla, ajan tasalla sek& raportoitavissa monipuolisesti.

Jarjestelmaa voidaan kayttdd organisaation jokaisella tasolla henkildstéryhmasta riip-
pumatta. Henkilostdhallinto toimii jarjestelman paakayttajand ja se pystyy muokkaa-
maan jarjestelmén ominaisuuksia seka luomaan uusia siséltéja siihen. Sympa HR saa-
daan integroitua eli liitettya useisiin erilaisiin jarjestelmiin, joista yleisimpid ovat muun

muassa erilaiset tydajanseuranta- ja palkkajarjestelmat.

Kattava
raportointi

Tiedonsiirto
muihin
jarjestelmiin

Kertakirjautuminen eli
Single Sing-On (530)

Eri
organisaatiotasojen
viliset
hyviksyntaketjut

Massaviestinta

Monipuclinen -
kéyttajahallinta Muistutukset

KUVIO 5. Sympa HR -jarjestelmén toimintoja. (Sympa Oy 2013.)

Sympa HR helpottaa johtamista I&pi koko organisaation, silla johtaminen voidaan huo-
mioida niin johto-, HR-, kuin esimiestasolla. Koska Sympa HR:4an tallennetaan moni-
puolisesti erilaista organisaatioon liittyvaa tietoa, pystyy johto saamaan kohdistettua ja
oikeaa tietoa siitd, kuinka liiketoimintaa voidaan johtaa tavoitteiden ja strategian saa-
vuttamiseksi. Raportointi- ja analysointimahdollisuuksien my6ta, organisaatiossa voi-
daan tehda henkilosto- ja strategiasuunnitelmia pitkallekin aikavalille. Henkilostéhallin-
non automatisoidessa prosesseja saastetddn aikaa, joka voidaan kayttda esimerkiksi

henkilostén kehittamistydhon. Sympa HR toimii esimiehille paivittdisten henkildstoasi-
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oiden hoitamisen tyOkaluna ja samalla se tarjoaa tuen operatiiviseen johtamiseen.
(Sympa Oy 2013.)

3.2.2 Sympa HR Kamp Groupissa

Sympa HR -jarjestelma otettiin Kamp Groupissa kayttéon vuoden 2008 loppupuoliskol-
la. Tatd ennen Kamp Groupissa ei ollut kaytossa pelkastaén henkilotietoinin keskitty-
vaa  jarjestelméaa, vaan henkil6tietoja paivitettiin tuolloin MaraPlan-
tydajanseurantajarjestelmassa. Nykyaan MaraPlan on integroitu Kamp Groupissa
Sympa HR:n kanssa siten, ettd niiden valilla tieto kulkee automaattisesti. Alussa jarjes-
telma toi toki omat haasteensa tyontekoon, mutta helpon kayttoliittyman seka jarjestel-
man joustavammaksi muokkaamisen mydéta, Sympa HR on nykyaan Kamp Groupissa
jokapaivainen tytkalu kaikilla organisaatiotasoilla. Ajan my6ta jarjestelmaan on lisatty
jokapaivaisia rutiineja helpottavia ominaisuuksia ja kayttomukavuutta koetetaan paran-
taa organisaation siséalta tulevan palautteen my6ta.

Jarjestelméan hallinnointi kuuluu henkildstéhallinnolle, josta k&sin myds muokataan jar-
jestelmé&n ominaisuuksia. Henkilostohallinto valvoo, etté tietyt henkildtietojarjestelmas-
sa suoritettavat toimenpiteet seka projektit vieddan loppuun asti yksikkdtasoa myoéten.

3.3 Haastattelut

Teemahaastattelulle on tyypillista, ettd haastattelussa kasiteltavat aiheet ovat ennalta
maarattyja ja se on muodoltaan avoin. Teemahaastattelussa vastaaja pystyy vastaa-
maan kysymyksiin hyvin vapaamuotoisesti, jolloin saatujen vastausten voidaan katsoa
edustavan vastaajan omia, todellisia mielipiteita. (Eskola & Suoranta 2005, 86-87.)
Vilkan ja Airaksisen mukaan (2004, 63) on yleista, etta toiminnallisissa opinnaytetdissa
teemahaastattelut ovat suppeampia, kuin tutkimuksellisissa tdissd. Teemahaastattelua
on myos suotava kayttaa toiminnallisessa tyossé, kun tietoa kerataan tietysta aihealu-

eesta.

Kamp Groupin perehdyttdmisen nykytilan maéarittelemisessa kaytettiin konsernin sisais-
ten ohjeistusten liséksi teemahaastatteluita. Haastattelut pidettiin kasvotusten kahdelle,
alle vuoden tydsuhteessa olleelle esimiehelle. Toinen esimiehista tydskenteli hotelli- ja

toinen ravintolapuolella ja kummallakin heista oli usean vuoden esimieskokemus ennen
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Kamp Groupia. Molemmat olivat myods aiemmin toimineet perehdyttdmisen parissa,

joten heiltd saadut vastaukset perehdyttdmiseen liittyen voitiin katsoa luotettaviksi.

Haastattelut sovittiin haastateltavien aikataulujen mukaan ja haastattelupyynnossa tuo-
tiin selkeasti julki, ettd haastattelut toteutetaan anonyymeind. Haastattelut suoritettiin
huhtikuun 2013 aikana ja haastatteluille varattiin aikaa 60 minuuttia. Molemmat haas-
tattelut kestivat noin 30 minuuttia, joten haastatteluiden suunniteltu kesto oli hieman

ylimitoitettua.

Molemmissa haastatteluissa kaytettin samaa haastattelurunkoa, silla ensimmaisen
haastattelun jalkeen havaittiin, ettd haastattelun runko on looginen ja tarkoituksenmu-
kainen. Haastattelut aloitettiin niin sanotusti lammittelykysymyksilld, jolloin haastatelta-
va rentoutui ja haastattelulle saatiin sille sopiva savy. Aluksi keskusteltiin vapaamuotoi-

sesti perehdyttamisesta ja siitd, kuinka haastateltavat nakevét hyvan perehdyttamisen.

Taman jalkeen keskusteltin perehdyttdmisen kehittdmisestd seka perehdyttdmisen
haasteista. Haastattelun lopussa keskityttiin siihen, kuinka henkiléstohallinnon jarjes-
tama henkildtietojarjestelman kayttokoulutus tukee esimiesten paivittdistd johtamista
seka tyoskentelyd omassa tehtavassaan. Tassé kohdassa esimiehilta pyrittin saamaan
mahdollisimman rehellistd seka rakentavaa palautetta, jotta henkilGtietojarjestelman
kayttboppaasta ja jarjestelmakoulutuksesta saataisiin mahdollisimman tarkoituksenmu-

kainen.

Molemmat esimiehet olivat sitd mielta, ettd laadukas perehdyttdminen on huolellista,
johdonmukaista, seka pitkdjanteista. Esimiehet kokivat, ettd Kdmp Groupissa on suh-
teellisen kattavasti perehdyttamiseen liittyvia materiaaleja. Positiivista palautetta sai
my0ds se, etta esimiehet tietdvat avun ongelmiin olevan saatavilla aina jollain taholla.
Perehdyttdmisen haasteeksi mainittin muun muassa perehdyttdmisen aikatauluttami-
sen vaikeus. Tata kohtaa kuitenkin tarkennettiin silld, ettd ongelma on hotelli- ja ravin-
tola-alalla universaali, vuorotydn luonteesta johtuen. Joidenkin tiettyjen asioiden seké

tehtavien teravoittamista toivottiin myos.

Esimiehilta saatiin kattavasti palautetta perehdyttamiseen liittyen. Kaikkea palautetta ei
kuitenkaan sovellettu henkilGtietojarjestelman opasta varten, silla kaikki saatu tieto ei
ollut relevanttia opasta ajatellen. Saatua palautetta viedaan henkildstohallinnon toimes-

ta eteenpdin ja palautteesta saadaan varmasti arvokasta kehitysmateriaalia tulevai-
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suutta ajatellen. Esimiehiltd saadun palautteen mukaan henkiléstohallinnon jarjesta-
maé henkilbtietojarjestelmékoulutusta arvostettiin ja samassa todettiin myos, etta pelk-
k& kayttdopas ilman koulutusta ei ole yhta tehokas kuin koulutuksen kanssa.

4 Henkilotietojarjestelman perehdyttamisoppaan toteutus ja esittely

Toiminnallisen opinnaytetydn lopputulos on jonkinlainen konkreettinen tuote, joka ta-
voittelee toiminnan opastamista, ohjeistamista, toiminnan jarkeistamista tai jarjestamis-
ta. Kaikille toiminnallisille opinnaytetdille, toteutustavasta riippumatta, yhteinen ominai-
suus on pyrkimys luoda visuaalisin ja viestinnallisin keinoin kokonaisuus, josta voidaan

tunnistaa tyolle asetetut paamaarat. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9, 51.)

Opinnaytetyoni tuotos on henkildtietojarjestelméan perehdyttamisopas esimiehille. Opas
on tyodkalu, jonka avulla esimiehet voivat kayttda jarjestelmaa itsendisesti. Oppaan li-
séksi esimiehet saavat henkilostohallinnon pitamén koulutuksen ohjelman k&yttoon.
Opas on ensisijaisesti tarkoitettu uusille esimiehille, jotka eivat ole aiemmin kayttaneet
kyseista jarjestelmdéd. Koulutuksen ja oppaan avulla esimies oppii hahmottamaan,
kuinka henkilostojohtaminen sekd henkildstén kehittdminen konsernissa tapahtuu. Op-
paan toinen tarkoitus on luoda henkiléstéhallinnolle raamit Sympa HR -jarjestelman

koulutusten jarjestamiseksi.

Opas on kaytannonlaheinen ohjeistus esimiehille siitd, kuinka jarjestelmaa kaytetaan ja
mité erilaisia toimintoja jarjestelma sisaltda. Jarjestelma itsessaéan on hyvin laaja, mutta
oppaan sisaltdéa on pyritty rajoittamaan siten, etta opas tukee paivittaista tydskentelya.
Esimiehilla on jatkossa mahdollisuus saada syventavaa koulutusta jarjestelméaén, mika-

li tama koetaan tarpeelliseksi.

Kasvokkaisviestintd eli henkilokohtainen keskustelu on kaikista tuloksellisinta viestin-
tad, eika sitd voida kokonaisuudessa korvata edes nykyaikaisilla viestintavalineilla
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen 2008, 109). Mikali jarjestelman kayttdmisen
tueksi olisi laadittu pelkastddn ohjeistus, saattaisi jarjestelmdosaaminen jaada liian
vaatimattomaksi. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2008, 110) toteavat, etta
koulutustilaisuudet ovat hyvd menetelm& saada tieto isollekin joukolle tehokkaasti ja ne

ovat yleensa myos osa henkiloston perehdyttdmista.
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Kamp Groupissa on havaittu, ettéd henkilotietojarjestelmékoulutukset auttavat olennai-
sesti jarjestelman kayton oppimisessa. Koulutuksen yhteydesséa paastaén tutustumaan
uuteen esimieheen ja keskustelemaan yleisesti konsernin henkiléstdasioista. On erit-
tain tarkead, ettd henkildstohallinnon edustaja ja esimies paésevat tutustumaan toisiin-
sa heti esimiehen tyosuhteen alussa. Néain saadaan luotua perusta hyvin toimivalle
yhteistyolle, silla esimiehet ja henkildstbhallinto ovat lahes paivittéin yhteydessa toisiin-
sa. Myos esimiesten keskuudessa on havaittu, etta henkil6tietojarjestelman koulutuk-

sesta on hyotya, silla koulutus sai kiitosta haastatelluilta esimiehilta.

Koulutuksia henkilotietojarjestelmaan jarjestetdaan aina tarpeen mukaan. Valilla koulu-
tuksessa on mukana useampia esimiehid, jolloin koulutus on hieman pintapuolisempaa
kuin kahdenkeskisessa koulutuksessa. Kahdenkeskisissa koulutuksissa voidaan kayda
lapi todellisia malliesimerkkeja ja kayttaad jarjestelmad esimiehen oikeilla tunnuksilla.
Useamman esimiehen koulutuksessa kaytetddn erityisesti koulutusta varten luotuja

tunnuksia, etteivat erilaiset arkaluontoiset asiat esimerkiksi henkilon palkka tule julki.

Henkilotietojarjestelman kayttdopas jakaantuu viiteen paakohtaan. Jako on pyritty te-
kemaan siten, ettd jokainen kohta sisaltéé tietyn aihealueen. Opas etenee loogisessa
jarjestyksessa ja eri aihealueet kdydaan yksityiskohtaisesti lapi. Oppaan jaksottamisel-
la saavutetaan selkedsti ymmarrettdva kokonaisuus, joka on taydennettavissa tulevai-
suudessa. Vaikka oppaaseen tulisi myohemmin useita sivuja lisda tietoa, pystytaan
uusi tieto jakamaan aina tietyn paakohdan alle helposti.

Opas alkaa henkilostohallinnon vapaamuotoisella tervehdykselld, jossa kerrotaan op-
paan tarkoitus ja toivotetaan uusi esimies tervetulleeksi kayttamaan jarjestelmaa. Ter-
vehdyksen tarkoituksena on herattdd mielenkiinto seka opasta etta henkil6tietojarjes-
telmaa kohtaan. Tervehdyksen lopussa esimiehia ohjeistetaan ottamaan henkiléstéhal-
lintoon yhteytta, mikali heille tulee kysymyksia tai palautetta oppaaseen liittyen. Talla
pyritdan viestimaan esimiehille se, ettéd apua jarjestelman kayttamiseksi on aina saata-

villa.

Oppaan ensimmaisessa kohdassa esitelladn henkilttietojarjestelma ja sen ominaisuu-
det lyhyesti. Kohdassa kerrotaan, kuinka jarjestelméaén kirjaudutaan ja miten sita kayte-
tddn. Seuraavassa kohdassa kaydaan lapi, kuinka uuden tyontekijan tiedot luodaan
jarjestelmaan. Oppaan lukemista ja sen sisallon seuraamista helpottaa se, ettd opas

alkaa selkedsti ja se etenee johdonmukaisesti.
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Kolmas kohta on oppaan pé&&asiallinen ja pisin osuus. Kohdassa kasitellaan tydosuhde-
tietojen yllapitamista seka paivittamista. Kohta kattaa laajasti tyosuhteen elinkaaren
kaikki vaiheet. Tassd kohdassa kasitelladn niitd ominaisuuksia, joita esimiehet kaytta-
vat eniten paivittaisessa tyoskentelyssaan. Tama kohta herattaa yleisesti ottaen myos
eniten keskustelua itse koulutustilanteessa. Seuraava kohta kasittelee jarjestelmassa
olevia materiaaleja ja niiden hyédyntamista. Viimeisessa kohdassa tutustutaan rekry-
tointiin ja tarkastellaan jarjestelméan tuomia etuja rekrytoinnin tehostamiseksi. Koulutuk-
sen loppuun on varattu aikaa esimiesten kysymyksille sekd mahdollisille havainnollis-

taville esimerkeille.

Henkiltietojarjestelméan kayttdopas ja siihen liittyva koulutus ovat sisalldltdédn saman-
kaltaisia ja ne taydentdvat toisiaan. ltse oppaassa annetaan suoraviivaiset ohjeet jar-
jestelméan kayttamiseksi, mutta koulutuksessa asiat avataan sanallisesti laajemmin.
Nain pystyaan kertomaan jarjestelman toiminnoista hyvin kattavasti ilman, ettd opasta
olisi turhaan paisutettu vain sivumaaran takia. Erityisesti oppaan kolmannessa kohdas-
sa asioita kdydaan paljon puheen avulla lapi. Kuvio 6 havainnollistaa koulutuksen ku-

lun.

5. Koulutuksen
aattyminen
. 4. Materiaalit paatty

+
rekrytointi
. 3. Tybsuhdetietojen hallinta

2. Uuden henkildn
perustaminen

1.Yleiskatsaus
jarjestelmaan

Kuvio 6. Henkilttietojarjestelmén kayttokoulutuksen eri osiot. (Kamp Group 2013.)
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Opas koostuu seka tekstista etté kuvista. Oppaaseen paatettiin laittaa tekstia ja kuvia,
jotta opas saadaan mahdollisimman selkeéksi ja havainnollistavaksi. Kuvakaappaukset
visualisoivat tuotosta ja helpottavat sen lukemista, silla pelkké useiden tekstisivujen

mittainen ohjeistus olisi turhan raskasta luettavaa.

Opas on myo6s hyédyllinen perehdyttamisen véline uusille henkildstohallinnon tyénteki-
joille, silla oppaan avulla he saavat kasityksen, kuinka esimiehet kayttavat jarjestelmaa.
Kun jarjestelmén perusasiat ovat hallussa, voidaan jarjestelméosaamista kehittdd yha

enemman henkiléstdhallinnon nakdékulmaa ajatellen.

5 Johtopaatokset

Tavoitteena oli luoda henkil6tietojarjestelman kayttbopas Kamp Groupin esimiehille.
Oppaan tuli olla tiivis ja kaytanndllinen ohjeistus, joka tukee paivittaista esimiestyds-
kentelya, luo yhtendiset kaytannot jarjestelman kayttamiseksi seka helpottaa henkilts-
tohallinnon tyota jarjestelman yllapitajind ja neuvojina. Tavoitteena oli myo6s jarjestel-

maan liittyvan koulutuksen tehostaminen.

Tavoitteisiin paastiin, silla opinnaytetyoni tuloksena syntyi kayttbopas henkildtietojarjes-
telmaan. Toimeksiantaja oli tyytyvainen tuotokseen. Kayttboppaan koettiin helpottavan
henkildtietojarjestelman itsenaista kayttamista sekéa luovan yhteiset ja selkeat kaytan-
not ohjelman kayttamiseksi. Perehdyttaminen sopi teoreettisena viitekehyksena tyéhoni

hyvin, silla laaditusta oppaasta saatiin yksi perehdyttamisen tydkalu lisaa.

Opinnaytetyoni idea sai alkunsa loppukevaasta 2012, mutta se jai tuolloin lahinna viela
mietinta- ja suunnitteluasteelle. Ty0 sai ensimmaiset raaminsa syksylla alkaneessa
opinnaytetyéryhméssa. Tyon aloittaminen oli vaikeaa, silla teoreettinen viitekehykseni
vaihtui tyon ollessa viela suhteellisen alussa. Kun teoreettinen viitekehykseni muuttui

perehdyttamiseksi, alkoi edistysta pikkuhiljaa tapahtua.

Mitd syvallisemmin tutustuin perehdyttdmiseen, sitda enemman alkoi tyoni kokonaisuu-
dessaan hahmottua ja tekstid syntya. Motivaatiota tydskentelyyn toivat opinnaytetyéoh-
jaajan ohjaus seka erityisesti vertaistuki. Kun tyd alkoi olla kokonaisuudessaan jasen-

neltyna, helpotti tamé& myaos kirjoittamista.
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Vaikein asia opinnaytetydprosessissani oli aikataulutus. Tyoni tekemisté vaikeutti niin
itsesta riippumattomat kuin itsesté johtuvat asiat. Tyon tietyssd vaiheessa olleet moti-
vaatio-ongelmat vaikeuttivat tekstin tuottamista huomattavasti. Varsinkin iltaisin tyopéai-
van jalkeen motivaation loytaminen tyon tekemiseksi oli aika heikkoa. Olin valilla myds
turhan optimistinen aikataulujen suhteen ja kuvittelin pystyvani kayttamaan aikaani

tehokkaammin kuin mita todellisuudessa kéavi.

Toiminnallinen opinnaytetyé oli minulle luontaisin vaihtoehto, silla halusin saavuttaa
jotain konkreettista koulussa opitun teorian myoéta. Opinnaytetydn aihe oli mielenkiin-
toinen ja opinnaytetydprosessi opetti minulle paljon. Opin seka tydn kirjoittamisproses-
sista ettd teoreettisesta viitekehyksesta eli perehdyttamisestd. Kun tekstia alkoi alku-
vaikeuksien jalkeen syntya, tydn tekeminen motivoi enemman ja saavutin onnistumisen
tunteita. Tutkiessani perehdyttamista syvemmin, huomasin, kuinka suppeaksi olin pe-

rehdyttamisen aikaisemmin mieltanyt.

Varsinaisen henkilotietojarjestelman kayttboppaan laatiminen sujui ilman suurempia
ongelmia, silla ohjelmaa yli kaksi vuotta kayttaneena, tunsin jo jarjestelman toimintape-
riaatteet varsin hyvin. Olen kayttanyt jarjestelmad henkilostohallinnon nakokulmasta,
joten valilla piti kuitenkin miettid kaksi kertaa, ovatko ohjeistukset ja sanamuodot tarkoi-
tuksenmukaisia esimieskayttajan perspektiivista.

Henkiltietojarjestelmén kayttdopas otetaan kayttoon kesakuussa 2013 ja se tallenne-
taan konsernin intranetiin PDF-tiedostona. Henkilostohallinnolle jaa Word-muotoinen
tiedosto, jota pystytddn muokkaamaan tulevaisuudessa helposti sitd mukaa, kun jarjes-
telma ja konsernin kaytannot muuttuvat. Vaikka opas tulevaisuudessa muuttuisikin, niin
pidan tarkeana sita, etta henkiléstdéhallinnolla on nyt konkreettiset tydkalut, joilla jarjes-
telméosaamista voidaan kartuttaa niin esimiesten kuin henkildstohallinnon keskuudes-

sa.

Opinnaytetydprosessi oli kokonaisuudessaan paljon laajempi, kuin aluksi olin kuvitellut.
Ajankohtainen aihe ja kaytanndllinen lopputulos tekivat prosessista mielenkiintoisen.
Koko opinnaytetydprosessin kiinnostavaksi tekee se, etta siina paasee kattavasti sovel-
tamaan opiskelun aikana opittuja tietoja ja taitoja. Opinnaytetydn tekeminen on paikoi-
tellen tuntunut erittdin raskaalta, mutta olen silti tyytyvainen lopputulokseen. Olen oppi-
nut perehdyttamisesta erittdin paljon opinnaytetydon tekemisen aikana ja uskon, etta

tasta on minulle hyétya tulevaisuutta ajatellen.
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Haastattelukysymykset esimiehille perehdyttamiseen liittyen

Kerro, mité hyva perehdyttaminen on mielestasi?

Kerro, mitéd hyvad Kamp Groupin esimiesperehdyttdmisessa on talla hetkella?
Kerro, mita kehitettavaa Kamp Groupin esimiesperehdyttamisessa on talla hetkella?
Mita sinulle muistuu paallimmaisena mieleen omasta perehdyttamisprosessistasi?
Mist& asioista olisit halunnut saada lisaa tietoa?

Mik& on haasteellisinta perehdyttamisessa?

Mitk&a ovat yleisimmat syyt perehdyttamisen epaonnistumiselle?

Millaisena koet uusien tyontekijdiden perehdyttamisen talla hetkella itse?

Jaiko yritykseen ja tyotehtaviisi perehtyminen liikkaa omalle vastuullesi?

Mik& henkiltietojarjestelmén perehdyttdmisoppaassa oli hyvaa?

Mita kehitettdvaa henkilttietojarjestelman oppaassa viela on?

Vapaa sana Kamp Groupin perehdyttamisessa:
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