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Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia selkea ja kaytannollinen perehdytysopas Restel Oy:n
Rax-ravintoloiden esihenkildille. Perehdytysoppaan tavoitteena on, etta uusi esihenkild
sisdistda uudet jarjestelmat ja opas toimii muistiapuna erilaisissa hallinnollisissa
tyotehtavissa. Perehdytysoppaassa on myds kerrottu esihenkilon velvollisuuksista ja
vastuista. Perehdytysopas siséltaa paljon yrityksen salaista tietoa ja on toimeksiantajan
toiveiden mukaisesti tehty salaiseksi.

Opinnaytety6 oli toiminnallinen, joka koostui esihenkilén perehdytysoppaasta seka
teoriaosasta. Apuna perehdytysoppaassa oli kaytetty saatavilla olevaa dokumenttianalyysia
sekd omaa henkilokohtaista tilannehavainnointia. Opas on tarkoitettu uuden esihenkilén
toimenkuvan ja siihen liittyvien tyotehtavien avuksi.

Teoriaosassa syvennyin perehdyttamiseen kasitteend, tavoitteet, merkitys ja hyddyt. Laissa
on myds omat saadannot perehdyttamisesta. Perehdyttaminen on pitkékestoinen prosessi,
jolla on suuri merkitys yrityksen menestymiseen.
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The goal of the thesis was to prepare a clear and practical orientation guide for the managers
of Restel Oy's Rax-restaurants. The aim of the orientation guide is to help the new supervisor
to understand the new systems and the guide also serves as a memory aid in various
administrative tasks. The guide informs about the duties and responsibilities of the
supervisor. The orientation guide contains a lot of confidential information about the company
and because of this it is confidential in accordance with the client's wishes.

The thesis was functional and consisted of an orientation guide for the supervisor and a
theory part. The orientation guide used available document analysis as well as my own
personal observation of the situations. The guide is intended to help with the new
supervisor's job description and related tasks.

In the theory part, | consentrated deeper to orientation as a consept and its goals, meanings
and benefits. The law also has its own regulations on orientation. Orientation is a long-term
process that has great importance to the company's success.
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Kaytetyt termit

Perehdytys

Toimeksiantaja
Kohderyhma

Rekrytointi

Tarkoittaa uuden tydntekijan opastusta talon tavoille ja tydhén kuulu-
viin ty6tehtaviin seka selvitysta siitd, mita uudelta tyontekijaltd odote-

taan uusissa tyotehtavissa seka niihin kuuluvat vastuut.
Yritys, joka on tyon tilaajana.
On kayttajaryhma, jolle aineiston sisalté on tarkoitettu.

Tyontekijan hakemista avointa ty6tehtavaa tai tydpaikkaa varten.



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli luoda selkeé perehdytysopas esihenkildlle Rax-ravintoloi-
hin. Perehdytysoppaan tavoitteena on auttaa uutta esihenkiléa sisaistamaan kaikki tarvittava
uusi tieto mita tulevassa toimenkuvassa tarvitaan seka helpottamaan uuden tyon aloittamista.
Perehdytysoppaan avulla uusi esihenkild saa selkean kuvan siitd, mita hanen hallinnollisiin

tyotehtaviinsa kuuluu seka helpottamaan uusien jarjestelmien kayttoa.

Tassa opinnaytetydssa sivutaan perehdyttamisen teoriaa — perehdyttaminen kasitteena, ta-
voitteet, merkitys ja hyodyt seka lain maaraamat saadannot perehdyttamisessa. Opinnayte-
tyon toiminnallinen osuus on perehdytysopas toimeksiantajan uusille esihenkildille, minka ta-
voitteena on auttaa uutta esihenkil6a sisaistamaan helpommin uudet hallinnolliset tyétehta-

Vvat.

Uuden esihenkilon aloittaessa tyot Rax-ravintoloissa, tulee hénelle paljon erilaisia hallinnolli-
sia tyotehtavia ihmisten johtamisen liséksi. Yrityksessa on paljon erilaisia sahkoisia jarjestel-
mid, joiden avulla hoidetaan henkiléstohallintaa, ndiden sisdistiminen ja tarvittavien doku-
menttien |6ytaminen vie oman aikansa. Perehdytysopas luotiin helpottamaan tdssa uuden
esihenkilon tdiden sisaistamista. Yrityksella on etuudestaan perehdytysopas, joka siséltaa
enemman yleista tietoa mitd esimiestyohon kuuluu. TAman uuden perehdytysoppaan tarkoi-

tus on helpottaa uuden esihenkilén hallinnollisten téiden sisaistamista.

Lepistd (2004, s. 56) kertoo, etta tyopaikalla tapahtuvista koulutuksista tarkeimpia ovat pe-
rehdyttaminen seké tybhon opastaminen. Perehdyttdmisen merkitys vaikuttaa huomattavasti
tydmotivaatioon, ty6turvallisuuteen, tyon tuloksiin seka koko tydyhteisén hyvinvointiin. Pereh-
dytyksen tavoitteena on oman tyénkuvan sekéa koko organisaation toiminnan ymmartaminen,
omien vastuiden ja velvollisuuksien ymmartaminen, niin etta uusi henkild saa mahdollisim-

man hyvan kokonaiskuvan, jonka varassa pystyy suoriutumaan tulevista ty6tehtavista.

Hyvan perehdyttdmisen merkitys koko organisaation ja uuden tulokkaan kannalta on erittain
tarked. Se lisda huomattavasti uuden tulokkaan tyémotivaatiota, sitoutumista seka uuden
tyonkuvan sisaistamista. Hyva perehdyttéminen myds vahentaa virheiden maaraa ja organi-

saatoin tuloksen kannalta talla on suuri merkitys.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE

2.1 Toimeksiantaja

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja oli Restel oy:n kuuluva Rax Pizzabuffet. Restel Oy kuu-
luu Suomen suurimpiin ravintolapalveluiden yrittgjiin. Yrityksen omistaa Tradeka-yhtiot Oy ja
koko konsernin toimitusjohtaja on Mikael Backman. Yritys tyollistda yli 5000 henkil6a ja yri-
tyksella on jo yli kaksisataa ravintolaa ympari Suomen. Yritys tarjoaa erilaisia ravintolakon-
septeja, joihin kuuluu Rax Pizzabuffet, Burger King, Taco Bell, Martina, Wanha Mestari, Hel-
misimpukka, Hemingway ‘s seka O’Learys. Lisdksi tapahtumaravintoloita I16ytyy Helsingin
jadhallista, Helsingin musiikkitalolta, Metro Areena Espoosta, Turun- ja Lahden messukes-
kuksesta, Tampereen jadhallista sekéa Lahden Konsertti- ja Sibelius talosta. Taman lisaksi

viela yksittaisia ravintoloita Helsingissa ja Kuopiossa.

Vastuullisuus nakyy yrityksen toiminnassa hyvin vahvasti. Yritys tukee henkilokunnan hyvin-
vointia, kuuntelemalla henkilokuntaa ja huolehtimalla tyoturvallisuudesta. Taman lisdksi ty6-
ymparistd pyritaan luomaan mahdollisimman viihtyisdksi seka tydsuhde-edut ovat kattavat.
lImastoteot seka ympariston suojeleminen kuuluvat myds vahvasti vastuulliseen yritystoimin-
taan. Yrityksen toiminta perustuu kaiken kaikkiaan oikeudenmukaisuuteen, rehellisyyteen

seka ihmisoikeuksien kunnioittamiseen.

2.2 Kohderyhméa

Taman opinnaytetyon kohderyhma oli Rax-ravintoloiden uudet esihenkilot. Uuden esihenkildon
tullessa taloon tai ottaessa uusi tydnkuva vastaan, tulee hénelle paljon uusien jarjestelmien

opettelemista, henkiléstohallintoon liittyvia asioita seka lakien ja asetusten noudattamista.

Joki (2021, s. 87) korostaa uuden esihenkilén perehdytyksen laajuutta verrattuna alempiin

organisaation tehtaviin tuleville. Uuden esihenkilén on tutustuttava omaan rooliinsa esihenki-
I6né ja tiedostettava kaikki sidosryhmat, joiden kanssa tulee toimimaan. Esihenkilélle on sel-
vitettava hanelle kuuluvat vastuut, yrityksen kaytantd seka hanen oma roolinsa viestinnéssa,
paatoksenteoissa, suunnittelu- ja budjetointitoimissa seka henkilokunnan kehittamistavoissa

ja periaatteissa.



Rax-ravintoloita on paljon ympéri suomen ja néin ollen uusien esihenkildiden perehdyttami-

nen on ajankohtaista aika ajoin.

2.3 Tutkimusongelma ja lahtokohta

Uuden esihenkilon saapuessa taloon tulee hanelle pienen ajan sisélla paljon uutta asiaa ope-
teltavaksi. Yrityksella on paljon erilaisia s&hkdisia jarjestelmia, joita tarvitaan henkildstéhallin-
toon seka yksikon johtamiseen. Taman lisaksi yrityksella on paljon yhteisia toimintatapoja,

joita taytyy noudattaa jokaisessa yksikdssa.

Tutkimusongelma, johon tassa opinnaytetydssa tuotettava perehdytysopas vastaa:
1. Miten helpottaa uutta esihenkil6a erilaisten jarjestelmien sisaistamisessa?
2. Miten helpottaa perehdyttajan ty6ta ja ajan sdastamista?

3. Miten selkeyttdd uuden esihenkilon toimenkuvaan liittyvia hallinnollisia ty6tehtavia?

Rax-ravintoloiden johtamisen perusteena on valmentava johtaminen. Esihenkild toimii val-
mentajana ja tassé otetaan huomioon koko henkilokunnan osaaminen seké yksikon kehitta-
minen. Yksikon esihenkilon (Ravintolap&allikkd) tydhonopastajana toimii aluepaallikkd. Alue-
paallikdlla on monta eri toimipistetta ja nain ollen perehdyttaminen eri yksikdissa tapahtuu hy-

vin intensiivisesti.

Yrityksella on kaytdssa entuudestaan yksikon perehdytysopas. Tassa oppaassa kerrotaan
l&hinna yleisesti yrityksen kaytanndoista ja osa tiedoista on jo vanhentunut. Uuden perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on helpottaa esihenkildon perehdytysprosessia sekd nopeuttaa uu-
sien asioiden sisaistamisen. Perehdytysopas toimii my6s esihenkilén muistiapuna koska tar-
vittavia tietoja 16ytyy monesta eri ohjelmasta ja uuden esihenkildn on alussa mahdotonta heti

sisaistaa kaikki tarvittavan tiedon lahteet.

Opinnaytetyon tekija aloitti itse Rax-ravintolan esihenkiléna ja havainnoi erilaisia ongelma-

kohtia uuden tyon sisdistamisessa. Uutta tietoa tuli paljon ja nopeaan tahtiin. Haasteelliseksi
koettiin tassa uusien jarjestelmien oppimisen seka tiedon haun, mista l6ytyy tarvittava doku-
mentti. My0s erilaiset tilausjarjestelmat ja tieto siitd mistd mikakin tuote tilataan, koettiin osit-

tain haasteelliseksi.
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Opinnaytetyon tekija koki taman tyon tekemisen hyvin ajankohtaiseksi ja mielenkiintoiseksi.
Omasta tyohistoriasta l0ytyy monenlaisia perehdytyskaytantoja ja useasti tormannyt siihen,
ettd perehdytys kdydaan hyvin nopeasti lapi ja ajan puute on olennainen tassa. Perehdy-
tysoppaan pohjana kaytettiin omaa kokemusta ja havainnointia seké saatavilla olevaa materi-

aalia siitéd mika kaikki tieto on tarkeaa uudelle esihenkiltlle aloittaessa tyon Rax-ravintolassa.

Perehdytysoppaan tuottamisen aloitus aloitettiin yrityksen erilaisiin jarjestelmiin seka paivittai-
siin hallinnollisiin ty6tehtaviin tutustumalla. Aloituskeskustelussa perehdyttajanéa toimivan
aluepaallikon kanssa kaytiin lapi yrityksen yhteisia kaytantoja, saantoja seka toimintamalleja.
Selkea visio perehdytysoppaasta ja sen sisallosta alkoi hahmottua kolmen kuukauden tyds-
kentelyn jalkeen.

Perehdytysoppaan sisaltéon koottiin kaikki tarvittava tieto mita uusi esihenkild tarvitsee hallin-
nollisissa toissaan. Tarvittavien dokumenttien [6ytamisen helpottamiseksi kirjattiin perehdy-
tysoppaaseen selkeita polkuja, miten ja mita jarjestelmaa kaytetaan. Tassa tydssa suurena

apuna ja tukena oli yrityksen aluepéaallikkd.

Perehdytysoppaan alkuun kirjoitettiin Restelin visio, missio, strategia seka Rax Buffet-ketjun
kriittiset menestystekijat. Taman jalkeen avasin esihenkilon vastuita ja henkiléstdjohtamista.
Henkilokunta ja sen hyvinvointi ovat suuressa keskiossa Restelilla. Hyvan johtamisen avuksi
on méaaritelty erilaisia toimintamalleja, joista yksi on valmentava johtaminen. Saanndlliset ke-

hityskeskustelut ja henkilokuntapalaverit kuuluvat tahan myés olennaisesti.

Taman jalkeen perehdytysoppaassa kerrottiin mita asiakasjohtamiseen ja sen kehittamiseen
kuuluu seka miten asiakas reklamaatioita hoidetaan. Tassa viela selkeytettiin esimerkein hy-

vitykseen paattyvat reklamaatiot.

Kulunhallinta kuuluu yhteen esihenkilon tarkeimmista tehtavista henkilostdjohtamisen rin-
nalla. Oppaassa kerrottiin mita viikkoraportointiin kuuluu, kirjanpitoa varten sailytettavat doku-

mentit, puolivuotisilmoitus ohjeistus seka havikin kirjaamisen ohjeistus.

Rahatilityksista, inventaariosta ja kuunvaihdetdista perehdytysoppaassa kerrottiin hyvin yksi-
tyiskohtaisesti, miten tehtavéat tulee suorittaa. Tassa myds suoria linkkeja syventavampiin oh-

jeistuksiin.
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Perehdytysoppaaseen koottiin myés omavalvonta seka pelastussuunnitelman ohjeistus suo-

rine linkkeineen laajempiin ohjeistuksiin.

Yrityksen taustakoneessa on paljon erilaisia ohjelmia, joista eriteltyina kerrottiin perehdy-

tysoppaassa niiden takaa l6ytyvat toiminnot. Taman lisaksi lahjakorttimyynnin ohjeistus.

Viimeisena perehdytysoppaaseen liséttiin viela siivousohjeistus seka laitehuoltojen yhteystie-
dot.
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Frisk (2003, s. 41) kertoo, ettd perehdyttaminen on prosessi, joka siséltdd ohjausta seka eri-
laisia toimenpiteitd, joilla uusi tydntekija saadaan oppimaan ja sisédistaméaan uuden tyttehta-
vansa. Perehdytys prosessin avulla uusi tyontekija myds tutustuu tydyhteisdn tapaan toimia,
yhteistydverkostoihin seka tydkavereihin. Tyontekijan sitoutumiseen, mielenkiintoon seka
vastuunottoon hyvin onnistunut perehdytys voi myds vaikuttaa merkittavasti. Perehdyttami-
nen liitetdan usein vain uusiin tyontekijoihin, mutta myos olemassa olevat vanhat tyontekijat

tarvitsevat perehdytysta, kun tyoolot tai tehtavat muuttuvat.

Perehdyttiminen

Kuvio 1. Perehdyttamisen kentta (Kjelin & kuusisto, 2003, s. 46).

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Erasalo (2008, s. 61) toteaa, etta perehdyttdminen kuuluu osaksi henkilokunnan kehittdmista.
Perehdyttdmisen tavoitteena on vahvistaa uuden tyontekijan valmiuksia suoriutua tulevista
tyotehtavista sekad luoda myonteinen asennoituminen yrityksen toimintaa kohtaan. Hyvin on-
onnistunut perehdytys auttaa selventdmaan mita tuleviin tyétehtaviin kohdistuvia odotuksia

yrityksella on sekd mika rooli uudella henkildlla tulee olemaan tydyhteisdssa. Perustavoite
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perehdytyksella on luoda pohja tulevan tydkokonaisuuden menestykkaaseen hallintaan ja sii-

hen liittyvien valmiuksien saaminen.

Tyobyhteisossa toteutettavista koulutuksista perehdytys ja tydnopastus ovat tarkeimpia koulu-
tuksia. Lepiston (2004, s. 56) mukaan, perehdytyksen merkitys tyéntekijan motivaatioon, ty6-
turvallisuuteen, hyvinvointiin seka tyon tulokseen on merkittava. Perehdyttaminen on moni-
vaiheinen oppimistapahtuma, jonka tavoitteena on organisaation tavoitteiden ja toiminnan
ymmartaminen seka omien vastuiden selkeyttdminen, hyvan perehdyttamisen pohjana voi

uusi henkilé suoriutua hyvin tulevista ty6tehtavista.

3.3 Perehdyttamisen merkitys ja hyddyt

Perehdytyksella on suuri merkitys siind, miten tulevista tyotehtavista selviytyy ja miten nope-
asti sisaistaa uuden tyotehtavan tuomat haasteet. Hyvin onnistunut perehdyttdminen auttaa
niin uutta tyontekijaa kuin koko organisaatiota padsemaan asetettuihin tavoitteisiin. Se va-

hentdd mahdollisten tulevien virheiden maaraa seka saastaa rahaa ja aikaa.

Onnistunut perehdytys voi antaa niin hyvaa kilpailuetua kuin parantaa huomattavasti tyonan-
tajamielikuvaa (Eklund, 2020), kirjoittajan mukaan yrityksissa perehdytys on yksi kalleimmista
ja tarkeimmista prosesseista. Perehdytykselld varmistetaan, etta uusi tyontekija sitoutuu tyo-
yhteis66n nopeasti sekéd pystyy aloittamaan uuden tydtehtdvan mahdollisimman nopeasti.
Onnistuessaan perehdytys odotusten mukaisesti, tuo se mukanaan koko yritykseen merkitta-
vasti tehokkuutta seka helpottaa huomattavasti nykyisten tyontekijoiden tyotaakkaa. Vastaa-
vasti huono perehdytys voi tulla yritykselle hyvinkin kalliiksi, taman vuoksi menetetaan paljon
tehokkaita ty6tunteja sekéd aiheutetaan stressia niin tydnantajalle kuin tyontekijallekin. Jos pe-
rehdytettava lahtee yrityksesta pois jo alkumetreilla menettaa yritys perehdytykseen ja rekry-
tointiin sijoittamansa rahansa. Perehdytykseen ei ole olemassa yhta ja samaa perehdyttamis-
mallia. Tassd haasteena suunnitteluun ja toteutukseen tuo se, etta kaikki organisaatiot, ty6-
yhteisot, tyontekijat ja tydtehtavat ovat erilaisia. Yritykset voivat kuitenkin rakentaa oman pe-
rehdytysprosessin sellaiseksi, joka vastaa mahdollisimman hyvin omia tavoitteita ja on yrityk-
sen sisélla muokattavissa eri tydtehtavien ja yksildiden mukaan. Perehdytys tukee yrityk-
sessa myos uuden tyontekijan ja organisaation valista vuorovaikutusta. Yrityksen taytyy
myads olla valmis kayttdmaan riittavasti resursseja perehdytykseen koska uudet toimintatavat

tarvitsevat aikaa ja toistoja, nama eivat hetkessd muodostu. Myds tydlainsdadantd maarittaa
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perehdytykselle omat reunaehtonsa. Toimiva ja onnistunut perehdytys tuo paljon hyotya yri-
tykselle, ajan kanssa tehokkuus ja tuottavuus paranee seka uuden tyontekijan sitoutuminen

ja tyotyytyvaisyys paranee.

Viitala (2021, perehdyttaminen -luku) toteaa perehdyttamisen vaikuttavan psyykkiseen hyvin-
vointiin monellakin eri tavalla. Usko omaan parjadmiseen ja onnistumisen kokemukset lisaan-
tyvat mitd paremmin henkild suoriutuu uusista tehtavistddn. Ymparistosta seké tydyhteiststa
tuleva myonteinen palaute vahvistaa uuden tyontekijan itseluottamusta sekéa halua jatkaa

tehtavassa kehittymista.

3.4 Lain maaraamat saadannot perehdyttamisessa

Perehdyttamista ohjaa myos erilaiset lainsdadannot. Perehdyttamista kasitelladn muun mu-
assa tyosopimuslaissa (55/2001), yhteistoimintalaissa (334/2007), seka tyoturvallisuuslaissa
(738/2002).

Kupias ja Peltola (2009, s. 20-21) kertovat, etta tydlainsaadantd on pakottavaa oikeutta hy-
vinkin usein, tydnantajan velvoittaviin saadoksiin kuuluvat henkilokunnan perehdyttdminen ja
kouluttaminen. Tavoiteltava toiminta ty6lainsaadanndssa on tyontekijaé suojaavaa ja sopeut-
tavaa. TyOnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyotehtavis-
taan myos silloinkin, kun tydmenetelmat muuttuvat. Tama tydésopimuslain yleisvelvoite kos-
kee kaikkia yrityksen tyontekijoita ei pelkdstaan uusia tulokkaita. Tydnantajan on myds pyrit-
tava edistamaan tyontekijoidensa mahdollisuutta kehittya ja edeta urallaan.

Tyosopimuslain (55/2001, 2. luku, 1 8.) yleisvelvoite on seuraava:

"TyOnantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyontekijéihin samoin kuin
tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siitd, etta tyon-
tekija voi suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmene-
telmida muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edistamaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.”

Kupias ja Peltola (2009, s. 25-26) kertovat yhteistoimintalaista yrityksessa, lain maaraavan
neuvottelemaan yrityksessa, jos on tapahtumassa jotain henkilokunnan asemaanvaikuttavia
jarjestelyjd, muutoksia tai hankintoja. Tavoitteena tdssé on edistaa tydpaikalla tapahtuvaa

viestintaa, tiedottamista, vuorovaikutusta seka tyontekijoiden vaikutusmahdollisuutta. Tassa
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erikseen on viela mainittu perehdyttamisen jarjestelyt yrityksessa ja tama kuuluu myos tyo-
suojeluyhteistoiminnan piiriin. Perehdyttamisen jarjestelyt taytyy yrityksessa tehda nakyviksi
niin etta jokainen tyontekija tietdd toimenkuvan tai tyétehtavan vaihtuessa saavan opastusta

ja koulutusta.

Laissa yhteistoiminnasta (334/2007, 1. luku, 1 8.) todetaan seuraavaa:

"Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yh-
teistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostélle oikea-aikaisesti annettuihin
riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisym-
marryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikut-
taa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tydtaan, tyoolojaan ja
asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaad tyénantajan, henkiloston
ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijéiden aseman parantamiseksi
ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.”

Juholin (2008, s. 145-146) mainitsee yhteistoimintalain keskeisena sisaltona olevat erilaiset
neuvotteluvelvoitteet tydnantajalle. Tama laki koskee kaikkia yrityksi&, rippumatta siitéd onko
yritys voittoa tuottava vai ei, joissa on vahintaan 20 tyontekijaa. Kuitenkin alle 30 henkildn yri-
tysten soveltamisessa on poikkeuksia muun muassa vuokratyon kaytostad, sisaisesta tiedotta-
misesta ja sen suhteesta tydhdnottoon. Valtion virastoilla ja kunnilla on tdméan liséksi omat
saannoksensa. Tassa laissa saadetaan tyontekijoiden kanssa sovituista asioista, erilaisista
suunnitteluvelvoitteista, jotka koskevat muun muassa tydvoiman vahentamiseen tai likkeen
luovuttamiseen liittyvista asioista. Laki edellyttaa yritysta antamaan tietoja henkildstéryhmien
edustajille yrityksen taloudellisesta tilanteesta, yrityksen tydsuhde- ja palkkatiedoista seka ul-
kopuolisen tydvoiman kaytosta. Laki velvoittaa myos yrityksia laatimaan vuosittain henkil6sto-

suunnitelman seka henkilokunnan koulutustavoitteet.

Uusi yhteistoimintalaki (1333/2021) astui voimaan 1.1.2022 kumoten edellisen lain yhteistoi-

minnasta. Lain piiriin kuuluu kolme kokonaisuutta:

e Jatkuva vuoropuhelu tydnantajan ja henkiloston valilla
¢ Neuvottelut muutostilanteissa

e Henkiléston edustus yrityksen hallinnossa

Kupias ja Peltola (2009, s. 23) kertovat, etta tyoturvallisuuslaissa mainitaan tydnantajan vel-

vollisuuksista huolehtia, ettei tyontekijoiden terveys vaarannu ja tyonteko on turvallista.
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Oikeanlaista tyoturvallisuutta raataldidessa, yrityksen taytyy ottaa huomioon tyontekija, itse
ty0, tybolosuhteet seka muu tydymparistd. Tyontekijaa taytyy myos opastaa ja antaa riittavaa
tietoa tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tassa taytyy myoés huomioida tydntekijan aikaisem-
mat kokemukset sekd ammatillinen osaaminen. Ty6turvallisuus kuuluu myés olennaisena

osana perehdyttamiseen.
Tyo6turvallisuuslain (738/2002, 2. Luku, 14 8.) mukaan:

” Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyo-
kokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetdan riittavasti tydhon, tyopaikan tybolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista
tai ty6tehtavien muuttuessa sek& ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista.

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi.

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”

3.4.1 Perehdytys-prosessi

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheesta. Hyppanen (2013, rekrytointi ja perehdyttami-
nen) kertoo, etta yrityksen kannalta rekrytoinnilla on hyvin pitkaaikaiset vaikutukset valituksi
tulevalle henkildlle, asiakkaille kuin yrityksen imagollekin. Rekrytoinnin onnistumisen edelly-
tyksena on, ettd rekrytointi ja tAméan jalkeinen perehdytys toteutetaan huolella ja ammattitai-
toisesti. Hyvin hoidettuna rekrytointiprosessi vaikuttaa myds positiivisesti tydnantajakuvaan.
Rekrytointiprosessi sisdltdd suunnittelua, toteutusta ja arviointia. Rekrytoinnin onnistumiselle
huolellinen suunnittelu luo vankan pohjan ja onnistuneen rekrytoinnin tuloksena on oikean
henkilon |0ytdaminen avoinna olevaan tehtavaan. Arviointi onnistumisesta voidaan tehda

vasta jalkeenpain.
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4. Valinnat
3. Haastattelut
2. Hakuvaihe
1. Rekrytoinnin
suunnittelu I —
Rekrytointi 1. 2. 3. 4, Ty6sopimus ja
tarve syntyy tydsuhde alkavat

Kuvio 2. Rekrytoinnin vaiheet (mukaillen Hyppanen, 2013, rekrytoinnin suunnittelu).

Juholin (2008, s. 236—237) kertoo hyvan perehdyttamisen muodostuvan kolmesta eri vai-
heesta. Ensimmainen vaihe alkaa jo ennen yritykseen saapumista, toinen téiden aloittami-
sesta yrityksessa ja kolmas muutaman kuukauden jalkeen tdiden aloittamisesta. Hyvalle pe-
rehdytykselle ominaista on sen prosessimaisuus. Perehdytettavia asioita kaydaan lapi monen
kuukauden ajan, jotta perehdytettava ehtii sisdistamaéan kaiken uuden asian kunnolla. Pereh-
dytysprosessin taytyy olla suunnitelmallinen seka johdonmukainen ja sen taytyy suunnitella

eri tydtehtavien mukaisesti.

Joki (2021, s. 86) kertoo, ettd perehdyttaminen taytyy aina aloittaa uuden henkilén vastaanot-
tamisella ja keskustelemisella, jossa tavoitteena on kayda lapi perehdytysprosessi seka kes-
kinainen tutustuminen. Keskustelussa on hyva kayda lapi perehdytysaikataulu seka vaihe,
jolloin yritys odottaa henkil6ltd itsendista tyoskentelyd. Keskustelussa on my6s hyva tuoda
esille uuden tyontekijan toimenkuva ja miten se liittyy yrityksen tavoitteiden ja strategian to-

teuttamiseen.



Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa ja jatkuu koko tydsséolo ajan. Perehdytys or-
ganisaatioissa sitouttaa ja edistaa tyonhallintaa seka tyohyvinvointia.

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe Ennen toihin tuloa

Vastaanotto

|¢

Ensimmainen paiva Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi

|¢

Koeajan paatyttya Tyosuhteen aikana

A 4

Tyosuhteen paattyminen

Kuvio 3. Perehdyttamisen vaiheet. (mukaillen Kupias & Peltola, 2009, s. 102).

Hyppanen (2013, perehdyttaminen tyon alkaessa) kertoo, etta perehdytysvaiheen kesto
riippuu paljon tydtehtavastd, mita vaativammasta ja laajemmasta tehtavasta on kysymys,
sitd pidemman aikaa perehdyttaminen vie. Hyvin suunnitellussa perehdytysprosessissa
uutta tietoa annetaan pienina kokonaisuuksina, jotta uusi henkild pystyy omaksumaan tie-

don paremmin seka kaytanndssa harjoittelemaan jo opittuja asioita.

3.4.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Kjelinin ja Kuusiston (2003, s.198-199) mukaan, perehdyttamisen sisallolla on hyvin tarkea
merkitys. Perehdytysta jantevoittda joustava suunnitelma. Etukateen luotu suunnitelma luo
hyvan pohjan perehdytykseen aikataulun seké tyénjaon osalta. Suunnitelman lapikédyminen

ja muokkaaminen perehdytettavan tarpeita vastaavaksi on ensiarvoisen tarkeaa
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perehdytyksen alussa koska suunnitelma voi siséltaé sellaista tietoa joka uudelle tulokkaalle
on jo entuudestaan tuttua tai vastaavasti suunnitelmasta puuttuu olennaista tietoa perehdy-

tettavan oppimistarpeista.

Perehdytyssuunnitelman perussaantona voidaan pitaa riittavan kokonaiskuvan antamista,
konkreettisuutta seka oikea-aikaisuutta. Perehdytyssuunnitelmassa lopulliseen sisaltdon vai-
kuttavat organisaation omat tavoitteet, strategia seka arvot, naiden lisdksi perehdytettavan

aikaisempi osaaminen ja tyotehtavan laatu vaikuttavat tahan olennaisesti. (mt.).

Perehdytyssuunnitelma
m e Ajkataulu
e Vastuut
* Menetelmat

BT

Kuvio 4. Perehdyttamissuunnitelma (mukaillen Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 199).

Kupias ja Peltola (2009, s. 87—88) kertovat, ettéd organisaation kehittymisen tavoitteet taytyy
olla ennakolta mietittyna aloittaessa perehdyttamisen suunnittelua. Hyvin tehdyssa perehdy-
tyksen suunnittelussa otetaan huomioon organisaation nykytilanne, tavoiteltu toimintakon-
septi ja kaytettavissa olevat resurssit. Perehdytyskonseptien painopisteet vaihtelevat eri or-
ganisaatioissa. Toisissa panostetaan enemman perehdyttdjien ohjaajataitojen kehittamiseen,
kun taas toisissa perehdyttamisen systematisointiin ja yhtenaistamiseen. Jossain organisaa-
tioissa taas vastaavasti painopiste on tiimikohtaisten perehdytysprosessien jatkuvaan kehitta-

miseen.

Perehdyttamisen suunnittelussa yksil6llinen ja systemaattinen suunnittelu voidaan erottaa to-
sistaan. Systemaattisessa perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon koko organisaa-
tion tai tyoyksikon taso ja laaditaan talta pohjalta erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia. Organi-

saation koko seka tyotehtavien samankaltaisuus vaikuttavat paljon siihen, miten laajasti
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keskitetysti laadittuja perehdyttamisoppaita voidaan kayttaa. Keskitetysti laadittuja perehdy-
tysoppaita taytyy kuitenkin yksil6llistaa koska uudet tulokkaat saattavat poiketa toisistaan hy-
vinkin paljon osaamiseltaan ja taustoiltaan. Hyva ja tuloksellinen perehdytys edellyttaa, etta
nama otetaan huomioon. Yleisesti ottaen keskitetyista perehdyttdmisoppaista on suuri apu
perehdyttamistyota tekeville, joka voi muokata niisté itselleen sopivaa materiaalia sek& suun-

nittelupohjaa. (mt.).

Yhteiskunnalliset

Lainsaddantd

tarpeet ja

keskustelut

| Yrityksen perehdyttamiskonsepti |

| Henkilstbammattilaiset l
Nimetty Ty6yhteisd
perehdyttéja
‘ Esihenkils A Perehtyja
I Yrityksen;étegia | | Yritvkselk\ohnintakousemi ‘

Perehdyttimisen suunnittelu Toiminta perehdyttimistilanteessa

Kuvio 5. Perehdyttamisen pelikentélla-perehdyttamisen suunnittelu (soveltaen Kupias & Pel-
tola, 2009, s. 87).

3.4.3 Perehdyttdmisen seuranta

Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 245) toteavat, ettd seurannalla ja arvioinnilla on kaksi eri merki-
tysta: organisaation perehdyttamisjarjestelman seka tulokkaan tilanteen arviointi. Kun uutta
tulokasta perehdytetdan, on perehdyttamisen toteuttamista samalla seurattava, miten se to-
teutuu. Oppimistavoitteita taytyy yhdessa arvioida, etta saadaan hyva pohja tuleville kehitta-
mistavoitteille. Tassé on hyva tarkastella uuden tulokkaan omia kokemuksia ja toimintaa seka
perehdyttdjan toimintaa, on myds hyva kerata yhteenvetotietoa perehdyttamisen toimivuu-

desta.
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Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 245) huomauttavat, ettéa perehdytyksen seurannan tulee olla luot-
tamuksellista ja tarpeeksi yksinkertaista, ja siind on otettava huomioon sellaista tietoa, jonka

avulla voidaan arvioida perehdytyksen kaytannon toteutus ja siitd saatava hyoty. Yleensa pe-
rehdyttdmisen toteutumista arvioidaan asennemittareilla, joissa mitataan perehdytyksen saa-

jan tyytyvaisyytta sekd perehdytyksen onnistumista.

Ahokas ja Méakela (2013) muistuttavat, ettd Perehdyttdmisen tuloksia on hyvé seurata ja arvi-
oida. Kirjoittajien mukaan on hyva arvioida, miten tavoitteet saavutettiin, suunnitelman onnis-
tuminen, missa olisi korjaamisen varaa tai minka voisi tehda toisin? Paivittainen palautteen

antaminen ja seuranta tyon edetessa ohjaavat myds oppimista.

3.4.4 Perehdyttamisen vaikutus yrityksen menestymiseen

Kjelin ja Kuusiston (2003, s. 20—-21) mukaan laadukkaalla perehdytyksella yritys voi saavut-
taa kilpailuetua. Tassa kysymys yksinkertaisimmillaan on siita, ettd hyvalla perehdyttamisella
pyritdan vahentamaan virheita yrityksessa. He toteavat, etta yrityksissa, joissa on voimakas
kasvu ja lisdantynyt henkilokunnan vaihtuvuus ovat tyypillisia tilanteita, joissa havaitaan li-
saantyvia laatuongelmia. Uuden tyontekijdn huonosti onnistunut perehdytys vaikuttaa hel-
posti yrityksen eri prosessien sujuvuuteen seka aiheuttaa viivastymisia aikatauluissa. Pereh-
dytyksen ollessa puutteellista, virheet lisaantyvat, jotka johtavat reklamaatioihin ja suoraan
yrityksen valittdmiin kustannuksiin. Tasta suurempia kustannuksia voi vield ilmetéa asiakas-
menetykset seka yrityksen maineen vahingoittuminen. Toistuvat virheet ja puutteellisuudet
vaikuttavat myds niin yrityksen uskottavuuteen kuin henkilokunnan motivaatioon ja sitoutumi-

seen.
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

4.1 Tutkimusmenetelma

Taman opinnaytetyon toteutustapa pohjautui toiminnalliseen opinnaytetyéhon. Vilkan ja Ai-
raksisen (2003, s. 9) mukaan toiminnallinen opinnaytetyd voidaan tehdda ammattikorkeakou-
luissa vaihtoehtona tutkimukselliselle opinnaytetydlle. Toiminnallisessa opinnaytetydssa ta-
voitellaan erilaisia tydelaman kaytannon toiminnan opastamista, ohjeistamista, toiminnan jar-
keistamista tai vaihtoehtoisesti jarjestamista. Tahan vaikuttaa paljon se, millaisesta alasta on
kysymys. Naitd oppaita voi tehda esimerkiksi ymparistéohjelman, perehdytysoppaan- tai tur-
vallisuusohjeistuksen muodossa. Toiminnallinen opinnaytety6 voidaan toteuttaa myos jonkin-
laisen tapahtuman muodossa, naita ovat esimerkiksi erilaisen konferenssin, messuosaston
tai kansainvalisen kokouksen jarjestaminen. Toteutustapana voidaan kayttaa riippuen kohde-
ryhmasta kansiota, vihkoa, portfoliota, kirjaa, cd-romia, kotisivuja tai vastaavasti johonkin ti-
laan jarjestettyd tapahtumaa tai nayttelya. Tarkeinté toiminnallisessa opinnaytetydssa on kay-

tannon toteutuksen ja raportoinnin yhdistyminen.

4.2 Opinnaytetyon rakenne

Johdanto ja luku kaksi kuvaa opinnaytetyon tavoitteen seka teoreettisen viitekehyksen. Li-
saksi luvussa kaksi kuvataan toimeksiantaja yritysté ja kohderyhmaa seka tutkimusongel-

maa.

Luvussa kolme syvennytaan perehdyttdmiseen seka lain maaraamiin sdadoksiin perehdytta-
misessa. Perehdytyksen tavoitteena on saada uuden tulokkaan tai vaihtoehtoisesti toimenku-
van muuttuessa mahdollisimman hyva kuva uusista ty6tehtavista, vastuista ja velvollisuuk-
sista sekéa koko organisaation strategiasta. Perehdyttdmisella on myds suuri merkitys siing,
miten henkild selviytyy uusista ty6tehtavista ja se vahentdd huomattavasti mahdollisten vir-
heiden maaraa. Perehdyttamista ohjaa myds erilaiset lainsaddannot, perehdytysta kasitel-

l[&&n mm. tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seké yhteistoimintalaissa.

Luvussa nelja kerrotaan perehdytysoppaan tuottamisesta ja tutkimusmenetelmasta. Perehdy-
tysoppaan kohderyhma on Rax-ravintoloiden esihenkil6t. Uuden esihenkilon saapuessa ta-

loon, tulee hénelle paljon uutta asiaa pienen ajan sisalla. Yrityksella on erilaisia s&hkdisia
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jarjestelmia ja niiden sisaistamiseen seka tarvittavien dokumenttien loytdmiseen uusi pereh-

dytysopas tuo helpotusta.

Luvussa viisi perehdytaan viela kokonaisvaltaisesti perehdyttdmiseen ja tuodaan esille omia

kaytannon kehitysideoita helpottamaan uuden tulokkaan toimenkuvan sisaistamista.

Lopuksi vieléa loppupohdinta koko perehdyttamisesta kasitteend, hyddyista seké tavoitteista.

4.3 Perehdytysoppaan tuottaminen

Perehdytysopas rajattiin Rax-ravintoloiden esihenkildihin. Rax-ravintoloita on yhteensa 39 eri
puolilla Suomea. Yrityksessa on yhtendinen toimintatapa kaikille tyéntekijoille. Perehdytysop-
paan tavoitteena on tuoda helpotusta uudelle esihenkildlle seka nopeuttaa asioiden sisaista-
mista, perehdytysopas myos helpottaa ja sddstaa aikaa perehdyttgjaltd. Perehdytysopas lah-
dettiin toteuttamaan saatavilla oleviin dokumenttianalyyseihin syventymalla seka omiin ha-
vaintoihin aloittaessani yrityksessa uutena esihenkilond. Perehdytysoppaaseen koottiin kaikki
olennainen tieto yrityksen omista jarjestelmista seka lisattiin linkit, miten tarvittavaan aineis-
toon paasee ja mita uusi esihenkilo tarvitsee aloittaessa tyonsa Rax-ravintolassa esihenkil®
tehtavassa.

Opinnaytety6 aloitettiin aiheanalyysin ja opinnaytetydsuunnitelman tekemisella. Taman jal-
keen havainnointia tyopaikalla seké erilaisiin dokumentteihin syventymalla. Opinnaytety6n
raportin kirjoittamisessa syvennyttiin perehdyttamiseen, mitéa kaikkea se pitaa sisallaan seka
sen tavoitteet ja hyddyt. Perehdytysopas syntyi opinnaytetydntekijdn omien ongelmakohtien
havainnointien tuloksena. Lopuksi viela viimeistely, esittdminen seminaarissa seké kypsyys-

nayte.



Aiheanalyysin ja opinnaytetyosuunnitelman
tekeminen

Havainnointi tyopaikalla ja saatavilla oleviin
dokumentteihin syventyminen

Opinnaytetyon raportin kirjoittaminen

Perehdytysoppaan suunnittelu ja
kirjoittaminen

Opinnaytetyon viimmeistely ja esittaminen
opinnaytetyoseminaarissa, kypsyysnayte

Kuva 6. Opinnaytetyd-prosessin eteneminen.
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5 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISIDEAT

Hyvasta perehdytyksesta hyotyvat itse perehdytettava, tydnantaja seka koko tydyhteiso.
Hyva perehdytys vie aikaa, mutta siihen kannattaa kuitenkin panostaa koska tasta seurauk-
sena ovat yrityksen kustannusten ja virheiden méaran vaheneminen seka se vaikuttaa paljon
myo6s tyomotivaatioon. Hyvalla perehdytyksella saadaan myos tyontekija sitoutumaan parem-

min yritykseen sekéa sen vaikutus on merkittdva koko tydyhteison kannalta.

Paavastuu yleensa perehdyttdmisesta on esimiehellda, mutta perehdytettavasta riippuen sii-
hen tarvitaan usein muitakin yrityksen henkilokuntaa. Perehdytys on hyva laatia aina yksilolli-
sesti koska siihen vaikuttavat monet eri asiat kuten perehdytettéavan tausta ja ammattiosaa-

minen.

Taman opinnaytetyon aihe 16ytyi opinnaytetyntekijan aloittaessa tyot Rax-ravintolassa esi-
henkiléna. Tyon aloitus oli erittéain haasteellista ja paljon aikaa kului siihen, ettei tiennyt mista
[0ytyi tarvittava ohjeistus erilaisiin hallinnollisiin tyotehtaviin. Yrityksessa on myds paljon eri-
laisia jarjestelmia ja niiden kayttdonotto ja asioiden sisaistaminen tuotti paljon vaikeuksia
alussa. Esihenkilon perehdyttajana toimii aluepaallikko ja perehdytys on hyvin intensiivista.
Uutta asiaa tulee paljon ja nopeaan tahtiin. Naiden asioiden sisaistamiseen ja helpottamiseen
ei yrityksella ole opasta. Opinnaytetyontekija halusi luoda perehdytysoppaan uudelle esihen-
kilolle, jossa selkeytettiin toimenkuvaan kuuluvia hallinnollisia tdita seka linkkeja, joiden takaa
|6ytyy tarvittava materiaali. Perehdytysoppaan luomisen pohjana kaytettiin opinnaytetyonteki-
jan omia havainnointia ongelmakohdista ja asioiden siséistamisesta. Taman liséksi suurena
apuna oli perehdyttajana toimiva aluepaallikko. Tarvittava materiaali koottiin yrityksen eri jar-

jestelmista ja naihin liittyvan selkean ohjeistuksen Kkirjoitti opinnaytetydntekija.

Perehdytysopas tulee helpottamaan uuden esihenkilén hallinnollisten téiden sisaistamista
sekd myds saastamaan perehdyttdjan aikaa koska eri jarjestelmien sisdistaminen vaatii pal-
jon kertauksia. Perehdytysopas on tehty sahkdiseen muotoon, jota on helppo muokata jar-

jestelmien muuttuessa tai lisdantyessa.

Jatkotutkimuskohde talle opinnaytetydlle on perehdytysoppaan toimivuuden testaaminen ja
tarvittaessa vield tarkentaminen eri osa-alueilla. Uuden tydntekijan oppimista ja tyon tehok-
kuutta olisi hyva tarkkailla ja analysoida jotta paastaisiin vield syvemmalle ongelmakohtiin

mit& uusi tyo tuo tullessaan.
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Séahkdinen perehdyttdminen tulee lisddntymaan tulevaisuudessa huomattavasti. On erittain
tarkead, etta perehdytysmateriaaleissa on kaikki olennainen tyon kannalta oleva tieto selke-
asti kerrottuna niin etté uusi tyontekija saa siita mahdollisimman suuren avun tdiden alka-
essa. Uuden perehdytysoppaan rakentamiseen kannattaa varata aikaa ja tarkkaan miettia
oppaan sisaltd. Uutta perehdytysopasta on myos hyva testata usealla eri henkildlla ja selvit-
tda oppaan toimivuutta. Sahkoiset perehdytysoppaat ovat helposti muokattavissa ja muo-

vaantuvat nain yrityksen myota.
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6 LOPPUPOHDINTA

Tyon tavoitteena oli luoda selked ja kattava perehdytysopas uudelle esihenkildlle ja tata
kautta helpottaa uusien asioiden ja jarjestelmien sisaistamista. Perehdytysopas valikoitui ai-
heeksi toimeksiantajan tarpeen myota sekd oman kiinnostukseni luoda selkeé perehdy-
tysopas, joka oli suunnattu esihenkilélle.

Hyvin suunnitellulla perehdytyksella véltetaan virheiden maaréaa, motivoidaan ja sitoutetaan

uusi henkilé paremmin. Jokaiselle uudelle tydntekijalle on hyva laatia yksildllinen perehdytys-
suunnitelma ottaen huomioon henkilon taustan, kokemukset ja osaaminen. Perehdytyssuun-
nitelmaa laatiessa on hyva varmistaa, etta kaikki oleellinen tieto tulee kaytyad uuden henkilén

perehdyttamisessa.

Ty auttoi opinnaytetydntekijaa ymmartamaan paremmin perehdytyksen merkityksen ja sa-
malla auttoi kehittimaan myds omaa osaamistaan. Teoriaosuuden kirjoittaminen oli miele-
k&sta ja samalla avasi paljon uusia nakokulmia aiheesta. Perehdytysoppaasta on hyotya pit-

kén aikaa yritykselle ja sita voi tarvittaessa muokata uudelleen.
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Liite 1. Yksikon esihenkilén perehdytysopas
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