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Opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona Inex Partners Oy:lle. Tavoitteena oli koota perehdy-
tysopas uusille esihenkildille, koska toimeksiantajalla ei ollut olemassa yhtenaista materiaalia
perehdyttdmiseen.

Opinnaytetydn paatavoitteena oli tuottaa logistiikkayritykselle helppokayttdinen ja toimeksianta-
jan tydymparistéon sopiva perehdytysopas. Oppaan tarkoituksena oli tukea parempaa johta-
mista, helpottaa perehdyttdjien tyota seka selkeyttda perehdytettavien oppimista. Henkildkohtai-
sena tavoitteenani oli syventda omaa tietouttani esihenkilotydsta ja perehdyttamisen vaikutuk-
sesta uuteen tydsuhteeseeni.

Opinnaytety6 on tyypiltddn toiminnallinen opinnaytetyo, joka koostuu kahdesta osasta. Ensim-
mainen osa on raportti ja toinen osa on opinnaytetydn tuotoksena tehty perehdytysopas. Pereh-
dytysopas sisaltaa pelkastaan luottamuksellista tietoa, minka vuoksi sita ei ole julkaistu opinnay-
tetydraportin liitteena.

Raportin aineisto kerattiin kirjallisuudesta ja verkkolahteista. Tuotoksen sisaltd koottiin toimeksi-
antajan sisaisten kanavien informaatiosta.

Opinnaytetyo aloitettiin ja saatiin valmiiksi vuoden 2022 lopussa. Toimeksiantaja on voinut muo-
kata tuotosta eli opasta toimivammaksi Inex Partners Oy:n kaytdssa opinnaytetydn valmistumi-
sen jalkeen.
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1 Johdanto

Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona logistiikkayritys Inex Partners Oy:lle ja sen tarkoituksena
oli tuottaa perehdytysopas esihenkilotydhon logistiikan alalle. Perehdytysoppaan tavoitteena oli
auttaa paivittaislogistiikan tydnjohtoa kehittymaan paremmaksi. Opinnaytety on toiminnallinen
opinnaytety0, joka sisaltaa raportin ja perehdytysoppaan uusille esihenkilbille. Toimeksiantajalle
tuotettu perehdytysopas on PowerPoint-esitys, joka sisaltda luottamuksellista tietoa, eika sita jul-

kaista opinnaytety6raportin liitteena.
1.1 Opinndytetyon aihe ja rajaukset

Paadyin opinnaytetyon aiheeseen, koska aloittaessani kesalomatuuraajana Inex Partners Oy:lla
paivittaistavaralogistiikan esihenkilona kesalla 2022 tyonantajalla ei ollut paivitettya perehdy-
tysopasta esihenkilotydhon. Opinnaytetyd opastaa parempaan johtamiseen seka tyontekijoiden
tyéhyvinvointiin ja parempiin tydsuorituksiin. Aihe on myos ajankohtainen seka kiinnostava, koska
henkilokohtaisella tasolla paasen syventamaan omaa osaamistani esihenkilotyohon ja nakemaan

perehdytyksen vaikutuksia toimeksiantajan organisaatiossa.

Opinnaytetyd ei suoranaisesti vastaa kysymyksiin, vaan ohjaa tekemaan. Paakysymys opinnayte-
tydssa pyrki kuitenkin vastaamaan kysymykseen, miten tehda esihenkilotyota logistiikan alalla. Ala-
kysymykset liittyivat organisaation strategioihin, toimintakulttuuriin, lainsdadant6on, tyéturvallisuu-

teen ja Inexilla kaytettaviin tietojarjestelmiin.

Rajauksina opinnaytetydssa ovat toimeksiantajan toimiala ja organisaation koko. Lisaksi esihenki-
I6ty6 on hyvin laaja kasite ja sisaltda eri organisaatioissa eri tehtavia. Siksi esihenkiloty6 kasitteena
on myds rajattu opinndytetydssa koskemaan toimeksiantajan logistiikan alan esihenkildtydhon liit-

tyvia tehtavia.

Opinnaytetydn aiheet rajattiin kasittelemaan perehdytyksen merkitysta, perehdytysprosessia ja or-
ganisaation strategioita. Ty6hyvinvointia ja tyéterveydenhuoltoa ei avata opinnaytety6ssa laajuu-

tensa takia enempaa, vaikka ne ovat mainittuina.
1.2 Opinnaytetydn rakenne ja vaiheet

Opinnaytetyd on tyypiltdan toiminnallinen opinnaytety6, joka koostuu kahdesta osasta. Ensimmai-
nen osa on opinnaytetyoraportti, joka sisaltda tietoperustan ja toinen osa on uuden esihenkilon pe-
rehdytysopas. Tietoperusta kerattiin logistiikan alan ja esihenkilotyon kirjallisuudesta seka verkko-
lahteista. Opinnaytetydn produktio sisaltaa esihenkildtydhon liittyvia oleellisia kasitteita, tietoa tyon-

antajasta seka organisaation strategioista, toimintakulttuurista, lainsdadannosta,



tyoturvallisuudesta ja tietojarjestelmista. Perehdytysoppaan sisalto koottiin toimeksiantajalta saa-
duista materiaaleista, organisaation sisaisten kanavien informaatiosta ja itse havainnoimalla. Pyy-
sin lisdksi nakdkulmia ja parannusehdotuksia opinnaytetydhoni kollegoiltani, vanhemmiltani ja

opettajiltani.

Aloitin toiminnallisen opinnaytetydn tiedonhaulla, tietoperustan luomisella ja kasitteiden maaritte-
Iylla. Toimeksiannon saamisen jalkeen tdydensin opinndytetyon tietoperustaa ja aloitin perehdy-
tysoppaan luomisen. Tavoitteenani oli tehda oppaasta helposti Iahestyttava ja toimeksiantajan tyo-
ymparistoon sopiva. Koko opinnaytetydprosessin ajan pidin myds huolen tietoperustan ja raportin
yhdistamisesta perehdytysoppaaseen. Viimeisin vaihe oli oman oppimisen pohdinta opinnaytety6-
prosessissa. Lopuksi varmistin valmiin opinnaytetydn seka perehdytysoppaan saavutettavaksi ja
arvioitavaksi. Toimeksiantajayritys voi halutessaan jatkaa perehdytysoppaan tekoa ja kehittdmista

eteenpain.
1.3 Toimeksiantajan esittely

Inex Partners Oy (kuva 1) on Suomen suurin logistiikkayritys, joka varastoi ja toimittaa tuotteita S-

ryhman myymaloihin Suomessa seka Virossa. Vengjalla tapahtuva S-Ryhman toiminta on talla het-
kella lakkautettu maailmalla tapahtuvien sotakonfliktien takia. Inex Partners Oy on Suomen Osuus-
kauppojen Keskuskunnan eli SOK:n tytaryhtid. Inex Partners Oy:lla on Sipoon logistiikkakeskuksen

lisdksi alueterminaaleja Lempaalassa, Kuopiossa seka Oulussa. (Inex Partners Oy 2022b.)

5 INEX

Kuva 1. Inex Partners Oy:n logo

Inex Partners Oy:n Sipoon logistiikkakeskus on jaettu kahteen osaan, paivittéistavaran eli PTDC-
logistiikkakeskukseksi ja kayttotavaran eli KTDC-logistiikkakeskukseksi. Paivittaistavarakaupan
ketjuja ovat Prisma, S-market, Alepa, Sale, Food Market Herkku ja ABC. Kayttétavarakaupan ket-
juja ovat Prisma, Sokos, Emotion ja rautakaupan yksikoét. Liséksi Inex tuottaa palveluita myds S-
ryhman verkkokaupoille. (Inex Partners Oy 2022b.) Sipoon logistiikkakeskus tyéllistda noin 1200
henkiléa (Inex Partners Oy 2022a).



Sipoon paivittaistavaroiden logistiikkakeskus on avattu vuoden 2016 kesalla ja se on Suomen suu-
rin pitkalle automatisoitu logistiikkakeskus. PTDC:n kaytdssa olevat tilat ovat [Ampdétilasdadeltyja,
koska siella kasitellaan elintarvikkeita. Paivittdistavaralogistiikassa tydskennellddn ympari vuoro-

kauden aamu-, ilta- ja yovuoroissa viikon jokaisena paivana.

Sipoon kayttétavaroiden logistiikkakeskus on avattu vuonna 2012 ja se on varusteltu logistiikka-
alan uusimmalla teknologialla. KTDC:n kaytossa olevat tilat ovat kaikki samassa lampdtilassa,
koska siella kasitelldaan vaatteita ja kayttdtavaroita. Tuotteet laitetaan myyntikuntoon purkamalla
pakkaukset, kiinnittdmalla halyttimet ja tekemalla muitakin toimenpiteita, jotka perinteisesti on tehty
myymaldissa. Tallaisia t6itd ovat esimerkiksi vaatteiden hoyrytys ja hinnoittelu. Kayttétavaralogistii-
kassa tydskennellddn paasaantoisesti 5 paivana viikkossa aamu- ja iltavuoroissa. (Inex Partners Oy
2022b.)

Vuosittain tehtavassa tyotyytyvaisyystutkimuksessa Inex Partners Oy on saanut tulokseksi AA eli
hyva. Tulos on huomattavasti keskivertoa parempi verrattuna muihin isoihin logistiikan alan tyénan-
tajiin. Inex on valittu suuryritysten sarjassa kolmena vuotena perakkain yhdeksi Suomen innosta-

vimmista tydpaikoista. (Inex Partners Oy 2022a.)

Inex Partners Oy on myds sitoutunut vahvasti yhteiskunnallisiin vastuullisuusperiaatteisiin. Inex
pyrkii nerokkaaseen energiankayttéén, kestaviin kiertotalousratkaisuihin, turvalliseen ja monimuo-
toiseen tydymparistéon seka laadukkaisiin tuotteiden jakelukanaviin. Kestavia energiaratkaisuja
ovat esimerkiksi, ettd Sipoon logistiikkakeskukset ovat nollapaastoisia ja niiden yhteydessa on S-
ryhman suurin aurinkovoimala. Vihreita arvoja pidetdan myos ylla tekemalla yhteistyota kuljetusliik-
keiden kanssa paastojen vahentamiseksi. Lisaksi Inexin jatteesta 100 % toimitetaan hyotykayttoon

ja kierratetaan ensisijaisesti jatteen materiaalina tai uusina tuotteina.

Inexille vastuullisuus on myos turvallisuutta. Turvallisuus on yhteinen tavoite, johon panostetaan
varmistamalla turvallinen toimintaymparisto, kouluttamalla henkilost6a kattavasti ja sitoutumalla
Kohti Nollaa —ideologiaa. Vastuullisuus nakyy myos siten, etta Inex on sitoutunut noudattamaan
tyontekijoiden yhtalaisia mahdollisuuksia tyossa, estamaan syrjintaa ja edistamaan yhdenvertai-
suutta. Tyoyhteiso on monikulttuurinen ja monimuotoinen. Inex tarjoaa runsaasti kokoaikaista vaki-
tuista tyota seka kesatdita ja on Sipoon kunnan suurin tyollistaja seka vaikuttaja alueella. (Inex
Partners Oy 2022c.)

1.4 Opinnaytetyon merkitys toimeksiantajalle

Opinnaytety6ta hyddynnetaan Inex Partners Oy:n Sipoon paivittéistavaran eli PTDC-logistiikkakes-

kuksen esihenkilotyossa. Perehdytysopas kohdistuu paasaantoisesti kuivan kerayksen osaston



esihenkildtydhon, mutta toimeksiantaja pystyy hydédyntamaan sitd myds kaikissa muissa Sipoon

paivittaistavarakeskuksen yksikoissa.

Opinnaytetydn perehdytysopasta kaytetaan uusien esihenkildiden perehdyttdmisen tukena. Opas
helpottaa perehdyttdjien toimintaa ja auttaa heita 16ytdmaan toimivia keinoja perehdyttdmiseen. Li-
saksi opas selkeyttda perehdytettavien oppimista ja tuo heille uusia ndkoékulmia esihenkilétydhdn.
Opinnaytetyon tavoitteena on parantaa johtamista ja siten nostaa tyéhyvinvointia tyopaikalla. Uu-
sien esihenkildiden perehdyttamisoppaan myo6ta tydsuoritukset tehostuvat, mika parantaa toimek-

siantajan liiketoimintaa ja tydnantajakuvaa.

Henkilékohtaisena tavoitteenani oli osoittaa toimeksiantajalle motivaationi esihenkildtydta kohtaan
seka kiinnostukseni vastuuta vaativiin tyétehtaviin kyseisessa organisaatiossa. Lisaksi toimeksian-

taja voi saada uusia nakdkulmia perehdytykseen.



2 Tietoperusta

Tassa luvussa esittelen opinnaytetydhon liittyvan tietoperustan, kuten perehdyttamisen tarkoituk-
sen ja vaikutuksen, siihen liittyvia lakeja ja perehdyttamisessa kaytettavia keinoja. Tietoperustan

jalkeen avaan perehdyttamista S-ryhmassa, johon Inex Partners Oy kuuluu.
2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen osalta tydnantajaa velvoittavat erilaiset lait ja sdaddkset. Lainsdadannollisten vel-
voitteiden lisaksi perehdyttamisella tavoitellaan tyontekijan ja tydnantajan hyotya. Tyodntekija hyotyy
perehdyttamisesta oman tyon hallinnan tunteena ja tydnantaja toiminnan tehokkuuden seka asia-
kashyddyn muodossa. Perehdyttaminen lisaa henkildston sitoutumista ja tyotyytyvaisyytta. (Eklund
2018, 25-26.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita ja tukea, joiden avulla tyontekija opastetaan
uuteen tyotehtavaan. Tyonohjaukseen taas kuuluvat itse tyon tekemiseen liittyvat asiat, kuten tyon
kokonaisuus eli mista osista ja vaiheista tyo koostuu. Perehdytyksessa tyontekijan osaamista on
tarkoitus kehittaa niin, etta han pystyy mahdollisimman hyvin ja pian selviytymaan tydssaan itse-
naisesti seka sopeutumaan tydyhteison toimintamalleihin. Tyontekijan on lisaksi ymmarrettava,

miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. (Kupias & Peltola 2009, 13-20.)

Yleensa tydyhteis6ssa on erilaisia perehdyttamisohjelmia ja -kaytantoja, joiden tavoitteena on
saada uusi tydntekija mahdollisimman nopeasti tutuksi organisaation yhteisten toimintatapojen
kanssa ja tekemaan tuottavaa tyo6ta. Perehdyttaminen ei kuitenkaan ole perehdytyssuunnitelman
orjallista noudattamista vaan jatkuvaa vuorovaikutusta. Sen avulla prosessoidaan, mita tyontekija
tietda ja osaa seka, mita hanen tulisi tietda ja osata. Perehdyttdminen tiettyihin tydtehtaviin ei
mydskaan aina noudata perehdytysohjelmia tai -materiaaleja. Esimerkiksi asiantuntijatehtaviin pe-
rehdyttdminen on enemmankin mentorointia perehdyttajan ja perehdytettavan valilla. Kun perehdy-
tettava itse tulevaisuudessa opastaa taas uuden tydntekijan samaan tydtehtavaan, siirtda han
omia kokemuksiaan ja tietojaan henkilokohtaisella tavalla seuraavalle. (Kangas & Hamalainen
2007, 2-5; Kupias & Peltola 2009, 18-20; Kjelin & Kuusisto 2003, 13-14; Laine & Surakka 2011,
154.)

Laajimmillaan hyva perehdytys kehittda perehdytettavan lisaksi myods tydyhteiséa ja organisaatiota.
Perehdyttamisella vaikutetaan tydyhteison tydhyvinvointiin, kun tydntekijéiden poissaolot ja tydssa
aiheutuvat virheet vahenevat seka tydyhteist tuntee tasa-arvoa samojen pelisdantdjen ansiosta.
Lisaksi perehdyttamisella parannetaan tyontekijan sitoutumista yritykseen ja tehtavaan. Tyotyyty-

vaisyys kasvaa, kun tydntekija osaa tehtavansa ja hanelle tulee siita hallinnan tunne. Tydyhteisd



voi myds oppia uutta, jos perehdytettdva huomaa puutteita perehdytyksessaan tai han tietaa ja eh-
dottaa toimivampia kaytantoja aikaisemman tydkokemuksensa perusteella. (Kangas & Hamalainen
2007, 2-5; Kupias & Peltola 2009, 18-20; Kjelin & Kuusisto 2003, 13-14; Nikula 2022, 53-55.)

2.2 Lainsaadanto

Perehdyttdminen ja tydhdn ohjaus ovat lakeihin seka sdaddksiin perustuvia pakollisia velvoitteita
tydnantajalle. Lakien ja sdaddsten noudattaminen lisda myds tyontekijdiden ja tydnantajan valista
luottamusta. Perehdyttamiseen liittyvat erityisesti tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteis-
toiminnasta yrityksessa. Lisaksi tydehtosopimukset taydentavat lain asettamia vaatimuksia. (Ku-

pias & Peltola 2009, 20-22.)

Tybsopimuslain mukaan tydnantajan on edistettava suhteitaan tydntekijoéihinsa seka tyontekijdiden
valisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava, etta tydntekija voi suoriutua tyéstadan myos silloin,
kun yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydomenetelmia muutetaan tai kehitetdan. Lisaksi tydnan-
tajan pitaa pyrkia edistdamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyourallaan kykyjensa mukaan.
Tybsopimuslaki asettaa vastaavasti velvollisuuden tydntekijalle tehda tyénsa huolellisesti noudat-
taen tydnantajan maarayksia ja ohjeita, joita tydnantaja voi toimintavaltansa mukaisesti maarata.
Lisaksi tydsopimuslaki maarittelee ehtoja tydtehtaville, tydn suoritustavoille, tydajalle ja -paikalle,
tydntekijan asemalle, koeajalle, palkanmaksulle ja poissaoloille. Perehdytyksen kannalta koeajalla
on useampi tarkoitus. Koeajan avulla pystytdan seuraamaan tydntekijan kehittymista seka soveltu-

vuutta tyotehtaviinsa. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava uudelle tydntekijalle tarvittava perehdytys
tydhdn, tydpaikan olosuhteisiin, tydn suoritustapoihin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin seka tyéva-
lineiden oikeaan kayttoon. Lisaksi tyontekija on perehdytettava turvallisiin tyétapoihin seka annet-
tava opetusta tyon haittojen ja terveytta uhkaavien vaarojen estamiseksi. Tyonantajalla pitaa olla
laadittuna tyoturvallisuuden toimintaohjelma, jossa on maaritelty turvallisuuden ja terveyden edista-
minen seka tyokyvyn yllapitaminen. Tyoturvallisuuslaki asettaa vastaavasti velvollisuuden tyonteki-
jalle noudattaa tyonantajan antamia maarayksia ja ohjeita, joita tydnantaja voi toimintavaltansa mu-
kaisesti maarata. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa tydnantajan huolehtimaan yrityksen ja henkiloston vali-
sesta kanssakaymisesta ja vuoropuhelusta. Laki pyrkii mahdollistamaan tyontekijoiden vaikutta-
mismahdollisuuksia yrityksessa tehtavissa paatoksissa ja antamaan riittavaa tietoa tydntekijoille
yrityksen nykytilasta seka tulevaisuuden suunnitelmista. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa edistaa
my®os yrityksen toiminnan [&pinakyvyytta, kun asioita ei salata eika ajatella vain yrityksen, vaan

myds tyontekijoiden etuja. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)



Naiden lakien lisaksi yritykset ja asiakkaat ovat kiinnostuneita yhteiskuntavastuusta. Tama tarkoit-
taa, etta yritys ottaa sitad koskevien lakien liséksi toiminnassaan vastuuta yhteiskunnasta eli talou-
dellisesta vastuusta, ymparistdvastuusta ja sosiaalisesta vastuusta. Yhteiskuntavastuusta ja vas-
tuullisuusperiaatteista huolehtiminen parantaa yrityksen imagoa ja taloutta, kun tydntekijat ja asiak-

kaat pysyvat lojaaleina yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 14.)
2.3 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa tyontekijaa saavuttamaan nopeammin sellainen osaa-
mistaso ja tehokkuus, joka hyddyttdd seka hanta yksiléna, ettd koko organisaatiota. Lisaksi pereh-
dytyksessa tydntekija pyritdan sitouttamaan tydyhteis6on. Laajemmassa kuvassa perehdyttami-

selld parannetaan johtamista ja sen avulla nostetaan tydyhteisdn tydhyvinvointia tydpaikalla.

Globalisaation takia kovenevassa kilpailussa parjaa pidemmalla aikavalilla vain hyvinvoiva tydyh-
teisd (Sydanmaanlakka 2020). Laadukkaalla perehdytyksella luodaan kilpailuetua. Se tuo tyénan-
tajalle tehokkaampia tyGsuorituksia ja parantaa tydnantajamielikuvaa. Perehdyttamiselld on suora
vaikutus organisaation talouteen, kun asiakkaat pysyvat lojaaleina yrityksen hyvan imagon ansi-
osta. Perehdyttdmisen hydtyja ovat myos kustannusten ja aikatappioiden vaheneminen, kun tyén-
tekijoiden poissaolot ja tydssa aiheutuvat virheet vahenevat. Lisaksi tydn sujuminen ja vahaiset vir-
heet voivat vaikuttaa positiivisesti perehdytettdvan motivaatioon ja jaksamiseen. (Helsila 2009, 48-
50; Hamalainen & Kangas 2007, 1-5; Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdytyksella voidaan vaikuttaa myods positiivisesti tyontekijan tydtyytyvaisyyteen. Onnistunut
perehdytys sitouttaa tydntekijan tehtavaansa. Kun tyontekija osaa tybtehtavansa, hanelle muodos-
tuu psykologinen hallinnan ja turvallisuuden tunne. Lisaksi tydyhteison tyéhyvinvointi nousee seka
organisaatiokulttuuri vahvistuu, kun kaikki tuntevat tasa-arvoa samojen saantdjen ja toimintamal-
lien myo6ta. (Nikula 2022, 53-55.)

TyOyhteiso voi oppia uutta, jos perehdytyksessa huomataan puutteita. Perehdytettava voi myos
tietaa ja tuoda esille toimivampia kaytantoja aikaisemman tyokokemuksensa perusteella. Tama voi
tuoda entisestaan lisqarvoa organisaatiolle. Tama lisda perehdytettavan tyon sujuvuuden lisaksi
myos tyoturvallisuutta, mika tarkoittaa organisaatiolle merkittavia kustannussaastoja. (Helsila 2009,
48-50; Hamalainen & Kangas 2007, 1-5; Kupias & Peltola 2009, 19; Osterberg 2015, 115.)

Huolellinen perehdytys saastaa organisaation rekrytointi-, valinta- ja perehdyttamiskuluissa. Henki-
I6ston pysyvyys ja sitouttaminen tyOyhteisoon pidemmaksi aikaa on edullisempaa kuin uusien
tyontekijoiden rekrytointi useasti. Organisaatio saattaa myds tavoitella vaihtuvuutta ja lyhyita tyo-
suhteita. Talldin perehdytyksessa on tarkeaa, etta uusi tydntekija oppii vain hanen tyénsa kannalta

keskisimmat asiat mahdollisimman nopeasti. (Eklund 2018, 28-29.)



2.4 Perehdytettavan sisainen motivaatio

Laadukas perehdyttdminen ottaa huomioon myds perehdytettdvan sisdisen motivaation johtami-
sen. Sisainen motivaatio tarkoittaa, ettd henkild hakeutuu tekemaan asioita, jotka hanta itsedan
kiinnostavat ja innostavat tai jotka tuntuvat hanesta arvokkailta. Sisaisesti motivoitunut henkilo ei
joudu pakottamaan itsedan tekemaan asiaa. Tekeminen vetaa henkilda luonnostaan puoleensa,
koska se on jotakin, mitd han todella haluaa tehda. Sisdinen motivaatio tuntuu henkildsta innosta-

valta, energisoivalta ja mahdollisuuksien saamiselta. (Frank & Martela 2017, 26-27.)

Sisainen motivaatio ei kuormita henkil6a samalla tavalla kuin ulkoinen motivaatio. Ulkoisella moti-
vaatiolla tarkoitetaan, ettd henkil® tekee asioita ulkoisen palkinnon saamiseksi tai valttadkseen jon-
kin ulkoisen rangaistuksen. Henkildn tekemisen syy on siis irrallinen syy itse tekemisesta. Ulkoinen
motivaatio tuntuu henkilosta stressaavalta, ahdistavalta, kuluttavalta ja uhkiin keskittyvalta. (Frank
& Martela 2017, 25-27.)

Sisaisesti motivoitunut tydntekija on niin sanotusti "tyén imussa” eli "draivissa”. Draivissa oleva
tyontekija on tuottavampi, koska han (Frank & Martela 2017, 42-49):

- panostaa enemman energiaa tekemiseensa

- nékee tehtavansa laajemmin

- oppii nopeammin ja syvemmin

- on luotettavampi ja tuottaa enemman innovaatioita

- tyOskentelee sinnikkdammin tyotehtaviensa parissa

- palvelee asiakkaita aidosti

- vaihtaa harvemmin tyopaikkaa

- kokee tyohyvinvointinsa hyvaksi ja hanella on vdhemman sairaspoissaoloja.

Perehdytyksessa sisdisen motivaation johtamiseen on monia eri tapoja. Sisdistd motivaatiota voi-
daan johtaa esimerkiksi vapaudella. Vapauden keskeiset osatekijat ovat tyontekijan vahvuuksien
kayttaminen toiminnassa seka toiminnan ohjaaminen tyontekijan kiinnostuksen kohteiden mukaan.
Vapauden tukeminen tarkoittaa sita, ettd henkilda autetaan oivaltamaan omat vahvuutensa ja kir-
kastamaan omat kiinnostuksen kohteensa. Lisaksi henkildlle mahdollistetaan toiminta, jossa han
saa kayttaa omia vahvuuksiaan ja kiinnostuksen kohteitaan. (Frank & Martela 2017, 67-86.) Tyon-
tekijoiden vapauden kokemusta voidaan tukea esimerkiksi demokraattisemmalla johtamistyylilla,
vapaammalla tiedonjakelulla ja alaisten osallistuttamisella paatosten tekoon. Nailla keinoilla tue-
taan tydntekijdiden autonomian kokemusta seka nostetaan tyotyytyvaisyytta ja luottamusta johtoa
kohtaan. (Deci, Connell & Ryan 1989, 580-590.)



Sisaista motivaatiota voidaan johtaa myos virtauksella. Ihmisen perustarve on nauttia omasta
osaamisestaan ja aikaansaamisestaan. Ihminen haluaa myds jatkuvasti kehittya eteenpain ja yha
paremmaksi tekemisessaan. Virtauksen johtamiseen liittyy uusien haasteiden tarjoaminen. Haas-
teiden tarjoamisen lisaksi on myds mahdollistettava kokemus tulosten aikaansaamisesta ja eteen-
painmenosta. Palautteen antaminen on tarkeaa, koska inmisen perustarpeita ovat myds uuden op-
piminen. Lisaksi virtauksen mahdollistaminen tarkoittaa, ettd tydntekijan toiminnalle tarjotaan te-
hokkaat ja mielekkaat puitteet. Yksinkertaisimmillaan se tarkoittaa tydrauhan ja hyvien tyovalinei-
den tarjoamista. (Frank & Martela 2017, 100-105.)

Sisaista motivaatiota on tehokasta johtaa myoés vastuulla. Vastuun johtaminen liittyy eettiseen ja
yhteisdlliseen toimintaan. Ihmisen perustarve on kuulua johonkin ryhmaan ja olla osa jotakin yhtei-
s6a. Pelkkd ryhman jasenyys ei aina riitd, vaan ihminen haluaa myds olla tarkea jasen. Taman ta-
kia ihminen haluaa tuottaa hyvaa ryhmalleen, jotta han pysyy tarkedna ryhman jasenend. Yhteisen
tehtavan kirkastaminen on monella tapaa tarkeimpia johtamisen tehtavia. Yhteison palveleminen
luo merkityksen henkilon tydlle. Ryhmasta ja sen yhteishengesta on tarkea pitaa huolta ja panos-
taa yhteis6n vahvistamiseen. (Frank & Martela 2017, 61, 117-121.)

2.5 Perehdyttamisen suunnittelu ja tyovalineet

Perehdyttamisessa paatavoite on uuden oppiminen. Perehdytyksen suunnittelussa tavoitteiden tu-
lisi vastata millaisia tietoja, taitoja ja asenteita uuden tydntekijan on tarkoitus oppia, miten hyvin ja
missa ajassa (kuva 2). Lisaksi perehdytettavan yksildlliset erot olisi hyva ottaa huomioon. Pereh-
dyttamisen viitekehyksena toimivat yrityksen strategia, henkilostopolitiikka ja pelisaannot. Niiden
avulla maaritelldaan, millaisia tyontekijoita palkataan, mista ja miten heidat palkataan, seka miten

tyontekijat koulutetaan ja perehdytetdan. (Hamalainen & Kangas 2007, 6.)
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Kuka? ita“ Milloin?

-HR ava - Ajankohta
- Esihenkil - Toimintatapa - Jarjestys - Keskustelu
- Kollega - Saanto - Kesto - Tekeminen

Kenelle?

- Kokemus
- Osaaminen
- Motivaatio

Kuva 2. Perehdytyksen suunnittelu (mukaillen Eklund 2018, 76)

Perehdytyksen suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon Eklundin (2018) kuvaamat asiat. Vastuu
perehdytyskokonaisuudesta on paaasiassa esihenkildlla tai henkiléstdasiantuntijalla, mutta pereh-
dytysprosessi voidaan vastuuttaa tarvittaessa myos esimerkiksi perehdyttajalle. Perehdyttaminen
rakentuu sen ymparille, mitéd perehdytyksen aikana halutaan perehdytettavan oppivan. Perehdytyk-
selle on myds hyva laatia aikataulu, jonka avulla pysytaan perehdytettdvassa asiassa ja ndhdaan
perehdytettavan kehittyminen. Lisaksi suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon, miten oppiminen
pidetdan mielekkaana perehdytyksen aikana. Lopuksi suunnitellaan, kenelle perehdytysta anne-
taan, jotta perehdytettavan aikaisemmat tyokokemukset ja muut pohjalla olevat kokemukset eivat
mene hukkaan. (Eklund 2018, 76-80.)

Perehdytettavan aikaisemman tydkokemuksen ja muiden pohjalla olevien kokemusten huomioon
ottamisella keskitytaan tehokkaammin organisaation ja uusien tyoskentelytapojen omaksumiseen,
kun perustietoja ei tarvitse kayda lapi. Perehdytyksen jatkosuunnittelussa kannattaa myos hyodyn-
taa kokeneen uuden tyontekijan havainnot uudesta tyotehtavastaan. Uusi tyontekija pystyy ky-
seenalaistamaan totuttuja toimintamalleja eri ndkokulmista, kuin toimintamalleille sokeutuneet pit-
kaan tydskennelleet tydntekijat. Perehdyttdminen on myods sita haastavampaa, mita [lAhemmaksi
asiantuntijatehtavia mennaan. Talloin tyotapoja voi olla monenlaisia tai tyotehtava organisaatiossa
voi olla kokonaan uusi. (Eklund 2018, 97; Osterberg 2015, 116-117.)

Perehdyttamisessa kaytetdan yleensa perehdytysmateriaalia. Perehdytysmateriaali on usein sah-
kdisessa muodossa, joka koostuu perehdytyksen yhteydessa naytettavista kuvista, videoista, Po-

werPoint-esityksista tai yrityksen verkkosivujen sisaisestad materiaalista, jotka ovat vain henkiléstén
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kayttddn. Perehdytysmateriaali voi olla myos fyysisia paperisia ohjeita tai oppaita. Perehdytysma-
teriaali kannattaa pitdd mahdollisimman kaytannoénlaheisena ja helposti ymmarrettavana. Lisaksi
perehdytysmateriaalin suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon sen sopivuus organisaation tyo-
ymparistoon ja hyddyntaa organisaation henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmamateriaalia. Visuaaliset
perehdytysmateriaalit eivat kuitenkaan korvaa aitoja kohtaamisia ja opettamista ihmisten valilla,
vaan materiaalit toimivat hyvana tukena perehdytysprosessissa. (Eklund 2018, 174; Kjellin & Kuu-
sisto 2003, 206.)

Perehdytysprosessi etenee lahtokohtaisesti seuraavissa vaiheissa alusta loppuun (Laine & Su-
rakka 2011, 154-155; Kupias & Peltola 2009, 102):
- Ennen téihin tuloa varmistetaan, ettd perehdytykseen ollaan valmiita
- Vastaanotossa osoitetaan, etta tyontekija on tervetullut tydyhteis6on
- Ensimmaisena paivana esitelldan tyopaikka, toimipiste ja tydkaverit
- Ensimmaisella viikolla kaydaan Iapi perusasiat, joiden avulla tydskentely voi kaynnistya
- Ensimmaisena kuukautena varmistetaan valmiudet tuottavaan tyohon

- Koeajan paatyttya tyontekijaa perehdytetaan tarpeen vaatien lisaa
2.6 Perehdyttamisen viitekehys S-ryhmassa

Inex Partners Oy on sitoutunut samoihin johtamislupauksiin ja perehdyttdmisen periaatteisiin kuin
S-ryhma. S-ryhman yritykset vastaavat kuitenkin itse perehdytysprosessin toteutumisesta. Pereh-
dytysprosessin tavoitteena on oman organisaation lisaksi tutustuttaa uusi tydntekija S-ryhman tyo-
suhde-etuihin, toimintatapoihin, kulttuuriin, tekemisen sisaltdon ja tavoitteisiin seka luoda ymmar-
rystd oman tiimin tai toimialueen tyokentasta, palvelutarjonnasta seka tyoyhteisosta. Lisaksi pereh-
dytyksessa pyritddn saamaan perehdytettdva ymmartdamaan oman roolinsa tarkeys osana S-ryh-

man toimintaa. (S-ryhma 2022.)

Esihenkilotyd S-ryhmassa pohjautuu yhteisiin johtamislupauksiin, joita ovat "uskallan, arvostan ja
toteutan”. Johtamislupaukset antavat suuntaa yhtenaiselle johtamiselle seka muodostavat arvo-
pohjan ja periaatteita, joihin jokainen esihenkilo voi nojata arkipaivan tyossaan. Lisaksi johtamislu-
paukset auttavat esihenkilod ymmartamaan, kuinka johtamista arvioidaan ja kuinka esihenkilon tu-
lee kehittaa esihenkiloroolissa toimivia alaisia seka itseaan johtajana. Johtamislupauksilla vahviste-
taan hyvan johtajuuden kulttuuria. (Nikula 2022, 40-45.)

Perehdytys S-ryhméassa koostuu (S-ryhma 2022):
- perehtymisestd omaan toimenkuvaan, tiimiin, toimipaikkaan ja toimialaan
- perehtymisestd omaan yritykseen

- perehtymisesta S-ryhmaan, asiakasomistajuuteen ja kaikille yhteisiin asioihin.
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Perehdytykselle on maaritelty S-ryhmassa selkeat tavoitteet (S-ryhma 2022):
- Opastaa uusi tyontekija tehokkaasti tyotehtaviinsa
- Sitouttaa tyontekija pitkalla aikavalilla eli ottaa hanet mukaan tydyhteis6on ja koko organi-
saatioon
- Tukea tyontekijan ammatillisen identiteetin ja itsevarmuuden kehittymista seka tyontekijan

yksilGllisia tarpeita ja oppimista.

Lisaksi perehdytyksen tehtdvana on vahvistaa tydntekijan “osaan’-, "parjaan”- ja "kuulun jouk-
koon”- kokemuksia. Nailla kokemuksilla tarkoitetaan, etta tyontekija kokee hallitsevansa perusteh-
tavat ("osaan”), kykenee suoriutumaan niista itsenaisesti ja oma-aloitteisesti ("parjaan”) seka tun-

tee itsensa tervetulleeksi ("kuulun joukkoon"). (S-ryhma 2022.)

Perehdytysprosessi on yksi keino johtaa organisaatiota kohti tavoitteita ja toteuttaa strategiaa. Ta-
man takia on tarkeaa, etta perehdytys liittyy saumattomasti organisaation muuhun toimintaan, ja
toimii jatkumona onnistuneelle rekrytointiprosessille. Onnistuneella perehdytyksella S-ryhma tavoit-
telee vetovoimaa ja houkuttelevuutta, mutta erityisesti tydntekijdidensa sitoutumista. Perehdytetta-
van lisdksi organisaatio myos vastaanottaa uutta tietoa, muokkaa olemassa olevia toimintatapo-
jaan ja sopeutuu uuden tyontekijan mukanaan tuomaan muutokseen. Perehdytys tapahtuu aina
yksilotasolla, mutta sen lopputulokset nakyvat organisaatiossa laajemminkin. Perehdyttajalla ja
koko tyoyhteisdlla on tarkea rooli perehdytyksen onnistumisessa. (Nikula 2022, 40-55; S-ryhma
2022.)
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3 Perehdytysoppaan esittely

Inex Partners Oy:lle tekemani esihenkildopas perehdyttamiseen on sahkdinen PowerPoint-esitys
(kuva 3). Perehdytysoppaan esitystavaksi valikoitui PowerPoint, koska oppaan taytyy olla helposti
paivitettavissa ja esitettavissa. Lisaksi esihenkilén perehdytysoppaan haluttiin sopivan yhteen mui-

den Inex Partners Oy:n materiaalien kanssa, jotka ovat tehty samalla tavalla.

g Sisallystuettelo

=

S-ryhman strategiat ja arvot
Johtamislupaukset
Vastuullisuusperiaatteet
Esihenkildn rooli ja tavoitteet
Toimintakulttuuri

Vuosikello

Ty6lainsdadanto

Tybturvallisuus

© o N o o bk 0P

5S-Menetelma

10. Tietojarjestelmét

J INEX

192022 Esihenkildopas
Kuva 3. Esihenkiléoppaan sisallysluettelo

Oppaassa on 53 sivua ja jaoin sen kuvassa 3 nakyviin lukuihin. Oppaan on tarkoitus toimia tukena
perehdytyksessa uusille esihenkildille seka johdattaa perehdytettavat tutkimaan syvemmin keskei-
simpia tydsuhteeseen ja Inexin toimintatapoihin liittyvia asioita. Rakensin perehdytysoppaan S-ryh-
man ja Inexin esityspohijiin, jotta se sopii yhteen organisaation muiden materiaalien kanssa. Sisal-

I6Itdan opas on selkea ja tietokirjamainen. Esihenkildoppaan voi ottaa jo ensimmaisena paivana

kayttddn esihenkildiden perehdytyksessa.

Perehdytysopas lahtee liikkeelle S-ryhman strategioista ja arvoista, koska Inex Partners Oy on osa
S-ryhmaa ja sitoutunut samoihin johtamislupauksiin seka periaatteisiin. Inexilla on kuitenkin myds
maaritellyt omat johtamislupaukset ja vastuullisuusperiaatteet, jotka esihenkildn on tarpeellista tie-

taa tydtehtavassaan.

Strategioiden, arvojen ja periaatteiden jalkeen opas avaa perehdytyksen tarkeimpia asioita, joita
ovat esihenkildn rooli, tehtavat, tavoitteet ja toimintakulttuuri Inexilla. Lisaksi opas kay oleellisimmat

lainsdadannon ja tyoturvallisuuden asiat, jotka esihenkilén on tyétehtavassaan tiedettava.
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Tyoturvallisuuteen on liitetty myds Inexilla kaytdssa oleva 5S-menetelma, jonka avulla parannetaan

tyoturvallisuutta ja tehostetaan esihenkilon alaisten tyoskentelya.

Lopuksi opas kay perehdytyksen raskaimman osuuden lapi eli esihenkildn kdytdssa olevat tietojar-
jestelmat. Tietojarjestelmia on runsaasti ja jokaisen kayttdminen vaatii esihenkildltd opiskelua.
Naissa tietojarjestelmissa esihenkild hoitaa (tietokoneella tai mobiililaitteella) tyonsa tarkeimmat
asiat eli henkilosto- ja tuotannonhallinnan. Tietojarjestelmat ovat ehdottoman tarkeita tyovalineita
esihenkildlle, ja niiden avulla pidetdan huolta tiedonkulusta ja aikatauluissa pysymisesta. Tietojar-
jestelmien kaytdssa taytyy olla tarkka, jotta tyontekijat saavat esimerkiksi palkkansa ajallaan ja tie-

tavat olla oikeassa tyodtehtavassa oikeaan aikaan.

Esihenkildoppaasta on jatetty pois tyoterveydenhuollon kaytannot. Esihenkilon omat ja alaisten sai-
raspoissaolojen ilmoitukset voivat muuttua usein ja niiden ohjeistuksessa pitada olla tarkasti paivite-
tyt sdannot seka yhteystiedot. Siksi Inex Partners Oy:lla on tybterveyteen ja sairaspoissaoloihin
erilliset ohjeet. Tydterveyden ja sairaspoissaolojen kaytantoihin perehtyminen on erittain tarkeaa

heti esihenkildon perehdytyksen alussa.
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4 Pohdinta

4.1 Opinnaytetyon onnistuminen

Olen ollut S-ryhmassa vuosia toissa ja Inex Partners Oy:lla noin neljana vuotena toissa. Yritys ja
sen sidosryhmat ovat itselleni siis tuttuja ja tarkeita. Liiketalouden tradenomin opiskelut aloittaes-
sani tiesin, etta haluaisin tehda opinnaytetyoni toimeksiantona liittyen tyohyvinvointiin tai esihenki-
I6n tydhon. Huomasin opinnaytetyoni aiheelle hyvan tilaisuuden paastessani kesalomatuuraajaksi
esihenkilona Inex Partners Oy:n paivittdistavaran kuivan kerdayksen osastolle. Minun perehdytyk-
sessani esihenkildksi tuli ilmi, ettei tydnantajallani ollut yhtenaista perehdytysopasta ja ehdotin sel-
laisen luomista. Itse tuotos eli esihenkildopas oli minulle tdrkedmpi, kuin opinnaytetyén raportti-

OSuus.

Opinnaytetyd onnistui tavoitteidensa mukaisesti ja opinnaytetydn tuotoksena syntynyt esihenkilo-
opas on tarpeellinen seka hyodyllinen ja tayttaa tarkoituksensa. Perehdytyksen nakodkulmasta opas
kattaa kaikki Inex Partners Oy:n esihenkilon tydssa tarkeimmat asiat. Opas on vain sahkdisessa
muodossa, jotta sen paivittaminen onnistuu helposti ja sitd onkin syyta paivittda heti, kun Inex Part-
ners Oy:n toimintatapoja muutetaan tai kehitetaan tai uutta tietoa tulee esimerkiksi lainsdadan-
ndsta. Toimeksiantajan kanssa on sovittu, ettd organisaatio jatkojalostaa esihenkildopasta muuten-

kin tarpeidensa mukaisesti.

Henkilékohtaisella tasolla halusin osoittaa opinnaytetydllani kiinnostusta tyépaikkaani kohtaan. Mit-
tasin opinnaytetydn onnistumista toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella. Toimeksiantaja
oli tyytyvainen opinndytetydhoni ja piti esihenkildopasta hyddyllisena seka kattavana. Aluksi toi-
meksiantaja toivoi oppaaseen lisdd S-ryhman ulkopuolisista lahteista hankittua tietoa, mutta paa-
timme yhdessa, ettei niita lisatd. Oppaasta olisi tullut muuten liian raskas. Lisaksi opinnaytetyosta
saatu arvosana kertoo tuotoksen onnistumisesta ja laadusta. Kaytanndssa opinnaytetydn tuotok-
sen onnistumista testataan vasta seuraavan esihenkilén perehdytyksen yhteydessa tai sijaisuuden

aikana.
4.2 Oman oppimisen arviointi

Aloitin opinnaytetydni vuoden 2022 kesalla ja sain sen valmiiksi saman vuoden marraskuun
alussa. Kokonaisuudessaan sain opinnaytetydn valmiiksi lyhyessa ajassa. Luonteeltani olen tehok-

kaimmillani, kun tekemiselleni tulee vastaan aikarajapaine.

Opinnaytetytssa kaytin eniten aikaa esihenkildoppaan tekemiseen. Keréilin oppaaseen tietoja sa-

maan aikaan, kun minua perehdytettiin ja tdydentelin tietoja sitd mukaa, kun paasin itsenaisesti
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esihenkildrooliini. Oppaan aikatauluttaminen ja rakentaminen sujui hyvin. Opas oli mielestani
helppo rakentaa toimeksiantajan kattavan sisdisen verkon informaation ansiosta ja omien havain-
tojeni pohjalta. Onnistuin mielestani ndkemaan perehdytysoppaan tarpeellisuuden ja taydenta-

maan perehdytykseen asioita, joita olisin kaivannut omaan esihenkildperehdytykseeni.

Koin haasteita opinnaytetyon raporttiosuudessa, koska en varannut sen tydstamiseen riittavasti ai-
kaa. Lisaksi ldysin riittvasti tietoa suomenkielisista |ahteista, minka takia englannin kielisten lahtei-

den mukaan ottaminen jai liian vahalle.

Oma osaamiseni esihenkildtydhon syveni ja paasin ndkemaan perehdytyksen vaikutuksia toimek-
siantajan organisaatiossa omassa perehdytyksessani. Opin myds tuomaan esille puutteita pereh-
dytyksesta uuden tydntekijan ndkdkulmasta. Opinnaytetydn tekeminen sai minut miettimaan sy-
vemmin liiketalouden opiskelujani ja tulevaisuuden urasuunnitelmiani. Minulle vahvistui kasitys
paastessani ensimmaista kertaa esihenkildn tehtaviin, etta olen valinnut koulutukseni suuntautumi-
sen esihenkild- ja johtamisen linjalle oikein. Olen ollut noin viisi vuotta tdissa logistiikan alalla ja

koin kiinnostukseni kyseista toimialaa kohtaan vain kasvavan entisestaan.
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