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The purpose of this functional thesis was to create a new employee orientation website plan
on the company's intranet and develop an internal employer image. The thesis was commis-
sioned by Lakea Oy. Lakea Oy builds apartments in growth center locations and offers real
estate management services and rental activities. The thesis is part of the reform of the
company’s orientation program and the development of the employer image. The thesis is
functional, but it also used thematic interviews as a data collection method. The functional
part, creating the final orientation website for the company's intranet was the main part of the
thesis. The orientation material is based on interviews, theory, and the company’s wishes.
The created plan for an orientation website can be implemented in the company’s intranet.

The thesis consists of three parts: theory, thematic interviews, and the functional part, which
is the new employee orientation website. In the theoretical framework of the work, the main
concepts were orientation and employer image. The research method used in this thesis
was gqualitative. Nine employees of Lakea Oy, who work in different positions in the com-
pany, were interviewed in the themed interviews. The purpose of the interview was to survey
the company's orientation and employer image.

The purpose of the thesis and creating an orientation website plan was to make the orienta-
tion more systematic, make the start easier for a new employee and improve the company's
image as an employer. The orientation website has a positive effect on the new employee's
starting experience, and it develops the image of the employer. On the orientation website
plan, the employer image is presented through values, strategy, and vision. The website
plan utilizes the answers received from the interviews about the employee experience.
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KASITTEIDEN MAARITTELY

INTRA
Intra tarkoittaa yrityksen omaa sisdaista viestintakanavaa, josta loytyy esimerkiksi yrityksen

tarkeita tiedotteita henkildstolle.

PEREHDYTYS TAI PEREHDYTTAMINEN
Perehdyttaminen on kokonaisvaltainen prosessi, jonka avulla uusi tyontekija pyritadn mah-
dollisimman nopeasti saamaan osaksi tydyhteisdd seka oppimaan tydtehtavansa. Perehdytys

koostuu tydnopastuksesta ja perehdyttamisesta.

TYONTEKIJAKOKEMUS
(Employee experience, EX) Tyodntekijan ja tydnantajan vuorovaikutuksesta heraavat tunteet

ja ajatukset.

TYONANTAJAMIELIKUVA
(Employer image) Organisaation omien tyontekijoiden seka ulkopuolisten henkildiden mieli-

kuva organisaatiosta tydantajana. Yksi tydnantajabrandin osatekijoista.

TYONANTAJAN ARVOLUPAUS ELI TYONANTAJALUPAUS ELI HENKILOSTOLUPAUS
(Employer value proposition, EVP) Organisaation maarittelema kuvaus itsestaan tyénanta-

jana.

YRITYSKULTTUURI
Organisaation tiedostettuja ja tiedostamattomia arvoja, toimintatapoja ja rakenteita seka nii-
den ilmentymid, jotka ohjaavat kayttaytymista, erottavat ja yhdistavat tyontekijéitd muista yri-

tyksista.
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on kokonaisuus, jonka avulla uusi tyontekija pyritédn mahdollisimman no-
peasti saamaan osaksi tyoyhteiséa seka oppimaan tydtehtavansa. Sen tarkoituksena on
saada uusi tyontekija oppimaan omat ty6tehtavansa oikein ja mahdollisimman nopeasti. Pe-
rehdyttdmiselld voidaan vahentaa virheita ja parantaa tyoturvallisuutta. Laadukkaalla pereh-
dyttamisella sitoutetaan uusi tydntekija nopeammin yritykseen ja tydyhteisoon. Liséksi hyvalla
perehdytyksella on positiivisia vaikutuksia uuden tydntekijan mielialaan. (Joki 2021, 85.) Pe-
rehdyttdmisen merkitys yrityksille ja uusille tyontekijoille on suuri. TAssa opinnaytetydssa kes-
kitytadn Lakea Oy:n uuden tyontekijan perehdyttamiseen luomalla yritykselle perehdytysma-
teriaalia, jota yritys voi myéhemmin hyddyntaéd perehdytyksen tukena. Perehdytysmateriaali
on tehty silla ajatuksella, ettd sen voisi lisata yrityksen intraan uudelle tydntekijalle hyddyn-
nettavaksi.

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Lakea Oy:lle, joka toimii kiinteistéalalla valitta-
jané, myyjana, rakennuttajana, isdnnoitsijané seké kiinteistdsijoittajana. Opinnaytetyon tarkoi-
tuksena oli tuottaa Lakea Oy:lle uudelle tyéntekijalle perehdytysmateriaalia teemahaastattelu-
jen, yrityksen jakamien materiaalien seka tietoperustan pohjalta. Teemahaastattelujen tarkoi-
tuksena oli kartoittaa henkiloston tyosuhteen alussa saamaa perehdytysta, perehdytyksen
vaikutusta yrityksen tydnantajamielikuvaan seka tutkia yrityksen perehdyttamisen ja tyonan-
tajamielikuvan nykytilaa. Haastattelujen tuloksia hyédynnettiin perehdytysmateriaalin luomi-
sessa. Opinnaytetyd koostuu kolmesta osasta: teoriasta, teemahaastatteluista ja uuden tyon-
tekijan perehdytysmateriaalista. Opinnaytety6 on kvalitatiivinen eli laadullinen ja toiminnalli-
nen, silla se sisaltaa teemahaastattelut seké konkreettisen tuotetun perehdytysmateriaalin.
Perehdytysmateriaaliin ja teemahaastatteluihin hyddynnettiin perehdytyksesta ja tydnantaja-

mielikuvasta I6ytyvaa teoriaa.

Luodun perehdytysmateriaalin tarkoituksena oli saada perehdytykseen suunnitelmallisuutta,
helpottaa uuden tyontekijan aloittamista ja parantaa yrityksen tyonantajamielikuvaa. Perehdy-
tysmateriaalin avulla pyritddn tarjoamaan uusille tyontekijdille selkea ké&sitys organisaatiosta,
strategiasta ja sen arvoista. Opinnaytetydn tavoitteena oli parantaa uuden tyontekijan henki-

l6stokokemusta, vahvistaa tydnantajamielikuvaa perehdytyksen avulla seka antaa yritykselle



kokonaiskuva perehdytyksen nykytilasta. Opinnaytety6téa lahestyttiin seuraavien tutkimusky-
symysten avulla: Mista Lakea Oy:n uuden tyontekijan perehdytys koostuu? Mitd ongelmia ja
kehityskohteita perehdyttamisessa on? Millainen on tydnantajamielikuva Lakea Oy:n tytnte-
kijoiden mielesta? Miten Lakea Oy:n ty6nantajamielikuvaa voidaan kehittéda perehdyttdmisen
avulla? Opinnaytetydssa pyritaan I6ytamaan vastauksia tutkimuskysymyksiin teemahaastat-

telujen ja tietoperustan avulla.

Opinnaytetyon idea lahti liikkeelle, kun toinen opinnaytetyon tekijoista oli kesatoissa yrityk-
sessd. Kesan aikana keskusteltiin siita, ettd minkalainen opinnaytetyo olisi mahdollista tehda
yritykselle. Henkildstéhallinnon kanssa yhdessa kartoitimme yrityksen tarpeita ja toiveita.
Keskustelun pohjalta selvisi tarve luoda uutta perehdytysmateriaalia ja samalla kehittaa tyon-
antajamielikuvaa. Yhdistimme tassé omaa osaamistamme ja kiinnostusta henkilostdjohtami-
seen liittyen. Opinnaytetydssa kaymme lapi kaksi laajaa johtamisen viitekehystd, jotka vaati-
vat enemman resursseja ja laajempaa nakékulmaa. Opinnaytetyd on kahden johtamisesta
kiinnostuneen opiskelijan tuotos. Tydssa yhdistyy johtamisen ja henkilostdjohtamisen lisaksi

markkinointi seka viestinta.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Lakea Oy on suomalainen kiinteistdalan yritys, joka on alunperin perustettu vuonna 1975.
Tallgin Lakea Oy toimi viela nimell&a Pohjanmaan Haka Oy. Lakea Oy rakennuttaa asuntoja
kasvukeskuspaikkakunnille seka tarjoaa niitd vuokrattaviksi ja myytaviksi. Tarkedna osana
strategiaa ovat isanndintipalvelut ja muu palveluliiketoiminta, jotka yhdessa muodostavat lapi-
leikkaavan asiakaskokemuksen. Yritys on 14 suomalaisen kunnan paaomistuksessa oleva
osakeyhtid. Sen toiminta-alueita ovat rakennuttaminen, isanndinti, myynti, vuokraus, talous ja
rahoitus. Lakea Oy tarjoaa erilaisia asuntomuotoja: vuokra-asuntoja, omistusasuntoja, liiketi-
loja seka Omaksi-asuntoja. Lakea Oy on yhteistydssa Aran kanssa kehittanyt Omaksi-asun-
not. Omaksi-mallissa asukas maksaa asumisesta vuokraa samalla sddstéen asuntoa itsel-
leen. Asukas voi 20 vuoden asumisen jalkeen lunastaa asunnon itselleen. (Lakean yritysesit-
tely 2022.)

Yritys tyollistaa talla hetkella noin 50 henkil6a, ja sen toimipisteet sijaitsevat Seindjoella, Vaa-
sassa, Jyvaskylassa, Kokkolassa ja Vantaalla. Yrityksen visiona on tarjota hyva koti, tyo-
paikka ja palvelu. Yrityksen arvoja ovat luotettavuus, vastuullisuus, ammattitaito seké uudis-
tuminen. Opinnaytetytssa kaydaan lapi Lakea Oy:n perehdytysta ja tydantajamielikuvaa
tyontekijoiden haastatteluiden kautta. Perehdytys ja tydnantajamielikuva -haastatteluun osal-
listui yhteensa yhdekséan Lakea Oy:n tyontekijaa. Siind selvitetddn valittujen tyontekijdiden
saamaa perehdytysta, jonka kautta muodostetaan kasitys saadun perehdytyksen nykyta-
sosta seka sen kehityksesta ajan saatossa. Tyontekijoiden haastatteluun ja sen tuloksiin pa-

lataan opinnaytetytssa myohemmassa vaiheessa. (Lakean yritysesittely 2022.)

Lakea Oy on luonut alunperin vuonna 2016 yhteisesti sovellettavan rungon ja aikataulun pe-
rehdytykseen. Ohjelmaa on paranneltu ja muokattu tarpeisiin paremmin sopiviksi sen jalkeen.
Lakea Oy pyrkii kehittdmaan perehdytysta jatkuvasti. Lakea Oy:n perehdytyksessé on talla
hetkella kaytossa perehdytyslomake, joka kaydaan lapi uuden tyontekijan kanssa. Ennen itse
varsinaista tyon aloittamista uusi tyontekija saa sahkopostiinsa etukateismateriaalin, jossa
esitellaan yritystd. Taman lisaksi uusi tyontekija kay tutustumassa yrityksen paakonttorille
Seingjoelle. Perehdytyspaiviin kuuluu tapaaminen uuden esihenkilon kanssa, perehdytys yri-

tyksen tietohallinnon tyontekijan, markkinoinnin, johdon seka henkildstéhallinnon kanssa.



Uusi tyontekija saa etukateen ennen téiden alkamista Perehdytyksen polku — perehdytysma-
teriaalin, jonka avulla han voi etukateen jo tutustua yritykseen. Perehdytyksen polku — pereh-
dytysmateriaali sisdltaa tietoa perehdytysohjelmasta seka yhteystietoja. Yrityksella on kay-
tossé& oma Intra, joka toimii yrityksen tiedonvalityksessa. Yrityksella ei ole erikseen sivustoa

Intrassa uudelle tyontekijalle.



3 PEREHDYTTAMINEN

TyoOntekijoiden osaaminen on organisaation tarkea kilpailukyvyn mittari. Yksiléiden osaami-
nen maarittd& organisaation toimintaa, ja silla voidaan erottua edukseen muista kilpailijoista.
Ihmisten johtaminen on merkittava alue yritystoiminnassa. Hyva esihenkilétyd ja henkilosto-
johtaminen luovat tarkeaa kilpailukykya organisaatiolle. Perehdyttdmisen avulla tyontekija py-
ritddn saamaan osaksi tydyhteis0a, organisaatiota ja sidosryhmia seka oppimaan omat tyo-
tehtavansa. (Joki 2021, 85, 97.) Yksiloiden osaamisen kehittaminen alkaa ty6honottotapahtu-
masta ja paattyy yksilon lahtiessa pois tytpaikalta (Juuti & Vuorela 2015, 141). Hyvin hoi-
dettu perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti yksilon kokonaisvaltaiseen téissa suoriutumi-

seen.

Osaamisen kehittdmiseen ei kuulu vain ammattitaidon jatkuva kehittdminen. Se koostuu suu-
rissa maarin hyvan, arvostavan ja kehittavan suhteen luomisesta organisaation ja tyontekijan
valille. Perehdyttdmiseen kuuluu osaamisen yllapitamista. Uuden tydntekijan perehdyttami-
nen ja tydnopastus ovat olennaisia osia tyon hallintaa. (Juuti & Vuorela 2015, 141.) Tyon-
opastuksessa uuteen tehtavaan palkattu henkild opastetaan hoitamaan tehtavansa kaytan-
nossa (Hyppanen 2013, 182). Tahan yksinkertaiselta kuulostavaan tehtavaan latautuu paljon
mahdollisuuksia. Perehdytys vaikuttaa tyon tehokkuuteen, tyon laatuun, kustannuksiin, ilma-
piiriin seké& henkiloston pysyvyyteen (Kjelin & Kuusisto 2003, 9). Nama kaikki edella mainitut
asiat vaikuttavat vahvasti organisaation kilpailukykyyn, jonka vuoksi henkiléston osaamisen

voidaankin sanoa olevan merkittava kilpailukyvyn mittari.

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, mutta se on tarkeda monestakin eri syysta. Hyvin
hoidetun perehdytyksen kautta uusi tydntekija oppii tydntehtavansa mahdollisimman nope-
asti. Sen kautta virheet vahenevat ja virheiden korjaamiseen kaytettava aika vahenee. Pereh-
dyttaminen hyddyttaa koko tydyhteisoa, silla usein aloittelijan virheiden korjaamiseen voi ku-
lua tydaikaa useammaltakin tyontekijalta. Hyvin hoidettuun perehdyttamiseen kaytetty aika
maksaa itsensa takaisin, kun uuteen tyotehtavaan tulleen tyontekijan ei tarvitse keskeyttaa
toisten tyotd moneen kertaan. (Joki 2021, 85.) Perehdytysprosessi koskee koko organisaa-

tiota eli uutta tyontekijaa, tydyhteisda, esihenkil6a ja johtoa.



Perehdyttaminen antaa tyontekijalle turvallisen aloituksen tehtaviinsa. Perehdyttaminen on
tarkeaa turvallisuusnéakdkulmasta, silla uudelta tyontekijalta puuttuu alussa turvallisen tyos-
kentelyn perustiedot ja -taidot. (Joki 2021, 85.) Perehdyttaminen on ennakoivaa turvallisuus-
toimintaa ja ty6turvallisuuslaki velvoittaa organisaatioita perehdyttamaan tyontekijansa tyo-
hon ennalta ehkaistéakseen tydtapaturmilta (ttk.fi, 21.9.2022). Perehdytysohjelman suunnittelu
kuuluu esihenkilon vastuisiin. Esihenkilo vastaa siita, ettd organisaatiossa on toimiva pereh-
dyttamisprosessi ja siihen tarvittavat resurssit. Perehdyttaminen koostuu monista eri toimin-
noista. Se alkaa jo viestinnasta ennen tyohon tulemista. Taman jalkeen uusi tyontekija vas-
taanotetaan uudessa yrityksessa ja perehdytetddn yritykseen. Seuraavana on vuorossa var-

sinainen tyosuhdeperehdyttaminen ja kaytannon tyénopastus. (Hyppanen 2013, 182.)

3.1 Perehdyttdmisen kasitteet ja tavoitteet

Perehdyttamisprosessin tavoitteena on, etta uusi tyontekija tai uuteen tyénkuvaan siirtyva
henkil6 oppii oman ty6tehtavansa ja paasee osaksi tyoyhteis6d mahdollisimman nopeasti.
Perehdytysprosessin laajuus riippuu aina tulevista tyotehtavista ja tydsuhteen pituudesta.
Laajuuteen vaikuttaa henkilén rooli, ammatillinen osaaminen, ika ja tytkokemus. (Joki 2021,
85—87.) Perehdytysprosessi on aina henkilokohtainen, jonka takia organisaatioiden on vaikea
arvioida, kuinka paljon siihen olisi hyva varata resursseja kuten aikaa. Perehdyttaminen
koostuu kahdesta osasta: tydhon perehdyttamisesta seka tyonopastuksesta. Perehdyttami-
nen tarkoittaa kokonaisuutta, jossa uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikan, sen tavat, tyo-
yhteison ja tyohon liittyvat odotukset. (Ahokas & Méakelainen 2013.) Perehdyttdminen on laaja
henkiloéston oppimista kehittava kokonaisuus, joka alkaa jo mahdollisesti ennen tyonalkua, ja

loppuu vasta, kun tyontekija lopettaa tyotehtavassaan.

Perehdyttamisen tavoite on saada tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja kokemaan
kuuluvansa osaksi organisaatiota ja tyoyhteis6d. Hyvin suoritettu perehdytys tuo tyontekijalle
tyoniloa ja toimii hyvana perustana tydssa viihtymiselle. Perehdyttaminen ja tydnopastus tu-
kevat tyontekijan tydhyvinvointia ja ne ovat olennainen osa tyon hallintaa. (Juuti & Vuorela
2015, 166.) Alla olevassa listauksessa (KUVIO 1) on perehdytyksessa ja tydnopastuksessa
uudelle tyontekijalle selvitettavat tydsuhdeasiat, jotka perehdytyksessé on tarkoitus kayda
l&pi kokonaisuudessaan. Listaus lapikaytavista asioita riijppuu organisaatiosta, tyénkuvasta

seka tyontekijasta.



Perehdytyksessa selvitettavat asiat Tyonopastuksessa selvitettavat asiat
¢ Tyo, tyoyksikko ja organisaatio e Tyopaikan olosuhteet ja tydymparisto
¢ TyOajat ja aikataulut e Lahimmat tyotoverit ja tuki
¢ Palkkausperusteet, palkanmaksupaiva, e TyOn sisaltd

palkanmaksuun liittyvat asiat e Tybvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet
* Poissaolosadnndkset ja muut pelisddnnot e Tydssa tarvittavien vélineiden sijainti,
¢ Ruokailu, tauko- ja muut sosiaalitilat kaytto ja yllapito
¢ Tyoterveyshuolto e Tyopaikan turvallisuuteen liittyvat asiat
¢ Tyosuhde ja henkilostoedut e Toimintaohjeet hdiridtilanteissa
e Virkistyspalvelut e TyOn arviointi ja mittarit
e Mahdollinen luottamusmiesjarjestelma e Mahdollinen laatu- ja

toiminnanohjausjarjestelma

KUVIO 1. Perehdytyksessa ja tydnopastuksessa selvitettavat asiat (mukaillen Hyppanen
2013, 185)

3.1.1 Uuden tyontekijan perehdytys

Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo ennen tyonalkua ja perehdytys koostuu tutustu-
misesta ja perehdyttamisesta. Tyohon tutustuttaminen voidaan aloittaa jo tyésopimuksen yh-
teydessa, jossa uudelle tyontekijalle voidaan antaa mukaan perehdytysmateriaalia organi-
saatiosta. Joissakin organisaatioissa koostetaan Tervetuloa taloon -materiaali, johon on ke-
ratty tdrkeimmat tiedot organisaatiosta seka henkilostéhallinnollisia asioita. Uudesta tyonteki-
jasta on tarkea tiedottaa muuta henkilostoa. (Hyppanen 2013, 183.) Uudelle tydntekijalle kan-
nattaa kertoa mahdollisimman konkreettisesti organisaatiosta, silla uusi tydntekija voi valittaa
viestia eteenpain omille verkostoilleen tydpaikkansa tarkeimmista asioista ja sen menestyste-
kijoista. Perehdytyksessa tulee selvittaa, mita organisaatiosta saa kertoa ulkopuolisille ja mita
ei. (Hyppanen 2013, 183.)

Perehdytyksen avulla uusi tyotekija otetaan vastaan organisaatioon. Mikali tydntekija huomaa
ensimmaisena tyopaivanaan, ettd hanelle ei ole esimerkiksi jarjestetty tydtilaa tai -valineita,
saattaa hanelle jddda vaikutelma, ettd han ei ole tarvittava tai toivottu tulokas. Hyvin hoidettu

perehdytys lisdd uuden tyontekijan tydssa viihtymisté ja luo luontevat suhteet esihenkil6on,



tyokavereihin ja luottamushenkildihin. Perehdyttamisessa tutustutaan puolin ja toisin, ja uu-
den tyodn jannitysta voi vahentaa esimerkiksi ensimmaisenda paivana kahvikupin aarella jut-
telu. Rauhallinen lasku arkeen auttaa uuden ty6ntekijan sopeutumista organisaatioon. (Juuti
& Vuorela 2015, 170-172). Uuden tyontekijan perehdytys voidaan jakaa kolmeen eri ryh-
maan: nuoret tyontekijat, kokeneet tyontekijat ja organisaatioon palanneet entiset tyontekijat
(Kjelin & Kuusisto 2003, 166).

3.1.2 Tybnopastus

Tybnopastuksessa uuteen tehtavaan palkattu henkil6 opastetaan kaytdnnéssa hoitamaan
tehtavansa (Hyppanen 2013, 182). Tybnopastuksella uusi tyontekija omaksuu omat tyétehta-
vansa jarjestelmallisen ohjaamisen kautta. Tydnopastus mahdollistaa uuden tyéntekijan itse-
naisen tydskentelyn omien tehtaviensa parissa ja se tahtaa tyon sisallllisen hallinnan lisaan-
tymiseen sekd ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen. Hyva tydnopastus koostuu
viidesta vaiheesta: valmistautuminen, opastus, mielikuvaharjoittelu, kokeilu seka tyoskentely
ja lisédohjeiden saaminen. Suurin virhe tydnopastukseen liittyen on, ettd opastuksen merki-
tysta vahatellaan, siihen ei varata tarpeeksi resursseja tai siihen ei ole valittu vastuuhenkil6a.
(Juuti & Vuorela 2015, 172, 174.)

Mielikuva- Tyoskentely ja

Valmistautuminen lisdohjeiden

harjoittelu saaminen

KUVIO 2. Hyvén tybnopastuksen viisi vaihetta (mukaillen Juuti & Vuorela 2015, 176)

3.2 Perehdyttdmisen sisalto

Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa tyontekija paasemaan tyoyhteison jaseneksi, ja saada
uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi (Viitala 2007, 191). Perehdyttaminen edellyt-
tdd suunnitelmallisuutta, jatkuvuutta, huolellista valmentautumista ja dokumentointia. Pereh-
dytysta seurataan ja arvioidaan. (Penttinen & Mantynen 2006, 2.) Perehdyttdmiseen kannat-



taa luoda suunnitelma etukateen. Suunnitelmaan sisaltyy aikataulut, tyénjako seka runko pe-
rehdyttdmiselle. Perehdyttamisen sisalto rakentuu riittdvan kokonaiskuvan antamisesta, oi-
kea-aikaisuudesta seka konkreettisesta toiminnasta. Toiminnassa taytyy kuitenkin ottaa huo-
mioon yrityksen arvot, tavoitteet, strategia, uuden tyontekijan aikaisemmat tyétehtavat, am-

matillinen tausta ja uusi tydnkuva. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198, 199.)

Ammatillinen
tausta

Tyokokemus

Tulokkaan
odotukset

KUVIO 3. Perehdytyssuunnitelma (mukaillen Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

Perehdyttamiseen sisaltyy eri osa-alueita, joiden opastuksesta vastuu on esihenkil6lla tai
henkilostoasiantuntijalla. Henkilostdasiantuntija perehdyttaé usein uudelle tydntekijalle yrityk-
sesta yleista tietoa, mutta tydtehtaviin ja tydyhteisoon perehdyttaa yleensa esihenkild. Pereh-
dyttamiseen voi osallistua muitakin tyontekijoita, jotka sopivat tilanteeseen. (Joki 2021, 88.)
Esihenkild voi hyddyntaa perehdyttdmisesséa esimerkiksi tutoreita tai kummeja. He ovat etu-
kateen valittuja henkildita, jotka auttavat uusia tyontekijoité sopeutumisessa ja perehdytyk-
sessd. Perehdytykseen siséltyvid tydsuhdeasioita ovat esimerkiksi tydajat, tyoyksikkd, ruo-
kailu, tauot seka tyoterveyshuolto. Tyonopastukseen siséltyvia asioita ovat esimerkiksi tyon-
opastus, lahimmat tyotoverit, tydvalineet, tydn arviointi seké toimintaohjeet hairidtilanteissa.
(Hyppanen 2013, 185-186.) Kokonaisuutenansa perehdytykseen sisaltyvét osa-alueet ovat
ennen tydhontuloa tapahtuva viestinta, uuden tydntekijan vastaanotto, organisaatioon pereh-
dyttaminen, tydsuhdeasioiden perehdyttaminen seké tyohon liittyva tydnopastus (Viitala
2021, 83).
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Viestinta ennen Ty6hon liittyva

Vastaanotto Ty6suhdeasiat tydnopastus

tyéhdntuloa

KUVIO 4. Perehdyttamisen nelja osa-aluetta (mukaillen Viitala 2021, 83)

3.3 Perehdytysprosessi

Perehdytyksesta 16ytyy erilaisia malleja ja listoja. Jokainen organisaatio on kuitenkin erilainen
ja ne mukautuvat jatkuvasti. Yksi tapa on jakaa perehdytysprosessi osa-alueisiin. Eklundin
(2018, 92) kirjassa kuvataan yleisesti kaytettya perehdytysprosessin runkoa (KUVIO 5). Siina
vastuualueita ovat tyotehtavaan opastaminen, organisaation toiminta, prosessit ja kaytéanteet,
verkostot, kehittymisen seuranta seka vastuualueet ja tavoitteet. Osa-alueet vaativat eri orga-
nisaatioissa eri painotuksia ja kaikki osa-alueet ovat vahvasti linkitettyna toisiinsa. Jaottelua
ei ole mahdollista tehda oikein tai vaarin, kunhan se on sisalléltdan kunnossa ja perustelta-
vissa. (Eklund 2018, 91-93.)
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Organisaation
Tyotehtdvaan toiminta

opastaminen

Vastuualueet ja Prosessit ja
tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

KUVIO 5. Eklundin kirjassa kuvattu yleisesti kaytetyn perehdytysprosessin runko (mukaillen
Eklund, 2018, 92)

Perehdyttaminen kannattaa aloittaa perehdytyssuunnitelman laatimisella. Perehdytyssuunni-
telma on perehdyttdjaa, uutta tyontekijaa seka organisaatiota varten. Perehdytyssuunnitel-
malla varmistetaan mahdollisimman perusteellinen perehdytys. Suunnitelmaa laatiessa kan-
nattaa miettid seka perehdyttamisen etta tydnopastuksen osalta, kuka ottaa ne vastuulleen ja
mita asioita niissa tulisi kayda lapi (Juuti & Vuorela 2015, 167-169.) Perehdytyksessa seka
tyonopastuksessa on paljon lapikaytavia asioita. Jotta perehdyttaja muistaisi kayda lapi pe-
rehdytyksessa kaikki tarvittavat asiat, olisi perehdytysohjelman hyva olla kirjallisena. Pereh-
dytyssuunnitelma maarittaa perehdytyksen aikataulun, vaiheet, vastuut, sisallon, menetelmat

ja sen seurannan (Kjelin & Kuusisto 2003, 199).
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PEREHDYTYS

PEREHDYTYS TYONOPASTUS

PEREHTYJALLE

PEREHDYTTAJALLE

KUVIO 6. Perehdytyksen kokonaisuus

Perehdyttaminen on moniulotteinen tapahtumasarja erilaisia suunniteltuja seké spontaaneja
toimia. Suunniteltuun perehdytykseen kuuluu perehdytysohjelma, johon voi sisallyttaéa esi-
merkiksi perehdytysmateriaalia, orientointikeskustelun, tavoiteasetannan, koulutusohjelmat,
tydssa oppimisen, oppimistehtavat seka tyonopastuksen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14, 206—
234.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen tulisi alkaa jo ennen tydn alkua, jotta kaikki tarpeellinen
on valmiina uuden henkilon aloittaessa tyot. Esihenkild voi aloittaa perehdyttamisprosessin
perehdytyssuunnitelman laatimisella, johon siséltyy perehdytysohjelma. Perehdytysohjelma
sisdltaa listan asioista, joihin tutustutaan perehdytyksessa ja tydnopastuksessa ja henkiloista,
joihin uuden tyontekijan tulisi tutustua. Esihenkilon laatiessa perehdytysohjelmaa h&n varmis-
taa, etta siihen on tarvittavat resurssit eli tarvittavat henkilot ja tarpeeksi aikaa. (Hyppanen
2013, 182-183.) Henkilostbasiantuntija tai esihenkild koostaa perehdyttamisen sisallon orga-

nisaation ja tyontekijan tydnkuvaan sopivaksi.

Perehdyttamisohjelmaan voi sisallyttaa kirjallista tai sahkoista perehdyttamismateriaalia. Pe-
rehdyttamismateriaali kannattaa pitda lyhyena, ja sen suunnittelu kannattaa lahtea mietti-
maan kaytanndlliselta pohjalta: materiaaliin tulee olla helppo tutustua ja kayttaa ja sen paivit-
taminen on valtuutettava jo suunnitteluvaiheessa. Perehdytyksessa kannattaa hyodyntaa
kaikkea jo olemassa olevaa asiakas-, henkildsto ja sidosryhméamateriaalia. Materiaali toimii
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perehdytyksen tukena ja ei tarkoita, ettéa uusi tyontekija joutuisi perehtymaan tyohon itsek-
seen. Henkildston oma intranet toimii hyvana tietoarkistona ja sinne kannattaakin sisallyttaa
oma perehdytysosio. Sahkoisena sita on myos helppo yllapitaa ja materiaaliin on helppo pa-
lata myohemminkin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

3.4 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisesta on yritykselle hyotya. Uusi tyontekija voi vieda viestid organisaatiosta ver-
kostolleen (Hyppanen 2013, 184). On tarkeaa, etta perehdytys hoidetaan. Uuden tyontekijan
nopealla sopeutumisella mukavaan ja haasteelliseen tydymparistéon on vaikutuksia liiketoi-
minnan menestymiseen. Talldin uusi tydntekija on motivoitunut tekemaan hyvia tuloksia.
(Joki 2021, 96.) Tyontekijat arvostavat eniten tydpaikkaa vaihdettaessa tyotehtavien mielen-
kiintoisuutta, hyvaa tydilmapiirid sek& mahdollisuutta vaikuttaa oman tyénsa sisaltoon (Kjelin
& Kuusisto 2003, 24). Tybnantajien kannattaa jo perehdytysvaiheessa panostaa uuden ty6n-

tekijan viihtyvyyteen ja kuunnella héanen toiveitaan.

Yritys kykenee saavuttamaan kilpailuetua laadukkaalla perehdyttdmisella. Huonosti perehdy-
tetty tyontekija voi heikentda tyon sujuvuutta, aiheuttaa aikataulussa viivastyksia eika ole niin
nopea toimimaan. Puutteellinen perehdyttdminen voi johtaa virheisiin ja reklamaatioihin.
Tama voi johtaa asiakkaiden menetyksiin ja vahingoittaa mainetta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
20.) Perehdytys vaikuttaa siihen, miten uusi tyontekija nakee roolinsa tyoyhteiséssa ja miten
han nakee yrityksen tybnantajana. Se vaikuttaa psyykkiseen seka fyysiseen tydhyvinvointiin.
Henkinen kuormitus vahenee, kun uuden tyontekijan ei tarvitse jannittaa niin paljon uudessa
tydssaan. Tyoturvallisuus lisdantyy laadukkaalla perehdytyksella, mika on yhteydessa fyysi-
seen tyohyvinvointiin. Henkilon parempi suoriutuminen tyotehtavissaan lisda onnistumisia ja
uskoa omaan parjaamiseen. Tama vaikuttaa myonteisesti henkilon itseluottamukseen ja in-

nostaa jatkamaan tyossaan. (Viitala 2021, 83.)

Tulokas opettelee perehtymisvaiheessa yrityksen kaytantdja, mutta samalla uusi tyontekija
voi tuoda yritykseen uusia ndkdkulmia ja ideoita. Tarkeda on, etta tulokas sitoutuu tydyhtei-
s6on. Yrityksen ja uuden tyontekijan taytyy kyeta samalla sailyttamaan vanhoja tapoja, seké

uudistaa organisaatiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 16, 17.) Molemmat osapuolet voivat hyotya
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toisistaan. Hyva oppimistilanne syntyy, kun perehdyttgja ja perehtyja ovat vuorovaikutuk-
sessa keskendan. Vuorovaikutus syntyy, kun ilmapiiri on turvallinen ja hyva. Tarkeaa on an-
taa tilaa perehtyjalle kysya mieleen tulevista asioista. Kiire voi vaikuttaa negatiivisesti pereh-
tyjan rohkeuteen kysya asioista. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

3.5 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Perehdyttamista kasitellaan lainsaadanndssa. Sita kasitelladn muun muassa tyésopimus-
laissa (55/2001) seka tyoturvallisuuslaissa (738/2002). Tyoturvallisuuslaissa velvoitetaan,
ettd tyonantaja perehdyttaa tyontekijansa tyoéhon, tydvalineidensa oikeaan kayttdéon, turvalli-
siin tyotapoihin seka tydolosuhteisiin. Perehdyttamisen tarkoituksena on antaa tyontekijélle
valmiudet tydskennella turvallisesti ja oikealla tavalla. Tyonopastuksessa varmistetaan tyon-
tekijan hallitsevan tyotehtavansa seka tarvittavien tydvalineiden kayton. Tybnopastukseen
kuuluu varmistaa, etta tyontekija osaa toimia héirio- ja poikkeustilanteissa. Perehdyttaminen
ja tydnopastus yhdessa ovat ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Naiden puutteellisuus voi joh-
taa tyotapaturmien syntymiseen. (ttk.fi, 20.9.2022.) Turvallisten tydtapojen merkitysten koros-
taminen kuuluu hyvaan tydnopastukseen. Tahan kuuluu tyéhon liittyvien vaarojen esille tuo-
minen. Jotta tydnopastaja voi kertoa naisté asioista uudelle tyontekijalle, hanen taytyy tietaa

tydsuojeluun liittyvista maarayksista ja lainsdadannosta. (Penttinen & Mantynen 2006, 5.)

Ty6sopimuslain (55/2001, 2. luku, 1 8.) yleisvelvoite maaritelldan seuraavalla tavalla: "Tyon-
antajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyontekijéihin samoin kuin tydntekijéiden kes-
kinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriutua tydstaan,
mikali yrityksen toiminta, tyétehtavat tai tydmenetelmat muuttuvat kokonaan tai osittain.
Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan

tydurallaan etenemiseksi.”

Tyd6turvallisuuslaissa (738/2002, 2. Luku, 14 §.) sanotaan: ” Ty6nantajan on annettava tyon-
tekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tyonte-

kijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja

tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kaytt6on
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seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden ty6n tai tehtévan aloittamista
tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotanto-

menetelmien kayttoon ottamista.
2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai

vaaran valttamiseksi.

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séato-, puhdistus-, huolto- ja kor-

jaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”
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4 TYONANTAJAMIELIKUVA

Tybnantajamielikuva on kaikkea sita, mité yrityksen sisalla tapahtuu. Se voidaan méaaritella
yrityskulttuurin heijastumaksi. (Luukka 2019, 135). Tydnantajamielikuvaan vaikuttavat muun
muassa rekrytointiviestinta, uutiset, asiakaspalvelu, markkinointi, yrityksen johto, toimiala,
tyontekijat, tydymparistd seka yrityksen palvelut ja tuotteet (Vuorinen 2013, 191). Hyvaa tyon-
antajakuvaa varten yrityksen tyontekijoiden taytyy kokea yrityksen kulttuuri omakseen, silla
juuri tyontekijat viestivat parhaiten organisaatiosta ulkopuolelle. Keskiossa tydnantajamieliku-
van rakentamisessa on yrityksen ymmartdminen omasta kulttuuristaan. (Luukka 2019, 258.)
Tybnantajamielikuva on merkittava tydvaline tydntekijéiden sitouttamisessa, motivoinnissa

seka rekrytoinnissa (Vuorinen 2013, 190).

Kilpailu yritysten valilla tydntekijdista on kiihtynyt. Yritysten on tarkedd ymmartaa, etta tyonte-
kija itse paattaa, missa han haluaa tyéskennella. Organisaatioiden kannattaa keskittya pa-
nostamaan henkilostoonsa nakyvasti ja uskottavasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.) Tybnanta-
jamielikuva on muodostuma, joka koostuu sisaisisté ja ulkoisista mielikuvista sek& kokemuk-
sista. Se on keskeinen kilpailukykytekijd, joka vaikuttaa yrityskuvaan eli brandiin ja sen seu-
rauksena yrityksen kiinnostavuuteen. Yrityksen taytyy pysya kiinnostavana omistajilleen ja
asiakkailleen seka tyopaikkana. Hyvalla tydnantajamielikuvalla voidaan houkutella osaajia
yritykseen. Se on entistakin tarkeampi tyopaikan valintaperuste. (Kaijala & Tolvanen 2021,
63.)

4.1 Sisainen tyonantajamielikuva

Tassé tyossa tarkastellaan sisaista tydnantajamielikuvaa, silla perehdytys on yrityksen sisai-
nen toiminto. Sisaisella tydnantajamielikuvalla tarkoitetaan sita kokonaisuutta, millaisena yri-
tyksessa tyoskentelevat henkilot kokevat organisaation ja sen kulttuurin. Tydnantajamieliku-
van rakentamiseen on tarkedd saada mukaan koko organisaatio, silla sen avulla voidaan var-
mistaa tarvittava osaaminen tulevaisuudessakin. (Kauppalehti 2022.) Siséiseen tydnantaja-
mielikuvaan voi liittyd monia asioita kuten esimerkiksi vastuullisuus, tyéymparistd, tydyhteiso,

tyohyvinvointi, arvot, johtaminen, palkkauksen oikeudenmukaisuus ja etenemismahdollisuu-
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det. Yrityksen kannalta on tarkeda huolehtia henkilostésta hyvin ja johtaa oikeudenmukai-
sesti. Sisaisen tytnantajamielikuvan onnistumista voidaan mitata. Yksi tunnetuimpia mitta-
reita on Great Place to Work -yrityksen listaus parhaista tyopaikoista Suomessa. GPTW:n
tarkoituksena on mitata tyontekijakokemusta seka tydntekijoiden luottamusta yrityksissa.
(Kaijala & Tolvanen 2021, 64, 66.)

Sisdinen tybnantajamielikuva koostuu kolmesta eri osiosta: tydnantajan arvolupauksesta, yri-
tyskulttuurista ja tyontekijakokemuksesta (Luukka 2019, 128). Sisainen tydnantajamielikuva
syntyy vahvasti tydnantajan antaman henkiléstélupauksen pohjalta. Henkilostélupauksen to-
teutuminen kaytannéssa muovautuu henkildstokokemukseksi. Henkilostolupauksen tulee olla
riittdvan houkutteleva, jotta yritykseen Idydetaan uusia tyontekijoita ja nykyiset tyontekijat py-
syvat yrityksessa. Yrityksen on tarkeaa tunnistaa, mita tarjottavaa silla on osaajilleen. Tassa
keskidssa on henkiléstohallinnon, liikketoiminnan, viestinnan ja markkinoinnin yhteistyd. (Kai-
jala & Tolvanen 2021, 64, 69.) Ty6nantajan arvolupaus, yrityskulttuuri seka tyontekijakoke-
mus ovat yhteydessa toisiinsa. Yrityskulttuurin pohjalta syntyy tyontekijakokemus ja tydnanta-

jamielikuva. Tydnantajan arvolupaus vahvistaa yrityskulttuuria.

TyOnantajan
arvolupaus

Yrityskultt Tyodntekija
uuri -kokemus

KUVIO 7. Sisaisen tydnantajamielikuvan kokonaisuus (mukaillen Luukka 2019, 128)
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4.2 Tybnantajan arvolupaus, yrityskulttuuri ja tydontekijakokemus

Yrityskulttuuri risteéa tydantajan arvolupauksen kanssa ja luo tyontekijakokemuksen. Tyon-
antajan arvolupaus ja yrityskulttuuri luovat tyontekijakokemuksen kautta tyytyvaisyytta tai tyy-
tymattomyytta seka sitoutumista tai sitoutumattomuutta. Tyontekijdkokemusta johdetaan tun-
temalla ja ymmartamalla yrityksen tyontekijoitd. Sen avulla voidaan rakentaa tyénantajalu-
paus, joka houkuttelee motivoituneita tyontekijoita. Taman liséaksi ymparille rakentuu yritys-
kulttuuri, joka lunastaa lupauksen ja luo hyvan tyGilmapiirin. (Luukka 2019, 128-129.) Tyon-
antajan arvolupauksella on painoarvoa tydantajamielikuvan syntymisessa. Saapumiskoke-
mukseen vaikuttaa jo ennen tyén saamista ja hakemista luotu tyénantajamielikuva. Tyénan-
tajan arvolupausta ja yrityskulttuuria kannattaa vahvistaa perehdytyksessa ja rekrytoinnissa,
jotta uusi tyontekija saa parhaassa tapauksessa vahvistuksen tyonantajamielikuvalleen arjen
ja tyon alkaessa. Tama kaikki lisaa uudelle tyontekijélle tyytyvaisyytta ja sitoutumista.

Tybnantajalupaus tai henkildstoélupaus, tarkoittaa yrityksen kuvausta tyénantajana. Sen tar-
koituksena on kuvata sellaisia tekij6ita, jotka houkuttelevat tyéntekijoita ja erottavat sen
muista organisaatiosta. Tyonantajalupauksen tulee olla totuudenmukainen ja realistinen. Se
kertoo yrityksen hyvistd sek& huonoista puolista tydnantajana. Tyonantajalupauksen perim-
mainen tarkoitus on I6ytaa organisaatioon siihen sopivia ihmisia toihin. (Huhta & Myllyntaus
2021, 37.) Tybantajalupaus syntyy tyontekijakokemusten myoéta, joten johdon kannattaakin
kysya henkilostoltdan heidan kokemuksiansa luodakseen mahdollisimman aidon kuvan hen-
kilostolupauksesta.

Tyontekijakokemus on tyontekijan ja tydnantajan vuorovaikutuksesta syntyvia tunteita ja aja-
tuksia tyosta, organisaatiosta ja tydymparistosta. Erinomaiset kokemukset harvoin tapahtuvat
sattumalta. Ne vaativat tavoitteellisuutta, yhteisty6té ja tietoista suunnittelua. Tyontekijakoke-
mus on moniulotteinen ja sitd on vaikea maarittdd. Organisaation sisalla tulee olla yhteneva
ja selk& kasitys siitd, mita tyontekijakokemus tarkoittaa. Tyontekijakokemus vaikuttaa tyonte-
kijoiden tyotyytyvaisyyteen, hyvinvointiin ja sitoutumiseen. Se auttaa organisaatiota erottautu-
maan muista tyonantajista ja kilpailijoista, parantaa tuottavuutta ja vaikuttaa organisaation ke-
hittdmiseen. (Huhta & Myllyntaus 2021, 137, 120-125.)
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4.3 Tyo6nantajamielikuvan kehittaminen

Tybnantajamielikuvan kehittdminen on tarkeaa, silla on havaittu, etta yrityksen arvo on riippu-
vainen nykyaan yha enemman yrityksen tyontekijoista (Vuorinen 2013, 190). Yrityksen taytyy
aktiivisesti ja systemaattisesti kehittdd tyonantajamielikuvaa. Sen vahvistaminen on tietoinen
prosessi. Taustalla on organisaation ymmarrys omasta kulttuuristaan, jonka lisaksi on téar-
ke&a osata viestia yrityksen kannalta merkittavista ydinviesteista fiksusti seka systemaatti-
sesti. (Luukka 2019, 285, 135.) Tyonantajamielikuvan kehittamisen l&ahtékohtana voi olla sel-
vittd& henkilostoltd, mitkd asiat ovat yrityksessa kunnossa ja mitkéa kaipaavat kehittamista.
Johdon taytyy osata maaritella organisaation tyénantajakuvan tavoitetila. Taustalla vaikuttaa
yrityksen maarittelema missio, tulevaisuuden osaamistarpeet ja strategia. (Kaijala & Tolva-
nen 2021, 69.)

Tybnantajamielikuvalla voidaan tehostaa rekrytointia seké& motivoida ja sitouttaa tyontekijoita.
Tybnantajamielikuvan kehittdminen on yhteydessa tyénantajan markkinointiin. Tassa markki-
noidaan ja myydaan yritysta potentiaaliselle tyontekijalle. Tydnantajamielikuvaa kehittamalla
voidaan vaikuttaa siihen, millaisia tyontekijoita yrityksessa tydskentelee mahdollisesti tulevai-
suudessa. Mielikuvan taytyy erottua muista, kohdistua oikealle kohderyhmalle, korostaa yri-
tyksen omia vahvuuksia viestinndsta ja muokata toimintaa kohderyhmén odotusten mukaan.
(Vuorinen 2013, 190.)

Tybnantajamielikuvaa voidaan kehittda viisivaiheisella prosessilla, jossa keskitytaan viiteen
keskeiseen kysymykseen. Naihin kysymyksiin vastaamalla yritykselle muodostuu suunni-
telma, jota organisaatio voi hyddyntaéa tyonantajamielikuvan kehittamisessa. Kaytannossa yri-
tys voi siirtdd suunnitelman kaytantoon erilaisin kehityshankkein. (Vuorinen 2013, 191).

5. Miten
3. Millaisia 4. Mika on viemme
tyontekijoita viestimme viestimme

2. Millaisia ovat
tulevaisuuden
henkilosto-

1. Mité meista
ajatellaan

tydnantajana? tarpeemme? tarvitsemme? tydnantajana? tehokkaasti
perille?

KUVIO 8. Tydnantajamielikuvan kehittdmisen prosessi (mukaillen Vuorinen 2013, 191)
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4.4 Perehdytyksen vaikutus tydnantajamielikuvaan

Edella on kasitelty hyvan perehdyttamisen hyotyja. Hyvalla perehdyttamiselld ja positiivisella
tyonantajamielikuvalla on samoja hyotyja yritykselle. Ne ovat molemmat yrityksen inhimillisia
voimavaroja eli henkiléstovoimavaroja. (Viitala 2021, 32.) Perehdytyksen ja tydantajamieliku-
van yhteydesta |6ytyy vahan teoriaa. Perehdyttaminen eli osaaminen ja tydnantajamielikuva
ovat yrityksen inhimillisida voimavaroja. Inhimillisten voimavarojen sanotaan olevan yksi yritys-
ten suurimmista kilpailuvalteista (Erkkild, 2022). Perehdytys ja tydnantajamielikuva molem-
mat hyvin toimiessaan vahvistavat yrityksen inhimillisia voimavaroja ja kilpailukykya.

Perehdyttaminen vaikuttaa osittain henkiloston osaamiseen. Osaaminen seka tydnantajamie-
likuva eli maine tybnantajana ovat osa yrityksen henkildstévoimavaroja. Henkilostovoimava-
rat ovat osa yrityksen taloudellista arvonmuodostusta. Keskeisin osa on tyontekijoiden osaa-
minen, joka on koulutuksen kuten perehdytyksen tulosta. (Viitala 2021, 32.) Viitala mainitsee
(2021) tyontekijakokemukseen erikoistuneen Fambition Oy:n listauksen, jossa yksi tyontekija-
kokemuksen elementeista oli saapumiskokemus. Perehdyttdminen vaikuttaa uuden tyonteki-
jan saapumiskokemukseen. Saapumiskokemus on yksi osa tydnantajakokemuksesta ja tyon-
antajamielikuva koostuu tydnantajakokemuksista. Perehdyttamisella voi olla valillisesti ja osit-

tain vaikutusta yrityksen tydnantajamielikuvaan.
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Saapumiskokemus

Yhteisokokemus

Lihijohtaminen
Perehdytys
Rekrytointi
Tyon muotoilu
Organisaation rakentaminen

Inhimilliset
Osaamisen kehittaminen

voimavarat

Kywykkyyden johtaminen

Esihenkilotyo

S Henkilaston
olkeamaars ja
kohdentuminen

KUVIO 9. Yrityksen inhimilliset voimavarat ja perehdytyksen vaikutus tydnantajakuvaan (mu-
kaillen Viitala 2021, 32, 35, 45)

Aiemmassa luvussa kerrottiin henkildston sitoutumisen olevan yksi hyvan perehdyttamisen
haetuista hyodyistad. Hyvalla perehdyttamisella seka positiivisella tydnantajakuvalla on sama
toivottu vaikutus eli henkildstdn sitoutuminen yritykseen. Tydnantajamielikuva on ihmisen ka-
sitys yrityksestéa tydnantajana. Tyonantajamielikuvan ydin syntyy tyontekijakokemuksista eli
henkiloston tulkinnoista ja kokemuksista yrityksen sisalla. Tyénantajamielikuvaan pyritaan
vaikuttamaan markkinoinninkin kautta. Perehdyttamista ja tydtnantajamielikuvaa kehitetaan
samalla tavalla eli kehittamalla johtamista ja henkilostdjohtamista. Avoin vuorovaikutus orga-
nisaatiossa vaikuttaa perehdyttamiseen seka tyénantajakuvaan. Yksi tydnantajamielikuvan

positiivisista puolista on sitouttaa henkilost6a. (Viitala 2021, 45.)

Tyontekijdkokemukseen kuuluu vuorovaikutus tydnantajan ja tyontekijan valilla. Tyontekijalle
tulee kokonaisvaltainen mielikuva tydnantajasta vuorovaikutuksen kautta. Vuorovaikutus voi
lahted liikkeelle jo ennen tydsopimuksen solmimista. Mielikuvan muodostuminen tydpaikasta
lahtee liikkeelle jo hakijakokemuksesta. (Huhta & Myllyntaus 2021, 50-51.) Uuden tyonteki-
jan mielikuvan muodostuminen lahtee liikkeelle jo varhaisessa vaiheessa. Taman takia jo
rekrytoinnin ja perehdyttdmisen rooli on tarkea tyonantajamielikuvan muodostumisessa.
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5 HAASTATTELU

Opinnaytetytssa kaytettiin tiedonkeruumenetelméana teemahaastatteluja. Haastattelujen
avulla pyrittiin selvittim&éan Lakea Oy:n perehdytyksen nykytilaa, perehdytyksen kehityskoh-
teita seka sita, millainen on Lakea Oy:n tydnantajamielikuva tyontekijoiden mielesta. Haastat-
telun vastauksia hyodynnetaan perehdytysmateriaalin tekemista varten. Opinnaytetytssa
haastatellaan yhdekséé satunnaisesti valittua Lakea Oy:n tyontekijaa, jotka tydskentelevat
yrityksessa eri tyotehtavissa. Lakea Oy:n tyontekijoiltd kysyttiin haastattelussa yhteensa 13
kysymysta, jotka liittyivat perehdytykseen, tybantajamielikuvaan ja tydnantajalupaukseen.
Haastateltavat vastasivat haastattelun kysymyksiin nimettémasti. Haastattelut nauhoitettiin
vastausten analysointia varten. Haastattelu toteutettiin Microsoft Teams:in kautta etukateen
sovittuina ajankohtina marraskuun 2022 aikana. Haastateltavat ovat saaneet etukateen kut-
sun haastatteluun sahkopostitse. Haastateltavat ovat saaneet etukateen kysymyslomakkeen
(LIITE 1) haastatteluun valmistautumista varten. Haastattelun kesto oli noin 30 minuuttia — 1

tunnin.

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelma on kvalitatiivinen eli laadullinen. Kvalitatiiviseen el
laadulliseen tutkimukseen valitaan suppea vastausjoukko, ja tdssa tapauksessa vastaajia oli
yhdeksan. Siina pyritddn ymmartamaan asiaa pehmeamman tiedon pohjalta. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa pyritdén lIoytamaan vastauksia kysymyksiin: Miksi? Miten? Millainen? Kvalita-
tilvisessa tutkimuksessa keskitytdan Ioytamaan syita ilmiélle. (Heikkila 2014, 7-8.) Laadulli-
nen tutkimusote sopii tdhan opinnaytety6hon, silla valitut tutkimuskysymykset ovat: Mista La-
kea Oy:n uuden tyontekijan perehdytys koostuu? Mitd ongelmia ja kehityskohteita perehdyt-
tamisessa on? Millainen on tydnantajamielikuva Lakea Oy:n tydntekijoiden mielesta? Miten
Lakea Oy:n tyonantajamielikuvaa voidaan kehittéa perehdyttdmisen avulla? Haastattelusta
saadut tutkimustulokset luovutetaan Lakea Oy:lle vapaaseen kayttoon. Haastattelulomake on

litteend opinnaytetyon lopussa (LIITE 1).

5.1 Haastattelun tulokset

Haastatteluissa haastateltiin henkilostoa eri tydtehtévistd. Osa haastateltavista on tyésken-

nellyt Lakea Oy:lla pidempé&én ja osa tullut taloon askettain. Yhdistavana tekijdna haastatelta-
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villa oli se, ettd tydntekijat olivat tulleet taloon sen jalkeen, kun yritykselle oli luotu perehdytys-
suunnitelma. Suurin osa haastateltavista oli saanut perehdytyssuunnitelman mukaisen pe-
rehdytyksen. Lakea Oy:lle on tullut tyontekijoita erilaisia urapolkuja pitkin. Osa on tydskennel-
lyt useammassa tyonkuvassa, osa palkattu suoraan tehtavaan ja eras harjoittelun kautta.
Haastattelussa keskityimme kuitenkin uuden tydntekijan kokemuksiin. Haastatteluun pyrittiin
saamaan mahdollisimman laaja otanta eri tyotehtavissa toimivilta henkiloilta eli haastateltavat
oli valittu eri osastoilta ja erilaisista toimenkuvista. Haastattelut on toteutettu teemahaastatte-
luina eli kysyimme kysymyksia eri teemoihin liittyen. Paateemoina haastatteluissa olivat pe-

rehdyttdminen seka tytnantajamielikuva. Seuraavaksi esitellaan haastattelujen tuloksia.

5.1.1 Perehdyttamiseen liittyvien kysymysten yhteenveto

Haastatteluissa kysyttiin Lakea Oy:n tyontekijdilta, mité perehdytykseen kuului tyéntekijan
aloittaessa tyoskentelyn yrityksessa. Taman avulla pyrittin saamaan selville, miten perehdy-
tys on kehittynyt ajan saatossa, silla haastatteluun valitut tydntekijat ovat tulleet téihin eri ai-
koihin. Perehdytykseen on tytntekijdiden mukaan kuulunut viime vuosina 1-2 paivaa Seina-
joella, jossa tutustutaan yritykseen, henkilostoon ja strategiaan. Haastateltavat ovat kokeneet
tdman erityisen hyvana asiana. Perehdytys on ollut haastatteluiden mukaan nopea, mutta ko-
konaisvaltainen. Osassa tapauksissa on ollut tilanne, ettd tyontekija on palkattu taysin uuteen
tydnkuvaan ja perehdytysta ei ollut tarjota, vaan tydnkuva kehittyi ajan saatossa. Osa tyonte-
kijoista vaihtoi tydnkuvasta toiseen ja silloin ei ollut enaa perehdytysté, vaan keskityttiin vain
tyonopastukseen. Muutaman vuoden sisélla tulleet tyontekijat kehuivat perehdytysta, kun esi-
merkiksi kuusi vuotta sitten perehdytyksen saaneet sanoivat perehdytyksen olleen huonoa tai
olematonta. Haastatteluiden perusteella voidaan todeta, perehdyttdmisessé on selvasti kehi-

tytty vuosien varrella.

Haastattelussa kysyttiin tyontekijoilta, kuinka kauan tyéhon sopeutuminen kesti suunnilleen.
Taman tiedon avulla pyrittiin selvittdmaan, kuinka kauan keskimaarin sopeutuminen vie aikaa
Lakea Oy:lla. Haastateltavat ovat kokeneet hyvin eri tavoin tydhon sopeutumisen. Se on vie-
nyt haastateltavien mukaan muutamista viikoista vuoteen aikaa. Osa haastateltavista ei tien-
nyt, mista loytaa perehdytysmateriaaleja. Osa oli sitd mieltd, etta ne ovat hiukan sekaisin.
Suurin osa kuitenkin tiesi, ettd materiaalit ovat intrassa. Osa sanoi, etta on kaynyt selaa-

massa materiaalia esimerkiksi ohjelmistojen oppaita viela my6hemmassakin vaiheessa.
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Haastattelun avulla Lakea Oy voi my6hemmassa vaiheessa halutessaan tutkia uudestaan,

onko yrityksen ja perehdyttamisen kehittymisen myd6ta tullut muutosta sopeutumisen kestoon.

Tyontekijoilta kysyttiin, tietavatké he, mista perehdytyssuunnitelman mukaiset perehdytysma-
teriaalit [0ytyvat. Kysymyksella pyrittiin kartoittamaan, tietavatko tyontekijat, mista he Ioytavat
perehdytysmateriaalin, onko eri osastoilla materiaalia ja onko tiedossa, mistd ne mahdolli-
sesti l0ytyvat. Ennen opinnaytetyon aloitusta oli olemassa alkuoletus, etta perehdytysmateri-
aali ja tiedon saaminen perehdytyksessa vaatii uudelleen jarjestelya ja kehitysta. Kysymys
materiaalin I6ydettavyydesta vahvistaa oletusta, silla osalle ei ollut tiedossa, mistd materiaali
on loydettavissa. Yrityksella on oma perehdytysmateriaali ja suurin osa tiesi, missa materiaa-
lit sijaitsevat. Yrityksessa ei kuitenkaan ole intrassa omaa sivustoa perehdyttamiselle. Tasséa
huomasimme selkean tarpeen perehdyttamissivustolle. Teimme tarpeen pohjalta suunnitel-
man (LITE 3) yrityksen henkilostéhallinnon kanssa perehdytyssivustosta.

Lakea Oy:n henkilostd on kokenut tAmanhetkisessa perehdytyksessa useita hyvia puolia.
Haastateltavat nakevat, etta oli tarkeaa tavata esihenkilé heti tyésuhteen alussa. Perehdytta-
miseen oli varattuna tarpeeksi aikaa osan mielesta. Tyénopastukseen keskityttiin tarpeeksi.
Perehdytysvaiheessa apua sai helposti matalalla kynnyksella hankalissa tilanteissa. Muut
tyontekijat innostivat uutta henkil6a ja ottivat hyvin tydporukkaan mukaan. Lakea Oy:n henki-
|6stolta kysyttiin myds, millaista on hyva perehdytys. Lakea Oy tydntekijoista hyva perehdytys
on kattavaa, selke&d, toimivaa, rauhallista, siihen on varattu tarpeeksi aikaa, se on tarpeeksi
laajaa, siind otetaan mukaan ty6tehtaviin ja tutustutaan tyokavereihin, siiné ei jateta yksin ja

se sisaltaa hyvat materiaalit kertaukseen.

Tyontekijoilta kysyttiin Lakea Oy:n perehdytyksen mahdollisista puutteista. Alkuoletus oli, etta
haastattelussa tulee ilmi perehdytysmateriaalin puutteellisuus ja sen |0ydettavyys, johon saa-
tiin jo aiemmassa kysymyksessa vahvistus, kun kysyttiin, tietavatkod tyontekijat mistd mahdol-
linen materiaali I0ytyy. Tyontekijat mainitsivat, ettd perehdytyksessa puutteena oli tiedon saa-
minen erilaisten jarjestelmien kaytosta seka tieto henkilostosta. Esimerkiksi jarjestelmia on
useita ja tyontekijdiden mukaan on haastavaa hahmottaa, mista 16ytyy mitakin ja mitka jarjes-
telmat koskevat mitakin osastoa. Lisaksi tyontekijat kokevat haasteena sen, ettd on hankalaa
hahmottaa, mita tyohon liittyvaa asiaa kysytdan keneltakin. Tyontekijat kokevat, etta olisi
tarve tarkemmille listauksille, joista I6ytyisi, esimerkiksi kuka hoitaa kirjanpitoa ja kuka vuok-

rareskontraa.
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Tyontekijoilta kysyttiin perehdytykseen liittyen kehittamisideoita. Kysymyksen avulla haluttiin
vahvistaa aikomus perehdytysmateriaalin kokoamisesta uudelle tyontekijalle. Tyontekijat eh-
dottivat useita eri toimia perehdyttdmisen kehittamiseen. Intraan voitaisiin luoda perehdytys-
kansio, jossa olisi selkeasti kaikki perehdytysmateriaali kerattyna yhteen paikkaan. Alun pe-
rehdyttdmisen jalkeen tyontekijoilla voisi olla asioiden kertaussessio muutaman kuukauden
tyoskentelyn jalkeen. Kertaussessiossa olisi mahdollisuus kysya mieleen tulleista asioista.
Henkiloston mielesta perehdyttajan tulee itse olla perehtynyt perehdyttamiseen, jotta han voi
perehdyttdd muita. Haastateltavat toivoivat ylipaatansa, ettd perehdytykseen varattaisiin tar-
peeksi aikaa. Eras haastateltava ehdotti, etta perehdytykseen kuuluisi tutustumista Lakea
Oy:n eri toimipisteisiin. Henkildsto toivoi lisdé selkeytta siihen, mikd on kenenkin tyotehtava
eri kiinteistbmassoissa, jotta navigoiminen olisi helpompaa. Osa haastateltavista kannattaa
videomateriaalia perehdytyksen tueksi. Perehdytykseen toivotaan liséa yhdenvertaisuutta ja

jokaiselle osastolle omia tarkempia ohjeita perehdytykseen.

Tyontekijoilta kysyttiin mielipidetta siitd, mitd oppaassa olisi hyva olla, jotta se hyddyttaisi
uutta tyontekijad mahdollisimman paljon. Kysymys kysyttiin myds yrityksen johdossa toimi-
vilta yrityksen strategisesta sisaisen viestinnan nakokulmasta vastaavilta henkilgilta._Tulosten
mukaan oppaan tulisi olla tiivis, helppokayttéinen ja siina olisi hyva esitella henkilditéa seka
ohjelmia. Perehdytysmateriaalissa tulee olla osiot selkeasti eli tietyn osion alla tietyt asiat esi-
merkiksi henkilostdasiat, palkka-asiat ja ohjelmistot. Henkilésto toivoo, ettéd materiaalissa ker-
rotaan tyontekijan nakékulmasta olennaisimmat asiat tydsuhteesta ja yrityksesta. Osa tyonte-
kijoista toivoo perehdytysmateriaaliin karttaa, jossa olisi selkeasti esitelty yrityksen esihenki-
|6ita, johtoa seka strategiaa. Jotta perehdytysmateriaali pysyisi ajantasaisena, sita paivitettai-

siin vuosikellon mukaisesti.

5.1.2 Tyonantajamielikuvaan liittyvien kysymysten tulokset

Teemahaastatteluissa kysyttiin haastateltavilta tydnantajamielikuvaan liittyvid kysymyksia.
Tarkoituksena oli tutkia perehdyttamisen ja tydnantajamielikuvan yhteytta seka sita, miten pe-
rehdyttdminen vaikuttaa tydnantajamielikuvaan. Haastattelussa tyontekijoilta kysyttiin, mitéa
on lakealaisuus. Kysymyksella haluttiin vahvistaa, ettd yrityksen strategian mukainen lupaus,

"ilo tehda ja ilo palvella”, on totuudenmukainen ja aito. Vastauksissa tuli useasti esiin sano ilo
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ja iloisuus eri muodoissa, yleisesti ammattiylpeys, halu tehda hyvaa tyota seka halu uudistua

ja kehittya.

Haastattelussa mainittuja asioita:

"Lakealaisuus on yhdessa tekemista.”

”Kaikilla on oikeus tuoda yrityksessa mielipiteensa julki.”

"Asiat hoidetaan loppuun asti ja tydpaikalla vallitsee hyva tyoilmapiiri.”
"Yrityksen visiona on hyva koti, tydpaikka ja palvelu.”

Haastattelussa kysyttiin Lakea Oy:n tydntekij6iltd heidan mielikuvaansa tydnantajasta.
Henkilostd nékee, etta Lakea Oy on tydpaikkana ja yrityksenda positiivinen ja hyvin ihmislahei-
nen. Osassa kommenteista mainittiin, etta heilla oli positiivinen mielikuva Lakea Oy:sté jo en-
nen tydn aloittamista ja etta positiiviset puolet ovat vahvistuneet edelleen vuosien varrella.

Alla olevassa kuvassa nakyy henkiloston kayttamia adjektiiveja, joilla he kuvailivat Lakea

Oy:ta tyopaikkana.
' innokas j|0 tehda ja ilo palvella
HMapliri=vony5|ittava matala hierarkia
nuorekas
nuorekas
"j.\‘? 1V "
joustava

KUVA 1. Henkil6ston mielikuva Lakea Oy:sta tyonantajana (Oma kuva)

Haastattelussa kysyttiin, etta kokevatko tyontekijat tydnantajansa panostavan aiemmin kysyt-

tyyn tydnantajamielikuvaan. Lahes kaikki ovat yhtd mielta siita, ettd Lakea Oy:lla panostetaan



27

tyonantajamielikuvaan. Haastattelun mukaan tyontekijat kokevat, ettd Lakea Oy:lla ei hirve-
asti ole panostettu tydnantajamielikuvaan ulkopuolelle. Tyénantajamielikuvaan on panostettu
tyontekijoiden mielesta lahinna siséaisesti. Useammassa vastauksessa sanottiin, etta hyvaa
tyonantajamielikuvaa olisi hyva tuoda ilmi enemman ulkoisesti. Tulevaisuuden Lakea Oy:n
tavoitteena on kehittaa yrityksen tyonantajamielikuvaa. Henkilostd nakee, etta tytnantajamie-

likuvaan voidaan vaikuttaa henkiléstohallinnon, markkinoinnin ja viestinnan yhteistyolla.

Tyontekijoilta kysyttiin perehdytyksen vaikutusta tydnantajamielikuvaan, jotta saataisiin vah-
vistus sille, etté perehdytykselld ja tydnantajamielikuvalla on yhteys. Oletuksena oli, etta ky-
symyksella saataisiin konkreettinen vahvistus yrityksen sisalta olettamukseen siita, etta pe-
rehdytyksella on vaikutusta tydnantajamielikuvaan, koska vahvistusta teoriaan eli tietoa ai-
heesta oli saatavilla rajoitetusti. Henkilostostéa lahes kaikki ovat sita mielta, etta perehdytyk-
sella on vaikutusta tytnantajamielikuvaan. Uusi tyontekija on varmasti jannittynyt, epavarma
ja stressissa. Perehdytyksella kuuluu vetaa uusi tyéntekija mukaan. Tydnantajamielikuva joko
vahvistuu tai heikkenee perehdytyksessa. Luodun tybnantajamielikuvan todellisuuden pitaa
vastata tyontekijoiden odotuksia. Mielikuva vahvistuu rekrytoinnin ja perehdytyksen kautta.

Tybnantajamielikuva muodostuu koko ajan kaikesta yrityksen toiminnasta.

Haastatteluiden lopuksi kysyttiin henkildstélta ideoita yrityksen tydnantajalupaukseksi ja sii-
hen saatiin useita ehdotuksia. Tasta kysymyksesta ei kerrottu haastateltaville etukateen,
vaan he saivat spontaanisti ideoida sopivan tytnantajalupauksen yritykselle. Ehdotetut tytn-

antajalupaukset loytyvat liitteend opinnaytetydn lopusta (LIITE 2).

5.2 Pa&aatelmat

Perehdyttdmisessa on selvasti kehitytty vuosien varrella. Muutaman vuoden sisélla tulleet
tyontekijat kehuivat perehdytystéd, kun esimerkiksi kuusi vuotta sitten perehdytyksen saaneet
sanoivat perehdytyksen olleen huonoa tai olematonta. Tyonantajamielikuva tulee esiin pereh-
dytysmateriaalissa arvojen, strategian seké vision kautta. Ne tulee olla esilla perehdytysma-
teriaalissa. Haastattelujen kautta saatiin useita ideoita Lakea Oy:n perehdytyksen ja tyonan-
tajamielikuvan kehittamiseen. Perehdytysmateriaalin tulee olla selkeda, helppokéayttdista ja
siind tulee olla tydsuhteen kannalta olennaisimmat asiat esilla. Naiden toiveiden pohjalta paa-

timme luoda suunnitelman perehdytyssivustosta, jonka toimeksiantaja voi toteuttaa. Lisaksi
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tyonantajalupaukseen saatiin useita hyvia ideoita tyontekijoilta. Henkilostdstéa lahes kaikki
ovat sita mielta, etta perehdytyksella on vaikutusta tyénantajamielikuvaan ja Lakea Oy:lla pa-

nostetaan tydnantajamielikuvaan.
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6 PEREHDYTYSMATERIAALIN LAATIMINEN OPINNAYTETYONA

Perehdytysmateriaalia on koottu teemahaastattelujen, yrityksen jakamien materiaalien, yrityk-
sen omien toiveiden seka perehdytykseen liittyvan tietoperustan pohjalta. Perehdytysmateri-
aali on opinnaytetydn toiminnallinen osuus. Kaytannossa perehdytysmateriaali on toteutettu
yrityksen henkildstdhallinnon kanssa yhteistydssa. Materiaalista pyrittiin saamaan mahdolli-
simman tiivis ja kokoamaan olennaisimmat asiat siihen, jotta henkiléston on helppo l6ytaa tie-
toa sen kautta. Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on saada perehdytykseen suunnitelmal-
lisuutta, helpottaa uuden tyontekijan aloittamista ja parantaa yrityksen tydnantajamielikuvaa.
Perehdytysmateriaalin avulla pyritaan tarjpamaan uusille tyontekijoille selkea kasitys organi-
saatiosta, strategiasta ja sen arvoista. Perehdytysmateriaalissa esitelladn Lakea Oy:n organi-

saatiorakenne seka palvelukonsepti Lakealiving.

Opinnaytetyon tuotoksen eli perehdytysmateriaalin oli alunperin ajatuksena olla perehdy-
tysopas. Yrityksella kuitenkin on Tydsuhdeasioiden kasikirja, josta 16ytyy kaikki tydsuhteisiin
liittyvat asiat yksityiskohtaisesti. Henkil0st6 toivoi haastatteluissa yksinkertaisempaa, helpom-
paa ja lyhyempaa tietopakettia. Henkiloston ja yrityksen toiveista ja saadusta materiaalista
syntyi idea perehdytysmateriaaliin. Loimme suunnitelman perehdytyssivustosta, jonka yritys

voi toteuttaa halutessaan intraan. (LITE 3).

Sen lisaksi, ettd materiaalia koottiin tietoperustan ja teemahaastattelujen pohjalta, sitéa koot-
tiin tiiviissa yhteistydssa Lakea Oy:n henkildstohallinnon kanssa koko projektin ajan. Tapa-
simme Lakea Oy:n henkildéstohallinnon tyontekijan kanssa useaan otteeseen Lakea Oy:n
Kokkolan toimipisteella. Kavimme haastattelujen tuloksia yhdessa lapi ja suunnittelimme, mil-
laista materiaalia olisi jarkevaa tuottaa. Suunnittelimme yhdessa perehdytyssivuston pohjaa
ja sisaltdd. Perehdytyssivuston pohjasta tuli tiivis, selkea ja helppokayttdinen. Tarkoituksena
on, ettd tyontekijat paasevat helposti navigoimaan perehdytysmateriaalin avulla yrityksen eri
kansioihin ja Idytavat tarvitsemansa tiedon sen avulla. Materiaali siséltéa linkkeja yrityksen eri
kansioihin. Taman lisaksi teemahaastatteluiden pohjalta selvisi, ettéa henkilosto tarvitsee jar-
jestelmista selke&a listausta, josta nakee, kuka on tietyn jarjestelman paakayttaja. Henkilos-

tohallinto vastasi tarpeeseen ja loi listauksen.



30

Opinnaytetyéssamme loimme yritykselle perehdytysmateriaalia, jota yritys voi halutessaan
hy6dyntdd myéhemmin. Perehdytysmateriaali sisaltéda yrityksen kannalta olennaisimmat pe-
rehdytysasiat. Perehdytysmateriaali [6ytyy opinnaytetyon lopusta (LIITE 3). Tama perehdy-
tysmateriaali ei ole osastokohtaista, vaan se sisaltaa kaikkia tyontekijoita koskevia perehdyty-
sasioita. Naita asioita ovat muun muassa organisaatio, palvelukonsepti, toimipisteet, tydajat,
palkanmaksuun liittyvat asiat, poissaolosddnnokset, ruokailu, tauko- ja muut sosiaalitilat, tyo-
terveyshuolto, henkiléstéedut, henkiloston edustus seka jarjestelmat. Materiaali sisaltaa link-
keja yrityksen eri tiedostoihin, joista I6ytyy yksityiskohtaisemmin esitettyna ndma asiat.

Taman lisaksi perehdytyksen tueksi luotiin jarjestelmille listaus. Tassa on muun muassa esi-

telty yrityksen kayttamat jarjestelmét seka osastot, jotka naita kayttavat. Jatkossa henkilosto-
hallinto paivittaa perehdytysmateriaalin ajantasaiseksi vuosikellon mukaan sek& halutessaan
yritys voi luoda perehdytykselle intraan oman sivuston. Perehdytysmateriaali tulee niin sano-
tusti laajentumaan ajan mittaan. Sinne on tarkoitus kerata asioita sen mukaan, kun niita ilme-

nee.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa Lakea Oy:lle uudelle tydntekijalle perehdytysmateri-
aalia teemahaastattelujen, yrityksen jakamien materiaalien seka teorian pohjalta. Materiaa-
lissa pyrittiin ottamaan nama kaikki ndkokulmat huomioon, ja siiné onnistuttiin. Luodun pereh-
dytysmateriaalin tarkoituksena oli saada perehdytykseen suunnitelmallisuutta, helpottaa uu-
den tyontekijan aloittamista ja parantaa yrityksen tydnantajamielikuvaa. Opinnaytetydssa
kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelm&é ja se toteutettiin teemahaastatte-
luilla. Teemahaastattelut sopivat opinnaytetyohon, silla niiden avulla saatiin syvallisempaa
nakodkulmaa esiin henkildstolta ja laajempia nakdkulmia. Henkildstd suhtautui haastatteluihin
myonteisesti. Yrityksen henkilostdhallinto oli tyytyvainen haastatteluihin. Haastattelut antoivat
yritykselle tietoa perehdyttamisen nykytilasta, ja siitd miten tyontekijat ovat perehdytyksen ko-
keneet. Haastattelut antoivat yritykselle kuvan siita, millaisena tyontekijat nakevat yrityksen.

Tassa tyossa keskityttiin henkiléstohallinnon ja johtamisen nakdkulmaan. Opinnéaytety6n te-
keminen oli mielenkiintoinen ja monipuolinen prosessi. Opinnaytetyd sisalsi useita erilaisia
vaiheita, jotka pitivat motivaation ja mielenkiinnon ylla. Perehdyttaminen ja ty6antajamielikuva
ovat aiheena laajoja kokonaisuuksia, joiden rajaaminen aiheutti alkuun haasteita. Aihe oli tar-
peeksi laaja kahden henkilon tydstettavaksi. Perehdyttamisesta ja tydantajamielikuvasta ol
saatavilla paljon materiaalia. Perehdyttamisen vaikutuksesta ja yhteydesta ty6antajamieliku-
vaan oli saatavilla valitettavan vahan materiaalia. Opinnaytety6ta tydstettiin jatkuvasti yhteis-
tydssa toimeksiantajayrityksen kanssa. Yhteistyo yrityksen kanssa oli sujuvaa ja helppoa. Pe-
rehdytysmateriaali ja haastattelusta saatu tieto oli tarpeellista Lakea Oy:lle, joka teki opinnay-

tetyon tekemisesta merkityksellistd ja mielekasta.

Opinnaytetyoélle asetettiin aluksi tavoitteeksi parantaa uuden tyontekijan henkiléstokoke-
musta, vahvistaa tyonantajamielikuvaa perehdytyksen avulla sekd antaa yritykselle kokonais-
kuva perehdytyksen nykytilasta. Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada perehdytykseen
suunnitelmallisuutta, helpottaa uuden tyontekijan aloittamista ja parantaa yrityksen tyonanta-
jamielikuvaa. Uuden tyontekijan henkilostokokemusta parannettiin kehittamalla perehdytys-
prosessia selkeammaksi ja tiedonhakua helpommaksi. TAma toteutettiin luomalla selke&a pe-

rehdytysmateriaalia yritykselle. Materiaalin pohjalta yritys voi halutessaan luoda intraan oman
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sivuston perehdyttamiselle. Tydnantajamielikuvaa vahvistettiin haastatteluissa kysymalla ta-
han liittyvia kysymyksia ja luovuttamalla vastaukset yrityksen johdolle. Haastatteluista saatua
materiaalia hyddynnettiin perehdytysmateriaalin luomisessa. Yrityksen johto voi hyddyntaa
naita vastauksia esimerkiksi markkinoinnissa seka intrassa. Lakea Oy sai opinndytety6n an-
siosta selkedn kuvan perehdytyksen nykytilasta. Siind on menty eteenpain vuosien aikana,

mutta kehitettavaa 16ytyy esimerkiksi selkeyden ja |6ydettavyyden osalta.

Alussa lahestyimme opinnaytety6ta seuraavien tutkimuskysymysten avulla: Mistéd Lakea Oy:n
uuden tyontekijan perehdytys koostuu? Mita ongelmia ja kehityskohteita perehdyttdmisessa
on? Millainen on tydnantajamielikuva Lakea Oy:n tydntekijoiden mielesta? Miten Lakea Oy:n
tydnantajamielikuvaa voidaan kehittaa perehdyttamisen avulla? Léysimme kaikkiin tutkimus-
kysymyksiin vastaukset teemahaastatteluiden avulla. Henkil6stolta muun muassa kysyttiin
esimerkkeja Lakea Oy:n tyOnantajalupaukseen seka pyydettiin kuvailemaan lakealaisuutta.
Henkildsto toivoi haastatteluiden mukaan perehdytysmateriaalin olevan selkedé, helppokayt-
toistd ja ettd siina kerrottaisiin tydsuhteen kannalta olennaisimmat asiat. Henkilosto oli yksi-
mielisesti sita mielta, ettad perehdytyksella ja tydnantajamielikuvalla on yhteys. Tydnantaja-
mielikuva tulee esiin perehdytysmateriaalissa arvojen, strategian ja vision kautta.

Lakea Oy voi mybhemmasséa vaiheessa halutessaan tutkia uudelleen esimerkiksi henkil6sto-
kyselylla, ovatko uudet tyontekijat tyytyvaisia perehdytykseen ja talla tavoin voitaisiin jatkossa
seurata perehdyttamisen kehittymista. Jatkossa Lakea Oy:lla on mahdollisuus luoda enem-
man perehdytysmateriaalia tutkimuksen pohjalta. Yritys voi halutessaan luoda intraan oman
sivuston perehdyttamiselle. Sivustolle voidaan tehda jokaiselle osastolle oma kansio osasto-
kohtaiselle perehdytysmateriaalille. Lakea Oy voi halutessaan kuvata videomateriaalia pereh-
dytyksen tueksi. Henkiloston ehdottamia tytnantajalupauksia seké lakealaisuutta voidaan
hyodyntaa esimerkiksi Lakea Oy:n intrassa sekd markkinoinnissa ja téalla tavoin kehittaa tyon-
antajamielikuvaa. Lakea Oy on henkildston nakdkulman mukaan jo panostanut tydnantaja-

mielikuvaan sisaisesti, mutta ulkoiseen tydnantajamielikuvaan kannattaa keskittya jatkossa.

Jatkotutkimuksena voitaisiin keskittya yrityksen tydnantajamielikuvaan tarkemmin. Tutkimus-
kysymyksena voisi olla, milla keinoilla Lakea Oy kehittaa ulkoista tybnantajamielikuvaansa.
Tasséa voitaisiin keskittya rekrytointiprosessin osuuteen tydnantajamielikuvan kehittamisessa.

Jatkotutkimuskohteena voisi olla myds pitkdaikaisten tyontekijoiden nakdkulma yrityksen
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tyonantajamielikuvasta. Tassa voitaisiin tutkia enemman sitd nakdkulmaa, kuinka tyénantaja-
mielikuva nakyy kaytannossa yrityksen jokapaivaisessa arjessa. Haastatteluissa kaytiin lapi
yrityksen tyOnantajalupausta. Jatkossa yritys voisi miettia tydnantajalupauksen kayttéonottoa

ja sen hyodyntamista esimerkiksi rekrytointimarkkinoinnissa.
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HAASTATTELU Perehdytys ja tyonantajamielikuva LAKEA OY

10.

1.

12.

13.

Mita perendytykseesi kuului, kun aloitit Lakealla?

Kuinka kauan sinulla suunnilleen kesti sopeutua uuteen tydhon?

Tiedatks mista 16ydat perehdytysmateriaaleja?

Mika oli perehdytyksessa hyvaa, kun aloitit Lakealla?

Millainen on mielestasi hyva perehdytys?

Onko Lakean perehdytyksessa puutteita?

Miten itse kehittaisit Lakean perehdytysta?

Mita mielestasi perehdytysoppaassa olisi hyva olla?

Mita on Lakealaisuus?

Millainen mielikuva sinulla on Lakeasta tydnantajana?

Panostetaanko Lakealla tydnantajamielikuvaan?

Onko perehdytyksella mielestasi vaikutusta tyonantajamielikuvaan?

IMika on Lakean tyGnantajalupaus?

LITE 1



LIITE 2

HAASTATTELUN VASTAUKSIA LAKEA OY

Perehdytys ja tybnantajamielikuva -haastattelu

13. Mika on Lakean tydnantajalupaus?

"Ei ole tyhmi& kysymyksia."

"Kunhan tyot hoidetaan, kaikki on hyvin ja homma toimii.”

"Ammattitaitoinen palvelu, tyontekijdille luvataan tydolosuhteet hyvaksi, henkinen tuki."

"Lakea luo hyvan tydpaikan."

"Lakealla on mahdollisuus kukoistaa tyontekijana. Sinua arvostetaan. Tyontekija saa tehda

asioita omien kykyjen puitteissa. Saa loistaa. Lakealla ei paallepasmaroéida. Saat tehda toita
yli tehtavakuvauksen."

"Tukea on saanut aina pienessé tai isommassa asiassa."”

"Lakealla asiakkaat hoidetaan ihmislaheisesti ja ammattitaitoisesti.”

"Hyvat edut.”

"Avoin ja helposti [ahestyttava tyoyhteiso.”

"Lakea on alansa kameleontti.”

"Lakealla on yrityshenkisyytta.”
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YLEINEN PEREHDYTYSMATERIAALI - KOKO HENKILOSTOLLE

Naiden parin, kolmen paivan jalkeen on aika siirtya omalle paikkakunnalle ja tyopisteelle, eli tasta
oppiminen vasta oikeasti alkaa. Uutta tietoa ja asiaa on tullut VALTAVA maara ja sen sulatteluun
kuluu oma aikansa, joten hengittele rauhassa ja nauti matkasta.

Toisin sanoen, kukaan ei odota, etta olisit seppa syntyessdsi, vaan tukea ja apua kaikkiin
kysymyksiin on aina saatavilla. Omaan tyohon ja uuteen yritykseen tutustumiseen kuluu paljon
aikaa, olethan karsivallinen itsesi kanssa.

Ota rohkeasti yhteyttd, jos tulee kysyttavaa!

Leena Korpela

% W Johdon asiantuntija

leena.korpela@Ilakea.fi
040 846 4900

ORGANISAATIO

Organisaatiokaavio

T asamntia
[ |

(sanncer, myym, vuokravaltys) FakennuTamNG ja kardeision Wouhalins ja rahotus.
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Kehitysehdotus Lakea Oy:lle — Henkiloston esittely

“Henkilostdsivut rakentavat tyénantajamielikuvaa. Parhaimmillaan
hyvdt henkilostosivut ovat yrityksen kdyntikortti rekrytoinneissa ja
tyonantajamielikuvaa luotaessa. Kuvat ja esittelyt rakentavat
osaltaan mielikuvaa yrityksen hengestd ja tunnelmasta potentiaalisille
tyontekijoille.”

HENKILOSTO

LINKKI HENKILOSTO ESITTELYYN

Organisaation sisdinen ja/tai
ulkoinen. Kuka tekee ja mitd tekee

“Avoin ja helposti l[ahestyttdva tybyhteiso.”

Onko jokin asia tyosuhteeseen liittyen hukassa?

Tddltd loyddt tietoa

Lakea Oy:n kulloinkin voimassa
olevat toimintatavat ja saannot,
kuten lomat ja poissaolot.

TYOSUHDEASIOIDEN KASIKIRJA - LINKKI
TYOSOPIMUSPOHJA - LINKKI
LAKEA ESITYS 2022 - LINKKI
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HALLINTO JA JOHTO

Lakea esitys 2022 - LINKKI

w
-
N Jaakko Kiiskila w
@) . -
N Lars-Enk Wagar -
H L p— Timo Mantil :
,Q Pekka Kivisaari TU tomduachtais E
e
- Janne Jukkola Petri Niemisal
>_ I talomj:)?l“taja ? -
Rami Mattila E
Kristian Korpela
liiketoimintajohtaja o
Anssi Makels =
1
liiketoimintajohtaja -S
-
HENKILOSTON EDUSTUS
2022-2024
Tyosuojelupdallikko Timo Mantila
Tyosuojeluvaltuutettu Pasi Oksanen
Tyosuojeluvaravaltuutettu Matti Malviniemi
Luottamusvaltuutettu Mari Markus

Lakea henkiléstosuunnitelma LINKKI (huom! pdivitettyversio)
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visio Lakealaisuus luo hyvan kodin, tydpaikan ja palvelun
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MEGATRENDIT

ASUMISEN MONIMUOTOISET NELIOT

Asiakasldhtdinen Vastuullisuus  Palveluliiketoiminta
asuinkerrostalojen  ldpi koko ja asumisen
rakennuttaminen toiminnan palveleminen

llo auttaaq, ilo asuy, ja ilo eldd. Lakeampi koti, tyopaikka ja palvelu.

ASIAKASLUPAUS
llo pitaa yhta

LAKEALAISUUS
rakentaa ymparilleen iloa, joka syntyy yhteistyosta ja huolenpidosta kaikissa hetkissa, oikeassa hetkessa, niin
kuin on sovittu. llo palvelee kaikkia, niin asiakkaita, kumppaneita kuin tyokavereita.

STRATEGIA
Rakennutamme asuntoja kasvukeskuspaikkakunnille seka tarjoamme niita myytaviksi ja vuokrattaviksi.
Teemme myos valikoituja sijoituksia omiin kohteisiimme. Kiinteana osana Lakean strategiaa ovat
isannointipalvelut seka muu palveluliiketoiminta, jotka mahdollistavat lapileikkaavan asiakaskokemuksen.

VISIO

Lakealaisuus luo hyvan kodin, tyopaikan ja palvelun.

ARVOT

luotettavuus, vastuullisuus, ammattilaisuus, laatu seka vudistuvuus



TOIMIPISTEET
Seindjoki, Vaasa, Kokkola, Jyvaskyld, Vantaa
Lakea esitys 2022 - LINKKI

YHTEYSTIEDOT
https:{/lakea.fifasiocinti/

TYOAJAT
Tydsuhdeasioiden kasikirja — LINKKI
Tybsopimuspohja — LINKKI

PALKANMAKSUUN LITTYVAT ASIAT
Palkkatiedot lGyddt tydsopimuksestasi, palkanmaksuun
liittyviit asiat [Gyddt

Tydsuhdeasioiden kasikirja — LINKKI

POISSAOLOSAANNOKSET JA MUUT PELISAANNOT
Tydsuhdeasioiden kasikirja - LINKKI

RUOKAILU, TAUKO- JA MUUT SOSIAALITILAT
EDENRED tieto -> Tydsuhdeasioiden kasikirja - LINKKI

TYOTERVEYSHUOLTO
Tydsuhdeasioiden kasikirja — LINKKI

HENKILOSTOEDUT
Henkiléstoedut Lakealn - Linkki

Kehitysehdotus Lakea Oy:lle - Jdrjestelmdt

JARJESTELMAT
Jarjestelmat ja paakayttajat -lista LINKKI

LIITE 3/5
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LAKEA OY SOSIAALINEN MEDIASSA

n Facebook
https://fi-fi.facebook.com/LakeaKodit

LAKea Lakeafi
tatga it https: jjlakea fif

Instagram
https://www.instagram.com/lakeaoy

Seindjoen paikallistili
tps:.//www.instagram.com/lakeaseinajoki

Vaasan paikallistili

https://www.instagram.comjlakeavaasa

Kokkolan paikallistili
https://www.instagram.com/lakeakokkola

Jyvaskylan ja Kuopion paikallistili
https://www.in ram.com/lakeaj lajakuopi

Eteld-Suomen paikallistili
tps://www.instagram.com/lakeaetelasuomi

m Linkedin
https://www.linkedin.com/company/lakea/

Issuu

©iSSUU oo issuu comilakeaoyofiicial

' Twitter
https:{/twitter.com/lakea oy

Youtube
n https://www. ube.com/channel/UCzShExuKZ5QZx6dalv

YebEQ
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PALVELUKONSEPTI
LAKEALIVING®
LakeaLiving on lupaus ilosta kaikissa kohtaamisissa, se on

lupaus ystavallisesta kokemuksesta ja yhteistyosta, johon
voi luottaa

https://lakea.fi/lakea-living/

Kehitysehdotus Lakea Oy:lle — Tyonopastukseen kansiot osastoittain

TYONOPASTUS OSASTOITTAIN

Tyonopastuksesta vastaa osaston esihenkil6. Osastokohtaiset ohjeet 16ytyvat jokaisen toiminnon
omasta perehdytyskansiosta.

Isdnndinti LINKKI KANSIOON
Myynti LINKKI KANSIOON
Vuokraus LINKKI KANSIOON
Rakennuttaminen LINKKI KANSIOON
Talous LINKKI KANSIOON

Johto LINKKI KANSIOON




