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Perehdyttaminen on jatkuvassa murroksessa muuttuneiden tydskentelytapojen ja -paikkojen ta-

kia. Perehdytysprosessit vaativat kehitysta, jotta niitd voidaan sujuvoittaa seka selkeyttda. Hen-

kildstokasikirja on yksi tavoista, joiden avulla voidaan tukea uusien tyéntekijdiden perehdytysta.

Kokonaisuutena henkilostdkasikirja pitaa sisallaan yrityksen kaikki kdytannot ja yleiset ohjeistuk-
set palkitsemista tai tydsuhde-etuja unohtamatta.

Opinnaytety6 on toteutettu produktina asiantuntijayritykselle henkildstokasikirjan muodossa.
Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, silla toimeksiantajayritys tarvitsi konkreettisen pro-
duktin helpottamaan tiedon saatavilla olevuutta seka sujuvoittamaan perehdyttamisprosessia.
Henkilostokasikirjan aineistonhankintamenetelmina on kaytetty haastatteluita seka havainnoin-
tia.

Toimeksianto tuli suoraan asiantuntijayritykselta, silla yrityksella oli tarve saada kaikki kaytan-
nét, edut ja yleiset ohjeet yhdeksi kokonaisuudeksi. Produktia hydédynnetdan uusien tydntekijoi-
den perehdyttdmisessd, seka se on apuna koko yrityksen henkildstolle.

Opinnaytety6 on rajattu tietoperustaltaan perehdyttamiseen ja palkitsemiseen. Nama ovat vali-
koituneet rajauksen aiheiksi, sillda ne ovat myds osioita produktissa. Opinnaytetyén perehdytta-
misen luvussa keskitytdan perehdyttdmisen eri vaiheisiin, yleisesti perehdytysprosessiin, seka
sen suunnittelemiseen. Lisaksi tuodaan esille yhdenvertaisuuden merkitysta. Palkitsemisen lu-
vussa keskeisia asioita ovat palkitsemisen eri keinot ja muodot, tydsuhde-edut, seka palkitsemi-
sen merkitys yrityksille.

Opinnaytetyon lopputuloksena on tarpeellinen, hyddynnettava, jatkojalostettava seka ajankoh-
tainen produkti, josta on seka apua etta hyotya toimeksiantajayritykselle.

Asiasanat
perehdyttdminen, palkitseminen, henkiléstd, yhdenvertaisuus
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyén aiheena on henkildéstokasikirjan tuottaminen asiantuntijayritykselle ja produk-

tin tekoprosessin kuvaaminen. Opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona asiantuntijayritykselle.

Opinnaytetydni on toteutettu toiminnallisen opinnaytetydn muodossa. Toiminnallisen opinnaytetyon
tavoitteena on luoda ammatillinen tuotos tai kehitystyd, joka palvelee joko kohderyhmaa tai toimin-
taympariston kaytantoja arjen tydelamassa. Kohderyhmat voivat olla esimerkiksi yrityksen tyonteki-
jat tai asiakkaat, ja toimintaymparistéon voivat lukeutua muun muassa koko yritys, palvelu, tai tiimi.
(Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, Toiminnallinen opinnaytetyd kehittamistyona.) Tassa opinnay-
tetyOssa toimintaymparistona on koko asiantuntijayritys, ja kohderyhmana ovat yrityksen kaikki
tyontekijat.

Opinnaytetydn produktia tehdessa ensimmainen aineistonhankintamenetelmistani oli haastattelu.
Sinevaara-Niskasen (2011, 7) mukaan haastattelulajit voidaan jakaa erilaisiin haastattelutyyppei-
hin. Opinnaytetydssani haastattelut olivat strukturoimattomia haastatteluita, jotka jarjestettiin paa-
asiassa etana vuorovaikutuksellisten kokousten kautta. Haastattelin henkilostdkasikirjaa varten toi-
meksiantajayrityksen henkilostopaallikkoa seka henkildita johdosta ja markkinoinnista. Haastattelut

olivat seka yksilo- ettd ryhmahaastatteluita. Tallensin haastattelut tekemalld muistiinpanoja.

Toinen opinnaytetydn produktissa kayttamani aineistonhankintamenetelma oli havainnointi. Uppan
(2020, 11) mukaan tutkittavasta asiasta tai ilmiosta yhdistetaan tietoa seuraamalla ja tekemalla ha-
vaintoja nakemastaan tai kokemastaan. Henkildstokasikirjaa tehdessani havainnoin kollegoideni
kertomuksia ja kokemuksia tiedonhankinnasta asiantuntijayrityksen senhetkisista tiedostoista, seka
tiedon selkeydesta. Tein myds havaintoja omalta osaltani, kun yritin koota tietoa yhteen henkildsté-
kasikirjaa varten monista asiantuntijayrityksen eri tiedostoista ja kansioista niin Microsoft Share-

Pointissa, kuin Teamsissakin.

Opinnaytetydssa kaydaan lapi perehdyttdmiseen ja palkitsemiseen liittyvaa teoriapohjaa lahteiden
avulla. Henkilostdkasikirjaa ei ole liitetty osaksi opinnaytetyéta, silla se sisaltda toimeksiantajayri-
tyksen luottamuksellisia sisaisia tietoja. Lisaksi toimeksiantajayritys on salattu anonymiteetin sailyt-

tamiseksi.

Aihe valikoitui toimeksiannon pohjalta, jonka sain suoraan asiantuntijayritykselta, kun olin tyéhar-
joittelussa yrityksessa. Yritys oli huomannut suuren tarpeen henkildstokasikirjalle, joka sisaltaisi
kaikki yrityksen sisdiset tiedot, ohjeistukset seka kaytannot. Oppaan haluttiin olevan kaikille saata-
villa, jotta sekad uudet etta yrityksessa pidempaan olleet tyontekijat 16ytaisivat tarvitsemansa tiedon

yhdesta paikasta. Kasikirja haluttiin my6s tukemaan asiantuntijayrityksen perehdytysprosessia.



Huomasin itsekin tarpeen henkilostokasikirjalle, silla perehdytykseni aikana monet tarvittavat doku-

mentit ja tiedot olivat hajanaisina eri paikoissa.

Otin toimeksiannon mielellani vastaan, silla henkildstohallinto ja erityisesti uusien tydntekijdiden
perehdyttdminen kiinnostavat minua todella paljon. Olen kokenut tyéelamassani erilaisia perehdyt-
tamistyyleja ja -prosesseja. Olen myos henkilokohtaisesti tunnistanut perehdytysprosessin tarkey-
den tyontekijan ensivaikutelmaan seka mielikuvan luomiseen tyonantajasta. Lisaksi olen huoman-
nut kunnollisen perehdytyksen luovan motivaatiota ja kasvattavan tyéhyvinvointia. Uskoin myos
aiheen tiedonhankinnasta ja henkildstokasikirjan teosta olevan hyétya tulevaisuuden tydhoni henki-

I6stéhallinnon parissa.

Opinnaytetydraportti koostuu viidesta osasta, johdannon jalkeen raportti jatkuu perehdyttamisen ja
palkitsemisen teoriaosuudella. Perehdyttdmisen kappaleessa tutustutaan perehdyttamisen eri vai-
heisiin esiperehdytyksesta alkaen, seka perehdytysprosessiin ja sen suunnitteluun. Palkitsemi-
sessa kaydaan lapi palkitsemisen erilaisia keinoja ja muotoja, jotka jakautuvat aineellisiin ja aineet-
tomiin keinoihin. Lisaksi huomioidaan tydsuhde-edut seka kasitelldan palkitsemisen merkitysta yri-
tyksille. Teoriaosuuden jalkeen kuvaillaan opinnaytetyén produktia, henkildstokasikirjaa, ja kay-
daan lapi kasikirjan osiot, silla valmis produkti on salattu. Lopuksi tehdaan koonti henkildostokasikir-
jan palautteista, ja tehdaan johtopaatoksia tarpeesta, hyddynnettavyydesta ja jatkokehityksesta,

seka pohditaan ammatillista kehittymista.



2 Perehdyttaminen

Tassa teoriapohjan ensimmaisessa luvussa tutustutaan perehdyttdmiseen, sen eri vaiheisiin, seka
suunnitteluun teorian pohjalta. Luvussa kaydaan myos lapi, ketka ovat vastuussa perehdyttamisen

onnistumisesta, ja kuinka tarkeaa yhdenvertaisuus on tydymparistossa.
2.1 Maaritelma ja perehdytysprosessi

Nykypaivana seka tydelamamme etta tapamme tehda toita ovat jatkuvassa muutostilassa. Lahes
nelja vuotta kestanyt koronapandemia on muokannut tyéskentelytapojamme seka perehdytyspro-
sessejamme. Lisaksi digitalisaatio ja sen tuomat muutokset ovat kiihdyttaneet perinteisten pereh-
dytyskaytantdjen sekd -prosessien kehittymista. (Kuepers 2022.) Tyohon perehdyttamiselle asete-

taan yha suurempia vaatimuksia tana paivana (Pro Pilvipalvelut s.a.).

Tydhon perehdyttamisella tarkoitetaan prosessia, jonka avulla uusi tyontekija tutustutetaan uuteen
tyopaikkaansa, tydymparistoon, uusiin kollegoihin ja muihin sidosryhmiin, seka tydhon liittyviin odo-
tuksiin (Tyoéturvallisuuskeskus 2023). Lisaksi uusi tyontekija oppii tuntemaan organisaation kayttay-
tymistavat ja tyokulttuurin (Kuepers 2022). Tybpaikasta ja organisaatiosta riippuen uusi tyontekija
oppii myos kayttamaan erilaisia tydvalineita, koneita ja laitteita, seka tutustuu tyétiloihin (Liski, Horn
& Villanen 2007, 10). Kuvassa 1 esitetdan perehdytysprosessi yksinkertaisimmillaan ja kuvassa 2

tarkastellaan perehdytyksen sisaltoja laajemmin.

—_—
Perehdyttdmisen
arviointi ja Ennakkotoimenpiteet
kehittdminen
Perehdyttdmisen Perusasiat
jatkaminen tydnteon tyBhdnoton
ohella yhteydessé
Vastaanotto ja

Tybtehtavakohtainen perehdyttamisen

opastus kéynnistaminen

tyonaloituksessa

—

Kuva 1. Perehdytysprosessi (mukaillen Liski, Horn & Villanen 2007, 11)



Organisaatio
Henkilosto

+ Tydyhteison toimintatavat Toiminta- .

« Tydtilat ja tydskentely- ajatus Liikeidea
ymparisto

+ Tydsuhteen ehdot, tydaika ja
fauot

+ Palkka-asiat

« Omat tehtavat ja Asiakkaat
vastuualueet

+ Henkilostopalvelut ja -edut

+ Tydterveyshuolio

+ Koulutus ja sisdinen
tiedottaminen

+ Turvallisuusasiat

Kuva 2. Perehdytyksen sisallét (mukaillen Opetusalan Ammattijarjesté OAJ 2020)

Perehdyttaminen on liiketoimintaa edistava tekija, joka varmistaa yrityksen uusien tyontekijoiden

sopivan joukkoon. Tydntekijoiden palkkauksen jalkeen perehdyttaminen on tarkea vaihe, joka yh-
distaa heidat yrityksen organisaatiokulttuuriin seka omiin rooleihinsa tydpaikalla. Useimmiten pe-
rehdytysprosessi on ensimmainen vaikuttava asia, joka sitouttaa tyontekijan yritykseen. (Davila &

Pina-Ramirez 2018, Introduction.)

Tydturvallisuuslaki (23.8.2002/738) edellyttaa tydnantajaa perehdyttdamaan tydntekijat tyohon, tyo-
olosuhteisiin, tydmenetelmiin seka tyovalineisiin ja niiden turvalliseen kayttoon. Perehdytyksen laa-
dukkuus luo hyvan perustan tydhyvinvoinnille seka tyoturvallisuudelle. Hyvin toteutettu perehdytys
kehittaa tyontekijan itsendisyytta ja aktiivisuutta seka tiedollisia ja taidollisia valmiuksia. (Opetus-
alan Ammattijarjestdé OAJ 2020.)

Jokaisella tyOpaikalla pitaisi kyetd noudattamaan yhteisia saantoja ja ohjeita, seka yrityksen yhtei-
sia arvoja. Nama ovat tarkeita aspekteja tyopaikan turvallisuuden seka viihtyvyyden kannalta, ja ne
edistavat tyoyhteison halua toimia yhteistyossa. Jokaisen uuden tyontekijan tulisi oppia nama pe-
rehdytysprosessissa. (Pro Pilvipalvelut s.a.) Uuden tydntekijan perehdyttdminen on koko tyoyhtei-
sOn yhteinen asia, ja sen kautta varmistetaan uuden tyontekijan myonteinen asennoituminen tyo-
hon ja henkildstoon, korkea tydmotivaatio seka sitoutuminen tydpaikkaan (Antola ym. 2022; Tam-

pereen kaupunki 2023).

Muuttuvan tyéelaman ohella myés perehdytyksen taytyy muuttua. Perehdyttamisvastuussa ole-
valta esihenkildlta vaaditaan nykyaan itse perehdyttamisen lisdksi paljon myés muita taitoja. (Pro

Pilvipalvelut s.a.)



Perehdytyksen tarkeys nousee esiin jokaisessa tydelaman vaiheessa (Tampereen kaupunki 2023).
Prosessi on jatkuvaa, ja perehdytyskaytantdja uudistetaan yrityksen henkiléston ja tydympariston
tarpeiden mukaan (Tyoturvallisuuskeskus 2023). Tyontekijdiden perehdyttdminen on prosessi,
jonka kautta yritykset sitouttavat uusia tyontekijoitaan yrityksen kulttuuriin seka omiin rooleihinsa
yrityksessa. Prosessi on suunniteltu helpottamaan tydntekijoita, jotta heista tulee tuottavia osaajia
mahdollisimman lyhyessa ajassa. Perehdytyksen vaikutus tyontekijan suoritukseen on yrityksen
laajuinen. Se linkittyy suoraan liiketoiminnan tuloksiin ja oikeuttaa resursseihin investoimiseen.
(Davila & Pina-Ramirez 2018, What Is Employee Onboarding?)

Perehdytys ei ainoastaan painotu uusiin tydntekijdihin, vaan myos yrityksessa tai organisaatiossa
pitkdan tydskennelleet tydntekijat vaativat uudelleenperehdyttdmista tietynlaisissa tilanteissa. Naita
tilanteita ovat muun muassa muutostilanteet yrityksessa tai organisaatiossa, jolloin tyontekijoiden
tehtavat tai toimintatavat vaihtuvat. Lisaksi uusien laitteiden tai koneiden kayttoonotto vaatii pereh-
dyttamista. Tuki ja opastus ovat tarkeita kaikille tydontekijoille vastaavissa tilanteissa, siitakin huoli-
matta, vaikka muutos olisi myodnteinen. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.) Lisaksi, jos yrityksessa pit-
kaan ollut tydntekija on ollut pitkilla vapailla tai sairaslomalla, yrityksen tai organisaation tyokulttuuri
tai tydmenetelmat ovat voineet mahdollisesti muuttua. Tassa tapauksessa uusien tapojen lapi-
kaynti on todella tarkeaa, erityisesti silloin, kun muutosta on tullut henkisella tasolla. (Pro Pilvipal-

velut s.a.)

Perehdyttaminen sekoitetaan helposti uuden tyontekijan sopeuttamiseen. Vaikka sopeuttaminen
on osa perehdytysprosessia, ne merkitsevat erilaisia asioita tyontekijan tydelamassa. Tulokselliset
perehdytysohjelmat vaikuttavat merkittavalla tavalla tyontekijoiden sitouttamiseen seka tyontekija-
brandaykseen. Tyontekijabrandays tarkoittaa sita tapaa, jolla tyontekijat sisaistavat yrityksen bran-
din ja linjan, jolloin he suuntaavat toimensa sen mukaisesti. Perehdyttamisen ja sopeuttamisen
erojen ymmartaminen on ratkaisevaa, kun yritys haluaa maaritella oman perehdytysohjelmansa

laajuutta seka tavoitteita. (Davila & Pifa-Ramirez 2018, Introduction.)
2.2 Esiperehdyttaminen

Perehdyttamisprosessi on laaja kokonaisuus, joka on keskeinen seka uuden tyontekijan etta yrityk-
sen kannalta. Perehdyttaminen alkaa rekrytoinnista seka palkkauksesta. Perehdytysohjelmaan
saadaan paljon lisaarvoa, kun yritys maarittelee perehdytysprosessin aikajanan ja alkamisajan,
seka varmistaa osallistuvien tahojen mukanaolon. Kun kaydaan lapi, mita tapahtuu ja milloin, hel-

pottaa se kaikkia ohjelmassa mukanaolevia. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Introduction.)



Yritykset rekrytoivat ehdokkaita tyotehtaviin, jotka vastaavat nykyisia ja tulevia lilkketoiminnan tar-
peita. Rekrytoinnissa etsitdan patevyyttd, tyokokemusta, seka yrityskulttuuriin sopivaa henkilost6a
haastatteluprosessin kautta. Yrityksen henkiléstohallinto hoitaa esiperehdytysta ja tekee yhteis-
tydta esihenkildiden kanssa tehtavien tarpeen maarittamiseksi seka sopivien ehdokkaiden 16yta-
miseksi. Kun tyotehtavaan valittu tyontekija tayttéa hakukriteerit, esiperehdytys alkaa hanen hyvak-
syessaan tyotarjouksen. Tama aloittaa myos perehdytysvaiheen yksildinnin seka roolikohtaisen
perehdyttamisen tyontekijan osaamisen perusteella. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Pre-Onboar-

ding.)

Tyontekijan lahin esihenkild osallistuu haastatteluprosessiin, koska han tulee tyéskentelemaan
suoraan tyodntekijan kanssa. Tassa tapauksessa tyontekijan ja esihenkilén valinen suhde on tarkea
seikka tyontekijan suoriutumisessa seka sitoutumisessa yritykseen. Esihenkilon lasnaolo seka ta-
voitettavuus perehdytyksen aikana saavat tyontekijan tuntemaan itsensa tervetulleeksi seka anta-
vat tukea. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Pre-Onboarding.) Jos perehdytettavia on samalla kertaa
useampi kuin yksi, on erityisen tarkeaa, etta jokainen paasee tapaamaan esihenkilén henkilokoh-

taisesti perehdytyksen aikana (Liski, Horn & Villanen 2007, 19).

Yrityksien kannattaa hyodyntaa aika tyotarjouksen hyvaksymisen seka tyontekijan ensimmaisen
tyopaivan valilla. Valilld oleva aika on hyva kayttaa hallinnollisiin tehtaviin, kuten tunnusten luontiin

ja tietojen pyytamiseen tyontekijalta. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Pre-Onboarding.)

Esiperehdyttaminen sisaltaa kaiken toiminnan, joka tapahtuu ennen kuin uusi tyontekija saa tyotar-
jouksen. Yrityksen rekrytointi- ja palkkaustoiminta on osa esiperehdyttamista. (Davila & Pifa-
Ramirez 2018, Pre-Onboarding.) Kuvassa 3 esiperehdytyksen vaiheita tarkastellaan yksityiskohtai-

semmin.

» Tydintekija hyvaksyy tyétarjouksen

» Tyiintekija saa lisatietoja yrityksesta

» Rekrytointiprosessin dokumentit ovat tehtyna

» Yritys pyytaa tyontekijalle tarvittavat varusteet, tyovalineet,
tai tyovaatteet

» Uuden tydntekijan aloittamisesta ilmoitetaan henkildstolle

» Tyontekija saa tietoa ennen aloittamistaan, jotta han tietaa
mité odottaa

» Yritys lahettaa tydintekijalle tervetuliaispaketin

» Tyontekija tapaa muita tyontekijoita epavirallisesti

» Tyiintekija alkaa tutustumaan yrityksen kulttuuriin

Kuva 3. Esiperehdytyksen vaiheet (mukaillen Davila & Pifia-Ramirez 2018, Pre-Onboarding)



2.3 Suunnittelu

Kun perehdytysprosessi suunnitellaan ja toteutetaan hyvin, lyhentda se uuden tyéntekijan tyén op-
pimiseen kaytettavaa aikaa. Onnistunut perehdytys lisdad myos tyopaikkaan sitoutumista, vahentaa
henkiléston vaihtuvuutta, seka kohottaa tydntekijan mielialaa. Perehdyttdmisessa uusi tydntekija
ymmartaa oman osuutensa yrityksessa tai organisaatiossa, jolloin motivaatio kasvaa kokonaisuu-
den hahmottuessa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 7). Hyvin perehdytetty tyontekija pystyy itseohjau-
tuvaan tydntekoon nopeasti seka jaksaa tydssa paremmin, mika vahentaa poissaoloja, seka tuo
kustannussaastdja. Tarkea nakékulma on myos se, ettd kattavan perehdytyksen myo6ta tydssa
eteen tulevat virheet vdhenevat, eika niiden korjaamiseen tarvitse kayttaa paljoa aikaa. Onnistu-
neen perehdytyksen myo6ta yrityksen tai organisaation ulkoinen kuva myds kirkastuu, jolloin sen
maine paranee. (Pro Pilvipalvelut s.a.) Perehdytysohjelman avulla tyéntekijat oppivat ymmarta-
maan yrityksen ja sen kulttuurin yleisesti seka I6ytavat oman paikkansa yrityksessa. Perehdyttami-
nen auttaa myds selvittamaan, kuinka tydntekijat sopivat omaan tiimiinsa, ja kuinka he voivat antaa
panoksensa tiimilleen ja yrityksen liikketoimintaan. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Role-specific On-

boarding.)

Perehdyttamiseen kuuluvat kaksi erillista, mutta toisiaan tukevaa osiota. Nama ovat yleinen pereh-
dyttaminen seka roolikohtainen perehdyttaminen. Yleinen perehdyttdminen on tavanomaisempaa

kuin rooliin perehdytys. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, What is Employee Onboarding?)

Yleinen perehdyttaminen tutustuttaa perehdytettavan yrityksen kulttuuriin vahvistamalla yhteisia
piirteita kaikkien tyontekijoiden kesken asemasta rippumatta. Naita piirteita ovat muun muassa yri-
tyksen historia, visio, missio seka yleiskaytannot, menettelytavat, suositukset ja kiellot. Yleispereh-
dytyksessa yritys alkaa luoda emotionaalista yhteytta tyontekijan ja yrityksen paamaaran valille
kertomalla yrityksen missiosta, visiosta seka arvoista. Kun tyontekijat samaistuvat yrityksen missi-
oon ja visioon, he tulkitsevat suhteensa yritykseen henkildkohtaisemmaksi seka nakevat yrityk-
sessa itselleen tulevaisuuden. Kun tydntekijoiden ja yrityksen arvot kohtaavat, on epatodennakoi-
sempaa, etta he alkavat etsia itselleen tydmahdollisuuksia muualta. (Davila & Pifia-Ramirez 2018,

What is Employee Onboarding?)

Jokaisella yritykselld on oma yrityskulttuurinsa, joka maarittelee sen, mita ja miten yritys tekee. Jo-
kainen yrityskulttuuri on yksilollinen ja useimmiten yrityksen sisalla voi olla kulttuurieroja eri osasto-

jen tai tiimien valilla (Davila & Pifia-Ramirez 2018, General Onboarding.)

Roolikohtainen perehdyttaminen sisaltaa yksildllisesti muokatun prosessin jokaiselle yrityksen tyo-
tehtavalle, silla se pyrkii mukauttamaan uuden tyontekijan osastoon, tiimiin, tai yksikon kulttuuriin.

Tama prosessi auttaa tyontekijaa omaksumaan tiedot, taidot ja kaytoksen, jotka ovat tarpeellisia



tehtavan kannalta. Tehtava on merkityksellista hallita mahdollisimman tehokkaasti ja niin, etta uusi
tyontekija suoriutuu siitd odotetusti mahdollisimman lyhyessa ajassa. Yrityksen toimialasta tai
koosta riippumatta jokainen tehtava on yksildllinen, ja tyontekijan lahin esihenkild on vastuussa tie-

donsiirrosta roolikohtaisessa perehdyttamisessa.

Roolikohtainen perehdyttaminen tarjoaa tyontekijalle monia mahdollisuuksia sopeutua osaston tai
tiimin kulttuuriin ja menestya tyotehtavassaan. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, What is Employee
Onboarding?)

Yleisten ja yksildityjen oppimiskokemusten my6ta tydntekijat voivat hankkia teknisia taitoja ja pate-
vyyksid, joista on hyotya uudessa tydtehtavassa. Yritykset voivat tarjota oppimiskokemuksia eri-
laisten koulutusten muodossa. Naita koulutuksia voivat esimerkiksi olla tydpaikkakoulutukset, verk-
kokurssit, yrityksen sisaiset tai ulkoiset kurssit, konferenssit, mentoroinnit tai valmennukset. Kun
tydntekijat osallistuvat yrityksen sisaisiin tapahtumiin, kokouksiin, oppimiskokemuksiin, ulkoisiin ja
sisaisiin asiakastapaamisiin tai ovat paikalla toimistolla tai epavirallisesti vuorovaikutuksessa yrityk-
sen tyontekijdiden kanssa rakentamalla suhteita esihenkildihin ja kollegoihin, heidan yritysverkos-
tonsa laajenee. Uusien tyontekijoiden on myos tarkeaa tarkkailla, kuinka esihenkilot, kollegat ja
asiakkaat kommunikoivat ja ovat vuorovaikutuksessa. Tama auttaa tyontekijoitd oppimaan kirjoitta-
mattomia saantoja, jotka ovat merkittavia tydtehtavaan ja yrityskulttuuriin sopeutumisen kanssa.
Avoimen ja rehellisen suhteen rakentaminen Iahimman esihenkilon tai mentorin kanssa on kes-
keista lisanakemyksien ja uuden oppimiselle. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Role-specific Onboar-

ding.)

Yrityksen on tiedettava, milloin perehdytykseen osallistuva uusi perehdytettava on valmis, tulosta
tuottava tyontekija. Aikajanojen suunnittelu on keskeinen osa perehdytysohjelman tekoa. Taman
takia ohjelman yksityiskohtien ymmarrys auttaa vahentdmaan eparealistisia odotuksia liittyen pe-

rehdytysohjelman saavutuksiin tietyssa ajassa. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Introduction.)

Yrityksen tai organisaation taytyy lisaksi olla vastaanottavainen palautteelle perehdytyksen aikana
ja sen jalkeen. Palautteen antaminen taytyy tehda toivottavaksi ja luontevaksi tyontekijoille. Tama
on ennakoivaa toimintaa, jotta mahdolliset perehdyttamisessa tapahtuneet virheet tai vaarinym-
marrykset voidaan oikaista, ennen kuin ne saavat aikaan ongelmia tydyhteison keskuudessa. (Pro
Pilvipalvelut s.a.) Palautteen saamisen jalkeen yrityksen arvioidessa perehdytysohjelmansa tulok-
sia, kertoo se yrityksen antavan arvoa ohjelmalle. Jos yritys ei arvioi tuloksiaan, tuhlaa se tilaisuu-
den saada arvokasta tietoa, jota voitaisiin kayttda esimerkiksi perehdytysprosessin parantamiseen.
Tulokset kertovat tiedon siita, mité prosessissa kannattaisi muuttaa ja mita kannattaa sailyttaa en-
nallaan. (Davila & Pifa-Ramirez 2018, How does the company evaluate the results of the onboard-

ing program?)
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2.4 Vastuu ja tehtavit perehdyttamisessa

Perehdytyksesta on aina vastuussa linjajohto seka uuden tydntekijan lahin esihenkild, joka vastaa
perehdytyksen suunnittelun lisdksi sen toteutuksesta seka valvonnasta. Esihenkilén on mahdollista
siirtda perehdytykseen liittyvia tehtavia toiselle tydonopastajalle tai perehdyttajalle, mutta vastuu py-
syy aina esihenkilélla linjajohdon lisdksi. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.) Usein on tarkoituksenmu-
kaista antaa kaytannon tydtehtavien opastus ennalta sovitulle kollegalle, joka toimii tehtavassaan
esimerkiksi tutorina tai kummina (Liski, Horn & Villanen 2007, 12). Lisaksi tukena voi olla lahiesi-
henkild tai muu kokeneempi tyontekija, joka toimii perehdytettavan mentorina. Mentoroinnilla tar-
koitetaan menetelma3, jossa tietoa ja osaamista siirretdan eteenpain kokeneelta kokemattomalle.
Kokeneempi kollega tukee, antaa neuvoja seka edistdad mentoroitavaa tydnteossa. Tavoitteena on
mentoroitavan kehittyminen ammatillisesti seka tydssd menestyminen. Mentorin ja mentoroitavan
suhteessa avoimuus sekd molemminpuolinen luottamus ovat erityisen tarkeita. (Tampereen kau-
punki 2023.)

Perehdyttajan tehtaviin kuuluvat muun muassa tyétehtavien ymmarrettava opastaminen, ohjaus
laadukkaaseen ja tuottavaan tydhén, ohjaus oikeiden seka turvallisten tydmenetelmien kayttéon,
kannustaminen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun itsenéisesti, seka rakentavan palautteen
antaminen. Perehdyttajan tueksi on hyva luoda perusteellinen muistilista, johon perehdytettavan
kanssa lapikaydyt asiat voidaan kuitata tehdyiksi. (Liski, Horn & Villanen 2007, 12.) Perehdytta-
essa perehdyttajan on myds oleellista antaa toimintaohjeet poikkeustilanteiden varalle. Tallaisia
tilanteita ovat muun muassa sairastuminen seka pitkat poissaolot. Lisdksi salassapitovelvollisuutta

seka luottamuksellisten tietojen kasittelya kannattaa painottaa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 21.)

Yrityksilla ja organisaatioilla on usein valmista tukimateriaalia, jota voidaan hyddyntaa perehdytta-
misprosessissa. Tallaisia ovat esimerkiksi erilaiset kasikirjat ja manuaalit, ohjeet, prosessikuvauk-
set, esitteet, valokuvat, videot seka kaaviot. (Tydturvallisuuskeskus 2023.) Yrityksesta tai organi-
saatiosta riippuen kaytossa saattaa olla myos erilaisia konsernimaarayksia, henkildstolehtia, verk-
kokursseja, tai toimintakertomuksia. Uuden tyontekijan tutustumista naihin materiaaleihin kutsu-
taan omatoimiseksi perehdyttamiseksi. (Tampereen kaupunki 2023.) Perehdytysmateriaalin paivit-
taminen, kehittdminen seka ajan tasalla pitdminen on erittdin olennaista (Opetusalan Ammattijar-
jestd OAJ 2020).
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Esihenkilon ja linjajohdon liséksi vastuu perehdytyksen onnistumisesta on uudella tyontekijalla it-
selldan, tydntekijan oma aktiivisuus on ratkaisevassa asemassa. On tarkeaa, etta heti alusta asti
tydntekijd omaksuu oikeanlaisen ndkdkannan seka tydtavan, jotta uusien asioiden oppiminen hel-
pottuu. Pelko ja jannittdminen vaikeuttavat oppimisprosessia, eikd tekeminenkaan aina ole riittava
tapa sisaistaa uusia tyétehtavia. Perehdytettdvan on tarkedd ymmartaa, mita asioita hanelta odote-

taan kyseisessa tydssa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 12).

Perehdytysprosessin tueksi on hyva tehda kirjallinen suunnitelma, jolla seurataan prosessin etene-
mista. Huolellinen suunnittelu vapauttaa aikaa perehdytystilanteelle seka toimii muistilistana. Suun-
nitelmassa tulee olla seurannan lisdksi myos arviointi. Tarkastelun kohteena on hyva olla tavoittei-

den saavuttaminen, suunnitelman onnistuminen, sek& mahdolliset puutteet tai korjaamista tarvitse-
vat asiat. On olennaista kerata palautetta, mielipiteitd ja kokemuksia perehdytettavilta tyontekijoilta.
Palautteet ovat hyddyksi silloin, kun perehdytyssuunnitelmaa kehitetdan. Dokumentit on hyva alle-

kirjoittaa prosessin paatteeksi, ja niiden on oltava esihenkilon valvonnassa. (Tyoturvallisuuskeskus
2023).

Tyodterveyslaitoksen tuottamassa tutkimuksessa tyopaikkojen perehdytyskaytantoja tarkasteltiin
nuorten tyontekijoiden nakokulmasta eri tyopaikoilla. Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd monilla tyopai-
koilla on perehdyttamiskaytantdja, mutta niiden toimivuudessa on hajontaa. Seka tyontekijat etta
henkilostohallinnossa tydskentelevat olivat sitd mielta, etta esihenkildiden ja kokeneempien kolle-
goiden tuki perehdyttamisessa oli merkittdvaa. Kuitenkin erityisesti esihenkilon tuki perehdytyspro-
sesseissa vaihteli suuresti eri tyopaikkojen valilla. Joillakin tydpaikoilla oli kaytantona jarjestaa pe-
rehdyttamisen aikana tapaamisia, joissa uusi tyontekija paasi tutustumaan esihenkil6ihin, johtoon,
seka muihin tyontekijoihin. Lisaksi mentorointia kokeneemman tyontekijan toimesta pidettiin hyo-
dyllisena. Tutkimustulosten perusteella tehtiin huomio, ettd perehdyttamiskaytantoja tulisi kehittaa
suunnitelmallisemmiksi ja vuorovaikutuksellisemmiksi, seka prosessin seurantaan pitaisi panostaa.
Esille nousi esimerkiksi perehdytysmateriaalin kokoaminen yhteen, jotta se olisi helposti saatavilla
koko tyoyhteisdlle. Tutkimuksen vastauksissa arvioitiin myos perehdytyksen onnistumista erilaisilla
mittareilla. Naitd mittareita olivat tydpaikkaan sitoutuminen, organisaation arvojen omaksunta, ty6-
tehtavien oppiminen, tuloksellinen suoriutuminen, tyytyvaisyys tyéhon, seka sopeutuminen tydyh-

teisdon. (Jokisaari ym. 20-21, 29.)

Perehdyttamiseen panostaminen on panostamista tydntekijdiden menestykseen, joka pitkalla aika-
valilla tarkoittaa sijoittamista yrityksen tulevaisuuteen. Tehokkaat perehdytysohjelmat lisdavéat ja
helpottavat seka liiketoiminnan tuloksia etta tydntekijoiden pysymista yrityksessa, silla ne keskitty-
vat siihen, miten tydntekijat ovat avainasemassa yrityksen menestyksessa seka toivottujen tulosten

saavuttamisessa. (Davila & Pina-Ramirez 2018, Introduction.)
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2.5 Yhdenvertaisuus

Tyonantajalla on velvollisuus kohdella kaikkia tyontekijoita seka tyonhakijoita tasapuolisesti. Ta-
man velvollisuuden asettavat seka tydsopimuslaki ettd yhdenvertaisuuslaki. Yhdenvertaisuuslain
mukaisesti tydnantaja ei saa ilman hyvaksyttavaa syyta asettaa tydntekijoitad eri asemaan sukupuo-
lisen suuntautuneisuuden, ian, kansallisen tai etnisen alkuperan, kielen, uskonnon, mielipiteen,
perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun naihin rinnastettavan

asian takia. (Yksityisalojen Esimiehet ja Asiantuntijat YTY ry s.a.)

Tybnantajan on kohdeltava jokaista tydntekijaa tasapuolisesti, ellei poikkeaminen ole perusteltua
ottaessa huomioon tydntekijdiden aseman ja tehtavat yrityksessa. Tama tarkoittaa, etta tyonteki-
joita ei saa asettaa eriarvoiseen asemaan minkaan sellaisen syyn takia, joka ei liity tydsuorituk-
seen. Tydnantajan on taten toimittava ja ratkaistava asiat johdonmukaisesti tydntekijdiden suhteen.
Muodollisesta yhdenvertaisuudesta on myds huolehdittava. Samanlaisessa tilanteessa olevia tyon-
tekijoita ei saa kohdella perusteettomasti eri tavoin, eika erilaisissa tilanteissa olevia tyontekijoita
saa kohdella perusteettomasti samoin. Jos joku yrityksen ryhma, osasto, tiimi tai yksittaishenkild
saa edun jota toinen samanlainen ryhma tai henkild ei ole saanut, konkretisoi se riittdvan epaoi-

keudenmukaisuuden. (Yksityisalojen Esimiehet ja Asiantuntijat YTY ry s.a.)

Yhdenvertaisuutta on edistettava aina silloin, jos arvioinnin aikana havaitaan kehittamiskohteita tai
mahdollisia ongelmia. Toimenpiteiden tulee kasittda ne syrjintdperusteet, jotka ovat merkityksellisia
tyopaikalla. Yhdenvertaisuuden edistamistoimenpiteilld tarkoitetaan kaytannoénlaheisia keinoja,
joilla voidaan vaikuttaa tydpaikan yhdenvertaisuustilanteeseen. Samanlainen kohtelu ei kuitenkaan
aina ole yhdenvertaista kohtelua, silla tyontekijoiden lIahtokohdat ja mahdollisuudet voivat olla eri-
laisia. Todellisen yhdenvertaisuuden toteutus saattaa vaatia poikkeamista samanlaisen kohtelun
periaatteesta, jotta heikommassa asemassa olevia ihmisia kohdeltaisiin yhdenvertaisesti. (Tydsuo-
jeluhallinto 2018.)

Jokaisella tyontekijalla on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun tyoelamassaan. Tybelamassa tapah-
tuva syrjinta rajoittaa tyontekijoiden oikeuksia ja mahdollisuuksia osallistua tyoelamaan. Lisaksi se
on haitallista koko yhteiskunnan yhteenkuuluvuudelle seka tehokkuudelle. Jos tyonantajalla on
saannollisessa palveluksessa vahintaan 30 tyontekijaa, edellyttda se yhdenvertaisuussuunnitel-

man tekemista. (Yhdenvertaisuusvaltuutettu s.a.)

Tyontekijoiden oikeudenmukaisuuden kokemusta voidaan kehittaa osallistamalla heita paatoksen-
tekoon, keskustelemalla heidan kanssaan, seka aidon viestinnan ja perusteluiden kautta (Uotila
28.2.2022). Jokainen tyontekija on tyduransa ja elamansa eri vaiheissa erilaisissa tilanteissa, mika

tulisi ottaa huomioon tyoyhteison paivittaisessa toiminnassa. Esihenkilon omilla asenteilla on
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tarkea merkitys erilaisuuden kasittelyssa. Erilaisuutta johdettaessa on merkityksellista, ettd henki-
I6stdn erilaisuus ndhdaan yritykselle voimavarana ja rikkautena. Olennainen asia on, etta jokaista
kunnioitetaan ja arvostetaan, seka heidan osaamisensa kehittaminen on keskiossa erilaisuuden
synnyttamat elamantilanteet huomioiden. Jokaiselle tydntekijalle luodaan samanlaiset mahdollisuu-
det edetd urallaan, ja kaikki saavat oikeudenmukaisensa palkan tekemastaan tydsta. Kaikille anne-
taan myds mahdollisuus uraan kehittadvaan koulutukseen ja avoinna olevien tehtavien hakemiseen,

jos heilld on sopiva tausta tehtavaan. (Joki 2018, 187.)

Henkilostopaallikon tehtadvana on saada yrityksen esihenkilot huomaamaan eri-ikaisten tyontekijoi-
den tuomat vahvuudet. Esihenkildiden taytyy ottaa huomioon ikdantyvien tydntekijdiden motivaa-
tion sailyminen, seka kiinnittdd huomiota nuorempien tyéntekijéiden elamantilanteisiin. On myds
hyva pohtia, kuinka varmistetaan riittdva vuorovaikutus eri-ikaisten tyontekijdiden kesken, ja kuinka
osaamista ja tietoa voidaan siirtaa ja jakaa vanhemmilta tyontekij6iltd nuoremmille seka painvas-
toin. (Joki 2018, 187.)

Eri-ikaisten tydntekijoiden vahvuuksien hyddyntaminen auttaa yllapitamaan henkiléston hyvinvoin-
tia seka parantamaan tydyhteisén toimivuutta. 1akkdampien tydntekijdiden vahvuuksia ovat esimer-
kiksi kyky toimia yllattavissa tilanteissa, ongelmien kokonaisvaltainen hahmottaminen seka kyky
yhdistella eri tietoja. Usein iakkaammat tyontekijat ovat todella sitoutuneita tydpaikkaansa seka us-
kollisia tydantajalle. Sen sijaan nuorien tydntekijoiden vahvuuksia ovat innostus, kiinnostus kan-
sainvalisyyteen, erinomaiset teknologiataidot seka fyysinen suorituskyky. Kun tydyhteisdssa yhdis-
tetdan iakkaampien tyontekijoiden viisaus ja kokemus seka nuorempien ennakkoluulottomuus ja
rohkeus, voidaan nykyisen tydelaman haasteisiin vastata kilpailukykyisesti. Esihenkil- ja henkilds-

totyolla on todella olennainen rooli tdman mahdollistamiseksi. (Joki 2018, 187.)
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3 Palkitseminen

Tassa teoriapohjan toisessa luvussa lapikdydaan palkitsemisen maaritelma, tavat ja tydésuhde-
edut, palkitsemisen tavoitteet ja haasteet, seka se, kuinka palkitsemisen liittyy liiketoimintastrategi-

aan.
3.1 Maaritelma

Yrityksilla on velvollisuus maksaa asianmukainen korvaus tyéntekijodiden tydpanoksesta, jonka he
antavat yritykselle. Palkka on korvaus tehdysta tydsta. Nain ollen palkka on henkildston tekeman
tyon hinta, eika varsinaista palkitsemista. Palkkaan voi sisaltya erilaisia lisia ja bonuksia, jotka voi-
vat liittya suoritukseen, tulokseen, tai perustuvat aikaan. Kasitteena palkitseminen sisaltaa palkan
ja muut etuudet, jotka korvataan tyontekijoille korvauksena heidan tekemastaan tyosta. (Viitala
2014, Palkitseminen).

Palkitseminen luonnehditaan johtamisvalineeksi, jolla kannustetaan tyontekijoita seka tuetaan yri-
tyksen menestymista. Palkitsemisella pitaisi aikaansaada henkildsto toimimaan yrityksen arvojen
seka tavoitteiden mukaan. Silloin, kun palkitsemistavat on valittu oikein, ne tukevat yrityksen me-
nestymista. Palkitseminen on sitoumus, jonka avulla yrityksen toimintaa kehitetaan kilpailukyvyn
yllapitoa varten seka lyhyella etta pitkalla aikavalilla. (Kauhanen 2010, 108.) Lisaksi palkitseminen
on vahva metodi viestia ulospain henkildstolle sita, mita yritys pitaa tarkeana (Ylikorkala ym. 2018,
21).

Onnistuminen palkitsemisessa tarkoittaa, ettd saadaan enemman myonteisia ja vdhemman kieltei-
sia vaikutuksia. Palkitsemisen myoOnteisia vaikutuksia ovat muun muassa halutunlaisen tyévoiman
houkutteleminen ja sitouttaminen, tydntekijdiden innostuksen ja motivaation vahvistaminen, onnis-
tumisten esiintuominen, hyviin suorituksiin ohjaaminen ja niista palkitseminen, osaamisen kehitta-
misen edistaminen, yhteistyon ja tiedonjakamisen edistdminen ja prosessien sujuvoittaminen, tu-

loksellisuuden ja tuottavuuden parantaminen, sekd arvostuksen viestittdminen ja hyvasta suorituk-

sesta palkitseminen. (Ylikorkala ym. 2018, 14).
3.2 Palkitsemisen kokonaisuus

Kokonaispalkitsemisella tarkoitetaan seka aineellista etta aineetonta palkitsemista, jota yritys tar-
joaa koko henkiléstdlleen tai jollekin tietylle henkildston jasenelle vastineeksi heidan osaamises-
taan, ajankaytosta, innostuksesta ja tydpanoksesta. Kokonaisuuden maaritteleminen kuuluu yrityk-
sen johdon tehtaviin. (Ylikorkala ym. 2018, 29.) Aineellisia palkitsemistapoja ovat palkka, tulospalk-

kiot, erikoispalkkiot seka tydsuhde-edut.
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Aineettomia palkitsemistapoja ovat tyon sisalto, kehittymis- ja koulutusmahdollisuudet, mahdolli-
suus vaikuttaa asioihin tydymparistdn sisalla ja osallistua paatdsten tekemiseen, palaute ja arvos-
tus, seka joustavuus tydsuhteessa, kuten tydajoissa. (Ylikorkala ym. 2018, 30.) Kuvassa 4 esitel-

I3an palkitsemisen kokonaisuus sen sisaltdineen.

Edut

Peruspalkka Aloitepalkkiot

Tulospalkka | Erikoispalkkiot
/

Palkitsemisen
kokonaisuus

Mahdollisuus TyOsuhteen
osallistua ja Pysyvyys
vaikuttaa Mahdollisuus Ty6ajan
kehittya Palaute tydsta jarjestelyt
Koulutus Arvostus
Tyon sisaltd

Kuva 4. Kokonaispalkitsemisen malli (mukaillen Ylikorkala ym. 2018, 36)

Peruspalkan taytyy olla perusteiden seka prosessien mukaan sellaisella tasolla, jotta tydntekijat
ovat tyytyvaisia siihen. Palkka toimii myo6s tarkedna motivaattorina, kun palkankorotuksia mietitaan,
silla se kertoo, minkalaista tekemista yrityksessa pidetaan arvossa. Palkka myos houkuttelee tyon-
hakijoita. (Ylikorkala ym. 2018, 29.) Palkka voidaan maksaa joko rahana, luontoisetuna tai muuna
palkkiona, jolla on taloudellista arvoa. Verotuksessa palkalla tarkoitetaan kaikkia palkkoja, palkki-
oita, sekd muita etuuksia ja korvauksia. Palkka voi maaraytya tyéhon kaytetyn ajan, tuloksen, tai

muun sovitun perusteen mukaisesti. (Kauhanen 2010, 116.)

Tulospalkkiot nayttavat suuntaa. Ne ovat keino palkita tyontekijoita heidan saavutustensa mukai-
sesti. Yrityksen johto voi muuttaa tulos- ja erikoispalkkioita nopealla aikavalilla, aina silloin, kun ta-
voitteet muuttuvat. Tulospalkkio myos kertoo yrityksen johdon mielipiteista, milla toimenpiteilla ja
tavoitteilla paastaan haluttuun suuntaan. Tulospalkkiot ovat todella hyva keino juhlistaa onnistumi-
sia, jotka puolestaan luovat motivaatiota tyontekijoissa. (Ylikorkala ym. 2018, 29.) Tulospalkkiot
ovat yhteydessa ennalta maaritettyihin tavoitteisiin. Palkkio annetaan silloin, kun halutut tulokset
saavutetaan. Tavoitteet voidaan asettaa esimerkiksi esihenkilon ja alaisen keskinaisessa keskuste-
lussa, kuten kehityskeskustelussa. Tulospalkkio voi olla joko henkildkohtainen, tai tiimi- , tai ryhma-
kohtainen. Tulospalkkioiden tavoitteena on motivoida henkildstda tulosten saavuttamiseksi. Yrityk-
sen on mietittdva huolella, millaisia tuloksia toivotaan ja millaisista tuloksista halutaan antaa palk-
kio. (Joki 2018, 172.)
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Tyon siséaltd, sen mukauttaminen seka kehittymismahdollisuudet ja erilaiset urapolut vetoavat tydn-
tekijoihin. Jos tyd on kiinnostavaa, ja tulevaisuuden odotukset tydssa innostavat, auttaa se tyonte-
kijoita sitoutumaan tyohon. Tyodssa viihtymisessa merkittavimpia ovat mahdollisuudet vaikuttaa
oman tyon sisaltoon, sen tekemisen tapaan seka tydajan jarjestelyyn. Ne tuovat esille yrityksen
johtamiskulttuuria ja ilmaisevat, kuinka suuri luotto henkildstdon on. Vaikutusmahdollisuudet myos
lisdavat tyon merkityksellisyytta ja motivoivat panostamaan yhteisiin tavoitteisiin. (Ylikorkala ym.
2018, 30.)

Yrityksen palautekulttuuri ja sen kaytannoét ovat oleellinen asia yksittaisen tydntekijan motivaation
seka hyvinvoinnin kannalta. Jokainen tydntekija haluaa saada palautetta tydstaan, niin esihenki-
16ilta, kollegoilta, kuin asiakkailtakin. Tama auttaa hahmottamaan omia onnistumisia, seka asioita,

joissa olisi viela parantamisen varaa. (Ylikorkala ym. 2018, 30.)

Palkitseminen kokonaisuuden johtaminen ei ole vaivatonta. Vaikka kokonaisuus ja perusteet olisi-
vat suunniteltu huolellisesti, tarvitaan niiden lisdksi hyva toteuttaminen ja lukuisia keskusteluita esi-
henkiliden ja johdon kesken. Kun palkitsemisen kokonaisuus on mietitty huolellisesti ja sita kehite-
taan aktiivisesti, tulee siita strategista palkitsemista. Palkkaus- ja palkitsemisasioiden hoitaminen

huolellisesti viestittda hyvasta johtamisesta. (Ylikorkala ym. 2018, 31.)
3.3 Palkitsemistavat

Taloudelliset palkitsemistavat jaetaan kahteen paaryhmaan — suoriin ja epasuoriin palkitsemiskei-
noihin. Suorat palkitsemiskeinot ovat rahallisia korvauksia, kun taas epasuorat ovat muita lakisaa-
teisia tai vapaaehtoisia etuja. Eduilla on tyypillisesti jokin taloudellinen arvo. Tyontekijat saattavat

kuitenkin arvostaa etuja hyvinkin eri tavoin. (Kauhanen 2010, 114.)

Aineellisen palkitsemisen keinoja ovat oikeudenmukaiseksi koetun peruspalkan lisaksi tulospalk-
kiot seka erilaiset lisat tai bonukset joko henkilokohtaisella tai timitasolla. Nakymaton taloudellinen
palkitseminen koostuu lakisdateisista elake-, sairaus-, tyottdmyys- ja tapaturmavakuutuksista ja
vapaavalintaisista lisdeldke-, sairauskulu-, matka- ja vapaa-ajanvakuutuksista seka ravinto-, auto-,
asunto- ja puhelineduista. Henkilostolla voi olla myos mahdollisuus saada tukea harrastuksiin ja
likunnallisiin ajanvietteisiin, tai saada alennusta yrityksen omista tuotteista ja palveluista. (Joki
2018, 172.)

Taloudellisilla palkitsemisen keinoilla voidaan houkutella halutunlaisia tyonhakijoita, saada kilpai-
luetua, lisata tuottavuutta, tukea yrityksen strategisia tavoitteita, seka lujittaa ja maaritella yrityksen
rakennetta. Nama kaikki tarkoitukset tukevat toisiaan. Henkiloston ollessa motivoitunutta, yrityksen
on helpompi saavuttaa asetetut strategiset tavoitteensa. Palkkauksen perustuessa tydn arvoon ja

vaativuuteen, on yrityksen helpompaa houkutella uusia tydnhakijoita, motivoida nykyisia
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tydntekijoita ja sailyttaa tyytyvaisyys yritykseen. Aineettomilla palkitsemisen keinoilla on tarkeampi
asema strategisten tavoitteiden saavuttamisessa, kun aineellisten palkkioiden merkittavyys heikke-
nee. (Kauhanen 2010, 116.)

Yksittaiselle tyontekijalle annettava tunnustus tai kiitos on useimmiten pienen palkankorotuksen
vastine. Suomalaisissa tyoyhteisoissa tunnustuksia voitaisiin jaella useammin, silla ne eivat maksa
mitdan. Sosiaalisilla palkkioilla palkitsemisen keinoina tarkoitetaan kiitosta, tunnustusta, tyytyvai-
syytta tyotehtaviin, sosiaalisia suhteita, sekd statussymboleja. Statussymboleilla tarkoitetaan asi-
oita tai ilmidita tyOyhteisdssa, jotka voidaan luokitella arvoaseman merkeiksi. Tallaisia asioita ovat
muun muassa toiminimike, alaisten lukumaara, tyopiste, tydvalineet, tydasusteet, tydaika, auto,
parkkipaikka ja sen sijainti, kayntikortti, luottokortit, kulkuluvat tiloihin ja jarjestelmiin, assistenttipal-

velut seka yhdistysten jasenyydet. (Kauhanen 2010, 138.)

Tyontekijoita voidaan myos palkita omaehtoisesta osaamisen kehittdmisesta. Osaamisen kehitta-
minen voi johtaa seka palkankorotukseen etta uralla etenemiseen. Haastavien tyotehtavien ja uu-
sien vastuualueiden tarjoaminen tai mielenkiintoiseen projektiin mukaan ottaminen viestittavat

tydnantajan arvostusta tyontekijan omaa aktiivisuutta kohtaan. (Joki 2018, 172.)
3.4 Tyosuhde-edut

Tyosuhde-eduilla tai henkildstéeduilla tarkoitetaan yrityksen paattamia henkildstolleen tarjottavia
erilaisia palveluja, jotka edistavat tydntekijdiden terveytta seka viihtyvyytta. Henkildéstéetujen ja pal-
veluiden laajuus liittyvat yhtenaisesti yrityksen toimialaan, omistuspohjaan, kokoon, organisaa-
tiokulttuuriin, sijaintiin ja sen vaatimuksiin, seka yrityksen ja yhteiskunnan taloudellisiin tilanteisiin.
(Kauhanen 2010, 203.) Useimmille tarjottavista eduista Verohallitus vahvistaa vuosittain verotusar-
von, josta edunsaaja maksaa veroa oman tuloveroprosenttinsa mukaisesti tydnantajan suorittaman
ennakonpidatyksen ohella. Suurin osa kaikista tydsuhde-eduista ovat tyontekijalle seka yritykselle

edullisia, koska marginaalivero harvoin nousee yli 50 prosentin. (Kauhanen 2010, 114.)

TyOantajat on velvoitettu jarjestamaan henkilostonsa ennaltaehkaiseva tyoterveyshuolto, joka maa-
ritelldan Tyoterveyshuoltolaissa (21.12.2001/1383). Lakisaateiseen tyoterveyshuoltoon kuuluvat
muun muassa tyopaikkaselvitykset, terveystarkastukset, ensiavun jarjestamiseen osallistuminen,
terveyden vaaroista tiedottaminen seka vajaakuntoisen tyontekijan tyossa selviytymisen seuranta.
Lakisaateisen tyoterveyshuollon lisaksi yritys voi tarjota tyontekijoilleen esimerkiksi sairaanhoitoa,
erikoislaakaripalveluja, ja muita tutkimuksia tai hoitoja. Naiden palveluiden tarjoaminen on taysin
vapaaehtoista, mutta tavallisesti taloudellisesti asianmukaista. Yritys voi jarjestaa lakisaateisen tyo-

terveyshuollon monin keinoin. Naita keinoja ovat joko tuottaa palvelut itse, tuottaa palvelut yhdessa
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muiden organisaatioiden kanssa, ostaa palvelut terveyskeskuksesta tai vaihtoehtoisesti ostaa pal-

velut yksityiselta ladkariasemalta. (Kauhanen 2010, 204-205.)

Yritykselle ty6paikkaruokailun jarjestdminen on vapaaehtoista, jonka edellytykset yritys voi valita
itse. Yleisena tavoitteena kuitenkin on, ettd henkiléstdlle voitaisiin jarjestdd mahdollisuus ruokai-
luun tydpaivan aikana tydpaikasta tai tydajasta riippumatta. Jos yritys haluaa tarjota tydpaikkaruo-
kailun, se voi hoitaa sen itse, antaa henkil6ston itsensa hoidettavaksi, tai antaa ulkopuolisen yritta-

jan tai yrityksen hoidettavaksi. (Kauhanen 2010, 206.)

Monet yritykset ja organisaatiot myds tukevat henkildésténsa harrastus- ja virkistystoimintaa jollakin
tavoin. Useimmiten harrastustoiminta liittyy yksilo- tai pienryhmaliikuntaan tai kulttuuritoimintaan.
Varsinkin likunnan tukeminen on tarkoituksenmukaista, jotta henkilosto voi yllapitda tyokykyaan.
Harrastustoiminta lisdd myos yhteenkuuluvuudentunnetta seka antaa fyysista ja henkista energiaa.
(Kauhanen 2010, 207.) Henkil6stopaallikkd on useimmiten se, joka koordinoi toimintaa ja luo har-
rastusmahdollisuuksia. Erilaisia mahdollisuuksia ovat muun muassa tilojen antaminen henkilokun-
nan harrastukseen, erilainen rahallinen tukeminen tai likuntaedun jakaminen. Liikuntaedut kayvat
monenlaisiin liikuntapaikkoihin, joissa jokainen voi valita lajinsa. Yritys voi myds tarjota palvelua
tyontekijoille suoraan yrityksen tiloissa, esimerkiksi hankkimalla likunnanohjaajan toimistolle maa-
raaikoina. (Joki 2018, 172.) Virkistys- ja harrastustoiminta on silloin verovapaata, kun sita on tar-
jolla koko henkilOstolle. Tassa tapauksessa tukemisen tulee olla kohtuullista rahamaaraltaan. Eri

likunta- ja kulttuurietujen tarjoajia on monia, joista yritys voi valita. (Joki 2018, 173.)

Useissa urheilulajeissa jarjestetdan erilaisia tapahtumia, kuten yritysten valisia kilpailuja tai peleja,
joihin osallistumiset ovat hyva tapa nostaa tyontekijoiden yhteishenkea. Myoés muihin massaurhei-
lutapahtumiin on mahdollista osallistua. Nama osallistumiset luovat yritykselle positiivista naky-
vyytta. (Joki 2018, 173.)

Henkilostotilaisuudet ovat koko tyOyhteisdn yhteisia tilaisuuksia, jotka tydnantaja kustantaa seka
jarjestaa. Niiden tarkoituksena on kiittaa ja palkita tyoyhteiso, kohottaa yhteishenkea, seka sitout-
taa tyontekijat yritykseen. Useimmiten tilaisuudet ovat vapaa-ajan toimintaa, eika niihin sisally var-
sinaista tyohon liittyvaa ohjelmaa. Joissakin tapauksissa tilaisuus voi kuitenkin olla rakennettu esi-
merkiksi suuren muutoksen julkistamista varten, jolloin tilaisuus antaa henkilostolle tarkean viestin.
(Joki 2018, 173.) Yrityksien jarjestamia koko henkilostdn yhteisia tilaisuuksia ovat muun muassa
pikkujoulut, vuosijuhlat, kulttuurikaynnit, illanvietot, seka muut vuoden aikoihin liittyvat juhlat. Juhlia
varten on tarkeaa tehda kustannusarvio, josta henkilostopaallikkd vastaa johdolle. (Joki 2018,
174.) Lisaksi yritys voi osallistua henkildstonsa asuntoasioiden jarjestamiseen halutessaan. Kes-
keisin muoto tasta on yrityksen omistamien asuntojen vuokraaminen henkildstoélle. (Kauhanen
2010, 204.)
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3.5 Palkitsemisen tavoitteet

Palkitsemisen tavoitteena on olla houkutteleva tydnantaja tyénhakijoille, sitouttaa henkildstda, kan-
nustaa hyviin tydsuorituksiin ja kehittymiseen, sekd parantaa yhteisty6ta, toiminnan kehitysta ja
tuottavuutta (Ylikorkala, Hakonen, Hakonen, Hulkko-Nyman 2018, 13).

Palkitsemisen tavoitteena on houkutella yritykseen halutunlaisia tyontekijoita, sitouttaa heidat, seka
sailyttda heidan motivaationsa ja innostuksensa. Kokonaispalkitsemisessa perusta muodostuu ai-
neettomista palkitsemistavoista, kuten arvostuksesta, palautteesta, sekd mahdollisuudesta vaikut-
taa asioihin. Nailla kaikilla on suuri merkitys tyontekijdiden sitouttamisessa ja motivaation yllapita-
misessa. Nama aineettomat palkitsemistavat muodostavat aineellisten palkitsemistapojen kanssa

palkitsemisen kokonaisuuden. (Ylikorkala ym. 2018, 36.)

Kun tavoitteena on rekrytoida halutunlaisia tyéntekijoita, saada heidat sitoutumaan yritykseen,
seka pitaa heidan motivaationsa korkealla, on palkitseminen kokonaisuus erityisen tehokas tyokalu
verrattuna pelkkdan rahapalkkaan. Palkitseminen kokonaisuus viestii sita, mita yritys haluaa tarjota
henkildstolleen. Palkitseminen kokonaisuudesta yritysten on helppo |6ytaa itselleen sopivat palkit-

semisen muodot, ja tehdad palkitsemisesta itsensa nakdisen. (Ylikorkala ym. 2018, 31.)

Sen liséksi, ettd palkitsemisen tavoitteena on houkutella yritykseen sopivia ja ammattitaitoisia tyon-
tekijoita, tavoitteena on myds pitda heista kiinni, sekd innostaa heitd parempiin tyotuloksiin. Naiden
tavoitteiden saavuttamiseksi johdolla taytyy olla kasitys seka nykyisen etta tulevan henkiléston toi-
veista. Tyodntekijdiden toiveiden ja mielipiteiden kuunteleminen on olennainen asia — myds palkitse-
misen kehittdminen toteutuu paremmin, kun idea tulee tyontekijoilta eika johdolta. (Ylikorkala ym.
2018, 41.)

Johtaminen ja palkitseminen kulkevat kasi kadessa. Jos johtaminen ei toteudu hyvin, ei palkitsemi-
nenkaan ole hyvalla tasolla. Taitava johtaja voi kuitenkin saada huonosti toteutetun palkitsemisjar-

jestelman toimimaan onnistuneesti. (Ylikorkala ym. 2018, 154.)
3.6 Palkitsemisen haasteet

Yritysten haasteena on onnistua rakentamaan sellainen tyénkuva, tyéymparisto ja palkitsemisjar-
jestelma, jotta tydntekijat kokevat oman tydpanoksena seka yrityksen ja tydn tuottaman vastineen
olevan balanssissa. Tyontekijat odottava tyolta ja tydymparistolta muitakin asioita, kuin mahdolli-
simman hyvaa rahallista palkkaa tyonteosta. Tydn arvolla on keskeinen merkitys tyéntekijan tar-
peelle kehittya ja toteuttaa itsedan. Kokonaiskuvassa rahapalkan merkityksen ja vaikutuksen valilla

voi olla vaihtelevuutta. Joillekin tyontekijoille tyosuhteen pitkakestoisuus ja mahdollisuudet kehittya
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ovat tarkeampia asioita kuin rahapalkan suuruus, ja jotkut ovat hyvaksyvaisempia huonompiinkin

tyooloihin, jos palkkiona on kunnollinen rahallinen korvaus. (Viitala 2014, Palkitseminen.)

Aineettomien palkitsemisen keinojen haasteena on se, etta tyontekijat eivat valttdmatta arvosta
kaikkia tarjottuja etuja suhteessa niista tyonantajalle aiheutuviin kustannuksiin. Johdon taytyy tun-
tea henkilostonsa tarkkaan ja tunnistaa, mita etuja arvostetaan ja mita ei, ja mihin etuihin kannat-
taa panostaa. Yrityksen on myos oleellista pohtia, mista ratkaisuista se hyotyy eniten. Esimerkiksi
lakisdateista kattavammat tyoterveyshuollon palvelut voivat olla erittdin hyva sijoitus, jos sen avulla
tyokyvyttomyyselakkeelle jadmiset siirtyvat ja sairauspoissaolot lyhenevat. Myds liikunnan oikean-
lainen tukeminen lisaa tydntekijoiden henkista ja fyysista hyvinvointia ja ennaltaehkaisee kuntou-
tustarvetta. (Kauhanen 2010, 120.)

Palkitsemisen kielteisia vaikutuksia ovat muun muassa kateuden ja epaoikeudenmukaisuuden tun-
teen aiheuttaminen, vastuuttoman tyokayttaytymisen ja vapaamatkustamisen mahdollistaminen,
osaoptimoinnin aiheuttaminen, tehokkaan tydajan vaheneminen, kustannuksien kasvattaminen

mutta ei hydtyjen, seka ei-toivotun organisaatiokulttuurin luominen. (Ylikorkala ym. 2018, 14.)
3.7 Palkitseminen liiketoimintastrategiassa

Palkitsemisen perusajatus koostuu palkitsemisstrategiasta ja palkkapolitikasta. Strategiassa on
kyse pitkan ajanjakson linjauksista, ja palkkapolitikassa linjausten toteuttamisesta. Palkitseminen
on oleellinen henkildstdstrategian osa, joka kuuluu liiketoimintastrategiaan. (Viitala 2014, Palkitse-

minen.)

Palkitseminen kokoaa yhteen tyolainsdadantéon, talouteen, organisaation strategiseen johtami-
seen seka henkildstdjohtamiseen liittyvat kysymykset. Siihen liittyy myds runsaasti neuvoteltavia
asioita niin yksittaisten tydntekijoiden, esihenkildiden, johdon, tydmarkkinaosapuolten, seka yrityk-
sen omistajien kanssa. Paineita ja vaatimuksia tulee seka yrityksen sisélta ettd sen ulkopuolelta.
Palkitsemisella voidaan kuitenkin vaikuttaa ratkaisevasti yrityksen strategisten tavoitteiden saavut-
tamiseen. Palkitseminen ja kokonaispalkitseminen kannattavat, mutta ne eivat onnistu ilman joh-

don osallistuvaa ja asiantuntevaa panosta. (Ylikorkala ym. 2018, 153).

Johdon ja henkilostopaallikon tyotehtavana on suunnitella toimiva ja kannustava palkitsemisjarjes-
telma. Tyontekijoiden oikeudenmukaisen palkkauksen lisaksi muunlainen palkitseminen onnistu-
neesta tyosta on tarkeaa. Toimiva palkitsemisjarjestelma houkuttelee yritykseen osaavia tyonteki-
jOita, ja sitouttaa henkildstoa. (Joki 2018, 169.)

Liiketoimintastrategian kannalta ensiksi taytyy paattaa, tarkastellaanko palkitsemista olennaisena

osana liiketoimintastrategiaa vai onko se ainoastaan tukijarjestelma. Niilla yrityksilla, joissa
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muutoksen tarve on suurta ja jatkuvaa, palkitseminen kuuluu osana liiketoimintastrategiaan. (Kau-
hanen 2010, 120.)

Vallitseva tydmarkkinoiden tilanne ja tietynlaisen henkildston kysynta ja tarjonta tulisi vaikuttaa sii-
hen, millaista palkitsemisstrategiaa yrityksen tulisi noudattaa. Jos markkinoilla on pulaa tydvoi-
masta, jota yritys tarvitsee, joutuu se silloin maksamaan suuria palkkoja ammattitaitoisen tyévoi-
man houkuttelemiseksi ja sitouttamiseksi. Jos markkinoiden tilanne on hyva ja halutunlaista tyovoi-

maa on saatavilla, pysyy palkkataso matalampana. (Kauhanen 2010, 123.)

Yrityksen johto vastaa usein rahallisesta palkitsemisesta, mutta henkilostopaallikkd voi ideoida
muita palkitsemisen keinoja. Palkitsemisjarjestelman tulee olla selkea seka oikeudenmukainen eri-
tyisesti silloin, kun siihen liittyy sek taloudellista etta ei-taloudellista palkitsemista. Jokaisen yrityk-
sessa tyoskentelevan henkilon tulee tietda mista, milloin, ja keta palkitaan. (Joki 2018, 170.) Yrityk-
sen toimiala, henkildstérakenne, kilpailutilanne, mahdolliset tydehtosopimukset seka verotus kui-
tenkin vaikuttavat siihen, miten tehokkaasti ja vapaasti palkitsemiskeinoja voidaan kayttaa. Ylim-
malla johdolla seka henkildstohallinnolla taytyy talldin olla tietamys ja tuntemus muun muassa yksi-
I6iden kayttaytymisesta ja motivaatiosta, yrityksen henkiléstérakenteesta ja hyvinvoinnista, ty6lain-
saadannosta ja tydehtosopimuksista, vallitsevasta tydmarkkinatilanteesta, yksilo- ja yhteisovero-

tuksesta seka sosiaalivakuutusasioista. (Kauhanen 2010, 109.)
3.8 Palkitsemisstrategian valinta ja suunnittelu

Yrityksen taytyy valita, millaista palkitsemisstrategiaa se haluaa harjoittaa. Strategia voi olla joko
hyvin sulkeutunut tai avoin. Yrityksen taytyy myds suunnitella, kuinka sdanndllisesti se tiedottaa
palkitsemisstrategiastaan sisadisesti seka ulkoisesti - avoimuudesta voi olla haittaa tai hy6tya, riip-

puen aina tilanteesta. (Kauhanen 2010, 121.)

Palkitsemisen taytyy tukea likketoiminnan kehitysta, eika rajoittaa sita. Jos palkitseminen on suun-
niteltu puutteellisesti, aiheuttaa se usein muun muassa muutosvastarintaa. Tallainen tilanne voi
olla esimerkiksi silloin, jos henkilostolla on aihetta ajatella, ettd muutos pienentaisi heidan tulojaan
joko pitkalla tai lyhyella aikavalilla. Tyypillisesti muutosvastarinnan takana onkin pelko siita, etta tu-
lojen tai kasvupolkujen kehitys estyy. Jos yrityksessa muutokset ovat jatkuvia, pitaisi palkitsemisen
taten tukea sita. Jatkuvan muutoksen toimialoilla suorituksia arvioidaankin muutamien kuukausien

eikd vuoden valein. (Kauhanen 2010, 122.)

Suoritusnakdkulma tarkoittaa sita, missa maarin palkitseminen perustuu suoriutumiseen. Kysymyk-
sena yrityksilla on myos se, kannustetaanko yksiloita vai rynhmia, vai sitakin laajempia kokonai-

suuksia, kuten osastoja. (Kauhanen 2010, 121.)
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Sisaisen palkkarakenteen kannalta taytyy tietda, mihin yrityksen hierarkia perustuu, ja miten palk-
kaus noudattaa sita. Kysymyksessa voi taten olla perinteinen byrokraattinen hierarkia tai vaihtoeh-
toisesti ydinosaamisen ymparille tehty hierarkia. Lisaksi taytyy tarkastella palkkarakennetta yrityk-
sessa — onko se koko yrityksessa ja jokaisessa tulosyksikdssa samanlainen, vai onko esimerkiksi
suurkonsernien tytaryhtidilla toimintavapaus palkkarakennetta suunniteltaessa ja toteuttaessa.
(Kauhanen 2010, 121.)

Ulkoinen painoarvo tarkoittaa yrityksen oman palkkatason sijoittamista kilpailijoihin verrattaessa.
Kilpailijoiden palkkatason seka palkkausjarjestelman tunteminen on valttamatonta, kun kilpaillaan
ammattitaitoisista tydntekijdista. (Kauhanen 2010, 121.) Yritys on koko ajan kilpailutilanteessa, ja
siksi kilpailijoiden seuraaminen seka heidan palkitsemisstrategiansa tunteminen on erittain tarkeaa
(Kauhanen 2010, 122). Ulkoisen ympariston rooli vaikuttaa palkitsemisstrategiaan merkittavasti.
Keskeiset aspektit ulkoisesta ymparistdsta ovat kilpailijoiden lisaksi tydvoimamarkkinan tilanne,

ammattiyhdistysliike, seka tyolainsaadanto ja verotus. (Kauhanen 2010, 122.)

Kun luodaan tehokasta palkkaus- ja palkitsemisjarjestelmaa, on merkittavaa tunnistaa, miten
palkka- ja palkitsemiskannusteet vaikuttavat eri henkildihin tai henkildstéjoukkoon. Tarkeimpana
asiana kuitenkin on asian tarkasteleminen yrityksen strategian nakokulmasta ja liiketoiminnan tar-

peista. Ratkaisuja tehdaan monista kasiteltavista nakdkulmista. (Kauhanen 2010, 120.)

Talla hetkella yritysten toimintaymparisté muuttuu nopeammin ja nopeammin. Lisaksi tyontekijoi-
den tarpeet, toiveet ja arvostuksen kohteet ovat muutoksessa ja monimuotoisuus lisdantyy. Henki-
I6stopalveluita kehittdessa taytyy olla huomioonottava ja tuottaa tai tarjota sellaista palvelua, joista
on hyotya seka yritykselle etta henkilostolle. Yrityksen kansainvalistyessa on merkittdvaa huomi-
oida Suomessa olevat ulkomaalaiset tydntekijat ja ulkomailla suomalaiset. Henkildstopalveluiden
on jatkuvasti tuettava yrityksen henkildstdstrategiaa ja oltava osa henkildstdpolitikkaa. (Kauhanen
2010, 210.)
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4 Henkilostokasikirja

Tassa opinnaytetydn luvussa havainnoidaan opinnaytetydn produktia, sen taustaa, tavoitetta, mer-

kitysta, ja kdydaan lapi produktin suunnitteluprosessi seka sen toteutus ja sisalto.
4.1 Produktin tausta ja tavoite

Henkilostokasikirja on tehty toimeksiantajalle ollessani tydharjoittelussa yrityksessa. Henkilostoka-
sikirja suunniteltiin ja tuotettiin suurimmaksi osaksi tyoharjoitteluni aikana, mutta se valmistui olles-
sani virallisessa tydsuhteessa toimeksiantajalla, kun sain jatkaa ty6skentelya harjoittelujaksoni jal-

keen.

Henkilostokasikirjan tavoitteena oli koota yhteen yrityksen kaikki kaytannot, yleiset ohjeet, edut,
palkitsemiset, ja tyonaloitukseen liittyvat asiat. Sen on tarkoitus olla hyédyksi uusille, aloittaville
tyontekijoille perehdytysprosessin rinnalla seka tavoittaa myos nykyiset tyontekijat, joilla on aiem-
min ollut vaikeuksia 16ytaa tietoa yhdesta paikasta. Lisaksi tavoitteena on taata kaikkien yrityksen
tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu ja yhdenvertaisuus, jotka ovat yhteisten kaytantojen ja ohjeiden

muodossa.

Tydturvallisuuskeskus (2023) kertoo useilla yrityksilla olevan valmista tukimateriaalia, jota kayte-
taan perehdytysprosessissa. Materiaaleina voivat toimia muun muassa erilaiset kasikirjat ja manu-
aalit (Tydturvallisuuskeskus 2023). Opetusalan Ammattijarjestd OAJ:n (2020) mukaan perehdytys-
materiaaleja on tarkeaa paivittaa, kehittda seka pitaa ajan tasalla. Tdma sama idea oli taustana
opinnaytetyoni produktille. Halusimme luoda perehdytysmateriaalin, jota olisi vaivatonta pitaa ajan

tasalla.

Henkildstdkasikirjalla on suuri merkitys toimeksiantajalle, silla yrityksen yleiset kaytannot, ohjeet ja
tyonaloitukseen liittyvat asiat olivat sirpaleisina useissa eri tiedostoissa ja kansioissa niin Microsoft
Teamsissa, kuin SharePointissakin. Yrityksen henkilostohallinnon tiimi sai viikoittain kyselyita yri-
tyksen ohjeistuksista ja kaytannoista, silla tyontekijat eivat I6ytaneet tietoja. Myds perehdytyspro-
sessin huomattiin kaipaavan selkeyttamista ja virtaviivaisuutta. Toimeksiantajalla oli ollut projektina
toteuttaa henkildstdkasikirja jo noin puolen vuoden ajan, mutta yrityksesta ei I6ydetty sopivaa hen-

kil6a, jolla olisi aikaa ja resursseja toteuttaa kasikirja.
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4.2 Produktin suunnittelu

Opinnaytetyoni produkti on toiminnallinen kehittamistyo, jonka mukaan myds suunnittelu aloitettiin.
Salosen, Elorannan, Hautalan ja Kinoksen (2017, 53) mukaan kehittamistoimintaan sisaltyy yh-

teensa seitseman vaihetta: Nykykaytannon kehittdmistarpeiden tunnistusvaihe, ideointivaihe, suun-
nitteluvaihe, toteutusvaihe, tulos ja tuotos -vaihe, arviointivaihe seka viimeisena paatdsvaihe, jossa

tulokset saadaan levitykseen.

Nykykaytannon kehittamistarpeet oli tunnistettu jo ennen aloittamistani yrityksessa, ja tarvetta avat-
tiin edellisessa osiossa, kun kerroin henkilostokasikirjan merkityksesta toimeksiantajalle. Ideointi-
ja suunnitteluvaiheeseen paasin kuitenkin mukaan intensiivisesti. Suunnittelin henkilostokasikirjan
yhdessa yrityksen johdon ja henkildstopaallikdn kanssa, seka konsultoin markkinoinnin tyéntekijaa.
Loimme henkildstdpaallikdon kanssa yhdessa alustavan suunnitelman seka kavimme |api aiheita ja
ideoita, joita henkilostokasikirjan tulisi sisaltaa, ja mitka asiat erityisesti pitaisi mainita, seka keskus-

telimme kasikirjan ulkonaosta ja kirjoitustyylista.

Henkilostokasikirja on luotu englanniksi, silla yrityksen virallinen tydskentelykieli on englanti. Yrityk-
sessa on toissa useita tydntekijoita, jotka eivat puhu suomea aidinkielendan. Henkildstokasikirjasta
haluttiin tehda yrityksen brandinmukainen, hieman rennommalla otteella kirjoitettu opas, jossa kui-
tenkin kaikki kaytannot, edut ja yleiset ohjeet tulisivat esille selkeasti ja jokaiselle saatavilla ole-

vaksi.

Toteutusvaihe 1ahti hyvin pian liikkeelle ideoinnin ja suunnittelun jalkeen. Henkildstokasikirjan to-
teutus tehtiin muutamassa osassa. Suunnittelun jalkeen aloin kdymaan lapi valmista materiaalia,
jota yrityksella jo oli. Kavin Iapi tarkempia tietoja jokaiseen kasikirjan otsikkoon ja aihealueeseen
liittyen yrityksen omista, kaikille saatavilla olevista materiaaleista, ja kasasin niista laajan kokonai-
suuden. Lisaksi kokosin sanallisella tasolla olevat tiedot ja kaytanndt, joista puuttui kunnollinen oh-
jeistus. Kokosin dokumentteja ja tiedostoja yhteen, ja etsin tarvittavien tietojen paikat sirpaleisista
kansioista. Kavin materiaalit [api ja huomasin, etta jotkin asiat olivat vaikeasti ymmarrettavissa, ja
paatin selkeyttaa niita kasikirjassa. Seuraavaksi lahdin miettimaan niitd kasikirjan osioita, joista oli
vain suullinen tai vahainen ohjeistus, ja mietin, kuinka asiat olisi hyva ilmaista selkeasti mutta tie-
dottavasti. Kirjoitin kasikirjaa osio kerrallaan, ja palasin joihinkin osioihin tarvittaessa, jos l0ysin li-
satietoa, tai huomasin jonkin asian puuttuvan. Tuloksena ja tuotoksena oli kompakti paketti, josta

jokainen yrityksen tyontekija I0ytaa kaytannot ja ohjeistukset katevasti.

Produktin arviointivaihe tuli myo6s kaytya lapi perusteellisesti. Sain kasikirjasta palautetta lapi pro-
sessin, kun pyysin kommentteja tai tarkennuksia tekstiini, muotoiluun tai sisaltéihin. Otin palautteen

hyvin vastaan, ja tein muokkaukset sen mukaan, seka annoin omia ehdotuksia tarpeen vaatiessa.
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Pyysin myds opinnaytetyotani varten yrityksen henkilostopaallikkoa tayttamaan toimeksiantajan

palautelomakkeen, jonka liitin mukaan opinnaytetyoni arviointiin.

Paatosvaihe eli produktin julkaiseminen oli kiintoisaa ja olin innostunut jakamaan kasikirjan koko
yrityksen kayttédn. Henkilostokasikirja julkaistiin koko henkildstdlle hyvin pian sen valmistumisen

jalkeen. Kasikirja on nyt kaikkien 16ydettavissa asiantuntijayrityksen Teams-kansiosta.
4.3 Produktin sisalto

Tassa luvussa kuvaan henkildstokasikirjan sisallot paaotsikoittain, seka kerron omasta nakdkul-

mastani, miksi ne valikoituivat kasikirjaan. Osiossa my0s linkitetaan tietoperustaa produktiin.

Liitteessa 1 esitellaan henkilostokasikirjan riisuttu sisallysluettelo, jotta asiantuntijayrityksen ano-

nymiteetti sailyy.

Introduction — Johdanto

Johdannossa kuvaillaan asiantuntijayritysta, kerrotaan sen missiosta ja yhdenvertaisuusperiaat-

teista, seka kuvataan tyontekijoiden merkitysta yritykselle.

Johdannossa luodaan mielikuvaa yrityksesta, ja kuvaillaan sita ja sen toimintaa erityisesti perehdy-
tettavalle tydntekijalle, joka on juuri aloittanut tydskentelyn yrityksessa. Yhdenvertaisuutta halutaan
korostaa seka edistaa, koska se on tarkeaa. Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, What is Employee
Onboarding?) mukaan yleisperehdytyksessa yritys alkaa luoda emotionaalista yhteytta tydntekijan
ja yrityksen paamaaran valille kertomalla missiosta, joka johtaa siihen, etta tydntekijat tuntevat suh-

teensa yritykseen henkilokohtaisemmaksi.

Values — Arvot

Arvot -osiossa kerrotaan asiantuntijayrityksen arvoista avaten niita laajemmin. Kuvakaaviossa on
kaytetty yrityksen brandivaritysta. Arvoista halutaan kertoa, koska kaikki yritystoiminta perustuu nii-
hin. Kuten Pro Pilvipalvelut (s.a) maarittelee arvotietouden, asiantuntijayritys toivoo kaikkien tyén-
tekijdiden sisaistavan yrityksen arvot, jotta tydpaikalla turvallisuus ja viihtyvyys sailyvat, seka edis-
tavat omalta osaltaan tydyhteisdn yhteistydkykya. Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, What is Em-
ployee Onboarding?) mukaan tyéntekijdiden samaistuessa yrityksen arvoihin on epatodennakdi-

sempaa, etta tyontekija alkaa etsia uutta tydpaikkaa.

Why and for whom? — Miksi ja kenelle?

Miksi ja kenelle? -osiossa kerrotaan asiantuntijayrityksesta seka tyontekijoiden merkityksesta yri-

tykselle. Kohdassa myds avataan henkilostokasikirjan tavoitteita ja kerrotaan, keille kaikille
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kasikirja on suunnattu. Osio selkeyttaa henkildstokasikirjan tarkoitusperia ja sitouttaa perehdytetta-

vaa yritykseen kertomalla tyontekijoiden merkityksesta.

Management board — Yrityksen johto

Tassa osiossa yrityksen johto esitellaan tittelein ja valokuvin. Yrityksen johdolle halutaan antaa
kasvot, ja tuoda heidat IAhemmas tydntekijoita, varsinkin silloin, jos tydntekija on uusi, eika han ole

viela tavannut kaikkia johtoon kuuluvia henkil6ita.

Organizational chart and teams - Yrityskaavio ja tiimit

Yrityskaavio ja tiimit -osiossa kuvataan yrityksen brandivarityksen avulla yritys tiimeittain. Osiosta
I6ytyy myds linkki dokumenttiin, jossa tyontekijat padsevat ndkemaan jokaisen yrityksen tydnteki-
jan valokuvin ja tittelein. Tama osio esittelee perehdytettavalle uudet kollegat, joita han ei ole viela
tavannut. Dokumentti selventaa yrityksen rakennetta ja kertoo kollegoiden osaamistaustasta, josta
voi olla hy6tya tydntekijan tarvitessa apua johonkin tiettyyn ongelmaan. Perehdytettava myos 16y-
taa kollegoistaan ne, joilla on samaa asiatuntemusta, kuin hanella. Kollegoiden ndkeminen auttaa
perehdytettdvaa kokemaan itsensa tydyhteisdn jaseneksi seka tuo kollegat IAhemmaksi hanta.
Liski, Horn ja Villanen (2007, 7) esittavat perehdytettdvan ymmartavan perehdytyksen aikana
oman paikkansa tyopaikalla, jolloin hanen motivaationsa kasvaa hanen hahmottaessaan kokonais-

kuvan yrityksesta.

Recruitment and beginning of the employment — Rekrytointi ja ty6suhteen aloitus

Rekrytointi ja tydsuhteen aloitus -osiossa kerrotaan uuden tyontekijan ensimmaisesta paivasta ja
askeleista eteenpain perehdytysprosessissa. Osiossa esitelldaan myds asiantuntijayrityksen viestin-
takanavat, sosiaalinen media ja brandimateriaalit. Osiolla halutaan luoda tydntekijalle selkea ja
mietitty kuva perehdytysprosessin jatkosta, jotta tyontekija ei jaa yksin ensimmaisen paivan jal-
keen. Osiosta saa my0s tarkeaa informaatiota yrityksesta ja viestintakeinoista, jotka helpottavat
tyonteon aloitusta. Kuten Davila ja Pifia-Ramirez (2018, Introduction) esittéavat, perehdytys on mer-
kittava vaihe, joka yhdistaa perehdytettavan yrityksen organisaatiokulttuuriin ja omaan rooliin tyo-
yhteisossa. Lisaksi heidan mukaansa perehdytysprosessi on ensimmainen merkittava asia, joka

auttaa tydntekijaa sitoutumaan yritykseen (Davila & Pifia-Ramirez 2018, Introduction).

Employee benefits — Tydsuhde-edut

Tyosuhde-edut- osiossa esitellaan laajasti asiantuntijayrityksen tarjoamat edut tyontekijoilleen.
Ty6suhde-edut halutaan esitellad kattavasti ja yksityiskohtaisesti, jotta jokaisella on tiedossa, mita
etuja asiantuntijayritys tarjoaa. Kauhanen (2010, 203) kertoo, ettd edut ovat terveytta ja viihtyvyytta

edistavia, kuten tassakin tapauksessa asiantuntijayrityksen kohdalla. Eduilla halutaan myds
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sitouttaa henkilostoa ja pitaa heidat tyokykyisina. Yritys haluaa myos kertoa etuvalinnoillaan, etta

tydntekijoita arvostetaan ja jokaisesta huolehditaan.

Events & activities — Tapahtumat & aktiviteetit

Tapahtumat & aktiviteetit -osio kattaa kaiken asiantuntijayrityksen jarjestdman toiminnan tyonteki-
j6illeen. Osiossa kerrotaan yrityksen sisaisista juhlista, virkistys- ja harrastusmahdollisuuksista

seka kokouskaytanndista seka pakollisista sisaisista koulutuksista.

Kauhanen (2010, 207) kertoo virkistys- ja harrastustoiminnan tukemista tarkoituksenmukaisena,
jotta tyontekijat voivat yllapitaa tyokykyaan. Han kertoo myos harrastustoiminnan lisdavan yhteen-
kuuluvuudentunnetta tydyhteiséssa (Kauhanen 2010, 207.) Tama on myds asiantuntijayrityksen

tarkoituksena.

Joki (2018, 173) kuvailee henkildstotilaisuuksien tarkoituksena olevan tydyhteison palkitseminen ja
kiittaminen, seka yhteyshengen nostattaminen ja henkilostdn sitouttaminen. Tama on myds oleel-

lista asiantuntijayrityksen nakokulmasta.

Davila ja Pifa-Ramirezin (2018, Role-specific Onboarding) mukaan yritykset voivat tarjota henki-
I6stolleen oppimiskokemusta erilaisten koulutusten muodossa. He kertovat myds, etta sisaisiin
koulutuksiin ja kokouksiin osallistuessaan tyontekijat ovat vuorovaikutuksessa muiden yrityksen
tyontekijoiden kanssa, ja nain laajentavat yritysverkostoaan. (Davila & Pifa-Ramirez 2018, Role-

specific Onboarding.)

Rewarding — Palkitseminen

Palkitseminen -osio kattaa kaiken toiminnan, joiden johdosta yritys voi palkita tyontekijan eri tavoin.

Kuten Ylikorkala, Hakonen, Hakonen ja Hulkko-Nyman (2018, 13) kertovat, palkitsemisen tavoit-
teena on tehda yrityksestad houkutteleva, sitouttaa tydntekijat, seka yllapitda heidan motivaatiotaan,
jainnostaa heita tuloksiin. Lisdksi halutaan parantaa yhteisty6ta, tuottavuutta, ja toiminnan kehi-
tysta (Ylikorkala ym. 2018, 13). Tarkoituksena on myds viestittda henkildstolle, mita yritys haluaa
tarjota henkildstolleen. Kokonaisuus on valittu niin, ettd palkitsemisesta on tehty asiantuntijayrityk-
sen nakdinen. Osiossa tuodaan esille seka aineellisia ettd aineettomia keinoja palkitseminen koko-
naisuudesta. (Ylikorkala ym. 2018, 36.)

Time recording — Ty6ajankirjaus

Tyo6ajankirjaus sisaltda ohjeet tydajankirjaamiseen tyétehtavaluokkineen. Osiossa myds opaste-
taan kirjaustavat ja -ajat, seka selvennetaan asiakastyon tyOajankirjaamista. Lisaksi annetaan oh-

jeet sairaslomien ja muiden lomien kirjaamiseen, seka kerrotaan palkkapaivasta ja palkkakuiteista.



28

Travel policy — Matkustuskaytannot

Matkustuskaytannoét -osiossa selkeytetdan matkustuskaytannot, ja erotellaan sisaiset matkat asia-
kastyOmatkoista. Osioon on my®ds linkitetty tarkemmat ohjeet matkalaskun tekoon.

Remote work policy — Etatyokaytannot

Etatyokaytannot -osiossa kdaydaan lapi asiantuntijayrityksen etatydskentelyyn liittyvat kaytannaot.
Yritys haluaa tarjota kaikille tyontekijoilleen mahdollisuuden etatyoskentelyyn.

Other policies — Muut kaytannot

Muut kaytannaét -osio kattaa asiantuntijayrityksen kaytannot ja ohjeet, jotka liittyvat turvallisuuteen,

salassapitoon, tietosuojaan, ja eettiseen ohjeistoon.

Kaikki nama kaytannot tydajankirjauksesta muihin kaytantoihin antavat selkeat ohjeet yrityksessa
tydskentelyyn. Pro Pilvipalveluiden (s.a.) mukaan jokaisessa tydyhteis6ssa tydntekijoiden pitaisi
pystya oppimaan yhteiset saannot perehdytyksen aikana seka jatkossa noudattamaan niita, silla

ne takaavat kaikkien turvallisuuden ja viihtyvyyden.
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5 Pohdinta

Tassa opinnadytetydn viimeisessa luvussa kaydaan lapi johtopaatoksia toiminnallisen opinnayte-
tydohjeen mukaisesti. Lopuksi kaydaan lapi opinnaytetyon kirjoitusprosessia, seka arvioidaan

omaa ammatillista oppimista.
5.1 Johtopaitokset

Produktin hyddynnettavyys tuli esille jo heti henkiléstokasikirjan luomisprosessin aloituksessa. Toi-
meksiantajan oli tarkoitus hyodyntaa produktia seka arkipaivan tyéelamassa, seka erityisesti uu-
sien tyontekijoiden aloituksen tukena. Hyddynnettavyys on jo nyt nakynyt jokapaivaisessa arjessa,
kun perehdytettavat tyontekijat tutustuvat henkildstokasikirjaan ensimmaisina paivinaan, ja kun yri-
tyksessa kauemmin olleet tyontekijat kysyvat joistakin kaytannoista, heidat voidaan ohjata luke-
maan asiasta henkilostokasikirjasta. Lisaksi monet tyontekijat etsivat tietoa itse suoraan henkilos-

tokasikirjaa hyodyntaen.

Kun arvioidaan produktin ajankohtaisuutta, mieltaisin sen suhteellisen ajankohtaiseksi. Sen lisaksi,
etta henkildstokasikirja luotiin auttamaan yrityksessa kauemmin olleita tyontekijoita, tarkoitus oli
myds helpottaa toimeksiantajan perehdytysprosessia. Perehdyttamisprosessien muutos ja murros
ovat talla hetkella esilld muuttuneiden tydskentelykaytantdjemme takia. Erilaiset oppaat ja kasikirjat
ovat oivallisia perehdytyksen tukimateriaaleja, joten monet yrityksen luovat omanlaisiaan tuotoksia.

Mielestani henkildéstokasikirja oli erittain ajankohtainen toimeksiantajayrityksen tarpeisiin.

Produktin tarpeellisuus oli maaritelty jo ennen harjoittelujaksoni aloittamista, joten tarve henkildst6-
kasikirjalle oli suuri. Oli hienoa paasta tekemaan opinnaytetydna jotakin sellaista, josta oikeasti oli

hyoétya toimeksiantajalle, ja joka otettaisiin kayttddn yrityksen arjessa. Pidin myds ajatuksesta, etta
henkiléstokasikirja oli suunnattu jokaiselle henkiléston jasenille, ei ainoastaan uusille tulijoille. Tun-

nistin tydpanokseni ja produktin laatimisen todella tarpeelliseksi ja merkittavaksi.

Olen tyytyvainen koko produktin luomisprosessiin, seka lopputulokseen. Mielestani henkildstokasi-
kirja on onnistunut tuotos. Nakemykseni mukaan onnistuneisuuteen vaikuttivat perusteellinen ja
selkea ideointi ja suunnittelu, seka asiantuntijayrityksen tuki ja saatu palaute kirjoitusprosessin ai-
kana. Lisaksi onnistuneisuuden sai aikaan se, etta olin ymmartanyt asiantuntijayrityksen kulttuurin
seka toiminta- ja viestintatavat, mika vaikutti tekstin sujuvaan tuottamiseen. Henkildstdkasikirjasta
saamani palaute myoés tukee omaa nakemystani. Valmiista henkildstokasikirjasta saamani palaute
johdolta ja henkildstdpaallikolta on ollut todella kiitettavaa ja rohkaisevaa. Sain hyvaa palautetta
kokonaisuuden hahmottamisesta, aktiivisuudesta ja itsenadisyydesta, seka yrityksen toimintatapo-

jen ja kulttuurin ymmartamisesta. Yrityksen henkildstolta saatu palaute on myos ollut todella
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myonteista. Olen saanut erinomaista palautetta seka yrityksessa pitkaan olleilta tyontekijoilta etta
erityisesti uusilta, aloittavilta tyontekijoilta. Se, etta kaikki ohjeet ja kdytannot I10ytyvat samasta pai-

kasta, on helpottanut tydnaloitusta ja perehdytysprosessia huomattavasti.

Opinnaytetyoni produktilla on todella hyvat jatkojalostamismahdollisuudet. Henkilostokasikirja on
kaytanndllinen produkti, jota on myds helppo mukauttaa ja sen sisaltdéa voidaan paivittda. Tulevai-
suudessa tarkoituksena onkin paivittda ja muokata kasikirjaa yrityksen tarpeiden ja mahdollisesti
muuttuvien kaytantdjen mukaisesti. Muuttuvat kaytannot voivat tulla joko yrityksen sisalta tai ulkoa.
Henkilostokasikirjan paivittaminen tulee olemaan myo6s yksi vakituisista tyotehtavistani, kun jatkan
yrityksessa tydskentelya. Olemme myds keskustelleet asiantuntijayrityksen henkildstopaallikén
kanssa, etta produktin pohjaa voidaan kayttaa tulevaisuudessa muiden kasikirjojen laatimiseen.
Kasikirjat voivat liittyd muihin sisaisiin asioihin tai kaytantdihin, joiden ohjeistusta asiantuntijayritys

haluaa selkeyttdd henkildstolleen.
5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessini alkoi hitaasti, mutta paamaara ja produktin selkeys helpottivat tekoproses-
sia. Kaytin paljon ty6tunteja henkildstokasikirjan suunnitteluun seka luomiseen. Kuitenkin samanai-
kaiset muut tyétehtavat tydharjoittelussa asiantuntijayrityksessa veivat minulta aikaa henkilostoka-
sikirjalta. Olen kuitenkin tyytyvainen valmiiseen lopputulokseen saamani kiitettavan palautteen
vuoksi. Olen myos tyytyvainen siihen, etta sain opinnaytteen aiheen toimeksiantona, mutta silti va-
paat kaddet sen toteuttamiseen. Sain kuitenkin riittavasti tukea ja palautetta asiantuntijayritykselta
produktin tekoprosessin aikana. Toimeksianto vaati yhteistyOkykya seka hyvia kommunikaatiotai-

toja, jotka hallitsin jo ennen prosessin alkua.

Opinnaytetyon aloittaminen tuntui hieman hankalalta aluksi, mutta suunnitelman teko selkeytti
mielta ja ohjasi minut haluamaani suuntaan. Hyvaksyin jo suunnitelmaa tehdessani, etta aikataulu
ei valttamatta pitaisi, ja suunnitelmaan voisi tulla muutoksia. Vaikka nain kavi, sain pidettya proses-

sia ylla, vaikka opinnaytetyoni ei edennytkaan suunnittelemassani aikataulussa.

Huomasin opinnaytetyon kirjoitusprosessin aikana, etta motivaatio kasvoi, mita enemman sain

tekstia riveille. Ajattelin, etta tietoperustan kirjoittaminen olisi opinnaytetyon hankalin osuus, mutta
alkuun paastyani kirjoitus tuntuikin helpolta. Minulla oli paljon lahteita erilaisissa muodoissa, ja ha-
lusin kayttaa myos ulkomaisia lahteita. Kaytin aikaa myos kaavioiden tekoon, ja kiinnitin huomioita

oikeinkirjoitukseen.

Tietoperustan tuottamisen jalkeen huomasin yllatyksekseni, etta oma pohdinta ja produktin liittami-

nen tietoperustaan tuntuivat kaikista hankalimmilta asioilta opinnaytetydssa.
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Opinnaytetydprosessin aikana tietoni perehdyttamisesta, palkitsemisesta ja yhdenvertaisuudesta
syventyivat, erityisesti lainsdadannon ja erilaisten keinojen osalta. Opin paljon my6s tiedonhausta,

paransin lahdelukutaitojani, seka palautin itsevarmuuteni tekstin kirjoittajana.

Parantamisen varaa opinnaytetyoprosessissa olisi ollut aikataulussa pysyminen sekd myds koko
kirjoitusprosessin aiempi aloittaminen. Olen kuitenkin tyytyvainen siihen, kuinka prosessin loppu-
puolella sain edistettya ty6ta tehokkaasti, mutta laadukkaasti. Kokonaisuudessaan koen, etta kirjoi-
tusprosessi ja produktin luominen kehittivat taitojani kirjoittajana, seka ne antoivat minulle paljon
ammatillisessa merkityksessa. Olen varma, ettd prosessista on ollut hyotya valitsemallani uralla
henkiléstéhallinnon parissa ja odotankin innolla, kuinka tyéurani jatkuu asiantuntijayrityksessa,

muun muassa henkilostohallintoa kehittaen.
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