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The purpose of this thesis was to investigate what the role of Human Resources
Management in the onboarding process is. Human Resources Management is re-
ferred to as HR throughout the thesis. The aim was to find out how HR helps, organ-
izes, or implements onboarding and what is said to be HR’s role in onboarding.

The topics covered in the thesis include different roles and tasks of HR and onboard-
ing as a process, covering what onboarding is and how successful onboarding is ex-
ecuted. The study is a research-based thesis based on literature review. First the role
and tasks of HR as well as what onboarding is and what is included in an onboarding
process are examined based on findings from literature. Then five books that dealt
with onboarding as either part of the book or as the topic of the book were examined
further using content analysis.

The five books selected were compared to find similarities and differences in how
they described the role of HR in onboarding. These results were then further ana-
lyzed, and conclusions were drawn from them. As a result, the role of HR was found
to be significant, but not defined clearly. HR was seen as an entity that overviews the
entire onboarding process. From HR'’s perspective personnel planning, recruitment
and onboarding were seen as parts of a bigger entity. These three tasks serve as
parts of a bigger entity in which HR has a huge role. HR was seen as having a big
part in helping, advising, and training the people mentoring or training during
onboarding. HR was also seen as monitoring that everything goes according to plan.
HR also oversees that company’s best interests are kept in mind and that legal man-
dates and provisions are kept up to date during onboarding.
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1 Johdanto

1.1 Aiheen valinta

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tarkastella perehdytysta yrityksen henki-
|6stohallinnon eli HR:n nakokulmasta ja selvittaa, mika aiheesta julkaistun kirjal-
lisuuden mukaan on HR:n rooli perehdytyksessa. Valitsin aiheen, koska koin,
etta perehdytys aiheena on aina ajankohtainen, se on jokaisen tyontekijan
uralla vahintaankin kerran vastaantuleva asia ja silla on yllattavan suuri vaikutus

tyossa viihtymiseen ja tyouran kehitykseen.

Aihetta rajatessani tutustuin useisiin perehdytysta kasitteleviin opinnaytetoéihin,
joten pohdin tarkkaan omaa nakdkulmaani perehdytyksesta. Halusin selvittaa
aihetta HR:n nakokulmasta, silla aihealueena HR oli minulle tuttu jo tyokoke-

mukseni perusteella. Taman vuoksi HR:n nakemyksen selvittaminen perehdy-

tyksessa tuntui minusta mielenkiintoiselta ja halusin selvittaa aihetta tarkemmin.

Joissakin perehdytysta kasittelevissa kirjoissa perehdytyksen ja tydnopastuksen
kasitteet on erotettu toisistaan. Talloin perehdytykseksi katsotaan vain tyosuh-
teen alun ensimmaisina paivina tapahtuva uuden tyontekijan vastaanotto ja
opastus. Tyonopastukseen taas lukeutuvat talloin kaikki itse tyohon liittyva
opastaminen ja ohjaaminen, jossa tarkoituksena on oppia hallitsemaan ja
omaksumaan tyotehtavat. (Kupias & Peltola 2009, 17—-18; Moisalo 2011, 322;
Viitala 2007, 190.) Tassa opinnaytetyossa perehdytysta tarkastellaan kuitenkin
naiden kahden osan kokonaisuutena. Perehdytys siis pitaa tassa opinnayte-
tydssa sisallaan paitsi tydsuhteen alkuun sijoittuvan aloitus- ja yleisperehdytta-

misen myos varsinaisen tydhonopastuksen.

Opinnaytetyo on tehty ilman toimeksiantajaa, joten aihealue valikoitui taysin
oman mielenkiinnon ja kokemusten pohjalta. Minulla oli jo entuudestaan koke-

musta seka HR-tehtavissa tyoskentelysta etta perehdytyksesta, joten tiedostin



aihetta valitessani, etta minulla on asiasta jo entuudestaan jonkinlainen oma-
kohtainen nakemys. Yritin opinnaytetydn tekemisen aikana kuitenkin pitaa omia
ennakkokasityksiani mahdollisimman hyvin poissa ja keskittya siihen, mita ai-
heesta I6ydan kirjallisuudesta, ja tutustua aiheeseen avoimin mielin. Halusin
keskittya siihen, mita aiheesta kirjallisuudessa kerrotaan, ja vasta sen jalkeen

analysoida ja pohtia asioita omien nakemysteni ja kokemusteni pohjalta.

1.2 Opinnaytetyon tyyppi ja tyon rakenne

Tama tyo on tyypiltaan tutkimustyyppinen opinnaytetyo, jossa laadullisen selvi-
tyksen aineiston analyysissa kaytetaan apuna sisallonanalyysia. Rajasin aiheen
kasittelemaan perehdytysta ja etenkin HR:n roolia perehdytyksessa. Tutustuin
aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen ja selvitin, mitd nama kertovat HR:sta ja pe-
rehdytyksesta. Sen jalkeen valitsin viisi kirjaa, joita tutkin tarkemmin ja joista
lOytyneita tietoja vertasin opinnaytetyon empiirisessa, eli tutkimuskohteen ha-

vainnointia ja analysointia sisaltavassa, osiossa (ks. Vuori).

Analysoitavaksi valitsemani kirjat ovat Juhani Kauhasen Henkiléstévoimavaro-
Jen johtaminen (2012), Gary Desslerin A Framework for Human Resource Ma-
nagement (2013), Paivi Kupiaksen ja Raija Peltolan Oppiminen tyéssa (2019),
Christian Harpelundin, Morten Hgjbergin ja Kasper UIf Nielsenin Onboarding:
Getting New Hires off to a Flying Start (2019) ja Talya N. Bauerin Onboarding
New Employees: Maximizing Success (2010). Tarkemmat tiedot kirjoista [10ytyy

liitteesta 1.

Kirjojen valinnassa painotin sita, kuinka kirjailijat olivat aihetta lahestyneet, ja
koitin tuoda tarkasteluun siten eri nakokulmia. Valitsemani kirjat on kaikki jul-
kaistu 2010-luvulla, toiset sen alkupuolella ja loput taas loppupuolella, joten

niissa esitetyt nakemykset ovat ajankohtaisia ja suhteellisen tuoreita.

Tyoni tutkimusongelma on seuraava: Mika on HR:n rooli onnistuneen perehdy-
tyksen toteuttamisessa? Taman selvittdmisessa minulla oli myds apuna tutki-
muskysymyksena: Millaisia asioita perehdytyksen suunnittelussa ja toteuttami-

sessa tulee ottaa huomioon HR:n nakokulmasta?



1.3 Opinnaytetydn esittely

Tarkoituksena on selvittaa perehdytysta ensisijaisesti HR:n nakdkulmasta, sel-
vittden missa kaikessa HR nahdaan olevan mukana. Tavoitteena on selvittaa,
|Oytyisiko kirjoista jotain yleistettavaa nakokulmaa siihen, mitka kaikki tehtavat
on usein osoitettu HR:n tehtaviksi tai mitka kaikki asiat HR:n tulee ottaa huomi-
oon perehdytysprosessin aikana eli perehdytyksen suunnittelussa, toteutuk-

sessa, seurannassa ja kehittamisessa.

Opinnaytetyd alkaa johdannolla, jonka jalkeen siirrytdan tyon tietopohjaan eli vii-
tekehykseen. Viitekehyksessa on kaksi osaa: HR ja perehdytys. Ensin tyossa
esitellaan HR:aa kasitteena, seka esitellaan lainsaadantoa, joka tulee ottaa
huomioon HR-ty6ssa. Taman lisaksi tydssa kasitellaan joitakin tehtavia, jotka
usein mielletdan HR:n tehtaviksi. Sen jalkeen siirrytaan kasittelemaan perehdy-
tysta ja sen suunnittelua, seurantaa ja toteuttamista. Seuraavaksi tydssa esitel-
laan viisi tarkemmin analysoitua kirjaa ja tuodaan esille jokaisesta joitakin koh-
tia, jotka kirjoista nostettiin esille perehdytyksesta. Kirjoja vertaillaan keskenaan
ja pohditaan, millaisia havaintoja valituista kirjoista I10ytyi. Lopuksi tyon paatan-
toluvussa kaydaan lapi tehtyja havaintoja, paatelmia ja johtopaatoksia seka

opinnaytetyota prosessina.

2 Henkilostohallinto ja sen toiminnot
2.1 HR kasitteena

Henkildstohallinnoksi eli HR:ksi kutsutaan niita tehtavakokonaisuuksia, jotka liit-
tyvat henkilostoon tai siitéa huolehtimiseen liittyvien rutiinien ja velvollisuuksien
yllapitamiseen. Yleensa HR:n tarkoituksena on vastata yrityksen henkiloston riit-
tavasta maarasta ja osaamisesta seka samalla varmistaa, etta yritys toimii eri-
laisten henkilostdoa koskevien lakien, maaraysten ja sopimusten vaatimalla ta-
valla. HR toimii osaltaan yrityksen tukijarjestelmana, ja sen vaikutukset ulottuvat
kaikkeen yrityksen toimintaan. (Viitala & Jylha 2002, 182.)



HR:n eri osa-alueita voidaan kuvata tyon prosesseina, jotka alkavat jo ennen
rekrytointia sen suunnittelulla ja koko prosessiin valmistautumisella ja jatkuvat
lapi tydsuhteen ulottuen tydsuhteen paattymisen jalkeen tehtaviin toimiin
saakka. Voidaankin sanoa, ettd HR:n tehtavat kattavat koko tydosuhteen elinkaa-
ren sen alusta loppuun saakka ja huomioivat kaikenlaiset tyosuhteen aikana ta-
pahtuvat mahdolliset muutokset, poissaolot ja tehtavien vaihtumiset, seka tyo-

suhteen paattymisen. (Moisalo 2011, 291.)

2.2 HR jalainsaadanto

Tydlainsaadannon perimmaisena tarkoituksena on huolehtia tyontekijoiden oi-
keudenmukaisen, tasa-arvoisen ja inhimillisen kohtelun toteutumisesta tyopai-
koilla. Monella alalla lainsaadosten lisaksi toimintaa saatelee alakohtaiset tyo-
ehtosopimukset. Tydehtosopimus on sopimus, jossa sen osapuolet eli tyonanta-
jaliitto ja ammattiliitto sopivat tydehdoista, joita kyseisella alalla on noudatettava
tydsopimuksien ja tydsuhteiden osalta. Tydehtosopimuksessa kasitellaan tyoai-
kaan, palkkaan, poissaoloihin, vuosilomiin ja siitd maksettavaan lomakorvauk-
seen, seka tyosuhteen paattymiseen liittyvista vahimmaisehdoista. Tyboehtoso-
pimukset tehdaan aina maaraajaksi, usein muutamaksi vuodeksi kerrallaan,
minka jalkeen sopimuksen sisallosta neuvotellaan uudelleen. Yritysten on ol-
tava selvilla alansa mahdollisista yleissitovista tydoehtosopimuksista, joita on
noudatettava vaikkei yritys kuuluisi sopimukseen sitoutuneeseen tyonantajaliit-
toon. (Viitala 2007, 32—-33; Huhta 2021, 30.)

HR-ammattilaisten on tunnettava tydlainsdadannon perusteet. Isommissa yrityk-
sissa HR-henkilon apuna eri tilanteisiin liittyvien lakipykalien tulkinnassa on
usein erillinen lakimies, kun taas pienemman yrityksen henkilostéasiantuntija
voi tarvittaessa pyytaa apua lainopillisissa tulkinnoissa esimerkiksi tyonantajalii-
ton asiantuntijoilta. Tasta huolimatta tydlainsaadanndn perustietamys eri lain-
opillisissa asioissa on oleellinen osa henkilostoalalla tydoskentelevan asiantunti-
jan tyotehtavia, vaikka ongelmatilanteissa itse lain tulkinta voi olla vimekadessa

lainopillisen asiantuntijan vastuulla. (Joki 2021, 53.)



Tarkeimpia tyolainsaadantoon kuuluvia lakeja ovat muun muassa tyosopimus-
laki, tydaikalaki, vuosilomalaki, yhdenvertaisuuslaki, tydehtosopimuslaki, laki yk-
sityisyyden suojasta tydelamassa, vuorotteluvapaalaki, opintovapaalaki ja yh-

teistoimintalaki (Ty6- ja elinkeinoministeric A).

TyOsopimuslaissa maaritellaan esimerkiksi tydosopimuksen tekemiseen liittyvista
vahimmaismaarayksista, koeajasta, syrjinnan estamisen ja tasapuolisen kohte-
lun vaatimuksista, seka kerrotaan mitka ovat tydnantajan ja tydntekijan vastuut
ja velvollisuudet. Myos perhevapaista, vahimmaispalkasta, lomautuksista ja tyo-
suhteen paattamiseen liittyvistd sdadoksista maarataan tydsopimuslaissa. (Joki
2021, 53; Huhta 2021, 25.) Lisaksi tydsopimuslaissa maaritellaan myos tydsopi-
muksen muodosta ja kestosta. Tydsopimuksen voi lain mukaan tehda joko kir-
jallisesti, suullisesti tai sahkdisesti ja kaikki nama ovat yhta pitavia sopimuksina.
Samalla myods maaritellaan, ettei maaraaikaisia tydsopimuksia voi solmia ilman
perusteltua syyta tai jos toistuvien maaraaikaisten sopimusten yhteenlaskettu
lukumaara tai kesto osoittaa tydvoiman tarpeen olevan pysyvaa. (Tydsopimus-
laki 2001, 1 luku 3 §.)

TyoOaikalaki maarittelee esimerkiksi tydajaksi luettavasta ajasta, lepoajoista, va-
rallaolosta, saannodllisesta, lyhennetysta ja liukuvasta tyoajasta, vuorotyosta
seka kuinka menetellaan saanndllisen tydajan ylittyessa (Joki 2021, 53; Huhta
2021, 26). Lain mukaan tydajaksi lasketaan tyohon kaytettava aika ja lisaksi
aika, jolloin tyontekija on velvoitettu olemaan tydpaikalla tydnantajan kaytetta-
vissa (Tyobaikalaki 2019, 3 §).

Vuosilomalaissa maarataan vuosiloman maaraytymisesta, lomanmaaraytymis-
vuodesta ja lomakaudesta seka lomapalkan laskemiseen vaikuttavista asioista
(Joki 2021, 53; Huhta 2021, 26). Vuosilomalaissa maarataan myos tyéssaolon
veroisesta ajasta eli ajasta, jolta tydnantaja on poissaolon aikana velvollinen
maksamaan palkkaa tyontekijoille. Tydssaoloajan veroiseksi ajaksi lasketaan
esimerkiksi sairauden, tapaturman, opintovapaan, lomauttamisen tai kertaus-
harjoitusten vuoksi tapahtuvat poissaolopaivat laissa maarattyjen ehtojen puit-
teissa. (Vuosilomalaki 2005, 7 §.)



Yhteistoimintalain tarkoituksena on kehittaa yrityksen toimintaa, tyoolosuhteita
ja yrityksen toimintakulttuuria siten, etta yrityksen tydnantaja ja henkildsto toimi-
sivat yhdessa toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia kunnioittaen, huomioiden
samalla toistensa edut. Lakia tulee noudattaa yrityksissa ja yhteisdissa, joissa
tyontekijoiden maara on saannollisesti vahintaan 20. Lain tarkoituksena on tur-
vata tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia yrityksen paatoksenteossa. Naiden
lisaksi lain tarkoituksena on myos varmistaa riittdvan ja oikea-aikaisen tiedonku-
lun toteutumista tyonantajan ja henkiloston valilla. (Joki 2021, 54; Huhta 2021,
145; Yhteistoimintalaki 2021, 1-2 §.) Vuoden 2022 alusta astui voimaan uusi,
paivitetty yhteistoimintalaki, joka muodostuu kolmesta kokonaisuudesta: jatku-
vasta vuoropuhelusta tydnantajan ja henkilostdn tai sen edustajan valilla, neu-
votteluista muutostilanteissa seka henkiloston edustajan osallistumista yrityksen

hallintoon (Valtioneuvosto 2021).

Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on edistaa kaikkien tyontekijoiden yhdenver-
taisuutta ja estaa kaikenlaista syrjintaa. Siina maarataan, ettei ketdan saa syrjia
esimerkiksi ian, kansalaisuuden, alkuperan, kielen, uskonnon, vammaisuuden
tai seksuaalisen suuntautumisen perusteella (yhdenvertaisuuslaki 2014, 8 §).
Miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta maaritellaan myos erikseen tasa-arvo-
laiksi kutsuttavassa laissa. Sen tarkoituksena on estaa kaikenlainen sukupuo-
leen perustuva syrjinta, kehittaa tyodoloja ja mahdollisuuksia uralla etenemiseen
niin, ettd nama ovat sukupuolesta riippumatta samanlaiset seka edistaa tasa-
arvoa myos palkkauksessa. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta
1986, 6 §.)

TyoOntekijoiden oikeuksia suojataan myds erilaisista poissaoloista ja vapaista
maaraavissa laeissa. Tyontekijoilla on oikeus esimerkiksi opintovapaaseen ja
vuorotteluvapaaseen naihin maarattyjen ehtojen tayttyessa. Tyontekijat ovat oi-
keutettuja myos erilaisiin vanhempainvapaisiin ja sairastumisiin liittyviin poissa-
oloihin. Naiden poissaolojen aikana tydnantajalla ei kuitenkaan aina ole velvolli-
suus maksaa poissaolon ajalta palkkaa. Tarkemmin esimerkiksi sairausajan
palkasta seka muista poissaoloista maaritellaan monesti tydehtosopimuksissa.
(Huhta 2021, 81-92.)



2.3 HR:n tehtavia

HR:n tehtavistda muodostuva kokonaisuus maaraytyy jokaisessa yrityksessa
omalla tavallaan. Ei ole olemassa vain yhta ainoaa, jokaiselle yritykselle sopi-
vaa vastausta tai mallia siita, millainen HR:n kuuluisi olla tai mita kaikkea HR:n
tehtaviin kuuluu. Myds yrityksen koko vaikuttaa usein siihen, miten HR muodos-
tuu. Pienissa organisaatioissa HR-tehtavista voi olla vastuussa vain yksi hen-
kilo, joka hoitaa HR-tehtavia omien tdidensa ohella. Suuremmissa organisaa-
tioissa HR-tehtavat taas voivat jakautua joukolle HR ammattilaisia. Talloin yri-
tyksen HR:ssa voi olla omat erilliset osiot esimerkiksi rekrytoinnin osaajille, tyo-
suhdeasioista huolehtiville osaajille, henkildston ja osaamisen kehittjille, palkit-
semisen ammattilaisille, tydhyvinvoinnista huolehtiville seka erilaisia muutosjoh-
tamiseen tai muihin johtamisen kehittamiseen liittyvia tehtavia tekeville asian-
tuntijoille. Naiden lisaksi HR:n tehtaviin voi kuulua myos muita erityisosaa-
misaloja, jotka kyseisessa yrityksessa tai organisaatiossa on todettu tarkeiksi.
(Kalliosalmi 2016.)

Vaikka HR-tyota tekevat ammattilaiset saattavat tydoskennella hyvin erilaisissa
organisaatiotasoissa ja erilaisissa tehtavissa, heidan tekemistaan yhdistaa yksi
tekija, yrityksen henkilost6. HR:n toimenkuvaan kuuluu yhdistaa liikketoiminnan
ja ihmisten toimintaa, seka olla yrityksen henkildjohtamisen, strategian ja kay-
tannon toimenpiteiden valisena linkkina. HR-tyota tekevat ovat siis mukana lii-
ketoiminnan ytimessa, vaikuttamassa yrityksen tarkeimpaan voimavaraan eli
henkildostoon. Yrityksen tyontekijat ovatkin koko HR:n ydinkohderyhma. (Kallio-
salmi 2016.)

Seuraavissa luvuissa kaydaan lapi muutamia HR:n tarkeimpia tehtavia. Nama
ovat esimerkkeja tehtavista, joiden parissa HR-asiantuntijat usein etenkin suu-

rissa yrityksissa tyoskentelevat.



2.4 Henkilostosuunnittelu

Henkildstosuunnittelu on yrityksen henkildstoresurssien suunnittelua ja tulevai-
suuteen ennakointia seka varautumista siten, etta yrityksessa saataisiin parhai-
ten kohdistettua oikea maara henkilostoresursseja ja -osaamista oikeisiin tehta-
viin. Jokainen yritys, riippumatta sen koosta, tarvitsee henkildstésuunnittelua.
Pienemmissa yrityksissa taman voi hoitaa esimerkiksi yrityksen toimitusjohtaja,
mutta keskisuurissa ja isommissa yrityksissa esimiehilla ja organisaatioilla on
tahan apuna usein henkilostoasiantuntija. Henkilostoasiantuntijan tehtavana on
talléin auttaa yrityksen johtoa ja esimiehia selvittamaan muun muassa henkilos-
téjarjestelmista haettavan datan ja erilaisten raporttien avulla, kuinka henkil6sto-
resurssit saadaan suunniteltua ja sijoitettua oikeisiin tehtaviin ja oikeaan aikaan.
(Joki 2021, 22-23.)

Henkildstosuunnittelun avulla pyritdan selvittdamaan muun muassa tydévoiman
riittavyytta, eli tarvitaanko lisaa vakituisia tai maaraaikaisia tyontekijoita pois lah-
teneiden tilalle, tai paikkaamaan huomattua henkilostovajetta. Samalla on myds
huomioitava mahdolliset tydsuhteiden paattymiset seka pitkien poissaolojen si-
jaisuustarpeet. Lisaksi selvitetaan, tarvitaanko henkildita kokoaikaiseen vai osa-
aikaiseen tyohon, tai sopisiko esimerkiksi vuokratyontekija parhaiten paikkaa-
maan havaittua tydvoimapulaa. Henkilostosuunnittelun avulla pohditaan myo6s
saman asian toista aaripaata, eli mahdollisten irtisanomisten ajankohtaisuutta
tai tarpeellisuutta. Tassa kaikessa yrityksen henkilostoasiantuntijat toimivat
usein esimiesten ja johdon apuna. HR keraakin jokaisesta tyontekijasta tarvitta-
vat tiedot yrityksen henkilostojarjestelmaan, josta saadaan tuotettua erilaisia ra-
portteja auttamaan tietojen analysoinnissa ja henkiloston lisdamis- tai vahen-

nystarpeen tunnistamisessa. (Joki 2021, 22-23.)

Henkildstosuunnittelussa ei kuitenkaan ole kyse pelkastaan siita, etta on oikea
maara henkilostoa tyoskentelemassa. Lisaksi on huomioitava, etta tyontekijoilla
tulee olla myds oikeanlainen ja riittava osaaminen tehtavasta suoriutumiseen.
Tarkoituksena on ennakoida tulevia henkilostotarpeita huomioiden samalla hen-

kilostokustannukset (Viitala 2007, 50). Henkilostosuunnittelun avulla yritys pyrkii



ennakoimaan henkilostokustannuksia seka tarvittavan henkiloston maaraa ja
osaamista turvatakseen yrityksen strategiaan perustuvien tavoitteiden saavutta-
miseksi vaadittavat resurssit (Viitala & Jylha 2002, 182).

2.5 Henkilostojarjestelma ja raportit

Yrityksella on hyva olla kaytossa henkilostotietoja kasitteleva jarjestelma, jonka
kautta hallinnoidaan muun muassa tyontekijoiden tietoja, tydsuhteita seka pal-
kanmaksua tai palkkahallinnon jarjestelmaan valittyvaa tietoa. Henkilostojarjes-
telmaan kerataan tieto yrityksen kaikista tyontekijoista, heidan henkilétiedois-
taan, tyOsuhteestaan, palkkaan ja palkitsemiseen vaikuttavista tekijoista, tiedot
erilaisista poissaolojaksoista, ja jos mahdollista myos tietoa henkiléston osaami-
sesta. HR-jarjestelmaa kaytetaan apuna paitsi palkanlaskennassa, myo0s erilais-
ten raporttien tuottamisessa. Naita raportteja kaytetaan palkanlaskennan lisaksi
apuna myds henkildstésuunnittelussa. Raporttien avulla saadaan koottua tietoa
poissaoloista, henkiloston vaihtuvuudesta ja erityisosaamisista. Jarjestelman tai
raporttien avulla voidaan suunnitella ja ennakoida millaisia henkilostotoimenpi-
teita olisi tarpeen tehda. (Joki 2021, 50-51.)

Henkilotietojen keraamisesta tydelamassa on myds maaratty erilaisissa laeissa.
Esimerkiksi tydelaman tietosuojalaiksi kutsuttavan lain mukaan vain tyosuhteen
kannalta tarpeellisia tietoja saa kerata ja kasitella jarjestelmassa (laki yksityisyy-
den suojasta tydelamassa 2004, 3 §). Tarpeellisiksi tiedoiksi katsotaan tassa
yhteydessa ne kerattavat tiedot, jotka liittyvat tydsuhteen eri osapuolten oikeuk-
sien ja velvollisuuksien hoitamiseen, tyontekijoille tarjottuihin etuuksiin tai tyo-
tehtavan luonteen erityispiirteisiin. Toisin sanoen kerattavan tiedon on oltava
perusteltua ja tydhon tai tydn etuuksiin liittyvaa. Tiedot on myos kerattava ensi-
sijaisesti tyontekijalta itseltdan. Myds terveystietojen ja luottotietojen kasittelyyn

on omat lain maaraamat saannokset. (Tyo- ja elinkeinoministeriod B.)

Henkilostojarjestelman yllapitaminen kuuluu usein yrityksen henkilostdasiantun-

tijan tehtaviin. Jarjestelmaan viedaan tieto kaikista yrityksen tydntekijoista, el
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perustiedot ihmisista, heidan tydsuhteistaan ja palkkatiedoistaan, seka tieto eri-
laisista poissaoloista, kuten lomista, sairaslomista, perhevapaista tai muista pi-

demmista poissaoloista. (Joki 2021, 50-51.)

2.6 Tyoterveys ja tyohyvinvointi

2.6.1 Tyoterveys

Tyoterveyshuolto on yleensa oma erillinen osionsa, joka toimii erillaan muista
HR:n mahdollisista toiminnoista. Sen koetaan monesti olevan erilaisten ty6pai-
kan konfliktitilanteiden ulkopuolella, erillisena kantaa ottamattomana osapuo-
lena. Tyoterveyshuollon saatetaan myos kokea olevan enemman asiakkaiden

eli tyoterveyspalveluita kayttavien tyontekijoiden puolella. (Moisalo 2011, 387.)

Tyoterveyshuollosta huolehtiminen on jokaisen yrityksen lakisaateinen velvolli-
suus. Tyoterveyshuoltolain mukaan tyénantajan, tyontekijan ja tyéterveyshuol-
lon on yhdessa pyrittava edistamaan tyopaikan ja tydympariston turvallisuu-
desta huolehtimista ja ehkaisemaan erilaisia tyoperaisten sairauksien tai tapa-
turmien syntymista. Lisaksi lain mukaan tyonantajan on edistettava tyontekijoi-
den terveyden ja tyokyvyn seka toimintakyvyn yllapitamista tyosuhteen aikana.
(Tyoterveyshuoltolaki 2001, 1 §.) Tyonantajan velvollisuutena on jarjestaa tyo-
terveyshuolto omalla kustannuksellaan yrityksen Suomessa tyoskenteleville
tyontekijoille. Tyoterveydenhuollosta on huolehdittava paitsi vakituisen henkilOs-
ton myos kesatyontekijoiden, tyoharjoittelijoiden, maaraaikaisten, osa-aikaisten,
tyokokeilussa olevien, tai siviilipalvelustaan suorittamassa olevien tyontekijoiden

kohdalla. (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu; Kela 2021.)

Lakisaateinen velvollisuus huolehtia tyoterveyshuollosta on luonteeltaan ennal-
taehkaisevaa ja sen tarkoituksena on pyrkia ehkaisemaan ja torjumaan mahdol-
listen terveysvaarojen ja -haittojen tai tapaturmien ja sairauksien syntymista.

Tyoterveyshuollon laajuus maaraytyy osittain tyosta, tyojarjestelyista, tyopaikan
olosuhteista ja henkildstosta riippuvista syista. (Tydterveyshuoltolaki 2001, 4 §.)
Lakisaateinen velvoite koskee kuitenkin vain yleislaakaritasoisia peruspalveluita

seka terveydenhoitajan palveluita. Tydnantajien paatettavissa on, kuinka paljon,
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jos ollenkaan, he ovat valmiina jarjestamaan vapaaehtoisesti laajempia palve-
luita osana tydterveyshuoltoa. Esimerkiksi sairaudenhoito ei kuulu lakisaateisen
tyéterveydenhuollon velvoitteisiin, mutta yritys voi halutessaan jarjestaa myos

sen oman ty6terveyshuoltonsa palveluiden kautta. (Moisalo 2011, 386—-387).

2.6.2 TyOhyvinvointi

Sosiaali- ja terveysministerid kertoo nettisivuillaan tyoterveyden olevan koko-
naisuus, joka muodostuu itse tydsta ja sen mielekkaaksi kokemisesta, turvalli-
suudesta, hyvinvoinnista seka terveydesta. Tyodyhteison ilmapiiri, hyva ja moti-
voiva johtaminen, seka tyontekijoiden ammattitaito taas kuvataan olevan aina-
kin osa niista tekijoista, jotka lisaavat tydhyvinvointia yrityksessa. Tydhyvinvoin-
nilla on myos suora vaikutus tyossa jaksamiseen. Hyvinvoinnin kasvaessa,
my0s tyohon sitoutuminen ja tyon tuottavuus kasvavat seka samalla sairaus-

poissaolot usein vahenevat. (Sosiaali- ja terveysministerio.)

TyoOntekijoiden tydhyvinvoinnin perustan muodostavat osaltaan tyoterveys-
huolto, tyoturvallisuus, tyoyhteison ilmapiiri, yksildiden oma suorituskyky ja
osaaminen seka esimiesten johtamistaidot. Tyohyvinvoinnin kokonaisuus muo-
dostuu paitsi fyysisesta, myds psyykkisesta ja sosiaalisesta kunnosta huolehti-
misesta. (Joki 2021, 150.)

Tyohyvinvoinnista huolehtiminen on yrityksille tarkeaa, silla yleisesti katsottuna
hyvinvoivat ja oman tyonsa merkitykselliseksi kokevat tyontekijat suoriutuvat
tehtavistaan hyvin ja ovat siten yritykselle tuottavampia. Usein tilanteissa, joissa
tydyhteisdssa on muutostilanteita ja sen myoéta lisdantynytta epatietoisuutta
omasta roolista tai oman tydn paamaarasta, on myds tydsta suoriutuminen ja
jaksaminen vaikeampaa. Tama heijastuu osaltaan tyosta suoriutumisen vaikeu-
tumisena ja sita kautta nakyy negatiivisesti myos tyén tuottavuudessa. (Joki
2021, 150-151.)
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Tyohyvinvoinnista huolehtimisen laiminlyonti voi nakya pitkaan jatkuessaan, jos
asiaan ei puututa, esimerkiksi pitkien poissaolojen seka erilaisten tyéterveys-
kayntien lisdantymisena. Sen voidaan katsoa myds vaikuttavan yhtena tekijana
tyontekijoiden vaihtuvuuden lisdantymiseen, esimerkiksi elakkeelle jaamisten tai
muiden tyonvaihdosten takia. Tyohyvinvoinnin laiminlyonnit voivat johtaa myds
erilaisiin pitkiin poissaoloihin tapaturmien tai esimerkiksi tydperaisen stressin ja
tyduupumuksen aiheuttamissa tilanteissa. Naista tilanteista aiheutuu yritykselle
lisakustannuksia paitsi poissaoloista ja tyoterveyskaynneistd myods mahdollisten
sijaisuuksien jarjestamisesta. (Joki 2021, 151-156.)

2.7 Palkka ja palkitseminen

Palkka on usein tarkea motivaatiotekija tyon tekemisessa. Palkalla on myos eri-
laisia symbolisia merkityksia: sen avulla ilmaistaan esimerkiksi tyotehtavan vaa-
tivuutta ja vastuuta seka sita, kuinka tyontekija tyostaan suoriutuu. Palkkaus
maaraytyy yleensa tydehtosopimuksissa sovittujen ehtojen mukaan. (Viitala &
Jylha 2002, 185.)

Palkan lisaksi yritykset voivat maksaa erilaisia palkkioita, jolloin puhutaan
yleensa palkitsemisjarjestelmasta. Palkitsemisjarjestelman avulla kannustetaan
henkilostda suoriutumaan omista tyotehtaviin liittyvista tavoitteista palkitsemalla
yleensa rahallisesti hyvin tehdysta tyosta. Hyvin toteutettu ja toimiva palkitse-
misjarjestelma toimii paitsi motivaationa nykyisille tyontekijoille sitouttaen heita
yritykseen ja sen toimintaan, myos houkutteena uusille tyontekijoille. Palkkiojar-
jestelman suunnittelu ja yllapitdaminen on usein yrityksen johdon ja HR-asiantun-
tijan tehtavana. (Joki 2021, 143.)

2.8 Rekrytointi

2.8.1 Rekrytointi kasitteena

Rekrytointi on yrityksen palvelukseen tarvittavan henkiloston hankintaa eli tyon-
tekijoiden palkkaamista. Kasitteena rekrytointi kattaa kaikki ne toimenpiteet,

joilla yrityksen palvelukseen saadaan hankittua sen tarvitsemat henkilot. (Viitala



13

2007, 100.) Rekrytointia voidaan myos pitaa tydsuhteen elinkaaren lahtopis-

teena, josta koko elinkaari alkaa (Rétkin 2015, 43).

Hyvin suunnitelluilla seka onnistuneesti toteutetulla rekrytoinnilla on erittain
suuri merkitys yrityksen tulevaisuuden ja menestyksen kannalta. Onnistuneiden
rekrytointien kautta yritys pyrkii sailyttamaan kilpailukykynsa myaos tulevaisuu-
dessa. (Joki 2021, 65.)

Rekrytoinnin vaikutukset eivat ole havaittavissa heti uuden henkilon aloittaessa,
vaan tulokset nakyvat yleensa vasta pidemman ajan kuluttua. On tarkeaa, etta
rekrytointi on hyvin suunniteltua, perusteltua ja toteutettua. Kun rekrytointia to-
teutetaan suunnitelmallisesti, saatetaan valttya epaonnistumisilta. Epaonnistu-
miset aiheuttavat turhia kustannuksia ja kuluttavat kaikkien osapuolten eli esi-
miesten, rekrytoijien ja tyonhakijoiden kannalta turhaa aikaa ja vaivaa. Lisaksi
on huomioitava, etta rekrytoinnit vaikuttavat aina myos yrityksen tyonantajaku-
vaan, joka voi vaikuttaa siihen millaisia ja miten paljon tyonhakijoita on tulevai-
suudessa. (Joki 2021, 65.)

2.8.2 Rekrytointi ja lainsaadanto

Rekrytoinnissa on huomioitava myos lainsaadannon aiheuttamat vaikutukset.
Tyosopimuslaki, tasa-arvolaki, henkilotietolaki ja laki yksityisyyden suojasta tyo-
elamassa sisaltavat monia kohtia, jotka vaikuttavat rekrytoinnin lapikaymiseen.
Samoin myos nuoria tyontekijoita koskevan lain maaraykset on huomioitava, jos
palkataan alle 18-vuotiaita tyontekijoita. Avautuvista tyopaikoista on ilmoitettava
yrityksen sisalla sovitun kaytannon mukaisesti. Talloin varmistutaan siita, etta
myOs osa-aikaiset ja maaraaikaiset tyontekijat saavat saman mahdollisuuden

hakea tehtavaa kuin vakituinen kokoaikainen henkildsto. (Osterberg 2015, 99.)

Rekrytointiprosessin alkuvaiheessa, kun rekrytointitarve on ilmennyt, on ensin
huomioitava ja selvitettava, onko yrityksella velvollisuutta tarjota tehtavaa tuo-
tannollisista ja taloudellisista syista lomautetulle tai irtisanotulle henkildlle. Yri-

tyksella on lainmukainen velvollisuus tarjota tyéta kuuden kuukauden ajan
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naista syista irtisanotulle henkildlle. (Tydsopimuslaki 2001, 6 luku 6 §). Tyénan-
tajalla on liséksi velvoite tiedottaa avoimesta tehtavasta myos maaraaikaisille,

osa-aikaisille ja mahdollisille vuokratyontekijoille (Osterberg 2015, 99—100).

2.8.3 Rekrytointiprosessi

Jokaisessa rekrytointitilanteessa yrityksen on mietittava tarkkaan rekrytoinnin
tarpeellisuutta. On pohdittava, onko kyseinen tyotehtava tarpeellinen ja millaista
osaamista siihen tarvitaan. Lisaksi on mietittava, saataisiinko tehtava taytettya
organisoimalla tyotehtavia uudelleen eli jo olemassa olevan henkiloston avulla.
(Viitala 2007, 100.) Tyontekijan lahtiessa ei valttamatta ole tarve palkata uutta
henkil6d suoraan samaan tehtavaan, vaan on syyta selvittaa, onnistuisiko tyo-
tehtavien jakaminen muiden jo olemassa olevien tyontekijoiden kesken aiheut-
tamatta kuitenkaan liiallista kuormitusta tai tyotaakkaa kenellekaan. Mahdollinen
korvaava tyontekija saattaa joissakin tilanteissa I0ytya yrityksen sisalta. (Joki
2021, 66.) Joskus yrityksessa voi myds olla tilanne, jossa uuden tydntekijan rek-
rytoinnille olisi tarvetta, mutta kustannussyista uutta rekrytointia ei viela voida
kaynnistaa, silla rekrytointi on aina suuri investointi yritykselle (Viitala 2007, 102;
Rotkin 2015, 44).

Yrityksen sisaiset rekrytoinnit eli niin sanotut sisaiset siirrot voivat olla yritykselle
erittain mielekkaita ja kannattavia. Yritys saattaa saastaa rekrytointikustannuk-
sissa huomattavasti, jos uutta ulkoista rekrytointiprosessia ei tarvitse kaynnis-
taa. Talloin riittaa, etta avautuvasta tyotehtavasta ilmoitetaan yrityksessa sisai-
sesti. (Viitala 2007, 106.) Lisaksi yrityksen sisalta tuleva tyontekija tuntee jo yri-
tyksen toimintatavat ja yrityskulttuurin, jolloin perehdytyksessa paastaan hel-
pommalla (Joki 2021, 66).

Yrityksen sisaisena siirtona tehtavaan valittava henkilo voi myos kokea siirron
palkkiona tai onnistumisten ja oman osaamisen kasvattamisen huomioimisena,
ja han voi tuntea entistd suurempaa motivaatiota uuteen tehtavaan. Sisaiset
siirrot tukevat tyokulttuuria, joka kannustaa oppimiseen ja kehittymiseen. (Viitala
2007, 106.) Yksi sisaisten siirtojen etu yritykselle on myos se, etta henkildsta ja
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hanen osaamisestaan seka toiminnastaan tiedetaan jo paljon, huomattavasti
enemman kuin ulkopuolisessa rekrytointitilanteessa. Talléin voi olla helpompi
miettia henkilon sopeutumista uusiin tehtaviin seka tydymparistoon, joka saat-
taa olla jo entuudestaan tuttu, riippuen yrityksen koosta ja mista tehtavasta hen-
kilo siirtyy. (Joki 2021, 67.)

Yrityksen sisaisen rekrytoinnin ongelmana voidaankin pitaa sita, etta talldin syn-
tyy helposti tilanne, jossa rekrytoinnit yrityksen eri toiminnoissa ikdan kuin ket-

juutuvat, kun tiimista pois lahtevan tilalle tarvitaan uusi tyontekija. Siita voi seu-

rata tilanne, jossa useampi perehdytys- tai harjoitteluvaihe on menossa saman-
aikaisesti. Kilpailu tyotehtavista voi myos osaltaan kiristaa tydyhteison ilmapiiria,
ja siten aiheuttaa ongelmia tyoyhteisdssa. (Viitala 2007, 106.) Liséksi on huomi-
oitava, etta yrityksen ulkopuolelta tuleva uusi henkil voi tuoda mukanaan uusia
nakokulmia tai uutta nakemysta ja osaamista asioihin. Tama voi joskus olla tar-

peellinen ja tervetullut lisa rekrytoinnissa. (Joki 2021, 67.)

Rekrytoitaessa taysin uusi, yrityksen ulkopuolelta tuleva henkilo, on rekrytointi-
tarpeen maarittelyn jalkeen suunniteltava rekrytointi-ilmoitus. Sama prosessi
kaydaan tietyilta osin lapi myos sisaisen rekrytoinnin yhteydessa. (Joki 2021,
68.) Rekrytointi-ilmoitus tulee luoda siten, ettd se antaa kuvan siita, millaiseen
tehtavaan henkiloa haetaan ja millaisia vaatimuksia hakijoilta odotetaan. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu ilmoitus auttaa kasvattamaan yrityksen tunnettuutta
seka kiinnostavuutta hakijoiden keskuudessa. (Joki 2021, 70-71.) limoituksesta
olisi hyva kayda ilmi paitsi tyotehtavien kuvaus, myos miksi kyseinen tehtava on
yritykselle tarkea (Rotkin 2015, 49-50).

Koko rekrytoinnin ajan on myds huolehdittava siita, etta hakijoita kohdellaan oi-
kein ja prosessi toimii suunnitellusti. Jokainen rekrytointiprosessi ja tydhakemus
vaikuttaa osaltaan yrityksen tyonantajakuvaan, joten rekrytoinnin jokaisessa vai-
heessa on huomioitava, etta hakijat pidetaan ajan tasalla mahdollisista viivas-
tyksista tai muista muutoksista. (Joki 2021, 70-72.)
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2.8.4 Rekrytointihaastattelu

Seuraava vaihe rekrytointiprosessissa on rekrytointihaastattelu. Rekrytointi-il-
moitukseen vastanneista tyonhakijoista valitaan sopivat hakijat varsinaiseen
haastatteluun. Henkilokohtainen haastattelu on onnistuneen rekrytoinnin kan-

nalta erittain tarkea vaihe. (Kaijala 2016, 77.)

Rekrytoinnista vastaavan henkilén on valmistauduttava hyvin haastatteluun ja
mietittava, millaisia kysymyksia tyonhakijoilta haastattelussa esitetaan. Rekry-
tointihaastattelussa my0s havainnoidaan yleiskuvaa tyonhakijasta seka tasmal-
lisyytta, haastatteluun valmistautumista ja kiinnostusta tehtavaa kohtaan. Rekry-
toija arvioi lisaksi hakijan persoonaa ja sita, sopiiko hakija avoimeen tehtavaan.
Lisaksi arvioidaan, onko kyseinen hakija paras joukosta, sopivin tehtavaan, esit-
taako han kysymyksia, onko kiinnostunut ja osoittaako aktiivisuutta seka omia
parhaita puoliaan tai kehittamisen kohteitaan ja mita ne kertovat hakijasta.
Haastattelun tarkoituksena on kartoittaa tyonhakijan tyokokemusta ja motivaa-
tiota. (Joki 2021, 73-74.)

Haastattelussa kaydaan lapi avoimena olevaa tehtavaa ja sitd mika hakemuk-
sen perusteella houkutteli tai kiinnosti hakijaa eniten. Lisaksi tyontekotavoista,
esimiestyOskentelysta ja henkilosta itsestaan esitetaan kysymyksia tai pyyde-
taan selittamaan omia vahvuuksia, hyvia puolia, onnistumistilanteita, haasteita,
rutiinien jaksamista jne. Naiden tarkoituksena on saada selville lisaa siita, millai-
nen hakija on ja kuinka tama ratkaisee ongelmatilanteita ja kuinka han pystyy

kommunikoimaan omista kokemuksistaan. (Osterberg 2015, 104—105.)

My@és erilaisia stressinsietokykyyn vaikuttavia tekijoita, niiden sietamista ja niista
selviytymista pyritaan selvittdmaan haastattelun aikana. Tarkoituksena on sel-
vittda kuinka tyonhakija reagoi arvosteluun, kilpailutilanteisiin tai kuinka tama
suoriutuu paineen alaisena tyoskentelysta. Haastattelussa kaydaan lapi lisaksi
hakijan omaa nykytilannetta, seka millaisia toiveita hanella on tyén ja palkan
suhteen. (Osterberg 2015, 106-107.)
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Rekrytointihaastattelun aikana tyonhakijan persoonallisuus tulee esiin ja usein
se voikin olla substanssiosaamista eli ammatillista osaamista tai tydkokemusta
tarkeampi seikka. Rekrytoijan on haastattelun perusteella selvitettava olisiko ha-
kijan persoonallisuus, kyvykkyys ja tahtotila sopiva kyseiseen tehtavaan. Tarvit-
taessa substanssiosaamista on mahdollista hankkia lisaa, mutta henkilon moti-
vaatiota, kykya ja tahtoa selviytya tyotehtavista ja sen vaativista mahdollisista
hankalista tilanteista tai rutiinitehtavista ei ole helppo muuttaa. Haastattelussa
pyritaankin yleensa selvittamaan millainen henkild voisi olla esimerkiksi vuoden
tai parin sisalla, jolloin myds substanssiosaaminen on kehittynyt. (Kaijala 2016,
80-100.)

2.8.5 Soveltuvuusarviointi

Haastattelun jalkeen seuraava vaihe rekrytointiprosessissa on usein soveltu-
vuusarvioinnin suorittaminen. Soveltuvuusarvioinnissa pyritdan analysoimaan
hakijoiden soveltuvuutta ja persoonallisuutta, osaamista, motivaatiota seka val-
miuksia kyseisen tehtavan nakokulmasta. Soveltuvuusarvioita tekevat monesti
erilliset aiheeseen erikoistuneet henkilostopalveluyritykset. (Heino 2018.) Sovel-
tuvuusarviot voidaan tehda etana netin valityksella, sovitun ajan kuluessa, jol-
loin testiin osallistuminen on helpompaa ja aikaa saastavaa kaikkien osapuolten
kannalta (Kaijala 2016, 195).

Suoritusarvioinnin tarkoituksena onkin tukea ja taydentaa rekrytoijan saamaa
nakemysta, eli toimia haastattelun lisana selvittdessa tyonhakijan soveltuvuutta
kyseiseen tehtavaan. Arviointi voi myos auttaa rekrytoijaa tuomaan esille eroa-

vuuksia eri hakijoiden joukossa. (Osterberg 2015, 108.)

Soveltuvuusarviointien tuloksia analysoidessa onkin huomioitava, etta naiden
on tarkoitus toimia apuvalineena ja yhtena tietolahteena rekrytointipaatoksen tu-
kena. Soveltuvuusarvioinnin lopputulokset kaydaan viela lapi hakijan kanssa,
jolloin testin tuloksia ja niista tehtyja paatelmia avataan ja tarvittaessa varmista-

maan saadun analysoinnin paikkansapitavyys viela haastattelussa rekrytoijan
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tai soveltuvuusarvioinnin suorittajan ja tydnhakijan valilla. (Kaijala 2016, 195;
Osterberg 2015, 107.)

2.8.6 Rekrytoinnin onnistuminen

Rekrytoinnin onnistuminen voidaan todeta usein vasta pidemman ajan kuluttua,
monesti vasta kuukausien paasta siita, kun uusi henkild on aloittanut tydpai-
kassa. Hyvin suunniteltu ja perusteltu, oikeanlaisella ja tarpeisiin vastaavalla toi-
menkuvalla varustettu rekrytointiprosessi, auttaa osaltaan rekrytoinnin onnistu-
misessa. Mita tarkemmin rekrytoinnin suunnittelussa on selvitetty tyotehtavassa
tarvittavaa osaamista ja mita tarkemmin prosessin aikana osataan huomioida ja
saada hakijoista esille heidan aiemmat kokemuksensa sekad muut osaamiset ky-
seista tehtavaa varten, sitd paremmat mahdollisuudet rekrytointiprosessilla on
onnistua. (Kaijala 2016, 22; Osterberg 2015, 109.)

Rekrytointitarpeen ja kyseiseen tehtavaan vaadittavan osaamisen suunnittelu
onkin onnistuneen prosessin perusta. Jos ei ole osattu maaritella millaista osaa-
mista tarvitaan, kasvaa talloin rekrytoinnin epaonnistumisen riski, jolloin voidaan
valita tehtavaan sopimaton henkild. Rekrytointiprosessissa tulisi huomioida pi-
demman aikavalin suunnittelu, eli etsia sopiva henkilo paitsi tyotehtavaa, myos
tydymparistoa ajatellen, silla jokainen uusi tydntekija vaikuttaa osaltaan myds
koko tydymparistdn toimintaan. (Kaijala 2016, 23-25; Osterberg 2015, 109.)

Onnistuakseen rekrytointiprosessia tulee seurata myos hyvin suunniteltu ja jar-
jestelmallinen perehdytys, jossa uusi tyontekija saadaan osaksi tyoyhteisda.
Rekrytointi ei siis paaty tydsopimuksen tekoon tai tydsuhteen alkuun, vaan voi-
daan sanoa, etta se jatkuu perehdytyksella. Voidaankin ajatella, etta seka rekry-
tointi etta perehdytys ovat osia prosessista, jonka tarkoituksena on hankkia yri-
tykselle uusi tyontekija ja saada hanet mahdollisimman pian tuottavaksi osaksi
yritysta. (Kaijala 2016, 65—66; Osterberg 2015, 109.)
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3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia toimia ja toimenpiteita, joiden avulla pereh-
dytettava pyritadn saamaan mahdollisimman pikaisesti toimivaksi osaksi tyoyh-
teisba. Perehdytyksen tarkoituksena on neuvoa, opastaa ja auttaa uutta tyonte-
kijaa paitsi tyotehtavista suoriutumisesta, myds samalla tuoda tutuksi tydpaik-
kaa ja sen tapoja ja muita tyontekijoita. Perehdytyksen aikana uusi tyontekija
saadaan tutustumaan uusien tyotehtavien lisaksi mahdollisiin yhteistyokumppa-
neihin, sidosryhmiin ja ennen kaikkea omaan lahimpaan tydymparistdonsa ja
tyétovereihin. Tarkoitus on saada hanet tuntemaan mahdollisimman pian ole-
vansa osa tiimia ja yritysta. (Joki 2021, 85.) Perehdytys ei kuitenkaan koske
vain uusia tyontekijoita, vaan myos yrityksessa tapahtuvien muutosten vaikutta-
essa tyotehtaviin tai toimintatapoihin, tarvitaan myds perehdytysta (Ahokas &

Makelainen 2013). Tahan aiheeseen palataan tarkemmin viela luvussa 3.6.

Perehdytyksen paamaarana on opastaa tyontekijoita ja varmistaa, etta he suo-
riutuvat tyotehtavistaan turvallisesti. Tama saavutetaan parhaiten silla, etta tyo-
tehtavaan opettelevalle henkildlle annetaan kattavasti tietoa tyodtavoista, tyovali-
neista seka siita, kuinka eri tilanteissa tulee toimia, jotta tydnteko on mahdolli-
simman turvallista. Taman lisaksi henkildlle on annettava tarvittavat yleistiedot
myo0s tyoskentely-ymparistostaan. Nama asiat maaritellaan lahtokohtaisesti jo
tyoturvallisuuslaissa tydnantajan velvollisuuksiksi, ja siksi niihin on perehdytyk-

sessa kiinnitettava erityistd huomiota. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 14 §.)

Perehdytys ei ole vain yksisuuntainen prosessi, jossa esimies tai muu valittu pe-
rehdyttaja opettaa uudelle tyontekijalle tarvittavat asiat. Perehdytyksen aikana
my0s perehtyja paitsi oppii uutta tuo myds mukanaan omat kokemuksensa ja
osaamisensa. Perehdytysprosessi alkaa rekrytointivaiheessa, jossa kerrotaan
tyon ja tyosuhteen perusasioista seka muista perehdyttamiseen liittyvista asi-
oista. (Moisalo 2011, 335-336.)
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Kun perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan kokonaisuudessaan hyvin ja perus-
teellisesti, on silla suora ja positiivinen vaikutus perehdytettavan mielialaan ja
mielipiteeseen uusista tehtavistaan. Tama taas vuorostaan vaikuttaa siihen, etta
perehdytettava saadaan sitoutumaan nopeammin uuteen tehtavaansa, yrityk-
seen seka tydyhteisdonsa, kun han tuntee itsensa osaksi tyoyhteisda. Tama po-
sitiivinen mieliala vaikuttaa osaltaan myos siihen, kuinka pian henkilé6 saadaan

taysipainoiseksi osaksi tulosta tekevaa tydyhteisoa. (Joki 2021, 85.)

3.2 Perehdytys ja lainsaadanto

Perehdyttamista kasitelldan useassa eri laissa. Erityisesti huomiota kiinnitetaan
tydnantajan vastuuseen ohjeistaa ja opastaa tyontekijoita tarpeeksi, jotta he
pystyvat suoriutumaan tyostaan tarpeeksi hyvin. Myos tydehtosopimuksissa voi
olla maininta perehdytyksesta. Joissakin tyoehtosopimuksissa perehdyttaja voi
saada lisdkorvauksen tehtavastaan tai perehdyttdjana toimiminen voidaan
nahda vaikuttavan tehtavan vaativuuteen ja siten vaikuttaa myos perehdyttajan
palkkaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-26.)

Tydsopimuslaissa maaritellaan yhdeksi tydnantajan velvollisuudeksi huolehtia,
etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myds toimenkuvan, tehtavien tai menetel-
mien muuttuessa. Tydsopimuslaissa mainitaan myds, etta tydnantajan on pyrit-
tava edistamaan tyontekijan mahdollisuutta kehittya tyouralla etenemisen mu-

kaisesti. (Tyosopimuslaki 2001, 2 luku 1 §.)

Tyonteon on my0s oltava turvallista, eika tyontekijoiden terveys saisi vaarantua
(Kupias ja Peltola 2009, 23). Tydturvallisuuslaissa maarataan, etta tyénantajan
on huolehdittava tyontekijan saavan riittavasti perehdytysta tyohon, tyéolosuh-
teisiin, tyovalineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin liittyvista asi-
oista. Myos tyotehtavien tai tyovalineiden muuttuessa on tydnantajan huolehdit-
tava perehdyttamisesta. Laissa mainitaan myos, etta perehdytysta on tayden-

nettava tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 14 §.)
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3.3 Perehdytyksen tavoitteet ja suunnittelu

3.3.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttamisen tavoitteena on usein paitsi laissa maaratty tyoturvallisuudesta
huolehtiminen, myos uuden tyontekijan sitouttaminen uuteen yritykseen. Pereh-
dytyksen tarkoitus, tavoite ja perehdytyksessa lapi kaytava sisalto riippuu myos
siita, millainen tyosuhde on kyseessa. Jos kyse on lyhyemmasta maaraaikai-
suudesta, on perehdytyksen tavoitteena yleensa saada uusi tyontekija mahdolli-
simman nopeasti oppimaan tyotehtavat ja aloittamaan itsenainen tyonteko. Tal-
I6in perehdytyksessa ei valttamatta ole tarpeellista kayda lapi ja opetella kaik-
kea, vaan perehtyminen aloitetaan esimerkiksi yleisimmin toistuvista tehtavista.
(Eklund 2018, 27-28.)

Siina vaiheessa, kun uusi tyontekija saadaan perehdytettya suoriutumaan itse-
naisesti yleisimmista tehtavista, vapauttaa tama muun henkildston keskittymaan
vaativampiin ja usein enemman aikaa vieviin tehtaviin. Kun naista tehtavista
suoriutuminen on riittavan hyvalla tasolla, voidaan perehdytysta jatkaa vaikeam-
pien tai lisaa osaamista tai asiantuntemusta vaativiin tehtaviin. Talle ei lyhyem-
missa tydsuhteissa valttamatta jaa riittavasti aikaa, jotta tehtavien opettelu olisi
yritykselle kannattavaa, vaan voi jaada vain pidempiin maaraaikaisuuksiin tai
vakituiseen tyosuhteeseen palkattaville tyontekijoille. Myos uuden vakituisen
tyontekijan kohdalla tarkoituksena on saada hanet mahdollisimman pian toimi-
maan itsenaisesti. Talldin perehdytysprosessiin on mahdollista kayttaa enem-
man aikaa tai jatkaa perehdytysta osaamistason kasvaessa. (Eklund 2018, 27—
28.)

Perehdyttaminen on tarkea osa tydosuhteen tai uuden tyotehtavan alkuvaihetta
monesta syysta. Perehdyttamisjakson aikana tiimin uusi tydntekija oppii kuinka
suoriutua tyotehtavistd mahdollisimman nopeasti ja oikein. Hyvin toteutetun pe-
rehdytyksen avulla osaamattomuuden tai tietamattomyyden aiheuttamia virheita
saadaan vahennettya ja samalla saastytaan niiden korjaamiseen kaytettavalta

ajalta. Talla on monesti merkitysta, silla usein virheiden korjaamiseen kaytetty
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aika voi vieda monen tyontekijan aikaa ja siksi koko tyoyhteiso hyotyy siita, etta
uusi tyontekija suoriutuu tydstaan oikein. Hyvan perehdytyksen ansiosta uusi
tyontekija tuntee olonsa turvallisemmaksi. Perehdyttamiselld on positiivinen vai-
kutus myos uuden tydntekijan mielialaan, kun henkild tuntee olonsa tervetul-
leeksi ja saa onnistumisen tunteita opittuaan hallitsemaan uusia tyotehtavia.
(Joki 2021, 85.)

3.3.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytykselle voidaan asettaa yrityksessa erilaisia tavoitteita. Tarkoituksena
on tukea organisaation tai yrityksen strategiaa, vahvistaa organisaatiokulttuuria
seka edesauttaa tyontekijoiden sitoutumista yritykseen. Perehdytys voi myos
auttaa tunnistamaan uuden tyontekijan potentiaalia ja nostamaan osaamista
tehtavista suoriutumiseen vaadittavalle tasolle seka edesauttaa tydn merkityk-
sen kokemista. (Eklund 2018, 30.)

Perehdytyksen pitaa olla oikeudenmukaista, lapinakyvaa ja mahdollisimman ta-
salaatuista. Tassa yhteydessa lapinakyvyydella tarkoitetaan sita, etta uudella
tyontekijalla on mahdollisuus nahda ja ymmartaa mista perehdytys koostuu,
seka millaisiin asioihin siina voi itse vaikuttaa. Perehdytysprosessin tuleekin olla
hyvin suunniteltu ja sen sisallon olla perusteltua. Mita enemman uusi henkild voi
vaikuttaa perehdytysprosessiin, tuntea olonsa kuulluksi ja mita paremmin han
ymmartaa mista perehdytys kokonaisuudessaan koostuu, miksi naita asioita
kaydaan lapi ja miten ne vaikuttavat tyéhon, sitd enemman hanella on valmiuk-

sia sitoutua koko perehdytysprosessiin. (Eklund 2018, 30.)

Perehdytyksen tarkeys korostuu myos yrityksen nakdkulmasta. Yritykset halua-
vat pitaa kiinni hyvista tydntekijoistaan, silla jokaisen tydntekijan korvaaminen
on paljon aikaa, resursseja ja kustannuksia vaativa prosessi. (Eklund 2018, 31.)
Rekrytointi- ja perehdytysprosessi vievat yleensa yhteenlaskettuna kuukausia ja
etenkin perehdytyksen aikana useamman tyontekijan tyopanoksen. Usein vasta
kuukausien paasta tydsuhteen aloittamisesta, uusi tyontekija pystyy tyoskente-

lemaan itsenaisesti. Jos perehdytykseen ja uuden tydntekijan sitouttamiseen ei
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panosteta, on vaarana menettaa uusi tyontekija jo koeajan aikana, jolloin pro-

sessi voidaan joutua aloittamaan uudelleen. (Moisalo 2011, 321-323.)

Yrityksen nakokulmasta perehdytyksen tarkoituksena on siis sitouttaa uusi tyon-
tekija osaksi yritysta. Hyvin suunniteltu ja hoidettu perehdytys on tarkea lahto-
kohta. Investoimalla perehdytyksen onnistumiseen aina rekrytointitarpeen poh-
dinnasta uuden tyontekijan konkreettiseen tydnopastamiseen saakka, huomioi-
daan yrityksessa, etta perehdytyksessa on kyse isosta investoinnista yrityksen
tarkeaan voimavaraan, eli henkildostoon. Kiinnittamalla huomiota perehdytyksen
suunnitteluun varmistetaan, etta yrityksessa on parhaat mahdolliset valmiudet

suoriutua perehdytyksesta onnistuneesti. (Eklund 2018, 31.)

3.3.3 Perehdytyksen suunnittelu

Onnistuneen perehdytyksen aikaansaamiseksi on koko perehdytysprosessi

suunniteltava hyvin, ja tarpeen vaatiessa prosessia on kehitettava vastaamaan
muuttuvia tarpeita. Lahtokohtana perehdytyksen suunnittelulle on tiedostettava,
millaisia asioita perehdytyksessa tulee kasitella, jotta perehdytys vastaa organi-

saation tai yrityksen tarpeisiin. (Eklund 2018, 76.)

Vaikka onnistunut perehdytys vaihtelee tehtava- tai yksilokohtaisesti, ei tama
tarkoita sita, ettei perehdytysta voisi tai kannattaisi suunnitella etukateen. Pe-
rehdytyksen suunnittelussa onkin huomioitava, millaisia asioita perehdytys si-
saltaa ja kuka vastaa mistakin perehdytyksen osiosta. Lisaksi on suunniteltava,
missa vaiheessa ja missa jarjestyksessa mikin asia kaydaan lapi. Naiden lisaksi

on myds huomioitava, kenelle perehdytys suunnataan. (Eklund 2018, 76.)

On my6s huomioitava, etta pitkan poissaolon, kuten perhevapaiden tai opinto-
vapaan, jalkeen toihin palaavalle on my0s jarjestettava perehdytysta, silla moni
asia on voinut poissaolon aikana muuttua. Muutoksia tyotehtavissa, tyossa kay-
tettavissa laitteissa ja jarjestelmissa seka tyoymparistossa tapahtuu yllattavan
paljon jo esimerkiksi vuoden aikana, joten tdihin palaavalle on annettava mah-
dollisuus tutustua muutoksiin ja opetella muuttuneet toimintatavat. (Joki 2021,
86.)
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Jokainen perehdytettava tyontekija tuleekin kohdata ja huomioida yksilona, jotta
perehdytyksesta saadaan juuri hanelle sopiva kokonaisuus. Anna Eklund tuo
kirjassaan esille perehdytyssuunnitelman avainkohtia, joita on kuvattu kuviossa
1. Kuviossa esitellaan viisi perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavaa

nakokulmaa, joita kdydaan tarkemmin lapi kaavion jalkeen. (Eklund 2018, 76.)

Kuka Mita Milloin Miten
* HR * Tehtava * Ajankohta *+ Koulutus
* Esimies E> * Toimintatapa E> * Jarjestys E:> * Keskustelu
* Kollega * S3anto * Kesto + Tekeminen
Kenelle
* Kokemus

* QOsaaminen
* Motivaatio

Kuvio 1. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakokulmat (Eklund
2018, 76).

Perehdytyksen suunnittelussa on huomioitava ja paatettava, kuka perehdytyk-
sesta vastaa. Vastuuhenkilo voi joko itse opettaa uuden asian tyotekijalle tai
vastata siita, ettad joku muu hoitaa asian. Vastuussa voi olla HR:n edustaja, uu-
den tyontekijan esimies, tai joku muu nimetty henkild kuten kokeneempi kollega,
joka opastaa perehdytettavaa kyseisessa asiassa. Kokonaisuudessaan vastuu
perehdytyksen jarjestamisesta on henkilon esimiehella, mutta kuten edella on
mainittu, tdma voi delegoida tehtavan eteenpain muille. (Eklund 2018, 76-77;
Joki 2021, 88-89; Moisalo 2011, 324-326.)

On tarkeaa, etta perehdytyksen vastuunjako on selvilla sen suhteen, kuka pe-
rehdyttaa mitakin asiaa. Talla valtetaan se, ettei samoja asioita toisteta turhaan,
mutta myos se, ettei mitdan osa-alueita unohdu perehdytyksesta. Perehdyttajaa
valitessa on my0s kiinnitettava huomiota siihen, etta perehdytykseen on varattu
riittdvasti aikaa ja resursseja. Etenkin jos perehdyttajan tulee huolehtia pereh-

dyttamisesta oman tyonsa ohella, tarvitaan tassa usein muiden kollegoiden
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apua jakamaan perehdyttajan tydkuormaa. (Eklund 2018, 76—77; Kupias & Pel-
tola 2009, 94-97.) Myds mahdolliset sijaisuudet tai varahenkilét perehdyttajan
sairastumisen tai muun poissaolon varalle on hyva huomioida perehdytysta
suunnitellessa (Moisalo 2011, 324; Joki 2021, 89).

Seuraavavaksi perehdytysta suunnitellessa on selvitettava, mita asioita pereh-
dytyksen aikana tulee kayda lapi, millaisia tehtavia, toimintatapoja, jarjestelmia,
pelisdantdja yms. uudelle tyontekijalle tulee opettaa. Kaikki lapikaytavat asiat on
hyva kirjata perehdytyssuunnitelmaan tai perehdytysohjelmaan, joka annetaan
my0s uudelle tydntekijalle tydsuhteen alussa. Erilaiset kaytdssa olevat muistilis-
tat, valmiit suunnitelmapohjat ja muut apuvalineet auttavat perehdyttajaa huomi-
oimaan, etta kaikki tarpeelliset asiat ja osiot kaydaan perehdytyksessa lapi ja
ovat apuna seuraavaa perehdytysta suunnitellessa. (Eklund 2018, 77; Joki
2021, 88-93.)

Taman jalkeen siirrytaan suunnittelussa pohtimaan perehdytyksen ajankohtaa,
eli milloin mitakin asiaa kaydaan lapi ja kuinka kauan minkakin osan arvioidaan
kestavan. Eri tehtavien valiset riippuvuussuhteet saattavat auttaa ymmartamaan
asiaa, mutta myoOs vaarassa jarjestyksessa kaydyt osiot voivat aiheuttaa vai-
keuksia kokonaisuuksien hahmottamiseen. (Eklund 2018, 78.) Etenkin ensim-
maisen tyopaivan aikataulun suunnitteluun kannattaa kiinnittaa huomiota ja sel-
vittaa tyovalineiden, oikeuksien ja lupien jarjestaminen valmiiksi ensimmaista
tyopaivaa varten. Ensimmaisen tyopaivan aikana kaydaan yleensa lapi kaytan-
ndn asioita kuten esitellaan tyodtiloja, annetaan kulkuluvat, avaimet seka tyovali-
neet ja tutustutaan uusiin tydkavereihin. (Kupias & Peltola 2009, 105; Moisalo
2011, 325-328.)

Perehdytysta suunnitellessa ei aikataulua kannata suunnitella kuitenkaan liian
tarkalla ja yksityiskohtaisella tasolla, silla todennakdisyys aikataulumuutoksille
on yleensa varsin korkea. Talloin liian tarkkaan tehty aikataulutus menee hel-
posti hukkaan. Aikataulun suunnittelussa kannattaa keskittya asiakokonaisuuk-
siin, jotka on tarkoitus perehdyttaa tietylla aikavalilla, ja jattaa aikatauluun aikaa
itseopiskeluun. (Eklund 2018, 78.)
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Perehdytyspaivasta ei kannata tehda ns. minuutti- tai tuntiaikataulua. Asioiden
oppiminen ja omaksuminen on yksilOllista ja riippuu osittain myos perehdytetta-
van omista valmiuksista. Aikataulua olisi hyva voida mahdollisuuksien mukaan
muokata joko antamaan lisaaikaa tietyn asian opetteluun tai tarvittaessa no-
peuttaa jonkin lapikayntia asian ollessa jo tuttua. Tarkeaa aikataulun, jarjestyk-
sen ja perehdytyksen keston suunnittelussa on se, etta on olemassa punainen
lanka eli suunnitelma, jota noudatetaan, vaikka aikatauluun tulisi muutoksia.
(Eklund 2018, 78.) Perehdytyksen ensimmaisten viikkojen aikana on tarkeaa,
etta uusi tyontekija paasee tutustumaan tyétehtavaansa ja saa kuvan siita mil-
laista tyd on. Kuitenkin tarkempi tydnkuvan ja tyoyhteisdn kulttuurin ja toiminta-
tavan sisaistaminen tapahtuu vasta pidemman ajan kuluessa. (Kupias & Peltola
2009, 105-107.)

Seuraavaksi on mietittdva, miten perehdytys kaytanndssa toteutetaan. Erilaiset
perehdytysmuodot ja -tavat voivat vaihdella tai johtua osittain siita, mita pereh-
dytetaan. Jotkin asiat voi olla helpompi kayda lapi keskustelun avulla, eli asiaa
avataan ja selvitetaan keskustellen esimerkiksi esimiehen, perehdyttajan tai
koko tiimin kanssa. Toiset asiat voivat olla sellaisia, joita perehdytettavan voi-
daan antaa opetella itsenaisesti perehdytysmateriaalin, kuten kirjojen, videoiden
tai erilaisten verkkokurssien tai muiden apuvalineiden, avulla. Mahdollisuuksia
perehdytyksen toteuttamiselle on Iahes rajattomasti. Usein kaytdssa olevat re-
surssit ja tyotehtava, johon perehdytysta tarvitaan, rajaavat kaytannossa jarke-
vimmat toimintatavat. Perehdytyksen suunnittelussa ja sen kehittdmisessa on
kuitenkin pidettava mielessa, etta uusia perehdytysmuotoja on olemassa paljon,
eli kaikkea ei valttamatta tarvitse kdyda samalla tavalla lapi. (Eklund 2018, 78—
79; Moisalo 2011, 334-336.)

Viimeinen, muttei vahaisin perehdytysta suunniteltaessa pohdittava ja huomioi-
tava nakokulma on se, kenelle perehdytysta suunnataan. Perehdytyksen aikana
tyontekijasta opitaan paljon, mutta joitakin tietoja voidaan saada selville jo rekry-

toinnin aikana ja naita voidaan kayttaa apuna myos perehdytyksen suunnitte-
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lussa. Uudesta tyontekijasta on viimeistaan perehdytyksen alkuvaiheessa selvi-
tettava hanen kokemuksensa ja osaamistasonsa seka parhaat oppimistavat,
jotta perehdytysta voidaan muokata oikeanlaiseksi juuri hanelle. Perehdytys-
suunnitelman olisikin siis hyva olla helposti muokattavissa lapi koko perehdytys-
prosessin aikana. (Eklund 2018, 79-80; Kupias & Peltola 2009, 88-92.)

3.4 Perehdyttamisen eri konsepteja

3.4.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Yksi perehdyttamisen toimintatavoista tai -konsepteista, jota perehdyttamisessa
voidaan kayttaa, on niin sanottu vierihoitoperehdyttaminen. Tallin uusi tyonte-
kija tarkkailee aluksi kokeneemman tyontekijan vierella ja oppii tyontekoa seu-
raamalla perehdyttajan tekemista. Perehdyttaja nayttaa ja selostaa tekemisiaan
koko ajan esimerkkien kautta. Perehdyttaminen tapahtuu pikkuhiljaa konkreetti-
sen tyon merkeissa ja uusi henkilo paasee vahan kerrallaan oppimaan lisaa
tyostaan seka samalla tyoyhteisosta ja yrityksesta seka erilaisista toimintata-
voista. Jonkinasteinen vierihoitoon perustuva perehdytys onkin kaytossa lahes

jokaisessa eri perehdytyskonseptissa. (Kupias & Peltola 2009, 36—-37.)

Taman konseptin etuna on se, etta perehdytystd on mahdollista huomioida yksi-
IOllisesti, jokaista kohdellaan yksilona ja perehdytys voidaan raataldida erikseen
jokaisen henkilon omiin tarpeisiin. Eduksi voidaan myos laskea niin sanotun hil-
jaisen tiedon valittyminen henkildlta toiselle, silla erilaiset kirjoittamattomat
saannot ja ohjeistukset valittyvat usein helpoiten tallaisessa henkilokohtaisessa
perehdytystilanteessa (Eklund 2018, 154-157). Vierihoitoperehdyttdmisen on-
nistumiseen vaikuttaa suuresti se, kuinka hyva perehdyttaja on ja miten paljon
aikaa hanella on kaytettavissa tyontekijan opastamiseen ja neuvontaan. Koska
vierihoitoperehdyttaminen perustuu pitkalti perehdyttajan omaan henkilékohtai-
seen osaamiseen, on se my0Os taman konseptin vaarakohta. Perehdytyksen
eteneminen on yhden henkilon osaamisen, ajankayton ja innostuksen varassa,
milla on suuri vaikutus niin positiiviseen kuin negatiiviseen suuntaan koko pe-
rehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)



28

3.4.2 Malliperehdyttaminen

Kun perehdytysta halutaan muuttaa enemman standardimaisemmaksi, eli yhte-
naistaa tai tehostaa perehdyttamista enemman massatuotannon suuntaan, kut-
sutaan tallaista konseptia Kupiaisen ja Peltolan kirjassa malliperehdyttamiseksi.
Talloin siina luodaan erilaisia toimintamalleja tai mallisuunnitelmia tukemaan pe-
rehdytysta. Naiden on tarkoituksena olla apuvalineina koko yrityksessa, jolloin
perehdytyksesta tulee tasalaatuisempaa, kun kaikkialla on kaytdssa samat
standardisoidut paaperiaatteet ja toimintatavat. Malliperehdyttamiseen kuuluu
selkea tydn- ja vastuunjaon maarittely. Talléin vastuu perehdytyksessa voidaan
jakaa eri toimijoille ja esimerkiksi HR voi ottaa vastuuta perehdyttamisen jarjes-
tamisesta ja sen kehittamisesta. Itse tyotehtaviin perehdyttdminen on lahem-
man esimiehen tai muun perehdyttajan vastuulla myods tassa konseptissa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 37-38.)

Malliperehdyttamisen etuna on se, etta perehdyttaminen on tallin tasalaatui-
sempaa, silla perehdytyksen apuna kaytetaan yrityksessa yhteisesti luotuja
apuvalineita, esimerkiksi perehdytysopasta tai muistilistaa, johon perehdytyk-
sessa lapi kaytavat asiat on kirjattu. Nama apuvalineet auttavat myos perehdyt-
tajia suoriutumaan perehdyttamisprosessista ja sen suunnittelusta entista te-
hokkaammin, kun apuna on runko tai pohja, jonka avulla voidaan varmistaa,
etta asiat tulee kaytya lapi. Lisaksi yrityksessa myos HR voi mahdollisuuksien
mukaan jarjestaa erillisia perehdytystilaisuuksia, jossa uusille tyontekijoille kay-
daan yhteisesti lapi tydsuhteen perusasioita. (Kupias & Peltola 2009, 38; Eklund
2018, 173-174.)

Taman konseptin heikkoutena on kuitenkin se, etta siina huomio keskittyy liikaa
ylatason eli yritys- tai organisaatiotason perehdytykseen. Talléin on vaarana,
ettei perehdytyksessa kiinniteta tarpeeksi huomioida tyotehtavien opastukseen.
Jos perehdytysta jarjestaa ja hallinnoi yrityksen HR tai muut yleiset perehdytta-
jat, eivat he ole parhaita opastamaan tulokasta suoriutumaan kaikista tyotehta-
vista. (Kupias & Peltola 2009, 38.)
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3.4.3 Laatuperehdyttaminen

Mikali perehdytys yrityksessa on kehittynyt hyvin keskusjohtoiseksi ja valmiiden
mallien varassa toteutettavaksi, saattaa perehdytysprosessi muuttua niin jay-
kaksi, etta erilaisia organisaatioiden kehitystarpeita ei kaytannossa pystyta otta-
maan perehdytysprosessissa tarpeeksi hyvin huomioon. Talloin kaytdssa olevat
mallit eivat sovellu tai ole sellaisenaan kaytettavissa uusien kehitystarpeiden
mukana. Siina tapauksessa vastuu perehdyttamisesta ja sen kehityksesta on
siirrettava takaisin tuotantoyksikoihin, organisaatioihin tai tiimeihin, jolloin pereh-
dytyksen kehittamista voidaan jatkaa joustavammin yksikdiden omiin tarpeisiin
sopiviksi. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Laatuperehdyttamisen konseptissa tyoyksikoissa tai -tiimeissa tulee sopia kuka
tai ketka vastaavat perehdytyksesta. Huonona puolena tassa konseptissa voi-
daan pitaa sita, etta vastuun siirtyessa tiimille tai tyoyksildille aiemmin keskite-
tymmin jarjestetyn sijaan, tulisi perehdytykseen samanaikaisesti myos kyeta va-
raamaan enemman resursseja ja aikaa, seka varmistaa, etta perehdyttajana toi-
mivat osaavat henkilot. Huonoimmassa tilanteessa vastuun siirtyessa tiimille,
voi tulla vastaan se, ettei kenellakaan ole aikaa panostaa perehdytykseen ja
vastuu jaa talldin taysin esimiehen hartioille seka perehdyttamisen organisoin-
nin etta kehityksen osalta. Parhaimmillaan laatuperehdyttamisessa koko tiimi
osallistuu perehdyttamiseen, seka samalla koko perehdytysprosessin jatkuvaan
kehittamiseen. Talldin vastuu perehdytyksen koordinoinnista ja suorittamisesta
olisi yhdella henkildlla. Perehdytykseen osallistuu kuitenkin koko tiimi, jolloin
uusi tyontekija tutustuu kaikkiin ja tulee helpommin samalla perehdytyksen ai-

kana tiimin jaseneksi. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

3.4.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyn perehdyttamisen toimintakonseptissa perehdyttdminen rakenne-
taan erillisista raataldidyista osista, moduuleista. Talloin perehdytys jakaantuu
erilaisiin osioihin, joita voi jarjestaa eri tahot, kuten yrityksen HR, eri osastojen

perehdyttajat tai oma tiimi. Naista osioista saadaan muodostettua kokonaisuus
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yhdistelemalla kullekin perehdytystilaisuudelle tai perehdytettavalle sopiva ko-
konaisuus. Raataléidyn perehdyttamisen konseptissa vastuu perehdytysproses-
sista kokonaisuudessaan tulee olla henkilolla, joka varmistaa, etta perehdytyk-
sen eri osioista muodostuu lopulta tarpeeksi kattava kokonaisuus. (Kupias &
Peltola 2009, 40.)

Raataloidyssa mallissa yksi henkild toimii perehdytyksen koordinoijana varmis-
taen, etta perehdytysprosessi on uudelle tyontekijalle sopiva. Toimiakseen tama
konsepti vaatii, etta perehdytyksen koordinoija on henkild, joka on tarpeeksi Ia-
hella perehdytettavaa. Kyseessa voi olla esimerkiksi esimies tai muu tydkaveri,
joka tuntee tydtehtavat seka millaista perehdytysta tehtavista suoriutumiseen
tarvitaan. Koordinoijan on myos keskusteltava perehdytettavan kanssa ja selvi-
tettava, millainen osaaminen hanella on, jotta selviaa, millaista perehdytysta tar-
vitaan. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Raataloidyn perehdyttamisen konsepti kiinnittdad huomiota siihen, etta uutta
tyontekijaa kuunnellaan. On selvitettava, millaisia tarpeita juuri hanella on ja
muokattava perehdytysprosessia naihin tarpeisiin sopivaksi. Tama vaatii koordi-
noijalta monipuolista erityisosaamista, sitoutumista seka kykya selvittaa minka-
laista perehdytysta kussakin tilanteessa tarvitaan. Konseptin etuna on se, etta
uutta tyontekijaa kuunnellaan ja perehdytysta raataldidaan sopimaan juuri ha-
nelle. Kun perehdytys raataldidaan juuri kyseiselle henkildlle, voi se auttaa uutta
tyontekijaa sitoutumaan huomatessaan, etta hanen osaamisensa on huomioitu

perehdytysprosessissa. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)

3.4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisen perehdyttamisen konseptissa lahtokohtana on tilanne, jossa uuden
tyontekijan odotetaan tuovan mukanaan uutta osaamista organisaatioon. TallGin
perehdytys toimii uuden tyontekijan ja tyoyhteison yhteisena kehitysprosessina,
jolloin molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko perehdytyksen ajan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 41.)
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Dialogisessa perehdyttamisessa perehdytyksen suunnittelu laaditaan yhdessa
uuden tydntekijan kanssa. Myos han on vastuussa oman osaamisensa ja asian-
tuntijuutensa perehdyttamisesta uudelle tydyhteisodlle. Perehdytysprosessi on
siis kummankin osapuolen, eli uuden tulokkaan ja tydympariston, yhdessa
kayma dialogi. Talldin kumpikin osapuoli on vastuussa perehdytyksesta, mutta
muista konsepteista poiketen korostetaan myds uuden tyontekijan osaamisen
siirtamista tyodyhteisolle. On kuitenkin muistettava ja huomioitava, etta yrityksen
omiin arvoihin kiinnitetdan tarpeeksi huomiota. Dialoginen perehdytys vaatii,
ettd oppiminen, perehtyminen ja kehitys on toimintatapana koko yrityksessa.
Kaytanndssa dialoginen perehdytyskonsepti on harvinaisempaa, eika kovin
usein kaytdssa perehdytyksessa. Se sopii hyvin tilanteeseen, jossa yritykseen
palkataan uudenlaista osaamista omaava johtaja, joka osaltaan kehittaa yrityk-

sen toimintaa uuteen suuntaan. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

3.5 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seuranta eli sen seuraaminen, kuinka perehdytys etenee ja saa-
daan lopulta suoritettua, on tarkea osa perehdytysprosessia. Sen tarkoituksena
on seurata ja huolehtia uuden tyontekijan osaamisen kehittymisesta ja varmis-
taa, etta perehdytyksessa on edetty sovittujen tavoitteiden suuntaisesti. Yhtena
tavoitteena on tuoda perehdyttajalle tietoon millaista tukea ja apua tyontekija
kulloinkin tarvitsee. Koska etukateen ei voida suunnitella sita, millaiset asiat uu-
delle tydntekijalle tuntuvat vaikeilta, seuranta on ainoa tapa saada tallaiset asiat
selville, jotta niihin kyetaan reagoimaan mahdollisimman nopeasti. (Eklund
2018, 119.)

Perehdytysta kannattaa seurata vaihe kerrallaan ja asettaa sopiva tavoite jokai-
selle osa-alueelle. Naiden avulla perehdytettava saa aikaan onnistumisen koke-
muksia, jotka osaltaan kannustavat aina seuraavan asian tai kokonaisuuden op-
pimiseen. Yksi tarkeimmista tavoista perehdytyksen seurannalle on palautteen
antaminen seka perehdyttajan etta perehdytettavan toimesta. Onkin hyva sopia
saanndllisista keskusteluista, joissa on mahdollista tuoda esille kysymyksia ja

arvioida perehdytyksen etenemista (Joki 2021, 93—-94). Perehdyttajan ja pereh-
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dytettavan kannattaa tuoda esille niin onnistumisia kuin kohtia, jotka perehdytet-
tavalta tuntuu epaselvalta tai perehdyttajan mielesta vaativat viela lisdopettele-
mista. Palautetta voi saada myds esimerkiksi asiakaspalautteena, muiden kolle-
goiden arvioimana vertaispalautteena tai vaikka henkilon omana itsearviointina.
(Eklund 2018, 120.)

Perehdyttamisen seurannassa toistuu usein syklinen malli, jossa ensiksi on
tietty suunnitelma, jota lahdetaan toteuttamaan. Seuraavaksi vuorossa on teke-
misen seuranta, eli arvioidaan joko palautteen tai muunlaisten seurantamittarei-
den avulla kuinka opituista asioista on suoriuduttu ja tehdaan tarvittavia korjauk-
sia perehdytyssuunnitelmaan. Taman jalkeen sykli alkaakin taas alusta eli siirry-
taan toteuttamaan uutta tarkennettua suunnitelmaa, tai seuraavaa perehdytyk-

sen osa-aluetta aloittaen uuden syklin. (Eklund 2018, 121.)

3.6 Perehdytys muutostilanteissa

Vaikka perehdytys mielletaan useimmiten tyosuhteen alkupuolella tapahtuvaksi
jaksoksi, ei perehdytysta tule jarjestaa vain tyosuhteen alussa. Perehdytys kos-
kee siis myos vanhoja tyontekijoita. Pitkan poissaolon, kuten perhevapaiden,
jalkeen on usein hyva jarjestaa perehtymisjakso. Samoin myos tilanteissa,
joissa yrityksessa tapahtuvat muutokset vaikuttavat tehtavien ja toimintatapojen
muuttumiseen, tarvitaan perehdytysta. Tyotehtavien tai tyovalineiden vaihtu-
essa opastus ja tuki uudesta tilanteesta selviytymisessa on my0os tarpeellista.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytysta tarvitaan myos silloin kun tyotehtavat vaihtuvat, tydomenetelmat
muuttuvat, ty0ssa kaytettavat koneet, laitteet tai jarjestelmat vaihtuvat, tilanne
tai tyo toistuu harvoin tai poikkeaa tavanomaisesta. Myos silloin kun turvalli-
suusohjeita on laiminlyoty tai tyopaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan sel-
keita puutteita tai virheita toiminnassa, tulee tydnantajan jarjestaa lisaa pereh-
dytysta. (STTK.)



33

Perehdyttamista tarvitaan myos erilaisissa erityistilanteissa, kuten fuusio- tai yri-
tyskauppojen tapahtuessa, joissa on tarkeaa pitaa koko henkildsto ajan tasai-
sesti tietoisena tulevista muutoksista. Perehdytys tallaisissa tilanteissa on ver-
rattavissa uusien henkildiden perehdyttamiseen, vaikka huomio perehdytyk-
sessa kohdistuukin erilaisiin asioihin, kun perehdytys suunnataan esimerkiksi
koko yrityksesta toiseen siirtyvalle henkildstolle kokonaisuudessaan yhden uu-
den tydntekijan sijaan. (Joki 2021, 94.)

Muutostilanteissa turvallisuudentunne haviaa, sen tilalle voi tulla erilaisia pelon,
ahdistuksen ja turvattomuuden tunteita. Paallimmaisina ajatuksina on usein
oman tydpaikan sailyvyyteen, toimeentuloon seka oman osaamisen riittavyy-
teen liittyvia ristiriitaisia tunteita, jotka pahimmillaan vaikuttavat tyosta suoriutu-
miseen ja aiheuttavat haasteita tyohyvinvoinnille. Tahan kaikkeen on muutosti-
lanteissa ennakoitava ja selkean, ajantasaisen viestinnan seka perehdytyksen
avulla viestittava oikeaa tietoa, jotta paastaan pahimman muutosvastarinnan yli
ja perehdytyksen kautta jatkamaan uusien toimien myo6ta. (Rautamo 2013, 4—
10.)

3.7 Perehdytys etayhteydella tai virtuaalisesti

Etayhteydella, kokonaan tietokoneiden ja teknologian kautta, tapahtuva pereh-
dytys on kasvava perehdytyksen muoto. Etenkin koronapandemian aikaiset eta-
tydsuositukset ja rajoitukset tyopaikoilla tydskentelevien henkildiden maarasta,
auttoivat etaperehdytyksen suosion nousua. Toki etatoita ja siten myos etayh-
teyden valityksella tapahtuvaa perehdytysta on ollut kaytdssa jo useita vuosia
tata ennen. Erona perinteisempaan, tyopaikalla kasvotusten tapahtuvaan pe-
rehdytykseen onkin lahinna se, etta perehdytys tapahtuu eri muodossa, eli tieto-
koneiden ja -yhteyksien valityksella, hyddyntden apunaan erilaisia digitaalisia
perehdytysohjelmia. Kaytanndssa voidaan sanoa, etta etayhteydella virtuaali-
sesti tapahtuvassa perehdytyksessa on kolme eri vaihetta: niin sanottu esipe-
rehdytys, ensimmaisten tyopaivien, -viikkojen tai -kuukausien aikana tapahtuva
perehdytys seka tarkempi perehdytys ja tydhonopastus, joka sisaltda myos tyo-

ymparistoon ja -kulttuuriin tutustumisen. (Euvoria 2021, 38-39.)
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Esiperehdytyksella tarkoitetaan tassa yhteydessa kaikkia ennen tydsuhteen en-
simmaista paivaa tapahtuvia toimenpiteita, joihin kuuluu esimerkiksi tyévalinei-
den kuten tietokoneen, puhelimen seka tietoliikenneyhteyksien toimimisen var-
mistaminen ja naiden lahettaminen tyontekijalle. Tyovalineiden lisaksi uusille
tyontekijoille on hyva lisata tyovalineiden mukaan myos lista tarvittavista autta-
vista tahoista, mikali jokin ei toimi, on uudella tyontekijalla valmiiksi taho, johon
olla yhteydessa. Tarkoituksena onkin varmistaa, etta kaikki on valmiina ennen
tydsuhteen alkamista, jotta ensimmaisena tyopaivana voidaan keskittya muihin
asioihin kuin yhteyksien tarkistamiseen. (Euvoria 2021, 39-40.)

Kun perehdytyksen esivalmistelut, eli ennen varsinaisen tydsuhteen ensim-
maista paivaa tehdyt valmistelut on saatu hoidettua, paastaan varsinaisen pe-
rehdytyksen pariin. Ensimmaisten tyopaivien tai kuukausien aikana etaperehdy-
tyksessa on erityisesti tarkeaa esitella uusi tyontekija muille tiiminjasenille ja
mahdollisille yhteistyokumppaneille, joiden kanssa tama tyoskentelee. Koska
perehdytys ja tutustuminen tapahtuvat etayhteyden valityksella, kaytetaan
apuna yleensa Zoomia, Microsoft Teamsia tai muuta vastaavan kaltaista tekno-
logiaa, joka mahdollistaa tapaamisen virtuaalisesti tarvittaessa isommankin jou-
kon kanssa, unohtamatta kuitenkaan yksittain jarjestettavien tapaamisten hyo-
tyja tutustumisen kannalta. Uutta tyontekijaa voi myos muistaa esimerkiksi jon-
kinlaisella pienella yrityksen nimella tai logolla varustetulla lahjalla tai vaikka yk-
siloidylla tervetuloa-toivotuksella, jolla hanet toivotetaan tervetulleeksi osaksi
tydyhteisda ja tiimia. (Euvoria 2021, 41-42.)

Perehdytyksen tapahtuessa etayhteydella, ovat perehdytysjakson aikana tapah-
tuvat toistuvat tapaamiset esimiehen tai muun perehdytyksesta vastaavan hen-
kilon kanssa tarkeita. Talloin voidaan selvittaa, miten perehdytys on edennyt,
varataan aikaa erilaisten esille tulleiden kysymysten tai ongelmien ratkaisuun,
jos ne ovat sellaisia, etta niita ei viela ole ehditty selvittaa, ja ylipaataan huomi-
oidaan, miten uusi tyontekija on viintynyt tehtavassaan. (Euvoria 2021, 41-42;
Silvonen 2020.)
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Viimeinen kolmesta vaiheesta on niin sanottu valmennus ja opastus tyontekoon
ja tyétapoihin. Tama vaihe tapahtuu samanaikaisesti aiemmin esitellyn vaiheen
kanssa ja on tarkea osa perehdytysprosessia. Siind kaydaan lapi tydhon ja
tyonantajaan seka tyOkulttuuriin ja sen saantdihin seka toimintatapoihin liittyvia
asioita. Kaikki tama kuuluu myos perinteisemman, tyopaikalla kasvokkain ta-
pahtuvan perehdytyksen piiriin, mutta etayhteyden valityksella tapahtuvassa pe-
rehdytyksessa on huomioitava kaikessa se, etta uusi tyontekija tutustuu usein
asioihin itsenaisesti omasta kodistaan tai muusta etatyopaikasta kasin. Siksi
etayhteydella virtuaalisesti tapahtuvan perehdytyksen tulee olla hyvin suunni-
teltu kokonaisuus, jossa hyddynnetaan erilaisia valmiiksi suunniteltuja digitaali-

sia perehdytysohjelmia, jos mahdollista. (Euvoria 2021, 42—45.)

Virtuaalisessa perehdytyksessa on tarkeaa luoda yhteinen virtuaalinen tila seka
aikaa tutustua ja kommunikoida muiden tyontekijoiden kanssa. Erilaiset virtuaa-
liset yhteiskayttoiset tyotilat, joihin kaikilla on paasy ja joissa voidaan helposti ja-
kaa tietoa seka keskustella ja tutustua niin tydn ohessa kuin muutenkin, ovat
tarkeita tiimin yhteishengen ja yhteistyon seka yhteenkuuluvuudentunteen vah-
vistamisessa. Etaperehdytyksessa, kuten etatydskentelyssakin, on tarkeaa ra-
kentaa yrityksessa kulttuuri, joka huomioi eri paikoissa tyoskentelevat inmiset.
(Euvoria 2021, 42-45.)

4 Perehdytys ja HR valituissa kirjoissa
4.1 Sisallonanalyysi

Sisallénanalyysi on yleisesti kaytdssa oleva perusanalyysimenetelma, jota voi-
daan kayttaa apuna erilaisissa laadullisissa tutkimuksissa ja selvityksissa. Sisal-
I6nanalyysin avulla voidaan tehda monenlaisia tutkimuksia ja voikin sanoa, etta
useat laadullisen tutkimuksen analyysimenetelmat perustuvat osin sisallonana-

lyysin menetelmiin. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 103.)

Sisallénanalyysin avulla voidaan analysoida erilaisia kirjallisessa muodossa jul-

kaistuja materiaaleja systemaattisesti ja objektiivisesti. Kirjallisiksi materiaaleiksi
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tassa yhteydessa katsotaan esimerkiksi kirjat, kirjeet, paivakirjat, artikkelit,
haastattelut, raportit tai keskustelut. Sisallonanalyysin avulla kerataan tekstista
aineistoa, joka jarjestetaan tai luokitellaan varsinaista analyysia eli tarkempaa
maarittelya ja johtopaatosten tekoa varten. Taman vuoksi metodia onkin Kriti-
soitu siita, ettei menetelmaa kayttamalla valttamatta saada aikaan johtopaatok-
sia, vaan lopputuloksena voi olla rajatun aineiston jarjestely esitettyna tuloksina.
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 117.)

Tassa tyossa kaytin sisallonanalyysia apuvalineena etsiessani valituista teok-
sista perehdytykseen ja etenkin HR:n rooliin perehdytyksessa liittyvia kohtia el
selvitin, mita valitut teokset aiheesta kertovat (ks. liite 2). Koska tarkoituksena
oli selvittda mita julkaistuissa teoksissa perehdytyksesta ja HR:n roolista siina
oli kerrottu, tuntui sisallonanalyysi tahan sopivalta menetelmalta. Taustalla oli
viitekehyksen avulla luotu tietoperusta, jonka mukaan HR on osallisena pereh-
dytyksessa. Halusin selvittaa, mita julkaistuissa teoksissa aiheesta sanotaan vai
sanotaanko mitaan. Viitekehyksen seka omien kokemusten perusteella lahto-
kohtaisesti oletin, ettei kirjoissa kovin tarkkaan esitella, mitka tehtavat tai osat
perehdytyksessa ovat HR:n vastuulla, silla HR:n tehtavat ja toiminnot voivat
vaihdella suuresti yrityskohtaisesti. Tarkoituksena oli selvittaa, mita kirjallisuu-
dessa yleisesti kerrotaan perehdytyksesta ja etenkin HR:n roolista sen suunnit-

telussa ja toteuttamisessa.

4.2 Kirjojen valinta

Valittujen kirjojen rajaaminen ja valitseminen osoittautui oletettua haastavam-
maksi tehtavaksi. Suuri osa perehdytysta kasittelevista kirjoista olivat oppikir-
joja, jotka kasittelivat perehdytysta yhtena osana joko henkildstojohtamista,
henkilostohallintoa tai esimiestydskentelya kokonaisuuksina kasittelevia teoksia.
Nama lahestyivat aihetta kuitenkin melko lyhyesti, ja siksi halusin valita mukaan
my0s kirjoja, jossa aihetta lahestytaan eri nakdkulmista. Tarkoituksena oli selvit-
taa, eroavatko kirjoissa esitellyt asiat toisistaan, ja jos eroavat, miten ne eroa-

vat. Toisaalta tarkoituksena oli my0s selvittaa, 10ytyisiko eri kirjoista erilaisia tar-
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keiksi koettuja asioita tai osia, joita perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuk-
sessa tulee huomioida. Valitsin lopulta tarkasteltavaksi viisi teosta, joiden sisal-

toon tutustuin tarkemmin (ks. liitteet 1-2).

Ensimmainen valitsemani kirja on Juhani Kauhasen Henkilbéstévoimavarojen
Jjohtaminen. Kirjan mainitaan soveltuvan oppikirjaksi korkeakouluihin, ja sita

suositellaan niille, jotka haluavat syventya henkilostdjohtamisen tyovalineisiin.

Toinen kirja on Gary Desslerin kirjoittama A Framework for Human Resource
Management. Tama kirja kasittelee aihetta kansainvalisestd nakokulmasta, jo-
ten ajattelin sen tuovan osaltaan oman lisansa aiheen kasittelyyn. Halusin li-
saksi verrata I0ytyisiko Desslerin ja Kauhasen kirjoista millaisia eroja ja saman-

kaltaisuuksia, silla niissa perehdytysta kasiteltin samankaltaisesti.

Kolmanneksi kirjaksi valitsin Paivi Kupiaksen ja Raija Peltolan kirjoittama
Tybssé oppiminen. Kirjassa nakokulmana oli oppiminen ja etenkin mita kaikkea
oppimiseen vaaditaan. Perehdytyksen aikana oppiminen on erityisen suuressa
roolissa, ja mielestani kirja toi aiheeseen erilaisen lahestymistavan, joten valitsin

sen yhdeksi tarkasteltavista teoksista.

Neljas kirja on Christian Harpelundin, Morten Hgjberg ja Kasper UIf Nielsen kir-
joittama Onboarding: Getting New Hires off to a Flying Start. Tama kirja kasitte-
lee ensisijaisesti perehdytysta, miksi sita tarvitaan ja miten hyva ja toimiva pe-
rehdytysprosessi suunnitellaan ja toteutetaan. Kirja ei varsinaisesti kasittele
HR:n osuutta perehdytyksen aikana, mutta koska HR kuitenkin mainitaan use-
assa kirjan kohdassa ja se nostetaan tarkeaksi osaksi perehdytysprosessia,

ajattelin, etta kirja toisi oman nakokulmansa teosten vertailuun.

Viides tarkasteltava teos on Talya N. Bauerin kirjoittama julkaisu Onboarding
New Employees: Maximizing Success. Kyseessa on lyhyempi teos, jossa pe-
rehdytysta kasitellaan HR:n nakokulmasta, joten mielestani tassa kasiteltiin

ehka valitsemista kirjoista tarkimmin juuri HR:n osuutta perehdytyksessa.
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4.3 Juhani Kauhanen (2012): Henkildstévoimavarojen johtaminen

Juhani Kauhasen kirja Henkiléstévoimavarojen johtaminen on tarkoitettu muun
muassa oppikirjaksi oppilaitoksiin, joissa opetetaan henkilostovoimavarojen joh-
tamista. Kirja sopii myos niille, jotka haluavat syventaa osaamistaan strategi-
sesta henkilostojohtamisesta seka esimiestydskentelysta. Siina kasitellaan hen-
kilostévoimavarojen eli yrityksen henkildston johtamista antaen erilaisia apukei-

noja ja valineita henkilostostrategian ja henkiloston johtamisen kehittamiseen.

Perehdytysta Kauhanen kasittelee kirjassa kahdessa kohdassa. Ensin perehdy-
tysta kasitellaan luvussa 7 "Henkildston hankinta, valinta ja sijoittaminen” -lu-
vussa, jonka jalkeen aiheeseen palataan uudelleen luvussa 10 "Henkil6ston
osaaminen ja sen kehittaminen”. Kirjaa lukiessa perehdytyksen kasittely osana
henkiloston hankintaa eli rekrytointia seka osana henkiloston kehittamista ja
osaamisen lisdamista tuntuukin loogiselta. Varsinaiset perehdyttamista kasitte-
levat kappaleet ovat kirjassa lyhyita ja niissa kasitellaan asiaa melko pintapuo-
leisesti. Kirja kuitenkin kasittelee kokonaisuudessaan henkiloston johtamista,
henkilostovoimavarojen hydodyntamista, seka sita kuinka yritys parhaiten saisi

hyddynnettya tarkeimman voimavaransa eli henkildston tuoman hyodyn.

"Henkildston hallinta, valinta ja sijoittaminen” -luvussa perehdytyksen mainitaan
olevan viime kadessa aina esimiehen vastuulla, myos silloin kun tama delegoi
perehdyttamisen muille. Lisaksi kasitellaan myos lyhyesti miksi uuden tyonteki-
jan perehdyttaminen tyotehtaviinsa, tydymparistoon ja organisaation toimintata-
poihin on tarkeaa, jotta uusi tydntekija saadaan osaksi tydyhteis6a. Kauhanen
myos muistuttaa, etta on tarkeaa valita oikeat henkilot oikeisiin tehtaviin ja siksi
henkildvalintaan on kiinnitettdva huomiota jo rekrytointivaiheessa. (Kauhanen
2012, 92.)

Kauhanen palaa uudelleen perehdyttamiseen hieman laajemmin luvussa "Hen-
kiloston osaaminen ja sen kehittaminen”. Luvussa Kauhanen tuo esille perehdy-
tyksen suunnittelun ja organisoinnin tarkeytta. Perehdytys tulee jarjestaa yrityk-

sessa niin, etta uusi tyontekija saa mahdollisuuden opetella uusia tydtehtavia
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seka samalla totutella mahdollisimman nopeasti myos uuteen tydymparistoon ja
sen toimintatapoihin. Uusi tyontekija tuleekin saada tuntemaan sopeutuvansa
osaksi tyoyhteisda. (Kauhanen 2012, 150-151.)

Kirjassaan Kauhanen kasittelee henkildstojohtamista esimiehen ja yrityksen joh-
don nakdkulmasta, mutta on tuonut mukaan myos HR:n nakdkulmaa. Kauha-
nen kuvaakin HR:n olevan usein keskisuurissa ja isoissa yrityksissa koko rekry-
tointi- ja perehdytysprosessin "omistajia”, eli taho, joka viime kadessa hallinnoi
rekrytointi- ja perehdytysprosesseja kokonaisuuksina toimien asiantuntijana

seka esimiehen ja johdon tukena. (Kauhanen 2012, 71.)

Kauhanen mainitsee, ettd monissa, etenkin keskisuurissa ja suurissa yrityk-
sissa, perehdyttamisen tukemiseksi laaditaan kirjallinen ohje tai muistilista, jota
kaytetaan perehdyttamisen apuna. Kirjassa mainitaan myos, etta perehdyttami-
sen apuna voi kayttaa esimerkiksi yrityksen intranetiin luotua perehdyttamisoh-
jelmaa tai erilaisia tietokoneella tai netin kautta kaytettavia perehdyttamisohjel-
mia, jotka mahdollistavat perehdytyksen aikana opitun tiedon ja osaamisen mit-
taamisen. Taman lisaksi Kauhanen muistuttaa, etta perehdytys on keskeinen
osa tyontekijoiden kehittymista. (Kauhanen 2012, 150-151.)

Kokonaisuudessaan kirjassa tuodaan selvasti esille se, etta yritykselle sen hen-
kilosto on tarkea voimavara, silla ilman henkiloston tyopanosta ei mikaan yritys
voi toimia, saati tuottaa tulosta. Perehdytysta kirjassa pidetaan yhtena henkilos-
ton kehittamisen tyovalineena ja perehdyttamisen suunnitteluun, toteutukseen
ja ylipaataan henkilostostrategiaan on kiinnitettava huomiota. (Kauhanen 2012,
227.)

4.4 Gary Dessler (2013): A Framework for HRM

Gary Dessler kasittelee kirjassaan A Framework for Human Resource Manage-
ment HR:n ja henkilostojohtamisen konsepteja ja toimintatapoja seka -malleja.

Kirja on tarkoitettu opiskelijoille, mutta on hyddyllinen myoés HR-tydsta kiinnostu-
neelle seka esimiehille, joiden tulee tydssaan tietaa henkildstéjohtamisen perus-

teet. Kirjassa kasitellaan asioita paaasiassa USA:n nakokulmasta, joten myos
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suurin osa kirjassa kaytetyista esimerkeista on amerikkalaisesta nakokulmasta.
Tama ei kuitenkaan asioiden ymmartamista tai soveltamista haittaa, silla kir-
jassa esiteltavat HR:n, perehdytyksen ja tyonopastuksen kaytannaét ja teoriat

ovat yleisesti kaytdssa ympari maailman.

Valitsin kyseisen kirjan tarkasteltavaksi, silla halusin selvittaa, 16ytyisikd kan-
sainvalisesta, tassa tapauksessa yhdysvaltalaisesta, kirjasta eroavaisuuksia pe-
rehdytyksesta ja HR:n toiminnasta kerrottaessa. Kirjassa Dessler kasittelee pe-
rehdytysta luvussa 5 "Training and Developing Employees” eli tyontekijoiden
koulutus ja kehittdminen. Varsinaista perehdytysta kasitteleva osio on melko ly-
hyt, mutta koska koko luku kasittelee erityyppista kouluttamista, joista perehdy-
tys on yksi koulutus- tai oppimismuoto, voi myos tata osiota soveltuvin osin pi-

taa perehdytysta kasittelevana.

Dessler kuvaa nykyisessa perehdytyksessa ja perehdyttamisessa nakyvan
aiempaa enemman yrityksen arvojen ja yrityskulttuurin arvostaminen. Kirjas-
saan Dessler tuo esille perehdytyksen toimivan kaytannossa rekrytoinnin ja
henkildsuunnittelun jatkumona, jossa uusi, tarkkaan valittu tyontekija perehdyte-
taan ja opastetaan niin tyoymparistoon, tydyhteisdon kuin tyotehtaviinsa. Dess-
ler mainitsee onnistuneen perehdytyksen tarkoittavan samalla, ettd uuden tyon-
tekijan tulisi tuntea olonsa tervetulleeksi tyopaikalla ja osaksi tyOyhteisoa.
(Dessler 2013, 132.)

HR:n osaksi perehdyttamisprosessissa Dessler mainitsee etenkin uuden henki-
Ion aloittaessa yrityksen ja tyon perustietojen, kuten esimerkiksi tydajan ja lo-
mankertyman, selittamisen. Taman jalkeen perehdytyksen kerrotaan siirtyvan
joko esimiehen tai kollegan kasiin, jolloin uudelle tyontekijalle opetetaan itse

tyosta ja tyotiimistaan. (Dessler 2013, 132.)

Dessler antaa kirjassaan myos neuvoja erilaisten koulutusten, joihin myds pe-
rehdytys kirjassa lasketaan, suunnitteluun seka toteuttamiseen. Kirjassa muistu-

tetaan yrityksen valitseman strategian vaikuttavan myos koulutukseen ja pereh-
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dytyksen suunnitteluun, silla strategia maarittelee esimerkiksi minkalaista osaa-
mista ja kokemusta yrityksessa tarvitaan. Dessler esittelee erilaisia koulutusti-
lanteita, joita myos perehdytyksessa voidaan kayttaa. Valittu koulutus ja opetus-
tapa riippuu kyseisesta tehtavasta, tilanteesta seka myos uuden tyontekijan

omasta osaamisesta. (Dessler 2013, 133—143.)

Omasta mielestani sanoisin, ettei kirjan sisaltd eroa juuri suomalaisista, aihetta
kasittelevista teoksista. Kirjassa kaytettavat esimerkit tosin ovat ensisijaisesti
amerikkalaisista yrityksista, seka myos lakia kasittelevat osiot on kirjoitettu
USA:n lainsdadannon mukaisesti. Vaikkei lakia koskevia osioita voi sellaise-
naan kirjasta hyddyntaa, voi niita kuitenkin hyodyntaa apuna, toki tarkistaen

vastaavat Suomen lainsdadannon ohjeet ja maaraykset.

HR:n osuutta perehdytyksessa ei kirjassa suoraan maaritella. Kirjasta voi kui-
tenkin paatella HR:n osuuden keskittyvan lahtékohtaisesti enemman perehdy-
tyksen suunnitteluun, henkilostdsuunnitteluun ja yrityksen strategian maarittele-
mien valintojen yllapitamiseen. Toki HR voi, kuten edella jo mainitsin, olla osalli-

sena myos perehdytyksen pitamisessa.

4.5 Paivi Kupias ja Raija Peltola (2019): Oppiminen tydssa

Paivi Kupias ja Raija Peltola kasittelevat kirjassaan Oppiminen tydssé kirjan ni-
men mukaisesti tydelamassa tapahtuvaa oppimista. Kirjassa kaydaan lapi eri-
laisten tydymparistdjen merkitysta oppimiseen ja aihetta kasitelldan kolmen ku-
vitteellisen yrityksen antamien esimerkkien kautta. Samalla kirjassa tuodaan
esille, kuinka oppimista voidaan tukea tydelamassa. Kupias ja Peltola kuvaavat
oppimisen olevan osa tydelamassa tapahtuvaa kehitysta ja parhaimmillaan
luonteva osa tyota. Kirjassa kasitellaan erilaisia oppimistapoja, oppimisymparis-

toja, oppimistyyleja seka niiden vaikutusta oppimiseen.

Perehdytysta kasitellaan kirjassa tarkemmin kahdessa luvussa: luvussa 3 "Op-

pimista tukemassa” ja luvussa 5 "Organisaation oppiminen”. Kirjan sisallysluet-
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telossa perehdytysta ei mainita lainkaan, vaan se selviaa vasta kirjaan tutustu-
essa. Perehdytys mainitaan eri tilanteissa lapi koko kirjan, joten oli luettava

koko kirja |I0ytaakseen tarkeimmat aihetta kasittelevat kohdat.

Kupias ja Peltola erittelevat "Oppimista tukemassa” -luvussaan perehdytyksesta
tulokasperehdytyksen ja muutosperehdytyksen erilaisiksi tilanteiksi, ja kasittele-
vat naita erikseen. Tulokasperehdytykseksi kirjassa maaritellaan tydsuhteen
alussa tapahtuvaa opastusta ja neuvontaa. Perehdyttamisen kerrotaan koske-
van parhaimmillaan koko tiimia, silla uusi tyontekija ja hanen perehdyttamisensa
vaikuttavat aina tiimin toimintaan ja myds tiimi oppii uudelta tulokkaalta pereh-
dyttdmisen aikana. Muutosperehdyttamista kirjassa taas kuvataan tarvittavan
tilanteissa, joissa organisaatiossa on meneillaan isoja muutoksia, jotka vaativat

tyontekijoiltd uuden oppimista. (Kupias & Peltola 2019, 88-89.)

Kirjassa henkildstdammattilaisten osuutta perehdyttdmiseen ei kuvata tarkasti.
Kirjassa kuitenkin tuodaan esille nakdkulma, etta henkiléstbammattilaiset toimi-
vat seka perehdytyksesta vastaavan esimiehen etta ylemman johdon apuna.
Talloin HR:n tarkoituksena on tukea lahiesimiehia seka auttaa mahdollistamaan
perehdytykseen sopivan oppimisympariston ja -ilmapiirin luominen. HR siis tu-
kee yrityksessa tapahtuvaa oppimista auttaen johtoa ja esimiehia luomaan oppi-
miseen, kehittdmiseen, avoimeen ja turvallisuuteen perustuvaa ilmapiiria, jossa
perehdyttavan on mahdollista oppia perehdytyksen aikana. Tama tarkoittaa sita,
etta oppiminen, etenkin perehdytystilanteissa, on myds yrityksen johdon ja HR:n
nakokulmasta huomioitava osaksi tydnkuvaa ja siten sille on jarjestettava tar-

peeksi aikaa ja resursseja. (Kupias & Peltola 2019, 92-97).

Organisaation oppimista kasittelevassa luvussa Kupias ja Peltola palaavat ka-
sittelemaan tulokasperehdytysta ja muutosperehdytysta organisaation oppimi-
sen nakokulmasta. Mielestani tama osuus on HR:n osalta tarkeaa, silla siina ka-
sitellaan tarkemmin myos perehdytyksen suunnittelua. Kirjassa mainitaan, etta
tulokasperehdytyksen tulee onnistuakseen olla hyvin suunniteltua ja organisoi-

tua seka laadukkaasti toteutettua. Talla tarkoitetaan sita, etta yrityksen valit-
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sema perehdytysmalli tai -tapa on kaikilla tiedossa seka kaytossa. Lisaksi jokai-
sella perehdytykseen osallistuvalla tulee olla selvilla oma roolinsa ja tehtavansa
osana perehdytysta, myds uudella tyontekijalla. Perehdytyksen tulisi myds olla
suunniteltu niin, ettd uuden tyontekijan omat tarpeet on otettu huomioon mah-
dollisuuksien mukaan, esimerkiksi suunnittelemalla tai viimeistelemalla pereh-
dytyssuunnitelma yhdessa uuden tydntekijan kanssa. Perehdytyksen suunnitte-
luun ja itse perehdytykseen voi yrityksen koosta riippuen olla tarpeen osallistua
useampikin taho, jotta kaikki saadaan toteutettua myos tehokkaasti. (Kupias &
Peltola 2019, 214-215.)

Muutosperehdytysta tarvitaan kirjan mukaan tilanteessa, jossa organisaatiossa
tapahtuu iso muutos, johon tydntekijat eivat ole voineet vaikuttaa ja siksi tarvit-
sevat apua ja tukea muutoksessa ja tilanteen aiheuttamien tunteiden seka oppi-
mista vaativien muuttuvien asioiden kanssa. Muutostilanteessa unohtuukin hel-
pommin se, ettei kaikkea uutta tietoa voi heti omaksua. Muutostilanteisiin liittyy
usein myos paljon erilaisia tunteita ja reaktioita, jolloin vuorovaikutuksen ja kes-
kustelun seka tiedon tarve on suuri. Naihin on muutosperehdytyksessa kiinnitet-
tava huomiota, ja samalla on huomattava myods palautumisen ja tiedon sulatte-
lun tarve. (Kupias & Peltola 2019, 216-218.)

Kupias ja Peltola tuovat kirjassaan esille sita, kuinka paljon oppimisymparisto el
tyoymparisto vaikuttaa oppimiseen. Perehdytystilanteessa talla voi olla erityisen
suuri merkitys, silla perehdytyksessa oppimista tapahtuu koko ajan. Perehdytys-
vaiheessa uusi tydntekija tarvitsee apua ja tukea uuden oppimiseen. Tama tuki
on organisoitava ja raatalditava mahdollisimman hyvin vastaamaan uuden hen-
kilon tarpeita. Jos uusi tyontekija jatetaan yksin etsimaan tietoa esim. perehdy-
tysmateriaalia lukemalla, voi oppiminen olla liilan hidasta, tehotonta ja uuden tu-
lokkaan kannalta turhauttavaa. Samalla on kuitenkin huomioitava, ettei kaikkea
voi myoskaan liiaksi ohjeistaa ja ohjata niin, ettei omalle ajattelulle ja itseohjau-
tuvuudelle jateta ollenkaan tilaa. Muuten vaarana on, ettei uusi tyontekija itse

paase edistamaan omia kykyjaan, turhautuu ja odottaa jatkossakin kaiken tule-
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van niin sanotusti valmiiksi annettuna, ilman omia ponnisteluita tai asiaan pa-
neutumista tai asian sisaistamista, jolloin oppimista ei juuri tapahdu. (Kupiainen
& Peltola 2019, 28-29.)

Kirjassa kasitellaan perehdytysta seka perehdyttajan etta perehtyjan nakokul-
masta. Perehdyttajalta vaaditaankin hyvaa substanssiosaamista eli asian osaa-
mista, mutta tdman lisaksi myos taitoja auttaa, ohjeistaa, opastaa ja valmentaa
seka kuunnella perehdyttamaansa henkiloa. Perehdytyksen aikana uudelle
tyontekijalle annetaan lyhyessa ajassa paljon uutta tietoa, jolloin vaarana on,
etta tietoa tulee liian paljon kerralla. Seurauksena on helposti tilanne, jossa osa
tiedoista niin sanotusti valuu hukkaan. Perehdyttajan on osattava kiinnittaa huo-
miota siihen, miten uusi tyontekija ottaa taman tietomaaran vastaan ja pystyyko
han omaksumaan sen. Tietoja ja taitoja ei voi niin sanotusti siirtaa tai kopioida
toiselle suoraan, vaan on myos huomioitava, miten tama parhaiten oppisi ja si-
saistaisi asian. (Kupias & Peltola 2019, 116-119.)

Perehtyjalla itsellaan taas on tarkein osuus koko oppimisen nakokulmasta. Ku-
kaan muu ei voi toisen puolesta oppia, vaan oppiminen lahtee aina henkilosta
itsestaan. Perehdytyksen onnistumiseksi myos uuden tyontekijan on oltava val-
mis oppimaan. Perehdytykseen kuten muihinkin oppimistilanteisiin vaikuttavat
paljon my0s erilaiset tunteet, asenteet, motivaatio, oppimistyylit ja oma osaami-
nen. Perehdytystilanteissa uusien asioiden oppiminen tapahtuu aina aiemman
hankitun osaamisen paalle ja tama onkin hyva huomioida myos perehdytysta

suunnitellessa, jos mahdollista. (Kupias & Peltola 2019, 37-45.)

Yksi omasta mielestani tarkea Kupiaksen ja Peltolan kirjassa esille nostama
asia on se, etta perehdyttamisen onnistumiseksi ja sen kehittamiseksi tarvitaan
jatkuvaa palautetta. Uusi henkild tarvitsee seka positiivista etta kehittavaa pa-
lautetta oppiakseen ja oppimisen vahvistamiseen, mutta palautetta tarvitaan
my0Os perehdytystilanteen jalkeen siita, kuinka perehdytysprosessi sujui. Palaut-
teen pohjalta perehdytysprosessia on helpompi muokata myds tulevaisuuden
perehdytystilanteita varten. (Kupias & Peltola 2019, 208—-209.)
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4.6 Harpelund, Hgjberg ja Nielsen (2019): Onboarding

Christian Harpelund, Morten Hgjberg ja Kasper Ulf Nielsen kasittelevat kirjas-
saan Onboarding: Getting New Hires off to a Flying Start perehdytysta ja sen
tarpeellisuutta. Kirjassa tarkastellaan perehdytysta tyokaluna, jonka tarkoituk-
sena on varmistaa henkildoston pysyvyys, lisata tuottavuutta seka yllapitaa ja
vahvistaa yritykseen sitoutumista ja motivaatiota, joka uuden tydn aloittavilla jo
valmiiksi on. Kirja on tarkoitettu esimiehille sekda HR-henkildille perehdytyksen
suunnittelun tueksi ja ymmartamaan mita kaikkea tulee huomioida perehdytys-

prosessin suunnittelussa ja toteutuksessa.

Kirjassaan Harpelund, Hgjberg ja Nielsen kertovat erilaisten tunteiden ja tunne-
tilojen olevan oleellinen asia perehdytyksen aikana. Perehdytysprosessin ai-
kana uusi tyontekija kay lapi useita erilaisia ja hieman ristiriitaisiakin tuntemuk-
sia, jotka joko auttavat tai hidastavat perehdytysprosessia. (Harpelund, Hgjberg
& Nielsen 2019, 9—14.) Tama tulisi huomioida perehdytyksen suunnittelussa si-
ten, etta prosessin aikana uudella tyontekijalla usein jo vahvoja motivaation, op-
pimisen ja kehittymisen tunteita saadaan vahvistettua ja samalla mahdollisia
epavarmuuden, kuulumattomuden ja pelon tunteita haivytettya pois mahdolli-
simman pian. Perehdytyksen ei siis tulisi olla vain muistilistan varassa olevaa
asioiden lapikayntia, vaan kokonaisuus, jossa huomioidaan aina ensisijaisesti
uuden tyontekijan kokemus. Uusi tulokas, oli tama sitten yrityksen sisalta siir-
tyva tai taysin uusi tyontekija, tulee saada tutustutettua yrityksen kulttuuriin, ta-
poihin toimia, seka tuntemaan olonsa osaksi tiimia. (Harpelund ym. 2019, 27—
37.)

Yhtena perusajatuksena kirjassa on, etta perehdytys halutaan nahda tietoiskun
sijaan oppimismatkana, jonka aikana tutustutaan uusiin ihmisiin, opitaan yrityk-
sen historiaa ja yrityskulttuuria, seka erilaisia toimintaan liittyvia saantoja ja ta-
poja pelkan tyonteon, tai siihen liittyvien tyovalineiden kayttamisen opettelun li-
saksi. Kirjassa tuodaan esiin yrityskulttuurin, verkostoitumisen, yhteistyon ja

saantojen seka toimintatapojen ymmartamisen ja oppimisen olevan perehdytyk-
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sessa yhta tarkeaa kuin itse tyotehtavien oppiminen. Perehdytyksen tarkoituk-
sena onkin saada uusi tyontekija sitoutettua osaksi yritysta ja tydyhteis6a mah-
dollisimman pian ja siten viihtymaan ja jagamaan yritykseen mahdollisimman pit-

kaksi aikaa.

Harpelund, Hgjberg ja Nielsen jakavat kirjassaan perehdytysprosessin kolmeen
yhta tarkeaan osaan, joihin jo perehdytyksen suunnittelussa heidan mukaansa
tulee kiinnittaa huomiota. Tama kolmeen osaan jaottelu pohjautuu alun perin
Daniel H. Pinkin kehittamaan teoriaan motivaation psykologisista mekanis-
meista, jotka Pink on jaotellut kolmeen osaan perustuen ihmisten perustarpei-
siin (Pink 2009, teoksessa Harpelund ym. 2019, 51). Nama kolme perustarvetta
ovat kirjan mukaan tarve ymmartaa asioiden merkitys ja vaikuttaa siihen omalla
tekemisellaan, tarve toimia hallitusti ja itsenaisesti, mutta myos yhteistydssa
muiden kanssa, seka tarve kehittya ja oppia uutta. Kirjassa esitetyn teorian mu-
kaan jakamalla perehdytyksen suunnittelu kolmeen osaan keskittyen jokaisessa
osassa yhden perustarpeen vaatimusten tayttamiseen, antaa uudelle tyonteki-
jalle parhaan mahdollisen lahtokohdan onnistuakseen ja menestyakseen uu-

dessa tehtavassaan. (Harpelund ym. 2019, 51-54.)

Perehdytyksen suunnittelussa Harpelundin, Hgjbergin ja Nielsenin mukaan tu-
lee ottaa huomioon milta asiat nayttavat, tuntuvat ja kuulostavat perehdytetta-
van nakokulmasta. Perehdytyksen he kuvaavat olevan aina iso muutosprosessi,
jonka aikana tyontekija jattaa taakseen aiemman mahdollisen tyo- tai opiskelu-
paikkansa siirtyessaan uuteen tydpaikkaan. Tuttu ja turvallinen ymparisto vaih-
tuu uuteen, ennalta tuntemattomaan tyéhon ja tydymparistoon, jossa on edessa

uusia tapoja, saantgja ja paljon uutta opeteltavaa (Harpelund ym. 2019, 38—42).

Harpelund, Hgjberg ja Nielsen katsovat perehdytyksen olevan pitka prosessi,
joka alkaa oikeastaan viimeistaan rekrytoinnissa tapahtuvan henkilévalinnan yh-
teydessa, jolloin uudelle tyontekijalle ilmoitetaan valituksi tulemisesta, seka an-
netaan vahintaankin tarvittavat tiedot ensimmaista tyopaivaa ja tyopaikalle saa-
pumista varten. Kirjassa kerrotaankin tdman, jo ennen ensimmaista tyopaivaa

tapahtuvan yhteydenpidon, olevan monesti tarkea osa henkilon motivaation ja
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oppimisinnon seka tervetulleeksi tuntemisen kasvattamisessa. Kirjassa painote-
taan myds ensimmaisen tyopaivan tarkeytta perehdytyksessa, silla talléin uusi
tyontekija on herkin kaikille ulkopuolisille vaikutuksille. Han on samalla motivoi-
tunut ja halukas oppimaan, mutta myos epavarma siita miten sopeutuu tyopaik-
kaan ja kuinka parjaa tyossa. Perehdytyksen etenemista kirjassa kehotetaan
tarkastelemaan tietyin aikavalein, esimerkiksi ensimmaisen kuukauden ja kol-
men kuukauden jalkeen, yhdessa uuden tydntekijan kanssa. Talldin saadaan
selville, miten perehdytys on edennyt ja kuinka tyontekijan osaaminen on kehit-
tynyt. (Harpelund ym. 2019, 185-198.)

Harpelund, Hgjberg ja Nielsen eivat kirjassaan suoraan maarittele mitaan tiet-
tyja tehtavia tai osioita perehdytyksesta juuri HR:n vastuulle, mutta tekstista saa
kasityksen, etta etenkin perehdytysprosessin yleinen suunnittelu ja standardi-
sointi yritykseen sopivaksi seka perehdytysprosessin seuranta on joko koko-

naan HR:n vastuulla, tai ainakin HR on vahvasti osallisena siina.

4.7 Talya N. Bauer (2010): Onboarding New Employees

Talya N. Bauerin kirjoittama julkaisu Onboarding New Employees: Maximizing
Success on osa SHRM-saation tuottamaa kaytannon tydohjeet -julkaisujen sar-
jaa. Sarjan tarkoituksena on julkaista paikkansapitavaa ja luotettavaa tietoa tut-
kittavasta, HR:n liittyvasta aiheesta, tassa tapauksessa perehdytyksesta.
SHRM-saatié on Society for Human Resource Management:in voittoa tavoittele-
maton tytaryhtio. Saation tarkoituksena tuoda esille HR:n voima positiivisen

muutoksen aikaansaajana tyopaikalla. (SHRM.)

Julkaisussa Bauer painottaa jarjestelmallisen ja hyvin suunnitellun seka toteute-
tun perehdytyksen tarkeytta tydntekijan viihtyvyyden, tyotyytyvaisyyden, sitoutu-
neisuuden ja pysyvyyden osalta. Hyvalla perehdytyksella voidaankin Bauerin
mukaan pienentaa tyopaikan henkildston vaihtuvuutta henkildiden sitoutuessa
yritykseen ja olevan tyytyvaisia tyotehtaviinsa. Perehdytyksella voidaan myos
onnistua vahentamaan sita stressin tunnetta, joka uuden tyon aloittaessa tai

tydtehtavien vaihtuessa, tulee helposti esille. Epdaonnistuneen perehdytyksen



48

seurauksena taas on hyvan, potentiaalisen ja osaavan tyontekijan menettami-
nen (Bauer 2010, 6).

Bauerin mukaan perehdytys alkaa jo rekrytointiprosessin aikana, jolloin valitaan
sopiva tyontekija tehtavaan. Jo ennen valitun henkilon aloittamista, on perehdyt-
tamisen kannalta tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle hoidetaan kaikki tarvittavat
tyovalineet, kayttdoikeudet, kulkuluvat ja mahdolliset etdyhteydet kuntoon en-
nen varsinaisen tyosuhteen alkua. Talloin perehdyttaminen saadaan kayntiin jo
heti tydsuhteen alussa ja uusi tyontekija paasee aloittamaan perehtymisen heti

ensimmaisena tyopaivana. (Bauer 2010, 8.)

Vaikka perehdytysprosessi voi tyotehtavista riippuen kestaa kuukausista jopa
vuoteen, muistuttaa Bauer kuitenkin ensimmaisten tyopaivien merkitysta pereh-
dyttamisen ja siten myos koko tyosuhteen kannalta. Ensimmaisten paivien ai-
kana uusi tyontekija tulee ottaa vastaan ja toivottaa tervetulleeksi osaksi tyoyh-
teis6a. Tydsuhteen alkupaivina uusi tydntekija saa pikkuhiljaa konkreettisem-
man kuvan uusista tyotehtavistaan, tydymparistostaan seka mita hanelta odote-
taan. Ensimmaisina paivina olisi hyva, jos tyontekijalle saadaan annettua kirjalli-
nen perehdytyssuunnitelma, josta tama paasee seuraamaan perehdytyksen ai-
kataulua, sisaltda seka vastuuhenkil6ita, joilta voi tarvittaessa kysya lisaa asi-
oista. (Bauer 2010, 9-11.)

Perehdytyksessa voidaan myos hyddyntaa erilaisia netti- tai tietojarjestelma-
pohjaisia perehdytysohjelmia, joiden kautta perehdyttamisen etenemista voi-
daan seurata, seka pyytaa ja antaa palautetta suoriutumisesta. Palautteen anta-
minen ja myos uuden tyontekijan kannalta sen pyytaminen onkin tarkeaa pereh-

tymisen kannalta. (Bauer 2010, 13.)

HR:n tehtavana perehdytysprosessissa Bauer katsoo olevan etenkin prosessin
suunnittelu seka suunnitellun toteutuksen seuranta. HR nahdaan tarkeana
osana perehdytysprosessia ja selkeasti myos ainakin osittain myos osallisena
perehdytyksen toteuttamisessa, vaikka ei varsinaisia tyotehtavia todennakoi-

sesti perehdytakaan. Tekstin perusteella vastuu perehdytyksen seurannasta ja
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suunnittelusta nayttaisi ainakin joissakin yrityksissa USA:ssa olevan HR:n har-
teilla, vaikka tekstissa toki mainitaan perehdytyksen olevan kaikkien, ei vain
HR:n vastuulla (Bauer 2010, 12).

4.8 Kirjojen vertailu ja yhteenveto

Yhteenvetona voi sanoa, etta perehdytysta kasiteltiin valituissa teoksissa melko
kattavasti ja siihen tutustuttiin kirjoissa eri nakokulmista. Mikaan kirjoista ei ko-
vin yksityiskohtaisesti selittanyt, mika HR:n rooli perehdytyksessa on. Kaikissa
teoksissa tuotiin kuitenkin selkeasti esille, etta HR:lla on tarkea rooli perehdytys-

prosessissa.

Bauerin teoksessa kasiteltiin tarkimmin HR:n roolia perehdytyksessa. Myoskaan
Bauer ei kuitenkaan selittanyt tarkasti, mitka tekemiset tai osiot perehdytyksesta
ovat HR:n vastuulla. Teoksessa tuli muita kirjoja selvemmin esille nakemys, etta
HR toimii usein perehdytysprosessia viimekadessa yllapitavana ja koko proses-
sia hallinnoimana tahona. Bauerin mukaan HR suunnittelee ja kehittaa perehdy-
tysprosessia seka valvoo, etta perehdytyksessa kasiteltavat asiakokonaisuudet

ohjaavat yritysta oikeaan suuntaan.

Valituista teoksista Kauhasen ja Desslerin kirjoissa perehdytysta kasiteltiin kes-
kenaan melko samankaltaisesti, johtuen siita, etta kirjat ovat oppikirjoiksi tarkoi-
tettuja. Niissa perehdytyksen merkitysta tuotiin esille korostaen sen merkitysta
etenkin tydsuhteen alussa. Valitsin Kauhasen ja Desslerin kirjat tarkastelta-
vaksi, koska ne edustivat toinen kotimaista ja toinen kansainvalista, tassa ta-
pauksessa amerikkalaista nakokulmaa. Halusin verrata, |0ytyisiko kirjoista jotain

erovaisuuksia, vai kasiteltiink6 aihetta taysin samalla tavalla.

Seka Kauhanen etta Dessler selittivat perehdytyksen olevan erittain tarkea osa
tyosuhteen elinkaarta. Molemmissa kirjoissa korostettiin sita, miten uusi tyonte-
kija tulee saada mahdollisimman pian paitsi oppimaan uudet tyotehtavansa,
seka tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja osaksi tydyhteis6a. En I6ytanyt suuria
eroja siina, kuinka Kauhanen ja Dessler kasittelivat perehdytysta. Molemmissa

kirjoissa HR:n tehtavia kasiteltiin hieman erillaan perehdytyksen kasittelysta.
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HR:n osuutta perehdytyksessa ei kummassakaan kirjassa selitetty tarkemmin,
mutta molemmissa mainittiin HR:n toimivan mukana perehdytyksessa seka sita
edeltavan rekrytoinnin ja henkildstosuunnittelun tehtavissa. Kummatkin kirjat
myOs yhdistivat perehdytyksen ja rekrytoinnin osaksi samaa prosessia, silla pe-
rehdytyksen katsottiin alkavan jo rekrytoinnin aikana, seka onnistuneen rekry-

toinnin tarvitsevan seurakseen hyvan perehdytyksen.

Muita valittuja teoksia yhdisti se, etta jokaisen esittelytekstissa mainittiin, etta
kirja on tarkoitettu joko henkilostoammattilaiselle tai esimiehelle, tai sopii tueksi
tallaiseksi haluaville. Nama kolme teosta kasittelivat jokainen perehdytysta hie-
man eri nakokulmista. Kirjoista I0ytyvat erovaisuudet perehdytyksen kasitte-

lyssa johtuivatkin padasiassa siita, etta aiheeseen tutustuttiin eri nakokulmista.

Kupias ja Peltola toivat kirjassaan esille sita, etta jokainen perehtyja tulee huo-
mioida yksilona. Jokaisella on oma oppimistyyli ja -tahti, jotka vaikuttavat pereh-
dytykseen. Ihmiset tulevat myds eri taustoista ja erilaisilla osaamisilla, mika on
myods huomioitava perehdytyksen suunnittelussa ja seurannassa. Kirjassa tuo-
daan esille perehdyttajan valintaa, silla perehdytys vaatii paljon osaamista, in-
nostuneisuutta ja ammattitaitoa. Perehdyttajan on kyettava selvittamaan juuri
kyseiselle henkildlle sopivat keinot ja tarvittaessa muokata perehdytysta vastaa-
maan naita tarpeita. Myos oppimisympariston, eli muiden tyontekijdiden, tyoyh-
teison ilmapiirin ja erilaisten toimintatapojen vaikutus perehdytykseen on merkit-
tava. Uuden tyontekijan sitouttaminen tiimiin ja organisaatioon on tarkea osa
perehdytysta. Tyoymparistolla on suuri merkitys myos perehdytyksen onnistu-
misessa. Kaikkien tulee olla mukana auttamassa ja luomassa paras mahdolli-

nen oppimisilmapiiri ja -ymparisto.

Vaikka Kupias ja Peltola eivat tarkemmin eritelleet HR:n tehtavia perehdytyk-
sessa, tuli kirjasta kuitenkin selvaksi, ettda HR:n rooli perehdytysprosessissa on
tarkea. HR omalla panoksellaan auttaa selkeyttamaan perehdytyksen kulkua ja
varmistaa etta oikeat asiat tulee kasiteltya tyoturvallisuuden ja yhteisten saanto-

jen seka lakien parhaaksi osoittamalla tavalla.
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Harpelundin, Hgjbergin ja Nielsenin mukaan perehdytyksen tulee olla koko-
naisuus, jossa on otettu huomioon seka paivittaisten tyotehtavien opettelu, etta
tyopaikan kulttuuriin, ihmisiin, saantoihin ja tapoihin perehtyminen. Uuden tyon
aloittavilla on usein hyvin ristiriitaisia tunteita, jotka voivat vaikuttaa myos pereh-
dytykseen, siksi tunteiden huomioiminen perehdytysprosessissa on tarkeaa.
Perehdytys on suunniteltava siten, etta uusi tyontekija tuntee olonsa tervetul-
leeksi ja tarkeaksi osaksi tydyhteisda heti alusta l&htien. Uuden tyontekijan in-
nostuneisuutta, motivaatiota ja halua oppia uutta on kyettava hyodyntamaan,

silla siten saadaan paras alku tyosuhteelle.

Jos uusi tyontekija esimerkiksi jatetaan yksin tutustumaan hanelle annettuun
perehdytysmateriaaliin, ei tama usein tunnu kovin motivoivalta ja innosta valtta-
matta uutta tyontekijaa toivotulla tavalla. Myos tilanne, jossa heti ensimmaiset
paivat koostuvat pelkista kokouksista ja uusien ihmisten esittelyista tai erilaisista
hyvin yksityiskohtaisista esittelyista ja opastuksista, saadaan talla myos helposti
sammutettua motivaatio uuden oppimiselle, kun uutta tietoa tulee lilkaa kerralla.
Siksi perehdytysta onkin tarkasteltava pidemman aikavalin prosessina, jossa
uusi tyontekija saadaan tutustutettua sopivassa tahdissa seka uusiin tehtaviin

etta tydymparistdoon ja sen kulttuuriin ja toimintatapoihin.

Harpelund, Hgjberg ja Nielsen eivat kirjassaan kayneet lapi HR:n tarkkaa roolia
perehdytyksessa, mutta kirjasta valittyi nakemys, etta etenkin perehdytyksen
suunnittelussa ja kehittamisessa HR:n rooli korostui. HR myds nahtiin kirjassa
perehdytyksen taustalla eli tahona, joka huolehtii, etta perehdytys toteutetaan

yrityksen parhaaksi nakemalla tavalla, huomioiden kuitenkin yksilolliset tarpeet.

Missaan valituista kirjoista ei eritelty millaisia perehdytyskonsepteja perehdytyk-
sessa tulisi kayttaa. Kirjoista kuitenkin valittyi kuva, etta perehdytystavat riippu-
vat aina tyotehtavista. Vierihoitona tapahtuvaan perehdytykseen viitattiin paris-
sakin teoksessa, mutta samalla muistutettiin myos, etta perehdytys on tarkeaa

raataloida ja kohdistaa juuri perehdytettavan tarpeiden mukaiseksi.
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HR:n tarkkaa roolia tai tehtavaa perehdytyksessa ei mikaan kirjoista selventanyt
kovin tasmallisesti. Kirjoissa kuitenkin viitattiin siihen, ettd HR on vahvasti mu-
kana koko prosessin suunnittelussa, toteutuksessa ja seurannassa seka kehit-
tamisessa. Kirjailijat toivat esille HR:n toimivan monesti joidenkin tiettyjen asioi-
den esittelijana. Tallaisia olivat yleisimmin yrityksen yleistietojen, tydsuhdetta,
tybaikaa, palkkaa ja palkkioita seka muita etuja koskevien tietojen selvittaminen

uusille tyontekijoille.

Kirjoista sai kuitenkin kasityksen, etta HR nahtiin toimivan prosessin taustalla,
kokonaisuuden omistajana. Sen tehtavana on huolehtia, etta prosessi sisaltaa
kaiken tarpeellisen ja esimiehilla seka perehdyttajilla on kaytdssaan ajantasai-
set ja oikeat apuvalineet perehdyttamiseen. Perehdytykseen onkin yrityksessa
panostettava tarpeeksi ja sille on my0Os varattava riittdvasti aikaa ja resursseja.
Myos perehdytyksen seuraaminen ja koko prosessin kehittaminen vastaamaan
yrityksen johdon strategisten valintojen linjauksia, on kirjojen nakemysten mu-

kaan yleisesti HR:n tehtavia.

5 Paatanto

5.1 Yhteenveto

Valitsin opinnaytetyoni aiheeksi HR:n roolin perehdytyksessa selvittamisen,
koska aihealue oli minulle entuudestaan tuttu ja mielenkiintoinen. Olen itse tyos-
kennellyt HR-tehtavissa ja toiminut perehdyttajana seka kollegoilleni etta myos
yrityksen uusille tydntekijoille, joten minulla oli aiheesta omakohtaista koke-
musta. Opinnadytetydssani halusinkin selvittaa, mita aiheesta julkaistusta kirjalli-
suudesta kerrotaan HR:n roolista perehdytyksessa, vahvistamaan omia koke-

muksiani.

Opinnaytetyoni tyypiksi valikoitui tutkimustyyppinen opinnaytety6, jonka laadulli-

sen selvityksen aineistoa analysoitiin sisallénanalyysin avulla. Mielestani tama
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tutkimusmetodi sopi parhaiten aiheen tarkasteluun, silla tarkoituksena oli selvit-
taa mitd HR:n roolista perehdytyksessa oli kirjoitettu, ja millaisia johtopaatdksia

kirjojen perusteella aiheesta voi tehda.

Tyon viitekehykseen koottiin HR:aa ja perehdytysta kasittelevat osiot, joissa sel-
vitettiin tarkemmin mita naihin sisaltyy. Viitekehyksen kokoamisen jalkeen vuo-
rossa oli tydon empiirisen, eli tutkimustyyppisen osion kirjoittaminen. Aiheen ra-
jaus ja etenkin analysoitavaksi valittujen aineistojen valinta osoittautui melko

haasteelliseksi tehtavaksi.

Perehdytysta on tutkittu paljon ja aiheesta on myds julkaistu lukuisia kirjoja,
mutta tassa tyossa tarkoituksenani oli selvittaa mita HR:n roolista perehdytyk-
sessa oli kirjoitettu julkaistuissa teoksissa. Halusin valita tarkasteltavaksi teok-
sia, joissa perehdytyksen kasittelyyn oli myos lahtokohtaisesti valittu erilaisia
nakokulmia, silla ajattelin etta tama tuo aiheen kasittelyyn mielenkiintoisen lah-
tokohdan.

Halusin lahtokohtaisesti valita erilaisia teoksia, koska lilan samankaltaisten jul-
kaisuiden vertaaminen keskenaan olisi tuntunut turhalta, jos jokaisessa kirjassa
vain oppikirjamaisesti toistetaan samankaltaisia tietoja perehdytyksesta ja
HR:sta.

Analysoitavaksi valitut teokset olivat Juhani Kauhasen Henkiléstévoimavarojen
Jjohtaminen (2012), Gary Desslerin A Framework for Human Resource Manage-
ment (2013), Paivi Kupiaksen ja Raija Peltolan Oppiminen tyéssé (2019), Chris-
tian Harpelundin, Morten Hgjbergin ja Kasper Ulf Nielsenin Onboarding: Getting
New Hires off to a Flying Start (2019) ja Talya N. Bauerin Onboarding New Em-
ployees: Maximizing Success (2010). Naissa perehdytysta lahestyttiin hieman
eri nakokulmista ja mukana oli seka kotimaisia ettd kansainvalisia teoksia. Kaksi
teoksista kasitteli perehdytysta kirjan paadaiheena. Muissa teoksissa perehdytyk-
sen kasittely oli pienemmassa, mutta kuitenkin tarkeassa osassa aihekokonai-
suutta. Jokaisessa valitussa kirjassa tuotiin kuitenkin hyvin esille perehdytyksen

merkitys yritykselle.
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Tutkimusongelmana oli: Mika on HR:n rooli onnistuneen perehdytyksen toteut-
tamisessa? Taman lisaksi tutkimuskysymyksena oli: Millaisia asioita tulee pe-
rehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa ottaa huomioon HR:n nakokul-

masta?

Koska en lahtenyt tutkimaan taysin vierasta aihetta, oli minulla omat ennakko-
kasitykseni siitd mita kirjoista saattaisi I0ytya. Lahtokohtaisesti ajattelin, etta kir-
joista voi olla vaikea I0ytaa yksityiskohtaista tietoa siita, mitka kaikki katsotaan
HR:n tekemiseksi, silla oman kokemukseni mukaan HR:n tehtavat vaihtelevat
suuresti eri yrityksissa. Tarkoituksenani oli I0ytaa yleisimpia kirjallisuudessa

esiin tuotuja asioita, joissa HR on perehdytyksen osalta mukana.

5.2 Selvityksen tulokset ja johtopaatokset

Viitekehyksen ja valitun aineiston perusteella perehdytyksesta kertovissa kir-
joissa ei kovin tarkkaan maaritella, mitka kaikki perehdytyksessa ovat nimen-
omaan HR:n vastuulla tai HR:n tehtavia. Tutustuessani aiheeseen tarkemmin,
vahvistui kuva siita, ettd HR mielletaan perehdytyksen yllapitajaksi, suunnitteli-
jaksi ja kehittajaksi. Yhdistaisinkin oikeastaan henkilostosuunnittelun, rekrytoin-
nin ja perehdytyksen osaksi yhta isompaa kokonaisuutta, jossa HR on mukana.
Nama kolme muodostavat HR:n nakokulmasta tehtavakokonaisuuden, jonka

avulla valitaan sopivia tyontekijoita avoimiin tehtaviin.

Rekrytointi ja perehdytys yhdistettiin seka viitekehyksessa etta analysoiduissa
kirjoissa kuuluvan osaksi yhta asiakokonaisuutta. Useassa kirjassa todettiin pe-
rehdytyksen alkavan jo rekrytointivaiheessa oikeanlaisten tyontekijoiden valin-
nan yhteydessa. Samalla kirjoissa mainittiin myos, ettei rekrytointi paaty ensim-
maiseen tyopaivaan, vaan onnistunut rekrytointi vaatii seurakseen myos hyvan

perehdytyksen.

Yhdistaisin rekrytointiin ja perehdytykseen HR:n nakdkulmasta katsottuna myos
henkildstésuunnittelun, silla se on Iahtékohtana henkildvalinnalle ja sita seuraa-
valle perehdytykselle. Ensin on selvitettava, millaiseen tehtavaan yritys tarvitsee

uusia tyontekijoita ja millaisia ominaisuuksia, taitoja ja osaamista tehtavasta
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suoriutuminen vaatii. Taman jalkeen paastaan rekrytoimaan sopivin henkilo,
jonka osaamista ja sopivuutta testataan mahdollisilla soveltuvuustesteilla ja
haastatteluilla rekrytoinnin aikana. Palkka, palkkiot ja erilaiset edut voivat tuoda
lisamotivaatiota uuden tyontekijan palkkaamisessa seka taman suoriutumisessa
tehtavassaan. Perehdytys kuitenkin on erittain tarkeassa osassa siina, etta uusi

tyontekija saadaan viihtymaan yrityksessa.

Taman takia toteaisin, ettd HR:n rooli perehdytysprosessissa on vahintaankin
toimia taustalla, auttamassa esimiehia seka muita perehdyttgjia suoriutumaan
tehtavastaan parhaalla mahdollisella tavalla. HR on mukana koko prosessin
alusta aina henkilostosuunnittelusta perehdytysprosessin seurantaan ja kehityk-
seen. HR voi myds itse toimia joidenkin asioiden perehdyttajana, mutta usein
HR:n perehdyttamat asiat liittyvat hyvin yleiseen, kaikille tarkoitettuihin tietoihin.
Tallaisia ovat esimerkiksi yrityksen perustietojen esittelyyn tai tydajan, vuosilo-
mien, erilaisten HR-jarjestelmien kayttamisen, palkanmaksuun tarvittavien tieto-
jen seka erilaisten henkildstoetujen esittelyyn. Monesti HR:n tehtavana on myds
yrityksen ja tydsuhteen perustietojen paivittdminen ja yllapitdminen yrityksen in-
tranetissa seka erilaisissa perehdytysoppaissa. Myos perehdytysoppaiden seka
erilaisten perehdytyksessa apuvalineina kaytettavien muistilistojen yllapitaminen

ja paivittaminen on usein HR:n tehtavana.

Yhtena HR:n tehtavana on myos yhdistaa yrityksen johdon maarittelemat strate-
giset valinnat konkreettisiksi toimiksi perehdytyksessa. Yrityksen strategia maa-
rittda yleensa yrityksen suuntaa, ja siten strategiset paatokset vaikuttavat myos
perehdytykseen. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi henkilostoresurssien keskitta-
mista tai kehittamista tiettyyn tekemiseen tai osaamiseen, joka on koettu tarke-

aksi yrityksen tulevaisuuden kannalta.

Sanoisinkin, etta HR toimii usein koko perehdytyksen aikana taustalla varmista-
massa, etta kaikki sujuu sovitulla tavalla. Lisaksi HR varmistaa, etta lainmukai-
sesta perehdytysvelvollisuudesta huolehditaan ja perehdytys tehdaan yritykselle
parhaiten sopivalla tavalla. On koko yrityksen etu, etta uudet tyontekijat saa-

daan mahdollisimman pian paitsi oppimaan uudet tehtavansa, myos tuntemaan
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olonsa tervetulleeksi ja osaksi yritysta. Uuden tyontekijan viihtyvyys vaikuttaa
suuresti siihen, millaisella tahdilla tdma kykenee sisaistamaan ja oppimaan uu-
sia asioita. Siksi perehdytysta on tarkeaa lahestya aina yksilotasolla ja kohdis-

taa perehdytys uudelle tyontekijalle sopivalla tavalla.

Perehdytysta kasiteltaessa on huomioitava, ettei perehdytys suinkaan ole vain
uusille tydntekijdille suunnattua. Aina tyotehtavien, tyovalineiden tai -jarjestel-
mien muuttuessa tarvitaan perehdytysta. Lisaksi erilaiset muutostilanteet, kuten
muutosneuvottelut eli entiset yt-neuvottelut, aiheuttavat yleensa tilanteita, joissa
perehdytysta tarvitaan. Talléin HR on usein isossa roolissa perehdytyksen jar-
jestajana ja huolehtimassa samalla myos tyontekijoiden hyvinvoinnista, silla

muutostilanteet aiheuttavat usein tarvetta myos tyoterveyden palveluille.

5.3 Opinnaytetyoprosessin arviointi ja jatkotoimenpiteet

Opinnaytetyon tydstaminen oli mielestani mielenkiintoista. Aiheen rajaaminen ja
oikean tutkimustavan ja -metodin I6ytaminen oli itselle vaikein osuus koko pro-
sessissa. Koska tyolla ei ollut toimeksiantajaa, paatin tarkastella perehdytysta
yleisesti. HR:n rooli perehdytyksessa valikoitui aiheen tarkastelunakodkulmaksi,

silla aihe oli itselle paitsi ajankohtainen myos mielenkiintoinen.

Halusin selvittaa, mita aiheesta l0ytyy julkaistuista teoksista, ja siksi valitsin,
etten haastattele HR-tydssa toimivia ammattilaisia, vaikka tasta olisi varmasti
saanut myos hyvin mielenkiintoisen nakokulman opinnaytetydhon. Mielestani
haastattelu olisi kuitenkin tuonut esille liikaa juuri kyseisen yrityksen nakokul-
maa HR:n rooliin perehdytyksessa ja tama ei ollut se, mita tyosta itse halusin.
Tama valinta osoittautui haastavaksi, silla kuten aiemmin jo mainitsin, oli kir-
joista valilla vaikeaa 16ytaa konkreettista selvitystd HR:n roolista tai tehtavista
perehdytyksessa. Tama oli toki asia, jonka jo ennakkoon aavistelin, eli se ei tul-
lut minulle yllatyksena. Ymmarran ettei HR:n osuutta ole helppo maaritella, silla
tarkempi perehdytys on aina yritys- tai tehtavakohtaista ja kirjoissa asioita kasi-

telldan yleisella tasolla.
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Koska opinnaytetydssa keskityttiin tutustumaan aiheeseen rajatun aineiston
pohjalta, vaikuttaa tama selvityksen tulosten luotettavuuteen. Yritin valita aineis-
toksi erilaisia teoksia, jotta analysoinnissa olisi kaytettavissa mahdollisimman
laaja nakokulma aiheen kasittelyyn. Valitut kirjat olivat melko tuoreita, 2010-lu-
vulla julkaistuja, ja joukossa oli seka kotimaisia etta kansainvalisia teoksia.
Naista sai mielestani muodostettua melko luotettavan ja kattavan kokonaisuu-
den perehdytykseen seka HR:n rooliin perehdytyksessa. Se, ettei teoksissa
maaritetty HR:n roolia kovin tarkasti, ei lopuksi haitannut. Tuloksista pystyi kui-
tenkin vetamaan johtopaatoksia yleisella tasolla, mika oli se mita tyolta hainkin.

Aiheen jatkotutkimusehdotuksena voisi olla mielenkiintoista selvittaa, kuinka
asia on ratkaistu joissakin suurissa yrityksissa. Olisi mielenkiintoista verrata
useamman yrityksen ratkaisuja keskenaan ja selvittaa tarkemmin miksi juuri

naihin toimenpiteisiin kyseisissa yrityksissa on paadytty.
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