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1 Johdanto 

 

 

Nykyään yrityksen menestymiseen ei enää riitä sopeutuminen muutoksiin toi-

mintaympäristössä, vaan menestymisen edellytyksenä on muutoksen mootto-

rina ja suunnan näyttäjänä toimiminen. Henkilöstön osaamisen tasoksi ei enää 

riitä opiskeluista saatu teoriatieto vaan liiketoiminnan erilaiset kehittämistyöt tuo-

vat vasta varsinaisen ammattitaidon, jota yritykset tarvitsevat menestyäkseen. 

Tätä ammattitaitoa on jatkuvasti ylläpidettävä ja osattava kehittää ennakoivasti 

siihen suuntaan minne tulevaisuuden tarpeet liiketoiminnan vievät. Varsinai-

sesta kehittämispohjaisesta oppimisesta voidaankin puhua, kun omassa työssä 

tehtävät kehittämistyöt toimivat oppimisen lähtökohtana. (Ojasalo, Moilanen & 

Ritalahti, 2015, 13 – 15.) 

 

Kehittämisellä pyritään parantamaan yrityksen käytäntöjä ja toimintoja ja se ei 

ole irrallista toimintaa, vaan limittyy yrityksen päivittäisiin toimintoihin. Kehittämi-

sen tavoitteena on tehdä yhdessä parannuksia, sitoutua näihin toimenpiteisiin 

sekä arvioida niiden toimivuutta. Kehittämisessä on kyse käytännön asioiden 

muuttamisesta ja siihen tarvitaan koko henkilöstön mahdollisuus osallistua muu-

toksiin. (Multanen ym. 2004. 12.) 

 

Henkilöstö on yksi yrityksen isoimmista voimavaroista ja sen kehittämiseen tuli-

sikin panostaa sen arvon säilyttämisen ja arvon nousun takaamiseksi. Henki-

löstö muodostaa monesti isomman osan käyttöpääomaa kuin mitä aineellinen 

käyttöpääoma. Jotta henkilöstön sitoutuminen ja arvo säilyy, tulee henkilöstön 

osaamista kehittää määrätietoisesti sekä suunnitelmallisesti. Henkilöstön sitou-

tuminen kehitykseen ja kehittämiseen luo myös hyvän työilmapiirin koko työyh-

teisöön, jossa kaikki viihtyvät paremmin. Hyvinvoiva henkilöstö on yksi voimava-

ratekijä kilpailtaessa jatkuvasti tiukentuvilla markkinoilla ja reagoidessa muuttu-

vaan toimintaympäristöön. Henkilöstön kehittäminen ja kehittyminen luovat 

myös yritykselle mahdollisuuden olla muutoksen alullepanevatekijä toimintaym-

päristössä eikä pelkästään muutoksiin reagoiva osapuoli. 
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2020-luvun aikana maailma on kohdannut pandemian sekä sukupolvemme ovat 

joutuneet kohtaamaan uuden sodan, jolla on maailmanlaajuiset vaikutukset. Ti-

lanteiden jatkuessa edelleen, toimintaympäristö jatkaa muuttumistaan yhä uu-

silla tavoilla, mikä korostaa yhä enemmän yrityksen reagointikyvyn tärkeyttä. 

Näin ollen osaavan henkilöstön saaminen ja pitäminen yrityksessä on yhä tär-

keämpää ja henkilöstön osaamisen kehittämisellä ja tunnistamisella henkilöstö 

saadaan sitoutettua yritykseen.  

 

Henkilöstön osaamisen kehittämisen ensi askeleet otetaan uuden työsuhteen 

alkaessa ja pohja hyvälle oppimiselle luodaan perehdytyksen alkumetreistä al-

kaen. Yritysjohdon sitoutuminen henkilöstön kehittämiseen ja kehityskaarten 

mahdollistamiseen on elintärkeää. Ilman sitoutunutta yritysjohtoa ei henkilöstön 

kehittäminen onnistu. Henkilöstön sitoutuminen kehittymiseen ja oppimiseen luo 

edellytykset oppivalle organisaatiolle, joka taas vuorostaan luo yritykselle kilpai-

luvaltin. 

 

Kehittämistä tulisi jatkaa koko ajan, vaikka varsinainen prosessi päättyykin. Var-

sinaisen kehittämisprosessin aikana saavutetut hyödyt eivät jää pysyviksi, vaan 

kehittämistyötä tulisi jatkaa ja vahvistaa, koska ajan kuluessa tulee myös muut-

taa jo kerran kehitettyjä toimintoja. Kehittämistyö ei ole yksittäinen prosessi 

vaan siitä tulisi tehdä yritykselle jatkuva toimintamalli. Kehittämiskohteiden löy-

tämiseksi voidaan esimerkiksi tehdä uusi työilmapiirikysely tai arvioida, jäikö 

edellisten perusteella jotain vielä kehittämättä. Joissakin tilanteissa myös aiem-

min toteuttamatta jääneet kehityskohteet voivat olla vielä ajankohtaisia. Kehittä-

mistyötä ei kannata aloittaa aina alusta, vaan sen tulisi olla jatkuva prosessi, 

jossa kehittämistä tehdään koko ajan tilanteen mukaisesti. (Multanen ym. 2004. 

71.) 

 

Opinnäytetyöni on matkakertomukseni ensimmäisestä vuodestani henkilöstön 

kehittämispäällikkönä surfactor Finland Oy:ssä. Ensimmäisen vuoden tavoite on 

kartoittaa nykytilanne ja lähteä luomaan yhtenäisiä toimintatapoja yrityksemme 

sisälle. Tavoitteenani on sitouttaa henkilöstöä nykyistä enemmän oman osaami-

sensa kehittämiseen ja luoda yritykseemme mahdollisuudet oman urapolun ra-

kentamiseen. 
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2 Henkilöstön osaaminen 

 

 

2.1 Henkilöstö voimavarana 

 

Jatkuvasti muuttuvassa toimintaympäristössä henkilöstön osaaminen ja sitoutu-

minen kehittymiseen nousee yhdeksi yrityksen tärkeimmäksi pääomaksi, jolla 

pystytään vastaamaan muutoksiin sekä luomaan itse muutoksia toimintaympä-

ristöön. 2020-luvun alun äkilliset ja ennakoimattomat muutokset ovat luoneet 

uudenlaiset haasteet yrityksille, joiden on pystyttävä sopeutumaan tilanteeseen 

ja samaan aikaan pystyttävä taistelemaan omasta olemassaolostaan. Yhtenä 

osatekijänä yrityksen selviämiselle näissä kaikissa muutoksissa on sen henki-

löstön osaaminen ja osaamisen kehittäminen. 

 

Kehittymiseen ja kehittämiseen sitoutunut henkilöstö luo yritykselle voimavaran, 

jota tulee vaalia ja sitouttaa kiinteästi yritykseen. Yritysjohdon tulee pystyä luo-

maan työyhteisö, jossa henkilöstö haluaa itse pysyä muutoksissa mukana ja 

luoda myös muutosta omaan toimintaympäristöönsä. Sotien ja pandemioiden 

lisäksi omalla sektorillamme muutosta luovat myös jatkuvasti tiukentuvat lain-

säädännöt. Henkilöstön osaamisen kehittäminen sekä sitoutuminen henkilöstön 

jatkuvaan kehitykseen luovat yrityksellemme puitteet, joiden avulla palvella asi-

akkaitamme paremmin sekä mahdollistaa meidän olevan muutoksen alulle pa-

neva tekijä omalla teollisuuden sektorillamme. Henkilöstön jatkuva kehittäminen 

luo yritykselle käyttöpääomaa, joka mahdollistaa yrityksen elinvoimaisena pysy-

misen. Samalla henkilöstölle luodaan mahdollisuus kehittää itseään ja heidän 

annetaan luoda itse suuntaviivoja siihen minne suuntaan heidän omaa osaa-

mistaan kehitetään, luoden näin yhden osatekijän hyvään työilmapiiriin. 

 

  



8 

 

 

2.2 Henkilöstön kehittäminen osana työyhteisöä 

 

Vuonna 1997 amerikkalaisten Lim ja Murphyn tekemän tutkimuksen tulokset 

osoittivat kahdeksan eri osatekijän olevan yhteydessä yksilön hyvinvointiin sekä 

organisaation tehokkuuteen. ”Nämä olivat: 

- avoin, molemminpuolinen kommunikaatio 

- henkilöstön kasvu ja kehitys (koulutus) 

- luottamus ja keskinäinen kunnioitus 

- vahva sitoutuminen perusarvoihin 

- organisaation kilpailukykyyn ja sopeutumiseen tähtäävä strateginen suun-

nittelu 

- palkitseminen suorituksista ja 

- työntekijän tietoisuus, siitä miten heidän työnsä edisti organisaation toimin-

nan tavoitteita” (Lindström, Leppänen, 2002, 60). 

 

1990- luvulla oppivista organisaatioista, elämänmittaisesta oppimisesta ja tieto-

pääoman johtamisesta tuli tervetullut tutkimuskohde, joka lopetti vuosia jatku-

neen keskustelun siitä haluavatko henkilöt kehittyä ja tulisiko työn olla yksilöitä 

kehittävää. Samoihin aikoihin myös yritysten sisällä nousi huoli henkilöstön tie-

topääoman luomisesta, säilyttämisestä ja sen johtamisesta. Tietopääomasta on 

tullut yksi yritysten käyttöpääomasta, joka halutaan säilyttää yrityksen sisällä. 

Samoihin aikoihin havaittiin lisäksi, että oppivan organisaation ominaisuudet 

ovat yhteydessä yrityksen menestymiseen. (Lindström ym, 2002, 66.) 

 

Oppivan organisaation aikaansaaminen työyhteisöön edellyttää, että organisaa-

tion tulee omaksua määrätietoinen oppiminen ja muuttuminen elämäntavak-

seen. Työyhteisön muutosta ja kehitystä ei voida ostaa vaan se on jokaisen työ-

yhteisön luotava itse ja määriteltävä itse omat kehitystavoitteet. Linjajohdon teh-

tävänä on analysoida toimintaympäristöä ja sen muutoksia, ennustaa tulevia 

muutoksia sekä viestiä näistä avoimesta omaan organisaatioonsa. (Lindström 

ym, 2002, 66.)  
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Yksi johtamisen välineistä, joka on nostanut henkilöstön osaamisen johtamisen 

tietoisuutta, on Balance Scorecard (BSC) menetelmä, jonka kehittivät Kaplan ja 

Norton. Balance Scorecard -menetelmässä on koottu yrityksen toimintaa ku-

vaava mittaristo yhteen mittaristoon. BSC -mittaristo jaetaan neljään osioon, 

jotka ovat asiakasnäkökulma, prosessinäkökulma, innovatiivisuuden ja oppimi-

sen näkökulma sekä taloudellinen perspektiivi. Mittariston jokainen osa-alue 

vaikuttaa toisiinsa muodostaen kokonaisuuden, jonka yhtenä osa-alueena on 

yrityksen henkilöstön osaaminen ja kehittäminen. (Viitala, 2004, 175.) 

 

 

2.3 Etätyöstä uusi toimintatapa 

 

Suomi oli jo vuonna 2019 eli ennen koronan alkua yhdessä Alankomaiden 

kanssa yksi johtava etätyömaa. Koronan alettua keväällä 2020 etätyön osuus 

lähti jyrkkään nousuun myös Suomessa tuplaten kotona työskentelevien mää-

rän. ”Etätyöllä tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen perustuvaa työn orga-

nisointitapaa. Työ tehdään siellä, missä se on työntekijän, työnantjaan ja tehtä-

vän työn kannalta tehokkainta ja tarkoituksenmukaisinta. Etätyötä tehdään työ-

paikan ulkopuolella esimerkiksi kotona, vapaa-ajan asunnolla tai liikkuvan työnä 

matkoilla (korkeakoulujen etujärjestö Akava)”. (Kuisma & Sauri, 2021, 23.) 

 

Etätyötä määritellessä tarkoitetaan työtä, jota voidaan tehdä työnantajan toimiti-

lojen ulkopuolella. Etätyöhön ei lueta mukaan freelance-työtä tai yrittäjänä toimi-

mista. Etätyö luetaan osaksi monipaikkaisuutta, joka näyttää olevan yhä yleis-

tyvä ilmiö ihmisten liikkumisen ja parantuneiden teknologiayhteyksien myötä. 

Sitran tekemässä selvityksessä ”Monipaikkaisuus – ilmiö ja tulevaisuus” tode-

taan, että monipaikkaisuuden vaikutuksia ei voida yksiselitteisesti määritellä 

myönteisiksi. Monipaikkaisuuden vaikutukset niin ympäristöön kuin taloudelliset 

seuraukset ovat vielä epäselvät. (Kuisma ym, 2021, 28.) 

 

Työterveyslaitoksen mukaan etätyön perusedellytyksenä on työntekijän, esihen-

kilön ja työnantajan välinen luottamus, yhteinen suunnittelu ja sopiminen sekä 

työntekijän itsenäisen työskentelyn tukeminen työnantajan ja esihenkilön toi-

mesta. Usein etätyö ei ole ainoa vaihtoehto vaan monessa yrityksessä etätyö 
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muodostuu niin sanotulle hybridimallille, jossa haetaan oikea muoto jokaisen 

työntekijän työtehtävien mukaan. (Työterveyslaitos, 2025.) 

 

 

2.3.1 Edut ja haasteet 

 

Etätyön tekeminen luo työntekijälle enemmän joustavuutta työaikoihin sekä an-

taa paremman mahdollisuuden rytmittää omaa työpäivää huomioiden omat ja 

perheen tarpeet. Kotona työskenneltäessä on myös mahdollista, että työrauha 

ja keskittyminen ovat paremmat verrattuna toimistolla oloon. Moni etätyötä te-

kevä kokee myös työtyytyväisyyden ja työtehon olevan paremmat kotona. Etä-

työ luo myös säästöjä niin rahallisesti kuin ajallisesti, kun työmatkaa ei ole. Sa-

malla etätyö luo myös mahdollisuuden, että asuinpaikkakunnan ei tarvitse olla 

sama kuin työpaikan toimitilojen paikkakunta. Etätyön tekeminen luo myös pa-

remmat mahdollisuudet osatyökykyisille osallistua edelleen työelämään huomi-

oiden oma tilanne. Etätyötä tehdessä mahdolliset poikkeustilanteet kuten pan-

demian tai luonnonmullistuksen muodossa eivät vaikuta työskentelyyn. (Työter-

veyslaitos, 2025.) 

 

Työnantajalle tulee etuja etänä tehtävästä työstä toimitilojen kustannussäästö-

jen kautta sekä työurien pitenemisen kautta, kun työntekijät jaksavat työsken-

nellä pidempään. Etätyön tarjoaminen luo myös mahdollisuuden saada enem-

män hakijoita, kun työ ei ole paikkaan sidonnaista. Etätyön tekeminen vähentää 

myös yrityksen työmatkaliikennettä sekä ilmastopäästöjä parantaen työnantajan 

ympäristövastuullisuutta. (Työterveyslaitos, 2025.) 

 

Haasteena etätyötä tehdessä on vapaa- ja työajan rajan hämärtyminen ja jois-

sakin tapauksissa myös vaikeus irrottautua töistä ja näin ollen liiallinen kuormit-

tuminen. Etätyön tekeminen kotona vaatii myös koko perheeltä sopeutumista ti-

lanteeseen sekä etätyöpisteen rakentamisen kotiin, jotta vältyttäisiin työer-

gonomian kärsimiseltä. Etätyötä tehdessä myös työyhteisön yhtenäisyys ja 

mahdolliset yksinäisyyden tunteet ovat realistinen vaihtoehto. Etätyötä tehdessä 
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tuen saaminen niin kollegoilta kuin esihenkilöiltä on mahdollisesti myös haasta-

vampaa. Etätyötä tehdessä monelle voi herätä myös huoli omasta urakehityk-

sestä sekä asemasta organisaatiossa. (Työterveyslaitos, 2025.) 

 

 

2.3.2 Vaihtoehtona hybridityö 

 

Täydelliselle etätyölle on vaihtoehtona hybridityö, jossa osa työajasta työsken-

nellään työnantajan toimitiloissa ja osa työajasta etänä. Monessa asiantuntija-

roolissa hybridityö on vakiintumassa käytettäväksi malliksi saavuttaen näin ollen 

etä- ja lähityön vahvuuksien parhaan hyötysuhteen. Hybridityöllä pyritään hake-

maan paras tuottavuus sekä työhyvinvointi. Hybridityöaikamallissa jatkuva ke-

hittäminen on tärkeässä roolissa, jotta sen sujuvuus ja tuottavuus saadaan pi-

dettyä yllä. Kehittämistyössä tärkeässä roolissa on jatkuva palautteen saaminen 

sekä kokeileminen, jotta paras malli löydetään. Hybridityöaikamallissa lähi- ja 

etätyön määrä sovitaan tapauskohtaisesti johtuen erilaisista rooleista työpai-

kalla. Sovitun mallin tulee huomioida henkilön työtehtävät sekä omat tarpeet, 

jotta oikeanlainen rytmi löydetään. (Työterveyslaitos, 2025.) 

 

Hybridityöaikamallissa työntekijään kohdentuu pitkälti samat edut ja haasteet 

kuin etätyössäkin. Työnantajalle hybridityömalli verrattuna etätyömalliin tuo 

eroja toimitilatarpeisiin sekä työvoiman saatavuuteen. Valikoitaessa työaikamal-

lia työpaikalle on tiedostettava mahdolliset riskit sekä opittava välttämään niitä. 

(Työterveyslaitos, 2025.) 
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2.4 Kehityskeskustelulla hyvinvointia työyhteisöön 

 

 

2.4.1 Yksilötason kehityskeskustelu 

 

Kehityskeskustelu on lähiesimiehen ja tiimiläisen välinen ennalta suunniteltu 

keskustelu, joiden avulla yrityksessä tuetaan osaamisen kehittämisen tarpeita 

sekä tuetaan tavoiteasetannan ja kehittämistoimenpiteiden systemaattisuutta. 

Kehityskeskustelulla tulee olla tavoitteet, aikataulu ja ennalta laadittu sisältö, joi-

den tuella keskustelu käydään yrityksen laatiman aikataulun mukaisesti. Kehi-

tyskeskusteluja voidaan käydä yrityksessä isompien muutoksien yhteydessä 

sekä ennalta sovitun syklin perusteella. (Viitala, 2021.) 

 

Henkilöstönkehittämisen näkökulmasta yrityksellä on mahdollisuus kehityskes-

kustelujen kautta saada tietoa urasuunnittelun tarpeisiin sekä luoda yksilöllisiä 

kehittämissuunnitelmia. Kehityskeskustelujen tavoitteena tulisi olla yksittäisen 

työntekijän osaamisen kehittämisen tukeminen sekä ammatillisen kasvun tuke-

minen. Hyvin luodulla prosessilla ei tueta pelkästään lähijohtamista vaan luo-

daan myös tietoperustaa henkilöstön kehittämiselle. Kehityskeskustelun keski-

össä tulisi olla aina tiimiläinen, jonka kehityskeskustelua käydään. Kehityskes-

kustelujen kautta myös lähijohtajalla on tilaisuus saada palautetta omasta työs-

kentelystään ja tätä kautta hän saa myös tietopohjaa oman johtamisensa kehit-

tämiseen. (Viitala, 2021.) 

 

Kehityskeskustelun runkona voidaan käyttää esimerkiksi pohjaa, jossa käydään 

lävitse katsaus taaksepäin kuinka työt ovat sujuneet edellisen keskustelun jäl-

keen ja kuinka tuolloin asetetut tavoitteet ovat saavutettu. Onko osaamisen taso 

riittävällä pohjalla ja mihin suuntaan sitä tulisi kehittää, jotta tavoitteet voitaisiin 

saavuttaa. Osaamisen kehittämisen kohdalla tulee myös määritellä millä tavalla 

niin työnantaja kuin työntekijä sitoutuvat siihen, että tavoitteet voidaan saavut-

taa ja kuinka tavoitteiden saavuttamista seurataan. (Viitala, 2021.) 
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Kehityskeskustelussa tulisi myös käydä lävitse henkilön osaamista, jota ei vielä 

hyödynnetä yrityksen toiminnassa hänen kohdallaan ja samalla tulisi myös etsiä 

keinoja, kuinka tuota osaamista voitaisiin hyödyntää tulevaisuudessa henkilön 

kohdalla. Mikäli käytössä on systemaattinen osaamisen arviointijärjestelmä, tu-

lisi se liittää osaksi kehityskeskustelua ja arviointi tulisi käydä lävitse kehityskes-

kustelussa yhdessä työntekijän kanssa. (Viitala, 2021.) 

 

 

2.4.2 Ryhmäkehityskeskustelu 

 

Kehityskeskustelut on mahdollista käydä myös ryhmätasolla, mutta nämä eivät 

kuitenkaan saisi korvata yksilötason keskusteluja. Ryhmäkeskusteluja voidaan 

hyödyntää osaamisen tarpeiden määrittelyssä ja niiden arvioinnissa. Ryhmä-

keskusteluissa tulisi luoda kokonaiskäsitys ryhmän osaamisen tarpeista ja ta-

sosta sekä osaamisen kehitystarpeista. Ryhmäkeskustelut ovat myös oikea 

paikka valikoida osaamisen kehittämisen menetelmät, luoda yhteinen vastuun 

ja toimenpiteiden jako ryhmän sisäisesti. Ryhmäkeskustelujen avulla voidaan 

paremmin luoda suunnitelma koko ryhmän osaamisen kehittämiselle ja sitouttaa 

kaikki ryhmän jäsenet kehittämiseen mukaan. (Viitala, 2021.) 

 

Ryhmäkeskustelut kulkevat samalla pohjalla kuin yksilötasonkin keskustelut, ai-

noana erona on syvyys, millä keskustelu kulkee. Ryhmäkeskustelussa ei 

mennä niin yksityiskohtaisesti yksilötason kysymyksiin vaan käydään lävitse 

koko ryhmän osaamistasoa sekä toimintaa. Ryhmäkehityskeskustelussa käy-

dään lävitse koko ryhmän toimintaa yhdessä ryhmän kanssa ja näin luodaan 

paremmin pohjaa sille, että koko ryhmä sitoutuu sen toiminnan kehittämiseen ja 

parantamiseen. (Viitala, 2021.) 

 

Niin ryhmä- kuin yksilötason kehityskeskusteluilla pyritään luomaan yritykselle 

ajantasaista tietoa sen henkilöstön osaamisesta ja sen kehittämiskohteista. Ke-

hityskeskustelujen kautta yrityksen henkilöstön osaamista pidetään yrityksen 

johdon tietoisuudessa ja näin ollen pyritään lisäämään osaamisen tietoista ke-

hittämistä. Kehityskeskustelujen pohjalta on helpompi kohdentaa yrityksen hen-

kilöstönkehittämistä oikeaan suuntaan. Kehityskeskusteluihin panostettu aika 
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on investointi, jonka avulla voidaan parantaa yrityksen tehokkuutta ja tulokselli-

suutta. (Viitala, 2021.) 

 

 

2.5 Perehdyttäminen luo työsuhteen perustan 

 

 

2.5.1 Yleistä  

 

Perehdyttämisohjelman laatiminen yritykselle on yrityksen henkilöstöasiantunti-

joiden tehtävä. Yritykseen tuleva uusi työntekijä tai työtehtäviä vaihtava työnte-

kijä tarvitsee hyvin hoidetun perehdytyksen sitoutuakseen osaksi organisaatiota 

sekä työtehtävien sujuvan hoitamisen takaamiseksi. Mitä paremmin perehdytys 

hoidetaan, sitä todennäköisimmin henkilö sitoutuu osaksi organisaatiota sekä 

pystyy hoitamaan itsenäisesti omia työtehtäviään. Huolellisesti hoidetulla pereh-

dytyksellä säästetään myös muiden työntekijöiden aikaa, kun virheiden määrä 

vähenee ja niiden korjaukseen ei kuluteta aikaa. Perehdyttämisellä on myös 

vaikutus työturvallisuuteen, kun työpaikan turvallisuusasioiden läpikäynti on 

osana perehdytystä. Hyvin hoidetulla perehdytyksellä on myös positiivinen vai-

kutus perehdytettävän mielialaan ja sitoutuminen yrityksen tulosta tekeväksi 

työntekijäksi nopeutuu. Perehdyttäminen tulisi aloittaa työtehtävissä aloitusajan-

kohtana yhteisellä keskustelulla missä henkilölle itselleen kerrotaan perehdyttä-

misohjelman kulku sekä aikataulu ja tavoitteet. Perehdytettävän tulisi tietää 

millä tavalla hänen oma toimenkuvansa nivoutuu osaksi yrityksen strategiaa ja 

toimintaa sekä miten perehdyttämisprosessi etenee aina itsenäiseen työskente-

lyyn asti. (Joki 2024, 87–88.) 

 

Perehdyttäminen ei koske pelkästään uusia työntekijöitä vaan myös pidemmältä 

poissaolojaksolta palaava työntekijä tulee perehdyttää takaisin työtehtäviinsä 

sekä hänen kanssaan tulee käydä lävitse yrityksessä ja sen toiminnassa tapah-

tuneet muutokset. Perehdyttämisen laajuus on aina tapauskohtaiseen harkin-
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taan perustuvaa riippuen perehdytettävän työtehtävistä sekä työsuhteen kes-

tosta määräaikaisten työntekijöiden kohdalla. Perehdyttämiseen vaikuttaa myös 

omalta osaltaan työntekijän aiempi työkokemus sekä yleinen kokemus työmark-

kinoilta. Nuoren uraansa aloittavan työntekijän kohdalla joudutaan monesti käy-

mään perusteellisemmin lävitse yleiset työelämän säännöt kuin vuosikymmeniä 

työelämässä mukana olleen henkilön kanssa. Vaikka uusi työntekijä tulisi sa-

man sisältöisistä työtehtävistä toisesta yrityksestä, on hänelle järjestettävä pe-

rehdytys johtuen jokaisen yrityksen yksilöllisistä tavoitteista ja toimintatavoista. 

(Joki 2024, 88–89.) 

 

Uuden esihenkilön aloittaessa yrityksen palveluksessa, tuli hän talon sisältä tai 

ulkopuolelta, tulee hänelle suorittaa laajempi perehdytys kuin muissa työtehtä-

vissä aloittaville henkilöille. Esihenkilölle tulee kertoa laajemmin yrityksen toi-

mintavoista sekä hänen omasta roolistaan päätöksenteossa, viestinnässä, rek-

rytoinneissa, perehdyttämisessä, kehityskeskusteluista, suunnittelu- ja budje-

tointiprosessista sekä henkilöstön kehittämistavoista ja periaatteista. Lisäksi 

henkilölle pitää antaa aikaa tutustua rooliinsa esihenkilönä. Esihenkilöiden koh-

dalla puhutaan laajemmasta toimintaympäristöstä sekä häneen kohdentuu vas-

tuuta ja valtaa suhteessa muuhun organisaatioon. Uuden esihenkilön perehdyt-

tämisessä korostuu henkilöstöasiantuntijan rooli ja heidän välinen yhteistyö, 

jolle tulee varata riittävästi aikaa. (Joki 2024, 89–90.) 

 

Perehdytys on yksi osa yrityksestä luotavaa mielikuvaa, jota on vaikea muuttaa 

enää jälkikäteen. Hyvin hoidetulla perehdytyksellä luodaan yrityksestä positiivi-

nen mielikuva alusta asti. Yrityksestä vallalla oleva mielikuva on yksi tekijä, jolla 

voi vaikuttaa tulevaisuuden mahdollisiin työvoimapulatilanteisiin. Perehdytysoh-

jelman laatiminen on henkilöstöasiantuntijan tehtävä, samoin kuin sen päivittä-

minen tarvittaessa. Hyvin laadittu perehdytysohjelma toimii työkaluna kaikille 

ketkä ovat osallisina perehdytysprosessissa. (Joki 2024, 90.) 
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Perehdyttäminen jakaantuu eri osa-alueisiin, joista jokaiselle on nimetty oma 

vastuuhenkilönsä kuka huolehtii perehdyttämisestä käytännössä. Kuitenkin ko-

konaisvastuu perehdyttämisen huolehtimisesta on yrityksen henkilöstöasiantun-

tijalla tai esihenkilöllä. Perehdyttäjiä valikoidessa tulee kiinnittää huomiota am-

mattitaidon lisäksi henkilön asennoitumiseen perehdytettävään työtehtävään. 

Perehdyttäjän oma asennoituminen perehdytettävään työtehtävään vaikuttaa 

perehdyttämisen onnistumiseen ja mielikuvaan joka tehtävästä muodostuu pe-

rehdytettävälle henkilölle. Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tulee myös laatia 

varasuunnitelma yllättävien tilanteiden varalta, jotta perehdytys saadaan hoidet-

tua esimerkiksi perehdyttäjän yllättävän poissaolon kohdalla. (Joki 2024, 91.) 

 

 

2.5.2 Perehdyttämisen rakenne 

 

Joki listaa kirjassaan perehdyttämisohjelman rakenteen jakautumisen karkealla 

tasolla esimerkiksi seuraavalla tavalla. 

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat 

2. Yrityksen organisaatio ja henkilöstö 

3. Toimintatavat yrityksessä 

4. Yrityksen tilat ja kulkutiet 

5. Työaika ja työvuorot 

6. Palkka-asiat 

7. Turvallisuus, työterveyshuolto 

8. Tutustuminen omaan työskentely-ympäristöön 

9. Oma työtehtävä 

10. Koulutus ja sisäinen tiedottaminen 

11. Muut asiat 

vaihtoehtona jakamiselle aihealueittain on listaaminen perehdyttämistoimet päi-

väkohtaisin toimenpitein. Perehdyttämisen kesto vaihtelee tehtävästä riippuen, 



17 

 

mutta yhtälailla valmistautuminen perehdytyksen aloitukseen on tärkeää. En-

nakkotoimenpiteet tulee olla suoritettuna ennen työntekijän perehdytyksen aloi-

tusta esimerkiksi tarvittavat käyttöoikeudet järjestelmiin sekä perehdyttämisen 

kulun sopiminen organisaatiossa. (Joki 2024, 91–92.) 

 

Perehdytyksen tueksi voidaan koota erilaisia tukimateriaaleja työtehtävä sekä 

yritys sidonnaisesti. Perehdytysohjelma tulisi luovuttaa perehdytettävälle heti 

ensimmäisenä päivänä, jotta voidaan tukea tunnetta, että häntä on odotettu 

saapuvaksi yritykseen. Perehdytyksen sujumiseksi tulee huolehtia, että pereh-

dytettävällä on heti alusta asti saatavilla kaikki hänen tarvitsemansa tukimateri-

aali sekä pääsy tietokantoihin, joista tarpeellista tietoa löytyy. (Joki 2024, 94.) 

 

 

2.5.3 Perehdyttämisen seuranta 

 

Perehdytyksen lähdettyä käyntiin prosessi ei kuitenkaan ole vielä ohitse vaan 

perehdytyksestä vastaavan henkilön sekä perehdytettävän tulisi sopia ensim-

mäinen seurantapalaveri, jossa käydään lävitse perehdytyksen konkreettista su-

jumista. Sopimalla ajankohta etukäteen perehdytettävälle luodaan varmuutta sii-

hen, että perehdytystä seurataan ja siihen suhtaudutaan vakavasti. Seurantapa-

laveri on myös perehdytettävälle mahdollisuus kertoa, mikäli prosessi ei suju 

toivotulla tavalla tai jos on ilmennyt tarvetta lisätuelle. Perehdyttämisen seuran-

takeskustelussa tulisi käydä lävitse siihen asti sujunut perehdytys ja työntekijän 

pääseminen osaksi organisaatiota. (Joki 2024, 96.) 

 

Perehdyttämisen voi hoitaa joko tarkkaa ohjelmaa noudattaen tai luovuutta 

käyttäen ja tilanteisiin reagoiden, mutta pääasia on että perehdytys hoidetaan 

hyvin. Hyvin hoidettu perehdytys osoittaa myös uudelle työntekijälle, että hänet 

otetaan alusta asti osaksi työporukkaa ja hänen panostaan arvostetaan muuttu-

vassa toimintaympäristössä. Perehdytys on pohjarakenne, jonka päälle lähde-

tään rakentamaan työntekijän osallistamista osaksi liiketoiminnan menestystä. 

(Joki 2024. 98.) 
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2.6 Jatkuva oppiminen 

 

Jatkuvalla oppimisella tarkoitetaan koko elämän ja eritoten työuran lävitse ulot-

tuvaa oppimista. Jatkuvaa oppimista on vienyt eteenpäin Sanna Marinin halli-

tuskaudella syntynyt uudistus, jonka tavoitteena on edistää työikäisten mahdolli-

suuksia kehittää omaa osaamistaan ja parantaa samalla osaavan työvoiman 

saatavuutta. Jatkuvan oppimisen kautta pyritään hakemaan mallia, jossa jokai-

nen työntekijä pitää osaamisensa parhaalla mahdollisella tasolla muuttuvassa 

maailmassa. Nykyisessä työelämän muutoksessa tarvitaan uudenlaista osaa-

mista ja osaamisen päivittämistä koko työelämän lävitse. Osaamisen rakenta-

miseksi tarvitaan yksilöllisiä koulutuspolkuja sekä toimivia rakenteita ja tukipal-

veluja.  (Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus, 2025.) 

 

Valtioneuvoston julkaisun mukaan tuloksellisen työorganisaation strategian osa-

alueina tulisi olla työssä oppiminen, osaamisen kehittäminen sekä johtaminen. 

Yrityksen tuottavuus syntyy työpaikan osaavan henkilöstön tuella. Nykytyöelä-

mässä jatkuva osaamisen kehittäminen ja oppiminen ovat tärkeässä asemassa 

jatkuvien muutosten keskellä. Osaaminen ja kehittyminen työssä ovat myös luo-

massa hyvinvoivaa ja jaksavaa työyhteisöä sekä sitouttavat jatkamaan työssä. 

Julkaisun mukaan nyky-yhteiskunnan suurin haaste on löytää tarpeeksi aikaa jo 

muutenkin hektisessä työympäristössä, jossa työtempo on tiivistä. Työelämässä 

lähtökohtana jatkuvalle oppimiselle on jokaisen yksilöllinen osaaminen sekä sen 

kehittäminen ja tukeminen. (Valtioneuvoston julkaisuja, 2020, 36–37.) 

 

Jatkuvalla osaamisen kehittämisellä pystytään taklaamaan työelämässä tulevia 

muutoksia ottamalla asiat haltuun hyvissä ajoin. Nykyisessä työelämässä kehi-

tys on nopeaa ja osaamisaukkoja syntyy näin ollen yhä nopeammin. Verkko-

opintojen avulla pystytään vastaamaan nopeasti tulleisiin aukkoihin. Työelämän 

hektisyyden keskellä osaamisen kehittämisen tulee olla nopeasti reagoivaa ja 

opetusmateriaalien tulee olla nopeasti ja helposti saatavilla. Jatkuvalla oppimi-

sella saadaan tutkitusti työntekijöiden motivaatiota pidettyä paremmin yllä oppi-
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mista ja itsensä kehittämistä kohtaan. Jatkuvan oppimisen verkkoportaalimal-

lissa kiinteät kuukausihinnat luovat myös yritykselle edun verrattuna yksittäisien 

kurssien sopivaan etsintään eri palveluntarjoajien valikoimasta. (EduHouse,  

2025.) 

 

 

3 Kehittämistyön menetelmät 

 

 

3.1 Toimintatutkimus 

 

Toimintatutkimus on tiedon tuottamista ja toimintojen kehittämistä oikeissa toi-

mintaympäristöissä ongelman ratkaisun keinoilla. Toimintatutkimus on organi-

saatiossa muutokselle alttiin toiminnon tai tapahtuman tutkimista ikään kuin si-

sältäpäin katsottuna. Toiminnan tutkijana voi olla organisaation sisältä tai ulkoa 

henkilö, joka tekee tutkimusta yhteistyössä organisaation edustajien kanssa. 

Toimintatutkimus etenee syklisesti suunnittelun, havainnoinnin, uudelleen arvi-

oinnin ja jälleen uudelleen suunnittelun kehänä. Vaikka muutos on jatkuvaa, tu-

lee toimintatutkimus pysäyttää jossakin kohti. Metropolian blogin mukaan toi-

mintatutkimusta voidaan kuvata myös itsereflektiivisenä kehänä. (Koski ym, 

2019.) 

 

Lewiniläinen toimintatutkimus jaetaan viiteen periaatteeseen: ratkaisujen etsimi-

seen organisaation konkreettisiin ongelmiin, sykliseen etenemiseen, osallistu-

jien ajattelutapojen muuttamiseen, olemassa olevien käytännön ongelmien ja ti-

lanteiden kyseenalaistamiseen sekä pyrkii edistämään tutkimiensa asioiden ja 

ilmiöiden teoreettista käsittämistä ja muuttamaan näiden käytäntöjä. Toiminta-

tutkimuksen yhden määritelmän mukaisesti toimintatutkimus on tutkimusstrate-

gia, jolla on tarkoitus vaikuttaa kehittävästi ja parantavasti tutkimuskohteeseen, 

sen toimintoihin ja ympäristöön. Toimintatutkimuksen määritelmien mukaisesti 

toiminnan kehittäminen on jatkuva prosessi. Toimintatutkimus jaetaan karkeasti 

kolmeen eri lähestymistapaan, jotka ovat tekninen, käytännönläheinen ja eman-
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sipatorinen toimintatutkimus (Koski ym, 2019) . Omaksi valinnakseni on muo-

dostunut käytännönläheinen toimintatapa, jossa tutkimustyöni tukena ovat yri-

tyksemme johtoporras sekä tapauskohtaisesti muutakin henkilöstöä.  

 

Toimintatutkimuksen käyttäminen on haasteellista ja aikaa vievää johtuen sen 

syklisestä rakenteesta. Toimintatutkimukseen ei lasketa tutkimusta, johon ei liity 

toiminnan systemaattista havainnointia, teoreettista pohdintaa tai kokemusten 

kriittistä arviointia ja pohdintaa. (Koski ym, 2019.)Toimintatutkimuksessa haas-

teeksi muodostuu oman objektiivisen asenteen säilyttäminen ja kriittisyys. Tar-

peellisen taustatiedon kasaaminen asioista, joista ei välttämättä yrityksemme si-

sällä ole paljoa materiaalia, kun näitä käytänteitä ei ole ollut olemassa tähän 

asti. Työn tarkoitus on luoda uusia toimintatapoja hyödyntäen muiden kokemuk-

sia ja oman henkilöstömme näkemyksiä muutosten toimivuudesta. Haasteeksi 

muodostuu myös syklisyyden rakentaminen osan kehitysprojektien osalta, 

koska kyseessä on opinnäytetyö jolla on oma aikataulunsa ja syklisyyttä ei vält-

tämättä ehdi muodostus useampaa kertaa. 

 

Toimintatutkimuksen koen tällä hetkellä sopivan parhaiten omaan opinnäytetyö-

höni, jossa kartoitan yrityksemme olemassa olevia käytänteitä sekä lähden 

muuttamaan niitä yhdessä yrityksemme johtoryhmän ja henkilöstön kanssa. Ke-

hittämistyöni tapahtuu syklinä, jossa alkukartoituksen jälkeen tehdään muutok-

sia ja näiden muutosten jälkeen tehdään jälleen seurantaa ja uudelleenarvioin-

tia siitä mihin suuntaan asiat ovat edenneet. Työni ei ole missään vaiheessa 

pelkästään yksilötyötä vaan henkilöstön kehittämisessä mukana päätöksiä teke-

mässä ovat asiasta riippuen vähintään henkilöstöpäällikkö ja yksikkömme toimi-

tusjohtaja tai asiasta riippuen myös henkilöstöryhmien edustajat. 

 

 
3.2 Konstruktiivinen tutkimus 

 

Konstruktiivisen tutkimuksen ydinpiirteiden täyttyminen edellyttää, että keskity-

tään oikean elämän ongelmiin, joiden ratkaisu koetaan käytännöllisyyden kan-

nalta tärkeäksi. Lisäksi, että edellytykset täyttyvät, tulee ongelmaan kehittää rat-

kaisumalli ja sen toteuttamisyrityksen. Myös konstruktiivisessa tutkimuksessa 
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niin tutkijan kuin tiimiläisten yhteistyö on edellytys määritelmän täyttymiselle. 

Konstruktiivisen tutkimuksen ydinperiaatteisiin kuuluu myös teoreettisen tiedon 

selvittäminen ja tässä tutkimuksessa korostuu lisäksi kokemusperäisten havain-

tojen vertailu teoriaan. Konstruktiivisessa tutkimuksessa yksi osa metodia on 

vaikuttaminen tosielämään ja sen ongelmien ratkaisemiseen. Konstruktiivinen 

tutkimus on kokeellista ja siinä ongelmia pyritään nimenomaan ratkaisemaan 

uusilla kehittämisideoilla, jossa ongelmaan kehitetään ratkaisumalli, jolla tilanne 

saadaan muutettua parempaan suuntaan. Konstruktiivisessa tutkimusmenetel-

mässä myös epäonnistuneilla ratkaisumalleilla on voi olla huomattava teoreetti-

nen merkitys. (Lukka, 2001.) 

 

Konstruktiivisessa tutkimuksessa etsitään ajankohtainen ongelma, selvitetään 

yhteistyötahot ongelman ratkaisuprosessille, hankitaan tarpeeksi tietoa ai-

heesta, innovoidaan ja kehitetään ratkaisumalli, joka toteutetaan testaukseen. 

Testauksen jälkeen suoritetaan analyysi ratkaisumallin toimivuudesta ja mitä 

sillä saavutettiin. Konstruktiivisen tutkimustavan etuna on käytännön ongelmien 

ratkaisun hakeminen tiimilähtöisesti ja käytännön ongelmien ratkaiseminen yri-

tyskentässä. Konstruktiivinen tutkimus koetaan soveliaaksi ja luonnollisimmaksi 

tavaksi pienentää kuilua käytännön ja tutkimuksen väliltä, kun tutkija tarjoaa 

oman teoriatietämyksensä yrityksen arkipäiväisen ongelman ratkaisun tueksi. 

Tutkijan ja kohdeorganisaation tulee molempien olla sitoutunut projektiin, jotta 

konstruktiivinen tutkimustapa tuottaisi toivottua tulosta. Projektin onnistumisen 

kannalta on myös tärkeää, että tutkijalle luovutetaan kaikki relevantti materiaali 

käytettäväksi yrityksen puolesta. (Lukka, 2001.) 

 

Konstruktiivinen malli poikkeaa teoreettisen mallin suunnitelmassa esimerkiksi 

siltä osin, että konstruktiivisessa mallissa kehitetty toimintamalli viedään käytän-

töön yrityksen toimintaan ja näin ollen tulos saadaan todellisesta tilanteesta. 

Testaus suoritetaan perusteellisesti ja syvällisesti ja näin ollen saadaan todelli-

nen tilannekuva. Konstruktiivinen tutkimus on pitkäkestoinen tutkimus ja kon-

struktiivisessa tutkimuksessa on mahdollisuus, että törmätään arkaluontoisiin 

asioihin, joita tutkittava kohdeorganisaatio ei halua julkaista muiden tietoon. En-

nen tutkimuksen aloitusta on selkeästi sovittava mitä voidaan julkaista ja mitä 

ei. Haasteen yrityssektorilla muodostaa myös kohdeorganisaation sitoutuminen 
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pitkäkestoiseen prosessiin. Ennen projektin aloittamista tuleekin analysoida 

huolellisesti onko ongelma niin iso, että pitkäkestoiseen prosessiin halutaan si-

toutua. (Lukka, 2001.) 

 

Mikä sitten on oman työni kannalta haasteellista konstruktiivisen tutkimuksen 

näkökulmasta? Haluaako ja onko yrityksemme johto valmis julkaisemaan kai-

ken sen mitä tutkimustyön aikana paljastuu vai iskeekö sensuuri työn edetessä 

johonkin kohti. Tällä hetkellä opinnäytetyö on menossa julkaisuun yrityksemme 

nimeä kantaen ja prosessissa on luvattu olla täydellisesti mukana tukemassa. 

Opinnäytetyön aihe ja prosessi on koko konsernin johdon mielenkiinnon alai-

sena, mutta kuinka käy kun se kaikki tieto tulisi julkaista yhtenä kokonaisuu-

tena? Konstruktiivinen tutkimustyö on pitkäkestoista työtä ja tämänkin kohdalla 

nousee kysymys loppuuko aika kesken. Tutkimustyö loppuu jossain vaiheessa 

opinnäytetyön osalta, mutta oman työni osalta työ jatkuu niin pitkään, kuin olen 

yrityksessä vastuussa henkilöstönkehittämisestä ja henkilöstönkehittämisen toi-

mintatapojen luomisesta ja hiomisesta. 

 

 

Konstruktiivisen tutkimusmentelmän kohdalla koen, että käytännön työltä ei jää 

niin paljoa aikaa teoreettisen tutkimuksen osuudelle kuin tämä tutkimusmene-

telmä vaatisi. Monesti yritysmaailmassa kehittäminen on lyhyt kestoisempaa ja 

reagointikyky, varsinkin puhuttaessa henkilöstöasioista, tulee olla nopea tem-

poisempaa, mikäli henkilöstö halutaan pitää sitoutuneena ja halukkaina kehitty-

mään ja kehittämään omaa toimintaansa. 

 

 

4 Matkakertomus eli kehitysprojektit 

 

 

4.1 Etätyönohjeistus 
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Yrityksessämme etätyö oli vain harvojen käyttämä työmuoto aina koronavuosiin 

asti. Näiden henkilöiden kohdalla etätyöstä oli tehty erillinen sopimus. Vuonna 

2020 maailman muuttuessa koronan saavutettua myös Suomen olimme tilan-

teen edessä, jossa noin 50 % toimihenkilöistä siirrettiin tekemään etätöitä joko 

kiertävällä syklillä tai pysyvästi. Tuossa ajankohdassa tärkeintä oli vain saada 

jokaiselle etätyöpisteet kuntoon ja näin ollen minimoida tehtaalla työskentele-

vien henkilöiden lukumäärä, jotta tauti saataisiin pidettyä poissa tehtaalta. 

 

Etätyön tekeminen sujui jokaiselta omalla rutiinilla ja työskentelytavat sekä me-

todit yhteydenpidossa vaihtelivat suuresti. Tuli selväksi, että tilanne ei voisi jat-

kua näin pidemmän päälle vaan meidän tulisi luoda yritykselle etätyökulttuuri, 

jossa toimintatavat olisivat kaikille selkeitä sekä yhteneväisiä. Perusteena etä-

työnohjeistuksen tekemiselle oli itselläni niin etätyön johtamisen kurssilla käydyt 

asiat kuin julkisesti netissä saatavilla olevat materiaalit. 

 

Etätyönohjeistusta laadittaessa pohjana toimivat myös emoyksikkömme oma 

etätyösopimus, josta poimittiin meitäkin pakottavia kohtia kuten tietoturvamää-

räykset. Etätyön ohjeistuksesta ei haluttu tehdä suoraa sopimusta vaan toimin-

taohje, jonka mukaan kaikkien etätyötä tekevien toimihenkilöidemme tulisi toi-

mia. (Liite 1) 

 

 

4.1.1 Etätyöohjeistuksen vieminen käytäntöön 

 

Meidän kohdalla etätyönohjeistuksen laadinta oli henkilöstön kehittämispäälli-

kön vastuulla ja laatimaani ohjeistusta käsiteltiin ensin yhdessä toimitusjohtajan 

kanssa. Hänen pyytämiensä sanamuotomuokkausten jälkeen etätyönohjeistus 

tuotiin yksikkömme johtoryhmän nähtäväksi. Johtoryhmälle esittelyn jälkeen 

henkilöstöpäällikön ja toimitusjohtajan tehtäväksi jäi esitellä laadittu ohjeistus 

luottamusmiehille, jonka jälkeen ohjeistus käytiin yhdessä lävitse kaikkien etä-

työtä tekevien henkilöiden kanssa mahdollisten kysymysten varalta. 
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Ohjeistuksen noudattamisen ja toimimisen seuranta jää tulevaisuuden tehtä-

väksi ja mahdollisesti tarpeellisia muutoksia tehdään ohjeistukseen tilanteen 

niin vaatiessa. Tulevaisuuden mahdolliset uudet pandemiat ja muut maailman 

yllättävät muutokset voivat tuoda tullessaan uusia tarpeita tai entisten suuntavii-

vojen muutoksia, joihin pitää pystyä reagoimaan mahdollisimman nopeasti. 

 

 

4.2 Kehityskeskustelut 

 

Omalla työurallani surfactor Finland Oy:ssa olin tässä vaiheessa ollut kahden 

eri esihenkilön tiimissä ja nähnyt heidän tapansa pitää kehityskeskusteluja sekä 

osallistunut itse yhden osaston kehityskeskusteluihin useamman vuoden ajan 

oman silloisen työroolini kautta. Vuosien aikana itselleni oli tullut selväksi, että 

yrityksessämme oli käytössä useita eri kehityskeskustelupohjia sekä tapoja pi-

tää kehityskeskusteluja. 

 

Jotta saisimme kattavan ja toimivan työkalun myös kehityskeskusteluista oli 

aika rakentaa yrityksellemme yhtenäinen toimintatapa sekä ottaa käyttöön 

sama kehityskeskustelupohja kaikille esihenkilöille. Kehityskeskustelu lomaketta 

rakentamaan lähtiessä pyysin kaikkia esihenkilöitä toimittamaan minulle käyttä-

mänsä lomakepohjat, joiden perusteella lähdin kartoittamaan sekä rakentamaan 

uutta yhtenäistä pohjaa. Suurimpana haasteena pohjaa mietittäessä oli se, että 

sama keskustelupohja tulisi olla käytössä joka osastolla. Osastojen esihenkilöi-

den erilaisten toiveiden ja käytäntöjen yhteensovittaminen ei onnistunut helposti 

ja kompromissien löytäminen oli haasteellista. 

 

Yrityksemme tämän hetkinen käytäntö on, että kehityskeskustelu pidetään ker-

ran vuodessa alkaen toimitusjohtajan pitämistä kehityskeskusteluista omalle tii-

milleen ja tämän jälkeen jokaisen esihenkilön jatkaessa tästä eteenpäin omiin 

tiimeihinsä. Tavoitteenamme on, että kehityskeskustelut pidetään 100 % koko 

henkilöstölle kerran vuodessa. Jokainen esihenkilö itse vastaa myös siitä, että 

kehityskeskusteluissa nousseet toimenpiteet toteutetaan sovitulla aikataululla ja 
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että näiden jälkiseuranta tulee hoidetuksi. Toteumaa seurataan vuosittain johto-

ryhmässä sekä johtoryhmä käy lävitse mahdolliset haasteet ja muokkaustarpeet 

käytäntöihin tai kehityskeskustelupohjaan. 

 

Yrityksessämme otettiin käyttöön yhtenäinen kehityskeskustelulomakepohja, 

joka löytyy liitteestä 2. Lomakkeesta poistettu yrityksen sisäisiä tietoja, joita ei 

voida julkaista. Näiden kohdalla lomakkeessa xx-merkinnät. (Liite 2) 

 

Kehityskeskustelun vuosittain vaihtuvana kohtana on työhyvinvointi- ja työtyyty-

väisyyskyselyiden perusteella alle keskiarvon jääneet kohdat, jotka otetaan jo-

kaisen työntekijän kanssa puheeksi kehityskeskustelun loppu puolella. Kehitys-

keskustelussa pyritään näin saamaan tarkempia tietoja miksi jotkut tietyt osa-

alueet ovat keskiarvon alapuolella kyselyissä. Näiden tietojen pohjalta on henki-

löstöosaston helpompi lähteä suunnittelemaan parantavia toimenpiteitä. 

 

Lisäksi kehityskeskusteluissa käydään jokaisen työntekijän kohdalta jatkuvan 

oppimisen malliin liittyen tulevan kauden oman osaamisen kehittämisen suunni-

telma lävitse. Näin olleen kehityskeskustelu toimii rakentavana siltana niin työ-

tyytyväisyyteen kuin osaamisen kehittämisen suuntaan. Lähiesimies ilmoittaa 

henkilöstönkehittämispäällikölle keskusteluissa esille nousseet koulutustarpeet, 

joiden perusteella lähdetään päivittämään kyseisen henkilön opintosuunnitel-

maa ja näin ollen tukemaan työnantajan puolelta osaamisen kehittämistä. 

 

 

4.3 Perehdytyssuunnitelma toimihenkilöt 

 

Yrityksemme toiminta perehdytysten osalta oli lähtötilanteessa jakaantunut kah-

tia. Uusien tuotannontyöntekijöiden kohdalla perehdytyssuunnitelma oli kiin-

teänä olemassa ja tämä toteutui kaikkien kohdalla aukottomasti aina työsuhteen 

alussa. Toimihenkilöiden kohdalla aloitusperehdytys oli aina kiinni omasta lä-

hiesihenkilöstä. Koska toimintamme pohjaa monessa kohti eri laatujärjestelmien 

pykäliin sekä lakiin oli selvää, että tämä epäkohta oli kehityslistalla alkupäässä. 
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Omalta osaltani olin tässä vaiheessa vaihtanut toimenkuvaa jo kolme kertaa ja 

valitettavasti voin sanoa, että omalla kohdallani perehdytys ei ollut onnistunut 

yhdessäkään vaiheessa. Käytännön perehdyttäminen työtehtäviin oli hoidettu 

lähimpien kollegoiden toimesta ilman minkäänlaista perehdytyssuunnitelmaa tai 

hallittua kokonaisuutta. 

 

Koska yrityksessämme oli olemassa oleva toimintamalli tuotannontyöntekijöiden 

kohdalla, oli järkevintä muokata ja laajentaa tämä sama toimintamalli myös toi-

mihenkilöitä koskemaan. Perehdytyslomakkeen alkuvaihe yrityksen yleisesitte-

lystä ja yrityksen yleisistä toimintapolitiikoista oli suoraan käyttökelpoinen myös 

toimihenkilöiden kohdalla. Toimihenkilöiden kohdalla toimiminen eri rajapin-

noissa toi sen, että perehdytykseen tuli lisätä myös yleisesittely kohdat eri osas-

tojen toiminnoista, jotta uudelle tai työtehtäviä vaihtavalle työntekijälle saadaan 

kokonaisvaltainen kuva yrityksen toiminnoista.  

 

Koska toimihenkilöiden kohdalla yrityksessämme on jokaisella yksilölliset toi-

menkuvat, jäi työtehtävien perehdytyslistan tekeminen lähiesimiehille. Lomak-

keeseen merkittiin mistä kohti kaikille yleisesti pätevä perehdytyssuunnitelma 

loppuu ja mistä lähtien lähiesihenkilö vastaa perehdytykseen liittyvien tehtävien 

ja kokonaisuuksien listaamisesta. (Liite 3) Jokaisen esihenkilön tulee näin ollen 

itse rakentaa perehdytyssuunnitelman vastaamaan henkilön toimenkuvaa. 

 

Perehdytyssuunnitelman läpivieminen on lähiesihenkilön vastuulla ja hänen tu-

lee myös huolehtia, että perehdytyssuunnitelma arkistoidaan henkilön työsuh-

teen ajaksi talteen. Perehdytyssuunnitelman aikataulun laatiminen jää lähiesi-

henkilön ja perehdytettävän yhteisesti sovittavaksi asiaksi. Jokainen tehtävä on 

yksilöllinen ja näin ollen ei voida määritellä kiinteää ajanjaksoa jona perehdytys 

on suoritettava loppuun. Perehdytys tulee kuitenkin suorittaa viivyttelemättä ja 

kuitata päätetyksi, kun kaikki työtehtävät on käyty lävitse ja työntekijä ja esihen-

kilö kokevat kyseisen henkilön pärjäävän ainakin osittain itsenäisesti kyseiset 

työtehtävät. Perehdytyslomaketta ei suositella kuitattavaksi valmiiksi merkin-

nällä perehdytys keskeneräinen. On suositeltavampaa jatkaa perehdytystä kuin 
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kuitata lomaketta valmiiksi määräajassa. Perehdytyksen etenemistä tulee seu-

rata lähiesihenkilön, perehdyttäjän sekä perehdytettävän yhteispalavereissa, 

jotta perehdytyksen etenemistä tulee seurattua. 

 

 

4.4 Sähköinen koulutusalusta 

 

Lähtökohtana vuoden alussa oli, että koulutuksien pääpainopiste oli ollut aina 

lakisääteisillä koulutuksilla sekä henkilön omaan halukkuuteen osallistua muihin 

koulutuksiin. Yrityksestämme puuttui kokonaan jatkuvan oppimisen malli, jossa 

henkilöstöä tuetaan kehittymään omissa työtehtävissä ja kannustetaan proaktii-

viseen kouluttautumiseen oman työn ohessa. Itselleni kouluttautuminen ja oman 

osaamisen päivittäminen on ollut aina tärkeässä roolissa ja koin yhdeksi tär-

keimmäksi tehtäväkseni luoda yrityksellemme jatkuvan oppimisen mallin, jossa 

henkilöstöä kannustetaan kehittymään ja kehittämään omaa osaamistaan. 

 

Alkuvaiheesta lähtien oli selvää, että halusin tuoda meille helposti saavutetta-

van koulutusmallin, jossa oppiminen on mahdollista joustavasti oman työn 

ohessa keskittyen omiin kehityskohteisiin. Jatkuvan oppimisen tueksi valikoitui 

meille lopulta sähköinen koulutuspalvelutarjoaja EduHouse. EduHousen valin-

taa tuki monipuolinen koulutusalusta laajalla koulutustarjonnalla kiinteällä kuu-

kausihinnalla. Videoihin ja etäkoulutuksiin perustuvassa koulutusportaalissa jo-

kainen työntekijämme pääsee omaehtoisesti valikoimaan itselleen mieluisia ja 

sopivia koulutuskokonaisuuksia tai yksittäisiä koulutuksia. 

 

Videomateriaalien etuna koemme sen, että jokainen voi itse valikoida ajankoh-

dan tai aihepiirin, johon kyseisellä hetkellä tuntee tarvitsevansa lisäkoulutusta. 

Nettiportaalin käyttö opetettiin koko henkilöstölle EduHousen kouluttajien opas-

tuksella pakollisella aloituspaketilla, jossa portaalin käyttöä neuvottiin. Ennen 

tätä tilaisuutta kaikki käyttäjät olivat yrityksemme sisäisessä koulutuksessa, 

jossa kerrottiin portaalin käytöstä ja mitä tällä koulutuspaketilla haetaan yrityk-

semme ja henkilöstömme osaamisen kohdalla.  
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Jokaiselle käyttäjälle luotiin oma henkilökohtainen opintosuunnitelma yhdessä 

lähiesimiehen ja henkilöstönkehittämispäällikön suunnitelman mukaan. Nämä 

opintosuunnitelmat pohjautuivat henkilön omiin ja hänen lähiesimiehensä toivei-

siin päivitettävästä koulutuksesta. Lisäksi palveluun on määritelty toimitusjohta-

jan ja henkilöstönkehittämispäällikön yhteistyönä kaikkia käyttäjiä koskevia kou-

lutuskokonaisuuksia sisältäen yleisiä työelämän ja työturvallisuuden päivitys-

koulutuksia. Opintosuunnitelmille on määritelty suoritusajankohta ja tämän to-

teutumisen seurannasta vastaa henkilöstönkehittämispäällikkö. Koulutussuunni-

telmia päivitetään tällä hetkellä noin kaksi kertaa vuodessa kaikille sekä tarpeen 

vaatiessa useammin. 

 

Uusista koulutuskokonaisuuksista sekä ajankohtaisista webinaareista tulee säh-

köpostilla tietoa, jotta jokainen muistaisi päivittää omaa osaamistaan. Koulutuk-

sista on suoritettu niin AI-koulutuksia kuin opeteltu eri järjestelmien käyttöä. 

Tällä hetkellä yrityksen henkilöstön osaamista päivitetään sähköisen koulutus-

alustan kautta noin 50% yrityksen henkilökuntaa ja lopuille kohdennetaan keski-

tetysti sopivia koulutuksia aina tarpeen vaatiessa perjantain koulutustunnin ai-

kana. Jaon pohjana on koulutusalustan sisältö sekä henkilöiden koulutuksen 

toimintamallit. Loput 50% osallistuvat kerran kolmessa viikossa tunnin kestä-

vään koulutustilaisuuteen, jossa käydään heidän osastonsa ajankohtaisia asi-

oita lävitse. 

 

 

5 Mitä ensimmäinen vuosi opetti? 

 

 

Kun henkilöstön kehittäminen on aiemmin ollut pelkästään esihenkilöiden vas-

tuulla, on raamien ja yhtenäisten toimintamallien luominen haastavaa. Ensim-

mäistä kertaa toimiminen virallisesti henkilöstön kehittämispäällikkönä loi myös 

haasteita, kun omaa työkokemusta alalta ei vielä ollut johon nojata alussa. Hen-

kilöstönkehittäminen ei ole kertaluotoinen projekti vaan jatkuvaa panostamista 

ja herkällä korvalla tehtävää työtä henkilöstön keskuudessa. Tilanteet ja ihmiset 

muuttuvat jatkuvasti ja työtehtävät kehittyvät varsinkin nykyisessä it-maailman 

murroksessa vauhdilla. Kun yrityksessä aletaan luomaan toimintamalleja voi 
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suoraan sanoa, että prosessi ei tule kerralla menemään maaliin vaan proses-

seja tulee jatkuvasti parantaa. Jatkuvan oppimisen malli koetaan tällä hetkellä 

yrityksessä parhaaksi vaihtoehdoksi monessa kohti. 

 

Perustoimintamallien luomisen jälkeen on pohjapilarit olemassa, mutta kuten 

kaikessa kehittämistyössä työ ei ole koskaan täysin valmis. Muuttuva toimin-

taympäristö vaatii niin työnantajalta kuin työntekijöiltäkin hereillä oloa ja asioi-

den selvittämistä, jotta henkilöstön osaamista voidaan kehittää kohti oikeaa 

päämäärää. Kehittämistä ei tule pelkästään lakisääteisistä asioista vaan tänä 

päivänä yhä enemmän henkilöstöltä vaaditaan kehittymistä it-asioiden mer-

keissä tekoälymurroksen ollessa käynnissä. Jotta yrityksemme olisi tämän mur-

roksen kärjessä mukana, vaatii se osaavaa henkilökuntaa, joka on valmis kehit-

tämään itseään tälläkin osa-alueella. 

 

Omalta osaltamme jatkuvan oppimisen mallin luominen yrityksellemme on luo-

nut henkilöstöllemme parhaat mahdollisuudet kehittää omaa osaamistaan 

omalla sektorillaan. Jatkuvan oppimisen mallissa niin nettipohjainen koulutusoh-

jelma Eduhouse kuin räätälöidyt koulutussuunnitelmat työntekijän, esihenkilön 

ja henkilöstönkehittämispäällikön yhteistyönä luo meille toimivan toimintamallin. 

Läheinen ja suora puheyhteys sekä matalalla kynnyksellä toiveiden esittäminen 

luo henkilöstöllemme hyvät lähtökohdat löytää itselleen sopivia koulutuskoko-

naisuuksia. 

 

Oppimiskokonaisuuksien ei aina tarvitse olla laajoja, jotta ammattitaitoa saa-

daan päivitettyä ja ylläpidettyä, mutta suosittelen myös lämpimästi oppilaitosyh-

teistyötä täydentävien oppimiskokonaisuuksien osalta. Yhteistyö henkilöstön ke-

hittämisessä paikallisten koulutuslaitosten kanssa on luonut meille myös perus-

pohjan, jolla takaamme henkilöstöllemme mahdollisuuden kehittää omaa osaa-

mistaan oppisopimuskoulutusten kautta ja samalla tarjoamme heille mahdolli-

suuden suorittaa itselleen uusia ammattitutkintoja, joiden avulla omaa osaa-

mista tuetaan nykyisissä ja tulevissa työtehtävissä. Työntekijöiden ammattitai-

don kehittäminen vie työaikaa pois varsinaisista työtehtävissä, mutta pitkällä 

tähtäimellä näiden toimintojen avulla luomme myös ammattitaitoista ja osaavaa 
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henkilöstöä, joka sitoutuu työnantajaansa paremmin ja hakee urakehitys mah-

dollisuuksia yrityksen sisällä eikä sen ulkopuolella. Henkilöstönkehittäminen on-

kin yksi yrityksemme keino sitouttaa henkilöstöämme yritykseemme sekä sen 

kehittämiseen. Ammattitaitoinen ja osaava henkilöstö, joka panostaa omaan 

osaamiseensa luo meille pääoman, joka on mittaamattoman arvokasta.  

 

Suurimpana haasteena tulevaisuudessa oman työtehtäväni osalta näen henki-

löstön, yrityksen johdon sekä kansainvälisen konsernin johdon sitouttamisen 

henkilöstöön panostamiseen. Kuinka pitää kirkkaana mielessä kaikilla se, että 

yrityksemme yksi suurimmista varoista on, ei suoraan rahassa mitattava, henki-

löstön kehittäminen ja kehittyminen? Kuinka sitouttaa koko henkilökunta mu-

kaan tähän jatkuvaan kehitysprosessiin, jossa puhutaan ihmisten ammattitai-

dosta sekä kehittymisestä muuttuvan toimintaympäristön mukana? Maailman 

muuttuessa ympärillämme yhä useampi koulutusmahdollisuus tuodaan meille 

eteen sähköisenä vaihtoehtona, jolloin matkustamiseen jäävä aika lyhenee ja 

kokonaiskesto koulutuksissa lyhenee verrattaessa aikaan, jolloin kouluttaminen 

tapahtui lähikoulutuksena. 

 

Henkilöstön kehittämistä suunniteltaessa tulee myös huomioida oppimishaastei-

set opiskelijat, joille sähköinen etänä tehtävä koulutus ei välttämättä ole se pa-

ras opiskelumuoto. Jokainen työntekijä on yksilö ja jokaisen oma kehittämis-

suunnitelma on tehtävä ihmisen omat opiskelumahdollisuudet huomioiden. 

 

 

6 Pohdinta 

 

 

Ihmiset ja ihmisten hyvinvointi niin henkisesti kuin fyysisesti on ollut itselle koko 

työuran yksi tärkeimmistä kriteereistä. Omalta osaltani oman osaamisen kehittä-

minen sekä muiden kannustaminen oman osaamisensa kehittämiseen ja ura-

polkujen luomiseen on ollut aina yksi tärkeimmistä asioista. Olen halunnut 

saada ihmiset ympärilläni myös innostumaan oman urapolun luomisesta sekä 

oman osaamisen ylläpitämisestä ja itsensä haastamisesta ylittämään uusia es-
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teitä. Mielestäni yksi työhyvinvoinnin pohjapilareista on yrityksen henkilöstön ke-

hitysmahdollisuudet. Nykyään harva ihminen tyytyy jäämään aloilleen koko työ-

uransa ajaksi ja maailman muuttuessa ympärillämme vauhdilla koulutuksen päi-

vittäminen on välttämätöntä. 

 

Maailman muuttuessa yhä nopeammalla vauhdilla on entistä tärkeämpää, että 

koulutuksesta tehdään yhä helpommin saatavaa ja yrityksissä luodaan kulttuuri, 

jossa henkilöstölle annetaan työaikaa ja helposti lähestyttäviä vaihtoehtoja päi-

vittää omaa osaamistaan. Työurien pidentyessä tulee väistämättä eteen tilan-

teita, joissa kouluttaminen ei jää pelkästään ammatin hankkimiseen vaan jo 

koulutusta päästyä joudutaan lähtemään täydennyskoulutuksiin. Jokainen pieni 

askel oman osaamisen päivittämisessä on yhtä tärkeää niin henkilön itsensä 

kuin yrityksen kannalta. Yhteiskunta ympärillämme elää murroksessa ja vai-

keinta ainakin omalla kohdallani on ollut saada jo työuransa loppupuolella ole-

vat henkilöt innostumaan itsensä kehittämisestä ja kouluttautumista vielä vii-

meisten työvuosien aikana. Työntekijän oma asenne on ratkaisevin tekijä, kun 

mietitään henkilöstön kehittämistä. Mikäli työntekijällä ei itsellään ole motiivia it-

sensä kehittämiseen on toisen vaikea saada hänet innostumaan itsensä kehittä-

misestä eteenpäin. 

 

Laman runnellessa yrityksiä ympäri maailmaa on monen kohdalla varmasti en-

simmäinen ajatus säästää henkilöstön koulutuskustannuksista. Omasta näkö-

kulmastani tämä on kuitenkin väärä lähestymistapa ja yritysten tulisi muistaa, 

että oman henkilökunnan ammattitaito ja osaaminen on pääoma, jota ei voi mi-

tata rahassa, mutta joka on arvokasta pääomaa puhuttaessa markkina-ase-

mista. Henkilöstön sitoutuminen vaikeissakin hetkissä yrityksen toimintaan, voi 

olla omalta osaltaan pelastamassa vaikeina aikoina, yrityksen toiminnan kehitty-

essä osaavan ja ammattitaitoisen henkilöstön käsissä. 

 

Itselle sydämen asiaksi on noussut jatkuvan oppimisen mallin ylläpitäminen yri-

tyksessämme. Itselleni on tärkeää nähdä henkilöiden kehittävän ja kehittyvän 

omassa työssään sekä rakentaessa urapolkuja yrityksen sisällä. Kun ammatti-

taitoa arvostetaan talon sisällä ja sen kehittämistä tuetaan, saavutetaan sitoutu-
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nutta henkilöstöä, joka haluaa olla omalta osaltaan rakentamassa yrityksen me-

nestystarinaa. Henkilöiden sitoutuminen yritykseen lähtee omalta osaltaan siitä, 

että henkilöille tarjotaan urapolkujen rakentamismahdollisuuksia ja heidän anne-

taan rakentaa omaa urapolkuaan talon sisällä. Sitoutunut henkilökunta ei ole it-

sestäänselvyys enää nykypäivänä maailmassa, jossa kaikki tapahtuu hetkessä 

ja yritykset elävät keskellä jatkuvaa murrosta. 

 

Suurimpana ja tärkeimpänä merkkipaaluna tähänastisella työurallani tässä työ-

tehtävässä koen olleen ne hetket, kun ihmiset oikeasti innostuvat itsensä kou-

luttamisesta ja ylittävät esteet, joiden ylittämiseen he itse eivät uskoneet. Ha-

luan sanoa kiitokseni yrityksemme johdolle, joka uskoi ja luotti siihen, että no-

viisi voi ottaa hoitaakseen tämän roolin. Jokaisella on oltava ensimmäinen askel 

ja ensimmäiset esihenkilöt, jotka uskovat että tuo este on ylitettävissä. 

 

Henkilöstön kehittäminen on ikuisuusprojekti, jossa edetään pienin askelin 

eteenpäin tietäen, että mikään askel ei ole viimeinen ja mikään projekti ei lo-

pulta koskaan ole valmis. Jokainen askel on välietappi matkalla eteenpäin ja jo-

kaisen projektin pariin palataan jossain kohti ympäröivän maailman muutosten 

vaatiessa sitä. 
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    14.11.2024 

 

surfactor Finland Oy:n etätyöohje 

 

Arvoisa surfactorilainen, 

 

surfactor Finland Oy:n etätyönohjetta sovelletaan kaikkiin hybridityötä tekeviin 

henkilöihin. Erillistä etätyösopimusta ei tehdä hybridityötä tekevien kanssa. 

 

Mitä hybridityö on? 

 

Hybridityö on työn tekemistä niin työnantajan tiloissa kuin työntekijän itsensä 

valikoimassa työpisteessä. Etätyötä tehdessä työntekijä käyttää yrityksen tarjo-

amia välineitä sekä käyttää työskentelyssään yrityksen tietoja.  Surfactor Fin-

land Oy:n käytäntöjen mukaisesti hybridityötä voi tehdä missä tahansa Suomen 

alueella, kunhan tietoliikenneyhteydet ovat toimivat. Etätyöpäivistä sovitaan 

erikseen oman esihenkilön kanssa etukäteen.  

 

Viestintäkanavat 

 

Etätyöpäivän aikana etätyöntekijän tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sähkö-

postilla sekä zoomilla. Etätyöntekijän tulee itse huolehtia tiedonvälittämisestä 

etäkonttorista niille henkilöille ketä tiedot koskevat. Etätyöntekijän tulee itse olla 

aktiivinen osapuoli pitämään yhteyttä työnantajan tiloissa työskenteleviä henki-

löitä kohtaan eikä odottaa passiivisena muiden huolehtivan asioista tiedottami-

sesta hänelle. 

 

Työtehtävien hoitaminen 

 

Etätyöpäivien aikana hoidettavat työtehtävät tulevat olla luonteeltaan sellaisia, 

että niiden hoitaminen onnistuu etänä. Etätyön tekeminen ei saa kuormittaa 
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muita työnantajan tiloissa työskenteleviä, vaan työtehtävät pitää pystyä hoita-

maan itsenäisesti myös etäpäivinä. Mikäli tehtävien hoitaminen ei onnistu 

etänä, ei myöskään etätyön tekeminen ole mahdollista. 

 

Etätyön määrä 

 

Etätyön määrästä päättää jokainen esihenkilö oman tiiminsä osalta riippuen 

henkilön työtehtävien luonteesta. Jokaisen hybridityötä tekevän työntekijän tu-

lee olla toimistolla vähintään kaksi päivää viikossa. Suositellut läsnäolopäivät 

ovat tiistai ja keskiviikko. Etätyön tekeminen määritellään tapauskohtaisesti riip-

puen henkilön työnkuvasta sekä kulloisestakin tilanteesta. Esihenkilö voi kieltää 

etätyöpäivän tai perua jo aiemmin sovitun etätyöpäivän tilanteen niin vaatiessa. 

Jokaisen hybridityötä tekevän pääasiallinen työntekopaikka on toimisto. 

 

Työaika 

 

Etätyössä työajan tulee pääsääntöisesti olla 7,5 h per päivä. Työntekijän tulee 

olla etätyötä tehdessään tavoitettavissa etätyöpäivän aikana kello 10.00 – 15.00 

surfactor Finland:n liukumasääntöjen mukaisesti. Mikäli työaika on poikkeava, 

tulee asiasta sopia liukumasääntöjen mukaisesti esihenkilön kanssa etukäteen. 

Etätyössä tulee pitää samalla tavalla työaikakirjanpitoa tehdyistä työtunneista. 

Ylitöistä tulee sopia erikseen esihenkilön kanssa etukäteen. Etätyöstä tehdyt 

työtunnit toimitetaan kuun 3. työpäivään mennessä omalle esihenkilölle sekä 

henkilöstöpäällikölle niin kauan kunnes työaikajärjestelmä mahdollistaa työaika-

kirjaukset suoraan työajanseurantajärjestelmään. 

 

Sairauspoissaolot 

 

Etätyössä noudatetaan surfactor Finland:n ohjeistusta sairauspoissaoloista. Esi-

henkilölle ilmoitetaan sairaudesta välittömästi sairauden alettua. 

 

Tietoturva 

 

Etätyötä tekevä henkilö on velvollinen huolehtimaan, että etätyöskentelyssä 

noudatetaan surfactor:n tietoturvaohjeistusta. Yrityksen materiaali ei saa vaa-
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rantua eikä yrityksen tietokonetta saa jättää lukitsematta kotonakaan sen ää-

restä poistuttaessa. Etätyöntekijä on velvoitettu huolehtimaan, että osallistues-

saan etätyöskentelyssä palavereihin ympäristössä ei ole ihmisiä, jotka voisivat 

kuulla keskustelujen sisällön. Jokainen etätyötä tekevä työntekijä on velvoitettu 

itse huolehtimaan, että etätyöpisteessä on tarpeeksi nopea nettiyhteys, jotta 

työskentely toimii sujuvasti. Etätyöpisteen nettiyhteyden kustannuksista vastaa 

jokainen työntekijä itse. Yrityksen tietokoneiden yhdistäminen julkiseen verk-

koon (kuten lentoasema/hotelli/juna) on sallittu vain käyttäen yrityksen VPN yh-

teyttä. Mikäli työntekijällä on paperisia firman materiaaleja tulee näiden tietotur-

vasta huolehtia samalla tavalla, kuin myös sähköisen materiaalin tietoturvasta. 

 

Poikkeustilanteet 

 

Etäyhteyksien ongelmatilanteissa työntekijän tulee välittömästi olla yhteydessä 

omaan esihenkilöönsä ja sopia kuinka tilanne ratkaistaan. Mikäli tietoliikenneyh-

teydet tehtaalla toimivat on työntekijä velvoitettu saapumaan työskentelemään 

toimistolle, jollei muuta sovita esihenkilön kanssa. 

 

Työturvallisuus ja ergonomia 

 

Jokainen työntekijä on velvoitettu huolehtimaan omasta työturvallisuudesta ja 

ergonomiasta omassa etätyöpisteessään. Työtapaturmaksi lasketaan vain ne 

tapaturmat, jotka tapahtuvat työtä tehdessä. Työtapaturmaksi luettavista tilan-

teista etätyössä antaa omat määritelmänsä työnantajan vakuutusyhtiö, mikäli 

tapaturmaa ei lueta työtapaturmaksi on mahdollista hakea korvausta vapaaeh-

toisesta sairauskuluvakuutuksesta.  Etätyöpäivän aikana tapahtuneesta tapatur-

masta tulee välittömästi ilmoittaa omalle esihenkilölle.  

 

Työnantaja kustantaa jokaiselle hybridityötä tekevälle henkilölle kannettavaan 

tietokoneeseen näytön, näppäimistön ja hiiren myös kotitoimistoon. Työntekijän 

halutessa on etätoimistoon mahdollista saada erillinen kamera ja toinen kuulo-

kesetti. Työntekijä on itse muuten vastuussa oman työpisteensä työergonomi-

asta huonekalujen osalta. Työnantaja kustantaa vain tehtaan toimistoon työer-

gonomiaa tukevat työvälineet kuten työpöydät ja –tuolit. 

 

Etätyön tekemisen päättäminen 
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Työntekijä voi halutessaan kieltäytyä tekemästä etätyötä, mikäli työnantajalla ei 

ole painavia syitä (kuten pandemia) etätyön tekemiselle. Työnantajalla on mah-

dollisuus päättää etä- ja hybridityön tekeminen yhden (1) kuukauden irtisano-

misajalla. 

 

 

  



Liite 3 1(8) 

 

surfactor Finland Oy 
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Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt 

Business ID: 2472610-5  

 

 

 

 
 
Hyvinvointi työssä 
Työturvallisuuslaki painottaa työnantajan vastuuta henkilöstön henkisestä hyvinvoinnista: 
työn terveellisyyteen vaikuttaa fyysisten seikkojen ohella henkilön henkinen hyvinvointi 
työssä. Huonot työjärjestelyt, kiire, henkinen yli- tai alikuormitus, ilmapiiriongelmat, epävar-
muus työn jatkumisesta ja kiusatuksi joutuminen voivat aiheuttaa sairauspoissaoloja ja va-
kavia työkykyongelmia siinä missä fyysinenkin kuormitus. 
 
Henkisen hyvinvoinnin käsittelyä varten on hyvä luoda työpaikalle selkeät toimintamallit.  
 
1. Kehityskeskustelu 

Esimiehen voi olla vaikeaa käsitellä alaistensa henkiseen hyvinvointiin liittyviä asioita. Ne 
ovat yleensä jokaiselle henkilökohtaisia, ja taustat voivat juontaa työn ulkopuolelta. Henki-
sestä hyvinvoinnista puhuminen on useimmiten vaikeaa myös työntekijälle. Tarvittaessa 
välittäjänä voidaan käyttää esimerkiksi työterveyshuoltoa. Kukaan ulkopuolinen ei kuiten-
kaan voi koskaan kokonaan korvata esimiehen henkilökohtaista osallistumista, sillä se on 
alaisen henkiselle hyvinvoinnille ensiarvoisen tärkeää.  
 
Monissa yrityksissä ohjeistetut kehityskeskustelut ovat helpottaneet esimiehen ja alaisen 
välistä mielipiteenvaihtoa.  

 Kehityskeskustelu on säännöllinen, esimerkiksi vuosittain toteutuva esimiehen ja alaisen välinen 
keskustelu, jossa käydään läpi ennakkoon määrätyt, työn kehittämiseen liittyvät asiat. 

 Kehityskeskustelulle tulee varata aikaa vähintään yksi tunti.  

 Kehityskeskustelun aikana keskustelijoita ei saa häiritä ja puhelimet pidetään suljettuna.  

 Keskustelulle laaditaan etukäteen runko (kts. alla), joka annetaan myös työntekijälle valmistautu-
mista varten 

o kopio lomakkeesta palautetaan väittämien osalta täydennettynä päivää ennen kehityskes-
kustelua esimiehelle ja esimiehen esimiehelle. 

 Väittämiin vastataan numerolla (asteikko 1 – 6) 
1 = täysin eri mieltä 
2 = melko paljon eri mieltä 
3 = lievästi eri mieltä 
4 = lievästi samaa mieltä 
5 = melko paljon samaa mieltä  
6 = täysin samaa mieltä 

 Lomake täydennetään sähköisesti keskustelutilaisuudessa ja allekirjoitetaan. 
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Päivämäärä  

Työntekijän nimi  

Esimiehen nimi  

Esimiehen esimiehen nimi  

 

Palaute omasta työstä edellisen keskustelun jälkeiseltä ajalta 

 Oma ar-

vio 

Ed. oma ar-

vio 

Kuinka olet onnistunut omissa työtehtävissäsi   

Kuinka vuorovaikutus toimii omassa tiimissäsi   

Kuinka vuorovaikutus toimii sidosryhmien kanssa   

Oma työssä jaksamisesi   

   

Työntekijän perustelut arvioille  

 

 

 

Mitkä työtehtävät kiinnostavat sinua eniten ja mitkä vähiten: 

 

 

 

 

Kuinka työnantaja voisi tukea, että vähiten kiinnostavat työtehtävät muuttuisivat 

kiinnostavimmiksi? 
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Esimiestyön vaikutusta työhyvinvointiin ei voi liikaa painottaa. Esimiehen olisi löydettävä 
aikaa ja kiinnostusta keskustella myös työntekijän henkilökohtaisista mielipiteistä ja toi-
veista.  
 

 
 

Osaaminen ja ammattitaito 

Minkälainen on mielestäsi oma ammatillisen osaamisesi 

taso 

Oma arvio Ed. oma arvio 

Perustyössä   

Kuinka koet oman jaksamisesi työtehtävissäsi kuluneella ajanjaksolla ja minkä-

laista tukea tarvitsit jaksaaksesi työssäsi mahdollisimman hyvin? 

 

 

 

Kuinka hyvin työyhteisössäsi toimii Oma ar-

vio 

Ed. oma ar-

vio 

Töiden selkeä järjestely/jakautuminen omassa tiimissä   

Yhteisten pelisääntöjen noudattaminen omassa tiimissä   

Vuorovaikutus omassa tiimissä   

Vuorovaikutus koko työyhteisön sisällä   

Yhteistyö esimiehen kanssa   

   

Kuinka tuet työyhteisön sujuvaa toimimista ja hyvää yhteishenkeä? 

 

 

Minkä ottaisit kehittämiskohteeksi työyhteisön toimivuudessa seuraavalle kau-

delle? 
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Syventävä tietous   

Perustelut arvosanoille: 

 

 

 

Mitkä ovat osaamisesi vahvuudet? 

 

 

 

 

 

Mitä osaamisesi osa-aluetta haluaisit lähteä vahvistamaan seuraavan vuoden aikana ja kuinka? 

Vastuualue/Keskeiset 

työtehtävät 

Kehittämistä vaativa osa-

alue 

Toimenpiteet (aikataulu) 

   

   

   

   

   

   

   

 

 

Minkälaiset työtehtävät ja vastuualueet kiinnostaisivat sinua tulevaisuudessa urake-

hityksen kannalta? 

 

 

 

 



Liite 3 5(8) 

 

surfactor Finland Oy 

Teollisuustie 20 B 

82430 Puhos 

Finland 

 Phone:  +358 20 734 2201 

Email : kitee@surfactor.com 

 

 

 
Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt 

Business ID: 2472610-5  

 

 

 

Minkälaisena näet oman tulevaisuutesi surfactorilla? 

 

 

 

 

Kuinka koet oman ammattitaitosi ja tekemisesi tunnistamisen/tunnustamisen toimi-

van surfactorilla? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tavoitteet tulevalle vuodelle 

 

surfactor Finland:n bonustavoitteet vuodelle xxx: 

xxxxxx 

xxxxxx 

 

 

Kuinka pystyt omalla toiminnallasi tukemaan bonustavoitteiden saavuttamista? 

 

 

 

Mitkä tekijät omassa työssäsi/koko työyhteisön toiminnassa voivat vaikuttaa ne-

gatiivisesti tavoitteiden saavuttamiseen? 
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Myönteisen palautteen anto voi tuntua vaikealta, mutta työntekijän motivaation kannalta on 
tärkeää, ettei palaute jää pelkästään kielteiseksi.   
 

Esimiehen palaute alaisen työstä  

 

 

 

 

 

 

 

Alaisen palaute esimiehelle 

 

 

 

 

Henkilökohtaiset tavoitteet tulevalle vuodelle: 

 

 

 

 

 

2023 työtyytyväisyyskyselyjen perusteella parannuskohteet vuodelle 2024: 

 

Vuoden 2023 työtyytyväisyyskyselyjen perusteella johtoryhmä nosti esille seuraa-

vat parannuskohteet: 

 

1. xxx 
2. xxxx 
3. xxxx 

 

Kuinka koet nämä kolme kohtaa omassa työssäsi ja kuinka näitä voitaisiin paran-

taa? 
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Varhaisen välittämisen malli 

 

Oletko havainnut työyhteisössä kiusaamista, epäasiallista käytöstä tai muuta mitä 

esimiehen/henkilöstöosaston tulisi tietää ja johon tulisi puuttua? 

 

 

 

 

 

Onko jotain mitä työnantajan tulisi tietää ja huomioida omasta jaksamisestasi tai 

muista asioista, jotka voivat vaikuttaa työpanokseesi/jaksamiseesi? 

 

 

 

 

Seuraavan keskustelun ajan-

kohta 

 

 

Työntekijän allekirjoitus 

 

 

Esimiehen allekirjoitus 
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Kopio allekirjoitetusta kehityskeskusteludokumentista toimitetaan työntekijälle ja esimie-

helle. Alkuperäinen dokumentti toimitetaan henkilöstöasioista vastaavalle.  
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PEREHDYTYSSUUNNITELMA 
  

Hyväksyminen 
 

Päiväys Hyväksyjän nimi Hyväksyjän asema 

   

   

 

Tarkistukset, päivitykset ja muutokset 
 

Päiväys Tehdyt muutokset Muutoksen tekijän nimi Hyväksyjän asema 

10.2.2020 Perehdytysvastuita muutettu Hanna Ikonen Työsuojelupäällikkö 

19.4.2023 Muokattu perehdyttäjiä sekä toimi-
henkilöille sopivaksi.  

Marjo Turunen SC &HRD manager 

15.6.2023 Lisätty kohta raskauden suojelu Marjo Turunen SC &HRD manager 
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1. Yrityksen nimi 
2. Osoite 
3. Puhelinnumero 
4. Sähköposti 
5. Verkkosivut 

- surfactor Finland Oy 
- Teollisuustie 20 B, 82430 Puhos 
- 020 734 2201 
- kitee@surfactor.com 
- www.surfactor.com 

 

-  

- TAVOITE: Työhön perehdyttämisen ja opas-
tuksen tavoitteena on terveellisesti ja turval-
lisesti tehty työ. Oikein suoritetulla perehdyt-
tämisellä ja työnopastuksella vähennetään 
ratkaisevasti haitallista kuormitusta ja vahvis-
tetaan työhyvinvointia. 
TYÖTURVALLISUUSLAKI 738/2002 14§: Työn-
tekijä perehdytetään riittävästi työhön, työ-
paikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantome-
netelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja 
niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työ-
tapoihin erityisesti  

(1) ennen uuden työn tai tehtävän aloit-
tamista tai työtehtävien muuttuessa 
sekä 

(2) ennen uusien työvälineiden ja työ- tai 
tuotantomenetelmien käyttöönotta-
mista 

6. Työpaikan nimi 
7. Osoite 
8. Puhelinnumero 
9. Sähköposti 
10.  

- surfactor Finland Oy 
- Teollisuustie 20 B, 82430 Puhos 
- 020 734 2201 
- kitee@surfactor.com 
-  

Perehdyttämisen sisältö: Työntekijä saa riittävästi tietoa mm. 
- työpaikan oloista, oikeista työtavoista ja –menetelmistä 
- työprosessista kokonaisuutena sekä sen eri osista 
- työhön mahdollisesti liittyvistä terveysvaaroista 
- työpaikalla käytettävien koneiden ja laitteiden toimintatavoista ja niistä johtu-

vista työmenetelmistä 

Perehdyttäjä: 
OPASTA ! 

 
KERTAA ! 

 
TARKISTA OPPIMINEN ! 

Perehdytettävä: 
OTA SELVÄÄ ASIOISTA ! 

OLE ROHKEASTI AKTIIVINEN !  
KYSY, ELLET TIEDÄ !   

TEE TARKENTAVIA KYSYMYKSIÄ ! 
SEURAA OMAA OPPIMISTASI ! 

Työnopastus: Työnopastuksen ja ohjeiden tarkoitus on ohjata ja auttaa työntekijää tekemään työ oikein ja turvallisesti niin, ettei hän toiminnallaan vaaranna 
omaa eikä muiden turvallisuutta.  
Työturvallisuuslain mukaisia hyviä toimintatapoja: 

 Havaitessani vaaratekijän tai epäkohdan poistan sen, varoitan vaarasta muita ja/tai ilmoitan siitä esimiehelleni. Estän lisävahingon synnyn. 

 Noudatan työnantajan määräyksiä ja ohjeita, käytän vaadittuja henkilökohtaisia suojavälineitä. 

 En poista suojia tai suojavälineitä ilman työnantajan kirjallista lupaa (huoltotyöt, vianhaku) 

mailto:kitee@surfactor.com
http://www.surfactor.com/
mailto:kitee@surfactor.com
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 En osallistu kiusaamiseen ja vältän provosoitumista. 

 

Perehdytettävä: 
 

Perehdyttämistä tarvitsevat kaikki työhön tulevat: vakituiset, määräai-
kaiset, ruuhka-, kampanja- ja vuokratyöntekijät.  
Tehtävien ja työolosuhteiden muuttuessa työntekijät on opastettava 
uusiin asioihin. 
Työturvallisuus kuuluu jokaisen henkilökohtaiseen ammattitaitoon ja on 
osa yrityksen jokapäiväistä toimintaa. 

Perehdyttämisaika (alkaa – päättyy): 
 

Perehdyttämisohjelma voidaan laatia yksilöllisesti, jolloin otetaan huo-
mioon muun muassa työsuhteen kesto, ammattitaito, kokemus ja kou-
lutus. Työkokemus: 

 

Koulutus, ammatillinen osaaminen: 
 

Esihenkilö: 
 

Esihenkilö vastaa perehdyttämisestä johdon antamien ohjeiden mukai-
sesti. 

Perehdyttäjä: Käytännön työn opastaminen voidaan antaa nimetylle työnopastajalle. 

Perehdytys hyväksytty: (pvm) Esihenkilön allekirjoitus 

Perehdytys hyväksytty: (pvm) Työntekijän allekirjoitus 

Huomautukset:  

Perehdyttämisen periaatteet: Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan 

 työpaikkansa sekä sen toiminnan tavat 
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 työpaikan ihmiset 

 työnsä ja siihen liittyvät odotukset. 

Perehdyttämisen tarkistuslista sisältää jäsennellyn luettelon perehdyttämisessä esille otettavia asioita suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Perehdyttämisen 

seurannassa ja oppimisen varmistamisessa listaa käyttävät sekä perehdyttäjä että perehdytettävä.  

PEREHDYTYSSUUNNITELMA/PEREHDYTTÄMISEN TARKISTUSLISTA 

Merkitse päivämäärä ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai täydennä luetteloa tarpeen mukaan. 

YLEISET ASIAT Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu 
ajantarve 

Perehdyttäjä Opastettu 
(pvm) 

Tarkistettu 
(pvm) 

Materiaali 

Yritys, sen toiminta ja asi-
akkaat 

- - historia, omistajat 
- - asiakkaat ja heidän odotuksensa 
- - tuotesegmentit, käyttökohteet 
- - toiminta-ajatus (mission statement), visio 
- - lisätietoa yrityksestä (esitteet, Internet, intranet 

jne.) 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 

  Yritysesittely (po-
werpoint-esitys) 

11. Yrityksen organisaatio ja 
henkilöstö 
 
 

12.  
13.  
14. Yhteistoimintaorganisaatio 
15.  
16. Työsuojeluorganisaatio 

- - organisaatio ja toimipisteet 
- - johto, esihenkilöt, henkilöstö 
- - työnopastaja ja hänen sijaisensa 
- - yritykseen kuuluvien henkilöiden tunnistaminen 
- - yhteinen työpaikka 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 

  Yritysesittely (po-
werpoint-esitys) 
+ tutustumiskier-
ros 

- - luottamushenkilöt 
- - YT-neuvottelukunta, toimintaohjelma (vuosikello) 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 

  toimintaohjelma 
(vuosikello) 

- - työsuojelupäällikkö 
- - työsuojeluvaltuutetut 
- - työsuojelutoimikunta, toimintaohjelma 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 

  toimintaohjelma  
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Toiminnan suunnittelu ja 
kehittäminen 

- - jatkuva parantaminen 
- - nykytilanne (SWOT) vs. visio (projektit, johdon kat-

selmukset, auditoinnit, arvioinnit, kehityskeskustelut 
jne.)  

- - perehdyttämis- ja työnopastuskäytäntö: kuinka 
työntekijät perehdytetään työhön ja muutoksiin; 
elinikäinen oppiminen 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 

  Vuosittaiset ta-
voitteet 
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Toimintatavat yrityksessä - Yleistä: 
- - ”noudatan sovittuja työaikoja ja aikatauluja” 
- - ”saavun ajoissa työpaikalle sekä tapaamisiin” 
- - ”ilmoitan välittömästi esteestä puhelimella esihen-

kilölleni” 
- - ”osaan esitellä itseni ja kertoa lyhyesti taustoistani 

tarvittaessa” 
- - ”ihmisiä kohdatessani tervehdin heitä, katson sil-

miin ja puhun selkeästi ja kohteliaasti” 
- - ”autan työtovereita ilman eri pyyntöä, jos minulla 

on siihen mahdollisuus” 
- - ”uskallan kysyä neuvoa ongelmatilanteissa” 
- - ulkoinen olemus, työasu, pukeutuminen, jalkineet 
- - puhelimen ja tietotekniikan käyttö (työasiat, tieto-

turvallisuus, yksityisasiat) 
- - vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat, asiakkaiden 

asiat), salassapito 
- Yrityksen arvot  
- - mitkä ovat yrityksessä tärkeitä asioita ? 
- - mitä henkilöstöltä odotetaan ? 
- - käyttäytyminen (”positiivisesti poikkeava”) 
- - asiakaspalvelu (”edustan itseni lisäksi myös työnan-

tajaani”) 
- - täsmällisyyden merkitys 
- - aloitteellisuus, aloitetoiminta 

Yrityksen toimintaperiaatteet ja -käytännöt 
- - laatu, ympäristö, terveys, turvallisuus, FSC (puun al-

kuperäketju), Responsible Care-ohjelma 
- - palaverikäytännöt, yhteiset pelisäännöt 
- - varhaisen välittämisen malli 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö- 
päällikkö 
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Työpaikan tilat ja työs-
kentely-ympäristön 
turvallisuus 

- - työpaikan sijainti/kartta (fyysinen laajuus), muut 
yksiköt ja niiden sijainti 

- - omaisuuden suojaus: portti, kameravalvonta 
- - turvallinen ja sallittu liikkuminen tehdasalueella 
- - poistumistiet, parkkipaikat, pyörätelineet 
- - tavaran kuljetus ja liikenne, erityisesti varottavat 

paikat 
- - kuljetusliikkeet ja muut sidosryhmät 
- - sisäiset liikennesäännöt 
- - oma työpiste, kulkureitit 
- - hätäpoistumistiet (merkitty) 
- - ensiapukaappien sijainti (merkitty) 
- - hätä- ja silmäsuihkujen sijainti (merkitty) 
- - alkusammutuskaluston sijainti (merkitty) 
- - kulunvalvonta (kulkukortti, leimauspaikat), avai-

met 
- - sosiaalitilat, WC:t, taukotilat, ruokala 
- - työvaatteet, säilytys ja käyttö 
- - yleinen siisteys ja järjestys, hygienia 
- - konttoritarvikkeet 

 Esihenkilö, 
esihenkilö 

   

Yleiset ympäristöasiat - - jätehuolto 
- - jäteastiat 
- - jätteiden lajittelu (paperit, pahvit, tietoturva) 

 Esihenkilö, 
ympäristö-pääl-
likkö 

   

EA-toiminta, avun hä-
lyttäminen  

- - ensiapuohjeet 
- - hätä- ja silmäsuihkujen käyttö 
- - hälytysohje 
- - puhelinnumerot hätätilanteessa 

 Esihenkilö, 
työsuojelu-pääl-
likkö 

  Hälytysohje, käyttöturvalli-
suustiedotteet 

17. Turvallisuusohjeet - - toiminta vaara-/hälytystilanteissa: käytössä ole-
vat erilaiset valo- ja äänimerkit; suojautuminen 

 Esihenkilö, 
työsuojelu-pääl-
likkö 

  Pelastussuunnitelma 
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tulipalo, suojautuminen kaasuvaara, suojautumi-
nen muussa vaara- tai onnettomuustilanteessa; 
varauloskäynnit, poistuminen; väestönsuoja 

- - alkusammuttimien käyttö 
- - sammutuskalusto, tehdaspalokunta 
- - pelastussuunnitelma 
- - toiminta uhka- ja väkivaltatilanteessa  
- - yksintyöskentely: ohjeet turvallisuuden takaa-

miseksi, yhteydenpito 

Työsuojelutoiminnan 
järjestäminen 

- - TS-toimikunnan jäsenen/jäsenten esittely 
- - työterveyshuollon laatima työpaikkaselvitys 
- - turvallisuushavainnot, -ilmoitukset, -kartoitukset  
- - työpaikan vaarojen tunnistaminen ja merkityk-

sen arviointi 
- - muut työpaikan hyvinvointia edistävät toiminnot 

ja niihin osallistuminen (5S toimistossa) 
- - terveyttä ja turvallisuutta edistävät toimenpi-

teet 
- - häirintä ja epäasiallinen kohtelu: työpaikan tapa 

puuttua asioihin ja saatavilla olevat ohjeet  
- - raskauden suojelu Kemianalalla 

 Työsuojelu-pääl-
likkö 

  Asennetta työhön-työkirja, 
7 Informaatiohaastattelu; 
Työterveyshuollon työpaik-
kaselvitys,  
RiskiArvi, Turva-Arvi, El-
meri,  
Stoffenmanager,  
Yhteiset pelisäännöt, 
määräaikaistarkastukset 
(koneet, laitteet ja ihmiset) 

Työterveyshuolto - - työterveyshuollon palvelut, työhöntulotarkas-
tus, huumausainetesti 

- - sairaspoissaolot, tapaturmat, työkokeilu, kor-
vaava työ 

- - päihdeohjelma, toiminta päihdetilanteissa 
- - savuton surfactor 1.1.2016 alkaen 
- - sairaskuluvakuutus 

 Esihenkilö, 
henkilöstö- pääl-
likkö 

   

Työsopimus, työsuh-
teen ehdot, työaika ja 

- - työsuhteen muoto (toistaiseksi voimassaoleva, 
määräaikainen) 

 Esihenkilö    
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työvuorot - - koeaika ja sen merkitys 
- - työajat ja –vuorot, ylityöt, ruoka- ja kahvitauot 
- - etätyö 
- - lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, pois-

saoloista sopiminen/ilmoittaminen 
- - myöhästymiset, seuraukset luvattomasta poissa-

olosta 

Henkilöstö-pääl-
likkö 

Palkka-asiat - - palkan määräytyminen, noudatettava TES 
- - palkka ja palkanmaksu, yhteyshenkilö/t 
- - lisät, sairausajan palkka 
- - loma-ajan palkka, lomaraha ja –korvaukset 
- - verokortti, ay-jäsenmaksun perintäsopimus 
- - luontoisedut 
- - matkustusohjesääntö, matkakulut 

 Esihenkilö, 
Henkilöstö-pääl-
likkö 

   

Työsuhteen päättymi-
nen 

- - irtisanomisaika 
- - vuosilomakorvaus 
- - lopputilin maksaminen 
- - työtodistus 
- - työnantajan omaisuuden palauttaminen 

 Henkilöstö-pääl-
likkö 

   

Muut asiat - - harrastus- ja virkistysmahdollisuudet 
- - työ- ja toimintakyvyn ylläpito 
- - vakuutus- ja eläkeasiat 
- - muut henkilöstöpalvelut ja –edut 

 Henkilöstö-pääl-
likkö 

   

 

Työnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen. Näitä ovat mm. (1) työkokonaisuus sekä se, mistä osista ja vaiheista työ koos-

tuu sekä (2) mitä tietoa ja osaamista työ edellyttää. Työnopastuksessa käydään läpi varsinaiset työtehtävät, koneiden, laitteiden, työvälineiden ja materiaa-

lien/raaka-aineiden/tarvikkeiden oikeat käyttötavat sekä turvallisuusmääräykset. Lisäksi opetetaan oikeat työmenetelmät ja toimintatavat sekä henkilökoh-

taisten suojainten, suojavaatetuksen ja suojalaitteiden oikea ja turvallinen käyttö.  Työnopastuksessa tulee ottaa huomioon ja tarkistaa myös tehtävän edel-

lyttämät erityispätevyydet, kuten työturvallisuus- ja tulityökortti sekä työvälineen (mm. trukki) ajo- tai käyttöoikeus.  
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OMIIN TEHTÄVIIN LIIT-
TYVÄT ASIAT 

Erityisesti huomioon otettavat turvallisuusasiat, tie-
dot, osaaminen, pätevyydet tms. 

Arvioitu 
ajantarve 

Perehdyttäjä Opastettu 
(pvm) 

Tarkistettu 
(pvm) 

Materi-
aali 

Omat tehtävät ja vastuualu-
eet  

- - työkokonaisuus, vaiheet ja osat (toimenkuvaus) 
- - toimintaohjeet, työohjeet 
- - työsäännöt  

 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

  (kts. toi-
mikohtai-
nen doku-
mentti liit-
teenä) 

Oman työn ja tekemisen 
suunnittelu 

- - tavoitteet: laatu, tuottavuus, asiakaspalvelu 
- - turvalliset työtavat; terveys, turvallisuus, toiminta-

kyky 
- - ammattietiikka 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

  Asennetta 
työhön-
työkirja, s. 
33 

Oman työn merkitys koko-
naisuuden kannalta 

- vuorovaikutus ja yhteistyö   esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

   

Koneet, laitteet, työvälineet - käyttö (ohjeet turvalliseen käyttöön), toimintakun-
non valvonta 
- vaaratekijöiden selvittäminen ja riskien arviointi 
- häiriö- ja poikkeustilanteet (kirjalliset ohjeet) 
- korjaus, huolto (kirjalliset ohjeet) 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

   

Henkilökohtaiset suojaimet - saatavuus 
- käyttö, hoito, huolto (kirjalliset ohjeet) 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

  Suojain-
ohje 

Ergonomia - työasennot ja –liikkeet, mahdollisuudet työasento-
jen vaihteluun 
- nostot ja siirrot: työtavat, apuvälineet, tilankäyttö  
- kalusteiden ja työvälineiden säätäminen 
- työn tauottaminen, elpyminen, työn vastaliikkeet 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

   

Turvallisuusohjeet ja –mää-
räykset 

- epäkohdista ja vioista ilmoittaminen 
- - käyttöturvatiedotteet 

- sisäinen trukkiliikenne  

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

  Turva-
Arvi, Stof-
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- varastointiohjeet 
- meluntorjunta 

fenmana-
ger, työ-
suojelun 
toiminta-
ohjelma 

Oman tehtävän ja työsken-
telyn kehittäminen  

- mistä ja/tai keneltä lisätietoa tehtävästä ja tukea 
työskentelyyn 
- tavoitteet, ”viiden askeleen menetelmä” 
- oppiminen ja ongelmanratkaisu 

 esihenkilö, 
työhön pe-
rehdyttäjä 

  Asennetta 
työhön-
työkirja, s. 
30-32 

 

SISÄINEN TIEDOTTAMINEN, 
KOULUTUS 

Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu 
ajantarve 

Perehdyttäjä Opastettu Tarkistettu Materiaali 

Tiedonvälityskanavat - vuoro-/tiimipalaverit 
- esihenkilö-alaiskeskustelut 
- sähköposti, ilmoitustaulut 
- yhteiset hakemistot (intranet)  
- tuotannon päiväkirja, aamupalaverimuistiot 
- tehtaan päivystysjärjestelmä 

 Esihenkilö,    

Osaamisen kehittäminen - perehdyttämisaineisto ja sen käyttö 
- osaamismatriisi, osaamisen arviointi 
- palautekeskustelut perehdyttäjän ja/tai esimiehen 
kanssa (samalla perehdyttämisen arviointi) 
- kehityskeskustelut 

 Esihenkilö    

Koulutusmahdollisuudet, 
kurssit 

- oppisopimus, näyttö-/ammattitutkinnot 
- työturvallisuuskortti, tulityökortti, Hätä-EA, EA1, 
ATK, englannin kielen opiskelu yms. 

 Esihenkilö   Näyttötut-
kintojär-
jestelmän 
kuvaus 

Saatavilla oleva kirjallisuus, 
lehdet 

- työehtosopimus 
- lait, asetukset 

 Esihenkilö    
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Uuden työntekijän saapuessa yritykseen on hänen tärkeää myös tutustua organisaation eri yksiköiden toimintoihin sekä näissä työskenteleviin henkilöihin. 
Jokaisen osaston vastuuhenkilö esittelee oman yksikkönsä toiminnan tiivistetysti sekä esittelee oman yksikkönsä henkilöstön soveltuvin osin.   
 

ORGANISAATIOIDEN ESITTE-
LYT 

Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu 
ajantarve 

Perehdyttäjä Opastettu Tarkistettu Materiaali 

Talous- ja henkilöstöhallinto   Talous- ja 
henkilöstö-
päällikkö 

   

Tuotanto   Käyttöpääl-
likkö 

   

Jatkuvan kehityksen organi-
saatio 

-   Jatkuvan ke-
hityksen 
päällikkö 

   

Tilaus- toimitusketju -   Tilaus- ja toi-
mitusketjun 
päällikkö 

   

Myynti   Myyntipäälli-
köt 
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SEURANTA JA KEHITTÄMINEN 

 Perehdyttämisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida 

o saavutettiinko tavoitteet ? 

o miten suunnitelma muuten onnistui ? 

o mikä meni suunnitelmien mukaisesti ? 

o missä oli puutteita ja korjaamisen varaa ? 

o mitä tulisi muuttaa, korjata tai tehdä toisin ? 
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 Perehdytettyjen mielipiteitä ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa huomioon suunnitelmaa kehitettäessä 

 Perehdyttämisjärjestelmää tulee ylläpitää vaikka varsinaisen henkilöstön vaihtuvuus olisi vähäistä 

 Perehdyttämis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtävään 

 Lisäksi tarvitaan osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja töiden analysoimiseks 

TYÖHÖNOPASTUSSUUNNITELMA: XXXXX (kirjoita toimenkuvaus mihin suunnitelma kohdentuu) 
 
Käytännön työhönopastuksen suunnitelman tekee lähiesihenkilö sopeuttaen valitun henkilön toimenkuvaan. Mikäli työhönopastuksen suorittaa joku muu 
kuin esihenkilö itse tulee työhönopastussuunnitelma käydä lävitse yhdessä työhön perehdyttäjän kanssa ennen perehdytyksen aloitusta. Esihenkilön tulee 
huolehtia ja seurata, että perehdytys toteutetaan suunnitellussa aikataulussa. Esihenkilön tulee myös seurata perehdytyksen etenemistä ja huolehtia, että 
perehdytettävä saa tarvitsemansa materiaalit ja työkalut. 
 

TYÖTEHTÄVIIN LIIT-
TYVÄT ASIAT 

Erityisesti huomioon otettavat turvallisuus-
asiat, tiedot, osaaminen, pätevyydet tms. 

Arvioitu 
ajantarve 

Perehdyttäjä Opastettu 
(pvm) 

Tarkistettu 
(pvm) 

Tuki-/oheismateriaali 

 -       

 
 

 


