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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda perehdytysopas traineiden (=tydharjoittelija)
perehdyttamisen tueksi Mercuri International Oy:lle toimeksiantona. Toimeksiantaja Mercuri
International Oy on kansainvalinen myynninkehittdmiseen keskittyva konsultointiyritys. Op-
paan tarve syntyi, kun Mercurissa aloitettiin trainee-ohjelma syksylla 2014 ja perehdy-
tysopasta ei entuudestaan ollut.

Ty6 on toiminnallinen opinnaytety ja rakenteeltaan se koostuu teoriaosasta ja (salaisena)
litteend olevasta oppaasta. Teoreettisen tietoperustan keskeisimpana osana on perehdyt-
tamisen paakohtien analysointi ja siihen liittyvat lait. Aineistona olen kayttanyt perehdytta-
miseen liittyvaa ammattikirjallisuutta seké lakeja.

Perehdytysopas siséltdd muun muassa yrityksen perustietoja ja tarkeimpien tyotehtavien
kuvauksen. Oppaan lopussa on Mercuri International Oy:n omia viitekehyksia, joita trainee
tulee tybssaan tarvitsemaan. Opas otetaan kayttdon kesan lopussa, kun uudet harjoittelijat
aloittavat tydnsa Mercurissa.

Tyon tavoitteena oli luoda kaytanndllinen ja selkea perehdytysopas traineille. Johtopaatok-
sena voidaan todeta, ettd tavoitteisiin paastiin hyvin. Prosessi eteni suunnitelmien mukai-
sesti ja opas siséltaa kaikki toimeksiantajan vaatimat kohdat.
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The aim of this study was to create an orientation guidebook for trainees at Mercuri Interna-
tional Oy. The main goal was to create an easy-to-use guidebook, which can be used by
trainees themselves, superior and other experienced trainees, who help with the orientation
of new employees.

This thesis consists of two parts, a theoretical and operational part. The theoretical part
focuses on the theory of orientation, for example what orientation is, which parts of the Finn-
ish law determine orientation and who the right person to orientate a new employer is. The
operational part is the guidebook. The table of contents in the guidebook was created to-
gether with the company.

The main goal was reached and the case company received their guidebook. The guidebook
will be put to use in the end of the summer, when the new trainees start their work at Mercuri
International Oy. The guidebook includes such things as information of the company, em-
ployment matters and guidelines for the employee’s responsibilities.

Keywords Job orientation, guidebook, trainee
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1 Johdanto

1.1 Tyon taustaa

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Mercuri International Oy:lle. Tyon tarkoituk-
sena on luoda perehdytysopas Mercuri International Oy:lle traineiden perehdyttamisen
tueksi. Tyon tavoitteena on luoda tehokas ja kaytéannollinen opas uuden traineen pereh-
dyttamisen helpottamiseksi taman tullessa taloon.

Traineella tarkoitetaan siis tyoharjoittelijaa. Trainee tydskentelee Mercurissa myynnin ja
markkinoinnin harjoittelijana ja saa tytsta kuukausipalkkaa. Tyoharjoittelijalla on aina
maéraaikainen sopimus, yleensa kuusi kuukautta, mutta mahdollisuus tarvittaessa myos
lyhempaéan jaksoon. Traineella on monipuolisia tyotehtavia, joihin kuuluu myos erilaisia

projekteja yhteistydssa kokeneiden seniorikonsulttien kanssa.

Idea ja tarve suunnitelmalle syntyivét, kun Mercuri International Oy:ssa aloitettiin trainee-
ohjelma syksylla 2014. Trainee-ohjelman on tarkoitus pyoria katkeamattomasti niin, etta
jokainen harjoittelu kestaa kuusi kuukautta ja aina kolmen kuukauden vélein taloon tulee
yksi tai kaksi uutta harjoittelijaa, joiden perehdyttamisessa kolme kuukautta aiemmin
aloittaneet traineet auttavat. Koska mina olin tdman trainee-ohjelman ensimmainen har-

joittelija, ajattelimme esimieheni kanssa, ettd olen oikea henkilé luomaan taman pereh-

dytysoppaan.

Tyon taustalla on lahtokohtaisesti oma kokemus harjoittelijana tydskentelystd Mercu-
rissa ja henkilokohtainen innostus ja halu auttaa uusia tyontekij6ita paadsemaan mahdol-
lisimman tehokkaasti uuden ty6n pariin ja onnistumaan alusta asti tydssaan paremmin.
Liséksi harjoittelujakso kestaa kuusi kuukautta, joten myds siksi on kannattavampaa niin
yritykselle kuin tyontekijélle, etta perehdytysprosessi on mahdollisimman onnistunut ja

tehokas.

Ty6 on rajattu siten, etté perehdytysopas suunnataan ainoastaan trainee-ohjelmaan tu-
leville harjoittelijoille, ja siitd on tehty mahdollisimman kaytannénlaheinen. Viitekehyksen
rajauksessa on syvennytty ainoastaan keskeisimpiin kohtiin perehdyttamisen maaritte-
lyssé ja itse perehdyttamisen toteuttamisessa. Tydssé on tarkasteltu myos ainoastaan

niiden lakien pykalid, joissa viitataan jollain tapaa perehdyttamiseen.



1.2 Tavoite

Opinnaytetydn tavoitteena on, ettd perehdytysopas on mahdollisimman selkea ja hel-
posti ymmarrettava apuvaline perehdyttamisen tueksi, niin harjoittelijalle, kuin perehdyt-
tajina toimiville henkil6ille. Opasta tulee kayttamaan niin uusi harjoittelija, Mercurin trai-
nee-tiimin vetaja, kuin jo aiemmin aloittaneet harjoittelijat ja muut tyontekijat, jotka autta-
vat perehdyttamisessa. Aion tuoda oppaassa esille Mercuri Internationalin perustietoja
(kuten historian, vision, mission ja arvot), perehdytyskalenterin, ennakkotoimenpidetau-
lukon, seka liitteet, jotka ovat Mercurin omia viitekehyksia, joita trainee tulee tydsséaan
lAhes paivittain tarvitsemaan. Oppaassa tulee olemaan myds henkildston valokuvat ja
yhteystiedot, jotta uudelle tydharjoittelijalle olisi helpompaa yhdistdd nimi ja kasvot.

Tavoitteena on, etta Mercuri saa kayttdonsa kaytanndllisen ja tiiviin tietopaketin. Tarkoi-
tuksena on, ettd oppaassa tulee olemaan niin tarkat ohjeet tyotehtavista, etta niista pys-
tyy suoriutumaan tarvittaessa itsenaisesti. Oppaassa tulee olemaan myds tarvittavat tie-
dot ty6suhteesta, esimerkiksi palkka-asiat, sairastapaukset seka salassapito- ja vaitiolo-

velvollisuus.

Opinnaytetytn alussa kerrotaan Mercuri International Oy:sté ja perehdyttdmisen nykyti-
lasta organisaatiossa. Viitekehys kasittelee perehdyttamisen ja siihen liittyvien lakien
paakohtia. Raportin loppuosassa keskitytaan oppaan suunnitteluun ja toteutukseen seka

johtopaattsten analysointiin.

Tyon on toiminnallinen opinnaytetyd, joka koostuu kahdesta osiosta: raportista ja liit-
teenda olevasta perehdytysoppaasta. Tavoitteena toiminnallisessa opinnaytetydssa on
ohjeistaa, opastaa, jarjestaa tai jarkeistaa toimintaa ammatillisessa ymparistossa. Toi-
minnallisen opinnaytetydn tuote voi olla esimerkiksi ymparistdohjelma, turvallisuusoh-

jeistus tai perehdytysopas, kuten tassa tapauksessa. (Vilkka & Airaksinen, 2003, 9.)

1.3 Toimeksiantaja Mercuri International Oy

Mercuri International Oy on maailman johtava myynnin ja myynnin johtamisen konsul-
tointiyritys, joka tunnetaan kansainvalisesti suurena myynnin kasvattajana. Alun perin

Ruotsissa vuonna 1946 Mercuri International Oy:n perusti myyntitydn uranuurtaja Heinz



Goldmann. Pian perustamisen jalkeen Goldmannin yhti6kumppaniksi tuli ruotsalainen
Curt Abrahamsson, joka halusi, etté yritykset toimisivat strategioidensa mukaisesti. Vuo-
sikymmenten saatossa Mercuri International on kasvanut pienesté pohjoismaisesta val-
mennusyrityksestd maailmanlaajuiseksi toimijaksi. Vuosittain Mercuri auttaa yli 15 000:ta
asiakasyritysté toimien yli 50 maassa — yli 30 kielell&. Mercuri Groupin omistajana vuo-
desta 1997 on ollut ruotsalainen sijoitusyhtio Bure Equity Ab. (Mercuri International Oy,
2013.)

Suomessa Mercuri on toiminut vuodesta 1968 lahtien. Suomen Mercurissa tydskentelee
noin 60 tyontekijaa erilaisissa johto-, konsultointi-, myynti ja myynnintuki-, seka markki-
nointitehtavissa ja toimitusjohtajana on Peter Kietz. Myyntitiimit on jaettu segmenteittain
T1, T2 ja T3-tiimeihin, jotka maarittavat asiakkaiden koon (esimerkiksi T1-tiimin asiak-
kaat ovat Suomen suurimmat yritykset, kun taas T3-tiimin asiakkaat on mikro- ja pk-
yritykset). Mercuriin tulevat harjoittelijat ovat oma trainee-tiimi, joka kuuluu T3-tiimiin.

(Mercuri International Oy, 2013.)

Mercuri International Oy tarjoaa asiakkailleen laajan kirjon erilaisia palveluja, esimerkiksi
myynnin-, myynninjohtamisen- ja asiakaspalvelun- valmennuksia, coachingia, analyy-
seja ja tutkimuksia, verkkokursseja ja -opiskelua, seminaareja ja niin edelleen. (Mercuri
International Oy, 2013.)

1.4 TyOn toteutus ja rajaus

Lahdin tydssani liikkeelle siitd, mikd on perehdyttdmisen tila Mercurissa talla hetkella.
Muutama vuosi sitten Mercurissa on tehty vastaavanlainen perehdytysopas "komman-
doille” (=myyntikonsultti), mutta teos koettiin epakaytanndlliseksi ja nykyisin jo hieman
vanhahkoksi, siksi todettiin, etta tehdaan uusi opas uusista lahtokohdista edes katso-

matta mallia vanhasta.

Teoreettisena viitekehyksena on henkilgstohallinto ja tydssa keskitytaan eritoten henki-
|6stodn ja etenkin uuden tyéntekijan perehdyttamiseen. Tarkastelun kohteena ovat myoés
perehdyttamiseen vaikuttavat lait, joita ovat tydsopimuslaki, yhteistoimintalaki yrityksissa

ja tyoturvallisuuslaki. Tydssa kasitellaén sitd, mita perehdyttaminen on, millainen on pe-



rehdyttamisen merkitys uuden tyéntekijan tullessa taloon, seka onnistunutta perehdytta-
mista. Perehdytysopasta varten tutustuin erilaiseen henkiloston perehdyttamiseen liitty-
vaan kirjallisuuteen, muutosjohtamiseen ja toiminnalliseen opinnaytetyohén. Perehdy-
tysopas on tyon salainen osa.

Opinnaytetydn Kirjoittaminen ajoittui syyskuusta 2014 toukokuuhun 2015. Johtuen eri-
naisista aiheen muutoksista ja rajauksista opinnaytetyon Kirjoittamisprosessissa meni

odotettua pidempaan.

1.5 Perehdyttamisen nykytila Mercuri International Oy:sséa

Yleisesti tarkasteltuna tydntekijan perehdyttamisen nykytila Mercurissa on melko hyva,
kun puhutaan vakituiseen tehtavaan tulevien henkildiden perehdyttamisesta. Mutta kun
tarkastellaan syyskuussa alkaneen trainee-ohjelman harjoittelijoiden perehdyttamista,
siind on viela parantamisen varaa. Yksinkertaisuudessaan tdma opas siis tarvitaan siksi,
koska Mercurissa ei ole vield tehokasta perehdytysprosessia uusille harjoittelijoille. Har-
joittelijoiden perehdyttdmisen taytyy olla tehokkaampaa ja keskittya vain harjoittelijoille
oleellisiin asioihin, kuin vakipaikkaan tulevan tyontekijan, silla trainee-sopimus on aina
maaraaikainen ja kestdd kuusi kuukautta. Myds harjoittelijoiden tyénkuva poikkeaa pal-

jon esimerkiksi myyntikonsultin tyénkuvasta.

Talla hetkella traineen perehdyttaminen sisaltda perehdytyskalenterin, jossa on alustava
aikataulu koko harjoittelujakson ajalle. Perehdyttamiseen sisaltyy myos esittelytuokioita,
joissa tiettyihin valmennuksiin erikoistuneet konsultit kertovat tyotehtévistaan ja valmen-
nuksistaan. Myds myynnintuki- ja markkinointitehtavissa tydskentelevat henkilot kertovat
omasta tyostaan. Jokaisen harjoittelijan trainee-jaksoon kuuluu myds osallistuminen kol-
meen Mercurin myyntivalmennukseen. Tietenkin perehdyttamisen yksi tarkeimmista
osista on koulutukset, joissa henkilo koulutetaan kayttdmaan Mercurin tyokaluja ja jar-

jestelmid, joita han tarvitsee tydssaan (esimerkiksi Microsoft Dynamics CRM ja M-Files).

Tama opas nitoo kaikki edella olevat perehdyttdmisen osat yhteen seka selkeyttaa pro-
sessia ja helpottaa sen suunnittelua. Se sisaltdd myds paljon konkreettisia ohjeita ja

vinkkeja uuden henkilon tyéntekoon.



2 Perehdyttdaminen

Perehdyttdminen on syntynyt ajansaatossa esimerkiksi lainsaadannon, perinteen, yh-
teiskuntavastuun ja jarkevyyden syistd. Kupiaksen & Peltolan (2009, 17) mukaan muun
muassa tyon hallinnan edistdminen, sopeuttaminen tyéhon ja tydyhteis6on, sitouttami-
nen, tuloksellisuus ja kannattavuus, tydhyvinvointi, tydntekijan koko kapasiteetin hyddyn-
taminen, sisaanajo, muutos, kehittyminen seka turvallisuus ovat maareita ja tarpeita,
jotka ovat ohjanneet yrityksia perehdyttdmaan tydntekijoitaan. (Kupias & Peltola, 2009,
17.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on uuden tyontekijan oppimisen tukeminen seka ihmis-
suhteiden luomisen helpottaminen. Erittdin tarked osa perehdyttamista on antaa tietoa
organisaatiosta seka tuoda yrityksen tapakulttuuri tutuksi muun muassa tuomalla esiin
yrityksen Kirjoittamattomia saantéja. Myods kokonaisvaltaisen tydonkuvan ja oman roolin
tunnistaminen organisaatiossa ovat tarkeimpia tavoitteita perehdyttdmisessa. (Frisk,
2005, 41.)

2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Yksi maaritelma perehdyttamiselle on yksinkertaisesti tydpaikalla tapahtuva vastaanotto
ja alkuohjaus (Kupias & Peltola, 2009, 18). Tarkeimmaksi tavoitteeksi nousee yleisesti
se, ettd uusi tyontekija saadaan tuntemaan itsensa tarkeaksi osaksi tydyhteiséa. (Kupias
& Peltola 2009, 18.)

Perehdyttdminen ei myodsk&éan yksiselitteisesti tarkoita vain uuden tyontekijan opasta-
mista ty0ympéaristdonsa ja tyotehtaviinsa, vaan yhta lailla se tarkoittaa myds organisaa-
tion sisaisesti uusiin tehtaviin siirtyvan henkilén opastamista uusiin muuttuneisiin tyéteh-
taviinsa. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Myds Kangas ja Hamalainen ovat antaneet oman maaritelmansa perehdyttamiselle. Hei-
dan mukaansa perehdyttaminen kasittdd kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla perehdy-
tettava sisdistaa uuden tytpaikkansa, sen vision ja mission. Sen lisaksi perehdytettavan

tulee perehdyttamisen jalkeen tuntea uudet tytkaverit sekéd asiakkaat ja hénen tulee



myds olla selvilld siita, mitd ovat hdnen uudet ty6tehtdvansa ja mité haneltd odotetaan.
(Kangas & Hamalainen 2010, 2.)

Helsilan mukaan perehdyttamisen avainkohdat sivuavat melko lahelta Kankaan ja Ha-
malaisen ndkemyksié, mutta Helsila on jakanut perehdyttamisen kolmeen eri osaan. Hel-
sila maarittelee, ettéd perehdyttamisen tarkeimpiin pointteihin kuuluu yritysperehdyttami-
nen, johon sisaltyy itse yritys, strategiset toimenpiteet, likeideat, toimintatavat ja visiot.
Toisena perehdyttamisen osana on tydpaikkaan perehdyttdminen, joka nimensa mukai-
sesti pitaa sisallaan yrityksen tyontekijat, asiakkaat seka tydyhteison tavat ja sdannot.
Viimeisena osana perehdyttamista Helsila maarittaa tybhon perehdyttamisen, johon kuu-
luu uuden tyon ja tyotehtaviin liittyvien odotusten, toiveiden ja velvoitteiden tunteminen..
(Helsila 2002, 52.)

Onnistuneen perehdyttdmisen tulisi sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, jotka auttavat tu-
lokasta aloittamaan tydskentelynsa organisaatiossa ja uuden tyontekijan osaamisen ke-
hittdmisen ja itse opastamisen tydtehtavaan, tydymparistéon ja koko organisaatioon.
Jotta perehdyttaminen olisi mahdollisimman hyvélaatuista ja siita olisi hyotya koko orga-
nisaatiolle, tulisi perehdyttdjan ottaa huomioon uuden tydntekijan osaaminen ja pyrkia
hyddyntaméaan sitd mahdollisimman tehokkaasti heti ensimmaisesta paivasta lahtien.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)

Helsilan mukaan on tehty paljon tutkimuksia ja selvityksia siitd, kuinka paljon nopeammin
uusi tyontekija, joka perehdytetdan, paasee tydssaan tuottavuusasteeseen, verrattuna
henkiloon, joka saa huonon tai olemattoman perehdyttamisen. Helsilan mukaan myds
yrityksen koosta riippuen, kannattaa varsinkin suurempien yritysten systematisoida pe-
rehdyttaminen, valita tietyt perehdyttdjat ja varmistaa perehdyttdmisen onnistuminen.
Helsilan mukaan mainio perehdyttamisen véline on kasikirja (tai muu vastaava kirjallinen
aineisto), joka sisaltaa tietoa laajalti yrityksesta, vaikka perehtyja sisaistaakin vain rajal-
lisen maaran tietoa kerrallaan. Tallainen "yritystietopaketti” on hyva antaa, koska talloin
perehtyjd voi hyddyntda kirjallista aineistoa itsenéisesti tutustuessaan yritykseen (sen
palveluihin/tuotteisiin, likeideaan, strategioihin, henkildstoon, sdantéihin yms.). (Helsila
2002, 52.)

Maunula mainitsee, etta yllattavan usein perehdyttaminen jaa puolitiehen ja yksi syy sii-

hen on se, etté yrityksessa luotetaan uuden tydntekijan oma-aloitteellisuuteen liikaa. Kui-



tenkin tarkeaa on, etta jokaiselle uudelle perehdytettavalle luodaan tavoitteellinen pereh-
dytysohjelma, jossa on tarkkaan maaritellyt tavoitteet ja aikataulu, missd ajassa tavoit-
teet taytyy saavuttaa. Hyva perehdytysohjelma on eraénlainen tervetulo-toivotus uudelle
tyontekijalle ja sen olisi hyva olla uuden tydntekijan tydpoydalla jo heti ensimmaisena
paivana. Perehdytysohjelma viestii tyontekijlle, ettd hanta on odotettu tulevaksi ja, etta
hanta tosiaan tarvitaan. Helsilan mukaan ohjelmassa tulee olla mygs tyhja kohta, johon
perehtyja voi itse kirjoittaa omia ehdotuksiaan. Talla osoitetaan luottamusta uuden tyon-
tekijan nakemyksiin, joita han voi esittaa kohtuullisen ajan kuluttua. (Maunula 2000, 73-
74.)

2.2 Lainsaadanto

Sen liséksi, etta on tydnantajalle kaikin puolin jarkevaa seka tuottavampaa, etta tulokas
perehdytetdan mahdollisimman hyvin uuteen ty6hon ja tydymparistoonsa, se on myos
maaritelty laissa. ltse tyénteko ja siihen oppiminen ovat kummatkin lainsdatajan suoje-
luksessa. Laeissa, jotka liittyvat perehdyttdmiseen, on paljon suoria maarayksia seka
viittauksia aiheeseen. Lait, joissa perehdyttamiseen viitataan, koskevat erityisesti tyon-

antajan vastuuta tyontekijan perehdyttamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Perehdyttamiseen erityisesti liittyvat lait
o tydsopimuslaki
¢ yhteistoimintalaki

o tydturvallisuuslaki

2.2.1 Tyo6sopimuslaki

"TyOnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huoleh-
dittava siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myaos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehitetta-
essa. TyOnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuk-
sia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.” (Tyodsopi-
muslaki 26.1.2001/55.)



Yll& olevasta tydsopimuslain yleisvelvoite-lainauksesta selviaa hyvin se, etta tyon-
antajan on annettava tyontekijalle kaikki tarpeelliset tyokalut tdista suoriutumiseksi
niin jokapaivaisessa tyonteossa kuin muutostilanteessa. Kun uusi tydntekija tulee
taloon, hanelle taytyy antaa riittava ohjeistus ja hanen tarvitsemansa tyovélineet,
joilla han suoriutuu tyétehtavistaan. Tyonantajan taytyy myds pyrkid mahdollisuuk-
sien mukaan auttamaan tyontekijaa kehittyméan ja etenemaan tyodurallaan, minka
vuoksi tydsuhteen alusta asti tybnantajan on huolehdittava riittavasta opastuksesta.
(Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

2.2.2 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

"Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkildston valisia vuorovaikutuk-
sellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostélle oikea-ai-
kaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitel-
mista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa
ja tyontekijéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatok-
siin, jotka koskevat heidan tyétaan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa.
Tarkoituksena on myos tiivistaa tydnantajan, henkildston ja tydvoimavi-
ranomaisten yhteistoimintaa tydntekijdiden aseman parantamiseksi ja hei-
dan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhtey-
dessé.” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007).

Yhteistoimintalaki maarittdd muun muassa sen, etté tydnantajan on keskusteltava mo-
nista asioista tyontekijan kanssa. Yhteistoiminta, eli YT-laki, m&araa, ettd neuvotteluja
on jarjestettava etenkin silloin, kun yrityksessa on tapahtumassa muutoksia, hankintoja

tai jarjestelyita, jotka vaikuttavat tyontekijoiden asemaan. (Kupias & Peltola, 2009, 25)

2.2.3 Tyo6turvallisuuslaki

14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus
14 8 1 mom. Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan am-

matillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:



1) tydntekija perehdytetaan riittdvasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon seka turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien
tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sadato-, puhdistus-, huolto-
ja korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.”
(Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

Sen liséksi, etta tydsopimuslaissa viitataan tyoturvallisuuteen, on siihen myds oma la-
kinsa. Tydturvallisuuslaki maarittda sen, etta tydympadristdn ja —olosuhteiden taytyy olla
turvallisia tyontekijoille ja tydbnantajan on huolehdittava myds siita, etta tyonteko itses-
saan on turvallista kaikille osapuolille. Ty6turvallisuuslain 14 pykalassa kerrotaan, etta
tyGnantajan taytyy riittavan hyvin kertoa tulevan tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista.
Tybnantajan on huolehdittava, etta tyontekija perehdytetddn tarpeeksi hyvin tyéhonsa,
tydymparistoon ja sen menetelmiin seka tydkaluihin. Tydnantaja on velvollinen anta-
maan opastusta myds tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyésta johtuvan tur-
vallisuuteen tai terveyteen liittyvan uhkan valttdmiseksi. Tyonantaja on velvollinen anta-
maan lisdd opastusta, muutoksen tai tarpeen ilmentyessa. (Tyoturvallisuuslaki
2002/738.)

2.3 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelu on l&hes yhté tarkea osa perehdyttamista kuin itse pereh-
dyttamisen toimenpiteet. Perehdyttamisessa yksi tarkeimmista elementeisté on, etta pe-
rehdytettavalla on riittavasti tukea ja kunnollinen opastus ty6honsa. Parhaiten uusi tyon-
tekij& oppii, kun paasee itse opettelemaan, kokeilemaan ja toimimaan, jotta koetut ta-
pahtumat auttavat hantd oppimaan uutta. Kummankin osapuolen, niin tyontekijan kuin
esimiehen tai perehdyttgjan, vastuulla on arvioida tydskentelyd, jotta ollaan tilanteen ta-
salla, tiedetddn mitkd asiat sujuvat jo hyvin ja missa tarvitaan viela kehittamista. Kun

uuden tydntekijan tydskentelya arvioidaan onnistuneesti, han oppii ymmartamaan tyon
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ja yrityksen vaatimuksia seka tavoitteita ja pystyy soveltamaan opittua kaytant66n. Kun
tulokas oppii uusia asioita yrityksesta ja tyotehtavistaén, hanen kasityksensa tyosta ja
yrityksesta itsestaan laajenevat, jonka jalkeen tulokas on valmiina oppimaan lisaé. Pe-
rehdyttdminen parhaimmillaan on siis hyvin suunniteltu ja jaettu eri vaiheisiin ja suhde
perehdyttajan ja perehdytettavan valilla taytyy olla avoin ja luottamuksellinen, etta opi-
tuista asioista voidaan keskustella. (Helsila, 2002, 52-53.)

Tarja Frisk kehottaa Ohjaaminen tydsséa teoksessaan, etta uuden tydntekijan tuloon on
hyva valmistautua koko henkilokunnan voimin, tietysti erityisesti perehdyttajan seka tu-
lokkaan esimiehen, jotta varmistettaisiin mahdollisimman laadukas ja tehokas perehdyt-
tamisprosessi. Friskin mukaan sanonta "hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” patee myés
perehdyttamisessa, silla hyva perehdyttaminen vaatii suunnittelua ja valmistautumista.
Perehdyttdmiseen on hyva luoda tdsmallinen suunnitelma, jota voi taydentaa yhdessa
tydntekijan kanssa ja joka toimii samalla hyvana muistilistana, etta kaikki tulee sanottua
ja tehtya. (Frisk 2005, 42.)

Frisk on luonut esimerkki-tarkistuslistan perehdyttamiseen, josta taulukko alla. Taulu-
kosta kay hyvin ilmi, etta jo ennen uuden tydntekijan tydsuhteen alkamista, perehdyttajan
tai esimiehen taytyy valmistella monia asioita. Esimerkiksi tydsopimuksen tulee olla val-
miina heti uuden tydntekijan ensimmaisena paivana ja esimiehen tai perehdyttajan tulee
olla hyvin perilla siita, mitd uuden tydntekijan tehtadvankuvaan kuuluu. Varsinainen pe-
rehdyttaminen kuitenkin alkaa vasta, kun uusi tyontekija aloittaa tyot (esimerkiksi tydym-

pariston esitteleminen ja organisaatioon tutustuminen). (Frisk 2005, 46-47.)
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Ennen téihin tuloa

Tila (tehty/tekematta)

Vastuuhenkil®

Ty6tehtavat

Tydsopimus

Tyédtila ja tydvalineet

llmoitus osapuolille, joiden on syyta tietda tulok-
kaan tulosta (esim. yksikdn henkilékunta, tieto-
tekniikka, henkiléstohallinto, viestinta jne.)

Alustavan yleis- ja syventavan perehdytyssuun-
nitelman tekeminen

Mahdollinen ennakkomateriaali

Toihin tullessa/Toissé ollessa
- organisaatio, tydyhteiso ja —ympéristd

Tila (tehty/tekemattd)

Vastuuhenkild

Tydntekijan vastaanotto, tervetuloa!

Tydyhteison esittely

keskeiset henkiltt ja heidan tehtavansa: esimies,
tyotoverit

keskeiset tavat

Tydympériston esittely
- oma ty0piste
- Kkiinteistd kulkureitteineen
- yhteiset tauko- ja sosiaalitilat
- avaimet yms. kiinteistossa
- liikkumiseen vaadittavat asiat

Organisaatioon tutustuminen

- toiminta-ajatus

- arvot

- visio ja strategiat

- lyhyemman aikavalin tavoitteet

- rakenne ja omistussuhteet

- eri yksikdiden ja henkildston esittely -
keskeiset yhteyshenkil6t

- organisaation toimintaa koskevat kes-
keiset lait ja asetukset seké keskeiset
asiakkaat

Tydvalineet
- erilaisten laitteiden kaytdn opastus -
yleiset (kopiokone, faksi, puhelimen
kayttd)
- tyOssa tarvittavat koneet ja laitteet
- tyOssé tarvittavat ohjelmat

Tydsuhdeasiat
- tyGajat/ylityot
- tauot
- lomat
- sairauspoissaolot
- palkka ja palkanmaksu
- luontoisedut
- verokortti ja tilinumero palkanlasken-
taan!

Taulukko 1.

Tarkistuslista perehdyttamiseen (Frisk 2005, 46-47.)
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Pohtimalla vastauksia seuraaviin kysymyksiin, voidaan varmistaa, etté perehdytyspro-

sessi on sujunut mahdollisimman hyvin ja olennaiset asiat on kayty lapi.

e ’Keta perehdytetd&n?
e Miksi perehdytetdan? (=tavoitteet)
e Mita perehdytetddn?
¢ Miten perehdytys hoidetaan kaytanndssa?
e Kuka tai ketka siihen osallistuvat ja miten ohjausvastuu jaetaan?
e Miten perehdyttdmisprosessia seurataan ja arvioidaan?”
(Frisk, 2005, 42.)

2.4 Perehdyttajat

Perehdyttamisen keskipisteessa on tietenkin uusi tydntekija eli perehdytettava. Riippuen
uuden tydntekijan roolista ja tehtavasta yrityksessa maaraytyy perehdyttamisen tyyli ja
tarpeen suuruus. Tarkeinta kuitenkin on, ettd perehdytettava saa tarpeeksi tietoa suoriu-
tuakseen ja menestydkseen tydssaan. Perehdyttamisestd puhuttaessa keskitssa on
my0s tulokkaan esimies, joka loppujen lopuksi on vastuussa koko perehdyttamisproses-
sista. Kuitenkin harvoin, ainakaan isommissa yrityksissa, esimies suorittaa koko pereh-
dytysprosessin yksin. Yleensa hanelld on apunaan henkiléstbammattilaisia ja nimettyja
perehdyttdjia, jotka ovat yrityksen tyontekijoita, joille esimies on delegoinut perehdytta-
mis-tehtévia. Yleisesti ottaen, koko tydyhteiso vaikuttaa jollain tasolla tulokkaan tyésuh-
teen ensiaskeleiden onnistumiseen. Huonosti hoidettu perehdyttdminen johtuu yleensa
siitd, etta liilan kiireinen esimies joko delegoi huonosti tai ei delegoi ollenkaan perehdyt-
tamisvastuuta muille, eli ndin koko perehdyttaminen jaa olemattomaksi. (Kupias & Pel-
tola 2009, 46-47.)

2.4.1 Esimiehen rooli perehdyttdmisessa

Kupiaksen ja Peltolan mukaan eri organisaatioissa perehdyttamisen avainkohdat vaih-
televat tilanteen, toimintakonseptin ja esimiehen mukaan. Kuitenkin jokaisen esimiehen

on otettava paavastuu perehdyttdmisen onnistumisesta ja huolehtia, etta tyontekija saa
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tarkoituksenmukaisen perehdyttamisen tydyhteistssa. Esimiehen tulee olla |&sna tai va-
hintaankin tavoitettavissa uuden tyontekijan ensimmaisena paivana ja varmistaa, etta
tyontekija on varmasti ymmartanyt omat perustehtéavansa. Esimiehen taytyy sopia tavoit-
teista (esim. kehittymisesta) tyontekijan kanssa seké seurata tydskentelya ja antaa pa-
lautetta, niin hyvassa kuin pahassa. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Esimiehen vastuisiin kuuluu my6s erilaisten keskusteluhetkien pitdminen, kuten tassa
tapauksessa mahdollinen koeaikakeskustelu, jossa kdydaan lapi muun muassa tydnte-
kijan tydsopimuksen mahdollinen jatkaminen ynna muuta sellaista. Esimiehen tulee pi-
taa huolta myos siitd, etta tyontekijalla on turvalliset tydolosuhteet ja edistaa tdman tyo-
hyvinvointia. Esimiehen vastuulla on my6s tukea kaikkia niita henkil6ita, jotka jollain ta-

paa osallistuvat uuden tydntekijan perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

2.4.2 TyOympariston vaikutus

Tybympariston hyva ja auttava henki on erityisen tarkeda perehdyttdmisessa. Tyodyhtei-
sOn on oltava myos avoin ja tarkastella omaa toimintaa kriittisesti, jotta perehdyttamis-
prosessi voisi antaa mahdollisimman paljon myds tyéymparistélle itselleen. (Frisk 2005,
43))

Perehdyttdmisprosessissa voi olla eri perehdyttdjia eri perehdyttdmisen osa-alueilla.
Yksi perehdyttéja voi olla ns. "tydyhteis66n tutustuttaja”, jonka tehtavana on tutustuttaa
tulokas lahimmille tydtovereilleen ja yhteistydkumppaneilleen. Esittely voi tapahtua esi-
merkiksi jossain yhteisessa tilaisuudessa, kuten palaverissa tai kierrattamalla tulokas
muiden tydntekijoiden tyopisteilla. Vaikka uusia kasvoja tuleekin uudelle tydntekijalle mo-
nia vastaan, on tdma esittelykierros silti erityisen tarkeé niin tulokkaalle kuin vanhallekin
henkilostolle, silla talla kierroksella luodaan ensivaikutelma, seké kontakti uuteen tyoka-
veriin. Yksi hyva vinkki auttaa uutta tyontekijdd muistamaan vanhojen tyéntekijéiden ni-

met, on vaikka pitaa nimikylttid ensimmaisen viikon ajan. (Kupias & Peltola 2009, 96.)
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2.4.3 Nimetty perehdyttaja

Organisaation sisalla voidaan nimeta tietyt henkil6t, joiden tydtehtaviin on sisallytetty tu-
lokkaiden perehdyttaminen. Riippuen rekrytointien maarasta ja yrityksen koosta, pereh-
dyttamisen osuus muiden tydtehtavien ohella voi vaihdella paljonkin. Nimetyt perehdyt-
tajat tekevat tihneaa yhteisty6ta esimiehen kanssa koko perehdyttamisprosessin ajan,
jotta perehdyttaminen hoituisi mahdollisimman hyvin ja laadukkaasti. My6skin paavastuu
perehdyttamisesté edelleen sailyy esimiehelld, jolloin my6s tydnjohto ja paatdsvalta on
edelleen esimiehella. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Joissain organisaatioissa nimetyt perehdyttajat ovat henkildité, joilla on asiantuntemusta
ja kokemusta tietyista tyotehtavisté ja antavat nain ollen tulokkaalle perehdytyksen juuri
heidan avainosaamiseensa. Tassa tilanteessa perehdyttamiseen nimetty henkilo ei pe-
rehdyta tulokasta oman tyonsd ohessa vaan keskittyy kokonaan ja ainoastaan uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen. Parhaiten nimetyn perehdyttdjan kaytté onnistuu silloin,
kun se helpottaa esimiehen ty6ta. Silloin vastuuta nimetylle perehdyttdjalle voi antaa pal-
jonkin ja perehdyttaja voi auttaa myds perehdyttamisen kehitystydssa. Nimetty pereh-
dyttaja ei kuitenkaan koskaan tydskentele kokonaan yksin. Han toimii esimiehen oikeana

katena ja apumiehenda perehdyttamisprosessissa. (Kupias & Peltola 2009, 82-84.)

3 Perehdytysopas

3.1 Perehdytysoppaan suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelussa oli minun lisdkseni mukana trainee-tiimin esimies ja
kaksi muuta Mercurin traineeta. Aluksi kédvimme yhdessa lapi omien kokemustemme pe-
rusteella muun muassa mita perehdyttamisessa tulisi painottaa, mitka asiat ovat uuden
tyontekijan kannalta tarkeita tietoja ja mitk& ovat traineen tarkeimpié tyotehtavia. Sisallon
suunnittelun ja aikataulusta sopimisen jalkeen aloitin itsendisen tydskentelyn oppaan pa-

rissa.
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Oppaan tarkoituksena ei ole, eika se saa olla, korvata kasvokkain tapahtuvaa henkil6-
kohtaista perehdyttdmista. Opas jaa tyontekijélle koko tyésuhteen ajaksi, jota han voi
tarvittaessa kayttaa tyonsa tukena.

Perehdytysoppaan siséllysluettelo toteutettiin yhteistydssa esimieheni kanssa. Sisallys-
luetteloon katsoin vinkkeja erilaisista oppaista ja Friskin tarkistuslistasta (katso Taulukko
1.). Siséllysluettelo on pyritty kasaamaan mahdollisimman loogisesti: ensin on perustie-
toa yrityksesta, sen jalkeen tarkeimmat tiedot tydsuhteesta, sitten tulee tarkeimmat ty6-
tehtavat ja niiden kuvaukset seka lopuksi Mercurin viitekehyskuvat ja liitteena Mercurin

henkildston valokuvat ja yhteystiedot.

3.2 Toteutus ja ulkoasu

Suunnittelimme my6s ulkoasua yhdessa trainee-tiimin kanssa ja paadyimme siihen, etta
perehdytysopas tehddan A4-kokoiseksi vihkoseksi Powerpoint-pohjalle. Tarkoituksena
on tallentaa opas Mercurin omaan tietokantaan, missé se on kaikkien luettavissa. Kui-
tenkin jokaisen uuden harjoittelijan saapuessa taloon, opasta muokataan kullekin trai-
neelle yksilolliseksi tydvalineeksi. Se tulostetaan, laitetaan kansioon ja siihen lisataan
tyhjid sivuja omia muistiinpanoja varten. Kuvat Powerpoint-diojen taustalle on saatu Mer-

curin omasta kuvapankista ja fonttina on kaytetty Arial Blackia seka Arialia.

Oppaan toteutus oli lahes kokonaan minun vastuullani. Toki sain tukea Mercurista, jos
sita tarvitsin. Halusin kuitenkin osoittaa, etta minulle suotu vastuu ja luottamus olivat an-
saittua, joten pyrin tekeméaan oppaan mahdollisimman itsendisesti ja niin hyvin kuin mah-
dollista. Kuten jo aiemmin on mainittu, ennen oppaan tekoa tutustuin aiheeseen liittyvaan
kirjallisuuteen ja olemassa oleviin oppaisiin. Niistd sai paljon apua ja vinkkeja toteutuk-

seen.

3.3 Perehdytysoppaan sisélto

Perehdytysoppaan sisalléssa on Mercuri International Oy:n perustiedot, organisaa-

tiokaavio, henkilostén kuvat ja yhteystiedot sek& perustiedot tyésuhteesta ja sen eh-
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doista. Perehdytysopas tulee sisaltamaan myods perehdytyskalenterin (2 - 4 viikkoa). Pe-
rehdytyskalenteri on harjoittelijan "paaperehdyttamisen” aikataulu. Naina viikkoina trai-
nee tulee saamaan kaikkien tyovalineiden kayttoon tarvittavat koulutukset ja perustiedot

seka opastukset yrityksen kaytantoihin.

Perehdytysopas sisaltdd myos traineen paaasialliset tyotehtdvéat seka perusohjeita ja
vinkkeja paivittaiseen tydntekoon. Oppaan loppuun tulee Mercurin omia viitekehyskuvia
seka kaytannon ohjeita tydtehtaviin. Osa oppaan sisaltamista ohjeista on hyvin tarkasti
annettuja: esimerkiksi aamiaistilaisuuden jarjestaminen on opastettu niinkin tarkkaan,
ettd siella kerrotaan, mihin kohtaan poytaa kahvikupit laitetaan. Tallainen ohjeistus tar-
vitaan, silla trainee voi hyvinkin pian saada suurenkin vastuun esimerkiksi juuri aamiais-

seminaaria jarjestettaessa. Ohessa sisallysluettelo (Taulukko 2.).



Taulukko 2.

Mercuri Intermational Oy
Mita trainee tekee?
Perehdytyskalenter
Trainee-chjelman tavoite
Organisaatio

Tunnukset
TyShdnopastajat

Mercurin visio, missio ja arvot
Tyossa kaytettdvat jarfestelmat ja ohjelmat

leista
Palvelut

Tutustuminen omaan tydskentely-ymparnstaon

Omat tydtehtavat

Perehdytys ja sigdinen tiedottaminen
Mercurin kirjoittamatiomat pelisddnndt kifjoitettuna
Miten esittelen Mercurin? —hissipuhe

Viikon sisaltd
Blogi
Mercuri Online ja polut

Brekkarit eli aamisisseminaart

Brekkann bookkaus
Brekkann valmistelu
Brekkan

Brekkann jalkeen
Bookkausmunko
Haasteita bookkauksessa
Tulos —kuva

TPPE —kuva

KPIl —kolmio

MSL —kuva
Myyntikeskustelun poriaat
SATA —malli
Kysymystekniikka
Kysymysten kaylio
Kysymysten kuuntelu
Argumenttianalyysi
Argumenttien esittaminen
Vastavaitteet
Vastavaitteiden kasittely
Clousaus

Mercurin oma Facebook

Perehdytysoppaan siséllysluettelo

BoE

BEEYH

41
42
43

43
45
47
48
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4 Johtopadatokset

4.1 Opinnaytety6 prosessina

Opinnaytety6 oli aluksi minulle murheenkryyni. Jouduin sattuneista syista vaihtamaan
aihetta kahdesti ja nain ollen valmistumiseni viivastyi vuodella. Ensimmainen aiheeni oli
tydhyvinvointisuunnitelman teko entiselle tydnantajalleni, mutta osastollamme alkoi YT-
neuvottelut ja minun tydsuhdettani ei jatkettu. Erindisista salassapito- ynna muista syista,

en voinut Kirjoittaa ty6tani sinne.

Uudessa tyopaikassani Mercuri International Oy:sséd, minulle annettiin ldhes vapaat ka-
det alkaa kirjoittamaan opinnaytetydta markkinoinnin automaatiosta toimeksiantona. Mi-
nulle ehdotettiin, ettd voisin tehda kayttboppaan kayttéon tulevaan markkinoinnin auto-
maatio-jarjestelméan. Prosessin aikana kuitenkin selvisi, ettei oppaalle valttamatta ole-
kaan tarvetta, silla jarjestelmaé ei kaytdnnossa kayta kukaan. Myds teoriapohjan etsimi-
nen markkinoinnin automaatiolle oli hankalaa, koska se on vield niin tuore aihe maail-
malla, ettei kirjallisuutta oikein |8ytynyt. Loppujen lopuksi myds jarjestelman kayttéonotto

viivastyi, joten aihe ei ollut senkdan puolesta sopiva.

Viimein syntyi idea télle perehdytysoppaalle, koska sille oli suuri tarve. Mercurissa aloi-
tettiin trainee-ohjelma syyskuussa 2014, jossa miné olin ensimmainen harjoittelija. Kes-
kustelin esimieheni kanssa, ja paadyttiin, etta tallainen perehdytysopas traineille on eh-
doton, silla muillekin Mercuriin toihin tuleville vastaava perehdytysopas jo [6ytyy. Kuiten-
kaan valmiista oppaista ei haluttu ottaa mallia tahan, silla ne olivat jo hieman vanhahkoja

seka suunnattu kommandoille, eli myyntikonsulteille, konsulteille tai assistenteille.

Tavoitteena oli luoda helppokayttdinen ja kaytannéllinen perehdytysopas traineiden pe-
rehdyttamisen tueksi. Opasta tulee kayttamaan padasiassa uusi tydharjoittelija, mutta se
on oiva apuvaline ja muistilista myos esimiehelleja muille traineille, jotka osallistuvat uu-

den harjoittelijan perehdyttamiseen.

Prosessi eteni melko vauhdikkaasti sen jalkeen, kun aihe oli saanut hyvaksynnan opin-
naytetydohjaajalta. Suunnittelimme ensin aikataulun, jossa kaytettiin pohjana opinnayte-
tyoprosessin aikataulua. Pidimme muutaman suunnittelupalaverin esimieheni ja muiden

traineiden kanssa, jonka jalkeen aloitin itsenaisen tydskentelyn.
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Itsendisen tydskentelyn alkuvaiheessa tutustuin paljon jo olemassa oleviin oppaisiin,
vastaaviin opinnaytetdihin ja perehdyttamiseen liittyvaan ammattikirjallisuuteen. Kun op-
paan sisaltd oli suunniteltu hyvin, sen kirjoittaminen k&vi ongelmitta. Oppaan lahteina

kaytettiin Mercurin omia tietokantoja ja Mercurin omia verkkosivuja.

Tavoitteisiin paastiin mielestani hyvin. Toimeksiantaja Mercuri International Oy:ssa oltiin
erittain tyytyvaisia oppaaseen niin sisallon kuin visuaalisen ulkomuodonkin perusteella.
Heidan mielestaan ulkoasu oli siisti ja helppolukuinen. Kuvat liittyivat hyvin jokaisen si-
vun teemaan. Toimeksiantajalta tuli tiettyja vaatimuksia esimerkiksi Mercurin viitekehys-

kuvista.

Seuraavat traineet aloittavat Mercurissa heti kesélomien jalkeen, jolloin opas otetaan
virallisesti kayttoon. Jokaiselle uudelle harjoittelijalle annetaan tulostettu versio ensim-
maisena tydpaivana, mutta oppaan alkuperainen versio tulee myos kaikkien mercurilais-

ten nahtavaksi M-Files-tiedonhallintajarjestelmaan.

4.2 Opinnaytetyon itsearviointi

Tyon tarkoituksena oli tehda perehdytysopas tytharjoittelijoiden perehdyttdmisen tueksi
toimeksiantona Mercuri International Oy:lle. Tavoitteet saavutettiin taltd osin. Aihe oli
mielenkiintoinen, mika teki tydon tekemisesta miellyttavaa. Mielestani olen perehtynyt ai-
heeseen tasmallisesti ja tyd on kaikin puolin onnistunut. Tama ty® on opettanut minulle
paljon niin itse aiheesta eli perehdyttamisesta, kuin myos itsestani laajan tekstin kirjoit-

tajana.

Opinnaytetyoni sisaltdd kaksi osaa, raportin ja litteen& olevan perehdytysoppaan. Ra-
portissa tuon esiin tietoja toimeksiantajayrityksestéa seka perehdyttdmisen teoriaa. Teo-
riaosuudessa keskityttiin perehdyttamisen paakohtiin, kuten kasitteen maarittelyyn, pe-
rehdyttamisen suunnitteluun seké perehdyttdmisen merkitykseen organisaatiossa. Ka-
sittelin my6s perehdyttdmiseen vaikuttavia lakeja, jotka ovat lahes paivittain esilla tyon-

antajan arjessa, paatoksia ja valintoja tehdessa.
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Suurimmat ongelmat yleisesti opinnaytetydprosessissa minulle kehkeytyi aikataulun pi-
tamisesta erilaisten ulkopuolisten tekijoiden vuoksi (esimerkiksi aiheen vaihdokset mi-
nusta riippumattomista syista). Kuitenkin kun lopullinen aihe oli paatetty, tydn kirjoittami-
nen sujui luontevasti ja aikataulussa pysyttiin hyvin.

Kokeiltuani kirjoittaa opinndytety0td muutamasta eri aiheesta ennen lopullisen aiheen
varmistumista, voin todeta, ettd tein oikean valinnan. Taman tyon kirjoittaminen oli mie-
lekasta, silla aihe on minulle laheinen ja henkiléstohallinto teemana yleensékin mielen-
kiintoinen. Uskon, etta opinnaytetydsta on hydtya myds tulevaisuudessa, silla olen kiin-
nostunut esimiestyosta, henkiléstdhallinnosta ja varsinkin taman tyén myoéta kiinnostuin

my0s suuresti perehdyttdmisen merkityksesta organisaatioissa.

Lopputulemana ty6sta on perehdytysopas, joka vastasi toimeksiantajan toiveita ja vaati-
muksia. Oppaaseen oltiin kaikin puolin erittdin tyytyvaisid. Mercurissa pidettiin oppaan

ulkoasusta ja sisallosta loytyi kaikki tarvittavat tiedot.
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