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This thesis was commissioned by Talouspalvelu RIIHI Oy. Talouspalvelu RIIHI Oy pro-
vides financial management services such as accounting, the calculation of salaries and the
closing of accounts as well as related notifications. The clientele consists of companies, pri-
vate persons and forest groups. The fields of business of the client companies vary widely.

The aim of the thesis was to plan, create and carry out an employee orientation guide for
Talouspalvelu RIIHI Oy. The company did not have a written employee orientation material.
The main objective was to support the orientation of new employees and interns. Other ob-
jectives were to improve workers™ commitment, job satisfaction and work guidance.

In the theoretical framework of the thesis the focus is on human resource management and
especially on human resources planning, development of staff skills, which include em-
ployee orientation and monitoring, and rewarding staff performance. Human resource man-
agement refers to all deliberate action to ensure labor required for the business and the ade-
quate level of competence, well-being and motivation of staff. In addition, the objectives of
employee orientation, the employee orientation process and the legislation on the employee
orientation are discussed.

As a result of the development task an orientation guide with 20 pages was created. The
guide was designed together with the client. The guide is available both in the electronic
form and in paper. At the beginning of the guide there is the entrepreneur's greeting for the
new employee. After that there is a detailed table of contents. The guide is divided into four
main sections. The first chapter provides information on the company such as company his-
tory, clients and services. The second chapter discusses the matters related to employment,
such as wages, working hours and occupational health care. The third main chapter includes
other practices and job training. The fourth main chapter lists the abbreviations and specific
vocabulary used in the industry and the company.
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1 JOHDANTO

Henkilostojohtaminen ja henkildstétoimintojen merkityksen kehitys on talla hetkella ristirii-
taista. Henkil0sto on alettu ndhda kehityksen mahdollistajana ja organisaation suurimpana voi-
mavarana. Toisaalta henkildstokustannuksiin haetaan joustoja, mika aiheuttaa henkilostévoima-
varojen johtamisen lyhytnékoisyytta. Henkildstdosastoja supistetaan ja henkilostovoimavarojen
johtamisessa kédytetddn ostopalveluja. Maéraaikaiset tydsuhteet ja tydntekijoiden vaihtuvuus on
lisddntynyt. Useaan koulutukseen siséltyy nykyaan tyoharjoittelua ja tydssdoppimista. Jo yl&-
koululaiset kdyvat tutustumassa tytelamaan ja heidatkin tulee ottaa huomioon yrityksen pereh-
dytyksessa. Perehdytyksen merkitys korostuu, kun uusi tyontekija pitda saada opetettua mah-
dollisimman pian. Perehdytyksen perustavoitteena on auttaa perehdytettavaa tulemaan mahdol-
lisimman pian tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi. Ydintavoitteessa yhdistyvat yksilén oppimi-

nen, tyonhallinta ja tyoyhteisoon sosiaalistuminen.

Useat Suomen lait ja asetukset saatelevat perehdytyksen jarjestdmista yrityksissa. Kuitenkin
useissa yrityksissa ja erityisesti pienissa yrityksissa perehdytysté ei ole suunniteltu eikd tavoit-
teita madritelty. Perehdytyksen laatu on t&lloin vaihtelevaa ja riippuu paljon yksittdisen pereh-
dyttajan omasta mielenkiinnosta ja osaamisesta. Perehdyttamiseen kannattaa kuitenkin kiinnit-
tdd huomiota. Yritys voi laadukkaalla perehdytyksella saavuttaa kilpailuetua. Puutteellisesta pe-
rehdytyksestd johtuvat virheet aiheuttavat vélittdmié kustannuksia kuten reklamaatioita. Tatékin
vaarallisempia ovat vélilliset kustannukset kuten yrityksen vahingoittunut maine ja asiakkaiden
menetykset. Laadukkaalla perehdytyksella luodaan parempi pohja kestéavélle tydsuhteelle ja va-
hennetdén vaihtuvuutta. Tyontekijan sitoutuminen organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tyoyhtei-
s6on mahdollistaa hyvén tyétuloksen. Perehdytys ja organisaation oppiminen nivoutuvat yh-
teen. Perehdytykseen kuuluu yksilén oppiminen, mutta tdman lisaksi onnistuneen perehdytyk-
sen tuloksena myos organisaatio voi oppia yksilolta. Tulokkailla voi olla kokemusta ja ideoita,
joita organisaatio voi hyddyntaa. Organisaatio voikin uudistaa toimintaansa vain oppivien yksi-

16iden avulla.



Opinnaytetyossa edetdén yleiseltd tasolta yksityiskohtiin. Ké&sittelen opinnéytetyoni tietoperus-
tassa henkilostojohtamisen osa-alueista henkilostosuunnittelua, henkildston osaamisen kehitta-
mistd, johon perehdytys siséltyy ja suorituksen seurantaa ja palkitsemista. Perehdytys on osa
henkilostdjohtamista. Henkilostéjohtamisen késite on laaja ja sitd voidaan késitell& eri tavoin.
Henkilostojohtaminen sisaltaa kaiken sen tarkoituksellinen toiminnan, jolla varmistetaan liike-
toiminnan edellyttdma ty6voima ja sen riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Empiiri-

sessd 0siossa kerron perehdytysoppaan tavoitteista, kaytannon toteutuksesta ja sisallosta.

HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkildstosuunnittelu ja strateginen henkilds-
téjohtaminen
Henkildst6hankinta

(
Henkildston osaaminen ja kehittdminen

PEREHDYTYS

HENKILOSTOVISIO

HENKILOSTOSTRATEGIA

Suorituksen seuranta ja palkitseminen

KUVIO 1. Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys

Jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava on toiminnastaan kirjanpitovelvollinen. Juridi-
sen muodon pohjalta kirjanpitovelvollisia ovat myds muun muassa osakeyhtid, osuuskunta,
avoin yhtio, kommandiittiyhtio, yhdistys ja asumisoikeusyhdistys. Yrityksen johdon vastuulla
on kirjanpidon jarjestdaminen. Kirjanpitovelvollinen voi hoitaa kirjanpitonsa itse tai ostaa sen

esimerkiksi kirjanpitopalveluja tarjoavalta tilitoimistolta.



Opinnaytetyoni kehittdmistehtavéna on laatia perehdytysopas taloushallintopalveluja ja erityi-
sesti kirjanpitopalveluja tarjoavalle yritykselle. Taloushallinnon palveluyritys tarjoaa ulkoistet-
tuja taloushallinnon asiantuntijapalveluja. Taloushallintoalalla on ominaispiirteitd. Kirjanpitoa
séatelevat kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus. Taloushallintoliitto on myds antanut suosituksia ku-
ten toimialastandardi TAL-STA:n.

Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-STA (26.10.2011) auttaa hyvén tilitoimistotavan
noudattamisessa. Sen avulla voi tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaille, viran-
omaisille ja muille sidosryhmille. Toimintaan kuuluu s&annéllinen palvelun laadunvarmennus.
Yrityksen henkilokunnan on soveltuvin osin kuuluttava laadunvarmennuksen piiriin. Taloushal-
linnon palveluyrityksen henkildstolla tulee olla tehtavidéan vastaava koulutus ja kokemus. Auk-
torisoidun toimiston vastaavalla on oltava KLT-tutkinto. Henkilokunta taytyy perehdyttéa kayt-
tdmaan yhtendisia tydmenetelmid. Palvelujen tarjoamisen lahtokohtana ovat luottamuksellisuus
jasalassapito. Asiakkaan aineisto, liikesalaisuudet, palveluyrityksen tuottama tieto ja muut luot-

tamukselliset tiedot ovat salaisia.

Opinnéaytetyoni toimeksiantaja on Talouspalvelu RIIHI Oy. Yritys sijaitsee Nivalassa ja sen toi-
miala on Kirjanpito- ja tilinpaatdspalvelut. Yritys on perustettu 2014, jolloin perustajia oli kaksi.
Talléin organisaatioon kuuluivat omistajat, jotka molemmat tydskentelivat yrityksessa. Myo-
hemmin toinen perustajista on jaanyt pois. Nyt yrityksessa tydskentelee sen ainoa osakas. Lii-
kevaihdosta suurin osa koostuu yrityksille myytévasta taloushallintopalvelusta, joka siséltada
yleisimmin Kirjanpidon, tilinpaatoksen ja palkanlaskennan tuottamisen sek& naihin liittyvat il-
moitukset sidosryhmille. Muita palveluita ovat laajempi taloushallinnon hoito yrityksille seka
talouspalvelut yksityisille henkildille ja verotusyhtymille. Asiakaskunta koostuu yrityksista, joi-
den lisaksi yksittdisasiakkaina on jonkin verran ollut yksityishenkildita ja metsayhtymié. Asia-
kasyritysten toimialat ja kokoluokka vaihtelevat laajasti. Tamén hetkiset asiakkaat ovat noin

sadan kilometrin séiteelld RIIHE:n toimipaikasta Nivalasta.

Yrityksell& ei ole talla hetkelld palkattua tydvoimaa, mutta yrityksessa tydskentelee paljon tyo-

harjoittelijoita ja tyossdoppijoita. Yrityksen tavoitteena on myds toiminnan laajennettua palkata



henkilostod. Talouspalvelu RITHE:IIA ei ole vield perehdytyskaytanteitd. Perinteisesti perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on perehdyttéé tulokas tyoyhteisoon. Keskeisté on selvittéa tulokkaalle
muun muassa Yyhteiset pelisddnnot, organisaatioon liittyvét keskeiset asiat ja vallitsevat sopi-
mukset kuten vaitiolovelvollisuus asiakkaan tiedoista. Toimeksiantajan tarpeen pohjalta paatin
laajentaa perinteistd perehdytysopasta koskemaan myds keskeisimpid asioita tyonopastuksesta,
koska yrityksessa kaytetdan paljon tyoharjoittelijoita ja tyossdoppijoita. P&atavoite on uusien
tyontekijoiden seka tyoharjoittelijoiden tiedon lisd&dminen ja perehdytyksen tukeminen. Alatavoit-

teita ovat tyontekijoiden sitoutumisen, viihtymisen ja tydnopastuksen parantaminen.

Tyo6nopastusta kasittelen toimintatapojen ja tyovélineiden kautta. Valitsin perehdytyksen opin-
naytetyoni aiheeksi, koska olin tycharjoittelussa kyseisessé yrityksessa ja huomasin, miten suuri
merkitys perehdytykselld on. My6s toimeksiantajan mielesta perehdytysoppaalle olisi kayttoa.
Uskon, etté perehdytysopas yhtendistaa ja helpottaa perehdytystd. Opas auttaa seka perehdytta-
jaa ettd perehdytettavaa.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Organisaatioiden arjessa on yhd enemman lasna tietoyhteiskunnan moniulotteiset muutokset.
Kéytettavissé olevan tiedon maaré jatkaa kasvuaan. Nykyiset johtamiskaytannot kokoavat muu-
tospaineita. Organisaation johdon ja esimiesten pitad valita, millaista johtamista ja johtajuutta
halutaan. (Ristikangas & Grinbaum 2014, 11.) Osaavasta johtamisesta on tullut yrityksille kes-
keinen Kilpailutekija. Hyvalla johtamisella luodaan innostusta, sitoutetaan tyontekijat luomaan
ja toteuttamaan innovatiivisia tavoitteita. Huonolla johtamisella taas voidaan estdd toimivien

strategioiden toteutuminen ja karkottaa avainhenkil6t. (Tainio 2007, 9.)

2.1 Henkilostojohtamisen kasite ja merkitys

Koko organisaation osaaminen on yksittdisten jasenten osaamisesta ja kyvykkyydesta syntyva
kokonaisuus, joka henkildiden vélisessa vuorovaikutuksessa kehkeytyy suuremmaksi kuin
osiensa summa. Henkiléstdjohtaminen eli kdytanndssa esimiehen ja alaisen sekd muiden yhteis-
ty0ssé toimivien vuorovaikutus ja toiminta ratkaisevat sen ty6yhteison ja yksikon toiminnan
tason. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004, 63.)

Henkilostojohtamisen késite ei ole yksiselitteinen. Viitala (2009, 20) méérittelee henkildstdjoh-
tamiseen kuuluvaksi kaikki tarkoitukselliset toiminnot, joilla pyritd&n varmistamaan tyévoiman
riittdvyys sekd osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Angloamerikkalaisessa kirjallisuudessa se
on maéaritelty viela laajemmin. Siihen kuuluu kaikki henkilostoon liittyva tarkoituksellinen toi-
minta. Siksipa se on jaettu vield alakasitteisiin, joita ovat henkilstévoimavarojen johtaminen,
ty6eldman suhteiden hoitaminen ja johtajuus. Johtajuus on yleisilmaus sille, mité johtajat ja esi-
miehet toteuttavat kaytdnndssé kuten palkitsevat, auttavat kehittyméan, irtisanovat ja motivoi-
vat. Johtajat myos luovat ja yllapitavat yrityskulttuuria. Tyoeldman suhteiden hoitaminen késit-

t&& esimerkiksi riitojen késittelyn tyopaikalla ja paikallisen sopimisen. (Viitala 2009, 20.)



Organisaation tarkeimpid voimavaroja ovat henkildston osaaminen, korkea motivaatio, jatkuva
ammatillinen kehittyminen sek& osaamisen ja tiedon jakaminen. Nama korostuvat asiantuntija-
organisaatioissa. Henkildstovoimavarojen johtaminen siséltda kaytantoja, joiden tarkoituksena
on muun muassa tukea henkildston tyéuria, osaamisen kehittymista ja jakamista seké turvalli-
suutta arvostavaa organisaatiokulttuuria. (Pahkin, Kurki, Maki & Lindstrom 2014, 4.) Sydan-
maanlakka (2012, 34—-35) jatkaa, ettd yleisesti henkildstojohtamisen visiona on luoda, yllapitéa
ja kehittad organisaation tehokkuutta, oppimista ja henkiloston motivaatiota. Alykkaissa orga-
nisaatiossa osataan painottaa oikeita asioita. Yrityksissd painopisteet heijastuvat arvoista. Hy-
vassa henkildstojohtamisessa painottuu yksilon kunnioitus. Ihannetapauksessa yksiloll& on arvo
sindnsé, ja han ei ole pelkka resurssi tai kustannustekija. (Sydanmaanlakka 2012, 34—-35.)

Organisaatioiden toimintaympéristdt muuttuvat yhd nopeammin. Taméa haastaa uudistamaan
strategioita ja luomaan toiminnalle uudenlaisia tavoitteita. HenkildstGvoimavarojen johtamisen
yleinen tavoite on tukea organisaatiota sen tavoitteiden mukaisessa toiminnassa. Ei riita, etta
yksittéiset asiantuntijat ovat osaavia ja motivoituneita. Toimintatapojen ja kaytantojen pitaa tu-

kea keskeisen yhteisen osaamisen kehittymistd. (Pahkin ym. 2014, 6.)

Viitala (2009, 34—-36) lisé&4, ettd johtamisen ja henkilostdvoimavarojen johtamisen keinoin voi-
daan vaikuttaa organisaatiokulttuuriin. Organisaatiokulttuuri selittdaa ihmisten kayttaytymista ja
sidoksia organisaatiossa. Sen pohjalla on sielld olevien henkil6iden arvot ja olettamukset. Néi-
hin voidaan vaikuttaa tavoitteiden asettamisella, seurannalla ja palkitsemisella. Tarkoituksena
on vahvistaa ihmisten tietoisuutta ja suunnata huomio haluttuihin asioihin esimerkiksi koulu-
tuksella, tiedottamalla ja lisédmalla haluttujen asioiden nakyvyytta visuaalisin keinoin. (Viitala
2009, 34-36.)

Yrityksissé organisaatiokulttuurin sijaan kéytetddn termid yrityskulttuuri. Organisaatiokulttuu-
reja voidaan lajitella neljaan paaluokkaan: rationaalisiin, kehittymista painottaviin, hierarkkisiin
ja konsensuskulttuureihin. Rationaalisessa kulttuurissa arvostetaan asioita, joilla tehokkuutta ja
suorituskykyéa voidaan aina vaan lisatd. Kehittymista painottava kulttuuri keskittyy jatkuvan ke-
hittdmisen ja oppimisen edistdmiseen. Konsensuskulttuurissa demokratia ja keskustelu ovat tér-

keitd. Hierarkkiseen kulttuuriin kuuluu pysyvyys, koordinointi ja valvonta. Yrityskulttuureissa



on usein piirteitd monesta ylla kuvatusta luokasta. Nykyaan kuitenkin ajatellaan, etté kehitty-
mista ja oppimista painottava kulttuuri on valttdmaton yrityksille, koska toimintaymparistot
muuttuvat. (Viitala 2009, 34-36.)

Kaytannon henkildstojohtaminen tukeutuu henkilostopolitiikkaan. Se voidaan jakaa esimerkiksi
rekrytointi- ja kehittdmispolitiikkaan sek& muihin periaatteisiin, joiden pohjalta paatoksia teh-
daan paivittain. (Viitala 2009, 24.) Talloin paatetaan millaisia tyontekijoita palkataan sekd, mi-

ten heidat perehdytetdén ja koulutetaan (Kangas 2003, 7).

2.2 Henkilostésuunnittelu ja strateginen henkiléstéjohtaminen

Kaikki organisaatiot ovat riippuvaisia henkildstosta. Yritykset ennakoivat tulevaa toimintaansa
ja tekevat talousarvionsa esimerkiksi tuote- ja palvelumarkkinoilta saamansa tiedon perusteella.
Julkisella sektorilla maarittavat tekijat sita vastoin ovat annetut taloudelliset ja henkiset voima-
varat. (Kauhanen 2012, 62.) Henkilostosuunnittelulla pyritdan varmistamaan, etté yrityksella on
myo0s tulevaisuudessa tarpeeksi toteuttajia, jotka osaavat asiansa seka ovat motivoituneita. Hen-
kilostosuunnittelulla luodaan myés pohja muutosten onnistumiselle. Siihen kuuluu myés hen-
kilostokustannusten ennakointi ja saantely. (Viitala 2009, 50.) Henkildstosuunnittelua tehdaan

organisaation jokaisella tasolla (Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 107).

Henkildstosuunnittelulla on monia tehtévid. Sen tarkoituksena on siis varmistaa liiketoiminnan
kannalta riittava tyovoiman maara ja sen oikea rakenne. Silla myds mahdollistetaan yrityksen
tavoittelema osaaminen. Henkildstokustannusten ennakointi ja sdantely on myos tarkead. Hen-
kilostosuunnittelun pohjalta paatetaan tavat, joilla henkilostovoimavaroja muodostetaan, vaali-
taan ja johdetaan. (Viitala 2009, 50.) My6s henkilstd hyotyy suunnittelusta. Parhaimmillaan se
lisad viihtyvyytta ja tydmotivaatiota. (Rissanen ym. 1996, 107.)

Organisaation pitdisi tuottaa kolmenlaisia ennusteita henkildstosuunnittelun tueksi. Ennuste ul-
koisesta tyovoiman tarjonnasta perustuu ulkoisiin l&hteisiin ja omakohtaisiin kokemuksiin.
(Kauhanen 2012, 64.)



Organisaation ulkopuolelta saadaan tietoa esimerkiksi tydnantajajérjestoilta ja tydvoimatoimis-
tosta (Rissanen ym. 1996, 107). Sitten tehd&&n ennusteita tydvoiman tarpeesta muun muassa
yksikoittéin ja alueittain. Nama pohjautuvat organisaation strategiseen suunnitteluun. Kolmas
ennuste kertoo siséisestd tydvoiman tarjonnasta. Se perustuu muun muassa sen hetkisen henki-
I6stOn toiveisiin kasvupoluista, nykyisen henkildston osaamisprofiileihin ja seuraajasuunnitel-
miin. (Kauhanen 2012, 64.) Henkilostohallinnon tietojérjestelmié kdytetadn hyvaksi henkilos-
tosuunnittelussa. Tietojarjestelmistd saa numeerista tietoa, mutta laadullisten tietojen hankkimi-
nen vaatii esimies-alais-keskusteluja, jotta henkildston toiveet tulevat paremmin kartoitetuksi.
Henkil6stosuunnittelussa arvioidaan tulevan toiminnan vaatimaa tyomaaraé. Sitd arvioitaessa
huomioidaan toiminnan kehittdminen, jolla tuottavuutta voidaan kasvattaa. Tuottavuuteen pys-
tyy vaikuttamaan palkitsemisjarjestelmilla, toimenkuvien laajentamisilla, henkil6ston kehitta-

misella ja tydaikojen tarkastelulla. (Rissanen ym. 1996, 107-108.)

Henkilostojohtamisen prosessit vaihtelevat organisaatiosta ja yrityksesté toiseen. Ne pitdd maéa-
ritelld itse toimintastrategiasta késin. Tallaisia prosesseja voivat olla esimerkiksi strateginen joh-
taminen, henkiléstévoimavarojen johtaminen ja osaamisen seké toiminnan kehittdminen. Hen-
kilostosuunnittelu on yksi strategisen ohjauksen apukeino. Henkilostosuunnitelma kertoo,
minka verran ja minkéalaista osaamista on kédytettavissa. Se kertoo myos osaamisen ja tydpanok-
sen lisddmiskohteet ja -tarpeet. Siina tdsmentyy myds mahdolliset véahennykset. Sen pohjalta on
hyva ennakoida kustannuksia. Téallaisia ovat palkkakustannukset, hyvinvointiin liittyvat kustan-
nukset sekd menoja aiheuttavat kdytannon toimenpiteet. (Suomen Kuntaliitto 2002, 20-21.) Or-
ganisaation pitd4 muistaa huomioida tarkastelun aikajanne. Esimerkiksi teollisuusyritykselle 2—
3 vuotta voi olla lyhyt aikavali, mutta joillakin aloilla kuten 1T-valineiden kaupassa se on jo
lilan pitkd. (Kauhanen 2012, 63.) Lankinen ym. (2004, 21-22) ovat sitd mieltd, etta liiketoimin-
tastrategian ja siihen pohjautuvan henkiléstdstrategian suunnitelmien yhdistdminen toisiinsa on
pitkalle ajalle ulottuvaa toimintaa. Tulosten tunnistaminen voi olla hidasta, hyddyt syntyvat hil-
jalleen ja tulokset ovat kvalitatiivisia. (Lankinen ym. 2004, 21-22.)

Viitala (2009, 50—52) jakaa henkildstosuunnittelun kahteen ldhestymistapaan. Rationaalinen 14-
hestymistapa, jota voidaan kutsua myos kovaksi henkildstosuunnitteluksi painottaa laskennal-

listen menetelmien kdytt6a ennakoinnissa ja suunnittelussa. Rationaalisessa suunnittelussa us-



kotaan, etté asioita voi ennakoida kohtalaisella todenndkoisyydelld ja kehitys etenee suunnitel-
mien mukaan. Maaritellaan esimerkiksi keskimaaréisten toteutumien avulla keskimaaraiset sai-
rauspoissaolot naispuolisilla tyontekijoilla tietyssa henkilostorynmaéssa. Liiketoimintastrategia
on pohjalla henkildstosuunnitelmassa ja suunnittelussa edetdén jarjestelméllisesti kohti henki-

I6kuntaa koskevia yksityiskohtaisempia suunnitelmia. (Viitala 2009, 50—52.)

Kuviossa 2 kuvataan rationaalisen henkildstosuunnittelun malli. Se lahtee liikkeelle strategiasta

ja padmadrista, joiden pohjalta tulevaisuuden toimintatavat ja kaytdnnon ratkaisut tulevat. (Vii-
tala 2009, 50-52.)

Tutkiminen Ulkoiset tyo- || Sisdiset tyo- Organisaation || Yrityksen
ja arviointi markkinat markkinat tilan arviointi strategia
Ennusteen KAYTETTAVISSA HENKILOSTOTARVE
laatiminen OLEVA HENKILOSTO “

Epatasapaino (maarallinen ja laadullinen)
Suunnittelu

ja resursointi Rekrytointi, vdhentdminen, organisaation rakenteen ja tyonkuvien
kehittdminen, palkitsemisjarjestelman kehittdminen, suoriutumi-
sen seuranta, hyvinvoinnista huolehtiminen, kehittdminen ja niin

edelleen.
l

Henkildstokaytannot ja henkildstévoimavarojen johtamisen toi-
menpiteet

Toteuttaminen
ja arviointi

Seuranta ja kehittdmismenot

KUVIO 2. Henkildstésuunnittelun eteneminen (Viitala 2009, 53)
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Seuraavaksi arvioidaan nykyiset henkildstdvoimavarat kuten maaré, osaaminen, rakenne ja en-
nakoitu poistuma. Sen jalkeen méadritell4&n paljonko ja millaista uutta tydvoimaa strategiajak-
solla tarvitaan. Samalla analysoidaan myos tyontekijoiden saatavuus tyémarkkinoilta. Vii-
meiseksi paatetddn, miten osaamisen ja tydvoiman lisdystarpeet aiotaan toteuttaa. Pédévaihtoeh-
toja ovat rekrytointi, henkiléstovoimavarojen séilyttdminen nykyisessa tilassaan ja henkil6ston
vahentdminen. Naihin kuuluu vield yksityiskohtaisempia suunnitelmia, jotka liittyvat esimer-

kiksi palkitsemiseen seka ura- ja seuraajasuunnitteluun. (Viitala 2009, 50-52.)

Viitala (2009, 51) jatkaa, ettd nykydan on siirrytty kayttdmaan myos pehmeéé henkildstosuun-
nittelua. Siind suunnittelua tehd&éan yhteistydssa. Henkilostd nahddén padomana ja kaytetaan
erilaisia tarpeita huomioivia toimintatapoja. Henkilostosuunnittelu voi myos olla koko liiketoi-

mintastrategian lahtokohta eika se vain seuraa liiketoimintastrategiaa. (Viitala 2009, 51.)

Kauhanen (2012, 64) taas jakaa teoreettisesti henkilostosuunnittelun maéaralliseen ja laadulli-
seen suunnitteluun. Kaytannodssa se usein kasittdd molemmat. Henkiloston maaré ja laatu nivou-
tuvat yhteen. Maaré ei pysty korvaamaan laatua, mutta laadulla voi korvata maaréa. Kun hyvélle
henkilostélle maksetaan enemman, niin tarvitaan vahemman henkil6kuntaa ja kokonaiskustan-
nukset ovat pienemmat, mité silloin kun henkilokuntaa on paljon ja sille maksetaan taulukko-

palkkojen mukaan. Tassé on kyse strategisesta valinnasta. (Kauhanen 2012, 64.)

Henkil6stohankinta kattaa ne toimenpiteet, joilla organisaatioon hankitaan sen tarvitsemaa hen-
kilOostod. Sisdisessd hankinnassa avoimeen toimeen valitaan henkild organisaation sisalta. Ul-
koisessa hankinnassa valitaan henkild organisaation ulkopuolelta. Toiminnan vuosisuunnittelun
yhteydessé voidaan tehda henkildstésuunnitelma, josta selviad mahdollinen hankintatarve eli se,
miten paljon ja minkélaista tyévoimaa tarvitaan. Suunnitelmaan sisaltyméattomiéakin hankinta-
tarpeita voi syntya esimerkiksi irtisanoutumisen, yllattdvan eldkkeelle siirtymisen ja opintova-
paan takia. Avoimen paikan luonne, organisaatiokulttuuri ja kilpailutilanne vaikuttavat keskei-

sesti siihen, kéytetdadnko sisdisté vai ulkoista hankintatapaa. (Kauhanen 2012, 70-71.)

Kauhanen (2012, 73—74) jatkaa, ettd hankintatarvetta pitaa aina erikseen pohtia, vaikka henki-

I6stosuunnittelu tai akuutti tilanne vaatisivat sitd. Organisaation toimintaolosuhteet saattavat ol-
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la muuttuneet ja tarve ei ole todellinen. My6s muita keinoja kayttdmalla voidaan tilanne rat-
kaista. Monet organisaatiot minimoivat tydsuhteessa olevien maaran ja teettavat ylitoita, kaytta-
vat joustavia tydaikoja sekd vuokratydvoimaa. Yritys voi myos palkata méaraaikaisia tyonteki-
JOitd ruuhkahuippuihin, alihankkia tai ostaa ulkopuolisilta saman palvelun. (Kauhanen 2012,
73—74.)

Jokainen tyontekijan valinta on ratkaiseva. Esimiehen valinta on erityisen Kriittinen, koska héan
ei vastaa pelkéstdan omasta tyopanoksestaan vaan myds alaistensa. Mahdollistavassa organi-
saatiossa uuden tyontekijan rekrytointi ajatellaan pitkan aikavalin investointina inhimilliseen
paddomaan. Téllaisella organisaatiolla on rekrytointiin liittyv&& osaamista. Se panostaa syste-
maattiseen rekrytoinnin kehittdmiseen. Rekrytointi maaritellddn usein henkil6stovalinnaksi.
Rekrytointiprosessi rakentuu tapahtumista, joilla toteutetaan onnistunut henkiléstovalinta. (Aar-
nikoivu 2013, 56.) Rekrytoinnilla luodaan pohja perehdytykselle. Rekrytointi- ja perehdytys-
prosessi limittyvat osittain. Iso osa organisaation vaihtuvuudesta johtuu virheellisesta rekrytoin-
nista. Virhe voi olla henkil6valinnassa tai sitten tehtdva on maéaritelty liian yleisluontoisesti.
Néin hakijalle ja tydnantajalle voi muodostua erilaiset kuvat haettavasta tydtehtavésta. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 73.)

Seuraajasuunnittelu on alkanut yleistymaén. Seuraajasuunnittelun avulla organisaation johto
I0ytad potentiaaliset henkil6t eri tehtdviin. Ndin véhennetéén riskid, ettd yritys menettéisi erin-
omaisesti menestyvia henkildita. Kyvykkaille henkildille jarjestetaan valmennusta, haasteita ja
kasvupolkuja. Seuraajasuunnittelu ei periaatteessa ole mitaan uutta. Eri muodoissa sitd on har-
joitettu Suomessa vuosikymmenié. Kunkin organisaation avoimuuden asteesta riippuu, miten

avointa kyseisista asioista tiedottaminen on. (Kauhanen 2012, 66.)

Onnistunut henkiléston vahennys tuotannollisin tai taloudellisin syin on projekti. Irtisanomis-
projekti voidaan jakaa vaiheisiin, jotka ovat sisainen tiedottaminen, ulkoinen tiedottaminen, YT-
neuvottelut, irtisanomiskeskustelut ja tydsuhteen paattdminen. Valmistautumiseen kuuluu tar-
vittavien dokumenttien laatiminen, laskelmien valmistelut, esimiesten valmentaminen, aikatau-
luttaminen ja viestinnén suunnittelu. Sisdinen viestinta hoidetaan aina ennen ulkoista viestintéa.

Varsinainen irtisanominen on nopea, mutta raskas toimenpide. Projektin paatyttya esimiehet ja
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johtajat pyrkivat tekemé&an omia johtopaatoksidén projektista ja ottamaan siita opiksi. (Valvisto
2005, 133-134.)

2.3 Henkiloston osaaminen ja sen kehittdminen

Yrityksen liiketoiminnan suunnitelmiin ja toimenpiteisiin pitaisi sisaltya oleellisesti organisaa-
tion ja henkiloston osaamisen laaja-alainen hyddyntdminen (Lankinen ym. 2004, 33). Osaami-
sen johtamisprosessin tavoite on jatkuva osaamisen kehittdminen. Prosessi lahtee vision, strate-
gian ja tavoitteiden selkeyttdmisesta. Yrityksen tayty tietdd olemassaolonsa syy ja madritelld sen
pohjalta tarvittava ydinosaaminen. Ydinosaaminen on osaamista, joka luo yritykselle kilpailue-
tua. Ydinosaaminen pitaa konkretisoida osaamisalueiksi ja osaamisiksi. Osaamisen kartoitus ta-
pahtuu organisaation osaamiskeskuksissa, joilla on omaa erityisosaamista. Osaamiskeskukset
ovat kaytanngssa yrityksen eri osastoja kuten talousosastoja tai teknisen suunnittelun osastoja.
Osaamiskeskustasolla méaritellaan jokaisen osaston ratkaiseva osaaminen. Yleensd méaarittelyn
tekee osastopéallikkd. Pitad tarkastella nykyhetkeé ja osaamistarpeita 2—3 vuoden aikajanteella.
Taman pohjalta syntyy osaston kehityssuunnitelma. (Sydanmaanlakka 2004, 133-135.) Kehi-
tyssuunnitelmat pitaa siirtad yksilotasolle. Yksilé hoitaa ty6taan, johon liittyvat tietyt avainteh-
tavaalueet ja tavoitteet. Yksilolta vaaditaan tietynlaista osaamista, jotta hén parjaa hyvin tehté-
visséan. Osaamiskeskuksien kehityssuunnitelmat ja henkildkohtaiset kehityssuunnitelmat liite-
tddn yhteen. Usein valineend kéytetddn suunnittelu- ja kehityskeskusteluja. (Syddnmaanlakka
2004, 135.)

Organisaation tarvitsema osaaminen jarjestetddn rekrytoimalla tai kehittdmalla palveluksessa
olevien henkildiden osaamista kehityssuunnitelmien pohjalta. Itsensa kehittdminen ja oppimi-
nen ovat yksilén omalla vastuulla. Organisaatio voi luoda oppimisedellytyksia ja tarjota mah-
dollisuuksia. Henkiloston kehittdmiskeinoja on useita. Suurin osa ei ole riippuvaisia henkilon
sijaintipaikasta, peruskoulutustasosta tai taloudellisesta asemasta. Tyontekijoiden kehittdminen
jaetaan tyOpaikalla tapahtuvaan ja tyOpaikan ulkopuolella tehtdvéaéan. Tyopaikalla toteutettavia
ovat esimerkiksi tyonkierto, erityistehtdvat, mentorointi, kehityskeskustelut, perehdytys ja toi-
miminen kouluttajana. TyOpaikan ulkopuolella toteutettavia ovat esimerkiksi opintokaynnit,
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ammattikirjallisuuden lukeminen, opiskelu oppilaitoksissa ja itseopiskeluohjelmat. (Kauhanen
2012, 152—154.)

Tavoite- ja kehityskeskustelut ovat keskeisessa asemassa johtamisessa. Keskustelun aikana et-
sitdén yrityksen ja yksilon tarpeiden tasapainoa. Jokaisen tekijan osaaminen arvioidaan nykyi-
sen tehtévan ja tulevaisuuden tarpeiden pohjalta. Kehityskeskustelu ei ole péivittdinen alaisen
ja esimiehen valinen keskustelu. Kehityskeskustelu jarjestetdan saannollisin valiajoin. Keskus-
telijoiden roolijaot ovat kaikille samat. Keskustelu kdydaan samoin perustein ja perussaannot
kerrotaan kaikille. Molemmat osapuolet valmistautuvat etukateen. Kehityskeskustelussa katse
on eteenpéin. Parhaimmillaan kehityskeskustelun perusteella yritys saa ajantasaista tietoa yksi-
I6n osaamisesta ja kehitystarpeista. Onnistunut kehityskeskustelu myos luo edellytykset hyvalle

vuorovaikutukselle ja sitouttaa organisaatioon. (Lankinen ym. 2005, 65—69.)

Mentorointi on vuorovaikutusprosessi, jossa kokeneempi avustaa véhemman kokenutta mento-
roitavaa eli aktoria. Mentoroinnilla on kaksi tarkoitusta. Ensimmainen on psykososiaalinen, se
kattaa rohkaisun, tuen ja hyvéaksynnén. Toinen tarkoitus on auttaa tyossa kehittymista ja edistaa
uraa. Yleensa mentorointiohjelmat on suunniteltu uransa alkuvaiheessa oleville. Mentorointia
voi olla hyvin suunnitellun ohjelman puitteissa tai spontaanisti tyopaikalla kahden ihmisen vé-
lilla. Lahtokohtana mentoroinnin onnistumiselle on riittdva luottamus osapuolien valilla. (Vii-
tala 2009, 192-193.) Kupias ja Salo (2014, 46) lisaavat, ettd mentoroinnilla voidaan seka séi-
lytt44 vanhaa tietoa ettd luoda uutta. VVaikka mentoroinnin paétavoite olisi hiljaisen tiedon né-
kyvéksi tekeminen ja jakaminen, niin mentorointisuhteessa syntyy aina sivutuotteena uusia ide-
oita. Mentoroinnille on tulevaisuudessa yha enemman tarvetta, koska tieto on pirstaloitunut or-

ganisaatioiden sisélla ja se on vaikeasti l6ydettavissa. (Kupis & Salo 2014, 46.)

Tyonkierrossa tyontekija tyoskentelee muussa kuin omassa paatehtavassaan. Tarkoituksena on
joko edistdd oman tehtdvén hallintaa tai valmistautua tulevaan tehtavéan. Tyonkierron taytyy
olla suunniteltua ja sen tulosten kontrolloituja, jotta sit4 voidaan pitda koulutuksena. Tehtavilla

kouluttamista tehdadn usein perehdytyksen jalkeen. Tydntekija suorittaa halutun tehtdvéan ja saa
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sen onnistumisesta suoran palautteen. Erityistehtavillg kouluttamisella tarkoitetaan sité, ettd esi-
mies antaa alaiselle erityistehtavén, jota tdmé ei ole ennen tehnyt kuten jonkun projektin. Opin-
tomatkojen tarkoituksena on l16ytaa uusia ideoita ja toimintatapoja vierailemalla muissa organi-
saatioissa, nayttelyissa ja messuilla. Opintomatkoille taytyy méaarittaa tavoitteet, tulokset rapor-

toidaan ja tietoja pyritdan kayttaméaan hyvéksi. (Lepistd 2005, 45.)

Valtion seka tyontekija- ja tydnantajajérjestojen kolmikantaneuvotteluissa 2011 yritettiin [0ytéa
ratkaisuja, jotka edistéisivat tyontekijoiden koulutusta ja rohkaisivat yrityksia kouluttamaan ty6-
voimaansa. Pari vuotta kestdneiden neuvotteluiden seurauksena syntyi laki taloudellisesti tue-
tusta ammatillisen osaamisen kehittdmisesta. Yritysten on mahdollista saada koulutustukea, jos
koulutus perustuu etukateen laadittuun koulutussuunnitelmaan. Tilastokeskus on tutkinut hen-
kilostokoulutukseen osallistumista Suomessa. Tutkimuksen mukaan vuonna 2010 yksityisen
sektorin henkilostosta 40 prosenttia osallistui kurssimuotoiseen henkilostokoulutukseen. Kan-
sainvalisessa vertailussa Suomi oli vield vuosituhannen vaihteessa eurooppalaista karked. Sen
jalkeen taso on laskenut. Taulukossa 1 kuvataan kurssimuotoiseen henkildstokoulutukseen osal-
listumisen lisaksi muihin koulutusmuotoihin osallistumista. Kurssimuotoisen koulutuksen jél-
keen suosituimpia ovat ohjattu tydnohessa opiskelu ja konferenssit sekd workshopit. (Virtanen
2014.) Taulukossa véahiten suosituin koulutusmuoto on tyonkierto. Ehka yritykset eivat osaa
ajatella sité koulutuksena tai sitten sitd todella kéytetdan vahan. Mielesténi tyonkierto on kay-

tdnnonlaheisyydessaan loistava, koska uuden tyon tekeminen kdytannossa opettaa parhaiten.

TAULUKKO 1. Yritysten henkildstokoulutus vuonna 2010 (Virtanen 2014)

Kurssikoulutukseen osallistuneet 40,2 %

Muihin koulutuksiin osallistuneet

e Ohjattu tydn ohessa opiskelu 11,9%
e Tyonkierto, tydbkomennukset 2,1%
e Oppimisryhmét, laatupiirit 54 %
e Ohjattu itseopiskelu, Internet-opiskelu 9,0%

e Konferenssit, worshopit 12,5 %
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2.4 Henkiloston suorituksen arviointi ja palkitseminen

Yritysten menestymisen kulmakivi on tehokkuus. Tehokkuutta on se, etta tietyilla panoksilla
synnytetddn mahdollisimman paljon tuotoksia. Organisaatiossa toimivien ihmisten kyky toimia
tehokkaasti ja kehittdd toimintaansa tehokkaammaksi on avain koko organisaation tehokkuu-
teen. Tdman pohjalta on syntynyt suorituksen johtaminen. Suorituksen johtamisessa on kaksi
keskeista elementtié: tavoitteet ja palkitseminen. Tavoitteiden taytyy olla selkeitd ja mitattavissa
olevia. Yrityksen hyva suoritus on yleensa tavoitteiden saavuttaminen, ylittdminen tai aiemman
suorituksen ylittdminen. (Viitala 2009, 160.)

Sydanmaanlakka (2004, 81-90) maarittelee suorituksen johtamisen tarkeimmaéksi henkildsto-
johtamisen prosessiksi. Suorituksen johtamista tapahtuu yksilon, tiimin, organisaation ja orga-
nisaatioympariston tasolla. Organisaatiolle on tarke&é, etta toiminnan tarkoitus, avaintehtavat ja
Kriittinen osaaminen ovat selvilld kaikilla organisaation tasoilla. Yksilon tulisi pystyéd kytke-
maan oma tehtdvansa laajempaan kokonaisuuteen. Se auttaa tekemaan oikeita asioita ja saavut-
tamaan huippusuorituksia. Ymparistotekijoitd ovat esimerkiksi organisaation arvot ja organi-
saatiomuoto. Organisaatiokulttuuri vaikuttaa siihen, miten kehitys- ja palautekeskustelut toimi-
vat. Organisaatiomuoto tarkoittaa sitd, miten organisaatio tukee suorituksen johtamista. Orga-
nisaatiorakenne voi olla niin epaselvé, ettei esimies tai alainen tieda kenen kanssa kévisi kehi-
tyskeskusteluja. (Sydanmaanlakka 2004, 81-90.)

Sydanmaanlakka (2004, 83-111) jatkaa, ettd tarkeimmat keinot suorituksen johtamisessa ovat
suunnittelukokoukset, suunnittelu- ja kehityskeskustelut seka péivittaisjohtaminen. Péivittais-
johtaminen on kaytanndssa alaisten paivittaistd ohjaamista, tukemista, palautteenantoa ja dele-
goimista. Onnistunut paivittaisjohtaminen on sita, ettd johtaja tuntee alaisensa ja johtaa heita
sekd yksilollisesti ettd oikeudenmukaisesti. Hyvalla paivittaisjohtamisella voidaan motivoida
alaisia. (Sydanmaanlakka 2004, 83-111.) Eigenhuis ja Dijk (2007, 145) painottavat johtajien ja
esimiesten paivittaisjohtamisen ja valmennuksen merkitystad. Hyvalla valmennuksella saadaan
todenndkdisemmin aikaan keskustelua, jonka tuloksena syntyy inspiraatioita ja suorituskyky
paranee. (Eigenhuis & Dijk 2007, 145.)
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Palkitseminen on myo6s henkilostdjohtamisen osa-alue. Henkildn suoriutuminen toissa pitaisi
vaikuttaa hanen palkitsemiseensa. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd nykyaéan tyovoiman kysynta
ja tarjonta vaikuttavat entistd enemman palkitsemiseen. Palkitseminen késittda rahapalkan li-
séksi muut rahalliset edut ja aineettomat seikat. Palkitseminen auttaa organisaatiota menesty-
madan silloin, kun palkitsemisperusteet on paatetty oikein. Henkil6ston motivoinnin valineena
palkitseminen on hyvin hienovarainen ja herkkd. Henkildstojohto tarvitsee taustatietoja ennen
palkitsemista. Taytyy ottaa huomioon muun muassa yksiléiden kayttdytyminen, hyvinvointi,
ty6lainsadadanto, palveluksessa oloaika seka yksilo- ja yhteiséverotus. Tdman hetkisen tilanteen

lisaksi taytyy ottaa huomioon lahitulevaisuuden kehityssuunnat. (Kauhanen 2012, 108-109.)

Motivaatio on yksilon psyykkinen tila. Se maaraa, milla aktiivisuudella ja mihin suuntautuneena
yksil0 tietyssé tilanteessa toimii. On olemassa erilaisia motivaatioteorioita, jotka painottavat eri
seikkoja motivaation synnyssa. Esimerkiksi Maslowin tarvehierarkian mukaan palkan kannus-
tearvo hdviaa sen jalkeen, kun eldmalle valttamattomat tarpeet on tyydytetty. T-median Profes-
sionals —tutkimuksessa taas l0ydettiin nelja erilaista henkiloryhmaéa asenteiden perusteella. Nii-
hin kuuluvat arvostavat ja motivoituvat erilaisista asioista. Esimerkiksi eettisesti suuntautuneet
korostavat tyonantajan toiminnan eettisyytta ja haluavat tehda yhteiskunnallisesti merkittdvana
pidettavéa tyota. (Kauhanen 2012, 111-114.)

Palkitseminen voidaan jakaa pitkan aikajanteen palkitsemisstrategiaksi ja lyhyen aikajénteen
palkkapolitiikaksi. Palkitsemisstrategiassa paatetaan, minka perusteella palkka maksetaan. Li-
séksi mietitddn palkitaanko esimerkiksi yksilon suorituksesta vai koko tulosyksikon. Strategi-
assa yrityksen asemointi suhteessa muihin tyonantajiin on myos keskeista. Palkitsemispolitiikka
kasittada palkitsemisen kdytannon toimet, kuten tiedottamisen palkitsemiseen liittyen. Kaytan-
ndssa palkkapolitiikassa maéaritelladn myds mita palkkiot ovat, milla perusteella niitd saa ja
kuinka paljon. (Viitala 2009, 140-142.) Taloudellisia palkkioita ovat rahapalkka, eléketurva ja
terveydenhoito. Vapaaehtoisia etuja ovat esimerkiksi autoetu ja lisdvakuutukset. Tydnantaja voi
myds jarjestaa erilaista virkistystoimintaa tai antaa henkildstdalennuksia. On olemassa myos
tyontekijoiden elamaa helpottavia palkkioita kuten lastenhoidon jarjestaminen. Muita palkkiota
ovat esimerkiksi tydyhteison jasenyys, arvostus, mahdollisuus kehittyd ja lisdahaasteet. Palk-
kiona voidaan kéyttaa joustavia tydaikoja ja -tapoja. (Viitala 2009, 144-145.)
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3 HENKILOSTON PEREHDYTYS

Uusien henkildiden palkkaaminen, ty6tehtdvien muutokset ja uudet koneet vaativat uuden opet-
tamista ja oppimista. Ihmisen ty0ssé jaksamiselle on keskeistd, ettd han osaa tehtdvansé ja tyot
sujuvat. Riittdva perehdytys tukee yrityksen toiminnan jatkuvuutta, kehitystd sek& ihmisten
osaamista ja hyvinvointia tydssaan. (Valpola & Aman 2008, 3.)

3.1 Perehdytyksen kasite, merkitys ja tavoitteet

Perehdytys tarkoittaa toimia, joiden avulla henkilé saadaan mahdollisimman pian osaksi yri-
tystd, tyoyhteisod, sidosryhmid ja oppimaan omat tyotehtdvansa. Sité tarvitaan silloin, kun ih-
minen on tullut uutena yritykseen, vaihtanut ty6tehtévia tai ollut kauan poissa toistaén yrityk-
sessd. (Osterberg 2014, 115.) Perehdytys voitaisiin jakaa karkeasti kahtia tydpaikan tutuksi te-

kemiseen ja tyonopastukseen (Kangas 2003, 4).

Perehdytysta tehdaén eri tasoilla. Se alkaa yleisista organisaatioymparistoon liittyvisté asioista
ja huipentuu tydnopastukseen. (Suomen Kuntaliitto 2002, 26.) Kuviossa 3 havainnollistetaan
naita tasoja. Tyonopastus sisaltaa kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse tydn tekemiseen. Siihen
kuuluvat kaikki tyokokonaisuuden osat ja vaiheet seké& niihin liittyvat tiedot ja osaaminen. Li-
séksi tarvitaan tietoa tyohon liittyvista terveys- ja turvallisuusvaaroista. (Mé&ntynen & Penttinen
2007, 2.) Tyonopastuksessa tavoitteena on yhtalailla tyontekijan kokonaiskuvan hahmottumi-
nen kuin yksittaisten tydtehtavien osien hallinta. On siis keskeistd, etta tyontekija ymmartaa
tyonsa merkityksen yrityksen toimintojen lopputuloksen kannalta. (Suomen Kuntaliitto 2002,
26.) Uutena organisaatioon tulleen tulokkaan ensimmaiset paivat tekevét pohjan tyopaikkaan
liittyville asenteille, joita on vaikea muuttaa my6hemmin. Tulokas muistaa yleensa kauan, miten
hé&net on otettu vastaan. (Piili 2006, 124.)



18

Organisaatioymparistéon perehdytys

Organisaatioon perehdytys

Tyo6hon perehdytys

TyG6nopastus

KUVIO 3. Perehdytys ja sen eri tasot (Suomen Kuntaliitto 2002, 26)

Yrityksen on mahdollista saada kilpailuetu laadukkaalla perehdytykselld. Yksinkertaistettuna
perehdytyksen tarkoituksena on vahentda virheiden tekemista. Vdhimmaisvaatimus on, etté or-
ganisaation laatunakdkulma, kannattavuus ja asiakastyytyvaisyys otetaan huomioon. Tyypilli-
sesti yrityksen laatuongelmat lisdantyvat yrityksen voimakkaasti kasvaessa ja henkildston vaih-
tuvuuden lisddntyessd. Huonosti perehdytetty tyontekijé heikentdd prosessien sujuvuutta ja ei
ole tydssaan yhta nopea kuin rutinoituneemmat tyontekijat. Puutteellisesta perehdytyksesta ai-
heutuneet virheet voivat johtaa reklamaatioihin. Tatékin vaarallisempia ovat valilliset kustan-

nukset, kuten asiakkaiden menetykset ja huono maine. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Henkildston vaihtuvuus saattaa vaikuttaa asiakasuskollisuuteen. Erityisesi tieto-organisaation
asiakas voi olla sitoutunut juuri tiettyyn yhteyshenkiléon. Jos vahvoja asiakassuhteita omaava
henkild lahtee pois, on asiakkaan menetys todennékdinen. Erityisesti riski on suuri sillon, kun
kokematon perehdytettava yrittaa tayttdd entisen tyontekijén paikkaa. Asiakas odottaa haneltd
samanlaista suoritusta kuin edeltdjéltd. Yrityksen huono maine vaikuttaa myos sen tyontekijoi-
den mielialaan ja sitoutumiseen. Tyontekijat turhautuvat jatkuvaan huonoon laatuun ja toisaalta

omaa mainetta peilataan talon huonon maineen kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)
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Kilpailu osaajista on kiihtynyt ja siksipa yksi perehdytyksen tavoite on tyontekijén sitouttami-
nen. Perehdyttdmisen liséksi tyontekijan sitoutumiseen vaikuttavat rekrytointi, osaamisen joh-
taminen, suorituksen johtaminen ja palaute- ja palkitsemisjarjestelmét. Jo rekrytointivaiheessa
pitéisi maaritella keskeisten odotusten yhteen sopiminen. Nain sadstetddn kummankin osapuo-
len resursseja. Mita paremmin perehdytys tehdaén, sité kestavampi pohja luodaan tydsuhteelle.
Se antaa myds muille tyontekijoille viestin siitd, miten yritys kohtelee tyontekijoitdan. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 23-24.)

Perehdytysta tarvitaan, jotta uusi tyontekija oppii tekemaan tyonsa oikein. N&in véltytdan vir-
heiden korjaamiselta. My6s turvallisuusriskit vahenevat, kun perehdytettavélle opetetaan tur-
vallinen tapa tyoskennelld. Onnistunut perehdytys sitouttaa tyontekijan yritykseen ja nopeuttaa
hanen tulemistaan tyoyhteison tulosta tekeviksi jaseneksi. (Osterberg 2014, 115.) Mantynen ja
Penttinen (2007, 2) lisddvat, ettd perehdytysta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta riippu-
matta. Sen pitédé koskea kaikkia tyontekijoita unohtamatta esimiehid, palvelu- ja aputoimintoja
tai vuokratyontekijoitd. Pitdd myos muistaa, etta vastuu tyopaikalla tydskentelevien ulkopuolis-
ten tyontekijoiden perehdytyksesta on seka vastaanottavalla yrityksella etté lahettavalla yrityk-
sell&. Jos yrityksen tyontekijat tyoskentelevat myos asiakkaiden luona, perehdytyksen pitaé kos-
kea myo0s sitd. (Mantynen & Penttinen 2007, 2.)

Osaamisen, hyvinvoinnin ja tyoturvallisuuden liséksi perehdytyksen tavoitteena on omatoimi-
suuteen kannustaminen. Ty6eldmé&n muutokset haastavat tyontekijén itsendiseen vastuunottoon
ja aktiivisuuteen. Ammattitaitoinen ja omatoiminen henkil6 tyoskentelee tavoitteellisesti. Han
kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysymalla, kertaamalla, tarkistamalla ja otta-
malla selvaé. Tavoitteena on, ettd oppiminen tehostuu ja oppimisaika lyhenee. Tydntekijélle
pitdisi muodostua mydnteinen suhtautuminen tyéhon ja tydyhteiséon. Virheet ja niiden korjaa-
miseen kaytettdva aika pitaisi vahentyd. Keskeinen tavoite on myos, ettd poissaolot ja vaihtu-
vuus vahenevat. (Mantynen & Penttinen 2007, 3-4.)

Perehdytyksen ndkeminen moniulotteisena prosessina asettaa seka lyhyen ettd pitkan aikavélin
tavoitteita. Lyhyen tahtadimen tavoite on antaa tulokkaalle perusvalmiudet tyohon. Tata tavoi-
tetta toteutetaan uudistamalla yrityksen tyokaytantoja. Kaytannossa tama tarkoittaa yksiselit-
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teisten toimintamallien tarjoamista ja opetusta tyovalineiden k&ytosta. Pitk&n tdhtaimen tavoite
on, ettd perehdytys tukisi organisaation sisdista uudistumiskykyé. (Suomen Kuntaliitto 2002,
28.)

3.2 Perehdytys prosessina

Perehdytysprosessin jasentelyyn on useita tapoja. Kuviossa 4 perehdytys kuvataan prosessina,
joka alkaa rekrytoinnista ja paattyy perehdytyksen seurantaan ja arviointiin. Perehdytyksen
suunnittelussa perehdytyksen tavoitteiden pohjalta padtetddn toimenpiteet. Toteutus sisaltaa
muun muassa tyoyhteisén valmistautumisen tulokkaan saapumiseen, vastaanoton ja perehdy-
tyksen organisaatioon. Tydnopastus sisaltaé esimerkiksi mielikuvaharjoittelun, opetuksen ja tai-
don kokeilun. (Kangas 2003, 9-13.)

Rekrytointi Suunnittelu Toteutus Tydnopastus Seuranta ja ar-
viointi

Aika

PEREHDYTYS

KUVIO 4. Perehdytysprosessi (mukaillen Suomen Kuntaliitto 2002, 26)

Perehdytys on prosessi, jolla on yhteyksié organisaation ja yrityksen muihin prosesseihin. Pe-
rinteisissd maaritelmissa perehdytys kuvataan yksisuuntaisena toimintana, jossa perehdytettava
on perehdytyksen kohde, jolle perehdyttdja antaa valmista tietoa kayttéon. Se voi olla myds
kaksisuuntaista toimintaa. Parhaimmillaan perehdytys tdsmentaa ja selvittdd molemmin puolin
tyotehtévissé ja tydyhteisoissd toimimista koskevia odotuksia. (Suomen Kuntaliitto 2002, 27.)
Nain tyon hallinnan liséksi perehdyttdmisen tavoitteet laajenevat koskemaan toiminnan uudis-
tamista sekd parantamaan keskindista luottamusta ettd uuden oppimista (Kjelin & Kuusisto

2003, 33). Prosessin kesto on riippuvaisin tydnopastuksen osuudesta (Moisalo 2011, 324).
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Perehdytysprosessin kehittyessa voi uuden tyontekijan kanssa puhua myods hanen aikaisemmista
toistaan. Voidaan esimerkiksi kysyé, miten tulokas on tehnyt jonkin tyvaiheen edellisessé tyo-
paikassa tai voidaan pyytdd kommentteja uudesta tyostadn. Oikealla tavalla rohkaisemalla or-
ganisaatio voi saada kehitysideoita. (Hyppanen 2013, 221.) Perehdytys on prosessi, jonka pitéisi
olla samanaikaisesti sek& ainutlaatuinen ettd yhdenmukainen. Tulokasta pitdisi kohdella yksi-
I6n&, mutta samalla perehdytys pitdisi toteuttaa yrityksen arvojen ja strategian mukaan. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 194.)

3.2.1 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnitteluun siséltyy muun muassa perehdytyksen ja tyénopastuksen tavoittei-
den asettaminen ja oppimistavoitteiden saavuttamisen pohtiminen. Suunnitelmallisuus tuo pe-
rehdytykseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Perehdytystd ohjaavat yrityksen henkiléstopo-
litiikka, henkil6stoasioihin liittyvét yleiset periaatteet ja pelisaannét. (Kangas 2003, 7.) Pereh-
dytyksen onnistumiselle on keskeista. ettd kaikki vaiheet, roolit ja resurssit on mietitty etuka-
teen. Se on myos toteutettava suunnitelman kaltaisena. Jokaisessa organisaatiossa voi tulla ti-
lanteita, ettd perehdyttdjé ja esimies ovat syysta tai toisesta poissa toista. Pitaa olla varapereh-
dyttaja ja se, joka hoitaa esimiehen tehtavat. (Moisalo 2011, 324.) Perehdytyksen suunnittelu
vaatii, ettd kehittymisen tavoitteet on mietitty. Organisaatioiden tavoitteet vaihtelevat. Tavoit-
teena voi olla esimerkiksi perehdyttéjien taitojen kehittdminen, perehdyttdmisen yhtendistami-
nen ja tilmikohtaisen perehdytysprosessin jatkuva kehittdminen. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa perehdytyksen systemaattiseen ja yksil6lliseen suun-
nitteluun. Systemaattisessa suunnittelussa laaditaan erilaisia perehdytyssuunnitelmia ja materi-
aalia koko organisaation tai tydyksikon kayttoon. Y leisid materiaaleja ja suunnitelmia pitaa kui-
tenkin l&hes aina muokata tapauskohtaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.) Perehdytysoh-
jelma on henkilostfasiantuntijan tekeméa tyokalu, jota voivat kayttdd kaikki perehdytykseen
osallistuvat. HenkildstOasiantuntija on usein vastuussa yrityksen yleisesittelysta. Yksikon esi-
mies saattaa hoitaa perehdytyksen tyotehtévien vaatimuksiin ja odotuksiin seka tutustuttaa tyo-
yhteisoon. Perehdytykseen osallistuvat my6s esimiehen ja henkildstoasiantuntijan valitsemat
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toiset tyontekijat. (Osterberg 2014, 118.) Erityisesti perehdytystd varten tehty tietomateriaali
kannattaa pitdd mahdollisimman kevyend. Materiaalin suunnittelussa hyvé ldhtokohta on kay-
tanndllisyys. Materiaalien ja valineiden pitaa olla helppokayttdisia ja tuttuja. Niiden paivittami-
sestd pitda huolehtia. Perehdytyksessa kannattaa kayttaa jo olemassa olevaa materiaalia kuten
asiakaslehtia, vuosikertomuksia ja henkilostotutkimuksia. Kuitenkin taytyy muistaa, etta kes-
keisintd on materiaali, josta on hyotyé tulokkaan tyon kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Yksilollisessa suunnittelussa paépaino on tulokkaan osaamisen kehittdmisessé (Kupias & Pel-
tola 2009, 88). Etukateissuunnitelma luo pohjan, aikataulun ja tyénjaon perehdytykselle. Suun-
nitelma ei ole pysyva. Alussa suunnitelma kannattaa kayda l&pi perehdytettdvéan kanssa ja muo-
kata se tarpeita vastaavaksi. Osa asiasta voi olla jo tuttua ja toisaalta hanella voi olla tarpeita,

joita suunnitelmassa ei késitelld. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Siséllon vahimmaisvaatimuksena on riittdvan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja
konkreettisuus. Tietyt asiat kuuluvat aina perehdytykseen. Sisallén suunnittelussa voidaan kéyt-
taa organisaation keskeisimpid intressiosapuolia eli asiakkaita, omistajia ja henkildstoa. Kaik-
kein keskeisintd on perehdyttad asiakkaisiin. Kaikkien on ymmarrettava asiakasryhmien ja yri-
tyksen valisen suhteen perusta. Ulkoisen asiakkaan liséksi pitéisi analysoida siséisié asiakkuuk-
sia. Henkiltstosta pitaa 10ytaa tulokkaan kannalta laheisimmat yhteistydkumppanit, tyokaverit
ja auttajat ongelmatilanteissa. Tulokkaalle pitadé kertoa, miten yrityksessa asetetaan tavoitteita,
kaydaan kehityskeskusteluja, palkitaan ja kehitetddn henkilostoa. Jos yritys toimii useassa toi-
mipaikassa, aikainen kiertovierailu voi auttaa hahmottamaan kokonaisuutta ja muodostamaan
suhteita henkiloston kesken. Kehitys- ja laatutyd on syyta ottaa alusta asti kasittelyyn kuten
esimerkiksi, miten yrityksessa kehitetddn toimintaa ja tuotteita. Laadukas perehdytys huomioi
myos yrityksen sidosryhmat kuten alihankkijat, kilpailijat ja viranomaiset. Nykyéaan pyritaan

my06s hydtyméaan tulokkaan aikaisemmista verkostoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202—-204.)

Perehdytyksen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti yksilon tuleva rooli, ammatillinen
osaaminen, tydkokemus ja ik&. Nuori tyontekija tarvitsee enemman tietoa yrityksen kayténteista
ja tyonopastusta. (Osterberg 2014, 116.) Jokainen esimies on perehdyttaja. Esimiesten perehdy-
tyksessa pitdisi olla perehdytysvalmennusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)
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Perehdytyksen ytimessé on oppiminen. Perehdytyksen organisoinnissa nékyy se kasitys, miké
organisaation vaikuttajilla on perehdyttdmisesta. Esimerkiksi esimiehelld, joka ei ole perehtynyt
ihmisen oppimiseen, oppimisen kéasitykset tulevat omista kokemuksista, ehké jopa koulunkayn-
tikokemuksista. Organisaatiossa voidaan tietad miké olisi ihanteellinen tapa toimia, mutta usein
kaytto- ja julkiteoria poikkeavat toisistaan. Myos tulokkaan omat ajatukset vaikuttavat siihen,
millainen rooli hdnelld on. Esimerkiksi kdytdnndn tydssédoppimista kannattavaa tulokasta voi

olla vaikea saada lukemaan pitkié kirjallisia materiaaleja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-39.)

Behavioristisessa perehdytyksessé p&épaino on organisaatiossa. Organisaatiota ja sen toimin-
taa kasitellaan laajasti, mutta tulokkaaseen ja hanen kokemuksiinsa ei paneuduta. Vain hénen
suorituksiaan ja osaamistaan mitataan. Kognitiivisessa oppimiskasityksessa sita vastoin oppija
nahdaan itsendisena toimijana. Kognitiiviset toiminnot kuten muisti ja ajattelu vaikuttavat op-
pimiseen. Piaget'n skeemateorian mukaan ihminen muodostaa skeemoja kokemusten perus-
teella. Skeemat ovat yleistavia sisdisia malleja ja kokonaiskéasityksid. Kognitiivisesti perehty-
nyt perehdyttaja pyrkii luomaan aluksi kokonaiskésityksen ja sen pohjalta tulokas voi ymmartaa
yksityiskohtia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 40-41.)

Humanistinen suuntaus korostaa yksilod ja oppimisen kokemuksellisuutta. Humanistisessa
suuntauksessa annetaan arvoa motivaatiolle, tarpeille ja arvoille. Tydelaman oppimisessa pai-
nottuu kokemuksen kautta oppiminen. Pelkkd kokemus ei vielé takaa hyvaa oppimista. Tarvi-
taan kokemuksen ymmartamistg, jasentdmistd ja hyodyntdmista. Kolbin kokemuksen oppimisen
syklissa kaytdnnon kokemusta seuraa aina tarkastelu ja jasentdminen. Taéman jalkeen uutta op-
pimismallia testataan taas kdytanndssa. Nain muodostuu taas uusi kokemus, jota voidaan tar-
kastella ja jasentaa. Perehdytyksessa kokemuksellinen oppiminen nékyy runsaana tyosséa oppi-
misena. Humanistisesti lahjakas perehdyttdja on myos kiinnostunut tulokkaan aikaisemmasta
kokemuksesta ja kohtelee tulokasta yksilond. Konstruktivistinen oppiminen on systemaattinen
nakokulma, jossa painotetaan oppijan omakohtaista todellisuutta, oppijan aktiivisuutta seka
vuorovaikutusta. Perehdyttdmisessa tulokkaan oma vastuu oppimisesta on suuri, mutta han saa
ympadristosta tukea. Huomio kiinnittyy myos enemmaén kokonaisuuksiin ja asioiden valisiin suh-
teisiin kuin yksityiskohtien opetteluun. (Kjelin & Kuusisto 2003, 41-44.)
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3.2.2 Perehdytyksen toteutus

Vastuu perehdytyksesté on aina esimiehelld. Han voi valjastaa tehtdvaan perehdyttdjan tai tuto-
rin. (Piili 2006, 125.) Perehdyttajaksi kannattaa valita ammattitaitoisia ja halukkaita perehdyt-
t&ji&. Monesti sopiva perehdyttéjé ei itsek&én ole ollut vield kauaa tydpaikalla ja hédnelld on oma
perehdytys muistissa. (Osterberg 2014, 119.) Perehdyttajalle olisi hyva jarjestaa sijainen pereh-
dytyksen hoitamisen ajaksi. Perehdyttdjan motivaatio heikkenee ja tyotyytyvéisyys karsii, jos
han joutuu ylitilla ja tyotahtia kiristdmalla hoitamaan omat tyonsa. Perehdytyslisa on Kirjattu

useisiin tydehtosopimuksiin. (Moisalo 2011, 325.)

Kangas (2003, 9) korostaa, etta perehdytys alkaa jo tydhdnottovaiheessa. On tarkeéd, etta uusi
tyontekija tai mahdollinen uusi tyontekija saa heti taloon tullessaan myonteisen ensivaikutel-
man. Parasta olisi, ettd han kokisi olevansa tervetullut ja tarpeellinen. Ensivaikutelma syntyy
ihmisten valisessé vuorovaikutuksessa: puheesta, ilmeist, eleistd, ddnensdvysta ja katsekontak-
tista. Olisi hyvé keskustella uuden tyontekijan kanssa seké tyéhonottohaastattelussa etta tyosuh-
teensolmimispaatoksen jalkeen tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuh-
deasioista ja talon tavoista. Kierrokset tyOpaikalla antavat konkreettisen kasityksen yrityksen
toiminnasta. Tulokkaalle kannattaa antaa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa aineistoa tyo-
paikasta. (Kangas 2003, 9.)

Erilaiset tukimateriaalit edistavat perendytystd. Voi koota tietopaketin, josta I6ytyy muun mu-
assa toiminta- ja vuosikertomuksia, esitteitd, tydohjeita ja yhteystietoja. Kun perehdytysohjelma
luovutetaan perehdytettavélle heti, han kokee itsensa odotetuksi ja saa aikaa omaksua ohjeet.
(Osterberg 2014, 122—123.) Kangas (2003, 9) lisad vield, etta tyontekijalla itsellaankin on vas-
tuu perehdytyksesté.

Hyppénen (2013, 219) jatkaa, ettd uudelle tyontekijélle kannattaa kertoa mahdollisimman konk-
reettisesti, millainen hanen tuleva organisaationsa on. Parhaimmillaan uusi tyontekija levittaa
yrityksesté positiivista kuvaa verkostoilleen. Ihmiset ovat kiinnostuneita toistensa tyopaikoista
yleensa juuri tydpaikan vaihtojen yhteydessé. Perehdytyksen suunnitteluvaiheessa on jo mietit-
tvd, mit4 organisaatiosta kerrotaan ulospdin. (Hyppénen 2003, 219.)
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Uuden tyontekijan saapumiseen tyopaikalle pitdd valmistautua. Tulokkaasta tiedotetaan muille
etukateen. Sovitaan kuka ottaa tulokkaan vastaan. Vastaanottajan vastuulla on varata valmiiksi
uuden tyontekijan tarvitsemat asiat kuten perehdytysaineisto, tydohjeet ja avaimet. Vastaanot-
tajan pitdd muistaa varata aikaa tulokkaalle tarpeen mukaan. Jos tulokas ja vastaanottaja eivat

tunne toisiaan, pitéisi heille antaa kunnolla aikaa tutustumiseen. (Kangas 2003, 9.)

Ensimmaisien paivien ohjelma voi vaihdella paljon. Kaikissa ty6paikoissa ei ammattitaidotto-
malta tulokkaalta odoteta tydsuorituksia ensimmaisien paivien aikana. Perehdytettavén tehtava
on seurata muiden tyoskentelya, tehdéd kysymyksia ja keskustella. Tavoitteena on talléin l1ahinna
saada yleiskuva tyotehtévistd ja yrityksen ihmisistd. Toisaalta jossakin tydpaikoissa varsinainen
tyonopastus alkaa jo ensimmadisena paivana ja jatkuu tarpeen mukaan. Néissa tapauksissa on
usein kuukauden parin valein esimiehen pitdmia perehdytystilaisuuksia, joissa taydennetéan ja
syvennetaan yritykseen liittyvid asioita. (Kangas 2003, 9.) Isoissa organisaatioissa pidetaén tu-
lokkaille omat perehdytyspaivat, joiden aikana perehdytdén organisaation yhteisiin asioihin ku-

ten missioon, toiminta-ajatukseen, arvoihin, asiakkaisiin ja historiaan. (Hyppanen 2013, 219.)

Perehdytysvaiheen kesto on vaihteleva. Yleensa se kestdd yhta kauan kuin koeaika. Mita vaati-
vampi ja laajempi tyodtehtdva on, sité pidempi perehdytysaika. Organisaatioissa on paljon koke-
musperaista hiljaista tietoa, jota ei ole dokumentoitu. Téallaista tietoa ja osaamista voi oppia vain
tyoskentelemalla pitk&an tyopaikalla olleiden kanssa. Mentorointi, vierihoito tai paritydskentely
ovat hyvia menetelmia. (Hyppanen 2013, 220.) Valpola ja Aman (2008, 31) taas ovat sit4 mielta,
etta hiljaisen tiedon jakaminen on organisointiasia. Ensimmaéinen vaihe on tunnistaa hiljainen
tieto. Tama tiivistyy siihen, ettd annetaan arvoa osaamiselle, jota yrityksessa on. Tunnistamisen
jalkeen osaaminen pitdd maaritella ja jasentad, jotta se voidaan dokumentoida. Naiden vaiheiden
jalkeen hiljaista tietoa voidaan levittaa jakamalla osaamista ja kouluttamalla henkildstoa. (Val-
pola & Aman 2008, 31.)

Organisaation yleisperehdytyksen jalkeen alkaa osasto- ja yksikkdtason perehdytys. Tallgin ka-
sitelldadn, miten yksikon tehtéva ja tavoitteet liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Taman jal-

keen siirrytadn kasitteleméaan tulokkaan tyota: mité tehtéviad tyohon siséltyy, miten sitd tehdaan,



26

mitd tyokaluja siind tarvitaan ja ketk& ovat asiakkaita ja yhteistyokumppaneita. (Hyppanen
2013, 219.)

Tydnopastus on tydhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista tyopaikalla. Opastuksen tarkoi-
tuksena on myos tukea tulokasta itsendiseen ja omatoimiseen oppimiseen. Se ei ole irrallista
toimintaa, vaan se liittyy kiintedsti tydyhteison ja toimintojen jatkuvaan kehittdmiseen. Hy6tya
syntyy, kun opastettava pystyy mahdollisimman pian itsenéiseen tydskentelyyn. Tydkavereiden
ei tarvitse neuvoa pienissa asioissa ja korjata aloittelijan virheitd. Valvontaan kaytetty aika va-
henee. (Kangas 2003, 13.)

Tydnopastus on tarkea elementti ennakoivaa tyénsuojelua, ndin ollen opastussuunnitelman tulee
perustua tyon vaarojen selvittdmisesta saatuihin tietoihin. Tydsséa tai tydymparistdssa havaitut
vaarat ja vaaratilanteet on poistettava tai vaaroja on vahennettédva jo ennen tyon aloitusta. Vaa-
roista, joita ei pystytd kokonaan poistamaan pitad antaa erityista opastusta kiinnittaméalla huo-
miota vaarojen tunnistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkéisemiseksi.
Tarkedd on myos huomioida tyéergonomia ja rasitusvammaojen ehkaisy. Ergonomisten paran-
nusten liséksi pitdisi antaa k&ytdnnon tietoa ergonomisesti hyvista tydmenetelmistd, -liikkeista
ja -asennoista. (Méantynen & Penttinen 2007, 5.)

Tyodnopastukseen kuuluu myods psyykkisen kuormituksen vahentdminen seka tydpaikan peli-
sédannoista keskustelu, esimerkiksi hdirinnan poistamiseksi tai vakivallan uhkan véhentamiseksi.
Tyodnopastajan olisi hyva syventad kokemustietojaan opiskelemalla ja systemaattisella tyon vaa-
rojen arvioinnilla. Tyopaikan tydsuojeluhenkildstdd kannattaa hyodyntaa. Tydnopastajalla pitéa
olla tietoa tydsuojelun lainsdadénndosta ja maarayksista. Erityisesti keskeistd on olla tietoinen
omaan alaan ja tyohon liittyvista valtioneuvoston asetuksista, joissa on selkeitd maarayksia

tyontekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta. (Mantynen & Penttinen 2007, 5.)

Helsild (2009, 48) jatkaa, ettd tydnopastus koskee myo6s uusiin tyotehtéviin siirtyvid henkiloita
tulokkaiden liséksi. Tarkeint& on riittdvén tuen ja opastuksen tarjoaminen opastettavalle. Tyon-

opastus on oppimistapahtuma, jossa on omat lainalaisuutensa. (Helsila 2009, 48.) Naita lainalai-
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suuksia kuvataan kuviossa 5. Keskeista on suunnitella opastus huolellisesti. Opastettava tarvit-
see opettelua, kokeilua ja toimintaa. Sek& yksin ettd esimiehen kanssa on syyt& pohtia, mika
osataan ja missé olisi vield kehitettdvad. Nain henkild oppii ymmartdmaan yrityksen ja tyon
vaatimukset seké soveltaessaan opittua ja oivallettua, hanen kasityksensa tehtavisté laajenevat.
(Helsila 2009, 48.)

Yksilén oppiminen

Suunnittelu

Kokemus

Toiminnan kautta

|

TiedOI:l laa- YKSILO Tied<_)n
Soveltaminen [ Jenemisen — —— hankinnan Arviointi
kautta TU'—K”‘S'JANA kautta
Ymmarryksen
kautta
Ymmarrys

KUVIO 5. Tydnopastus oppimistapahtumana (Helsila 2009, 49)

Tyodnopastuksen suunnittelua ja toteutusta varten on kehitetty niin sanottu viiden askeleen me-
netelmd, jota kuvataan kuviossa 6. Opastustilanteen alkaa lahtotason arvioinnilla ja tavoitteiden
paattamiselld. Keskeisté téssa vaiheessa vahvistaa perehdytettdvan motivaatiota ja luottamusta.
Seuraavan askeleen tarkoituksena on luoda kokonaiskuva tehtévasta. Ty6vaiheet kannattaa ja-
kaa osiin, ja kun opastettava on oppinut yhden vaiheen, siirrytddn seuraavaan. Tassé vaiheessa
kannattaa valttaa liikaa opastajakeskeisyytté ja antaa myds opastettavalle suunvuoro. Kolman-

nen askeleen tarkoituksena on sisdisten mallien viimeisteleminen. Mielikuvaharjoittelu auttaa
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ajatusten keskittamisessa tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. Neljannelld askeleella opastet-
tava tekee itse ty6vaiheen alusta loppuun asti. Ensin tehd&an itsearviointi ja sen jalkeen opastaja
arvioi. Harjoittelun tarve on yksilollinen. Viidennella askeleella opastettava tydskentelee itse-
naisesti ja opastettava kay vélilla tarkastamassa tilanteen. Opastettavan voi laittaa opastamaan
toista aloittelijaa. Ndin voidaan varmistaa oppiminen. (Kangas 2003, 14—15.) Itse tydsuorituk-
sen mittaamisen lisdksi on syytd aina tarkastella my6s muita seikkoja kuten asennetta, luotetta-

vuutta, ahkeruutta ja laatua (Lepistd 2005, 65).

Opitun
varmistami-
nen
. - anna
Taidon tydskennella
kokeilu ja yksin
harjoittelu
- anna
Mielikuva- i(glrlgﬁla palaute
harjoittelu - rohkaise
- pyyda i :&Tﬁe kysymaan
selostamaan P - paata
Opetus tyo - anna opastus
- pyyda - seuraa kokeilla
jasentamaan  gittelys  Uuudestaan
Opastuksen  tentava _ anna - arvioi
aloittaminen - nayta tyo pelkistetyt taitotaso
- kannusta - selosta ja s&annot
oppimaan perustele - pyyda
- arvioi miksi toistamaan
tietojen ja - anna ajatuksisssa
taitojen taso  toiminta-
- kuvaa saannot
tehtava
- aseta
tavoitteet

2007, 6)

KUVIO 6. Tyonopastuksen viiden askeleen -menetelma (mukaillen Méntynen & Penttinen
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Edelld kuvatun perinteisen perehdytysprosessin lisaksi on olemassa erilaisia perehdytyskonsep-
teja. Kupias ja Peltola (2009, 36—41) taydentavét, etta vierihoitoperehdytyksessa on paljon sa-
mankaltaisia seikkoja kuin mentoroinnissa. Esimies tai valittu perehdyttdja kertoo perehdytet-
tavalle oman tydnsé ohella yrityksestd, tydyhteisosta ja tulokkaan tehtavasta. Perehdytys tapah-
tuu yhdessa tyota tehden. Perehdytyksen tueksi on tehty toimintamalleja ja mallisuunnitelmia.
Laatuperehdytyksessa padpaino on perehdytyksen kehittdmisessa. Tiimeille ja yksikoille anne-
taan vastuuta perehdytyksen kehityksesté ja jarjestamisestd. Raataloidyssa perehdytyksessa jo-
ku henkil6 tai taho toimii perehdytyksen keskusyksikkdna ja tulokkaan kokonaisperehdytyksen
koordinoijana. Dialogisessa perehdytyksessa perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessé tulok-
kaan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 36-41.)

Opiskelija tulee perehdyttéda kuten muutkin uudet tyontekijat. Pitdé kuitenkin huomioida, kuinka
kauan opiskelija on tyopaikalla. Jos tydpaikalla on toimivia perehdytyskéytanteitd, néité voi so-
veltaa my0Os opiskelijoiden perehdytyksessa. Perehdyttdmisasiat on hyva jakaa pienempiin
osiin. On hyva aloittaa opiskelijaa lahimpina olevista asioista kuten tyotehtéviin ja -ympéristoon
liittyvista asioista, joista perehdytysta sitten laajennetaan. Keskeista on, etta opiskelijalle anne-
taan jatkuvaa palautetta toiminnastaan. Tama edistad oppimista. Vuorovaikutus on ohjauksen
ydin. Parhaimmillaan se on kohtaaminen, jossa opiskelija voi tuoda esille omaa ajatteluaan, op-
pimistaan ja osaamistaan. Toisaalta hdn voi vastavuoroisesti kuulla tydpaikka-ohjaajan ajatuk-
sia. Vuorovaikutuksen tavoitteena on vastavuoroinen ja tarkentava vuoropuhelu. (Mykra 2007,
14-16.)

Mykra (2007, 15) jatkaa, ettd tyoturvallisuuslakia sovelletaan tydsopimuksella tehtavén tyon
lisaksi opiskelijan tydhon. Nuoren opiskelijan tyoturvallisuus on otettava erityisesti huomioon.
Alle 18-vuotiaalle opiskelijalle ei saa antaa t6itd, jotka ovat hanen ruumiilliselle tai henkiselle
kehitykselleen vahingoksi tai jotka vaativat héneltd suurempaa ponnistusta tai vastuuta kuin ha-
nen ikaansa tai voimiinsa ndhden on kohtuullista. Lyhyessé tydsuhteessa kuten alle viikon mit-
taisessa perehdytys kasittadd vain valttamattomimmat tydsuhdeasiat ja tiivistetyn tyonopastuk-
sen. Keskeisié tyosuhdeasioita ovat tyoaika, tauot ja tilat. Tyoopastuksessa pitda késitella me-
netelmét, laitteet, ja turvallisuusasiat. Toimiva tapa on valita koko tydsuhteen ajaksi kokenut
tyopari olemassa olevasta henkildstosta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 13.)
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Perehdytys j&& usein taka-alalle fuusioissa ja yrityskaupoissa. Naissa tilanteissa perehdyttami-
sessé on kuitenkin samat keinot kuin uuden tyontekijan tullessa yritykseen. Perehdyttdminen
vaatii erityisesti luottamuksen herattamista, jolla saadaan tuloksellinen toiminta jatkumaan. Pi-
téisi kertoa henkildstolle mahdollisimman alussa uuden yhdistyneen organisaation tavoitteet ja
toimintastrategia. VVaikka heti ei olisi vastauksia henkildstolle, on hyva kertoa asioiden etene-
misestd. (Osterberg 2014, 123-124.)

Suomalaisen tyontekijan lahtiessa ulkomaille tyokomennukselle perehdyttdmisessd on tarkeda
ottaa huomioon myos tyontekijan perhe, jos perheen jésenet lahtevat mukaan. Tyontekijan 1&-
hettavén organisaation on huolehdittava k&ytannon jérjestelyistd kuten rokotuksista, asumisjar-
jestelyistd, muuttokuljetuksista ja niin edelleen. Lisdksi pitdd muistaa muun muassa tyo- ja oles-
keluluvat, kaannokset todistuksista, viranomaistodistukset ja vakuutukset. On myds syyta antaa
kieli- ja kulttuuriopetusta lahtijoille. Perehdyttdaminen ei koske vain l&ht6a toiseen maahan.
Myos tyontekijan palatessa takaisin kotimaahan, téihin perehdytys voi olla paikallaan. (Oster-
berg 2014, 124-125.)

Esimiehen pitéisi keskustella perehdytettdvan kanssa perehdytyksen onnistumisesta perehdy-
tysjakson aikana tai viimeistdan ennen sen paattymista. Esimies voi esimerkiksi kayda perehdy-
tyssuunnitelmaa tulokkaan kanssa lapi arvioiden onnistumista. Talla tavoin voi tulla esille seik-
koja, jotka pitéisi viela selvittad. Olisi hyva myos selvittad, mitka ovat olleet haasteellisimpia
asioita perehdytyksessa. Esimies saa perehdytyksen arvioinnin avulla my®és tietoa, jolla voi ar-
vioida tutoreiden onnistumista. (Hyppénen 2013, 223.)

Jos tulokkaita on samalla kertaa monta, voidaan perehdytyksen onnistumista arvioida anonyy-
mill& tulokaskyselylla. Tulokaskyselyssa toivotaan mielipiteita ja kokemuksia seka rekrytointi-
vaiheesta ettd perehdytyksestd. Koottujen tietojen pohjalta voi paatella kehitystarpeet rekrytoin-
tiin, perehdytykseen ja esimiestyohon. Muutaman tyontekijan kysely voidaan tehdé haastattele-
malla, mutta usein epékohtien selville saaminen on hankalampaa kuin anonyymissa kyselyssa.
(Hyppéanen 2013, 223—-224.)
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3.2.3 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi tavoitetta: perehdytettavén tilanteen ja orga-
nisaation perehdytysjarjestelman toimivuuden arviointi. Perehdytyksen toteutumista seurataan
samalla, kun sitd toteutetaan. Oppimistuloksia arvioidaan perehdytettdvan kanssa, jotta saadaan
selville tulevat kehittymistavoitteet. Laadullisen keskustelun avulla saadaan selville tulokkaan
omia kokemuksia. Perehdytystoimenpiteiden arvioinnissa havainnoidaan sek& organisaation

vastuuhenkiliden ettd perehdytettdvan omaa toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Seurannan avulla voidaan varmistaa suunnitelman onnistuminen. Keskeista on etsid vastauksia
esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin: saavutettiinko tavoitteet ja mika meni niin kuin suunnitel-
tiin ja mika taas ei. Pitda 1oytaa puutteet ja korjaamiskohteet. (Kangas 2003, 16.) Keskeisena
arvioinnin kohteena perehdyttdmisessd ovat ammattitiedot ja -taidot. Ammattitaito voidaan ja-
kaa varsinaisiin tyotaitoihin, jotka riippuvat kyseisesta tehtavastd, suunnittelu-, kehittdmis- ja
arviointitaitoihin seka sosiaalisiin taitoihin, johon kuuluu muun muassa yhteistyo- ja vuorovai-
kutustaidot. (Kangas & Hamalainen 2010, 18.)

Seurannan ja arvioinnin apuna voi k&yttdd muun muassa tarkistuslistaa, kysymyksia ja keskus-
teluja. Perehdytyksen tarkistuslistaa voi kéyttda perehdytyksen seurantaan ja se soveltuu hyvin
pikaiseen perehdytykseen. (Kangas & Hamalédinen 2010, 17.) Kaikkia asioita ei kannata kayda
yhdessa l&pi. Osa on itsendisesti opeteltavissa. Tietotesteill4 voidaan varmistaa, etta perehdytet-
tava on tutustunut annettuun aineistoon ja opetellut sen. Jos perehdytettavia on useita samaan
aikaan, voidaan jarjestad koulutustilaisuuksia, jossa voidaan yhdelld kertaa testata kaikkien

osaamista. (Kangas & Hamaldinen 2010, 18.)

Perehdytys on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemistd, keskustelemista ja
kannustamista. Tydnteon ohella voidaan puolin ja toisin antaa palautetta. Seuranta-, arviointi-
ja kehityskeskusteluihin kumpikin osapuoli valmistautuu etukateen tekemalla valmiita kysy-
myksia ja kommentteja. Perehdyttdja kirjoittaa keskustelun pohjalta muistion ja vastaa siitd, etta

sovitut asiat toteutuvat. (Kangas & Hamaldinen 2010, 17.)
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Yrityksessa olisi hyva kerdtd my0ds yhteenvetotietoa perehdytyksen onnistumisesta. Seurannan
pitaa olla yksinkertaista ja luottamuksellista. Pitdéd my0s saada sellaista tietoa, jota voi kayttaa
hyodyksi. Tietoa voi kerétd esimerkiksi kyselylomakkeen avulla. Siind voidaan esittaa vaittamia
perehdytyksen laadusta ja tyytyvéisyydesta. Arviointia ei voida tehda kuitenkaan pelkéstéén pe-
rehdytettdvan mielihyvan perusteella vaan my06s organisaation tavoitteet tdytyy ottaa huomioon.
Mielihyvé on toki tarke&& tulokkaan sitoutumisen kannalta. Ongelmia aiheuttaa myos se, etta
perehdytysté ei mielletd aina samalla tavalla. Suurissa organisaatioissa on luontevaa liittda pe-
rehdytyksen seuranta osaksi sadnndllisia tydyhteisotutkimuksia. Myos laadullista tietoa voidaan
keratd jarjestamélla tulokkaille yhteinen tilaisuus. Resurssit huomioon ottaen jokainen tulokas
voidaan haastatella erikseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245—-246.)

3.3 Perehdytysta koskeva lainsaadanto

Tydnteko ja siithen oppiminen ovat erityisesti lainsdddannon suojeluksessa. Laeissa on monia
suoria ja epasuoria maarayksia perehdytykseen. Erityishuomio on tydnantajan vastuussa opastaa
tyontekija tyohonsa. Tyosopimuslaissa maarataan, etta tyontekijalle pitadd luoda puitteet selviy-
tyd tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa, tyota tai tydmenetelmad muutettaessa. (Kupias
& Peltola 2009, 20-21.)

TyOnantajan pitdd antaa tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyon-
tekijan osaamisen ja kokemuksen perusteella tyontekija perehdytetddn tyohon, tydpaikan tyo-
olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin ja tydvalineisiin. Perehdytysta annetaan ennen uuden
tyotehtavan alkamista seka tyotehtavien ja tyovélineiden muuttuessa. Perehdytyksen tarkoituk-
sena on ennaltaehkéistd vaaroja ja terveyshaittoja toissa. Tyonantaja, joka kayttaa johtonsa ja
valvontansa alaisena palveluksessa olevaa vuokratydvoimaa, on tyén aikana velvollinen nou-
dattamaan tyoturvallisuuslain sd&doksié. Taytyy huolehtia tyontekijan perehdytyksesta tyohon,
tydolosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin ja tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. Tyon
vastaanottajan on ennen tyon aloittamista méaariteltava tarkasti vuokratyon edellyttdmat ammat-
titaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet sek& ilmoitettava ne vuokratyontekijén tyonantajalle.
(Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)



33

Yhteisella tyopaikalla toimivilla on huolehtimisvelvoite. Yhteinen tydpaikka on kyseessa, kun
tyopaikalla on padasiallista maaréysvaltaa kayttavan tyonantajan lisaksi useampi tyonantaja tai
itsendinen tyonsuorittaja. Kaikkien tydnantajien ja itsendisten tyonsuorittajien on riittavalla kes-
kindiselld yhteistoiminnalla ja tiedottamisella huolehdittava, ettd heidan toimintansa ei vaaranna
tyontekijoiden turvallisuutta ja terveyttd. Paasiallista madraysvaltaa kayttdvan tyonantajan on
my0s varmistettava, ettd hanen tyopaikallaan tyota teettdva ulkopuolinen tyOnantaja ja tdmén
tyontekijat ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet tyopaikan vaara- ja haittatekijoista seka nii-
hin liittyvista turvallisuusohjeista. On myds annettava tarpeelliset tiedot tydpaikan palotorjun-
taan, ensiapuun ja evakointiin liittyvista toimenpiteista seka niihin liittyvista nimetyista henki-
I6istd. Naiden asioiden liséksi p&aasiallista maardysvaltaa kayttdvan tyonantajan on huolehdit-
tava samalla tydpaikalla toimivien tyonantajien ja itsendisten tydnsuorittajien toimintojen yh-
teensovittamisesta. Pitdd myos jarjestda tyopaikan liikenne seka vaalia tydpaikan yleista jarjes-
tysta seka siisteyttd. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Lakia nuorista tyontekijoista sovelletaan alle 18-vuotiaisiin tyo- tai virkasuhteessa oleviin hen-
kiloihin. Tybnantajan on varmistettava, ettd nuori tyontekija saa opetusta ja ohjausta tyohonsa
ammattitaidon, ian, kokemuksen ja muiden ominaisuuksien edellyttdmélla tavalla. Henkil6koh-
taista opastusta taytyy antaa, jotta han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki
nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998.)

Asetus nuorten tyontekijdin suojelusta tdydentdd kymmenetta pykélaa laista nuorista tyonteki-
joista. Erityisesti taytyy huolehtia siitd, ettd nuori tydntekijé perehdytetdan tarpeellisella tavalla
ja laajuudella tydpaikan olosuhteisiin, tyon oikeaan suorittamiseen ja mahdollisiin terveyshait-
toihin seka niiden torjuntaan. Tama kattaa perehdytyksen esimerkiksi koneisiin, mahdollisiin
kemiallisiin tuotteisiin, laitteiden huoltoon ja ensiapuohjeisiin. Ennen tydn aloittamista on var-
mistettava tyontekijan riittava perehtyneisyys vaadittuihin asioihin. Nuori tyontekija on sijoitet-
tava tyOvaiheen tai -menetelmén omaksumisen ajaksi ammattitaitoisen henkilén valvonnan ja
opastuksen alaiseksi. Tyonantajan on ilmoitettava oppivelvollisen nuoren huoltajalle mahdolli-
sista vaaratekijOista ja toteutuneista toimenpiteistd, jotka ovat koskeneet hénen turvallisuuttaan

tai terveyttdan. (Asetus nuorten tyontekijdin suojelusta 27.6.1986/508.)
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Pelastustoimiasetus taydentdd pelastustoimilain 9 8:n 3 momentissa tarkoitettua suunnitelmaa.
Vaaratilanteet ja niiden vaikutukset on selvitettava. Pitd& suunnitella toimenpiteet vaaratilan-
teiden ehkaisemiseksi ja suojautumismahdollisuudet. Téytyy varata ja kouluttaa suojeluhenki-
[6st6. MyOs muu henkildstd perehdytetdén suunnitelmaan. (Pelastustoimiasetus 27.8.1999/875.)
Ty6suojeluvaltuutetun taytyy ohjata edustamiensa tyontekijéiden huomiota tyon turvallisuutta
ja terveellisyyttd edistdviin asioihin (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyésuojeluyh-
teistoiminnasta 20.1.2006/44.)
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4 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN TALOUSPALVELU RIIHI OY:LLE

Ajatus perehdytysoppaan laatimiseen syntyi tydharjoittelussa Talouspalvelu RIIHI Oy:ssé yh-
dessé toimeksiantajan kanssa. Yritys on nuori ja silla ei ole viela kirjallista perehdytysmateri-
aalia.

4.1 Perehdytysoppaan tavoitteet ja merkitys

Perehdytysoppaan pééatavoite on uusien tyontekijoiden seka tyoharjoittelijoiden tiedon lisdédminen
ja perehdytyksen tukeminen. Alatavoitteita ovat tydntekijoiden sitoutumisen, viihtymisen ja tyon-

opastuksen parantaminen.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on tukea perehdytysta. Tydsuhteen alussa uutta asiaa tulee pal-
jon ja tyontekijan kyky omaksua tietoa on rajallinen. Perehdytysopas kokoaa keskeisimmat asiat
yrityksestd ja tyosuhteesta samojen kansien sisdén. N&in varmistetaan, ettd olennaisia asioita ei
unohdeta kertoa. Paitsi tyosuhteen alussa myds koko tydsuhteen ajan tyontekija voi tarkistaa
asioita perehdytysoppaasta. Toimeksiantajan yrityksessa tyoskentelee paljon tydharjoittelijoita
ja tyossaoppijoita, joten perehdytysoppaassa kasitelleen myods keskeisimmat asiat tyénopastuk-
sesta. Perehdytysoppaasta on tehostuneen perehdytyksen lisaksi myds muuta hyotya tynanta-
jalle. Suunnitteluprosessin aikana voi syntya uusia ideoita ja ehka uusia tapoja kehittda pereh-
dytysta. Kun asioita késitelldén ja tuotetaan kirjallista materiaalia, niin syntyy tilanteita, joissa

itsestaan selvyyksiné pidettyja asioita kyseenalaistetaan.

4.2 Perehdytysoppaan suunnittelu

Kun perehdytysoppaan tavoitteet olivat selvilla, alkoi perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus.

Suunnittelu ja toteutus menivét osittain paallekkain, mutta sisallén suuret linjat alkoivat muo-

toutua jo opinndytetyéprosessin alussa. Suunnittelussa oli paljon apua siitg, etta olin itse ollut
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tyoharjoittelussa toimeksiantajan yrityksessa ja minulle oli syntynyt visio perehdytysoppaasta.

Aloitin opinndytetyon tekemisen tyoharjoitteluaikanani ja pystyin ideoimaan tyGnantajan
kanssa perehdytysopasta usean kuukauden ajan tyon lomassa ja kahvitauoilla. Tutustuin aiheista
tehtyihin opinnéytet6ihin, lahdekirjallisuuteen, erilaisiin perehdytysoppaisiin ja yrityksen mate-
riaaleihin. Erityisesti yrityksen laatukasikirjasta ja viestintaan liittyvista materiaaleista sain pal-
jon kayttokelpoista tietoa.

Suunnitteluprosessissa myods tyonantaja suunnitteli tulevaa. Yrityksella ei ole vield palkattua
henkilokuntaa, joten tydsuhteeseen liittyvat seikat piti suunnitella alusta asti. Toki kaytantoja
oli jouduttu miettimaén jo tyoharjoittelijoiden kohdalla, mutta viimeistaan nyt asiat piti siirtda
paperille. Perehdytysoppaan suunnittelun aikana tuli paljon tietoa, joka auttaa ensimmaista
tyontekijaa palkattaessa. Usein mikroyrityksissa ensimmaisten tyontekijoiden palkkaamiseen
liittyy paljon epéselvié asioita, tydnantaja ei ole ehké tietoinen velvollisuuksistaan. Perehdy-
tysoppaan laatiminen néin aikaisessa vaiheessa varmisti sen, etta asiat on suunniteltu ennen kuin

palkkaaminen tapahtuu.

Valitsin perehdytysoppaan pohjaksi Lahden ammattikorkeakoulun Hyva perehdytys —opas jul-
kaisun esimerkin henkilostooppaan sisallostad. En kayttanyt henkilostdopasesimerkkid suoraan
omassa oppaassani, vaan muokkasin lahdeluettelon sopimaan juuri tdman yrityksen tarpeisiin.
Jatin joitakin asioita késittelematta ja kasittelin myds sellaisia asioita, joita esimerkkipohjassa
ei kasitelty. Talla hetkelld yrityksessé tydskentelee paljon tydsséoppijoita ja tyoharjoittelijoita,
joten jo aikaisessa suunnitteluvaiheessa oli selva, ettd oppaassa kasitelladn keskeisimmat asiat
tyonopastuksesta. Kaytin yrityksen laatukasikirjaa ja omia havaintojani tyénopastusosion suun-
nittelussa. Olin havainnoinut asioita, jotka tuottivat muille tydharjoittelijoille ongelmia tai olivat

vaikeasti muistettavia.

4.3 Perehdytysoppaan toteutus ja sisaltd

Toimeksiantajan kanssa pidettiin aloituspalaveri, jonka aikana keskusteltiin perehdytysoppaan

sisallostd. Toimeksiantaja suunnitteli perehdytysprosessin aikana tydsuhde-péaluvun sisallon.
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Toimeksiantajan muistiinpanojen ja aloituspalaverin pohjalta aloitettiin perehdytysoppaan laa-
timinen. Toimeksiantaja tarkasti oppaan ensimmaéisen version ja ehdotti korjauksia ja lisdyksié.
Oppaan laatimisessa vaihtelivat itsendinen tydskentely ja toimeksiantajan kanssa ideointi ja aja-
tustenvaihto. Opasta laadittiin toimeksiantajan tiloissa, joka mahdollisti runsaan kanssakaymi-

sen ja ajantasaisen palautteen antamisen.

Oppaassa kaytetaan Talouspalvelu RIIHE:n teemavarejd mustaa ja vihredd. Myos fonttina kéy-
tetdan yrityksen péaasiallista fonttia Corbelia. Toimeksiantajan yrityksessé viestintd pyritdan
pitamé&an yhdenmukaisena ja siksi my0s sisaiset viestintamateriaalit, kuten perehdytysopas pitaa
olla linjassa muiden materiaalien kanssa. Tdma nakyy oppaan visuaalisissa elementeissé ja kie-
liasussa. Oppaan kieli on hyvaa asiatyylia, jonka tarkoituksena on valittaa tietoa yksiselitteisesti
ja tehokkaasti. Oppaassa on kansisivu, jossa on yrityksen nimi, logo seka yhteystiedot, oppaan
nimi, kuva ja oppaan sisallysluettelon paaluvut. Oppaan kansikuvassa on luontokuva, jossa on
hirren patka ja nuorta vihreda kasvillisuutta. Kasvit kuvastavat Talouspalvelu RIIHE:n ideolo-
giaa jatkuvasta kasvusta, kehityksesta ja uusiutumisesta. Hirsi kuvaa RIIHE:n kotipaikkaa maa-

seutuvoitoisella Pohjanmaalla.

Kansilehden jélkeen on ty6nantajan tervetuloa-kirjoitus uudelle tyontekijélle. Kaikissa oppaissa
tata ei ole, mutta toimeksiantajan kanssa naimme, etté se antaa lisdarvoa oppaalle. Siséllysluet-
telo on yksityiskohtainen. Tarkoituksena on, etta tyontekija l0ytda oppaasta nopeasti tarvitse-
mansa kohdan. Siséllysluettelon jalkeen alkaa sivunumerointi. Perehdytysopas koostuu neljésté
paaluvusta, jotka ovat Talouspalvelu RIIHI Oy, tydsuhde, muut k&ytdnnot ja alan ja yrityksen
kayttdmat lyhenteet ja erityissanasto. Sisallossa edetdan yrityksen esittelystd tydsuhteeseen ja
muihin kaytantdihin. Muissa kaytannodissé on tydnopastusosio. Lopussa on lyhyesti yrityksen

kayttdmaa erityissanastoa.

Ensimmaisessd padluvussa kasitelldan itse yritystd. Lyhyesti kdydaan lapi yrityksen historia,
asiakkaat ja muita sidosryhmié. Asiakkaisiin perehdytys on yksi tarkeimmistd, mutta salassapi-

toasiat tytyy ottaa huomioon ja asiakkaista puhutaan hyvin yleisella tasolla. Seuraavaksi kasi-
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tell&&n yrityksen toiminta-ajatusta ja toimintasuunnitelmaa. Toiminta-ajatus voi jaada tyonteki-
jalle epéselvaksi, vaikka han toimisi pitkankin aikaa yrityksessa. Tyontekija voi tietdd, miten
pitdd toimia, mutta ei tieda miksi. Viimeisena kasitellaan yrityksen tarjoamia palveluita. Tar-
koituksena on, etta tyontekijé saa heti alussa tietad yrityksen tarjoamien palveluiden laajuudesta.

Yksityiskohdat tarkentuvat kaytdnndon tydskentelyssa.

Toisessa padluvussa kasitellaan tydsuhteen keskeisimmat seikat. Ensin kasitelldaan tydsuhteen
aloittamista. Kerrotaan muun muassa, mita tyéehtosopimusta tydsuhteeseen sovelletaan ja
mink& mittainen koeaika on, seka tarvitseeko tyontekijan toimittaa erilaisia todistuksia tyonan-
tajalle. Alkukappaleessa kerrotaan myos, miten tydntekijén vastuut ja toimenkuva maaraytyvét.
Sen jélkeen edetdan tehtdvistd, tydajoista, palkan maadraytymisesta ja lomista yksityiskohtiin
tyopaikan kaytannoista kuten vakuutuksiin ja tydterveyshuoltoon. Palkkauskappaleessa kerro-
taan tiiviisti, mutta informatiivisesti, miten palkka maaraytyy, milloin se maksetaan seké kelta
palkkauksesta voi kysya.

Oppaassa kasitelladn myds toiminta tapaturman, oman sairastumisen ja lapsen sairastumisen
kohdalla. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekijé tietdd jo ennen sairastumista tai tapaturmaa,
miten pitd4 toimia. Kirjalliset ohjeet myos auttavat varmistamaan tasapuolisen kohtelun tyonte-
kijoiden valilla. Tyopaikalla kaytetaan liukuvaa tydaikaa ja se voi olla monelle kasitteena tun-
tematon. Liukuva tydaika késitelld&n oppaassa yksityiskohtaisesti. Tyéhon kuuluu etatyon te-
kemistd ja matkustamista asiakkaiden luokse. Etatyon tekemisessa korostuu salassapidon jar-
jestaminen ja matkustamiskaytannoissa erilaiset korvaukset ja kulkemisen jarjestdaminen. Myos
osa-aikaisuuteen ja sivutoimiin on otettu kantaa. Tyosuhde-padluvun téarkein tehtéva on auttaa
tyontekijaa ja tyonantajaa tiedostamaan omat vastuunsa ja oikeutensa. Tama mahdollistaa on-

nistuneen tydsuhteen.

Kolmas pééluku kasittelee muita tyopaikan kéytantdja. Muut kaytannot -osio on laaja. Se késit-
telee muita mainitsemisen arvoisia kaytantdja, joita ei mainita tyosuhde luvussa. Tassé luvussa

kerrotaan lyhyesti yrityksen toimitilat ja paikoitusalueet sek& yrityksen hankinnoista vastaami-
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nen. Siind ké&sitellddn myos markkinoinnin k&ytant6ja kuten ulkoista ja sisdista markkinointi-
viestinta4 ja asiakaspalvelua. Yrityksen asiakaspalvelun ja markkinoinnin taytyy olla yrityksen
tavoitteiden mukaista ja yhtendistd. Viestinta-kappaleessa kaydaan lapi yrityksen kayttamia
viestintavalineitd seka visuaaliseen viestintaan kuuluvia seikkoja kuten yrityksen véreja ja font-
teja. Yrityksen oman markkinoinnin lisaksi markkinointi kappaleessa otetaan kantaa asiakasyri-
tysten markkinointiin, koska ei sovi unohtaa, ettd RIIHI edustaa tyota tehdessdan mydos asiak-

kaitaan.

Toimeksiantajan alalla tyota tehdaan kaytannossa suurimmaksi osaksi tietokoneella k&yttaen eri
ohjelmia. N&ihin perehdytdén tyGvalineet ja tietohallintopalvelut -luvussa. Eri tietokoneohjel-
mien lisaksi tydntekijan on hallittava matkapuhelimen ja séhkdpostin kayttaminen seka naihin
liittyvat automaattiset viestit. On tarkead, ettd tyontekijan ollessa lomalla sahkoposti lahettéda
automaattiviestin lomasta, ettei yhteydenottaja turhaan odota tai ihmettele. Lisaksi sahkoiseen
tyoskentelyyn liittyy tietoturva-asioita. Oppaassa annetaan ohjeita salasalasanojen tekemiseen

ja niiden séilyttamiseen.

Henkilostopalvelut: kehittdminen ja koulutus —luvussa kasitella&n kehityskeskustelujen kaymi-
nen ja niiden tarkoitus. Koulutus ja jatkuva kehittyminen ovat térkedd tietotydssa, jota talous-
hallintopalvelujen tuottaminen on. Lait, asetukset ja sdadokset eivat ole muuttumattomia. Myos
uudet ohjelmat ja tydskentelytavat vaativat jatkuvaa uuden oppimista. Tyontekijoille tarjottavat
tyosuhde-edut ja virkistystoiminta kasitellddn kolmannessa paaluvussa. Nain kaikki saavat ta-
sapuolisesti tietoa eduista ja tarjolla olevasta virkistystoiminnasta.

Muut kaytannét paaluvun loppupuolella késitelldadn péékohdat Taloushallintoliiton toimi-
alastandardi TAL-STA:sta. Karttunen (2011,20) painottaa, ettd jokainen liike-tai ammattitoi-
mintaa harjoittava on toiminnastaan kirjanpitovelvollinen. Juridisen muodon pohjalta kirjanpi-
tovelvollisia ovat my6s muun muassa osakeyhtid, osuuskunta, avoin yhtié, kommandiittiyhtio,
yhdistys ja asumisoikeusyhdistys. (Karttunen 2011, 20.) Yrityksen johdon vastuulla on Kirjan-
pidon jarjestdminen (Suomen Taloushallintoliitto ry 2009). Kirjanpidon tekoa séételevat kirjan-
pitolaki ja kirjanpitoasetus (Karttunen 2011, 19). Taloushallinnon palveluyritys tarjoaa ulkois-
tettuja taloushallinnon asiantuntijapalveluja. Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-STA
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auttaa hyvén tilitoimistotavan noudattamisessa. Sen avulla voi tuottaa laadukasta palvelua ja
oikeaa tietoa asiakkaille, viranomaisille ja muille sidosryhmille. (Suomen Taloushallintoliitto
ry 2012, 3-6.) Tarkoituksena on, ettd uudet tydntekijat ovat tietoisia tasta standardista ja muis-
tavat tutustua sen tayteen versioon tarkemmin. Se toimii myds sopivana siirtymané tyénopastus-
lukuihin. Kirjanpito- ja palkanlaskentaluvuissa késitelladn yrityksen tapa tuottaa kaytanngssa
namé palvelut. Kerrotaan, mit4 ohjelmaa kédytetddn, mihin tietoja tallennetaan seka muita kay-
tdnndn ohjeita. Tavoitteena on helpottaa tyoharjoittelijoiden tyoté ja vahentéé ulkoa muistetta-
via asioita. Myos kokeneemmat uudet tydntekijat voivat hyotya tyonopastusosiosta, koska sa-

mat ty0t voidaan tehdd hyvin monella tapaa.

Neljas padluku kasittelee yrityksen ja alan yleisesti kayttdmia lyhenteitd ja erityissanastoa. Tasta
osiosta hyotyvat eniten tydssaoppijat ja tyoharjoittelijat sek& vahemman kokeneet uudet tydnte-
kijat. Lyhenteitd kaytetaan tydpaikoilla usein ja erityisesti sahkoisissa viesteissa. Neljdnnen paa-
luvun jalkeen on oppaan lahdeluettelo.

Kéytannosséa oppaan laatiminen toteutettiin Microsoft Publisher 2013 -ohjelmalla. Ohjelmassa
on tarvittavat toiminnot ja oppaan paivittdminen on helppoa. Oppaasta tulostetaan myo6s pape-
riversioita. Perehdytysoppaan ulkomuodoksi muotoutui vihkomallisen opas, jonka sivut ovat
Ab5-arkin kokoisia. Tama koko on minusta hyva oppaalle, koska se on kéytannollisempi lukea
ja kéayttaa kuin A4d-arkin kokoinen opas. Se myos erottuu kokonsa puolesta paremmin muista

papereista.

4.4 Perehdytysoppaan kayttaminen

Perehdytysopas on tarkoitettu sekéd tyontekijéiden ettd tyonantajan kayttdon. Perehdytysop-
paasta tulostetaan tarpeen mukaan paperiversioita tydsséoppijoille, tycharjoittelijoille ja uusille
tyontekijoille. S&hkoinen versio ladataan Onedrive-pilvipalveluun, josta se on helposti saata-

villa. Tarkoituksena ei ole korvata perehdytysta oppaalla vaan kaytta sité lisané perehdytykses-
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sé ja tyonopastuksessa. Perehdytysopas voidaan antaa luettavaksi jo ennen tydsuhdetta, jolloin
saavutetaan suurin hyoty. Tulokas saa néin itsendista aikaa tutustua yritykseen, ja kun tydsuhde
tai tyoharjoittelu alkaa, niin yritys tuntuu tutummalta ja kaikki ei ole uutta. Tulokkaan on myds
helpompi esittdd kysymyksid, kun hén jo hieman perehtynyt yritykseen. Perehdytysoppaasta
tyopaikalla kauemmin ollut tyontekijé voi tarkistaa esimerkiksi liukuvaan tyoaikaan liittyvia
seikkoja.

TyoOnantaja voi kdyttaa opasta perehdytyksen kehittdmisessa ja suunnittelussa apuna. Perehdy-
tysoppaan suunnitteluprosessissa yhdessa tyénantajan kanssa suunniteltiin tydsuhdeasiat, jotka
tulevat ajankohtaisiksi, kun ensimmainen tyontekija palkataan. Ty6nantaja voi tarkistaa suun-
nitellut tydsuhdeasiat suoraan perehdytysoppaasta. TyOnantaja vastaa perehdytysoppaan ajan-

tasalla pitdmisesta ja paivittdmisesta.
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5 POHDINTA

Ajatus perehdytysoppaan laatimiseen syntyi tyoharjoittelussa toimeksiantajan yrityksessa. Yri-
tyksessa kaytettiin paljon tyoharjoittelijoita ja tyossdoppijoita, mutta kirjallista perehdytysma-
teriaalia ei ollut. Yritykselld oli myos tarve kirjalliselle tydnopastusmateriaalille, joten perehdy-
tysoppaassa késitellddn myos keskeisimmat asiat tydnopastuksesta. Opinndytetyoni aihe on mi-
nusta mielenkiintoinen ja uskon henkilostéjohtamisen seka perehdytyksen teorian osaamisesta
olevan hyotyd myohemmin eldméssa. Téhtadén tulevaisuudessa esimiesasemaan ja uskon, etta

voin opinnéytety6llani osoittaa kiinnostusta ja mielenkiintoa henkildstdasioihin.

Opinnayteprosessi kaynnistyi maaliskuun lopussa 2015. Ensimmaiseksi keskustelimme toimek-
siantajan kanssa perehdytysoppaan tavoitteista ja sisallosté alustavasti. OpinndytetyGsuunnitel-
maa tehdessé tutustuin perehdytysta ja henkildstdjohtamista késittelevaan Kirjallisuuteen. Jo ai-
kaisessa vaiheessa tein teoreettisen viitekehyksen, jonka pohjalta valitsin henkildstdjohtamisen
alta perehdytysoppaan laatimisen kannalta keskeisimmat kasitteet. Olen tyytyvéinen siihen, mi-
ten sain rajattua laajan henkildstojohtamisen kasitteen alakésitteisiin, jotka olen tydssani kasi-
tellyt henkildstojohtamisen alalukuina. Perehdytysté kasittelin omana paalukunaan. Henkilos-
ton perehdytyksen késittelyn aloitin kasitteen méaarittelylla ja tavoitteiden kertomisella. Sen jal-
keen kasittelin perehdytysta prosessina ja viimeiseksi avasin perehdytysta koskevaa lainsdadan-
toa. Tietoperusta etenee mielestani johdonmukaisesti. Teoriaperustan kokoaminen vei pari kuu-
kautta. Sain mielestani koottua kattavan tietoperustan, jossa on kéytetty runsaasti eri tietolah-
teitd. Tydssani on myds lahteiden vuoropuhelua. Olisin voinut ilmaista tietoperustassa enemmaén

omia mielipiteiténi ja oivalluksia.

Toimeksiantajan kanssa keskustelimme ja suunnittelimme perehdytysopasta vapaamuotoisesti
tyon lomassa ja kahvitauoilla usean kuukauden ajan. Varsinaisesti aloitin perehdytysoppaan laa-
timisen kesakuussa 2015. Pidimme toimeksiantajan kanssa yhden tyopéivan mittaisen suunnit-
telukokouksen, jossa suunnittelimme perehdytysoppaan siséllon. Pohjana kaytimme I6ytamaani
Lahden ammattikorkeakoulun julkaisua Hyvé perehdytys —opas. Toimeksiantaja suunnitteli
tyosuhteeseen liittyvat kdytannot ja kirjasin ne ylos. Suunnittelimme yhdessd muita kaytantojé,
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jotka olisi hyv& mainita oppaassa. Uskon, ettd minusta oli paljon hyotyd, koska pystyin sano-

maan, mitka asiat minulle olivat tyoharjoittelun aikana uusia ja mainitsemisen arvoisia.

Kehittamistehtdvan tuloksena syntyi 20-sivuinen perehdytysopas. Oppaasta tehtiin sahkdinen ja
paperinen versio. Opas alkaa yrittajan tervehdykselld uudelle tyontekijalle. Sen jalkeen on yk-
sityiskohtainen siséllysluettelo. Opas on jaettu neljaan paalukuun. Ensimmaisessa paaluvussa
kasitellaan yritystietoja kuten yrityksen historiaa, asiakkaita ja palveluita. Toisessa padluvussa
kasitelladn tydsuhteeseen kuuluvia asioita kuten palkkausta, tydaikoja ja ty6terveyshuoltoa.
Kolmas paaluku sisaltdd muita k&ytantoja ja tyonopastusta. Muita k&ytant6ja ovat esimerkiksi
yrityksen virkistystoiminta ja viestintd. Tyonopastus siséltad keskeisimmat seikat yrityksen ta-
vasta toteuttaa Kirjanpito ja palkanlaskenta. Neljannesséa paaluvussa listataan alan ja yrityksen

kayttdmia lyhenteité ja erityissanastoa.

Toteutin oppaan itse ja my6s oppaan muotoseikat. Sain mielestani tehtya helppolukuisen vih-
komallisen oppaan, jonka visuaalisissa elementeissd on otettu huomioon yrityksen kayttamét
varit ja fontit. Toimeksiantaja oli tyytyvdinen valintoihini. Oppaan laatiminen eteni joutuisasti
ja siité oli suuri hyoty, etté tein opasta toimeksiantajan tiloissa. Sain neuvot ja palautteen heti.
Silla oli myds merkitystd, ettd opasta oli mietitty usean kuukauden ajan ennen toteutusta. Sain

perehdytysoppaan valmiiksi kesakuun aikana.

Prosessi eteni suunniteltua nopeammin ja olen tyytyvéinen omaan tydskentelyyni. Pysyin hyvin
suunnitelmassani ja opinndytety0 valmistui ajallaan. Jaksoin tydstda opinndytetyon teoriaperus-
taa, vaikka olin samaan aikaan tydharjoittelussa. Toimeksiantaja oli sitoutunut ja yhteistyo sujui
hyvin. Olin mielestéani aktiivinen ottamaan toimeksiantajaan yhteytta. Opin opinnaytetyoproses-
sin aikana paljon. Henkildstdjohtamista ja perehdytysta koskeva osaamiseni rajoittui lahinna
omiin kokemuksiini ja yhteen henkiléstoresurssien johtamisen opintojaksoon. Ajattelin pereh-
dytysta paljon kapeammin ennen opinnédytetyon tekemistd. Olen myds tulevaisuudessa paljon
kriittisempi sen suhteen, millaista perehdytysté saan tulevissa tyopaikoissa. Perehdytysoppaan
laatiminen oli mielenkiintoista. TyOnopastusosiossa sain kerrattu tyoharjoittelussa oppimiani
asioita. Opasta tehdessa paasin myods miettimaén sisaiseen markkinointiviestintaan liittyvia ele-

mentteja kuten oppaan sanavalintoja, kuvia ja véreja.
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Tulevaisuudessa toimeksiantajan vastuulla on oppaan paivittdminen. Jatkokeittdmisideana voisi
olla pieni muotoinen kyselytutkimus yrityksen uusille tyontekijoille ja tyoharjoittelijoille. Tut-

kimuksessa voitaisiin kerata mielipiteité ja kehitysideoita perehdytysoppaasta.
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