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1 JOHDANTO

Henkil6std on yksi yrityksen tdrkeimmistd voimavaroista. Ilman riittdvad ja ammattitaitoista henkilo-
kuntaa yrityksen litketoiminta olisi mahdotonta. Menestydkseen yrityksen siis tulisi huolehtia tyonteki-
jOistddn ja panostaa heiddn osaamiseensa, turvallisuuteensa sekd hyvinvointiinsa tyOpaikalla. Naista

tekijoista kyetddn huolehtimaan hyvin henkilostojohtamisen avulla.

Perehdyttdminen on yksi henkildstdjohtamisen osa-alueista, jolla voidaan varmistaa yritykselle osaava
ja ammattitaitoinen henkildstd. Perehdyttiminen voi olla yritykselle suurikin kustannustekijid, mutta
onnistuessaan se maksaa itsensd takaisin moninkertaisena. TyOnantajaorganisaation lisdksi perehdyt-

tdmisestd hydtyvit niin itse tyontekija kuin yrityksen asiakaskuntakin.

Perehdyttiminen voidaan toteuttaa monella tavalla ty6nantajasta ja tyon luonteesta riippuen. Yleisesti
perehdyttdmiseen katsotaan kuuluvan vain tyonopastus, joka siséltidd tyotehtdvien opastamisen uudelle
tyontekijdlle. Hyvé ja perusteellinen perehdytys siséltdd kuitenkin muutakin, kuten muun muassa tu-
tustuttamisen tyonantajayritykseen, tydtovereihin sekd yrityksen toimintatapoihin. Perehdytys ja tyon-

tarvita uudelleenohjausta esimerkiksi teknologian kehittyessa.

Opinndytetyon kehittimistehtdviani oli laatia perehdyttimisopas Ylivieskan asiamiespostille. Toimek-
siantajana on vihittdiskauppaketju Kokkolan Halpa-Halli Oy. Ylivieskan Halpa-Hallin tiloissa toimi-
valla asiamiespostilla on jo kdytdssddn Posti Group Oy:n yleisesti kiyttima perehdyttimisopas uusille
tyontekijoille. Opinndytetyon tarkoituksena oli kuitenkin laatia perehdyttimisopas, joka on suunnattu

juuri Ylivieskan asiamiespostille.

Opinndytetyon johdannon jilkeen olevassa teoriaosuudessa késitelldén aluksi henkilostojohtamisen
kisitettd sekd sen tehtdvid ja tavoitteita. Toisessa padluvussa tarkastellaan myos strategista henkildsto-
johtamista, henkilostopolitiikkaa ja -suunnittelua sekd rekrytointia. Opinndytetyon kolmas padluku
sisdltdd perehdyttdmisen teoriaa, johon sisdltyy muun muassa sen hyddyt, haasteet, sisédltd seki toteu-
tus. Ty0Ossd tarkastellaan perehdyttdmistd myos lainsdddidnnollisestd ndkokulmasta. Neljds padluku
sisdltdd toimeksiantajan esittelyn, jonka lisdksi siind kisitellddn myos perehdyttimisoppaan laadintaa
Ylivieskan asiamiespostille. Opinndytetyon lopussa on yhteenveto seki arviointi koko prosessin onnis-

tumisesta. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys on esitetty kuviossa 1.
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Ammattitaitoinen ja osaava henkildsto on yrityksen tirked voimavara. Yrityksen toiminta on ihmisten
vastuulla ja heisté riippuu, kuinka onnistuneesti organisaation strategia toteutuu. Henkildstdjohtamisel-
la on keskeinen asema yrityksen menestystekijind. Menestyédkseen yrityksen tulee kiinnittdd huomiota
toimintansa tehokkuuteen, laatuun, innovatiivisuuteen seké joustavuuteen. Henkildstolld on suuri vai-

minnassa. (Viitala 2013, 8-9.)

2.1 Henkilostojohtamisen Kiisite ja tehtiviit

Henkil6stdjohtaminen (human resource management, HRM) tarkoittaa yrityksen tehtdvikokonaisuutta,
jossa huolehditaan henkiloston riittdvyydestd, hyvinvoinnista ja osaamisesta. Aiheesta voidaan my0s
kayttdd nimityksid henkilostdvoimavarojen johtaminen tai henkildstoresurssien johtaminen. Henkilosto
on yrityksen kriittisin menestystekija, joten yrityksen tulisi panostaa ja kiyttdd resurssejaan sen han-

kintaan, hyvinvointiin sekd kehittimiseen. (Viitala & Jylhd 2013, 216.)

Kauhasen (2012) mééritelmén mukaan henkilostéjohtaminen siséltdd yrityksen ihmisjérjestelmin han-
kinnan, motivoinnin, ylldpidon, kehittdmisen ja palkitsemisen. Se on aktiviteettien sarja, joka mahdol-
listaa tyontekijoiden ja heitd tyollistivien yrityksien yhteisymmarryksen luomisen. Henkilostojohtami-
sen tarkoituksena on myos turvata tyonantajan ja -tekijin vélisien ehtojen toteutuminen. (Kauhanen

2012.)

DeCenzo ja Robbins (2007, 34) luokittelevat henkilostdjohtamisen osaksi organisaation ihmisten ulot-
tuvuutta. Henkilostojohtamista voidaan tarkastella kahdesta eri ndikdkulmasta. Ensinndkin henkilsto-
johtaminen on organisaation tukitoiminto. Sen rooli on tarjota tukea henkildstdasioissa tai suoraan olla
mukana tuottamassa yrityksen tuotteita ja palveluita. Toisaalta henkildstGjohtaminen on osa jokaisen
johtajan tyotd, eikd vain heidén, jotka tyoskentelevdt organisaation henkilostoosastolla. (DeCenzo &

Robbins 2007, 34.)

Henkil6stojohtamista voidaan kuvata erilaisten mallien avulla. Viitala (2013, 34) viittaa Ulrichin

(1997) malliin, joka on esitetty kuviossa 2. Sen mukaan henkildstojohtamisella on neljd eri tehtivaa,



jotka on jaettu aikajinteen ja toiminnan kohteen perusteella. Strateginen johtaminen on vuositason tai
pidemmaén aikavilin toimintaa. Operatiivinen johtaminen on taas lyhyelld aikavélilla tapahtuvaa péivit-
tdistd johtamista. Henkilostojohtamisessa on tarkeédd, ettd operatiivinen toiminta tukee strategisia toi-
mintoja. Toiminnan kohteina mallissa ovat henkilostojohtamisen prosessit sekd ithmiset. Ndma ulottu-
vuudet erottavat toisistaan neljd eri henkildstdjohtamisen roolia, jotka ovat strateginen henkilostojoh-
taminen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkildston ohjaus ja tukeminen sekd uudistumisen ja

muutoksen johtaminen. (Viitala 2013, 34-35.)

Strateginen toiminta

Strateginen Uudistumisen ja
henkilostojohtaminen muutoksen johtaminen
Prosessit Thmiset
Yrityksen e
infrastruktuurin Henklloston.ohjaus ja
. . tukeminen
johtaminen

Operatiivinen toiminta

KUVIO 2. Henkil6stojohtamisen tehtdvit (mukaillen Viitala 2013, 34)

Strategisella henkildst6johtamisella varmistetaan yrityksen litketoimintastrategian toteutumisen edelly-
tykset henkiloston osalta. Sen avulla yritykselld on oikea médra osaavia tyontekijoitd oikeissa tyoteh-
tavissd. Talld johtamisty6lld turvataan yrityksen kilpailukyky tulevaisuudessa. (Viitala & Jylhd 2013,
218.) Henkilostojohtamisen toinen paitehtdva, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, sisdltdd jirjes-
telmét ja toimintamallit, joiden avulla yritys toimii ja kehittyy. Téhdn alueeseen kuuluu esimerkiksi
rekrytointiprosessien organisointi. Henkiloston ohjaus ja tukeminen ovat jatkuvaa tyoskentelyd henki-
16ston kanssa. Tarkoituksena henkildstjohtamisessa on lisdtd tyontekijoiden motivaatiota seké sitou-
tumista tyotehtdaviinsd. Uudistumisen ja muutoksen johtamisella taas varmistetaan yrityksessd tapahtu-
vien erilaisten muutoksien onnistuminen. My0s yrityksen ja sen tyontekijoiden muutoskyvykkyyden

kehittdminen on osa téiti henkilostojohtamisen tehtavii. (Viitala 2013, 35-36.)



2.2 Henkilostojohtamisen tavoitteet

Henkilostojohtamisen yhtend selkednd tavoitteena on organisaation kyky hankkia palvelukseensa
osaavia ja ammattitaitoisia tyontekijoitd. Tarkedd olisi myos pystyd pitdiméddn ndma ihmiset yritykses-
sd. Motivointi ja palkitseminen hyvistd tyosuorituksista kannustavat tyontekijoitd tekeméédn parhaansa
tyOtehtivissddn. My0Os henkiloston kehittiminen, tyokyvyn ylldpitdminen ja tyduran tukeminen ovat
keskeisid henkilostdjohtamisen tavoitteita. Toisinaan organisaatiot eivét késitd nditd asioita tarpeeksi
selkedsti, silld esimerkiksi henkilostod voidaan pitdd kustannustekijané tai yrityksessa ei ole tarvittavaa
henkildstdjohtamisen osaamista. Todellisuudessa henkilosto on yksi yrityksen tdrkeimmistd voimava-
roista. Sen avulla yrityksen toimintaa kyetdén toteuttamaan, joten hyvésti henkilostdjohtamisesta tulisi

my0s huolehtia tarpeeksi. (Kauhanen 2012.)

Henkilostojohtamisen merkittdvind tavoitteina voidaan pitdd myos kilpailuedun luomista ja yllépita-
misté, taloudellisen menestyksen edistimistd sekd vastuullisen yritystoiminnan kehittdmistd (Torring-
ton, Hall, Taylor & Atkinson 2011, 26). Yritys on sitd paremmassa asemassa verrattuna kilpailijoihin-
sa, mitd tehokkaammin sen henkildstolliset tavoitteet saadaan toteutettua. Yrityksen on siis tdrkeda
ymmartdd henkilostonsd suuri merkitys. Yrityksen taloudellista menestystd voidaan edistdd tehokkaalla
henkil6stojohtamisella. Vastuullinen litketoiminta edellyttdd yritykseltd eettisten toimintatapojen nou-

dattamista. (Torrington ym. 2011, 17-18.)

DeCenzo ja Robbins (2007, 34) jakavat henkilostdjohtamisen tavoitteet neljdén eri osa-alueeseen, jot-
ka on esitetty kuviossa 3. Henkilost6johtamisen péétavoitteet ovat henkilostonhallinta, koulutus ja ke-
hitys, motivointi sekd ylldpito. Yksinkertaisemmilla termeilld he ilmaisevat henkildstdjohtamisen ta-
voitteiksi tyontekijoiden palkkaamisen, valmentamisen, kannustamisen sekd sdilyttdmisen. (DeCenzo

& Robbins 2007, 34.)

Henkildstohallintaan kuuluvat yrityksen henkildstotarpeen kartoitus sekd uusien tyontekijoiden rekry-
tointi- ja valintaprosessit. Yritys ei voi palkata palvelukseensa henkil6itd sattumanvaraisesti, vaan silld
tiaytyy olla todellinen tarve uudelle tyovoimalle. Henkildstotarpeen arvioinnin jilkeen yritys voi kdyn-
nistidd rekrytointiprosessinsa, jolla on kaksi tavoitetta. Yrityksen pitdisi pystyd hankkimaan tarpeeksi
ehdokkaita tiytettiviin tyotehtdvadn, mutta samalla torjua epdpitevid hakijoita riittdvalld informaati-
olla tyon vaatimuksista. My0s uuden tydntekijdn valintaprosessilla on kaksi painopistettd. Rekrytoin-

nin aikana saatua hakemusten joukkoa tdytyy harventaa, jotta kyetddn valitsemaan sopiva tyontekija



haettuun tehtdvain. Jotta oikea henkilo tyohon 16ytyisi, yritykset usein arvioivat hakijoita monin eri

tavoin. (DeCenzo & Robbins 2007, 38-39.)

HENKILOSTO-
HALLINTA

Henkildstotarpeen
kartoitus
Rekrytointi

Valintaprosessi

X KOULUTUS JA
YLLAPITO KEHITYS

Turvallisuus ja Henkil6sto- Perehdytys

terveys johtamisen

Viestintd tavoitteet ja -kehitys
Henkilostosuhteet

Henkilostokoulutus

Urakehitys

MOTIVOINTI

Motivaatioteoriat
ja tyonsuunnittelu

Suoritusten
arviointi

Palkkiot ja edut

KUVIO 3. Henkilostojohtamisen tavoitteet (mukaillen DeCenzo & Robbins 2007, 35)

Kunnes henkildstotarve on tyydytetty, voi yritys keskittyd tyontekijoidensd kouluttamiseen ja kehitta-
miseen. Tahin henkildstojohtamisen tavoitteeseen kuuluu esimerkiksi tyontekijoiden perehdyttaminen.
Henkildston koulutuksella ja kehittimiselld pyritdan yllapitiméén tyontekijoiden tietoja ja taitoja, jotta
he kykenisivdt suoriutumaan tyotehtdvistddn onnistuneesti myos tulevaisuudessa. (DeCenzo & Rob-

bins 2007, 38.)



DeCenzon ja Robbinsin (2007, 40) mukaan tyontekijdiden motivointi on yksi tdrkeimmistd henkildsto-
johtamisen tavoitteista. Silld tarkoitetaan tyontekijan kykya sekd halua tehda tyo6td. Tyontekijan asian-
mukaiset tiedot ja taidot tyotehtivistd voidaan varmistaa esimerkiksi hyvélld perehdyttimiselld ja
tyonopastuksella. Tyon tehokkuuden ylldpitimiseksi yrityksen tidytyy huolehtia my0ds tyOnsuunnitte-
lusta. Esimerkiksi ty0Ossé tarvittavat vélineet ja tyokalut tulisi olla helposti kdytettdvissa, jotta tyd olisi
tekijdlleen motivoivaa ja samalla tehokasta. Tyontekijéiden motivointiin liittyy my6s heididn kunnioit-
taminen. Tyontekijoiden pitdisi voida vaikuttaa heitd koskeviin pdatoksiin. Myos tyontekijoiden kuun-
teleminen ja heidédn esittimien ehdotuksien huomioiminen osoittaa tydnantajan kunnioituksesta alaisi-

aan kohtaan. (DeCenzo & Robbins 2007, 40.)

Viimeinen henkilostdjohtamisen tavoite on ylldpito. Tdimé osa-alue sisdltdd ne toimenpiteet, joiden
avulla yrityksen palveluksessa pyritddan pitdméén tuloksellisia tyontekijoitd. Henkilostdjohtamisen ta-
voitteena on varmistaa tyontekijéiden turvallisuus ja hyvinvointi tyopaikalla. Myos tiedonkulun suju-

vuus tyopaikalla on tirkeédssd asemassa. (DeCenzo & Robbins 2007, 41.)

2.3 Strateginen henkilostéjohtaminen

Yrityksen strategiset valinnat ohjaavat henkilostjohtamista. Henkilostovoimavarat ovat ratkaisevassa
asemassa yrityksen strategisia valintoja tehtdessd. Nykyéédn henkilostondkokulma on yleistynyt strate-
gia-ajattelussa, silld aikaisemmin pddosassa strategisessa suunnittelussa olivat vain yrityksen tuotteet ja
asiakkaiden tarpeet. Nykyddn sovelletaan myds resurssildhtoistd ajattelua, jossa strategian toteuttami-

sen ldhtokohtana ovat henkil6sto ja sen kyvykkyys. (Viitala & Jylhd 2013, 216-217.)

HenkilGstostrategia on osa yrityksen liiketoimintastrategiaa. Silld tarkoitetaan henkilostoon liittyvad
suunnitelmaa, jonka avulla varmistetaan yrityksen liiketoimintastrategian toteutuminen l&dhivuosien
aikana. Se sisdltdd tavoitteita liittyen henkiloston méédrdédn, rakenteeseen, osaamiseen ja hyvinvointiin
sekd nithin tapoihin, joilla asetetut pddmadarit voidaan saavuttaa. Henkildstostrategian tarkoituksena on
ohjata henkiloston hankintaa, kehittdmistd, sitouttamista ja palkitsemista. HenkilostOstrategia tukee
myds ty6hyvinvoinnin, johtamisen ja tydyhteison ilmapiirin kehittdmistd. Hyvd henkilGstostrategia
ottaa huomioon myos yrityksen kilpailijat — miten luodaan kilpailukykyai ja kuinka kilpailijoista erotu-
taan henkilostojohtamisessa. (Viitala & Jylhd 2013, 219.) Aaltonen, Luoma ja Rautiainen (2004, 125)
tiivistdvat henkilostostrategian késitteen kokonaisvaltaiseksi kdsitykseksi siitd, miten henkilostoasioita

tiytyy johtaa yrityksen kilpailukyvyn ja henkildston hyvinvoinnin parantamiseksi.



Palveluyrityksien strategiatydssd henkilOostoasiat ovat hyvin keskeisessd asemassa. Palveluyrityksen
menestyminen riippuu monesti asiakkaiden omista kokemuksista asiakaspalvelutilanteessa, joten yri-
tyksien on todella tirked omata ammattitaitoisia, sitoutuneita ja motivoituneita tyontekijoitd. (Viitala
2013, 52-53.) Esimerkiksi asiamiespostissa asioivien asiakkaiden kokemukset syntyvét usein vuoro-
vaikutuksessa asiakaspalvelijan kanssa, joten ammattitaitoinen ja hyvin perehdytetty henkilokunta on

hyvin tirkeédssd asemassa postitoiminnassa.

HenkilOstostrategian tehtdvit voidaan jakaa neljddn eri osa-alueeseen, jotka on esitetty kuviossa 4.
Ensinndkin strategiassa tdytyy maédritelld yleiset henkilostoon liittyvit asiat. Yksinkertaisimmastakin
henkilostostrategiasta tulee kdyda ilmi yrityksen henkildstdjohtamisen nykytila sekd tulevaisuuden
tavoitteet. Toiseksi henkilostostrategian tulee tukea yrityksen liiketoimintastrategiaa. Kolmas tehtava
on erottuvuuden tuominen liiketoiminnalle. Yrityksen pitiisi siis erottua henkilostostrategiallaan kil-
pailijoiden vastaavista strategioista. Ndiden tehtdvien lisdksi henkilOstOstrategian tulisi myos kertoa,

kuinka yrityksen henkilostéjohtamista voidaan kehittdd. (Luoma 2013, 59—64.)

Yleisten
henkilostoon
liittyvien
linjavetojen
tekeminen

Liiketoiminta-

Toiminnan H en k I I O St O o strategian

tasmentiami-

strategia

kehittiminen

Erottuvuuden
tuominen
litke-
toiminnalle

KUVIO 4. Henkilostostrategian tehtivit (Luoma 2013, 67)



2.4 Henkilostopolitiikka

Yrityksen henkilOstOstrategiaa toteutetaan henkilostopolititkan avulla. Henkilostopolititkka sisdltdd
operatiivisen toiminnan, jolla yrityksen liiketoimintastrategiaa toteutetaan. Strategisen ja operatiivisen
tason erottaminen toisistaan voi olla haastavaa, mutta yleisesti alle vuoden tidhtdimelld suoritettavat
tehtavit kuuluvat operatiiviselle tasolle ja yli vuoden kestoiset strategiselle tasolle. Keskeistd kiytin-
non henkildstdjohtamisessa kuitenkin on se, ettd yrityksen toiminnan suunta on selked, ja niin operatii-

vinen kuin strateginenkin toiminta johtavat liikketoimintaa samaan suuntaan. (Viitala 2013, 52.)

Aaltonen, Luoma ja Rautiainen (2004, 123) médrittelevat henkildstopolitiikan yrityksen pelisdédnndik-
Henkildstopolititkan osa-alueita ovat muun muassa uusien tyontekijdiden rekrytointi, henkildston

osaamisen ylldpitdiminen ja kehittdminen sekéd palkitseminen (Viitala & Jylhd 2013, 220).

2.5 Henkilostosuunnittelu

Henkil6stosuunnittelu perustuu yrityksen liiketoimintastrategiaan. Sen avulla voidaan ennakoida yri-
tyksen tarvitseman henkiloston mairdé ja siitd aiheutuvia kustannuksia. Henkilostosuunnittelu takaa
yritykselle my0s riittdvit tiedot ja taidot asetettujen tavoitteiden saavuttamisen tueksi. Henkilsto-
suunnittelua on kaikissa yrityksissd, niin pienissd kuin suuremmissakin, mutta sen toteutustavat voivat

vaihdella. (Viitala & Jylhd 2013, 228.)

Myés Osterbergin (2005, 21-22) mukaan henkildstdsuunnittelu sisilti niiden vaihtoehtojen pohtimis-
ta, joiden avulla yrityksessd varmistetaan riittdva sekéd oikea ammattitaito. Henkildstésuunnittelun kes-
keisend tavoitteena ei ole vain oikeanlainen osaava henkilosto, vaan tyontekijoiden tidytyy my0s olla

oikeassa paikassa oikeaan aikaan. (Osterberg 2005, 21-22.)

Henkildstosuunnitteluun liittyvdat muun muassa henkiloston vahentdminen, lisddminen ja siirtdiminen
toisiin tehtdviin. Henkilostosuunnittelussa siis tdytyy pohtia, milloin tydntekijoiden irtisanomiset ovat
ajankohtaisia asioita, milloin tarvitaan lisdd vakituista henkilostod tai milloin esimerkiksi vuokratyo-
voiman hyddyntdminen on tarpeellista. Huomioitavia asioita henkildstosuunnittelussa ovat myos esi-
merkiksi yrityksen timénhetkisen osaamisen tarkastelu ja sen kehittiminen sekd toimintaympériston

tai kilpailutilanteen vaikutuksen arviointi yrityksen tydvoimatarpeisiin. (Osterberg 2005, 22.)
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2.6 Rekrytointi osana henkilostojohtamista

Rekrytoinnilla eli yrityksen henkilostohankinnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avul-
la yrityksen palvelukseen saadaan sen tarvitsemat oikeat ja ammattitaitoiset tyontekijit. Rekrytointi on
yritykselle taloudellisesti suuri investointi, jolla on vaikutuksensa muun muassa toiminnan tehokkuu-
teen ja palvelun laatuun. Rekrytoinnin epdonnistuessa siitd voivat kérsié, niin organisaatio seki asiak-
kaat, kuin valittu tyontekijd itsekin. (Viitala 2013, 98.) Juuti ja Vuorela (2015, 58) tiivistivét rekry-
toinnin tdrkeimmiksi tehtdviksi hyvien henkil6iden houkuttelemisen yritykseen sekd heistd sopivim-

man valitsemisen yrityksen palvelukseen.

Salojiarven (2013, 119) mukaan rekrytointi on yksi yrityksen strategisimmista henkilostdjohtamisen
prosesseista. Silld on merkittdvd vaikutus yrityksen tulevaisuuteen seka liiketoimintastrategian ja siind
asetettujen tavoitteiden toteutumiseen. Yrityksen rekrytoinnista tekee strategisen myds sen kauaskan-
toisuus, silld onnistunut rekrytointiprosessi vaatii paljon suunnitelmallisuutta, ennakointia sekd pitkéa-
janteisyyttd. (Salojarvi 2013, 119.) Rekrytointi liittyy oleellisesti myos yrityksen perehdytysprosessiin,
silld uuden tyontekijdn perehdyttiminen alkaa jo ensimmaéisestd kontaktista yrityksen seké tyontekijan

vililld (Valvisto 2005, 37).

Ennen kuin yritys kidynnistdd rekrytointiprosessinsa on syyta pohtia, tarvitaanko uutta henkilostod oi-
keasti. Yrityksen kannattaa tarkastella sen jo olemassa olevaa henkilostdd ennen ulkoisen tyontekija-
haun aloittamista. Siséisten siirtojen etuja ovat esimerkiksi uuden tyontekijin valinnan nopeus ja sen
atheuttamat pienet kustannukset. Lisdksi jo aikaisemmin yrityksessd tyoskennellyt henkild tietdd orga-
nisaation tavat toimia, ja mydskin tyonantaja tuntee tyontekijédnsd jo valmiiksi. Tutun tyontekijin so-
peutumista uuteen tehtiivisin on helpompi arvioida kuin tuntemattoman henkildn. (Osterberg 2005, 71—

72.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Ty on ollut ja tulee aina olemaan suuri osa thmisten eldmii. Uuteen tyOhon tiytyy opastaa ja ohjata
tavalla tai toisella. Yleensd kokeneempi tyontekijd on perehdyttinyt uutta tulokasta tyon tekemiseen.
Aikaisemmin perehdyttdmisessd onkin ollut kyse ensisijaisesti tydnopastuksesta. Laajempaa perehdyt-
tamistd, kuten esimerkiksi organisaatioon ja sen yhteis60n tutustumista, ei pidetty tirkednd. Tyohon
opastamisen uskottiin riittdvén, silld tyoymparistot eivit olleet kovin monimutkaisia menneinid vuosi-
kymmenind ja -satoina. Nykypédivdnd tdma ei endd riittdisi, silld organisaatiot ja tydtehtidvat ovat mo-
nimutkaistuneet. Laajempi perehdyttiminen on aikaisempaa tirkedmmaissid asemassa, ja tyOntekijan
tulisi ymmartdd tyotehtdviensd lisdksi, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. (Kupias &

Peltola 2009, 13.)

3.1 Perehdyttimisen kisite ja tavoitteet

Perehdyttidmiseen kuuluvat kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla perehdytettdva tyontekijd oppii tun-
temaan tyopaikkansa, sen toimintatavat ja litkeidean. Osa tydyhteisoon ja yritykseen perehdyttimisté
on myos tyontekijin tutustuttaminen tyOpaikan muihin thmisiin, tytovereihin sekd asiakkaisiin. Kes-
keinen osa perehdyttdmistd on myos itse tyohon opastaminen, minké avulla tyontekijd oppii tyotehta-
vinsd sekd tuntee tyohon kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa koko yhteison toiminnasta. (Kan-

gas 2004, 4.)

Myés Osterbergin (2005, 90) mukaan perehdyttiminen tarkoittaa niiti toimia, joilla tydntekiji saadaan
osaksi organisaatiota, tyOyhteisdd ja sidosryhmid sekd oppimaan omat tyotehtdvdnsd. Han korostaa
perehdyttdmisprosessin nopeutta, silld mahdollisimman pian hyvin perehdytetty tyontekija kykenee
nopeasti tyoskenteleméédn ilman muiden ohjausta. Taten myds perehdyttdmisen tuottamat hyddyt né-
kyvit nopeammin ja siihen kiytetty aika tulee monin kerroin takaisin. (Osterberg 2005, 90.) Kjelin ja
Kuusisto (2003, 14) toteavatkin, ettd perehdyttiminen on keino saada uusi tyontekija nopeammin tuot-
tavaksi. Onnistunut perehdyttdminen tuottaa yritykselle rekrytointiin investoidun pddoman nopeasti
takaisin, ja uuden tydntekijdn hankinnasta odotettavat tuotot tulevat mahdollisiksi. Perehdytyksessi on

kyse organisaation kannattavuudesta ja strategian toteutumisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)



12

Perehdyttdmisen sisdltd on muuttunut ajan kuluessa ja se voi merkitd eri yrityksissd eri asioita. Pereh-
dyttdminen ei liity vain uuden tydsuhteen alkuun, vaan sitd voidaan hyddyntdd myos henkiloston opas-
tamisessa uusiin tyotehtdaviin heididn nykyisessd tyopaikassaan. Perehdyttiminen kattaa kaikki ne ta-
pahtumat, joilla henkil6d avustetaan uuden tyon alussa riippumatta siitd, onko hén tdysin uusi tyonteki-
jé organisaatiossa vai pelkdstddn uudessa roolissa tutussa tyopaikassaan. Nykypaivand perehdyttdmi-
sen kisite on siis laajentunut ja sisdltdd alku- ja yleisperehdyttdmisen lisdksi myos tyOnopastuksen.
Perehdyttimiselle voi olla tarvetta myds tyontekijan palatessa téihin pidemméltd poissaololta, kuten
esimerkiksi perhevapaalta tai sairauslomalta. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.) My0s nykypédivén tek-
nologian nopea kehitys vaatii yrityksessd kauankin tydskennelleiden perehdyttimistd. Esimerkiksi
tydmenetelmien, vélineiden tai laitteiden muuttuminen voivat luoda tarpeen tyontekijéiden uudelleen-

ohjaukselle ja -opastamiselle.

Ahokas ja Mikeldinen (2013, 5) tiivistdvat yhdeksi perehdyttdmisen keskeiseksi tavoitteeksi tydnteon
perustan luomisen uudelle tyontekijille. Hyvin toteutettu perehdytys takaa tyon taitovaatimukset seka
tuotteen tai palvelun laatuvaatimukset. Perehdyttdmisen tarkoituksena on myds parantaa tyontekijan

turvallisuutta ja hyvinvointia tydympéristossd. (Ahokas & Mékeldinen 2013, 5.)

3.2 Perehdyttimisen hyodyt

Perehdyttidminen on tirkedd niin tyOnantajaorganisaatiolle kuin itse tyontekijéllekin. Sen hydtyjd voi-
daan tarkastella useasta eri ndkokulmasta. Perehdyttiminen tapahtuu vuorovaikutuksessa tyOpaikan
henkil6ston kesken, joten sen tuottamat hyddytkin voivat olla yhteisid kaikille osapuolille. Tarkoitus
kuitenkin on korostaa perehdyttimisen eri hyotyjen paljoutta. (Lepistd 2005, 56.) Tyontekijoiden pe-
rehdyttdminen luo kustannuksia yritykselle, mutta onnistuneesti toteutettuna se on edullinen ja kannat-

tava investointi sen tuottamaan hy6tyyn nidhden.

Uusi tyo sekd tydympéristo ja kollegat ovat aina jannittdva tapahtuma tyontekijélle. Hyvélld perehdyt-
tdmiselld voidaan vdhentdd titd epdvarmuuden tunnetta ja sen aiheuttamaa jdnnitystd. Samalla myos
sopeutuminen uuteen tyoyhteiséon helpottuu. Perusteellinen perehdyttiminen varmistaa, ettd tyo opi-
taan tekemdaén alusta asti oikein, jolloin se on myds sujuvampaa. Virheet vihenevit ja niiden korjaami-
seen kiytettdvd aika vdhenee. Perehdyttdmisen ansiosta tyontekijdn itsetunto sekd motivaatio tyotd
kohtaan voivat kasvaa ja hdnen kykynsé sekd osaamisensa tulevat paremmin esille. Tydssd oppiminen

sekd ammattitaidon kehittyminen nopeutuvat ja helpottuvat mydskin perehdyttimisen ansiosta. Laatu-
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tavoitteet ovat mahdollista saavuttaa nopeammin, ja turvallisuusriskit pienenevét perehdytyksen myo-
td. Tyontekijan on myo6s mahdollista saavuttaa normaali ansiotaso nopeammin onnistuneen perehdy-

tysprosessin my®6ti. (Lepistd 2005, 56-57; Osterberg 2005, 90.)

Suuri osa asiamiespostissa tyoskentelystid on asiakaspalvelua. Tyohon liittyy myos esimerkiksi kassa-
jarjestelmin ja kasipditteen kayttod, mika vaatii uuden tyontekijdn ty0hon opastamista. Asiamiespos-
tissa tyoskentely vaatii tyontekijdltd myos paljon tietoa esimerkiksi erilaisista postipalveluista, minka
vuoksi perehdytys on hyvin keskeisessd asemassa. Parhaiten asiamiespostissa tydskentelyn oppii itse
tekemailld uusien kokemuksien kautta, mutta perusteellinen tydntekijan perehdyttdminen tukee ammat-
titaidon kehittymisti. Postissa tyoskennellesséd voi kohdata useinkin uusia, erikoisia ja vaikeita tilantei-

ta, mutta hyvin perehdytetty tyontekija osaa soveltaa taitojaan haastavassakin asiakaskohtaamisessa.

Itse tyontekijan lisdksi perehdyttdmisestd hyotyvidt myos perehdytettivéin esimies ja tyopaikka. Pereh-
dyttdmisen ansiosta tydongelmien ratkaiseminen helpottuu, ja esimiehen aikaa sdistyy. Uusi tyontekija
my0s opitaan tuntemaan paremmin, ja hyvélle yhteistyolle ja -hengelle muodostuu perusta. Perehdyt-
tdminen parantaa tyontekijdn tyon laatua ja tulosta. Samalla asenne ty6td ja tydpaikkaa kohtaan voi
muodostua entisti myonteisemmaiksi. Onnistunut perehdyttdminen vdhentdd virheitd, tapaturmia, on-
nettomuuksia, hdvikkid seki poissaoloja. Perehdyttdmiselld on my0s positiivinen vaikutus organisaati-
on yrityskuvaan ja sen vaihtuvuus voi pienentyd. Hyvélld perehdyttimiselld voidaan myds synnyttda
kustannussddstdjd, silld raaka-aineita ja tarvikkeita kdytetddn jarkevésti sekd tyovilineiden ja kalusto-

jen huolto helpottuu osaavan henkiloston avulla. (Lepisté 2005, 57.)

Asiakkaat ovat tirked sidosryhmi organisaatiolle. Tyytyvdiset asiakkaat ovatkin edellytys yrityksen
menestykselle ja kannattavuudelle litketoiminnassa. Tyontekijoiden perehdyttimisestd on hyotyd myos
yrityksen asiakaskunnalle. Osaava ja ammattitaitoinen henkilosto tekee asiakkaan asioimisesta yrityk-
sessd nopeampaa ja miellyttivimpid. Perehdyttimisen myd6td voidaan taata jokaiselle asiakkaalle sa-
manarvoinen ja yhtd laadukas palvelu, ja yrityksen toiminta on sujuvaa. Tyontekijoiden perehdyttdmi-
selld voidaan myds vdhentdd reklamaatioiden méiédrda ja parantaa asiakastyytyvaisyyttd. Erehtyminen
on kuitenkin inhimillistd, ja hyvinkin perehdytetyt tyontekijédt voivat tehda virheitd tyossdén. Perehdy-

tetyt tyontekijét selviytyvat kuitenkin hankalistakin tilanteista ammattitaitonsa ansiosta.
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3.3 Perehdyttimisen haasteet

Perehdyttdminen tuo mukanaan hydtyjen lisdksi my0s paljon haasteita. Toisinaan tyontekijdan perehdy-
tys toteutetaan tyOpaikoilla heikosti tai se jd4 kokonaan hoitamatta. Tavallisin syy tdhédn laiminlyontiin
on kiire. Tyontekijit ovat sidottuja hoitamaan omat velvollisuutensa tydpaikalla, minkd takia uuden
tyontekijin perehdyttiminen voidaan nihdé vain raskaana lisdtyona. TyOyhteison jdsenten tulisi sisdis-
tdd perehdyttimisen merkitys ja sen tarjoamat hyddyt, jotta he ymmartdisivéat koko perehdyttimispro-
sessin tirkeyden ja myos osallistuisivat sithen asianmukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Vastuu perehdyttdmisestd on kuitenkin ensisijaisesti yrityksen johdolla.

Perehdyttdmisen ajoittaminen on tirkedd suunnitella tarkasti, silld huonona ajankohtana toteutettu
tyontekijdn perehdyttiminen ei todenndkdisesti onnistu toivotusti. Tyosuhteen alkamista ei kannata
sijoittaa yrityksen kriittisimpien tapahtumien ajanjaksolle. Esimerkiksi yrityksen sesonkiaika on loista-
va oppimistilaisuus uudelle tyontekijélle, mutta kiireisend aikana perehdyttimiseen ei ehditd panostaa
tarpeeksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) Postissa joulu on ehdottomasti vuoden kiireisin ajanjakso,
jolloin ihmiset ldhettdvat valtavan maérén joulukortteja ja -lahjoja ympéri maailman. Tuona aikana
postissa tyoskentelee normaalia enemmain tyontekijoitd, ja ldhetyksien varastointitilaa lisdtddn. Joulun
aika olisi todella huono ajankohta uuden tyontekijan perehdyttamiselle, silld tyotehtdvit on tdrked hoi-
taa ripedsti palvelun laatua huonontamatta. Kiireinen ajanjakso hankaloittaa myds uuden tulokkaan

asioiden sisdistdmistd ja oppimista.

Perehdyttimisestd tekee haasteellista puutteelliset perehdyttimisvalmiudet. Perehdyttdjd voi osata tyo-
tehtaviansa mallikkaasti, mutta esimerkiksi uuden tyontekijdn asemaan ei osata asettua oikealla tavalla
ja opettaminen on siten vaikeaa. Myo0s vadra késitys uuden tyontekijdn taidoista voi johtaa puutteelli-
seen perehdyttimiseen. Uuden tyOntekijédn l&htotilanteen kartoittaminen ja perehdyttdmisen riittdva
suunnittelu takaavat onnistuneen perehdyttdmisprosessin. Perehdyttimisen haasteellisuutta voi liséta

my0s sen tyonjaon episelvyys tai viestinndn puute tyopaikalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttdminen on kallista yritykselle ja se sitoo henkilostoresursseja (Kjelin & Kuusisto 2003, 243).
Moisalon (2011, 321-322) mukaan kustannuksia uuden tyontekijin palkkaamisesta yritykseen voi
syntyd esimerkiksi tyOpaikkailmoituksista, haastatteluista, perehdyttimisestd, vajaasta tydtehosta ja
myynnin alenemisesta tai jopa menetyksestd. Lisdksi olemassa on riski, ettd uusi tydsuhde padttyy no-
peasti, ja yritys joutuu aloittamaan rekrytointiprosessin uudestaan. Aineellisten kustannusten lisdksi

tyOyhteisdssd voi syntyd myds aineettomia kustannuksia. Uusi tyontekija tarvitsee varmasti enemmén
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tukea ja apua tyOssddn kuin kokenut tyontekijd. Myods tydyhteis6On sopeutuminen voi vaatia oman
aikansa, ja luonteva yhteys tyontekijoiden vélille ei valttdmittd synny vélittomasti. (Moisalo 2011,

321-322.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 243) huomauttavat, ettd asianmukaisesti toteutetusta tyontekijoiden rekry-
toinnista ja perehdyttdmisestd huolimatta tyonteko ei aina onnistu. Tdmé voi johtua yksinkertaisesti
tyontekijidn ja johdon erilaisista késityksistd tyon sisdllostd sekd tavoitteista. Parhaan lopputuloksen
saavuttamiseksi tyonantajan olisi tdrkedd ajoissa keskustella tyon mahdollisista epdkohdista yhdessa
tyontekijidn kanssa. Hyvéédn johtamiseen kuuluu myds toisen osapuolen kuuleminen, jotta hénellé olisi

mahdollisuus kehittdd toimintaansa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-244.)

Jokainen ithminen on erilainen niin oppijana kuin opastajanakin. Tamaikin lisdd perehdyttdmisen haas-
teellisuutta, silld perehdyttiminen ja tyonopastus tdytyy suunnitella ja toteuttaa tilanteen, perehdytetta-
vén ja hdnen tarpeidensa mukaan. Jokaisella tyontekijdlld on omia tapojaan, joiden avulla hdn oppii
uusia taitoja. Perehdyttdjan tulee tunnistaa ndmi oppimistyylit ja soveltaa tydnohjausta niiden mukai-
sesti. Esimerkiksi toinen tyontekijd voi oppia parhaiten itse kokeilemalla, mutta toisen tdytyy ensin

perehtya asioihin pohtimalla niitd eri ndkdkulmista. (Ahokas & Mikeldinen 2013, 9; Kangas 2004, 4.)

3.4 Perehdyttimistii ohjaava lainsaidinto

Tyolainsdddanto sisdltdd monia méidrdayksid ja lakeja liittyen tyontekoon ja siithen perehdyttimiseen.
Sdddoksissd korostetaan tyonantajan vastuuta perehdyttdd ja opastaa tyontekijd tyohonsd. Tydlainsda-
dénto on pakottavaa oikeutta eli sen noudattaminen kuuluu kaikkien tydnantajien vahimmaisvaatimuk-
siin. Monella alalla lainsdddént6d taydentivét tyoehtosopimukset. Sddnnosten ja sopimusehtojen nou-
dattaminen sekd huolellinen tyontekijoiden perehdyttiminen lisddvit luottamusta yritykseen, tukevat
sen strategian toteutumista ja luovat positiivista sekd reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. Perehdyt-
tdmisen kannalta keskeisid lakeja ovat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta

yrityksissd. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava, ettd tyontekijdlla on mahdollisuus suoriutua
tyOtehtivistddn yrityksen toiminnan, tehtdvin tyon tai tydmenetelmien muuttuessa tai kehittyessa. Ta-

ma tyosopimuslain yleisvelvoite koskee yrityksen koko henkilostod, eikd vain uusia tyontekijoitd.
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Tyonantajan velvollisuutena on myos edistdd tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd ja edetd urallaan

omien kykyjensd mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 21; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Puutteellinen ammattitaito on yksi tydsopimuslain mukainen tyontekijdn irtisanomisperuste. TyOnanta-
ja ei voi kuitenkaan tdysin mielivaltaisesti irtisanoa tyontekijddnsd. Rekrytointivaiheessa tyonantajan
tulee arvioida tyontekijan osaaminen ja kyky suoriutua tulevista tyotehtavistd seké tarjota riittava pe-
rehdyttdminen ja tyonopastus. Uudessa tyosuhteessa voidaan hyddyntdd tyosopimukseen kirjattavaa
koeaikaa, joka on yleensd neljan kuukauden mittainen. Se on tarkoitettu tyonantajan ja -tekijan mo-
lemminpuoliseen soveltuvuuden arviointiin. Koeaikana tyosopimuksen voi purkaa kumpi tahansa tyo-

suhteen osapuolista, mutta purkuperusteiden taytyy olla asiallisia. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Tydoturvallisuuslain mukaan tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoidensé turvallisuudesta
ja terveydestd tyopaikalla. Tyoturvallisuudessa on huomioitava ty0 ja sen tekiji sekd tydskentelyolo-
suhteet ja -ympaéristd. Tyontekijd on perehdytettivd hyvin ja hinelle on annettava tarvittavat tiedot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyoturvallisuus on laaja kokonaisuus, johon kuuluu koneiden ja
laitteiden lisdksi myds esimerkiksi ergonomia ja asiakkaat. Fyysisen turvallisuuden liséksi myos tyon-
tekijéiden henkinen turvallisuus on varmistettava tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 23-24; Ty6tur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738.) Postin tyoturvallisuudessa ovat avainasemassa ergonomia ja asiakkaat.
Postissa tydskentelyyn liittyy esimerkiksi raskaita nostoja sekd yksipuolinen tydasento. Ty0Ossd voi

my0s kohdata vaativia, jopa aggressiivisiakin asiakkaita.

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tdydentivét tySturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki edellyttdéd tyonan-
tajaa kohtelemaan naisia ja miehid samanarvoisina tyontekijoind. Tyonantajalla on myds velvollisuus
edistdd yhdenvertaisuutta. Tydeldmédssa syrjintd on kiellettyd esimerkiksi idn, kansallisuuden, vammai-
suuden tai muun henkilo6n liittyvédn syyn perusteella. Keskeistd perehdyttimisessd on luoda tyonteki-
jélle mahdollisuudet menestyé tydeldméssa sukupuolestaan tai taustastaan riippumatta. (Kupias & Pel-
tola 2009, 25; Laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta 8.8.1986/609; Yhdenvertaisuuslaki
30.12.2014/1325.)

Lainsddaddnnossd on madritelty laajasti myos tyonantajan ja yrityksen henkiloston yhteistoimintaan
liittyvistd asioista. Lain yhteistoiminnasta yrityksissd tarkoituksena on parantaa viestintdd ja vuorovai-
kutusta yrityksessd sekd kehittdd tyontekijoiden mahdollisuutta vaikuttaa heitd koskeviin paatoksiin.
Tavoitteena on myos tiivistdd tyonantajan, henkiloston sekd tyovoimaviranomaisten yhteistoimintaa.

Kéytannossa tdma tarkoittaa sitd, ettd yrityksen johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa asioista,
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kun tarkoituksena on toteuttaa henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jirjestelyita.

(Kupias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 30.3.2007/334.)

Perehdytysprosessin tulee olla ndkyvé ja koko henkildston tiedossa tydpaikalla. Tyontekijoiden on
tarkedd tietdd, miten tulevat tyokollegat perehdytetddn tai miten he itse saavat opastusta ja koulutusta
tyOtehtdvien muuttuessa. Toimiva tiedottaminen ja avoin keskustelu vahvistavat tydyhteison vastuuta

sekd ilmapiirid. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Tyolainsdddédnnon toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset. Vastuu lainmukaisesta toiminnasta
tyOpaikalla on yrityksen johdolla, minka lisdksi tyontekijapuolella lainsdddant6d seuraavat luottamus-
miehet ja tyosuojeluvaltuutetut. Tyontekijdjoukkoon lasketaan mukaan vakituisen henkiloston lisdksi
my0s madrdaikaiset tyontekijat sekd etd- ja vuokratyontekijdt. Tyolainsdddannon noudattamisella on
positiivinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn seké tyontekijéiden hyvinvointiin. Laiton toiminta voi
tuottaa yritykselle suuria menetyksid, kuten esimerkiksi tyotaisteluja tai ennenaikaista henkildston

vathtuvuutta. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3.5 Perehdyttimisen sisilto ja toteutus

Tyontekijdan perehdyttdminen koostuu kahdesta osa-alueesta. Kuvion 5 mukaan perehdytys voidaan
jakaa yleisperehdyttdmiseen ja tyonopastukseen. Yleisperehdyttiminen siséltdd yritykseen ja sen toi-
mintatapoihin perehdytyksen. Tyonopastus puolestaan tdhtdd tyotehtdvien omaksumiseen ja hallintaan
sekd mahdollistaa tyontekijén itsendisen tyonteon. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.) Perehdytysti
suunniteltaessa ja toteutettaessa on tiarkedd ymmirtdd perehdytyksen kokonaisuus ja sen molempien

osa-alueiden merkitys.
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Perehdyttiminen

Yleisperehdyttdminen TyoOnopastus

KUVIO 5. Perehdyttdmisen siséltd (Kupias & Peltola 2009, 19)

3.5.1 Yleisperehdyttiminen

Yleisperehdytyksen avulla uudelle tyontekijdlle tehdddn yritys tutuksi. Tami tarkoittaa tyontekijan
perehdyttimistd tyOnantajayritykseen, tydyhteisoon sekd yrityksen omiin tapoihin. Tydntekijdn on
tarkedd hahmottaa yleiskuva itse yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, arvoista ja toimintatavoista.
Yleisperehdytyksen avulla tyontekija oppii myos tuntemaan oman tydyhteisonsi, johon voivat kuulua
esimerkiksi esimiehet, tyotoverit ja asiakkaat. Uuden tyontekijan tulee my0s saada riittdvésti tietoa
esimerkiksi tyOsuhteeseen liittyvistd asioista. Hyvéin yleisperehdytyksen avulla uusi tyontekija tietda
myds, mistd hin saa tarvittaessa lisdtietoa yrityksesti ja sen tavoista toimia. (Kangas & Hamaéldinen

2007, 2.)

Uuden tyontekijan yleisperehdyttiminen alkaa jo ty6honottovaiheessa. Kdytinndssd tdma tarkoittaa
sitd, etti jo tyOhaastattelutilanteessa tyontekijélle kerrotaan yrityksestd, sen toimintatavoista ja muista
tyohon liittyvistd asioista. Uusi tyOpaikka voi tuoda mukanaan paljon uusia asioita, joiden muistamista
pystytddn tehostamaan antamalla perehdyttimismateriaalia tyontekijélle jo ennen tydsuhteen alkua.
Taten vastuu perehdyttdmisestd on myds tyontekijalla itselldén. (Kangas 2004, 9.) Myonteisen ensivai-
kutelman luominen haastattelutilanteessa on tarkedd, silld se luo vahvan perustan tulevalle yhteistyolle

tyonantajan ja uuden tyontekijan vililld (Kangas & Haméaldinen 2007, 9).
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3.5.2 Tyonopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaisiin tyotehtdviin perehdyttamistd. Sen avulla tyontekijd oppii
tuntemaan tyoOtehtdvinsd sekd tyon sisdllon ja sen tekemisen periaatteet. Myos esimerkiksi tydpaikan
turvallisuuteen liittyvét seikat ja hétitilanteiden toimintaohjeet ovat osa tyonopastusta. (Viitala 2013,
194.) Kangas ja Himéldinen (2007, 13) madrittelevdt tyonopastuksen tarkoitukseksi tukea tyontekijaa
itsendiseen ajatteluun, oppimiseen ja tyoskentelyyn. Hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena tyonte-
kija oppii tehtdvinsa heti oikein, jonka seurauksena tyon laatu ja tehokkuus paranevat sekd ammattitai-

to kehittyy. (Kangas & Hamaildinen 2007, 13.)

Tyonopastusta tarvitaan tyon ollessa uusi tyontekijille, mutta myds pidempédin tydssi olleet tarvitsevat
opastusta tyotehtdvien tai -menetelmien muuttuessa. Liséksi esimerkiksi uusien koneiden tai laitteiden
hankinta edellyttdd tyontekijoiden ohjausta, jotta tyon laatu tai henkildston turvallisuus ei heikentyisi.
Tyonopastus voi olla ajankohtaista my0s pitkén poissaolon jilkeen, silld tyopaikalla on voinut tapahtua
muutoksia. Ajan kuluessa kokeneeltakin tyontekijéltd voivat tututkin asiat unohtua, ja tyénopastus on
télloin tarpeellista. TyOnopastusta tarvitaan myds tapaturman sattumisen jdlkeen, jotta uusia onnetto-
muuksia kyettdisiin ehkdisemddn paremmin. Tyonopastuksesta on apua myos silloin, kun tyontekijian

toiminta tai tuotteiden ja palveluiden laatu on puutteellista. (Penttinen & Mintynen 2009, 4.)

Penttinen ja Méntynen (2009, 4) esittivit tyonohjauksen ldhtokohdaksi tyontekijin oman aktiivisuu-
den. Aikaisemmat kokemukset ja tiedot maéaérittelevédt pohjan uusien taitojen oppimiselle. Tyonopas-
tuksessa nditd aikaisempia tietoja kerrataan ja tdydennetddn seki kiinnitetddn huomiota uusiin tai poik-
keaviin seikkoihin tyOpaikalla. Tyonopastus toteutetaan tapaamalla ithmisid ja keskustelemalla heidin
kanssaan aktiivisesti. Keskeinen osa ty0nopastusta on tyOtehtdvien ndyttdminen tyontekijille, mutta
tarkedd on, ettd hin paidsee myos itse kokeilemaan niitd mahdollisimman pian. (Penttinen & Méntynen

2009, 4.)

Tyonopastuksen toteuttamisen avuksi on olemassa erilaisia malleja. Yksi tunnetuimmista opastusme-
netelmistd on niin sanottu viiden askeleen menetelmd. Se etenee askel askeleelta opastajan ja tyonteki-
jén vilisend vuorovaikutuksena ja huomioi oppimisprosessin eri vaiheet. (Ahokas & Mékeldinen 2013,
10-11; Kangas & Héméldinen 2007, 14.) Kuviossa 6 on esitetty tyonopastuksen viisi askelta, jotka
ovat valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu sekd opitun varmis-

taminen.
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Opitun
varmistaminen

Taidon
kokeilu ja

Mielikuva- harjoittelu

harjoittelu

Valmistau-
tuminen

KUVIO 6. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Ahokas & Mékeldinen 2013, 11)

Tyonohjauksen ensimmadinen askel on valmistautuminen. Alkuvaiheessa oppimisen tehostamiseksi on
tarkedd motivoida tyontekijad. Kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri luo itsevarmuutta ja rohkai-
see tyontekijda esittimédn kysymyksid ja tarkennuksia. Ensimmaiinen vaihe sisdltid myos osaamisen
lahtStason arvioinnin ja oppimistavoitteiden asettamisen. Valmistautumisvaiheessa tyontekijille voi-
daan myds kuvata tehtdvikokonaisuutta ja kertoa tyonopastuksen toimintamallista. (Ahokas & Mike-

lainen 2013, 11; Kangas & Hamaéldinen 2007, 15.)

Toisen askeleen tavoitteena on antaa tyontekijdlle kokonaiskuva tyoOtehtdvistd ja niiden tekemiseen
liittyvistd ohjeista sekd sdédnndistd. Laaja tyokokonaisuus on hyva jakaa osiin, ja varmistaa yhden vai-
heen ymmaértdminen ennen seuraavan aloittamista. Opastajan tiytyy tukea tyOntekijin oppimista otta-
malla hdnet mukaan keskusteluun ja perustelemalla opetettavia kiytantojd. TyoOntekijan on tirked ym-
martdd, miksi jokin asia tehdddn juuri tietylld tavalla ja mitd hyotya siitd on. TyoOntekijan oppimisen
arvioimista on my0s helpompi seurata, kun hin saa olla aktiivisesti mukana kokeilemalla ja keskuste-
lemalla tyonohjauksen vuorovaikutustilanteessa. Télld tavoin epéselviin asioihin tai korjattaviin seik-

koihin on helpompi vaikuttaa, ja tyontekijin oppiminen tehostuu. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 15.)

Kolmannen askeleen, mielikuvaharjoittelun, tarkoituksena on auttaa tyontekijaa keskittyméan tydsuo-
ritukseen ja sen onnistumiseen. Mielikuvaharjoittelu auttaa kehittdmiin tyon sisdisid malleja, jotka

tarkoittavat ithmisen toimintaa ohjaavia tekijoitd. Kokemuksen ja harjoittelun avulla syntyneet mallit
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ohjaavat tyontekijan toimintaa automaattisesti, eikd hanen tarvitse erikseen ajatella jokaista tekemain-
sd toimenpidettd. Mielikuvaharjoittelua voidaan toteuttaa esimerkiksi siten, ettd tyontekijd kertoo juuri

oppimansa tyotehtdvan vaihe vaiheelta. (Kangas & Haméaldinen 2007, 16.)

Neljannelld askeleella tyontekija péddsee itse kokeilemaan ja harjoittelemaan tyotehtdvid. Téssd vai-
heessa tyontekija tekee tyovaiheen itsendisesti omassa tahdissaan ohjaajan samalla seuratessa tyosken-
telyd. Tyon ollessa valmis sekd tyontekijd ettd ohjaaja arvioivat tyon tuloksen. Tyontekijd oppii my0s
itse arvioimaan tyOtddn, silld hidn joutuu itsekin pohtimaan tyonséd tulosta. Rakentavan keskustelun

jédlkeen harjoittelua jatketaan tarpeen niin vaatiessa. (Kangas & Hémélédinen 2007, 16.)

Viiden askeleen menetelmén viimeinen vaihe sisdltdd opitun varmistamisen, jonka tavoitteena on var-
mistaa oppimistavoitteiden saavuttaminen. Viimeisen askeleen tarkoituksena on kartoittaa, onko tyon-
tekijd valmis tydskentelemddn tdysin itsendisesti. Tyontekijad voi kokeilla opettaa oppimansa tyotehta-
vin toiselle henkildlle, jolloin voidaan havaita, onko tehtdva opittu vain pintapuolisesti vai ymmaérretty

syvéllisemmin. (Kangas & Himaldinen 2007, 16.)

3.5.3 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttimistd voidaan kuvata prosessina, joka alkaa jo tyontekijoiden rekrytoinnista ja kestdd aina
tyOsuhteen pdittymiseen saakka (Kupias & Peltola 2009, 102). Moisalon (2011, 324-325) mukaan
perehdyttdminen on suunnitelmallista toimintaa, jossa on tarkedd miettid tarkkaan kaikki sen vaiheet ja
tarvittavat resurssit. Vaikka perehdyttdminen voidaan ajatella vaiheittain etenevidné prosessina, se ei
tarkoita sen kulkevan eteenpéin kuin juna. Perehdyttimisessi tdytyy tarkkailla tilannetta ja edetd tyon-
tekijdn ehdoilla. Jotta perehdyttdmisprosessin jokaisen vaiheen tavoitteet saavutettaisiin, tulee siis ottaa
huomioon tydntekijin ldhtotaso sekd tyon vaativuus. (Moisalo 2011, 324-325.) Kupias ja Peltola

(2009, 102) hahmottavat perehdyttdmisen vaiheet seuraavanlaisiksi:

* ennen rekrytointia
* rekrytointivaihe

* ennen t6ihin tuloa
* vastaanotto

* ensimmadinen piiva
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e ensimmadinen viikko
* ensimmadainen kuukausi
* koeaika ja sen jilkeinen tydsuhde

* tyOsuhteen pdittyminen.

Tyontekijoiden rekrytointi on tidrked osa perehdyttdmisprosessia. Itse asiassa perehdyttdminen ja sen
suunnittelu aloitetaan jo ennen rekrytointivaihetta, silld silloin mietitddn tulevan tyotehtdvén vaatimuk-
sia sekd siind tarvittavaa osaamista ja ammattitaitoa. Rekrytoinnin aikana hakijoille kerrotaan tulevista
tyOtehtivistd sekd tyOyhteison ja organisaation toimintatavoista ja erityispiirteistd. Rekrytoinnilla var-

mistetaan hyvé pohja jatkoperehdyttdmiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ennen t6ihin tuloa uudelle tyontekijélle taytyy luonnollisesti ilmoittaa valituksi tulemisesta ja samalla
hinelle voidaan kertoa tdarkeimpié asioita ensimmadisestd tyopaivastd. Uuden tyontekijin ollessa tiedos-
sa, aloitetaan perehdytyksen suunnittelu ja suuntaaminen télle tietylle henkildlle. Myds tyontekijén
perehdyttdjd valitaan, mutta koko tydyhteison olisi tirked olla tietoinen uudesta tyontekijasta, silla pe-

rehdytys ei ole vain esimiehen tai yhden valitun tydntekijan vastuulla. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Uuden tyontekijin 1dmmin vastaanotto on tdrkedd, silli huonoa ensivaikutelmaa on vaikea korjata
myShemmin. Tyontekijén tulisi tuntea itsensd tervetulleeksi ja odotetuksi uuteen tydpaikkaansa. Jos
mahdollista, itse tydpaikan esimiehen kannattaisi vastaanottaa yrityksen uusi tyontekijd. Ensimméinen
pdivd uudessa tydyhteisdssd on varmasti jannittdva tyontekijille. Tarkedd on, ettd tyontekijdlld on tar-
peeksi tekemistd, mutta liiallista uutta informaatiota ensimmadisend paivind tulee vélttia, silld sitd voi
olla haastava omaksua yhdelld kerralla. Tyontekijin ensimmadiseen paivddn kuuluu kiireellisimpien
kdytdnnon asioiden hoitaminen, kuten esimerkiksi avainten luovuttaminen. Pdivén aikana tyontekijélle
tehdddn myos tutuksi muun muassa tulevat tyotehtivit, tavat toimia yrityksessa ja 1dhimmét tyotoverit.
(Kupias & Peltola 2009, 103—-105.) Viimeistddn tdssd perehdytysprosessin vaiheessa tulisi antaa tyon-
tekijdlle kirjallista materiaalia, joka voi olla esimerkiksi yrityksen perehdyttdmisopas uusille tyonteki-
joille. Kirjallinen materiaali auttaa muistamaan kaikki tirkeidt asiat liittyen esimerkiksi yrityksen toi-
mintatapoihin. Perehdytysmateriaali voidaan antaa tyontekijdlle jo ennen ensimmaistd tyopdivai, jol-
loin saapuminen uuteen tydpaikkaan voi olla helpompaa itse tyontekijélle. Samalla myd6s perehdyttdjan
tyotaakka helpottuu, silld tyontekijd on jo valmiiksi perehtynyt hédnelle annettuun perehdytysaineis-

toon.
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Ensimmadisen viikon aikana tyontekijin tulisi pddstd hyvin alkuun uudessa tydssddn. Téatd tukevat ko-
konaisuuden ymmartdminen uudesta tyOstd sekd tyoyhteisdon ja organisaatioon tutustuminen. TyOnte-
kijan olisi my0s tirkedd padstd mahdollisimman pian harjoittelemaan ja tekemiin tulevia tyotehtévi-
aan. Ensimmadiselld viikolla selvitetddn myoskin uuden tyontekijan osaaminen ja kokemus, jotta pe-
rehdyttdmissuunnitelma voidaan rddtdloida juuri hidnen tarpeitaan vastaavaksi. Viikon lopulla voidaan
jo toteuttaa ensimmadinen palautekeskustelu perehdyttimisen ensivaikutelmista. (Kupias & Peltola

2009, 105-106.)

Ensimmadisen kuukauden aikana tydntekijdn on tarkoitus pééstd sisélle uuteen tydyhteisoon seka teke-
méédn hyodyllistd ja tuottavaa tyotd yritykselle. Tyontekijdlld on oltava mahdollisuus tuoda esille omia
nidkemyksiddn, joista voi olla suurtakin hyotyd yrityksen toiminnan kehittdmiseksi. Esimiehelld ja ko-
ko tyOyhteisolld pitdisi olla halu kuulla palautetta sekd intoa kehittdd toimintatapoja. Omalle tydlle ja
tyOympdristolle voi ’sokeutua”, joten uuden tydntekijin mielipide sekd palaute voivat olla hyvinkin
arvokkaita yritykselle. Vastuu perehdyttimisestd siirtyy vihitellen tyontekijille itselleen ensimmaéaisen
kuukauden aikana. Kuukauden ty6ssé olon jédlkeen olisi hyva pitdd palautekeskustelu, jossa arvioidaan
niin tyontekijdd kuin tyonantajaakin. Keskustelun avulla voidaan arvioida, onko perehdyttdminen to-
teutettu tarpeeksi onnistuneesti. Samalla my0s tyontekiji saa palautetta tydstiddn ja hinelld on mahdol-

lisuus kehittdd itseddn ennen koeajan paittymistd. (Kupias & Peltola 2009, 106—-107.)

Tydsopimuslain mukaan tyontekijdn koeaika on yleensd neljdn kuukauden mittainen. Perehdyttdmis-
prosessi voi olla koeaikaa lyhyempi tai pidempi riippuen tyOtehtdvéstd. Ennen koeajan pddttymistd
tulisi esimiehen keskustella tyontekijdn kanssa perehtymisen sekd perehdyttimisen onnistumisesta ja
sen tarpeesta tulevaisuudessa. Samalla arvioidaan myds rekrytoinnin onnistumista ja tyOsuhteen jat-

kumista. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdytysprosessi voi pddttyd my0s tydsuhteen loppuessa. Tydsuhteen pddttyminen voi johtua irtisa-
nomisperusteesta tai se voi olla jo tiedossa oleva tapahtuma, kuten esimerkiksi kesdtyon pédédttyminen.
Tydssdoloajan pituudesta riippumatta tyontekijan kanssa olisi tarpeellista jarjestdd ldhtokeskustelu.
Lahtevé tyontekijd voi antaa arvokasta palautetta yrityksestd ja sen toimintatavoista sekd jakaa koke-
muksiaan tyOpaikassa tyOskentelystd. Palautteeseen kannattaa suhtautua arvostavasti, silld ldhteva
tyontekijd on potentiaalinen asiakas ja tyosuhteensa aikana oppinut paljon asioita yrityksestd. (Kupias

& Peltola 2009, 109-110.)
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Tyosuhteen jatkuessa myos perehdyttdminen jatkuu suunnitelman tai tarpeen mukaan. Perehdyttamista
ei ole tarpeellista jatkaa, jos tyontekija on omaksunut uuden tyopaikan tavat toimia sekd kykenee itse-
ndiseen ja tuottavaan tyohon. Téarkedd on kuitenkin muistaa, ettd perehdyttdminen ja tyonopastus tule-
vat yrityksessd aina ajankohtaisiksi asioiksi, jos esimerkiksi tyontekijan tyotehtdvit tai yrityksen toi-

mintatavat muuttuvat. (Kupias & Peltola 2009, 109.) Perehdyttimisen vaiheet on koottu kuvioon 7.

Ennen Ensimmainen Ensimmainen
rekrytointia viikko kuukausi

Koeaika ja sen
jalkeinen
tyosuhde

Ensimmainen

Rekrytointivaihe e
paiva

Ennen toihin Tyosuhteen
Vastaanotto s .
tuloa paattyminen

KUVIO 7. Perehdyttdmisprosessin vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

3.5.4 Perehdyttiimisen organisointi yrityksessi ja hyvin perehdyttijin ominaisuudet

Perehdytysprosessiin osallistuvat kaikki tydyhteison jasenet. Esimiehilld, perehdytettivilla, perehdytta-
jilla sekd muilla tyontekijoilld on kaikilla oma merkittdva roolinsa uuden tyontekijan perehdyttdmises-
sd. Sen suunnittelusta ja toteutuksesta on kuitenkin vastuussa uuden tyontekijin ldhin esimies. Hén voi
hoitaa perehdyttdmisen itse tai nimetd tehtdvain toisen tyontekijan. Esimiehelld on myos vastuu tyon-
opastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Han voi hoitaa opastuksen kykyjensd mukaan
itse, mutta sen voi suorittaa myds toinen kokenut tyontekijd tai koulutettu tyonopastaja. Esimiehen
tehtdvand on lisdksi valmentaa tyOyhteisod, ja kertoa jo yrityksessd tyOskenteleville uudesta perehdy-

tettdvastd tulokkaasta. (Lepistd 2004, 59.) Vaikka esimies on vastuussa tyopaikalla toteutettavasta pe-
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rehdyttdmisestd, Kupiaan ja Peltolan (2009, 46) mukaan perehdyttimisen padhenkilond toimii kuiten-
kin itse tyohon perehtyjd. Olennaista perehdyttimisessd on, ettd uusi tyontekija saa hyvét lahtokohdat

menestya tydssddn tulevaisuudessa. (Kupias & Peltola 2009, 46-47.)

Hyva perehdyttdjd pitdd omasta tyOstdén ja on aidosti kiinnostunut auttamaan sekd opastamaan muita.
Uuden tyontekijan perehdyttdjéksi sopii henkild, jolla on riittdvisti ammattitaitoa ja kokemusta tyoteh-
tavistd. Liian rutinoituneen ja erinomaisesti tehtdvisti suoriutuvan henkilén voi kuitenkin olla hankala
selostaa kaikkia ty6hon kuuluvia tirkeitd asioita, joten perehdyttdjdn omasta perehdytyksestd ja tyon-
opastuksesta ei saisi olla kulunut liian kauan aikaa. Hyva perehdyttdjd kykenee luomaan uudelle tyon-
tekijélle selkedn kokonaiskuvan asioista sekd osaa jaksottaa perehdytettdvit asiat loogisesti. Perehdyt-
tdjan positiivisia ominaisuuksia ovat lisdksi kyky kuunnella, ilmaista asiat tarpeeksi yksinkertaisesti ja
selkedsti sekd luoda aktiivinen rooli myds itse tyohon perehtyjille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-
197.) Néiden piirteiden lisdksi Lepiston (2004, 59) mukaan hyvé perehdyttdja on ollut tydssddn pitkddn
ja omaa kannustavan sekd rohkaisevan asenteen. Hin myds suhtautuu positiivisesti tyonsa lisdksi myos
tyOnantajaansa. (Lepistd 2004, 59.) Kérsivéllisyys on myoskin tirkedssd asemassa uuden tyontekijian
perehdyttdmisessd, silld kokemattomalle aloittelijalle voi joutua opettamaan saman asian useampaan-

kin kertaan.

3.5.5 Perehdyttimisen tyokaluja

Perehdyttimisessd voidaan hyddyntédd erilaisia tyontekijin oppimista edistdvid menetelmid ja tukima-
teriaaleja. Perehdyttdmisen tydkalujen valinnassa on keskeistd niiden sopivuus yrityksen arvoihin ja
tavoitteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Yksinkertaisimmillaan perehdyttdminen voi tapahtua si-
ten, ettd perehdyttdja saa tehtdvidkseen kertoa uudelle tyontekijdlle hdnen tehtdvinsd ja tyontekija
kuuntelee. Onnistunut perehdyttiminen vaatii kuitenkin tuekseen muitakin menetelmid, eikd pelkkéa
asioiden kertominen tai informoiminen riitd. (Kupias & Peltola 2009, 151-152.) Asiamiespostin hyo-
dyntdmid perehdyttdmisen tyokaluja voisivat olla esimerkiksi perehdyttimisopas ja perehdyttimisen

tarkistuslista.

Kankaan (2004, 8) mukaan perehdyttdmismateriaalin laatiminen voi olla aikaavievdi, mutta toisaalta
se sddstdd aikaa itse perehdyttdmistilanteessa. Téarkedd on, ettd perehdyttimismateriaali pidetddn ajan
tasalla ja sen hoitamiseen on nimetty henkilé. Hy6dyllisid apuvilineitd tyontekijan perehdyttamisessa

ovat esimerkiksi Tervetuloa taloon -perehdyttimisoppaat, kirjalliset tyoohjeet, tarkistuslistat seka yri-
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tyksen nettisivustot ja intranet. TyoOntekijd voi myds itsendisesti kerrata tai tarkistaa asioita, kun hénel-
14 on kdytossddn perehdyttdmistd tukevaa materiaalia. (Kangas 2004, 8.) My®os erilaiset verkko-opinnot

voivat olla osa yrityksen perehdyttimisjéarjestelmai.

Perehdyttidmisoppaiden laatiminen uusille tyontekijoille on yleistd useissa yrityksissd. Opas voidaan
jakaa tulokkaille tyGsuhteen alussa tai jopa ennen sen alkamista. Téarkedd perehdytysoppaan laadinnas-
sa on huomion kiinnittdminen sen yleiskuvaan. Opas voi olla tyontekijan ensimmaisid kontakteja yri-
tykseen, joten sen vilittim& viesti on todella tirkedssd asemassa. Perehdytysoppaan laadinnassa tulee
myos kiinnittdd huomiota sen selkeyteen ja helppolukuisuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)
Oppaat voivat sisdltdd yritykseen ja sen tapoihin seké tyosuhdeasioihin liittyvid asioita. My06s esimer-
kiksi erilaisia tydohjeita ja térkeitd yhteystietoja voidaan liittdd uusille tyontekijoille jaettavaan pereh-
dytysoppaaseen. (Kangas 2004, 10.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 212) huomauttavat, ettd tyontekijoille
jaettavaa perehdytysopasta voivat lukea myos organisaation ulkopuoliset henkilot, kuten esimerkiksi
tyontekijin perheenjédsenet ja ystavit. Tima on tdrkedd ottaa huomioon oppaan sisdltod suunniteltaessa
ja toteutettaessa. Yrityksen intranet taas sisdltdd tietoa, jota vain yrityksessé tyoskentelevit tyontekijit

voivat hyodyntéi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

Kangas ja Hdmaildinen (2016) ovat laatineet perehdyttdmisen tarkistuslistan, joka sisdltdd luettelon
perehdyttdmisprosessissa kasiteltdvistd asioista. Tarkistuslistan tarkoituksena on tukea perehdyttdmi-
sen suunnittelua sekéd toteutusta, ja sitd voivat kiyttdd niin perehdyttdjd kuin perehdytettavikin. Tarkis-
tuslistaan merkitddn, milloin tyontekijdd on opastettu jossain tietyssd asiassa ja milloin asia on tarkis-
tettu. Jotta perehdyttdmisen tarkistuslista olisi toimiva, sitd kannattaa muokata ja tdydentdd omaan or-

ganisaatioon sopivaksi. (Kangas & Hamaldinen 2016.)

Tyontekijan perehdyttdmisessd voi hyodyntdd my0s kaikkea jo olemassa olevaa henkilosto-, asiakas-
ja sidosryhmédmateriaalia, jotka voivat auttaa yrityksen ja sen toiminnan hahmottamista. Esimerkiksi
yrityksen henkilostélehdet ja vuosikertomukset antavat usein hyvin késityksen yrityksestd. Yritys voi
halutessaan hyodyntdd niitd perehdytyksessddn jo tyontekijoiden haastatteluvaiheessa. Keskeisintd
perehdytysmateriaalien suunnittelussa on, ettd uusi tyontekijd tutustuu sellaiseen materiaaliin, josta on

hy6tya hdnen tulevassa tyosséén ja tehtdvissddn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
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3.5.6 Perehdyttimisen ajankiytto ja kesto

Perehdyttdmisen ajankdyton suunnittelu on hyvin tirkedd sen tehokkuuden kannalta. Aikaa ei tarvita
aina paljon onnistuneeseen perehdyttimiseen, vaan keskeistd on, kuinka se kéytetddn hyodyksi. Esi-
merkiksi puolen tunnin opastus rauhallisessa tydympéristossé tuottaa enemmén hy6tya kuin useamman
tunnin kestdvd opetus kiireisend ruuhka-aikana. Ajankdyton suunnitteluun siséltyy my0s asioiden tér-
keysjdrjestyksen hahmottaminen. Perehdyttdjén tiytyy miettid esimerkiksi, mitkd asiat on tirked opas-
taa uudelle tyontekijédlle ensimmadisend pdiviand ja mitkd voi huolehtia myShempédnd ajankohtana.

(Kangas 2004, 8.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205) mukaan perehdyttdmisen kesto voi olla lyhimmillddn koeajan pitui-
nen, ja perehdytys alkaa jo tyontekijén ja yrityksen ensimmadisistd kontakteista. Perehdyttimisprosessin
kesto riippuu kuitenkin paljon tyStehtdvien luonteesta. Esimerkiksi asiantuntija- ja johtotehtdvissa ole-
vien tyontekijoiden perehdytys voi kestdd jopa vuoden. Perehdytysprosessin kestoa on vaikea arvioida
tdsmallisesti, mutta se voidaan todeta pééttyneeksi tavoitteiden ollessa toteutuneet. (Kjelin & Kuusisto

2003, 205.)

3.5.7 Perehdyttimisen arviointi, seuranta ja kehittiminen

Perehdyttdmisen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysti, jotka ovat uuden tyontekijén tilanteen
sekd yrityksen perehdytysjdrjestelmén toimivuuden arviointi. Seurannan ja arvioinnin avulla voidaan
varmistaa muun muassa perehdyttimisen tavoitteiden saavuttaminen sekd huomioida mahdollisia kehi-
tyskohteita. Perehdyttdmisen onnistumista voidaan seurata muun muassa haastattelemalla tyontekijoita
tai toteuttamalla tyopaikalla lomakekyselyitd. (Ahokas & Mikeldinen 2013, 12; Kjelin & Kuusisto
2003, 245.) Perehdytysprosessin seurannassa voivat olla apuna myds muun muassa erilaiset tarkistus-
listat, joista ndhdddn kaikkien tarpeellisten perehdytystoimenpiteiden olevan suoritettu. (Kangas &

Hémaéldinen 2007, 17.)

Perehdyttdmisen jatkuva seuranta ja arviointi mahdollistavat my0s sen kehittdmisen. Perehdyttdmisen
kehittdminen vaatii kuitenkin sen tirkeyden ymmartdmisen. Vaikka tyontekijéiden vaihtuvuus olisi
vahiistd yrityksessd, perehdyttdmisjdrjestelmén tulee siitd huolimatta olla ajan tasalla sekd toimiva.
(Ahokas & Mikeldinen 2013, 12.) Kehittdmistarpeiden ollessa selvilld voidaan yrityksessd laatia pe-

rehdyttdmisen kehittimisohjelma tavoitteineen, toimenpiteineen, vastuuhenkildineen sekéd aikataului-
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neen. Usein kehittdmistarpeita voi olla useitakin, mutta niistd kannattaa valita tyOstettdvaksi se kaikista

tiarkein ja merkittdvin. (Kangas & Haméldinen 2007, 25.)
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4 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAADINTA YLIVIESKAN ASIAMIESPOSTILLE

4.1 Toimeksiantajan esittely

Kokkolan Halpa-Halli Oy on jo ldhes 50-vuotias perheyhtié. Halpa-Halli-ketju sai alkunsa vuonna
1967, kun Heikki ja Pentti Ylinen perustivat Suomen ensimmdiisen Halpa-Halli-myyméildn Pietarsaa-
reen. Vuonna 1969 myd6s Kokkolaan avattiin Halpa-Halli, joka toimii tdndkin padivané ketjun padkont-

torina ja keskusvarastona. (Kokkolan Halpa-Halli Oy.)

Kokkolan Halpa-Halli Oy:1l1d on yhdeksdlld eri maakunnalla 38 myymaéléa, joissa tyoskentelee noin
1500 tyontekijaa. Halpa-Halli-myymalidt ovat tdyden palvelun tavarataloja, joiden valikoimiin kuulu-
vat muun muassa tekstiilit, taloustavarat, kemikaliotuotteet, autotarvikkeet, pienelektroniikka sekéa

elintarvikkeet. Halpa-Hallilla on my6s oma tuotemerkki ”Ziip!”. (Kokkolan Halpa-Halli Oy.)

Ylivieskaan ensimméiinen Halpa-Halli-myymald avattiin 1970-luvun puolessa vélissd. Nykyiselle pai-
kalleen Rautatiekadulle Halpa-Halli avattiin vuonna 2000. Kesdn 2014 aikana myymaéld remontoitiin ja
naisten, miesten ja lasten tekstiilit siirrettiin erilliseen rakennukseen. Syyskuusta 2014 ldhtien Ylivies-
kan Halpa-Hallin tiloissa on toiminut my0s asiamiesposti. Myos Kaustisen ja Haapajdrven myymaloi-
den tiloissa on postin toimipiste. Ténd pdivand Ylivieskan Halpa-Hallissa tyoskentelee 39 tyontekijaa,
joista kahdeksan on postitaitoisia. (Ahoméki 2016; Kurikkala 2016.) Ylivieskan Halpa-Hallin myymaé-

lapaidllikkond toimii Janne Kurikkala ja postivastaavana Merita Ahomaki.

Ylivieskan tdyden palvelun asiamiesposti tarjoaa asiakkailleen kaikki postipalvelut. Sieltd voi noutaa
saapuneita ldhetyksid, ldhettdd kirjeitd ja paketteja sekd ostaa postimerkkejd ja pakkaustarvikkeita.
(Posti 2014.) Termilld ~asiamiesposti” tarkoitetaan péivittdistavarakaupan yhteydessd toimivaa postin
toimipistettd. Aikaisemmin Ylivieskassa toimi postin oma myymald, joka eroaa hieman asiamiespos-
tista. Ylivieskan asiamiespostin tyontekijit ovat Kokkolan Halpa-Halli Oy:n henkilokuntaa, kun postin
omien myymalodiden tyontekijiat ovat Posti Group Oyj:n omaa henkilostod. Valikoimat voivat myos
vaihdella asiamiespostien ja postin omien myymaélodiden vélilld. Asiamiespostit eivdt esimerkiksi tarjoa
asiakkailleen kaikkia erikoispostimerkkeja kuin postin omat myymaéldt. Asiamiesposteilla on usein

myos laajemmat aukioloajat. (Ahomaki 2016.)
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Kokkolan Halpa-Halli Oy:n ja Posti Group Oyj:n yhteistyostd on hyotyd molemmille yrityksille. Yli-
vieskan asiamiesposti palvelee asiakkaitaan samoin laajoin aukioloajoin, kuin Halpa-Halli. Kaikki pos-
tipalvelut ovat saatavilla Ylivieskan asiamiespostissa maanantaista lauantaihin klo 8-21. Postin asiak-

kaat usein asioivat my0s Halpa-Hallin puolella.

4.2 Opinniytetyon tausta ja tavoitteet

Idea opinnéytetyOni aiheesta sai alkunsa toimeksiantajaltani. Suoritin opintoihini liittyvdd tyoharjoitte-
lua Kokkolan Halpa-Halli Oy:n Ylivieskan myymaldssa kesdlld 2015. Harjoittelujakson jdlkeen jatkoin
ketjussa tyontekijand. Tydsuhteeni jatkuessa oli luonnollista laatia myds opinnédytety0 yhteistydssa

Ylivieskan Halpa-Hallin kanssa.

Opinndytetyoni kehittimistehtdvand oli siis laatia Ylivieskan asiamiespostille perehdyttimisopas.
Opinndytetyoprosessini kdynnistyi tavoitteiden asettamisella. Tarkoituksenani oli laatia uusille asia-
miespostin tyontekijoille kattava perehdyttimisopas, joka toimisi tarvittaecssa oppaana myds jo postissa
tyoskenteleville. Ylivieskan asiamiespostissa on kaytdssd Posti Group Oyj:n oma perehdyttdmisopas,
mutta opinndytetyOoni tavoitteena oli laatia tietopaketti, joka on rdétiloity juuri Ylivieskan asiamiespos-
tille toimivaksi. Postissa tydskentelyyn liittyy paljon erilaisia ohjeita sekd toimintatapoja, joista 16ytyy
tietoa tyontekijoiden tueksi muun muassa postin omasta ekstranetistd. Laatimani perehdyttimisopas
sisédltdd postitydskentelyn oleellisimmat asiat, joiden avulla postin toimintatavoista tdysin tietiméaton-
kin ymmartid keskeiset asiat postin palveluista, tuotteista ja toimintatavoista. Perehdyttimisopas hel-
pottaa tiedonhakua ja asioiden tarkistamista my6s perehdytysjakson jdlkeenkin. Yhtend opinnédytetyoni

tavoitteista oli my0s kyeté laatimaan helppolukuinen ja selked perehdyttdmisopas.

4.3 Toteutus ja sisédlto

Opinndytetyosopimus allekirjoitettiin tammikuussa 2016. Tuolloin minulla oli vield paljon muita opin-
tosuorituksia kesken, joten aloitin opinndytetyon teoriaosuuden tydstdmisen maaliskuussa 2016 la-
hiopetustuntien pdittyessid. Tavoitteenani oli kevddn aikana tyGstdd opinndytetyOn tietoperusta val-
miiksi. Laatimani aikataulun mukaisesti esittelin opinniytetydni teoriaosuuden véliseminaarissa kesa-

kuussa 2016.
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Opinndytetyon teoriaosuuden ollessa valmis ja tavoitteiden ollessa selvilla oli vuorossa itse perehdyt-
tdmisoppaan laatimisen aloittaminen. Aloitin prosessini miettimdlld, mitd asioita uuden tyOntekijin
tulisi tietdd asiamiespostissa tydskentelystd. Tédssd vaiheessa kédytin apunani kirjallista kyselylomaketta
(LIITE 1), jonka jaoin kaikille Ylivieskan Halpa-Hallin tyontekijoille. Kysely auttoi todella paljon
kartoittamaan asioita, joita hyvén perehdyttimisoppaan tulisi siséltdi. Perehdytysoppaan suunnittelussa
oli myds suurena tukena opinndytetyoni teoriaosuudessa kdsitteleméani asiat perehdyttimisesta ja tyon-
opastuksesta. Toteuttamani kyselyn ja oman tyokokemukseni avulla hahmottelin perehdyttimisoppaan

sisdllon, joka muotoutui seuraavanlaiseksi:

—_—

Johdanto

Turvallisuuteen liittyvid ohjeita
Apua ja tukea postityohon
Yleisimmait postipalvelut
Postissa myytivét tuotteet
Késipaite

Péivittdinen tyoskentely postissa

Saapuvan postin kisittely ja hyllykointi

A T A e B

Lahetyksen luovuttaminen
10. Lahetyksen vastaanottaminen ilman kuljetusmaksua
11. Muuttoilmoituslomakkeiden vastaanotto

12. Yleisimpid kysymyksid ja haasteita.

Perehdytysopas alkaa johdannolla, jossa kerrotaan hieman oppaan tarkoituksesta, ja uusi tyontekija
toivotetaan tervetulleeksi tydskentelemddn Ylivieskan asiamiespostiin. Toisessa pddluvussa kerrotaan
turvallisuuteen liittyvid asioita, joista yksi keskeisimmistd on ldhetysten salassapito ja kirjesalaisuus.
Toisessa pddluvussa kisitelliin my0s muun muassa tavanomaisesta poikkeavia tilanteita ja ldhetyksia.
Kolmannessa pédédluvussa kerrotaan, mitd muita tydkaluja perehdyttimisoppaan lisdksi postin tyonteki-
ja voi kayttdd apuna tyoskentelyssdén. Neljds padluku késittelee yleisimpid postipalveluita, ja viides
padluku postissa myytivid tuotteita. Kuudes padluku sisdltdéd ohjeita kdsipéétteen kdyttoon postityOssi.
Seitsemds padluku kisittelee postin paivittdisid tyotehtdvid, joithin kuuluvat muun muassa aamu- ja
iltatoimet. Luvussa késitellddn myds postityon térkeitd kellonaikoja sekd tyotehtdvid, joita voi tehda
hiljaisina aikoina. Saapuvan postiin késittelyyn liittyvid tyoohjeita on kerdtty lukuun kahdeksan, ja
lahetyksen luovuttamiseen liittyvid toimintatapoja lukuun yhdeksdn. Kymmenes péddluku kisittelee

lahetyksien vastaanottamista ilman kuljetusmaksua, joita ovat esimerkiksi asiakaspalautukset. Muut-
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toilmoituksien vastaanottoon liittyvdt ohjeistukset kerrotaan 11. luvussa. Viimeiseen péddlukuun on
koottu postityOsséd yleisimmin esiintyvid haasteita ja tavallisimpia asiakkaiden kysymyksid seka tieten-

kin ratkaisuja ja vastauksia niihin.

Laatimani perehdytysopas on tarkoitettu vain Ylivieskan asiamiespostin tyontekijéiden kdyttoon, joten
sitd ei esitetd kokonaisuudessaan opinndytetydssd. Perehdyttimisoppaan nimidlehti ja sisdllysluettelo

ovat opinndytetyon liitteend. (LIITE 2)

Kun olin saanut koottua perehdyttdmisoppaaseen kaikki mielesténi oleellisimmat asiat, sithen tutustui
Ylivieskan asiamiespostin postivastaava. Tadmidn seurauksena tein perehdytysoppaaseen muutamia
korjauksia seki lisdyksid ja annoin oppaan vield myyméldnpaillikon tarkasteltavaksi. Perehdytysopas

valmistui kesdn 2016 aikana.
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S YHTEENVETO

Henkil6sto on yrityksen tirkein voimavara. Parhaimman tuloksen saavuttamiseksi yrityksen henkilos-
ton tdytyy olla ammattitaitoista ja motivoitunutta. Tdma tavoite saavutetaan hyvén henkilostojohtami-
sen, onnistuneen rekrytoinnin ja riittdvan perehdytyksen avulla. Onnistuneesta perehdytyksestd hyoty-
vit tyOnantaja, itse tyontekijd ja lisdksi my0dskin yrityksen asiakkaat. Perehdyttdmisen avulla tyonanta-
ja saa palvelukseensa osaavia tyontekijoitd, jotka viithtyvit ty0ssddn. Ammattitaitoiset tyontekijit ta-

kaavat my0s paremman asiakastyytyvéaisyyden.

Opinndytetyoni lopputuloksena syntyi perehdyttdmisopas Ylivieskan asiamiespostille. Idea opinndyte-
ty6hon syntyi toimeksiantajan omasta tarpeesta. Ylivieskan asiamiespostilla ei aikaisemmin ollut juuri
sen tarpeisiin radtiloityd perehdyttimisopasta. Postityo sisdltdd paljon erilaisia sddnt6jd ja toimintaoh-
jeita, joten laatimastani oppaasta on apua myo0s perehdyttimisjakson jdlkeenkin. Kaikkia asioita ei voi,
eikd tarvitsekaan osata heti, joten perehdyttimisopasta voi kéyttdd tydohjeena, vaikka ei olisikaan kyse

uuden tyontekijan perehdyttdmisestd tyosuhteen alussa.

Perehdyttidmisoppaan laadinta Ylivieskan asiamiespostille oli mielestdni todella mielenkiintoinen teh-
tavd. Suunnittelin aikatauluni melko véljdksi, mutta se osoittautui mielesténi hyvéksi valinnaksi. Liian
tiukka aikataulu olisi aiheuttanut vain turhaa stressid. Mielesténi oli myds hyva, ettd pystyin laittamaan
opinndytetyon hetkeksi syrjadn “lepaamadn”. Silloin ajatukseni ty0std ja sen toteuttamisesta kirkastui-

vat, ja kykenin ndkeméén koko prosessin kuin “uusin silmin”.

Opinndytetyotd tehdessd opin kdyttimaan erityisesti kirjallisuutta 1dhteind monipuolisesti vaihdellen.
Kirjoitustyon aloittaminen oli haasteellista, ja myds useiden eri ldhteiden kdyttiminen tuntui haastaval-
ta. Tyon edetessd kirjoittaminen alkoi kuitenkin tuntua jo luonnolliselta ja onnistuin mielesténi tuotta-
maan asiallista ja ymmarrettivad tekstid. Opinndytetyon teoriaosuuden tydstdmisen johdosta myos
oma késitykseni perehdyttimisestd laajentui. Perehdytysprosessi on laaja kokonaisuus, joka alkaa jo
rekrytointivaiheessa. Opinndytetyotd tehdessd huomasin myos konkreettisesti, ettd hyvin suunniteltu
on puoleksi jo tehty. Suurta médéraa alan kirjallisuutta oli helpompi kédyda lépi, kun tukena oli hahmo-
telma opinndytetyon mahdollisesta siséllostd. My6s kuvioiden suunnittelu ja muodostaminen helpotti-
vat asioiden ymmartamistd ja jisentelyd. Tiedonkeruusta perehdyttimisopasta varten oli hy6tyd myos
omaan tyoskentelyyni asiamiespostissa. En ole aikaisemmin toteuttanut ndin suurta ja konkreettista

prosessia yksin, joten kokemus oli hyvin antoisa ja opettavainen.
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Ammattitaitoisen postityontekijin tiaytyy olla myos kielitaitoinen kaiken muun osaamisen liséksi. Yli-
vieskan asiamiespostissa asioi paljon asiakkaita, joiden kanssa tdytyy kommunikoida englanniksi. Jat-
kokehityskohteena Ylivieskan asiamiespostissa voisikin olla ohjekirja asiakaspalvelusta englanninkie-
lelld. Englanti e1 vilttdmattd ole kaikkien tydntekijoiden vahvuus, ja postityd sisdltdd paljon ammat-
tisanastoa, jota ei koulussa ole opetettu. Ohjekirja asiakaspalvelusta englanniksi olisi siis varmasti tar-
peellinen yritykselle, ja my0Oskin hyva aihe esimerkiksi opinndytetydlle. Aina asiakkaiden kanssa ei
16ydy ainuttakaan yhteistd kieltd, mutta englannilla péarjda varmasti monessa tilanteessa, jossa suomen

kieli ei riita.

Mielesténi laatimani perehdyttdmisopas Ylivieskan asiamiespostille on onnistunut, ja saavutin tyolle
asettamani tavoitteet. Perehdyttdmisopas helpottaa uusien asiamiespostin tyontekijoiden opastamista
tyOtehtiviinsd. Selkedd perehdyttdmisopasta on myds helppo muokata tulevaisuudessa, mikéd on hyvin
tiarkedd postialalla, silld asiat voivat kehittyd ja muuttua nopeastikin. Sain ainoastaan positiivista palau-
tetta laatimastani tyosté ja itsekin olen tyytyvéinen tyoni tuloksiin. Uskon, ettd tekemaéstini opinnéyte-

tyOstéd on suurta hyotya toimeksiantajayritykselleni nyt ja tulevaisuudessa.
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ANMMATTIKORKEAKOULU
Kysely tyontekijoille liittyen perehdyttimisoppaan sisiltoon

Hei!

Olen laatimassa asiamiespostille perehdyttdmisopasta osana opintojani ja opinndytetydtani. TAméan
kyselyn tarkoituksena on kerétd henkilokunnan nikdkulmia ja mielipiteitd hyvéin
perehdyttdmisoppaan sisdlldstd. Toivon vastauksia erityisesti Postissa tydskenteleviltd, mutta

kaikkien tyontekijoiden kommentit ovat silti tervetulleita.

Pyydan palauttamaan tiytetyn kyselylomakkeen lokerooni viimeistaan . Suuri kiitos jo
ndin etukéteen vastauksistanne!

Katariina

1. Miké on tyonkuvasi?

2. Kuinka kauan olet tyoskennellyt Ylivieskan Halpa-Hallissa ja Postissa?

3. Miti asioita uuden tyontekijén tulisi tietdd liittyen Postissa tydskentelyyn ja
asiakaspalveluun?
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ANMMATTIKORKEAKOULU

4. Mitké ovat Postissa asioivien yleisimmin esittdmié kysymyksid?

5. Mitké ovat tyypillisimpid ongelmatilanteita tai haasteita, joita Postissa kohtaa?

6. Muita mahdollisia vinkkejd ja kommentteja:
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TERVETULOA YLIVIESKAN ASIAMIESPOSTIIN!

Perehdyttimisopas uusille tyontekijoille

Kokkolan Halpa-Halli Oy
Ylivieskan myymiili
Katariina Jokinen

2016
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