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Opinnéaytetyon toimeksiantajana oli Ylivieskan Stemma Oy, joka on yksityisten huonekalukauppiaiden
perustama ja omistama ketju. Se on yksi Suomen suurimmista kodinhuonekaluja myyvisté ketjuista ja
myymaloita silld on neljadkymmentd ympari Suomea. Stemman tuotevalikoima koostuu laajasta, muo-
toilultaan ja laadultaan korkeatasoisesta kotimaisesta sopimusmallistosta.

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdyttdmisopas Ylivieskan Stemma Oy:lle. Yritykselld ei ol-
lut ennestdan kéaytdssa perehdyttdmisopasta, joten sen tarve oli suuri. Oppaan tarkoituksena on olla
tehokas ja jarjestelmallinen tyokalu, joka auttaa perehdyttdmisen etenemisté sujuvasti. Sen tarkoituk-
sena on saastad aikaa ja tukea perehdyttdmista.

Tyon teoriaosuudessa kasittelin henkildstdjohtamista ja perehdyttdmistd. Henkildstdjohtamisen teori-
assa kasittelin hieman yleisesti johtamisen kokonaisuutta ja henkildstéjohtamisen eri ulottuvuuksia,
strategisuutta seka tuloksellisuutta. Kasittelin myds hieman henkildstésuunnittelua. Perehdyttdmisen
yhteydessé kasittelin perehdyttdmisen merkitystd ja tavoitteita, perehdyttdmisprosessia sekda mentoroin-
tia perehdyttamisen yhteydessa. Kavin myos lapi keskeisimpia perehdyttdmiseen liittyvia lakeja.

Opinnéaytetyon tuloksena syntyi hieman reilu 10-sivuinen perehdyttamisopas yhteistydssa toimeksian-
tajani kanssa. Ensimmaiseksi oppaassa toivotetaan uusi tyontekijé tervetulleeksi yritykseen ja kerrotaan
hieman oppaan tarkoituksesta ja sisallosta. Sen jalkeen on vuorossa yritysesittely, jossa kerrotaan ylei-
sesti Stemma-ketjusta ja hieman erikseen Ylivieskan myymalastd. Kolmannessa luvussa on kerrottu
myyjan toimenkuvasta ja kaupanteon eri vaiheista. Sen jalkeen on kerrottu tarkeimmisté tyésuhdeasi-
oista, kuten koeajasta, palkan maaraytymisesta seka tyoterveyshuollosta. Viidennessa luvussa on ker-
rottu turvallisuusasioista. Sen jalkeen on viela tarkistuslista, josta voi tarkastaa onko tarvittavat tehtavat
muistettu opastaa ja onko perehtyjd oppinut ne aikataulun mukaisesti. Lopuksi on Ylivieskan Stemman
ja sen kauppiaan yhteystiedot. Oppaan tarkempi sisalté on salainen, joten sité ei liiteta tyohon.
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This thesis was commissioned by Ylivieska’s Stemma Oy. Stemma Oy was set up by private furniture
sellers. The company is one of the largest home furniture chains in Finland and it has over 40 store
around Finland. The company’s product range consists of domestic contract collections with a high
level of quality.

The purpose of this thesis was to draw up an employee orientation guide for Ylivieska's Stemma Oy.
The need of a guide was major because the company didn’t have an employee orientation guide yet.
The guide is supposed to be an effective and systematic tool which helps the progress of the orientation
go on smoothly. The guide is also supposed to save time and support orientation.

In the theoretical part of my thesis | dealt with human resources management and orientation. In the
theory of human resource management | dealt a little with management in general, human resource
management’s dimensions, strategic nature and its effectiveness. | also dealt a little with staff planning.
In the theory of orientation I dealt with its meaning and goals, orientation as a process and mentoring
as part of orientation theory. | also dealt with some laws which have effects on orientation.

The result of the thesis produced an employee orientation guide with over 10 pages. At first, the guide
wishes the new employee welcome to the company. This is followed with the company presentation.
Chapter three presents the seller’s job description and different stages of selling. After that, the most
important employee issues are then explained. In chapter five and six, some security issues and a check
list is presented. At the end of orientation guide, the contact information is listed.
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1 JOHDANTO

Henkiloston sanotaan olevan organisaation tarkein voimavara. Henkilostéjohtamisen avulla pystytéén
vaikuttamaan henkil0ston osaamiseen ja hyvinvointiin. Jokainen haluaa varmasti tygssaan tehda par-
haansa ja saavuttaa hyvia tuloksia. Henkilostdjohtamisen yhtend osa-alueena on perehdyttaminen. Hy-
van perehdyttamisen avulla uusi tulokaskin saa hyvén alun ty6lleen ja sitoutuu tydhonsé. Tyohon sitou-

tuminen on térkeda, silla ilman sitoutumista tyontekija ei valttaméattd koe tyotaan tarkeaksi.

Ensivaikutelma organisaatiosta vaikuttaa tyontekijaan pitk&an, joten yritysten kannattaa muistaa panos-
taa siihen. Kun uusi tydntekija otetaan tydpaikallaan hyvin vastaan ja perehdytetadan hyvin, saa yritys
tuloksellisen ja motivoituneen tyéntekijan. Jokainen henkil6 tulisi perehdyttaa ja opastaa tyohonsa kun-
nolla. Perehdyttdminen auttaa hahmottamaan ty6ta ja tyoyhteisdd paremmin. Sen avulla tutustutaan toi-
siin tyontekijoihin ja onnistutaan tydssa. Kukaan ei voi suoriutua tyotehtavistadn mallikkaasti ilman

huolellista perehdyttamista.

Opinnaytety6 on kehittdmistehtdva ja sen tarkoituksena on laatia perehdyttdmisopas Ylivieskan Stem-
malle. Liikkeelld ei ollut ennestadn kaytdssa perehdyttamisopasta, joten sen tarve on suuri. Opasta tul-
laan kayttamaan niin uusien tyontekijoiden kuin harjoittelijoidenkin perehdyttdmisesséa. Sen tavoitteena
on olla jarjestelmallinen tyokalu, jotta perehdyttdminen etenisi sujuvalla tavalla. Sen tarkoituksena on
auttaa niin yritysta kuin itse tulokastakin. Oppaan avulla varmistetaan, ettd tyontekija padsisi nopeasti
tulokselliseen tyohon kiinni. Sen avulla yritys saa tuottavan tyontekijan ja sadstaa aikaa. Oppaan sisaltd

on salainen, joten sitd ei liiteta tyéhon.

Tyoni tietoperustassa kasittelen hieman johtamisen osa-alueita seka henkildjohtamista, sen merkitysté
ja eri ulottuvuuksia. Perehdyn tydssani myds hieman strategiseen henkiléstdjohtamiseen seka siihen I&-
heisesti liittyvaan henkildstosuunnitteluun. Kerron myds hieman henkildstojohtamisen tuloksellisuuden
mittaamisesta. Tydssani kerron perehdyttdmisen merkityksestd, hyddyisté ja sen suunnittelusta seké pe-
rehdyttdmisprosessin etenemisestd ja sen eri vaiheista. Lopuksi kasittelen mentorointia osana perehdyt-
tamista ja perehdyttamistd koskevia lakeja. Olen laatinut teoreettisen viitekehyksen, joka ilmaisee tyoni
keskeisté teorian sisélt6a. Viitekehys nékyy kuviosta 1. Kaytin tyoni lahteind niin alan kirjallisuutta kuin

sahkoisidkin lahteitd. Mukana on myds englannin kielista kirjallisuutta.
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Johtamisen osa-alueet

Johtamisella on merkittava vaikutus niin organisaatiolle kuin tydssa kéayville ihmisillekin. Johtaminen
vaikuttaa organisaation toimintaan ja tuloksiin. Se vaikuttaa my6s ihmisten tyoelamén laatuun. Johtami-
seen liittyy paljon vaikuttavia tekijoitd, joita ovat esimerkiksi organisaatioymparistoon liittyvét tekijat
seka kilpailutilanne. (Juuti 2016, 9.)

Johtamiseen liittyy erilaisia ulottuvuuksia, joista keskeisimmat ovat asioiden johtaminen ja ihmisten
johtaminen. Asioiden ja ihmisten johtamisella on suuri merkitys johtamista kuvattaessa. Esimiehié hou-
kuttelee usein asiakeskeiseen johtamiseen liittyvat menetelmét. Monet esimiehet nakevatkin esimiestyon
koostuvan asioiden eika ihmisten hoitamisesta. Tall6in monesti unohtuu, ettd ilman ihmisia ei synny
tuloksia ja esimiestydsta tulee johtamista vasta kun saadaan alaisetkin toimintaan mukaan. Jos esimiehet
keskittyvat vain paamadarahakuiseen toimintaan, menettavat he mahdollisuuden luoda positiivista tun-

nelmaa ja erilaisien toimintojen valista yhteisty6ta. (Juuti 2016, 48-49.)

Johtaminen ja esimiesty0 poikkeavat toisistaan siten, ettd johtamisessa esimies on saanut vastuualueel-
laan olevat alaiset mukaansa tavoittelemaan yhteisia paddmadaria. lhmisten johtaminen on vaikeampaa
kuin asioiden johtaminen, silla ihmisten maailmassa patevat erilaiset lainalaisuudet kuin asioiden maa-
ilmassa. Ihmisten johtamisessa vaikeuksia tuottaa tietdmattomyys siitd, mita toisen henkilon mielessé
liikkuu. Esimiehen ongelmana on, ettei hanelle oikeastaan kukaan kerro avoimesti asioista. Kaikki tie-
tavat esimiehen voivan vaikuttaa palkkaan ja asemaan, joten kukaan ei halua néakyvésti vastustaa vallassa
olevia henkil6ita. Ihmisten johtaminen siirtdakin esimiestyon uudenlaiselle tasolle asioiden johtamiseen
verrattuna. Tasoa voidaan kuvailla ihmisten vuorovaikutukseen liittyvaksi sosiaaliseksi tasoksi. (Juuti
2016, 60-61.)

2.2 Henkilostojohtamisen kasite, merkitys ja padmaarat

Henkildstdjohtaminen on toiminnan ohjausta ja organisointia seka tavoitteiden asettamista. Lisaksi se

on sellaisten paatosten tekemista, joissa huomioidaan ajankohtainen tilanne ja kasitys tulevaisuuden tar-

peista. Ihmisi& johtaessa ollaan tekemisissa heidan mielikuvien, toiveiden, pelkojen ja haaveiden kanssa



faktojen ja nédkyvan toiminnan liséksi. Menestyksellinen henkiléstdjohtaminen vaatii psykologista ym-
maérrysta yrityksen liiketoiminnan ymmarryksen ja strategisen ajattelun liséksi. Yleensa johto ja esimie-
het tunnistetaan henkiléstdjohtamisen toimijoiksi organisaation sisalla. Myds henkilosté on tarkeéssa
asemassa, silla jokainen osallistuu alaistaidoillaan henkildstojohtamiseen ja on mukana luomassa hen-
kilost6johtamisen kulttuuria omassa organisaatiossaan. Palvelujen toimittajat, tydmarkkinaosapuolet
seké oppilaitokset ovat esimerkiksi henkilGstojohtamiseen liittyvid organisaation ulkopuolisia toimi-
joita. (Korppoo 2013, 77-78.)

Viitalan (2013, 20-21) mukaan henkilostojohtamiseen kuuluu kaikki se tarkoituksellinen toiminta,
minké avulla pyritddn varmistamaan yritystoiminnan edellyttdma tyévoima seka sen riittdva motivaatio,
osaaminen ja hyvinvointi. Han viittaa angloamerikkalaisiin oppikirjoihin, joissa henkildstdjohtaminen
maaritellaén laajasti kasittden kaiken henkilostoon liittyvan tarkoituksellisen toiminnan organisaatiossa.
Kyseisessd maaritelméssa henkildstojohtamisella tarkoitetaan siis muutakin kuin henkilstévoimavaro-
jen johtamista. Tyéeldmén suhteiden hoitaminen ja kehittdminen sekd ihmisten johtaminen ja esimiesty0

kuuluvat osana maaritelméaan. (Viitala 2013, 20-21.)

Yhteistoiminta, tydehtosopimusten méérdysten noudattaminen ja hallinta, seka riitojen késittely ovat
tarkeimpid tyoeldamén suhteiden hoitamisen alueita. Tydnantajan ja tyontekijoiden suhteiden hoitamisen
tarve voimistuu huonoina aikoina. Hyvan henkildstdjohtamisen avuin pyritddn varmistamaan, etta tyon-
tekijat ja tydnantajat eivat joudu keskenaan riitoihin, jotka voisivat johtaa esimerkiksi lakkoiluun. Hen-
kilostojohtamisen keskeisinta aluetta ovat myds esimiestyo ja johtajuus. Henkilostdjohtamisen kéytan-
non asioiden toteutukset tapahtuvat usein johtajien ja esimiesten avulla. He palkkaavat, irtisanovat, mo-
tivoivat ja kannustavat tyontekijoitd. (Viitala 2013, 21.) DeCenzo ja Robbins (2007, 34) korostavatkin
henkildstdjohtamisen olevan jokaisen johtajan ty6td, ei vain henkiléstohallinnon parissa tydskentele-
vien. Jokainen yritys on riippuvainen ihmisista ja taitavien tyontekijoiden palkkaaminen ja pitdminen on

tarke&é jokaisen organisaation onnistumiselle. (DeCenzo & Robbins 2007, 34.)

DeCenzo ja Robbins (2007, 34-35) ovat jakaneet henkildstdjohtamisen tarkeimmat pddmaéarat neljaéan
osa-alueeseen, joita ovat henkildstonhallinta, ohjaaminen ja kehittdminen, motivointi, sekd kunnossa-
pito. Osa-alueet on esitetty kuviossa 2. Henkildstonhallintaan kuuluvat mm. strateginen henkil6store-
surssien suunnittelu seka rekrytointi. Ohjaamisen ja kehittdmisen osa-alueet pitévét sisélldén orientoitu-

misen, tyontekijoiden ohjaamisen ja kehittamisen seka urakehityksen. Motivaatioteoriat, tyonsuunnit-



telu, saavutusten arviointi, palkitseminen seka henkilgstoedut kuuluvat motivaation osa-alueeseen. Kun-
nossapitoon kuuluvat turvallisuudesta ja terveydesta huolehtiminen, kommunikointi seka tyontekijoiden
valiset suhteet. (DeCenzo & Robbins 2007, 34-35.)

Henkildstonhallinta
=  Strateginen henkildstore-

surssien suunnittelu
=  Rekrytointi
Kunnossapitaminen Ohjaaminen & kehit-
= Turvallisuudesta . taminen
. Henkildstojohtamisen : L
ja terveydesta SAMAArAL =  QOrientoitumi-
huolehtiminen | BT, nen
=  Kommunikointi . Ty_bntel_dj('jio_len
= Tyontekijoiden ohja_larpm_en ja
valiset suhteet kehittdminen
= Urakehitys

Motivoiminen

= Motivaatioteoriat ja tyon-
suunnittelu

= Saavutusten arviointi

= Palkitseminen & henki-
l6stoedut

KUVIO 2. Henkilostojohtamisen padmaéarat (mukaillen DeCenzo & Robbins 2007, 35)

Henkilostotoimien suunnittelu ja henkildston hankinta, motivointi, kehittdminen seka palkitseminen
ovat tarked osa henkildstojohtamista. Yritykseen pyritdan houkuttelemaan sopivia henkil6ita ja heidéat
pyritddn pitdméaan yrityksessa motivoinnin ja kannustamisen avulla. Henkildstojohtamisen piiriin kuu-
luvat my6s prosessien johtaminen, paatoksenteko, valta- ja vastuukysymykset seké konfliktien ratkaisut
ja neuvottelut. Kaytannon esimiestyéhdn kuuluu oleellisena osana myds palautteen antaminen tyonteki-
joille. Palaverikaytannot, tiedonkulku ja delegointi seka esimiehen vaikutus tydyhteisén toimivuuteen

liittyvat samoin tarkeana osana esimiehen tyotehtaviin. (Osterberg 2005, 100.)

Tapa, jolla henkiltstojohtamista toteutetaan riippuu aina yrityksestd, sen liiketoimintastrategiasta, ta-

voitteista sekd ulkoisesta ymparistosta. Lisaksi muut tekijat, kuten yrityksen koko ja toimiala vaikuttavat



henkil6stojohtamisen muotoutumiseen. Myds organisaatiokulttuurilla on oma vaikutuksensa henkilds-
t0johtamisessa. Organisaatiokulttuuri méérittelee ihmisten kayttaytymista yrityksessa ja siirtad ajattelu-
malleja sekd toimintoja sukupolvelta toiselle. Organisaatiokulttuuri méarittelee myos yleisia normeja,
mink& mukaan voi toimia ja kéayttaytya. (Viitala 2013, 27-28.)

2.3 Henkilostojohtamisen ulottuvuudet

Salojarvi (2013a, 29-32) on kehitellyt mallin, joka perustuu henkildstéjohtamisen eri ulottuvuuksiin.

Ulottuvuudet ilmenevat kuviosta 3.

- HenkilGstdjohtamisen tuotta- - Henkilstdjohtamisen raken-
s ja tuloksellisuus ne, vastuut ja roolit
=  Talouskytkennit - Henkilostdjohtamisen asiak-
=  Strategiset indikaattorit kaat ja sidosryhmat
= Arviointi ja mittaaminen
Seuranta Resurssit
Henkildstistrategia
Arvot Prosessit
- Henkal6stdjohtamisen valin- - Perushenkilostoprosessit
tojen eettisyys ja vastunlhsuus: - Lisiarvoa tuottavat henkilés-
=  Tommintaymparisti . -
X . toprosessit
- ]]Jm.lstan tun“alh§mjs, hy- - Erottautumista edistivit hen-
vinvoint, osaaminen kilastoprosessit

KUVIO 3. Henkildstéjohtamisen ulottuvuudet (Salojarvi 2013, 30)

Henkilostostrategia on kyseisen mallin keskipisteend. Henkilostostrategialla tarkoitetaan sellaisia lin-
jauksia ja tavoitteiden méaarittelyja, joita henkilostéjohtamiselle on asetettu yrityksessa. Henkildstdjoh-
tamisen eri ulottuvuudet ovat kokonaisuuksia, joihin liittyviin k&ytannon valintoihin ja kysymyksiin tu-
lee vastata henkilgstojohtamista rakennettaessa. Henkilostdjohtamisen ensimmainen ulottuvuus on re-
sursointi. Resursoinnissa madritellaan esimerkiksi, miten ja millaisella kokoonpanolla henkil6stfasioita
johdetaan sekd& mitka ovat esimiesten roolit ja tehtavat. Resursointi siséltdd myos méarittelyt henkil6s-

tojohtamisen kohde- ja sidosryhmisté sekd asiakkaista. (Salojarvi 2013a, 29-32.)



Henkildstojohtamisen prosessit muodostavat toisen ulottuvuuden. Henkildst6johtamisen perusprosessit,
jotka kaikkien yrityksien tulee hoitaa vahint&an lain vaatimalla tavalla muodostavat perustan. Téallaiset
prosessit ovat usein hallinnollisia tai turvallisuuteen liittyvié. Liséksi on lisarvoa luovia prosesseja, joi-
den avulla yritys voi saavuttaa strategista kilpailukykya ja liikkua kohti strategisia tavoitteitaan. Tallaisia
prosesseja ovat esimerkiksi osaamisen resursointiin, kehittdmiseen tai suorituksen johtamiseen liittyvat
prosessit, joiden tavoitteet voidaan kytkea yleisiin strategisiin tavoitteisiin. Naiden lisaksi on mygs erot-
tautumista edistévia prosesseja, joiden avulla saavutetaan positiivista imagoa ja edistetdaan tyopaikan
houkuttelevuutta. Henkilostojohtamisen maantieteellinen ulottuvuus liittyy myos laheisesti prosessei-
hin. Kun mietitadn asioita prosessien ndkokulmasta, tulee ottaa huomioon ovatko prosessit maailman-

lagjuisia, kansainvalisia vai paikallisia. (Salojarvi 2013a, 29-32.)

Arvot ja eettisyys muodostavat henkilostéjohtamisen kolmannen ulottuvuuden. Arvoihin kuuluvat yri-
tyksen yhteiset ja yleiset arvot. Henkilostojohtamisen nakokulmasta tulee mééritella erityisesti yrityksen
vastuut ja eettiset periaatteet, jotka koskevat henkilgstojohtamisen asiakkaita ja sidosryhmié. Neljés ja
viimeinen henkildstdjohtamisen ulottuvuus liittda edelliset ulottuvuudet takaisin strategisiin tavoittei-
siin. Ulottuvuus késittdd seurannan ja arvioinnin mittarit seka menettelyt, joiden avulla pystytaan seu-
raamaan ja arvioimaan henkildst6johtamisen tavoitteiden saavuttamista ja tuloksellisuutta. (Salojarvi
2013a, 29-32.)

2.4 Strateginen henkildstdjohtaminen ja henkilstosuunnittelu

Yritystoiminnassa strategialla tarkoitetaan toiminnan periaatteita, joiden varassa organisaatio menestyy
markkinoilla. Strategian voidaan sanoa olevan myds organisaation valitsema suunta toimintaymparis-
tossa. Strategiaa voidaan kuvata myos toimintamalliksi, jonka avulla padmaariin pyritddn padsemaan.
Strategiset valinnat ovat yhteydessa henkilostévoimavarojen johtamiseen ja monissa tapauksissa ne ovat
ratkaiseva lahtokohta, joiden varassa strategisia valintoja voidaan tehda. (Viitala 2013, 48.)

Kasite strateginen henkildstéjohtaminen voidaan mééritelld strategian ja henkilostéjohtamisen véliseksi
suhteeksi. Strateginen henkildstéjohtaminen ei ole tiettyjen toimenpiteiden muodostama kokonaisuus,
vaan se on ndkokulma minka kautta voidaan tarkastella yrityksen toimintaa. (Luoma 2013, 49.) Viitalan
(2013, 48-49) mukaan strategiseen johtamiseen kuuluvat suunnan, kuten mission, vision ja pddmaaran

maarittely, strategian méarittely ja sen soveltaminen sek& onnistumisen arviointi ja toimintaympariston



analysointi. Mission, eli toiminta-ajatuksen tarkoituksena on vastata kysymykseen, miksi yritys on ole-
massa. Visio taas on yrityksen tulevaisuuden nakyma4, jota kohti se haluaa kulkea. Strateginen henkilds-
tdjohtaminen on mahdollista vasta sitten, kun yrityksella on ndkemys liiketoimintastrategiastaan. (Vii-
tala 2013, 48-49.)

HenkilOstostrategia on tdrkedssa asemassa strategisessa henkilOstéjohtamisessa. Se on suunnitelma,
jossa otetaan kantaa esimerkiksi henkiloston maaraan ja tarvittavaan osaamiseen. Tarkeimpié osa-alueita
henkildstostrategiassa ovat mm. johtamisen ja osaamisen kehittdminen, henkiléston hankinta ja palkit-
seminen seké tavoitteiden maarittely. HenkilOstostrategiassa kasitelldadn kysymyksid, jotka liittyvét la-
heisesti henkilostojohtamisen strategiaan. Strategiassa mééritelladn esimerkiksi, ettd miten henkilosto-
asiat yrityksessa hoidetaan. Siind maaritelladn myds keskeisimmat periaatteet, joita paivittaisessa johta-
misessa ja henkilostokdytannoissa tulisi noudattaa. (Viitala 2013, 50-52.) Henkildstdstrategia usein
konkretisoituu lyhyemman aikavélin henkilostopolitiikkana. Esimerkiksi rekrytointi-, kehittamis-,
palkka- ja tiedotuspolitiikka sisaltyvat henkilstopolitiikkaan. Henkilostopolitiikassa maaritellaan saan-
t0j4, joita yrityksen henkilostotoimia hoidettaessa kaytetdan. (Osterberg 2005, 21.) Henkilostopolitii-

kassa suunnitellaan mista, miten ja millaista henkilokuntaa yritykseen palkataan (Kangas 2003, 7).

Henkildstosuunnittelu on yksi henkildstdjohtamisen keskeisimmisté tehtdvaalueista. Henkilstosuunnit-
telulla pyritdan siihen, etta organisaatiossa tyoskentelee oikeita henkil6ita oikea maara oikeissa tyoteh-
tavissa oikeaan aikaan. Henkildstosuunnitelmia tehtdessa arvioidaan toiminnan ja strategian perusteella
tulevaisuuden méaréllisté ja laadullista henkildston tarvetta. (Ty6- ja elinkeinoministerio 2016.) Tule-
vaisuuden ennakointi seka siihen varautuminen kuuluvat henkildstosuunnitteluun. Osaamisen, hyvin-
voinnin seka tavoitetietoisuuden kehittdminen ja yllapitaminen kuuluvat myds osana suunnitteluun.
(Viitala 2013, 57.)

Henkilostosuunnittelun liittdminen osaksi organisaation strategista kokonaissuunnittelua on strategisen
henkil6stosuunnittelun pohjimmaisena ajatuksena. Strateginen henkilostésuunnittelu saattaa parhaim-
millaan sisaltaa kytkennan organisaation strategisiin tavoitteisiin. Laajimmillaan se kattaa suunnitelmat
osaamisen kehittdmisestd, tuottavuudesta, sitouttamisesta, resursoinnista sek& henkildstén poistumasta.
(Salojarvi 2013b, 121.) Jokaisessa organisaatiossa tehdaan jonkinasteista henkildstdsuunnittelua. Suun-
nittelu voi vahimmill&&n muodostua yritt4jan, esimiehen tai johtajan ajatuksista, jotka koskevat tulossa
olevia henkil6stomuutoksia ja niiden vaatimia toimenpiteitd. Toisissa organisaatioissa henkiléstosuun-
nittelu taas voi olla hyvin systemaattista, suunniteltua ja arkistoitua tarpeiden ennakointia ja toiminta-

suunnitelmien tekemistd. (Viitala 2013, 60.)



2.5 Henkilgstojohtamisen tuloksellisuus

Yritys pystyy tuottamaan lisdarvoa mahdollisimman paljon asiakkaille ja menestymaan markkinoilla
hyvan henkildstdjohtamisen avuin. Henkildstojohtamisen tulisi pystya tuottamaan arvoa myos yrityksen
muille toiminnoille mahdollisimman kustannustehokkaasti. Arvon méérittelyn, vaikuttavuusarviointien
ja kustannusten kohdistamisen osalta henkildstjohtaminen on jaanyt yrityksissa sivuun. (Viitala 2013,
302.)

Henkilostojohtamista voidaan katsoa arvoketjuna. Sen padmadrind ovat yleensd kannattava toiminta ja
kasvu, asiakastyytyvéisyys seké innovaatiotoiminta. Riittdvd, osaava, motivoitunut ja hyvinvoiva hen-
Kilostd seka tehokkaat rekrytointiprosessit, osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvoinnin johtaminen ja

ohjaus mahdollistavat pddmaariin paasemisen. (Viitala 2013, 305-306.)

Henkildstéjohtamisen tuloksellisuutta arvioitaessa tulee ottaa huomioon useita osa-alueita. Henkil6sto-
johtamisen valittémien tulosten, kuten henkildstén osaamisen ja hyvinvoinnin liséksi tulee arvioida nii-
hin johtavien toimenpiteiden tehokkuutta. Tallaisia toimenpiteitd ovat esimerkiksi palkitseminen, osaa-

misen kehittdmisen toimenpiteet ja rekrytointi. (Viitala 2013, 306.)

Edistyksellisestd henkildstjohtamisesta puhuttaessa on kysymys toimintatapojen yllapitamisesta ja uu-
sien ilmenemismuotojen I6ytdmisesta. Yrityksen tulee arvioida omia tuloksiaan ja verrata niitd muihin
saman suoritustason toimijoihin. Talla tavalla voidaan tunnistaa mahdollisia kehittdmisalueita. Tulok-
sellisuutta voidaan arvioida erilaisten mittareiden avulla, joita ovat esimerkiksi henkiléstérakennetta ja
henkildstokustannuksia kuvaavat mittarit. Tarkein mittareista on kuitenkin henkilostétoimintojen aktii-
visuutta kuvaavat mittarit. Yrityksen kannattaa maéritella itselleen merkityksellisimmat mittarit, joita
organisaatio voi hyddyntaa ja kayttad johdonmukaisesti. Kun henkildstdéjohtamisen tuloksellisuutta osa-
taan mitata ja arvioida oikein, kykenee yritys I6ytdmaan uusia keinoja hyvan henkiléstéjohtamisen to-
teuttamiselle. (Aaltonen, Luoma & Rautiainen 2004, 128-129.)
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3 HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen kasite

Kaikki ne toimet, joiden avulla uusi tyontekija saadaan nopeasti osaksi yritystd, tydyhteisoé ja sidosryh-
mié ovat perehdyttamista. Perehdyttamiselld tarkoitetaan myos toimia, joiden avulla tyéntekija oppii
omat tyotehtavansa. Perehdyttamista tarvitaan niin uuden tyontekijan tullessa yritykseen kuin tyétehta-
vien vaihtuessa yrityksen sisalla. (Osterberg 2005, 90.) Kangas (2003, 4) méarittelee perehdyttamisen
siten, etta sill& tarkoitetaan kaikkia niit4 toimenpiteitd, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaik-
kansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean seka tyOpaikan tavat. Liséksi perehdyttdmisen avulla tyontekija
oppii tuntemaan tyépaikkansa ihmiset, oppii tyotehtédvénsa ja tietda tyohonsa kohdistuvat odotukset ja
oman vastuunsa. Perehdyttdminen voidaan jakaa yritysperehdyttamiseen sekd tyohon perehdyttdmiseen,
eli tyonopastukseen. (Kangas 2003, 4.) Yritysperehdyttdminen on enemmén yritykseen, tydyhteisdon ja
talon tapoihin perehdyttdmisté ja tydnopastus on enemmankin itse tyéhén perehdyttamista (Kangas &
Héamalainen 2010, 2).

Viitalan (2013, 193) mukaan perehdyttdmisen tavoitteena on helpottaa tehtdvaan tuleva uusi tyontekijé
paasemaan kiinni tehokkaaseen tyontekoon mahdollisimman nopeasti. Liséksi perehdyttdmisen avulla
autetaan uutta tyontekijaa padsemaan tyoyhteison ja yrityksen jaseneksi seké tuntemaan itsensa terve-
tulleeksi. (Viitala 2013, 193.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 163) toteavat perehdyttdmisen olevan parhaim-
millaan luonteva ketju tapahtumia, jossa uuden tyontekijan oppimista tuetaan sopivaan tahtiin ja jossa

varmistetaan, etta tulokkaan rooli yrityksessd muotoutuu alkuperaisen tavoitteen mukaisesti.

Tyodnopastus koskee jokaista tyontekijad, myos pidempaan toissa olleita. Esimerkiksi tydkokonaisuus
kuuluu osana tyonopastukseen. Siina tarkastellaan tyGvaiheiden koostumista sek& mitd tietoa ja osaa-
mista ty6 edellyttdd. Tamaén lisaksi tarvitaan tietoa tyossa kaytettavista koneista, seké tyohon liittyvista
terveys- ja turvallisuusvaaroista. (Ty6turvallisuuskeskus 2009.) Tydnopastuksen avulla omaksutaan
omat ammatilliset tiedot ja taidot. Tydnopastus tahtaa tydtehtavien omaksumiseen ja hallintaan. Se myos
mahdollistaa itsendisen tydskentelyn. (Juuti & Vuorela 2015, 64.) Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat
hyvin tarkeita henkiloston kehittdmisen kannalta. Hyvé perehdyttdminen voidaan nédhdé investointina,

jolla lisatdan henkiloston osaamista ja tuetaan tyossa jaksamista. (Ty6turvallisuuskeskus 2009.)
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Perehdyttdmisté ja tyonopastusta tarvitaan toimialasta tai tyopaikan koosta riippumatta. Asiakkaat ja itse
yritys sekd myds tyontekijat hyotyvat henkildston hyvéstd ammattitaidosta. Oppiminen sekd omien tai-
tojen osoittaminen tydssa ovat tarkeitd tyontekijoiden hyvinvoinnille. Perehdyttamisen avulla lisatdén
tyon sujuvuutta ja palvelun laatu kohenee. Myds tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormittavuus véa-
henevit. Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda perusta tyon tekemiselle. (Ahokas & Mékeldinen 2013,
4-5.)

Perehdyttdmiseen vaikuttavat monet erilaiset tahot, jotka kayvat ilmi kuviossa 4. Yhteiskunnalliset tar-
peet ja ké&sitykset, lainsaddanto sek& historia ovat kuvion uloimmalla keh&lld perehdyttdmiseen vaikut-
tavina tekijoind. Yrityksen toimintaa ohjaava strategia, strategian rakenteita, pelisdént6ja ja tehtavénja-
koa kuvaava toimintakonsepti, sekd perehdyttamiskonsepti vaikuttavat osaltaan perehdyttdmiseen.
Myaos tydn organisoinnilla on tarked merkityksensa perehdyttamisessa. Riippuu yrityksesta kenen vas-

tuulla perehdyttdminen on ensisijassa. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

Lainsdddantd Y hteis-
kunnalliset
- . . tarpeet ja
Yrityksen perehdyttimiskonsepti keskustelu
Henkildstdammattilaiset
Nimetty Tvoyhteisd
perehdvitdia
Esimies Perehivya
Yritvksen strategi/ \¥riWksm toimintakonsepti
Historia / \ Tausta

Perehdvttimisen Toimijat \

suunnittelu Toiminta perehdyttimis-

tilanteessa

KUVIO 4. Perehdyttamiseen vaikuttavat tahot (Kupias & Peltola 2009, 10)

Laadukas suunnittelu edeltdd toimivaa perehdyttdmistd. Perehdyttdmisen tarve ja sen yhtendistdminen

sekd yksiléiminen ovat suurena osana suunnittelua. Toiminta perehdyttamistilanteessa on onnistuneen
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perehdyttamisen keskiossé. Yksittaisissa kehittdmis- ja kohtaamistilanteissa korostuu perehdyttéjien
valmiudet toimia oppimisen edistéjina sek& kehittamisen tukijoina. Toiminta perehdyttamistilanteessa
ratkaisee lopulta perehdyttamisen toimivuuden, onnistumisen ja tehokkuuden. (Kupias & Peltola 2009,
10.)

3.2 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Perehdyttdmiselld on suuri merkitys monestakin eri syystd. llman perusteellista perehdyttdmista tyonte-
kij& ei oppisi tyOtehtavidén nopeasti tai oikein. Perusteellisen perehdyttdmisen avulla virheet vahenevat
ja aikaa saastetdan, kun virheita ei tarvitse korjata. Asialla on suuri merkitys, silla usein virheiden kor-
jaamiseen tarvitaan useammankin tyontekijan aikaa. Yritysta hyodyttaa, ettei uusi tyontekija keskeyta
toisten tyotd moneen kertaan. Liséksi perehdytettdva henkil6 tuntee olonsa turvalliseksi, kun hén tietda
saavansa perusteellisen opastuksen. Oikein hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa perehdytettavan mieli-
alaan positiivisesti ja sitouttaa hanet yrityksen ja tyoyhteison jaseneksi nopeammin. (Osterberg 2005,
90.) Lisaksi hyvin hoidetun perehdyttamisen hyodyt nakyvat Kiinnostuneisuutena tyota ja tyopaikkaa
kohtaan, innostumisena, sitoutumisena, osaamisen lisadntymisend seka haluna oppia enemmaén (Tyoter-

veyslaitos 2011).

Onnistuneen perehdyttdmisen myota syntyvat luontevat suhteet niin esimieheen, tyétovereihin kuin luot-
tamushenkil6ihinkin. Perehdyttdminen poistaa jannittyneisyytta ja tutustuttaa tulokkaan tydympéris-
to0n. (Juuti & Vuorela 2015, 64.) Asioihin ja ihmisiin tutustumisen lisdksi perendyttdmisen avulla pyri-
tdan luomaan myonteistd asennoitumista tyota seka tydyhteisoa kohtaan. Perehdyttdmisen myota esi-
merkiksi turvallisuusriskit vahenevat, silla tapaturmia sattuu yleensa eniten uutta tehtavaa aloittelevalle.
Turvallisuuteen liittyvat asiat ovatkin tarked osa perehdyttamista, silla aloittelijalta puuttuu turvallisen
tyoskentelyn perustiedot. Myds poissaolot ja vaihtuvuus véhenevat, kun perehdyttaminen hoidetaan oi-
kein. Kielteinen ensivaikutelma voi vaikuttaa tyontekijaan pitkankin aikaa ja téista on helpompaa jaada
pois, jos tdihin l[ahteminen tuntuu vaikealta ja raskaalta. Tulokas saattaa tehda jo ensimmaisten sekuntien

aikana pééatoksen jaako yritykseen toihin vai ei. (Kangas 2003, 5-6.)

Kankaan ja Hamaldisen (2010, 5) mukaan perehdyttamisen myota séastyy kustannuksia. Yliméaaraisia
kustannuksia ei synny, kun perehdyttdminen hoidetaan hyvin. Kustannuksia voi syntyd monenlaisista

asioista, jos perehdyttdminen ja tyonopastus hoidetaan huonosti. Esimerkiksi sekaannukset ja niiden sel-
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vittdminen, virheiden korjaaminen, tapaturmat, havikki seka poissaolojen lisadntymiset maksavat yri-
tykselle. Myos asiakassuhteet saattavat katketa tulokkaan tietdmattomyydesta johtuen, jolloin sekin ai-

heuttaa kustannuksia. (Kangas & Hamaléinen 2010, 5.)

Perehdyttdminen saattaa vaikuttaa myos yrityskuvaan. Ihmisten omat kokemukset ja toisten kertomukset
vaikuttavat ihmisten mielikuviin yrityksista. Esimerkiksi kesatyontekijoiden tai harjoittelijoiden kerto-
mukset tyopaikkansa kokemuksista voivat vaikuttaa muiden mielikuviin. Hyvin hoidetulla perehdytta-

misell& on siis suuri merkitys myds yrityskuvan muodostumisessa. (Kangas 2003, 6.)

3.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelu tarkoittaa asioiden tietoista ja tavoitteellista miettimistd etukateen. Pereh-
dyttdmisen suunnitteleminen tuo toimintaan johdonmukaisuutta seka tehokkuutta ja sen avulla pyritaén
vaikuttamaan tulevaisuuteen. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.) Suunniteltaessa perehdyttamista tulee
ottaa huomioon esimerkiksi ihmisten osaamisen taso. Ammattitaitoiset ja hyvin koulutetut uudet tyon-
tekijat tarvitsevat vahemman perehdyttdmistd kuin ammattitaidottomat ja vahemman tyokokemusta
omaavat henkilot. Ammattitaitoisten henkildiden kohdalla perehdyttdmisessa keskitytdan enemmankin
yritykseen ja sen toimintatapoihin. Vahemmaén ty6kokemusta omaavien henkildiden kohdalla taas pe-

rehdyttdmiseen tulee varata enemmaén aikaa ja resursseja. (Kangas 2003, 7.)

Tavoitteiden asettaminen siséltyy perehdyttdmisen suunnitteluun. Oppiminen on perehdyttamisen péaa-
tavoitteena, ja perehdyttdmistd suunniteltaessa tulee miettia, ettd millaisia tietoja, taitoja, asenteita ja
valmiuksia perehdytettavan tulisi oppia missékin ajassa. Tavoitteet voidaan maéritella yleisesti tai yksi-
I61lisesti. (Kangas & Hamélainen 2010, 6.)

Tulokkaan osaamisen kehittdminen seka kaytannon toimet, jotka helpottavat tydssé alkuun paésemisté
sisaltyvat perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa, ettd organisaatiossa on mietitty ta-
voitteet kehittymiselle. Tavoiteltu toimintasuunnitelma, nykytilanne seka kaytettavissa olevat resurssit
tulee ottaa huomioon tarkoituksenmukaisessa suunnittelussa. Perehdyttamisen systemaattinen ja yksi-
I6llinen suunnittelu voidaan erottaa toisistaan perehdyttdmista suunniteltaessa. Systemaattisesta suun-
nittelusta puhutaan silloin, kun perehdyttdmista suunnitellaan organisaation tai yksikon tasolla. Syste-
maattisessa suunnittelussa laaditaan erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia perehdyttdmisen tueksi. (Ku-
pias & Peltola 2009, 87-88.)
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Isoissa yrityksissé eri yksikoiden kaytdnnot poikkeavat toisistaan, jolloin tarvitaan perehdyttdmisen yk-
silollista suunnittelua. Yksil6llistd suunnittelua tarvitaan kuitenkin kaikenlaisissa yrityksissa jossakin
maarin, silla uudet tyontekijat poikkeavat taustoiltaan ja osaamiseltaan toisistaan. Jos perehdyttdminen
halutaan suorittaa huolellisesti, tulee tulokkaiden yksilollinen tausta ottaa huomioon. Keskitetysti laa-
dituista materiaaleista seka perehdyttdmissuunnitelmista on suurta apua perehdyttamistyota tekeville.
(Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Ylivieskan Stemma Oy:kin suunnittelee perehdyttdmista. Perehdyttdmiselle asetetaan myos tavoitteita,
niin itse yritykselle kuin uudelle tyontekijallekin. Yrityksen tavoitteena on varmistaa perehdyttdmisen

hyva laatu seka tahti. Tyontekijalle asetetaan tavoitteeksi oppia asiat aikataulun mukaan.

3.4 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen on aina prosessi, jonka osana myds suunnittelu voidaan nahda. Perehdyttdmisprosessi
alkaa ensimmaisista kontakteista uuden tyontekijén ja organisaation vélilla. Perendyttamisprosessiin liit-
tyy aina muutos, joka alkaa ja loppuu johonkin tilaan. Perehdyttdmisen myota tulokas siirtyy ulkopuoli-
suudesta omaan rooliinsa yrityksen jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Kupiaan ja Peltolan (2009,
102-103) mukaan perehdyttaminen on prosessi, joka voidaan jakaa eri vaiheisiin. Kuvioon 5 on koottu

perehdyttamisprosessiin kuuluvat vaiheet.

Ennen rekrytointia Rekrytointivaihe Téoihin tulo Tyodsuhteen

- Vastaanotto pifittyminen

- Ensimmiéinen péi-
v, vitkko ja kuu-
kausi

- Koeajan paattymi-

nen

KUVIO 5. Perehdyttamisprosessi

Ensimmadinen vaihe on ennen rekrytointia tapahtuvat toimenpiteet. Perehdyttdminen ja sen suunnittelu

alkavat jo ennen itse rekrytointia. Tassa vaiheessa mietitdan tulevan tydtehtdvan vaatimukset ja siina
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tarvittava osaaminen. Seuraava vaihe on rekrytointi, joka on yksi tarkeimmista perehdyttdmisvaiheista.
Rekrytointitilanteessa yritys saa tietoa tyonhakijoiden ajatuksista, potentiaalista ja osaamisesta. Samalla
tyonhakijalle kerrotaan tydtehtavan erityispiirteisté ja vaatimuksista. Uuden tydntekijan osaamisen ke-
hittdminen alkaa jo haastattelujen aikana. Hyvilla rekrytointikaytanndoilla pystytdén takaamaan erin-

omainen pohja perehdyttamiselle myos jatkossa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Onnistunut ja oikeaan osunut rekrytointi antaa pohjan onnistumiselle tydssé ja pitkaaikaiselle tydsuh-
teelle. Rekrytointiin panostamalla organisaatio saastda vaihtuvuus- ja perehdyttdmiskustannuksissa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 74.) Ylivieskan Stemma Oy:kin suunnittelee rekrytointia. Suunniteltaessa mie-
titdén, mitd kautta tyontekijoita haetaan. Kaikissa tilanteissa tyopaikkaa ei laiteta avoimeen hakuun ajan-
puutteen vuoksi. Uutta tyontekijaa haetaan ensin kysymalla ehdotuksia olemassa olevalta henkilostolta

tai muilta yrityksilta.

Kolmantena perehdyttdmisen vaiheena ovat toimenpiteet, jotka liittyvat tulokkaan toihin tuloon. Pereh-
dyttdminen on helpompi suunnata, kun valittu henkild on tiedossa. Perehdyttdmisen painopisteet vaih-
televat sen mukaan, millaiseen tydtehtavaan uusi henkild on tulossa. Jos tyéntekija perehdytetéan selke-
asti rajattuun tehtavaan, on painopiste tehtdvan vaatimuksissa ja niihin perehdyttdmisessa. Jos taas tyon-
tekija tulee yritykseen tdydentdméan sen osaamista, painopisteend on varmistaa, etta yritys saa tulok-
kaasta irti kaiken tdydentévan osaamisen. Perusperehdyttamista tarvitaan kuitenkin molemmissa tapauk-
sissa. Perusperehdyttamiselld tarkoitetaan tyosuhteen alkuun liittyvid kaytdnnon asioiden hoitamista,
tydyhteison voimassaolevien pelisdantdjen kertomista, tydtovereihin tutustuttamista, seka yrityksen ar-
vojen ja strategian lapikaymisté. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Osana perehdyttamisprosessia on myos uuden tyontekijan vastaanotto, johon kannattaa panostaa hyvén
ensivaikutelman luomiseksi. Hyvé alku kantaa pitkélle ja huonoa ensivaikutelmaa on vaikeaa paikata
endd myohemmin. Tulokkaan on tarke&a tuntea itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Rauhallinen ja ysté-

véllinen vastaanotto antaa hyvén alun varsinaiselle ty6lle. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Kupias ja Peltola (2009, 105-110) ovat kuvanneet perehdyttdmisprosessin vaiheissaan myds uuden
tyontekijan ensimmadista paivaa, viikkoa seké kuukautta. Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan Kiireel-
lisimmét kdytdnnon asiat pois alta, kuten avainten luovuttaminen ja kulkuluvat. Lisaksi pdivan aikana
tulokkaalle esitelladn tyotilat, h&dnen tyOpisteensa sekd lahimmat tyotoverit. Olisi tarkeéd, etta tulokas
saa tarpeeksi tietoa ja tekemistd ensimmaisend tyOpaivandén. Tietoa ei saa kuitenkaan saa olla liikaa,

jolloin sen omaksuminen voi olla vaikeaa. Tulokkaan olisi tarke&& paasta tydohonsé kiinni ensimmaisen
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viikon aikana. Asiaa helpottaa kokonaiskuvan saaminen tyosté sekd tydyhteiséon ja organisaatioon tu-
tustuminen. Ensimmaisen viikon aikana tulisi keskittyd enemmankin kokonaisuuksien hahmottamiseen
kuin pieniin yksityiskohtiin. Tulokkaan osaaminen ja kokemukset tulee selvittdd ensimmaisen viikon
aikana. Tdman pohjalta laaditaan tai tdsmennetéén tulokkaan oppimista tukeva perehdyttdmissuunni-
telma. (Kupias & Peltola 2009, 105-110.)

Tulokkaan tulisi paasta kiinni tuottavaan tyohon ja sisélle tydyhteisén toimintakulttuuriin ensimmaisen
tyoviikon jélkeen. Tulokas voi tuoda esille omia nakemyksidadn ensimmaisen kuukauden aikana, jotka
parhaimmassa tapauksessa voivat johtaa uusiin ideoihin toimintatapojen kehittamiseksi. Esimiehelld ja
koko tydyhteisolla tulee olla vilpitén halu ottaa palautetta vastaan. Perehdyttdminen jatkuu ensimmaéisen
kuukauden aikana suunnitelman mukaan ja paavastuu siirtyy yleensé hiljalleen perehtyjélle itselle. En-
simmadisen kuukauden jalkeen olisi hyva jarjestaa palautekeskustelu perehdyttdjan kanssa, jolloin arvi-
oidaan perehtymista sek& perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Ylivieskan Stemma Oy:ssa uuden tyontekijan ensimmaisen tyopéivan aikana hoidetaan kéytannon asiat
pois alta, kuten ovien avaaminen, avainten luovuttaminen, tilojen esittely seka tyoturvallisuudesta ker-
tominen. Yrityksessd odotetaan, ettd uusi tyontekijé hallitsisi ohjelmien sujuvan kéyton kahden ensim-
maisen viikon jalkeen. Myynnin portaiden ymmartaminen ja k&ytdntéon vieminen tulisi oppia ensim-
maéisen kuukauden aikana. Toisesta kuukaudesta lahtien tulokkaan myyntituloksia aletaan jo seuraamaan
kriittisesti. Perehdyttamisen yhteydessa yrityksessd kaydaan tyon ohessa palautekeskusteluja. Keskus-
teluissa selvitetddn mm. miltd tyd on tuntunut uudesta tyontekijasta ja onko jokin asia jaényt mietitytta-

madn. Niissé pyritddn myds saamaan selville, onko saadun tiedon méaéra ollut sopiva.

Kupias ja Peltola (2009, 109) kuvaavat perehdyttamisprosessin vaiheissaan myos koeajan kulkua. Hei-
dan mukaansa perehdyttdmiseen liittyva kehittamisprosessi on mahdollisesti lyhyempi kuin lain sallima
neljan kuukauden koeaika. Kehittdmisprosessin tavoitteena on, etté tulokas padsee uudessa tygssaan hy-
vin alkuun selviytyen tyotehtévistaan tarpeeksi itsendisesti. Tavoitteena on myds, ettd tulokas on otettu
tyOyhteisonsé jaseneksi ja han itse tuntee olevansa osa organisaatiota. Perehdyttdminen voi myos kestéa
pidempéaankin kuin nelja kuukautta ja se tulisi suunnitella tarpeen mukaan riittavan pitkaksi tai lyhyeksi,
esimerkiksi kesétyontekijoiden kohdalla. Térkeintd on, ettd tulokas saa riittdvan hyvén alun tyolleen.
(Kupias & Peltola 2009, 109.) Stemma Oy:lla on kéytdssédén neljan kuukauden koeaika, jonka aikana
pyritdan selvittdmaan, onko henkild sopiva yritykselle ja onko yritys sopiva uudelle tydntekijalle. Yli-
vieskan Stemma Oy:n kauppias odottaa, etta tietyt asiat hoituvat ja onnistuvat jo ennen koeajan paatty-

mista.
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Myos tydsuhteen paattyminen kuuluu perehdyttdmisprosessin vaiheisiin. Tyontekija saattaa jattaa yri-
tyksen, jolloin perehdyttdminen paattyy. Irtisanomisperusteesta riippuen tyontekijan 1ahto voi olla hy-
vinkin nopea. Tyontekijan lahteminen saattaa olla myos tiedossa oleva tapahtuma, kuten kesatyonteki-
joiden tai maardaikaisten tyontekijoiden kohdalla. L&hteva tyontekija on oppinut yrityksesté ja sen toi-
mintatavoista ja han on liséksi yritykselle potentiaalinen asiakas. Palautteen pyytaminen lahtevalta tyon-
tekijalta olisi siis hyodyllista. Palautetta olisi hyodyllistd pyytdd myos perehdyttdmisen onnistumisesta.
(Kupias & Peltola 2009, 110.)

3.5 Mentorointi perehdyttdémisen osana

Mentorointi on toimintaa, jossa kokeneempi ammattilainen ohjaa kokemattomampaa ja kehittymisha-
luista tyontekijad. Mentoroinnissa keskeisintd on oppiminen ja ohjattavan kehittymisen seké tarpeiden
tukeminen. (Kupias & Salo 2014, 11-12.) Mentorin ei tarvitse olla ohjaamisen ammattilainen, vaan riit-
taa ettd han tuo oman osaamisensa ja kokemuksensa uuden tyontekijan kayttoon. Mentori on asiantuntija
ja samalla uskottu henkil®, joka auttaa tyontekijaa taman ammatillisessa kehittymisessa. Lahtokohtana
mentoroinnille on perinteisesti ollut nuorille tai uusille tydntekij6ille annettava tuki. (Kupias & Salo
2014, 20-22.) Ihmisesta pyritadn I6ytdamaan mentoroinnin avulla sellaisia puolia, jotka ovat hanessa pii-
levind. Loydettyjen vahvuuksien ja voimavarojen kehittdminen auttaa muovaamaan henkilosté sellaisen,
mit& han parhaimmillaan voisi olla. Keskidssd mentoroinnissa on tyontekijan jatkuva kasvu ja parhaiden

puolien esille saaminen. (Juuti & Vuorela 2015, 20-21.)

Mentorilta edellytetdan halua jakaa omia tietojaan. Mentorin tulee kuunnella, opastaa, neuvoa ja auttaa
asettamaan tavoitteita. Lisaksi mentorin tulisi tukea mentoroitavan tydntekijan henkilokohtaista ja am-
matillista kehittymistd, jotta mentorointi onnistuisi. Tulokkaalta edellytetddén mentoroinnin onnistu-
miseksi halukkuutta hy6dyntdd mentorin tietoja ja kokemusta. Molemminpuolinen kunnioitus sek& avoi-
muus ovat tarked osa toimivaa mentorointisuhdetta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 229.)

Mentorointia ilmenee erilaisissa tilanteissa ja se voi olla suunniteltua tai suunnittelematonta. Spontaania
mentorointia syntyy jatkuvasti ty6elaméssd. Spontaanissa mentoroinnissa uusi tyontekija valitsee
yleensd itse mentorinsa kysyakseen apua. Mentorointi voi olla kertaluonteista, mutta spontaani mento-
rointi voi kestaa vuosiakin. Spontaanissa mentoroinnissa mentoroinnille ei aseteta tavoitteita. (Kupias &
Salo 2014, 20-21.)



18

Mentorointia voi esiintyd myds ongelmanratkaisutilanteissa. Tallainenkin mentorointi voi olla kerta-
luonteista ja erittain spontaania. Uusi tyontekija hankkii itselleen tilanteessa mentorin, jonka kanssa py-
ritdén ratkaisemaan eteen tullut ongelma. Yleensa mentori on téssa tilanteessa kokeneempi tyontekijé.
Usein mentorit haluavat olla avuksi ja saattavat auttaa ohjattavaa liikaakin. (Kupias & Salo 2014, 36—
37.)

Yrityksissd mentorointia voidaan hyddyntaa perehdytyksen yhteydessa. Huomion keskipisteené pereh-
dytysmentoroinnissa ovat tyontekijan uusi ty6 ja tydymparistd. On tarkead, ettd mentori on ohjattavaa
tyontekijad osaavampi. Mentorilahtdisessa perehdyttdmisessd avainasemassa ovat mentorin oma osaa-
minen ja hiljainen tieto. Mentorin tulee toimia vastuullisesti ja valttd4d omien negatiivisten asenteiden
valittamista uudelle tyontekijalle. (Kupias & Salo 2014, 20-35.)

Kun mentorointia kaytetdan perehdyttdmisen tukena, olisi tarkeaa tietdd kehittdmisen mahdollisuuksista
hyddyntéen niitd mahdollisimman hyvin. Mentoroinnilla voidaan luoda uutta sailyttaen samalla vanhaa.
Vaikka mentoroinnissa tavoitteena onkin tehd&d mentoreiden hiljainen tieto nakyvéksi, voi sen avulla
syntya uusia ajatuksia ja ideoita. Uusille tydntekijoille tarjottava mentorointi on tarkeé valine jokapdi-
vaisessé jatkuvassa osaamisessa. (Kupias & Salo 2014, 45-47.) Suurin hydty mentoroinnista saadaan,
kun se tukee tulokkaan omaa ajattelua ja opettaa hanta mielipiteen muodostamiseen seka asioiden nake-
mykseen. Mentori tuo uutta nakdkulmaa asioihin oman kokemuksensa opettamana. Mentorointi on li-
séksi tehokasta, halpaa ja vaikuttavaa. Mentoroinnissa on kyse urasta ja omasta kehittymisesta. (Aalto-
nen ym. 2004, 146.)

Myos Ylivieskan Stemma Oy hyddyntdd mentorointia perehdyttdmisen yhteydessa. Uudelle tyonteki-
jalle nimetddn mentori, joka vastaa tulokkaan perehdyttamisesta. Mentori kirjataan myos yl6s uuden
tyontekijan tydsopimukseen. Spontaanissa ja ongelmanratkaisumentoroinnissa mentorina toimii uutta
tyontekijaa lahinn& oleva henkilé. Stemma Oy:ssa mentoroinnille ei anneta tiukkoja saantojé, vaan yri-

tyksessa toimitaan tilanteiden vaatimilla tavoilla.

3.6 Perehdyttamista koskevia lakeja

Laeissa on useita maarayksié seka viittauksia perehdyttamiseen liittyen. Lainséatdjan erityisessa suoje-

luksessa ovat tyonteko ja siihen oppiminen. Ty6nantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonséa on
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Kiinnitetty erityisesti huomiota. Tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa ovat erityisesti perehdyttdmista koskevia lakeja. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Perehdyttdmiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin sdadoksiin. Ty6lainsdadanto
on usein pakottavaa oikeutta. Ty0lainsaddanndssa tavoitellaan toimintaa, joka on ensisijaisesti tyonteki-
jad suojaavaa ja sopeuttavaa. Lainsdaddanndn noudattaminen on véhimmaisvaatimuksena kaikille yrityk-
sille. Hyvin ja huolellisesti hoidettu perehdyttdminen tukee niin yrityksen strategian toteutumista kuin

reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyo0lainsédédanndssa perehdyttdmiselle annetaan paljon painoa. Lainmukaisella ja rehelliselld toimin-
nalla on suuri vaikutus yrityksen Kilpailukykyyn ja menestymiseen. Erilaiset vahingot, tulkintaerimieli-
syydet seka esimerkiksi riidat tyopaikoilla voivat olla seurauksia laittomasta toiminnasta. Esimiehen ja
johdon liséksi lains&dd&nndn noudattamista valvovat henkildstbammattilaiset. Esimies on kuitenkin
tyontekijoistadn vastuussa viime kadessa. Virheellisesti hoidettu perehdyttdminen saattaa aiheuttaa suu-

ria menetyksia ja liséksi se huonontaa tyontekijan onnistumista tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3.6.1 Tyodsopimuslaki

Tyodsopimuslain yleisvelvoitteena on, ettd tyonantajan on edistettdva suhteitaan tyontekijéihin samoin
kuin tyontekijoiden keskindisiékin suhteita. Tyonantajan tulee myds huolehtia siité, etta tyontekija pys-
tyy suoriutumaan tyostadn myaos silloin, kun yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyémenetelmié kehi-
tetadn tai muutetaan. Tydnantajan on liséksi pyrittdva edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan edetékseen tyourallaan. (Tydsopimuslaki 26.01.2001/55.) Velvollisuudet eivat vélt-
tamatta aina toteudu, jos esimerkiksi kiireet, poissaolot ja tydpaineet ajavat yrityksen pikaperehdyttami-
seen. Virheitd korjaamalla oppiminen on kallista tydnantajalle sek& epamieluista tyontekijalle. Tyonan-
tajalla ja tyontekijéllé saattaa liséksi olla erilaiset kasitykset siitd, miten tyontekija suoriutuu seké onnis-
tuu tyotehtavissaan. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyodsopimuslain yleissd&dnnds irtisanomisperusteista on, ettd tyonantaja voi irtisanoa toistaiseksi voi-
massa olevan tydsopimuksen ainoastaan asiallisesta ja painavasta syystd (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55). Tydnantaja ei siis voi irtisanoa tyontekijaa tai purkaa tyésopimusta mielivaltaisesti. Tyo-
sopimuslain mukaan puutteellinen ammattitaito voi olla yhtena irtisanomisperusteena. Kun arvioidaan

tyontekijan puutteellistaammattitaitoa, tulee kiinnittdd huomiota siihen, mika mahdollisuus tyontekijélla
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on ollut parantaa sitd. Paattdmisperusteena ei voida vedota pelkastaan sellaiseen ammattitaidon puuttee-
seen, joka on ollut tiedossa jo tyontekijéé palkatessa. Jo tyohonottovaiheessa tulee suunnitella, miten
aukot paikattaisiin perehdyttdmiselld ja tyontekijélle tulee antaa tilaisuus osoittaa patevyytensa. (Kupias
& Peltola 2009, 22.)

Uudessa tydsuhteessa sopimukseen kirjataan yleensa neljan kuukauden koeaika, joka on tarkoitettu mo-
lemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin. Koeajan aikana tydnantajan tulee seurata uuden tyéntekijan
osaamisen kehittymistd. Osaamista tulee aina arvioida annettua perehdyttdmista vasten. Tulisi esimer-
kiksi pohtia, onko annettu opastus ollut riittdvaa ja onko uusi tyontekijé saanut tarvittavat tiedot ja taidot.
Kumpi tahansa tydsuhteen osapuoli voi purkaa tyésopimuksen koeajan aikana. Purun syyt eivat kuiten-

kaan saa olla epdasiallisia koeajan tarkoitukseen néhden. (Kupias & Peltola, 2009, 22-23.)

3.6.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on tyoympaériston ja tydolosuhteiden parantaminen tyontekijoiden
tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lain tarkoituksena on liséksi ehkdista ennalta ja torjua tyo-
tapaturmia, ammattitauteja sekd muita tyosté ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja hen-
kisen terveyden haittoja. Lakia sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtédvaan tyéhon seké virkasuh-
teessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa tehtavaan tyohon. (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tyénantajan pitaa huolehtia, etta tyonteko on turvallista, eikd tyontekijoiden
terveys vaarannu. Tydéturvallisuutta miettiessa tulee ottaa huomioon tyo, tydolosuhteet, muu tydympa-
ristd seka itse tyontekija. Tyontekijaa tulee opastaa ja hanelle on annettava tydpaikan vaara- ja haittate-
kijoista riittavat tiedot. Tyontekijan koulutus, ammatillinen osaaminen sekad kokemus maérittelevat vaa-
dittavan ohjauksen ja opastuksen laadun sek& maaran. Huolella suoritettua perehdyttdmisté ajatellen tyo-

turvallisuudella on siina hyvin térked osa. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Ty0paikan turvallisuus tarkoittaa paljon enemman kuin oikein opetettua tyovélineiden kayttod. Esimer-
kiksi palvelutyopaikoilla tormétédén useinkin monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin tilanteisiin. Tyo-
turvallisuudessa fyysisen turvallisuuden lisdksi pitd4 varmistaa myos henkinen turvallisuus. TyOpaikka-
kiusaaminen on esimerkki vékivallasta, joka voi olla joko henkista tai fyysistd. Henkinen vékivalta voi

olla esimerkiksi syrjimistd, toiden hankaloittamista, vahattelya tai loukkaamista. Tyodnantajan tulisi
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puuttua tyopaikkakiusaamiseen ja se tulisi estdé kehittdmalla koko tydyhteisod yhteisvoimin. (Kupias &
Peltola 2009, 23-24.)

Tasa-arvolaki seka yhdenvertaisuuslaki taydentavét tyéturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa, etté
tyonantajan on edistettava naisten ja miesten vélista tasa-arvoa. Yhdenvertaisuuslaki taas kieltaa syrjin-
nan ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkiléon liittyvan syyn perus-
teella. Taustasta tai sukupuolesta riippumatta henkil6lla tulee olla mahdollista menestya tydssaan ja pe-
rehdyttdmisessd on luotava siithen mahdollisuudet. Kannattaa esimerkiksi miettid, 16ytyyko yrityksesta
kéytantoj4, jotka hankaloittaisivat tai edistaisivat vain toisen sukupuolen menestystd. Kaikilla tyonteki-
joilla tulisi olla samanlaiset edellytykset uusien tehtévien opetteluun. Yrityksissa olisi hyodyllista kar-

toittaa vuosittain tyopaikan riskitekijat seké kaytannot. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

3.6.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa edistaa yrityksen seké sen henkildston valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilokunnalle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoi-
hin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Yrityksen toiminnan kehittdminen yhteisymmarryksessa on
yhtend lain tavoitteena. Tavoitteena on myds, etta tyontekijoilla olisi mahdollisuudet vaikuttaa yrityk-
sessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidén ty6taén ja tydolojaan sekd asemaa yrityksessa. Tyon-
antajan, henkiloston seka tyGviranomaisten yhteistoiminnan tiivistdminen tyontekijéiden aseman paran-

tamiseksi on myos lain tarkoituksena. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Perehdyttamisen jarjestelyjen nakyviksi tekeminen on olennaista tyopaikoilla. Tyontekijoiden pitéa tie-
tad, miten heidan tulevat tydkaverinsa tai he itse saavat koulutusta ja opastusta ty6tehtévien vaihtuessa.
Sama tilanne on myds silloin, kun tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat. Avoin tiedottaminen ja kes-
kustelu vahvistaa koko tydyhteison vastuuta ja lisaksi vahentaa epavarmuutta. Vaikutukset ulottuvat yk-

sittaisesta tyontekijastd koko tyoyhteisoon. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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4 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN YLIVIESKAN STEMMA OY:LLE

4.1 Toimeksiantajan esittely

4.1.1 Stemma Oy

Toimeksiantajani on Ylivieskan Stemma Oy, joka kuuluu osana yksityisten huonekalukauppiaiden pe-
rustamaan ja omistamaan ketjuun. Myyméaloita ketjulla on neljakymmentd ympéri Suomea ja se onkin
yksi Suomen suurimmista kodinhuonekaluja myyvista ketjuista. Koko ketjun liikevaihto vuonna 2015

oli noin 42 miljoonaa euroa. (Stemma Oy.)

Stemma Oy:n tuotevalikoima koostuu laajasta, muotoilultaan ja laadultaan korkeatasoisesta kotimaisesta
sopimusmallistosta. Tuotteita tuodaan lisdksi EU:n alueelta, L&hi-idasta sek& Kaukoidasta. Ketjun kes-
kusvarasto sijaitsee Lahdessa. Suurin osa mallistosta on omaa yksinmyyntimallistoa, jota ei I6ydy muista

huonekaluliikkeistd. (Stemma Qy.)

Ketjun arvoja ovat seuraavat: (Stemma QOy)

= tydstad nauttiminen

= yrittdjyyden arvostaminen

= yhteis6llisesti toimiminen

= hyvan kauppatavan noudattaminen

= |upausten pitdminen

= toimiminen huomioiden ymparistéarvot
= rohkeus

= uskallus tehdd uusia asioita.

Ketju tarjoaa asiakkailleen palveluja, jotka helpottavat kalusteiden hankintaa, ostamista sek& kayttoon-
ottoa. Stemma Oy tarjoaa asiakkailleen mm. kasaus- ja kuljetuspalveluja. Kuljetuspalvelu tuo kalusteet
kotiin saakka sovittuna paivand ja kannettuina sisalle asti. Osa myymal6istd myds vuokraa autoa asiak-
kaiden kayttoon. Osa huonekaluista toimitetaan kokoamattomina, joten ketjun myymaldiden tarjoama
kasauspalvelu kokoaa tarvittaessa ne asiakkaan osoittamalle paikalle. Kalusteiden kasauksesta pitda so-

pia erikseen kaupanteon yhteydessa. (Stemma Oy.)
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Ketjun myymalat tarjoavat my6s sisustussuunnittelupalveluja. Stemman myyjat ovat alansa ammatti-
laisia ja he tarjoavat osaamistaan asiakkaiden k&yttoon ja auttavat heitd niin yksittaisten kalusteiden
valinnassa kuin huonekokonaisuudenkin suunnittelussa. Tarjolla on my®s tarvittaessa kokonaisval-

taista apua kodin sisustuksen suunnitteluun valaisin- ja tekstiilivalinnoista alkaen. (Stemma Oy.)

4.1.2 Ylivieskan myymala

Ylivieskan Stemmalla on tarjolla myymaél&asséén sisustusneuvontaa ja -suunnittelua seka kuljetus-, kier-
réatys-, kasaus- ja rahoituspalveluja. Myymaélan kattava tarjonta on rakennettu palvelemaan kaiken ikéis-
ten asiakkaiden tarpeita. Mallistosta 10ytyy niin edullisia, keskihintaisia kuin kalliimpiakin tuotteita.

Tarked osa mallistoa on Suomessa valmistetut laadukkaat huonekalut. (Stemma Oy.)

Ylivieskan myymaélan kokenut ja ammattitaitoinen henkilékunta on alan huippujen kouluttamaa. Hen-
kilokunnalla on aito kiinnostus tyohonsa. Yrityksessa tyoskentelee kauppias Maarit Jokitalon liséksi
kaksi vakituista tyontekijaa, jotka ovat asiakaspalvelun ja sisustuksen ammattilaisia. He pyrkivét huo-
lehtimaan siitg, ettd myymalan ilme pysyy ajan hengessd mukana. (Stemma Oy.) Kuvassa 1 on nékyvilla

Ylivieskan Stemma-myymala.

KUVA 1. Ylivieskan Stemma-myymala (Stemma Qy)


https://www.google.fi/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjvvOH9nMjOAhUBjywKHXGRDKUQjRwIBw&url=https://www.stemma.fi/myymalat/ylivieska/&psig=AFQjCNGa_Hw0v7dmM2a0S9mlgq6DDy2DHQ&ust=1471515612809094
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4.2 Perehdyttamisoppaan merkitys ja tavoitteet

Ylivieskan Stemma Oy:lla ei ollut ennestdén kaytossa perehdyttamisopasta, joten sen tarve oli suuri.
Oppaan tarkoituksena on olla tehokas ja jarjestelmallinen tyokalu, joka auttaa perehdyttdmisen etene-
misté sujuvalla tavalla. Sen on tarkoitus auttaa niin yritysta kuin uutta tulokastakin, jotta perehdyttami-
nen ei venyisi. Oppaan avulla uuden tyontekijan olisi tarkoituksena paastd mahdollisimman nopeasti

tehokkaaseen tydntekoon kiinni.

Huono perehdyttdminen vie aikaa ja aiheuttaa virheitd, joten opas on my®s sijoitus tydnantajan aikaan.
Oppaan voi sanoa olevan erdénlainen lukujérjestys ja muistityokalu, jonka tarkoituksena on ajan saasta-
misen lisaksi tukea perehdyttamista. Sen avulla tyéntekijé oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat
nopeammin. Oppaan avulla voi myds seurata, onko tydntekija oppinut vaaditut asiat aikataulun mukai-
sesti. Opas mahdollistaa myos sen, etté tulokas saa kaikki tarvittava tiedot tyopaikkaansa ja itse ty6hon
liittyen. Perehdyttdja saattaa pitd4 joitakin asioita niin itsestdénselvyyksing, ettei niitd muisteta kertoa

uudelle tulokkaalle. On siis hyva, etté kaikki tarvittava materiaali 10ytyy myos oppaasta.

4.3 Perehdyttamisoppaan laadinta ja kayttaminen

Aloitin perehdyttdmisoppaan suunnittelemisen saatuani valmiiksi tyoni teoriaosan. Suunnittelimme yh-
dessé toimeksiantajani Maarit Jokitalon kanssa perehdyttdmisoppaan sisélt6d. Pidimme muutamia pala-
vereja perehdyttdmisoppaan rakennetta koskien. Viestittelimme myods sahkopostitse. Sain tuekseni joi-
takin muistiinpanoja toimeksiantajaltani, joita hyddynsin oppaan tekemisessa. Liséksi tutustuin muihin
internetista l0ydettaviin perehdyttamisoppaisiin. Oppaasta haluttiin selkeé ja jarjestelmallinen apuvaline
perehdyttamisen tueksi. Oppaan sisaltd alkoikin pian hahmottumaan jarkevéksi kokonaisuudeksi ja tu-

loksena syntyi reilu 10-sivuinen perehdyttamisopas.

Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on olla niin tydnantajan kuin tyontekijan tukena perehdytyksessa.
Se jaetaan niin uusille tydntekijoille kuin tyoharjoittelijoillekin ensimmaisend tyohontulopéivana.

Opasta kéydaan ensin l&pi yhdessa tydantajan kanssa ja tdman jalkeen se jaa perehtyjalle apuvélineeksi.

Perehdyttdmisopasta jaetaan uusille tyontekijoille A4-paperiversiona. Lahetén tyoni tydnantajalle niin
word-tiedostona kuin pdf-tiedostonakin, ja toimeksiantaja tallentaa tyon muistitikulle. Nain perehdytta-

misopas pysyy tallessa ja sit4 on helppo muokata tarpeen mukaan.
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4.4 Perehdyttamisoppaan rakenne

Perehdyttdmisopas koostuu seitsemasta paaluvusta ja sen siséllysluettelo on seuraavanlainen:

1. Tervetuloa téihin Stemmaan
2. Stemma Oy
3. Myyjan toimenkuva ja kaupanteon vaiheet
3.1 Myyjéan toimenkuva
3.2 Kaupanteon vaiheet
4. Tyo6suhdeasiat
4.1 Koeaika ja sen merkitys
4.2 Tyobaika ja palkan maaraytyminen
4.3 Kaytanto sairastapauksissa ja tyoterveyshuolto
4.4 Sisainen tiedottaminen ja koulutukset
4.5 Tyontekijan muut velvollisuudet ja tydsuhteen paattyminen
5. Turvallisuusasiat
5.1 Paloturvallisuus
5.2 Tyo6turvallisuus
5.3 Aggressiiviset asiakkaat
6. Tarkistuslista
7. Yhteystiedot.

Oppaan alussa on johdanto, joka toivottaa tervetulleeksi tydskentelemadn Stemmaan. Johdannossa myds
kerrotaan perehdyttdmisoppaan tarkoituksesta ja sen sisalldsta lyhyesti. Sen jalkeen oppaassa on yritys-
esittely. Yritysesittelyssé kerrotaan ensin yleisesti Stemma-ketjusta ja sen arvoista. Tulokkaan tulee sa-
maistua ketjun arvoihin ja tietdd Stemman tarjoamista palveluista ja tuotevalikoimasta. Yleisesittelyn
jalkeen oppaassa kerrotaan itse Ylivieskan myymalastd, johon perehdyttamisopas tulee kéyttéon. Esit-

telysséa kdydaan lapi myymalan tarjoamat palvelut ja kerrotaan hieman sen henkilékunnasta.

Stemmassa palvelu on hyvin asiakaslahtoistéd ja myyntity6 on tarke&é. Niinpa oppaassa kerrotaan laajasti
myyjan toimenkuvasta ja tehtdvistd. Oppaassa painotetaan, ettd myyjan tarkeimpéna tehtdvana on myyda
ja saada aikaan tulosta. Siind myos annetaan vinkkej&, miten tulee toimia ja voi parantaa tulostaan. Op-

paassa myos kerrotaan mitd myyjan tulee myymisen lisaksi hallita. Tarkea osa perehdyttdmisopasta on
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my0s kaupanteon vaiheet, jotka uuden tulokkaan tulee oppia. Kaupanteon vaiheita on viisi: tarvekartoi-
tus, vaihtoehtojen esittely, lisakaupan tekeminen, rahoituksesta kertominen ja kaupanpaattos. Oppaassa
kerrotaan yksityiskohtaisesti, miten tulee toimia jokaisessa kaupantekovaiheessa. Oppaassa on myds

esimerkkikysymyksid, joiden avulla kauppa voidaan ohjata paatdkseen.

Neljannessé oppaan luvussa kerrotaan tarkeimmista tyosuhdeasioista, kuten koeajasta ja sen merkityk-
sestd, tyOajan ja palkan maadraytymisestd, kaytannoista sairastapausten kohdalla, tydterveyshuollosta,
sisdisesta tiedottamisesta ja koulutuksista. Oppaassa kerrotaan myos tyontekijan velvollisuuksista seké

miten toimitaan tydsuhteen paattyessa.

Oppaassa kasitelladn myds turvallisuusasioita ja annetaan ohjeita erilaisten tilanteiden varalle. Ohjeita
annetaan esimerkiksi siitd, miten tulee toimia tulipalon sattuessa ja aggressiivisia asiakkaita kohdatessa.

Oppaassa kerrotaan myos tyoturvallisuudesta, johon lukeutuu esimerkiksi hyva tyéergonomia.

Toiseksi viimeisessd luvussa on tarkistuslista, jonka tarkoituksena on seurata oppiiko uusi tyontekijé
tehtavat aikataulun mukaisesti. Sen tarkoituksena on myos seurata, onko tehtavét muistettu opastaa. Lis-
taan on madritelty tehtévia, ja aika johon mennessa tehtavén tulisi olla hallinnassa. Tdman jalkeen listaan
tulisi merkita paivamaéara, kun vastaava tehtavé on opastettu ja milloin tulokas uskoisi sen osaavan. Lo-

puksi on vield Ylivieskan Stemman ja kauppias Maarit Jokitalon yhteystiedot.
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5 POHDINTA

Perehdyttdmiselld on suuri vaikutus ty6ta aloittaessa ja siind onnistumisessa. Olen itse saanut kokea niin
hyvaa kuin hieman huonompaakin perehdyttamista tyoelaméassa. Huono perehdyttdminen johtaa helposti
virheisiin ja jatkuvaan avun pyytamiseen. Avun pyytdminen taas vie aikaa muilta tyontekijoilta. On siis
tarkedad, ettd perehdyttamiselle annettaisiin aikaa ja se hoidettaisiin kunnolla. Perehdyttamiseen kannat-

taa panostaa, silla se voi olla yhtena yrityksen kilpailukeinona.

Opinnéaytetyon aihe syntyi toimeksiantajani tarpeesta. Keskustelimme mahdollisista opinnaytetyon ai-
heista, joista perehdyttdmisoppaan tarve nousi voimakkaasti esille. Toimeksiantajallani ei ollut ennes-
taan perehdyttdmisopasta kaytdssa, joten sen tarve oli suuri. Aloitin tydni tekemisen ensin teoriaosuu-
desta, joka tuotti aluksi hankaluuksia. Pian kuitenkin aloin hahmottamaan tyoni kokonaisuutta ja teo-
reettinen viitekehykseni tuli valmiiksi. Henkilostdjohtamisen osuuden kirjoittaminen oli mielesténi
haastavampaa kuin perehdyttamisesta kertominen. Mielesténi kuitenkin tyoni teoriaosuudesta tuli lop-
pujen lopuksi johdonmukainen ja selked. Kaytin tydssani niin kirjallisia kuin séahkdisiakin lahteita ja
mukana on myds englanninkielista kirjallisuutta. Tyossani olisin tosin voinut tuoda esille enemméan omia

mielipiteitani.

Kun teoriaosani oli valmis, aloin laatimaan itse perehdyttdmisopasta. Suunnittelimme yhdessé toimek-
siantajani kanssa oppaan sisaltod ja keskustelimme sen merkityksestd. Oppaan tekeminen oli mielestéani
hyvinkin mielenkiintoista ja mukavaa. Tyoni tuloksena syntyi reilu 10-sivuinen perehdyttdmisopas, joka
on jaettu seitseméaan péaalukuun. Oppaassa toivotetaan ensin tulokas tervetulleeksi yritykseen ja kerro-
taan hieman sen tarkoituksesta seka sisallosta. Toisessa padluvussa on yritysesittely niin Stemma-ket-
justa yleensa kuin Ylivieskankin myymalasta. Sen jalkeen on kerrottu myyjan toimenkuvasta ja kaupan-
teon eri vaiheista. Neljdnnessa luvussa on kerrottu tarkeimmisté tyosuhdeasioista, kuten koeajasta, pal-
kan maaraytymista seka tyontekijan velvollisuuksista. Viidennessa luvussa on kerrottu, miten tulee toi-
mia eri vaaratilanteiden sattuessa. Sen jalkeen on tarkistuslista, josta perehtyja voi seurata onko hén
oppinut tehtavat aikataulun mukaisesti. Ty0nantaja voi taas seurata listasta, onko keskeisimmaét tehtavét
muistettu opastaa ja miten tyontekija ne on oppinut. Viimeisessa luvussa on vield Ylivieskan Stemman

ja sen kauppiaan yhteystiedot.

Oppaan tarkoituksena on olla jarjestelmallinen tyokalu, joka tukee perehdyttdmistd. Sen on tarkoituk-

sena olla niin tydnantajan kuin uuden tyontekijan apuna. Oppaasta tuli mielesténi selke& kokonaisuus,
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jonka avulla perehdyttdminen etenee suunnitelulla tavalla. Olenkin tyytyvainen valmiiseen oppaaseen ja
mya0s toimeksiantajani on tyytyvéinen lopputulokseen.

Tyo6ta tehdessani sain paljon uutta ja hyodyllisté tietoa niin henkilstéjohtamisesta kuin perehdyttami-
sestékin. Teoriaosuuden Kirjoittamisesta ensin oli hyotya perehdyttdmisoppaan tekemisessa. Koen tyon
tekemisesté olleen suurta hyotyda minulle ja uskon suhtautuvani kriittisemmin tulevaisuudessa perehdyt-
tdmiseen. Tyon tekeminen opetti myds aikatauluttamista, silld piti suunnitella milloin ty6ta ehtisi teke-

maéan, esimerkiksi tybharjoittelun ohessa.
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