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Opinndytetyon toimeksiantaja oli Sievin Savi Oy, Sievista. Yritys omistaa Sievi Shop -myymaélaketjun,
joka toimii Sievi-jalkineiden brandimyymalana. Yrityksella on télla hetkelld kymmenen myymalaa
Suomessa. Sievi Shopien tuotevalikoimaan kuuluvat Sievi-vapaa-ajan kengét, Sievi-ammattijalkineet
ja Sievi-turvakengat. Jalkineiden liséksi Sievi Shopien valikoimaan kuuluu Sievi Shopin omat Utua-
nahkalaukut seka laaja valikoima erilaisia kenkien ja laukkujen kaytt6on ja hoitoon tarkoitettuja nahan-
hoitotuotteita.

Opinnéaytetyon aiheena oli perehdyttdminen ja tavoitteena oli laatia Sievi Shopille henkildstdopas joh-
tamisen tyokaluksi seka uusien etta nykyisten tyontekijoiden tueksi perehdytykselle. Henkilostoppaan
tarkoituksena on tehostaa tydntekijoiden tydskentelya seké auttaa esimiesta johtamaan omaa yksikko-
aan tehokkaammin.

Teoriaosuuden kaksi paateemaa ovat henkildstdjohtaminen seké perehdyttaminen ja tydnopastus. Hen-
kilostojohtamisessa késiteltiin johtajuutta, esimiesosaamista seka esimiehen tehtavia. Lisaksi siina tar-
kasteltiin toimivaa tyOyhteis6d tydeldmataitojen ja ammatillisen asenteen seka siséisen viestinnan
kautta. Perehdyttdmisen osiossa kasiteltiin perehdyttamista ja perehdytysprosessia. Teoriassa kaytettiin
ldhteind alan Kirjallisuutta.

Opinnéaytetyon tuloksena syntyi henkilostéopas, joka on kolmenkymmenenkahden sivun mittainen.
Opinnéaytetytssa on kuvattu henkildstboppaan siséltdd, mutta sisaltéa ei julkaista. Henkiléstdopas on
tarkoitettu esimiehille johtamisen tyokaluksi ja uusille seka nykyisille tyontekijoille perehdyttamisen
tueksi.
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The thesis was commissioned by Sievin Savi Oy. The company owns Sievi Shop chain strore, which is
brand outlet for Sievi footwear. Now the company has ten stores in Finland. The product range of Sievi
Shop includes Sievi leisure shoes, Sievi professional footwear and Sievi safety boots. In addition, the
product range of Sievi Shop includes also their own Utua leather bags and a wide range of leather care
products for shoes and bags.

The subject of the thesis was orientation and the objective was to create an employee hand book to be
used as a management tool for Sievi Shop and to help both new and existing employees in orientation.
The purpose of the employee hand book is to increase the efficiency of the work of the employees and
to help superiors manage their own unit more efficiently.

The main themes of the theoretical part are human resource management, orientation and work guid-
ance. As for the resource management the thesis discusses leadership, leadership skills and supervisor
tasks. The thesis also discusses a functioning work community through the working life skills and pro-
fessional attitudes as well as internal communications. Orientation and the orientation process are dis-
cussed in the induction section. The literature was used as a source.

The end result was a drafted employee hand book which is about thirtytwo pages long. The thesis de-
scribes the content of the employee hand book but the content is not published. The employee hand
book is intended to serve as a management tool for supervisors and as a support for new and existing
employees.
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1 JOHDANTO

Tyo6eldmassé meista jokainen on saanut kokemuksia ensimmaisista tyopaivista ja perehdytyksesta. Téa-
maén péivan hektisessa tydelamassé uuden tyon aloittaminen vaatii aina perehdytystd. On erittéin tarkeda
panostaa ensivaikutelmaan tydyhteisosi kanssa, koska sill& on painoarvoa ja sitd on erittdin vaikea muut-
taa jalkeenpain. Myos nykyisten tyontekijoiden perehdyttdminen on tarkeéd, jotta tyonteko on sujuvaa

ja tehokasta.

Opinnaytety0 toteutetaan toiminnallisena kehittdmistehtavana ja sen tarkoituksena on laatia toi-
meksiantajalle henkilostéopas johtamisen tueksi. Toimeksiantaja on Sievin Savi Oy Sievistd, joka
omistaa Sievi Shop -myymaléketjun. Sievi Shop on kasvuyritys, joka laajentaa myymaléverkostoaan ja
palkkaa uusia tyontekijoitd vuosittain. Henkilostboppaan tarve on suuri, silla Sievi Shopissa kéytettavat
ohjeet ovat erillisia ohjenippuja. Tahéan asti tydnopastus on ollut pitkalle myymalapaallikon vastuulla
ilman valmiiksi laadittua perehdyttamisen muistilistaa. Myymalapaallikdiden toiveesta laaditaan yrityk-
selle yhtendinen henkildstdopas seké luodaan perehdytykselle toimintamalli. Asiantuntijaryhméssa ovat

opinndytetyon tekijan lisaksi hallituksen puheenjohtaja, toimitusjohtaja ja aluepaallikko.

Usein perehdyttaminen mielletdan ainoastaan tydnopastukseksi, jolloin uudelle tydntekijélle jaa epasel-
vaksi yrityksen taustat, tyoyhteiso ja talon tavat. Perehdyttdminen on haastavaa myds esimiehen nako-
kulmasta, mikali han ei ole saanut selkeité tyokaluja siihen. Henkildstooppaan tarkoituksena onkin te-
hostaa tyontekijoiden tydskentelyd sekd auttaa esimiestd johtamaan omaa yksikkéaan tehokkaammin.
Henkilostoopas on lisdksi tarkoitettu helpottamaan perehdyttdjan tyota uuden tyontekijan perehdytyk-

Sessa.

HenkilGstooppaaseen Kirjataan Sievi Shop -myymaléketjulle yhteiset normit ja toimintatavat, jotka hel-
pottavat kdytannon esimiestyOtd ja toimintaprosesseja myymaloissd. Yhteiset pelisd&dnnot palvelevat
koko henkildston tyéhon sitoutumista ja siind kehittymista. Ndin myds osaava ja motivoitunut henkil6sto

palvelee parhaiten yrityksen tavoitteiden saavuttamista.

Kuviossa 1 on kuvattu opinnéytetyon teoreettinen viitekehys. Se sisaltad perehdyttdmisen kokonaisuu-
dessaan. Kuvion ulommassa kehdssé on yhteiskunta, joka pitéé sisallaan yrityksen ulkoisia tekijoita,

jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan ja perehdytysprosessiin. Yrityksen tulee noudattaa toiminnassaan



lainsdaédéantod. Tyonopastuksella on erittdin pitkd historia kasityoldisajoilta Suomessa. Yhteiskunnalli-

nen kehitys vaikuttaa tyémarkkinoihin, koulutukseen jne.

Toinen keha koostuu yrityksen strategiasta ja toimintakonseptista, ndméa maarittelevat henkildstojohta-

misen kokonaisuuden. Perehdytys kuuluu henkildstéjohtamisen osa-alueisiin.

Kolmas kehda muodostaa ne toimijat, jotka ovat mukana perehdytysprosessissa. Néitd toimijoita ovat
esimies, henkiléstdammattilaiset, perehdyttéja ja perehtyja sekd koko tyoyhteisd. Teoreettisen viiteke-
hyksen toiseksi sisimmalla keh&lld on perehdytyksen suunnittelu ja kehan ytimessa itse toiminta pereh-

dytystilanteessa seké tyonopastus.

Perehdytyksen Perehdytystilanne ja Toimijat
suunnittelu tydnopastus

KUVIO 1. Teoreettinen viitekehys



Opinnéaytetyossa johdannon jélkeen esitelldan toimeksiantajayritys. Teoriaosuuden kolmannessa paalu-
vussa kasitellaan henkildstojohtamista. Neljannessa paaluvussa on kasitelty perehdytyksen teoriaa. Pe-
rehdytysoppaan laadinta Sievi Shopille kasitelladn viidennessa paaluvussa ja viimeisessa padluvussa on

opinnaytetyon arviointi.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

2.1 Sievin Savi Oy

Sievin Savi Oy on perustettu perheyrityksend vuonna 1993 jatkamaan vuodesta 1979 toimineen toimi-
nimen Leila VVahasalo toimintaa. Sievin Savi Oy on toiminut alun perin kaytto- ja koristekeramiikan
valmistajana ja myyjana. Sievin Savi Oy on rekisteréinyt vuonna 2007 kaksi aputoiminimed, jotka ovat
Sievi Shop ja Sievin Savi Shop. Paatoimipiste sijaitsee Sievin keskustassa. Sievin Savi Oy on Sievin

Jalkine Oy:n valtuuttama jélleenmyyja.

Sievin Savi Oy on valmistanut aiemmin kolmea eri tuotelinjaa. Tarkein tuoteryhmistd on ollut puna-
savesta valmistetut varikkadt astiastot. Toinen merkittdva tuoteryhma oli posliinista valmistettava en-
keli-sarja ja kolmas tuoteryhma oli posliinista valmistettava Ottilia-astiasto. Sievin Savi Oy on lopetta-
nut keramiikan valmistuksen savenvalajien elakditymisestd johtuen. Keramiikkaa myydaan Sievin Savi

Shopeissa niin kauan kuin tavaraa riittaa.

Sievin Savi Oy:ssa tehtiin sukupolvenvaihdos vuonna 2017, yrityksen toimintaa jatkavat lapset Kimmo,

Piia ja Terhi Véhéasalo, jotka muodostavat myds yrityksen hallituksen.

Yrityksen hallinnossa tydskentelee toimitusjohtaja, jonka alaisuudessa toimivat graafikko, markkinoin-
tikoordinaattori, aluepaallikkd, myyntipaallikko, talouspaallikko ja kayttopaallikko. Aluepaallikon alai-

suudessa tydskentelevat myymalapaallikot. Esimiehend myymaldissa toimivat myymaléapaallikot.

Yrityksen liikevaihto viime tilikaudella oli 4,9 m€. Yrityksessa tydskentelee noin 50 henkil6d ympéri

vuoden.



2.2 Sievi Shop/Sievin Savi Shop

Sievi-brandin ensimmainen lippulaivamyymala Sievi Shop perustettiin vuonna 2010 Helsinkiin ja seu-
raavana vuonna Tampereelle. Nyt opinnédytetyon Kirjoittamishetkella Sievi Shop -myymaéléita on yh-

teensa kahdeksan seka sen liséksi kaksi verkkokauppaa. Sievin Savi Shop myymaél6ité on kaksi.

Sievin Savi Shopeissa myyddan Sievin Saven valmistamaa omaa Kkoriste- ja kdyttokeramiikkaa seké
muita lahjatavaroita. Sievin Savi Shopien tuotevalikoimaa laajennettiin vuonna 2006, kun Sievin ja Kui-
vaniemen myymaldihin rakennettiin shop-in-shop-tyyppiset Sievi-kenkamyymalat. Sievin Savi Sho-
peista 16ytyvat myds Sievi Shopin omat Utua-laukut, jotka on suunniteltu Sievi-jalkineisiin yhteensopi-

Viksi.

Myymaéléan henkilokuntaan kuuluvat esimiehind toimivat myymalapaallikot seka 1-5 tyontekijad. Suurin

osa myyjista tydskentelee osa-aikaisesti.

Sievi Shopien tuotevalikoimaan kuuluvat Sievi-vapaa-ajan kengét, Sievi-ammattijalkineet ja Sievi-tur-
vakengat. Sievi Shop on Sievi-merkin brandimyymaéléketju, tdman vuoksi sen valikoimiin ei kuulu kil-
pailevia tuotteita. Jalkineiden liséksi Sievi Shopien valikoimaan kuuluvat Utua-nahkalaukut seka laaja
valikoima erilaisia kenkien ja laukkujen kayttdon ja hoitoon tarkoitettuja nahanhoitotuotteita. Sievi Shop
omistaa Utua-tuotemerkin ja laukut ovat Sievi Shopin suunnittelemia. Uutuutena Sievi Shop on alkanut
tuoda maahan Rolser-ostoskarryja. Ostoskarryt ovat todella suosittuja Euroopassa sek&d muualla maail-

massa. Ostoskarryja on erilaisilla kankailla, kuoseilla seké rungoilla.

Sievi Shop

KUVIO 2. Sievi Shopin logo



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostd on yksi yrityksen voimavaroista, riittava ja osaava henkilosto ei ole yrityksille tdnd paivana
itsestadnselvyys. Henkilosto vaikuttaa paljon siihen, miten yritys toimii ja miten kilpailustrategia toteu-
tuu. Usein henkildstod on yrityksen tarkein menestystekijé. Henkildst6johtamisessa tulee kiinnittad huo-
miota osaamiseen, kustannustehokkuuteen, laatuun, innovatiivisuuteen ja erityisesti joustavuuteen. Hen-
kilostéjohtaminen on haastavaa tasapainoilua vakauden ja joustavuuden valilla yrityksen johtamisessa.
Henkilostojohtaminen huolehtii yrityksen osaamisen riittavyydestd ja jatkuvasta kehittymisesta. Henki-
I6stojohtamisella pyritdén vaikuttamaan myos tyokykyyn, motivaatioon ja haluun sitoutua yrityksen ta-
voitteiden toteuttamiseen. (Viitala 2013, 8-10.)

Yrityksen liiketoimintastrategia, paddmaérat ja tavoitteet ohjaavat yrityksen henkildstéjohtamista. Hen-
kilostostrategialla tuetaan yrityksen strategiassa méériteltyjen tavoitteiden saavuttamista. HenkilOstovi-
sio ohjaa suunnitelmallista henkildstdstrategiaa. Henkilostovisioon on madritelty tulevaisuuden tavoit-

teet ja paamadrat henkildston osalta. (Viitala 2013, 24-25.)

Henkilostojohtamisella viedddn yritystd kohti liiketoimintavisiota. Henkilostostrategiaan maaritellaan
tarvittava osaaminen, henkiloston maaréa ja rakenne muutaman vuoden aikajanteelld. HenkilGstostrate-
giassa tarkeita osa-alueita ovat osaamisen kehittdminen, henkiloston hankinta, tavoitteiden maarittely ja
arviointi, palkitseminen, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen, hyvinvointiasiat ja johtamisen
kehittdminen. Useat yritykset ovat ottaneet strategiseen suunnitteluun mukaan erilaisuuden johtamisen
ja yhteiskuntavastuun kantamisen, silta osin kuin se liittyy henkilostoon. (Viitala 2013, 50-51.) Henki-

l6stojohtamisen eri osa-alueet on lueteltu kuviossa 3.



Henkilostosuunnittelu

Henkildston hankinta

Perehdyttdminen

Osaamisen kehittdminen

Suorituksen seuranta ja arviointi
Tyo6hyvinvoinnin edistdminen
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
Paivittaisjohtaminen

HENKILOSTO-
STRATEGIA
HENKILOSTO-

KUVIO 3. Henkildstdjohtamisen osa-alueet (Viitala 2013, 24)

3.1 Henkilostojohtamisen kasite, merkitys ja tehtavat

Henkildstojohtaminen on toimintaa, jolla varmistetaan yritystoiminnan edellyttdma tyévoima seké sen
riittdvé osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Laajasti madriteltynd angloamerikkalaisittain henkil9sto-
johtaminen sisaltaé kaiken henkildstoon liittyvén tarkoituksenmukaisen toiminnan yrityksessé. Nain ol-
len henkilstojohtaminen jaetaan kolmeen padalueeseen, jotka ovat henkiléstovoimavarojen johtaminen
(human resource managemet, HRM), ty6elaman suhteiden hoitaminen (industrial relations, IR) ja joh-

tajuus ja esimiesty6 (leadership). (Viitala 2013, 20.)

Henkilostojohtamisen tehtdvat jakautuvat strategisiin ja operatiivisiin tehtdviin (KUVIO 4). Strategi-
sessa toiminnassa tavoitteet sijoittuvat tulevaisuuteen ja niitd yritetddn saavuttaa viemalla lapi suunni-
teltua henkilostdjohtamista ja mahdollisien muutoksien ohjaamisella. Operatiivinen toiminta on yrityk-
sen méaérittamien perusrakenteiden johtamista ja henkildston ohjausta ja tukemista paivittaisessa toimin-
nassa. Henkildstgjohtamisessa paivittaiseen toimintaan liittyvien ratkaisujen on tuettava tulevaisuuden
tavoitteita. (Viitala 2013, 35.)



STRATEGINEN TOIMINTA
tahtéin tulevaisuudessa

PROSESSIT IHMISET

OPERATIIVINEN TOIMINTA
paivittdinen toiminta

KUVIO 4. Henkilostojohtamisen tehtavat (Viitala 2013, 217)

Kauhasen (2012, 16) mukaan jokaisen yrityksen pitdisi kyetd houkuttelemaan yrityksen palvelukseen
haluamiaan henkilditd, pitaméan henkiloston yrityksesséa motivoimalla, kannustamalla ja luomalla edel-
Iytykset hyviin tydsuorituksiin, palkitsemaan henkilostod hyvista tydsuorituksista, kehittdmaan henki-
l6stod ja yllapitaméan henkiloston tyokykya sekd tukemaan mahdollisimman pitkad ja hyvéa tyoura.
Yrityksissa, joissa néité tavoitteita ei mielleta riittdvan selkeésti pidetddn usein henkildstdod kustannus-
tekijand, henkilostovoimavarojen osaaja puuttuu tai asia ei ole johdon mielesta keskeisin tarkeysjarjes-
tyksessd. (Kauhanen 2012, 16.)

3.2 Johtajuus

Sydanmaalakka (2004, 106) kiteyttéd, ettd johtajuus on prosessi, jossa johtaja vaikuttaa yksiloon tai ryh-
maan, jotta yhteinen tavoite saavutettaisiin tehokkaasti. Johtaminen on vaikuttamista yksiloon tai ryh-
mé&éan. Johtamisella pyritdan vaikuttamaan esimerkiksi muuttamalla muiden ajatusmalleja. Johtajuudessa
pyritddn saavuttamaan jaettu yhteinen tavoite mahdollisimman tehokkaasti. Johtaminen késitetédan vai-
kuttamisyrityksena, joka kohdistuu alaspain, sivulle, ylospdin tai itseensa. (Sydanmaalakka 2004, 106.)



3.2.1 Johtajuuden ulottuvuudet

Viitalan (2013, 249) mukaan johtajuutta voidaan tarkastella asioiden ja ihmisten johtamisen nakokul-
masta sekd muutosten nakokulmasta. Juuti (2016, 60) jatkaa, ettd johtamiseen tarvitaan naitd kaikkia
osa-alueita. Kun asioiden johtamiseen otetaan mukaan ihmiset, alkaa syntyd hyvia tuloksia. Esimies-
tyosta johtaminen poikkeaa niin, ettd johtamisessa esimies saa vastuualueellaan olevat ihmiset tavoitte-
lemaan yhteista pdaméaarad. Johtaminen on parhaimmillaan sitd, ettd asiakkaat, henkilostd ja muiden

sidosryhmien edustajat tavoittelevat yhdessd samaa padmaaraa. (Juuti 2016, 60.)

Asioiden johtaminen on padmaédrien suunnittelua ja budjetointia, toimenpiteiden ja aikataulutusten laa-
dintaa huomioiden resurssien riittdvyyden sekd arviointia ja seurantaa etta kehitystoimenpiteiden suun-
nittelua. Organisointi siséltdd vastuualueiden ja toimintaohjeiden antamista seké niiden kaytannon to-
teutuksen valvomista. Suunnitelmallisuudella pyritddn saavuttamaan asetetut tulostavoitteet. (Viitala
2013, 249.)

Ihmisten johtaminen tapahtuu johtajan ja johdettavien valisenad vuorovaikutuksena. VVuorovaikutuksen
avulla pyritadn sitouttamaan ihmiset toimimaan tydssdén asetettujen pdédmaarien saavuttamiseksi. Ih-
misten johtamiseen sisaltyy ihmisten motivointia, ohjausta, palkitsemista ja vuorovaikutusta. Edella
mainittuihin asioihin taas vaikuttavat mielikuvat, tunteet, ihmissuhteet ja kulttuuri, jotka tekevat ihmis-
ten johtamisesta erittain haasteellista. (Juuti 2016, 60-61.)

Ty06eldmassé tapahtuvien nopeiden muutosten myd6té johtajan pitad kyetd auttamaan alaisiaan myos eri-
laisissa muutostilanteissa. Tama tarkoittaa sitd, ettd johtaja auttaa kehittdmaén ja hyodyntdmaan alaisten

osaamista tehokkaasti muuttuvissa toimintaympaéristdissa. (Viitala 2013, 249.)

3.2.2 Esimiesosaaminen

Yritysten on jatkuvasti uusiuduttava Kkilpailukykynsa sailyttdmiseksi. Uusiutuminen vaatii kekseliéi-
syytté ja uuden opiskelua jatkuvasti. Yritys voi varmistaa liiketoiminnan vaatiman osaamisen tulevai-
suudessa henkildston kehittdmiselld. Organisaation ja henkiloston osaamisen tulee tukea yrityksen vi-
siota eli ndkemysté siitd, miten liiketoimintaa kasvatetaan ja kehitetddn sekd strategiaa eli keinoja,

kuinka visio saavutetaan. Jotta henkildston kehittdminen tuo kilpailukykyé ja lisdarvoa henkildstolle,
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yritykselle seka asiakkaille henkildston kehittdmisessa tulee antaa huomioarvoa yrityksen ydinosaami-
selle. (Viitala 2012, 144; Osterberg 2015, 143-144.) Helsila (2009, 77) jatkaa, ettd jos osaaminen on

yritykselle kilpailuetukysymys, esimiehen tarkein tehtdva on mahdollistaa oppiminen.

Osaamista voidaan kehittdd johdon, esimiehen, ty6kaverien tai henkilon omasta toimesta. Johdon rooli
osaamisen kehittdjand on innostaa, visioida ja tunnistaa tulevaisuuden osaamistarpeet. Esimies luo osaa-
mistavoitteet omalle tiimille tai alaisille, jolloin heidan on helppo tarttua niihin. Toimintatapojen tarkas-
telu ja kyseenalaistaminen kuuluvat myds esimiehen tehtdvaan osaamisen kehittdjana. Tyokaverit toi-
mivat my0s osaamisen kehittdjina, koska he jakavat tietoja ja kokemuksia, tekevat tyotd yhdessa ja an-
tavat eri ndkokulmia asioihin. (Kauhanen 2012, 156.)

Sydanmaalakka (2004, 148-149) kuvailee esimiehen osaamista kehittdmansa johtajuuden osaamispuun
avulla (KUVIO 5). Puun lehdistd muodostuu ja kuvailee esimiehen osaamisalueita eli sitd mita esimies
tekee. Puun runko, itseluottamus, luo perustan kaikelle. Juuriin vaikuttaa henkilon kasvuympaéristo ja

niihin siséltyvat mm. arvot, persoonallisuus, energia ja lahjakkuus.
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Hyvé esimies on rehellinen, avoin, oikeudenmukainen, luotettava, sitked, tasapuolinen ja joustava. Esi-
mieheltd vaaditaan herkkyyttd ihmissuhdeasioissa ja samalla myos liiketoimintasaamista. Esimies ha-
luaa laittaa itsensa peliin ja héneltd vaaditaan paineensietokykyéa. Esimiehen tulee olla suora, mutta sa-
malla diplomaattinen seka hanen pitaa osata kuunnella. Esimies tuntee toimialueensa hyvin, hén toimii
esimerkkina ihmisten valisessa kayttaytymisessi seka tyomoraalin yllapitamisessa. (Osterberg 2015,
128.)

Esimies joutuu viemaan usein lapi muutoksia ja uudistuksia, jotka saattavat olla ikévia tydyhteisolle kuin
hénelle itselleenkin. T&llGin esimiehen pit&4 toteuttaa saamiaan linjauksia eli johdon p&&toksié. Esimie-
hen pitad pystya toimimaan alaisena seka esimiehend. Taman vuoksi esimiehelta pitaa [0ytya ndyryytta,
pehmeyttd, tahdonvoimaa ja lujuutta. Sen liséksi esimiehelld tulee olla hyva itsetunto, jotta han pystyy
sietdmaan sen tosiasian, etteivat kaikki tule pitdmaan niista asioista ja paatoksista, joita han joutuu vie-

méan kaytantoon. (Jarvinen 2008, 67.)

3.2.3 Esimiehen tehtavat

Esimiehen tehtdvand on antaa tarvittavat tiedot, luoda avoin ilmapiiri ja kannustaa alaisiaan yksil0iné ja
ryhmand. Esimiehen on toimittava itse esimerkkind ja innokkaana kehittdjana, hanen tulee tuoda yrityk-
sen tavoitteet koko henkilokuntansa tietoon ja ottaa henkilokunta mukaan suunnittelemaan, miten ta-
voitteisiin paastaan. Esimiehen tehtdvand on myods huolehtia téiden organisoimisesta ja delegoinnista.
(Osterberg 2015, 128.)

Jarvisen (2008, 63) mukaan tydpaikkojen toimivuuden selkdranka muodostuu johtamisesta ja johde-
tuista. Jokaisen tyontekijan on tarkedd ymmartaa ja hyvaksya johtajuudesta ja alaisuudesta muodostuva
vastuu- ja valtarakenne. Laissa on madritelty esimiehen tarkeimmat vastuut ja oikeudet. Ty6sopimuslain
mukaan esimies on tyonantajan edustaja, jonka vuoksi hanelld on monia lain sallimia oikeuksia, mutta
my06s maarayksia suhteessa tyontekijaan. (Jarvinen 2008, 63.) Tydnantajan ja tyontekijan oikeudet ja

velvollisuudet on lueteltu taulukossa 1.
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TAULUKKO 1. Tyonantajan ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
(http://johtajuus.info/ihmisten-johtaminen/tieda-vastuusi-esimichena/)

TYONANTAJAN OIKEUDET

TYONTEKIJAN OIKEUDET

e Tyobnantajalla on oikeus ottaa tydsuhtee-
seen

e Direktio- eli tydnjohto-oikeus = tydnan-
taja saa ohjata ja paattaa tyontekijan teh-
tavista lain, tydehtosopimusten ja tydso-
pimuksen puitteissa. Ty6nantaja paattaa
mité tyota tehdaan, miten ja missa tyo
tehdaén

e Tyobnantajalla on oikeus paattaa tydsuhde
ja irtisanoa tyontekija lainmukaisella

syylla

e Oikeus tyo- tai virkaehtosopimusten mu-
kaiseen palkkaan

e Oikeus vélttya syrjinnélta tyopaikalla

e Oikeus saada ohjeita ja perehdytysta tyo-
hon

e Oikeus tyosuojeluun — eli terveelliseen ja
turvalliseen tydymparistoon

e Jarjestaytymisvapaus, oikeus liittyd am-
mattiliittoon tai muuhun tyontekijéjarjes-
toon

TYONANTAJAN VELVOLLISUUDET

TYONTEKIJAN VELVOLLISUUDET

e Oikeudenmukainen ja tasa-arvoinen
tyontekijoiden kohtelu

e Sdadnnonmukainen palkanmaksu

e Tyobsuojeluvelvoite, joka tarkoittaa sité,
ettd tydnantajan tulee varmistaa, ettei ty6
kuormita liikaa tyontekijén terveytta

e Yhteistoimintavelvoitteet, jotka on maa-
ritelty yhteistoimintalaissa

e Tyo0nantaja voi antaa tyontekijalle enem-
méan kuin mitd laissa ja sopimuksissa
madratdan, mutta ei vdhemman

e Velvollisuus noudattaa tyénantajan oh-
jeita > mitd, miten ja missa tyota teh-
daan

e Velvollisuus pyrkié tekemaan ty6 huolel-
lisesti

e Noudattaa tyosuojelu- ja tyoterveyteen
liittyvia ohjeita

e Vaitiolovelvollisuus tyénantajan liikesa-
laisuuksista ja tyotehtavissa saadusta
luottamuksellisesta tiedosta

e Kieltdytyminen tydnantajan kanssa Kil-
pailevasta toiminnasta

e Velvollisuus ottaa huomioon tyonantajan
etu

Esimiehelld on oikeus palkata tyontekijé ja solmia tyosopimus. Tyontekija tekee néin ollen esimiehen

méaaraédmia toita sopimuksen puitteissa. Esimies pystyy myos irtisanomaan ja purkamaan tyésopimuksen

lain maarédamissa puitteissa. Esimiehelld on direktio-oikeus eli tydnjohto-oikeus, jolloin han johtaa ja

valvoo tyontekijan tekemé&a tyota. Nain ollen esimiehelld on oikeus jakaa ty6tehtavia, suunnitella tyo-

vuorot, priorisoida tyotehtdvié ja puuttua tapaan tehdé ty6td. Esimiehen tulee myds ottaa johtajuus, jol-

loin hé&n k&yttdd saamaansa valtaa omalla henkilokohtaisella tavallaan. (Jarvinen 2008, 64.)

Onnistuakseen tydsséén esimiehelld tulee olla hyvat vuorovaikutustaidot. Esimies asettaa myds ryhmélle

ja yksilGille selkeét ja ymmarrettavéat tavoitteet, tehtdvat ja pelisddnnot. Esimiehen on tarkedd seurata


http://johtajuus.info/ihmisten-johtaminen/tieda-vastuusi-esimiehena/

14

sovittujen toimintamallien noudattamista ja ettd tyonjako on reilua ja tasapuolista. (Jarvinen 2008, 65-
66.)

3.3 Toimiva tydyhteiso ja sisdinen viestinta

Toimiva tydyhteist edellyttad, ettd tydpaikalla toimitaan tyérooleista késin ja huolehditaan, etta tyon
tekemisen puitteet ovat kunnossa. Tyontekijoiden on tarkedd ymmartad, miksi toissa kaydaan eli mika
on yrityksen perustehtéva. Tatd varten jokaisella tydyhteison jasenell4 on oma toimenkuva, joka siséltaa
tietynlaiset tehtavét ja tavoitteet. Ndiden yhtalona tyoyhteisdén muodostuu tyorooleja, jotka ohjaavat
yhteisty6té ja vuorovaikutusta tyopaikalla, tyépaikalla ei ndin ollen olla toisia tyontekijoita varten. Hy-
vassa tyoyhteisdssa jasenet toimivat ammatillisesti eli tyorooleista kasin. (Jarvinen 2008, 79-81.) Kan-
tavat rakenteet (KUVIO 6) tukevat tyGyhteisod, jotta tyontekijat voivat toimia ammatillisesti ja onnistua

omassa tydssaan. Kantavia rakenteita kasitellaan tarkemmin luvussa 3.3.2.

TOIMIVA TYOYHTEISO
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YRITYKSEN SELKEA
PERUSTEHTAVA

KUVIO 6. Toimivan tydyhteison peruspilarit (Jarvinen 2008, 85)

Siséisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen siséista tiedotusta ja vuorovaikutusta. Siséisella viestinnalla
luodaan positiivista yrityskuvaa, miké saa tyontekijat olemaan ylpeita kuuluessaan organisaatioon. Sen
liséksi henkilostd pidetdan tietoisena tavoitteista ja strategiasta, muutoksista, taloudesta sekd sidosryh-

mistd. Sisdiselld viestinnalla parannetaan téiden sujuvuutta ja tehokkuutta. Siséinen viestintd on myos
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markkinointia, jolla yritys, sen tuotteet ja palvelut tulevat tutuiksi koko henkiléstolle. Hyvin hoidetussa
siséisessé viestinnassa kerrotaan henkilOstolle keskeiset asiat ennen kuin organisaation ulkopuolelle.
Yrityksen sisdiselld viestinnalla on vaikutusta tydilmapiiriin ja ndin ollen tyontekijéiden innostamiseen
ja sita kautta myos asiakastyytyvaisyyteen. (Osterberg 2015, 193; Kauhanen 2010, 174-175.)

Osterberg (2015, 194) korostaa, etta yksi tydyhteison perusedellytyksista on toimiva tiedonkulku. Tyon-
tekijoiden pitdd pystya luottamaan siihen, ettd heille tulee tieto, jolla on merkitystd heidan tyohonsa.
Esimiehille annetaan runsaasti tietoa, jota heidén pitdd muistaa jakaa eteenpéin, mutta heidan pitad myos

osata suodattaa turha tieto pois. (Osterberg 2015, 194.)

Y hteistoimintalain mukaan yrityksen taloudellisesta tilanteesta ja siihen liittyvistd muutoksista on vies-
tittdva henkilostolle, mutta myods muista muutoksista ja uudistuksista on hyva viestia. Kilpailuvalttina
voidaan pitad henkiloston osaamista, jolloin on tarkeéd, etta henkiloston kehittdmismahdollisuuksista ja
koulutuksista viestitaan yrityksissa laajasti. (Osterberg 2015, 197-198.)

Esimiehille on tarkeda olla oma viestintdkanava, jossa heille tarjotaan tukea ja tietoa esimiesten henki-
16stoty6hon. Viestintdkanavasta voi 16ytyé esimerkiksi tietoa yrityksen perehdyttamiskaytannoista, tyo-
lains&dadannosta, tyoterveyshuollosta ja yrityksen omista kéytanndista sekéd palautteen antamisesta, ke-
hityskeskusteluista jne. (Osterberg 2015, 201-202.)

3.3.1 Tybelamétaidot ja ammatillinen asenne

Nykyadan ammattitaidon ja kokemuksen lisaksi tyontekijoilta edellytetdan paljon laadullisia vaatimuksia
tyoelaméaan. Jokaisessa tyotehtdvéssa tarvitaan asiakaspalvelutaitoja, jotka koskevat seka ulkoisia ettéa
sisdisia asiakkaita. Omassa tyossaan jokainen tyontekijé palvelee jotakin asiakasta. Lisaksi toimintaym-
paristomme muuttuu yh& nopeammin, jolloin tydntekijan on tunnettava oma toimialansa ja sen kehitys
seka pysyttava siind mukana. Y hteistyotaitoja, vuorovaikutustaitoja ja tiimityotaitoja tarvitaan projekti-
ja tiimitydssa. Yh& enemman asioita tuotetaan yhdessa eika yksin. Tunneélya ja sosiaalisia taitoja tarvi-
taan eri kulttuuriymparistoissa seka vieraiden kulttuurien edustajien, eri ikéisten tydkavereiden ja asiak-
kaiden kanssa. Tydeldma muuttuu nopeasti, asiakkaiden tarpeet ja tydtavat muuttuvat seka Kilpailijat
kehittavat litketoimintaansa. Sen lisdksi uudet informaatiotekniset ratkaisut tulevat markkinoille vauh-
dikkaammin. Namé4 seikat vaativat myos tyontekijoiltd muuttumista, tyontekijan vastuu ammattitaitonsa

yllapitdmisestd ja uuden oppimisesta on hanelld itsellddn. (Salminen 2014, 216-220.) Kuviossa 7 on
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esitetty tarkeimmat tyoeldmataidot, jotka koskevat suurimpaa osaa tyontekijoista kaikissa organisaa-

tioissa.
Y hteistyotaidot Oman toimialan ja Oman tehtavan kehit-
Vuorovaikutustaidot sen kehityksen tunte- tamiseen tarvittava
TiimityGtaidot mus ideointitaito

Asiakaspalvelutaidot Itsensé johtamisen taito

Myyntitaidot Oman tyokyvyn yllapito
Sosiaaliset taidot Kiireen hallinnan taito
Tunneély

Omaan tehtavaan liitty-
vat informaatiotaidot

Kulttuuritaidot

Itsensa kehittamisen
taito
Oppimistaidot

Projektityotaidot
MatriisityGtaidot Kielitaito tarvittaessa

KUVIO 7. Tydelamataidot (Salminen 2014, 218)

Ammatillisen asenteen ja kayttdytymisen omaksuminen vaatii jokaiselta ty0yhteison jasenelta henkilo-
kohtaista tarkastelua, kehittdmistd ja arviota toiminnasta perustehtavéstd kasin. Tamén lisaksi on tarkeas,
ettd tyoyhteistssa voidaan keskustella asiasta. Keskeisintd ammatillisessa asenteessa on se, etté tyo- ja
ihmissuhteet pidetéan erillaan. Tama tarkoittaa sitd, etta vaikka tydyhteisossa tulee ristiriitoja ja erimie-
lisyyksi&, niistd johtuvien tunteiden ja jannitteiden ei anneta vaarantaa ihmissuhteita. (Jarvinen 2008,
82.)

Jarvisen (2008, 82) mukaan ammatillisesti toimivassa tydyhteisossd ihmiset voivat sanoa mielipiteitaan
avoimesti, kyseenalaistaa asioita, esittdd ongelmia ja olla kriittisid. Tdman lisaksi ammatillinen kéayttay-
tyminen heré&ttad luottamuksen tyontekijoiden valille. Nain jokainen voi puhua asioista suoraan ja rehel-
lisesti, jos nakee tarvetta. Ammatillisen asenteen avulla tydyhteistssa kyetdan hyddyntaméaén myos ih-
misten erilaisuutta, osaamista ja luovuutta. Kun tiimissa pystytaan esittdmaan erilaisia ideoita ja nako-
kulmia, tiimi pystyy kehittdméén uutta ja tekeméén oikeita paatoksia. Ammatillisen asenteen ja kayttay-

tymisen avulla tyontekijét viihtyvat tydyhteiséssaan. (Jarvinen 2008, 82-83.)

Ammatillisen asenteen yllapitdminen luo haasteita, jos tyontekijoilla on l&heisié suhteita tyopaikan ul-
kopuolella kuten esimerkiksi perheyrityksissa. On tarkeaa, ettd perheenjasenet toimivat tyopaikalla tyo-

rooleissa, jotta muut tydyhteison jasenet kokevat olevansa tasa-arvoisia. (Jarvinen 2008, 83-84.)
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Jarvinen (2008, 84) jatkaa, ettd ammatillinen asenne ei tarkoita, ettei tyotovereista saa pitdd. On hienoa,
jos tydyhteisdssa on samanhenkisia tyontekijoita, mutta yleensa tydyhteisssa on useita eri persoonalli-
suuksia, joiden kanssa joutuu tekemaan yhteistydta. Tama onnistuu ainoastaan pysymalla ammatillisessa

roolissa. (Jarvinen 2008, 84.)

3.3.2 Tyoyhteison kantavat rakenteet

Yrityksen tehtdvénd on luoda tyopaikalle sellaiset puitteet ja jarjestelmat, joilla kytketddn tydyksikot ja
tyOvaiheet toisiinsa. Perustehtdava méaéritelladn palvelevan johtamisen kautta, jolloin huolehditaan, etté
tyon teon edellytykset ja puitteet ovat kunnossa. Henkilosto tarvitsee yhd enemman tukea ja kannustusta
selviytyakseen tydtehtavissaan jatkuvassa muutoksessa seka lisadntyvissa osaamisvaatimuksissa ja va-
hentyvissa resursseissa, jonka vuoksi johtamisen paine kasvaa jatkuvasti. Selked toiden organisointi tah-
taa yhteistydn sujuvuuteen seka tavoitteelliseen ettd tehokkaaseen toimintaan. Kasvavassa yrityksessa
on entista tarkedmpéaa maaritella ja selkiyttaa tyonjakoja, vastuita, tiedon kulkua ja toimintatapoja, jotta

tyontekijat pystyvét hoitamaan tyonsa hallitusti ja jarkevésti. (Jarvinen 2008, 85-86.)

Tyopaikoilla yhteisten pelisdéntéjen noudattaminen on tarkeda. Tyontekemisen pelisdanndét voidaan ja-
kaa viiteen paaryhmaan: EU-tasoiset, valtakunnalliset, tyopaikkatasoiset, tydyhteisdkohtaiset ja tehta-
vakohtaiset. Perusraamit tyoeldmaan on maadritelty tydsopimuslaissa, tydaikalaissa ja tyo6turvallisuus-
laissa, lait pitavat sisalladn sdadoksia tybolosuhteiden jarjestamisestd sekd tyonantajan ettd tyontekijan
velvollisuuksista ja oikeuksista. Lisaksi yrityksilla on omat toimintamallit, laatujarjestelmat, ohjeistuk-
set ja arvot, jotka koskevat kaikkia tyontekijoita. Myos jokainen osasto ja tiimi rakentavat yleensa omat
yksityiskohtaisemmat pelisadnnét. Erilaisiin tyotehtéviin liittyy myos ohjeita ja maarayksia, jotka tyon-
tekijan tulee ottaa huomioon. Monien eritasoisten maaraysten vélilla on yleensa yhteensovittamisen on-

gelmia esimerkiksi erilaisten kulttuureiden valilla ja fuusioitumisessa. (Jarvinen 2008, 91-92.)

Jarvinen (2008, 93) kertoo, ettd yleensa haastavinta on saada jokainen tyontekija noudattamaan yhteisia
pelisadntoja. Usein henkilGiden omat tarpeet ja edut menevat helposti tydyhteison ohi, jonka vuoksi
useat alkavat ajatella, ettd pelisadnnot eivat koske heitd. Esimies ei yksin valvo pelisdéntéjen noudatta-

mista vaan se kuuluu kaikkien perustehtdviin. Jos havaitaan pelisdantdjen rikkomuksia, tulisi se ottaa
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puheeksi yhteisessé palaverissa keskustelemalla yhteisten toimintamallien ja pelisdanttjen tulkitsemi-
sesta. Toimiva tyoyhteis0 kdy yhteisid pelisaant6ja lapi tarpeeksi usein, niitd tarkennetaan ja luodaan

uusia epaselviin asioihin. (Jarvinen 2008, 93.)

Avoin vuorovaikutus kuuluu myo6s tydyhteison peruspilareihin. Avoimuuden tulee kumminkin liittyéa
tyohon ja sitd koskeviin asioihin. N&in ollen jokaisella tyontekijalla on oikeus saada tietoa tydsta ja sen
tekemisestd seka myos velvollisuus kertoa ongelmista, jotka liittyvat tyohon. Ammatillisesti keskuste-
leminen ei pelkastaan riitd tuomaan avoimuutta vaan asioista pitéisi voida keskustella niiden tydyhteisén
jasenten kanssa, joita ne koskettavat. Tamaén lisédksi vuorovaikutuksen tulisi olla rakentavaa ja asiallista,
jolloin jokainen voi tuoda vuorollaan esille omat ndkemyksensa. Keskustelun tarkoituksena on auttaa
ratkaisemaan siihen liittyvia ongelmia ja parantaa yhteistyota. Viimeisimpana muttei vahaisimpéna seik-
kana toimiakseen avoin vuorovaikutus edellyttad, ettéd viestin lahettdja ja vastaanottaja varmistavat, etta

viesti on ymmarretty oikein. (Jarvinen 2008, 94-100.)

Toiminnan jatkuvalla arvioinnilla analysoidaan perustehtavan selkeyttd, tdiden ja yhteistyon sujumista
seka tyon ja asiakaspalvelun laatua ja tehokkuutta. Tyoyhteison taytyy voida pysahtya ja tutkia tekemi-
sidén aika ajoin, jotta se voi oppia onnistumisistaan tai epaonnistumisistaan. Esimiehen tehtavéana on
luoda puitteet talle esimerkiksi saannollisin keskusteluin. Saanndlliset tyontekijan ja esimiehen véliset
tavoite- ja kehityskeskustelut auttavat tydyhteisoa parjadmaan ja kehittyméan tydssaan. Taman toimin-

tamallin avulla tyoyhteisd oppii ja kehittyy jatkuvasti. (Jarvinen 2008, 103-110.)
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4 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Ty0 on aina ollut ja tulee aina olemaan merkitseva osa ihmisten eldmaa. Uuteen tyohon opastetaan ta-
valla tai toisella. Usein kokeneempi tyontekija on ohjannut ja opastanut uutta tyontekijaa. Aiemmin pe-
rehdytys on ollut vain tydhon opastamista, koska tydymparistot ja tyGtehtdvat eivat ole olleet kovin mo-
nimutkaisia, ei laajemmalle perehdytykselle ndhty tarvetta. Tdma oli taylorismin aikakautta 1910-lu-
vulla. Ajan saatossa organisaatiot ja tydtehtavat monimutkaistuivat ja laajempi perehdyttdminen on
néhty yha tarkedmmaksi. Tyontekijan tulee ymmartaéd yh& paremmin organisaation toimintaa ja miksi
se on olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

4.1 Perehdyttamisen kasite, merkitys ja tavoitteet

Juutin ja Vuorelan (2015) mukaan perehdyttdminen on vastaanottoa ja alkuohjausta tydpaikoilla. Kes-
keisend tavoitteena on, etta tyontekija oppii tuntemaan kuuluvansa tarkeana tekijana uuteen tydyhtei-
s0on. Tyonopastus puolestaan on toimintaa, jonka tavoitteena on tydtehtdvien oppiminen ja hallinta.
(Juuti & Vuorela 2015, 63.)

Perehdyttdminen (KUVIO 8) tarkoittaa toimenpiteitd, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan tyoyh-
teisOnsd, sen vision ja liikeidean, arvot ja tavat sekd toiminta-ajatuksen. On tirkeéd, ettd tyontekijé pe-
rehdytetdén tyopaikkaan, jolloin hén tutustuu tyokavereihin, asiakkaisiin sekd muihin organisaatioon
liittyviin ihmisiin. Tydnopastuksessa tyontekija perehdytetddn omaan tyéhonsa ja kartoitetaan siihen
liittyvat odotukset. (Kauhanen 2012, 150.) Kupias ja Peltola (2009, 19) jatkavat, ettd kokonaisvaltaisessa
perehdytyksessé on tarkoitus kehittdd uuden tydntekijan osaamista, tyoymparistoa ja tyoyhteisda niin,
ettd han péésee alkuun uudessa tydssd, tydyhteisdssé ja organisaatiossa. On myos erittain tarkeédd, etta
tyontekija selviytyy mahdollisimman pian tydssaan itsendisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)
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Perehdyttaminen

Yleisperehdytys Tyonopastus

KUVIO 8. Perehdyttamisen sisaltd (Kangas & Hamaladinen 2010, 2)

Tyo6hon perehdyttdminen koskee yhta lailla uusiin ty6tehtéviin siirtyvia nykyisia tyontekijoita uusien
tyontekijoiden ohella. Opastuksen tulee olla suunnitelmallista ja vaiheittaista sekd vuorovaikutuksellista,
nain oppiminen onnistuu parhaiten. Yrityksen on ensiarvoisen tarkeda hyddyntaa uuden tydntekijan pa-
laute, koska uusi tyontekija peilaa luonnollisesti uusia asioita jo aiemmin kokemiinsa. Nain yritys voi

menestya Kiristyvassé kilpailussa. (Helsila 2009, 48-49.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 18-19) mukaan perehdyttamiseen sisaltyy alku- ja yleisperehdytys seka
tyonopastus, joista muodostuu perehdyttdmisen kokonaisuus. Perehdyttdminen pitéé sisallaan toimenpi-
teet, joiden avulla tuetaan uuden ty6tehtdvan aloittavaa tyontekijaa. Perehdyttdmista tulisi tehd& niin
uuden tyontekijan aloittaessa kuin myos tyontekijan vaihtaessa tyotehtavaa yrityksen sisalla tai oltuaan
pitkadn pois tyotehtavistdan. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Lepist6 (2005, 56) kertoo, ettd perehdyttdminen ja tyonopastus vaikuttavat suuresti ty6turvallisuuteen,
tyotuloksiin, tyémotivaatioon sekd koko tyoyhteison tydhyvinvointiin. Lisaksi taitavan tydsuorituksen
merkitys kasvaa nopeasti kehittyvén tekniikan ja muutosten myoté, jolloin perehdyttamisen tarve kas-
vaa. Perehdyttamisesta hyotyy niin organisaatio kuin tyontekijékin. Perehdyttdmisen hyétyja voidaan
tarkastella useasta eri nakokulmasta. Perehdyttdminen on siihen osallistuvien yhteisty6té ja vuorovaiku-
tusta, jolloin hyodytkin ovat yhteisid. (Lepistd 2005, 56.) Kangas ja Hamaldinen (2010, 4-5) jatkavat,
ettd uusi tyontekija tekee hyvin nopeasti paatoksen siita, jaako han taloon vai ei. On todennékdista, etta
tyomotivaatio vahvistuu, kun tyontekija saa positiivisen vaikutelman tyopaikasta. Tydmotivaatio taas

vaikuttaa poissaoloihin ja henkildston vaihduntaan. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 4-5.)

Perehdyttdmisessé on tavoitteena auttaa uutta tyontekijdd pddsemaan kiinni tehokkaaseen tydntekoon

mahdollisimman nopeasti. Perehdyttdmisella myos helpotetaan tyontekijad padsemadn organisaation ja
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tydyhteison jaseneksi sekd tuntemaan itsensa tervetulleeksi taloon. Yrityksen kokonaisvaltainen pereh-
dytysjarjestelmé koostuu tiedottamisesta ennen tyohon tuloa, vastaanotosta ja yritykseen perehdyttami-
sestd, tydsuhdeperehdyttamisesta ja tyonopastuksesta. (Viitala 2013, 193.) Lepiston (2004 ,2) mukaan
tyohon perehdyttamisen tavoitteena on tyon hallinta seka laadukas tuote tai palvelu. Tavoite saavutetaan
parhaiten, kun ty6hon perehdytys on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, jossa otetaan huomi-
oon tyotehtévien opettamisen rinnalla omatoimisuuteen kannustaminen sekd sisaisen yrittdjdhengen

omaksuminen. (Lepist6é 2004, 2.)

4.2 Perehdyttamista ohjaava keskeinen lainsdadanto

Tyo6lainsdadanndssa on méaaritelty lukuisia pelisédantoja, joita tydnantaja- tyontekijapuolen tulee noudat-
taa (Osterberg 2015, 61).

Perehdyttdmista ohjaavassa lainsaadanndssa on kyse nimenomaan tydnantajan vastuusta opastaa tyon-
tekijat tydhonsa. Perehdyttamistd ohjaa tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa. Tyolainsaddénto on pakottavaa oikeutta, jota jokaisen tulee noudattaa. Tydehtosopimusten tar-
koituksena on taydent&a tyolainsdédantod eri ammattialoilla. Huolellinen s&&nndsten ja sopimusehtojen
noudattaminen lisaa luottamusta tyonantajaan. Huolellinen perehdyttdminen tukee yrityksen strategian

toteutumista ja nakyy positiivisesti tydnantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyopaikoilla tyolainsaddédnnon toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset ja sen noudattamisesta
ovat vastuussa yrityksen johto seka henkilostbammattilaiset. Tyontekijapuolen edustajia ovat luottamus-
miehet ja tydsuojeluvaltuutetut, mikéli sellaiset on valittu. Tydntekijoisté ja heidan kohtelustaan viime
kédessa vastaa aina esimies. Tyolainsaadantd koskee kaikkia tyosuhteessa olevia tydntekijoita. (Kupias
& Peltola 2009, 27.)

4.2.1 Ty6sopimuslaki

Tydsopimuslaissa on vahimmaismaaraykset tydsopimuksen tekemiseen, siind kerrotaan tyonantajan ja

tyontekijan velvollisuudet ja miten menetelldan tydsuhteen paattamistilanteissa (Osterberg 2015, 62).

Na&itd ehtoja tdydentavét alan tyéehtosopimukset.
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Tyosopimuslain mukaan tyésopimus voidaan tehdd suullisesti, Kirjallisesti tai sdéhkoisesti. Suositeltavaa
on kuitenkin tehda kirjallinen tyésopimus. Vahintd&dn kuukauden ajaksi palkatulle tyontekijalle tulee
antaa Kirjallinen selvitys tydsuhteen keskeisista ehdoista viimeistdan ensimmaisen palkanmaksukauden
paattymiseen mennessé, mikéli ehdot eivat kay ilmi kirjallisesta ty6sopimuksesta. Selvityksestd on kay-
tavé ilmi tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka, tyonteon alkamispaiva, mééraaikaisen tydsopi-
muksen méadaréaaikaisuuden peruste tai sen arvioitu paattymisaika, koeaika, tyontekopaikka tai jos tyon-
tekijalla ei ole padasiallista tyontekopaikkaa, selvitys periaatteista, joiden mukaan tydntekija tydskente-
lee eri tydkohteissa, tyontekijan paaasialliset tyotehtavét, tydhon sovellettava tydehtosopimus, palkan ja
muun vastikkeen maaraytymisen perusteet sekd palkanmaksukausi, sd&nndllinen ty6aika, vuosiloman
maéaaraytyminen, irtisanomisaika tai sen maéaraytymisen peruste, vahintdan kuukauden kestévassa ulko-
maantydssatyon kesto, valuutta, jossa rahapalkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvauk-

set ja luontoisedut seka tyontekijan kotiuttamisen ehdot. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Ty0Onantaja on velvollinen huolehtimaan, etta tyontekija kykenee suoriutumaan tyostaan, vaikka yrityk-
sen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaisiin tai kehitettaisiin. Tama tyésopimuslain
yleisvelvoite koskee kaikkia yrityksessa tydskentelevia tyontekijoité, uusia ja vanhoja. Taté yleisvelvoi-
tetta tdydentééd lisdvaatimus, jonka mukaan tyonantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdolli-
suuksia tyouralla etenemiseen ja kehittymiseen. Tyonantajan on edistettdva suhteitaan tyontekijoihin

samoin kuin tydntekijoiden keskindisia suhteita. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyontekijan tulee tehda tyonsa huolellisesti noudattaen méaérayksia, joita tydnantaja antaa toimivaltansa
mukaisesti tyon suorittamisesta. Tyontekijdn on toiminnassaan véltettava kaikkea, mika on ristiriidassa
hénen asemassaan olevalta tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa. (Tydsopi-
muslaki 26.1.2001/55.)

4.2.2 Tyo6turvallisuuslaki

Tyontekijoiden tydolosuhteiden on oltava turvallisia. Tyonantajan vastuulla on huolehtia tydnteon tur-
vallisuudesta ja siit4, ettd tyontekijoiden terveys ei vaarannu. Turvallisuutta arvioitaessa on otettava huo-
mioon ty0, tydolosuhteet, muu tydymparistd seka tyontekija. (Kupias & Peltola 2009, 23; Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738.)
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Tyoturvallisuuslain mukaan tyGnantajan on opastettava ja annettava riittavat tiedot tyontekijalle tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoistd. Koneiden ja laitteiden liséksi usein myos asiakkaat liittyvat ndihin. Tyo-

turvallisuus koskee niin fyysista kuin henkistakin turvallisuutta. (Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuuslakia tdydentdvat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa tyonan-
tajaa kohtelemaan naisia ja miehi tasa-arvoisina tyontekijoiné. Yhdenvertaisuuslaki kieltad tydnantajaa
syrjimasta tyontekijoita ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, va-
kaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henki-
100N liittyvan syyn perusteella. Perehdyttamiselld luodaan mahdollisuudet menestyé tydssé sukupuolesta
tai taustasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki miesten ja naisten vélisesta tasa-arvosta
8.8.1986/609; Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325.)

4.2.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki) tarkoituksena on velvoittaa tyonantajaa neuvottelemaan
tyontekijoiden kanssa, jos on tapahtumassa henkil6ston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja ja
jarjestelyja. Lain tavoitteena on edistaa tarkeda viestintaa tyopaikalla, kannustaa avoimeen vuorovaiku-
tukseen, tiedottamiseen ja tydntekijoiden vaikuttamismahdollisuuksien kuuntelemiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Perehdytyksen jarjestelyt on tehtava tyopaikoilla nakyviksi, jotta ne ovat kaikkien tyontekijoiden tie-
dossa. Tyontekijoiden epdvarmuutta vahentad avoin tiedottaminen ja keskustelu asioista, ne myés vah-
vistavat koko tyoyhteisdn vastuuta. (Kupias & Peltola 2009, 26; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
30.3.2007/334.)

4.2.4 Laki nuorista tyontekijoista

Alle 18-vuotiaan nuoren kohdalla sovelletaan lakia nuorista tyontekijoista. Lain tarkoitus on suojella
nuorta liialliselta rasitukselta tydssd. Tyonantaja voi palkata 15 vuotta tayttdneen nuoren vakituiseen
tydsuhteeseen, joka on tayttanyt oppivelvollisuutensa. Oppivelvollisuuden ollessa kesken tyota saa tehdé

enint&dan puolet loma-ajasta ja lukukauden aikana ty6aika on rajoitettu. 15 vuotta tayttdnyt nuori voi itse
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tehd ja paattaa tyosopimuksensa. Alle 15-vuotiaan tydsopimuksen allekirjoittaa huoltaja tai nuori huol-
tajan suostumuksella. Huoltajalla on oikeus purkaa nuoren tydsopimus, jos han katsoo sen tarpeelliseksi

nuoren kasvatuksen, kehityksen tai terveyden takia. (Laki nuorista tyontekijoistad 19.11.1993/998.)

Ty0Onantajan vastuulla on huolehtia, ettei tyd vaadi kohtuutonta ponnistelua ja vastuuta nuoren ikaan ja
voimiin nédhden. Nuori tyontekijé on aina perehdytettava erityisen huolellisesti. Hairio- ja poikkeustilan-
teiden ohjeistus on erityisen tarkeda. Laissa on maaraykset myos tydajan pituudesta ja sijoittelusta, yli-
toista, lepoajoista, tyon turvallisuudesta ja terveellisyydestd seka terveystarkastuksista. (Laki nuorista
tyontekijoistd 19.11.1993/998.)

4.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Asioiden tietoinen ja tavoitteellinen pohtiminen on suunnittelua. Suunnittelulla pyritadn vaikuttamaan
tulevaisuuteen. Henkildston kehittamisessa ja perehdyttdmisessa suunnitelmallisuus luo johdonmukai-

suutta ja tehokkuutta yrityksen kaikkeen toimintaan. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.)

Kankaan ja Hamalaisen (2010, 6) mukaan lahtokohtaisesti perehdyttdmiseen vaikuttaa yrityksen henki-
lostopolitiikka seka yleiset periaatteet ja pelisddnnot. Yrityksen henkildstopolitiikka ottaa kantaa henki-
l6stohankintaan liittyviin asioihin. Siita kay ilmi esimerkiksi minkélaisiin tehtaviin yritys palkkaa am-
mattitaitoisia henkil6itd ja mihin tehtdviin voidaan palkata aloittelijoita, kuinka paljon yrityksessé kay-
tetddn osa-aikaisia ja vuokratyontekijoitd. Taman liséksi henkilostopolitiikassa on mietitty miten erilai-

set ryhmat ja tyontekijat perehdytetdén seka koulutetaan. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 6.)

Tyopaikalla on tarkead olla selkeat ohjeet ja riittava opastus niille, joiden tydtehtaviin kuuluu perehdy-
tys. Yrityksen kannattaa suunnitella mitd ominaisuuksia perehdyttajalta vaaditaan hyvan ammattitaidon
lisdksi. Yritys voi nimetd perehdyttajat ja miettid sen lisaksi mika osa perehdyttdmisestd on esimiehen
vastuulla ja mika tyokavereiden vastuulla. Opastettaville voi olla méaaritelty samoja tavoitteita, mutta

pitdd myods muistaa ottaa yksilolliset erot huomioon. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.)
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4.3.1 Yleisperehdyttdminen

Y leisperehdyttdmisessé on tavoitteena perehdyttad uusi tyontekija tydyhteisoon ja talon tapoihin. Tu-
lokkaan on térkeda saada yleiskuva yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, arvoista ja toimintata-
voista. Uuden tyontekijan tulee tietdd omistussuhteet ja yrityksen organisaatio paépiirteittain, han tutus-
tuu esimiehiin, tyokavereihin, asiakkaisiin sekd muihin mahdollisiin yhteistydkumppaneihin. Yleispe-
rehdytyksessa tyontekijalle annetaan tarvittavat tiedot tydsuhteeseen liittyvista asioista ja kerrotaan,

mistd han saa lisétietoja yritykseen liittyvista asioista. (Kangas & Hamaélainen 2010, 2.)

Lepist6 (2005, 57-58) korostaa tyon sisdisen mallin merkitysta perehdyttamisessa. Tyontekijalle muo-
dostuu sisdinen malli ymparistdstd tehdyista havainnoista. Sisaisen mallin syntyminen edellyttaa tietoa
yrityksen toiminnasta ja sen tavoitteista, tiedotusta muutoksista, palautteen antamista ja mahdollisuutta
vaikuttaa suunnitelmiin ja paatoksentekoon. Tyonilo ja tyytyvaisyys tyosuoritukseen synnyttavat hyvan
siséisen mallin, jonka pohjalta tydntekija toimii myohemmin vastaavissa tilanteissa. (Lepistd 2005, 57-
58.)

Yrityksen toiminta-ajatukseen ja liikeideaan tutustuminen on myos tarked osa perehdyttamista. Toi-
minta-ajatus vastaa kysymykseen, miksi yritys on olemassa. Liikeideaan siséltyvét yrityksen asiakkaat,
palvelut, tuotteet ja toimintatavat, lisaksi on maéaritelty mita tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita hen-
kilostolta edellytetaan. Myds asiakaspalvelun toimintamallit eli niin sanotut pelisdédnndét ja henkildston

toimintatavat kuuluvat liikeideaan. (Kangas 2003, 4.)

Yleisperehdyttaminen aloitetaan jo tyohonottovaiheessa. Tyohaastattelussa kerrotaan tyon sisallost,
tyosuhteen ehdoista ja tydyhteisostd. Lisdksi on hyva jakaa jo kirjallista esittelyaineistoa, nain tuleva
tyontekija ottaa myds vastuuta itse perehdyttdmisesta. (Lepistd 2005, 60.) Kangas (2003, 9) korostaa,

ettd myonteinen ensivaikutelma tulevasta tyopaikasta antaa hyvén pohjan yhteistyolle.

4.3.2 TyOnopastus

Tyonopastukseen liittyvét ne asiat, jotka kuuluvat itse tyon tekemiseen. Tyonopastuksessa opitaan tyo-
kokonaisuus, siind kaydaan lapi ne osat ja vaiheet, misté tyd koostuu seka tiedon ja osaamisen edelly-
tykset. Liséksi tyonopastuksessa opitaan kayttdmaan tyossa tarvittavia koneita ja tyévélineitd turvalli-

suusmaaradysten mukaisesti. Lahtokohtaisesti on tarkeéd, ettd opastettava itse on aktiivisesti mukana
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tyonopastuksessa alusta saakka. Opastettavan tiedot, taidot ja kokemukset antavat pohjan uuden oppi-
miselle. Tydnopastuksessa kerrataan ja tdydennetdan jo opittuja asioita, lisaksi korostetaan uusia ja poik-
keavia kaytantoja. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.) Kangas ja Hamaldinen (2010, 13) korostavat, etta
tyonopastus on tehokkaampaa, jos tydnopastaja osaa tunnistaa ja huomioida opastettavan oppimistyylin.
Joku voi oppia paremmin lukemalla, toinen kuuntelemalla ja kolmas tekemalla. Tamén liséksi opastet-
tavan asenne ja motivaatio vaikuttavat oleellisesti oppimiseen. Tydnopastusta voi helpottaa myos valo-

kuvin ja videoin. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 13.)

Penttisen ja Méantysen (2009, 4) mukaan tyonopastusta tarvitaan aina kun tyo on tekijalleen uusi, tyo-
tehtavat vaihtuvat, tydmenetelmét muuttuvat, hankitaan tai otetaan kayttéon uusia koneita, laitteita ja
aineita. Ohjaus ja opastus helpottavat muutoksiin sopeutumista. Myds silloin, kun tyd toistuu harvoin,
tarvitaan tydnopastusta. Turvallisuusohjeita laiminlyddessa tai tyotapaturman sattuessa on tyonopastuk-
sella tarked rooli ohjata oikeisiin tydskentelytapoihin. Myds ammattitaudin ilmetessa tulee tarkistaa, ettei
annetussa tyonopastuksessa ole puutteita tyoskentelytavoissa ja ergonomiassa. Tyonopastusta tarvitaan,
jos tilanne poikkeaa tavanomaisesta tai havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelu-

jen laadussa. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

TyoOnopastukseen valmistautuminen s&astéda opastukseen kaytettdvad aikaa. Valmistautumisessa opas-
taja on varannut hairiéttoman ajan seka tarvittavat materiaalit valmiiksi. Opastajan tyota helpottaa hyvé
muistilista opastettavista asioista. Opastettavaa voi taas helpottaa kehottamalla tutustua tarvittaviin kéayt-

toohjeisiin ja muihin opastukseen liittyviin materiaaleihin. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

Tyo6nopastuksen hyva suunnittelu nopeuttaa prosessia. Tunnetuin tydnopastuksen suunnittelun ja toteu-

tuksen menetelmé on niin sanottu viiden askeleen menetelma, joka on esitelty kuviossa 9.
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KUVIO 9. Tydnopastuksen viiden askeleen menetelmd (Kangas & Hamaldinen 2010, 15)

Ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Opastajan on tarkeda luoda vuorovaikutuksesta
kannustavaa ja luottamuksellista, jolla han vahvistaa tulokkaan myonteista asennoitumista ja motivaa-
tiota. Ensimmaisessa askeleessa selvitetddn uuden tyontekijan oppimistavoitteet ja arvioidaan lahtotaso.
(Kangas & Hamalainen 2010, 15.)

Tyo6nopastuksen toinen askel on tyéhdn opetusta, jonka tarkoituksena on antaa uudelle tydntekijalle ko-
konaiskuva opastettavasta tyotehtdvasta seka siihen liittyvista keskeisista ohjeista ja nyrkkisaanndista.
Laajemmat kokonaisuudet kannattaa jakaa osiin, jolloin opastetaan yksi osa kerrallaan. Tall6in opastajan
on hyvé varmistaa, ettd vaihe on opittu ennen kuin etenee seuraavaan vaiheeseen. Opastajan kannattaa
aina perustella antamansa ohjeet, ndin opastaja tukee tulokkaan oppimista. Uusi tyontekija on hyva ottaa
mukaan aktiivisesti keskusteluun ja tekemiseen, jolloin opastaja pystyy arvioimaan oppimisen edisty-
mistd. (Kangas & Hamalainen 2010, 15.)

Kolmannessa askeleessa mielikuvaharjoittelu keskittad ajatukset tydsuoritukseen ja siind onnistumiseen.

Mielikuvaharjoittelu auttaa sisdisen mallin syntymisessa. Sisdinen malli ohjaa thmisten toimintaa niin,
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ettei kokeneen ja ammattitaitoisen tyontekijan tarvitse ajatella jokaista tyOvaihetta erikseen, koska ko-
kemuksen kautta syntyneet sisdiset mallit ohjaavat tyon tekemistd automaattisesti. Mielikuvaharjoitte-
lussa opastaja voi pyytaad opastettavaa kuvailemaan juuri oppimaansa vaihe vaiheelta, ndin opastettava

joutuu harjoittelemaan ajatuksissaan. (Kangas & Hamaléinen 2010, 16.)

Neljdnnessé askeleessa kehitetddn taitoja. Opastettava harjoittelee itsendisesti oppimaansa ja opastaja
seuraa tyoskentelyd. Kun ty6 on tehty, opastettava antaa itsearvioinnin suoriutumisestaan. Taman jal-
keen han saa arvioinnin opastajalta. Rakentavan palautteen ja keskustelun myotd kumpikin osapuoli
hyotyy ja harjoittelua jatketaan tarpeen vaatiessa niin kauan, etté tyo sujuu tavoitteiden mukaisesti. (Kan-
gas & Hamaélainen 2010, 16.)

Viidennell& askeleella varmistetaan, ettd oppimistavoitteet saavutetaan. Opastaja seuraa opastettavan
tyoskentelyd yksin, jolloin opastaja voi varmistua onko opastettavalla riittdvat tiedot ja taidot tyosken-
nelld itsendisesti. Opastettavaa voi pyytda ohjaamaan tyotehtévén toiselle tyontekijalle, ndin saadaan
viimeistdan varmuus, onko ty6tehtéva opittu vain pinnallisesti vai siséistetty todella hyvin. (Kangas &
Hémaléinen 2010, 16.)

4.3.3 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen voidaan kuvata prosessina (KUVIO 10), joka etenee rekrytointivaiheesta tyosuhteen
paattymiseen. Prosessin jokaisessa vaiheessa on oma tarked painopisteensd, johon tulee kiinnittad huo-
miota. Perehdyttdmisen valmistelu aloitetaan jo ennen rekrytointia. Tydtehtavan vaatimukset ja tarvit-
tava osaaminen vaikuttavat perehdytyksen sisaltoon. Perehdyttamiseen vaikuttaa myds se, valitaanko

tyotehtavadn jo ammattitaitoinen osaaja vai kokematon aloittelija. (Kupias & Peltola 2009, 102.)
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Ennen Koeajan Ty0Osuhteen
rekrytointia paatyttya aikana

Ensimmaéinen Ty6suhteen

e WO kuukausi paattyminen

Ennen toihin Ensimmainen
tuloa viikko

Ensimmainen

Vastaanotto Diiva

KUVIO 10. Perehdyttdmisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Rekrytointivaihe on yksi tarkeimmisté perehdyttamisen vaiheista. Tydhaastattelutilanteessa tydnhakijat
saavat kuvan yrityksestd, tydyhteisosta seka tyotehtdvasta ja sen vaatimuksista. Uuden mahdollisen
tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa jo haastattelujen aikana. Rekrytointikaytannét mahdollistavat
onnistuneen pohjan jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ennen tdihin tuloa uudelle tyontekijalle on nimetty perehdyttéja ja suunniteltu perehdytys tyétehtavaan
sopivaksi. Perehdyttdja kdy lapi uuden tyontekijan kanssa ensimmaiseen tyopaivaan liittyvét asiat, nain
uuteen tyéhon on mukavampi tulla. Uudesta tyontekijéstd on tiedotettu koko tydyhteiséa ennen tyonte-

kijan ensimmaista tyopaiva. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Uuden tyontekijan vastaanotto on tarked4, koska siiné tulokas saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta.
On ensiarvoisen tarkeéd, ettd uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut taloon. Vastaanottamassa uutta
tyontekijaa kannattaa olla tyontekijan esimies. Rauhallinen ja ystavallinen vastaanotto antaa hyvat evaat
varsinaiselle tydlle. Yleisperehdyttaminen kuuluu ensimmadiseen tydpaivaan, jolloin tutustutaan tydym-
paristoon seka l&himpéén tydyhteisoon. Kéytannon asioiden hoitaminen ensimmaisend tydpaivana tekee
tyon aloittamisesta helpompaa. Ensimmaisend péivéana tietoa ei saa tulla niin paljon, ettei sitd kykene
omaksumaan, mutta on tarkeéd, ettd tulokkaalla riittd4 tekemistd. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.)
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On tarkeaé, ettd tulokas paéasee tekeméan tyota jo ensimmaisellé viikolla, koska jokainen tulokas haluaa
olla hyddyksi uudessa tyossd. Tamén viikon aikana selvitetddn uuden tyontekijan kokemukset ja osaa-
minen, jonka perusteella laaditaan hanen oppimistaan tukeva perehdyttdmissuunnitelma. Perehdyttamis-
ohjelmasta ei kannata tehda liian tiivistd. Esimies vastaa siitd, ettd kdy tyotehtavéat lapi keskustellen
tyontekijan kanssa niin, etta tyontekija ymmartaa ne samalla lailla. Perehdytyksen alkaessa k&ydaan lapi
tyon ja perehdytyksen tavoitteet. Ensimmaéisen viikon loppupuolella on hyvé kéyda lyhyt palautekes-
kustelu ensivaikutelmasta. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Mikali tydyhteisossa on avoin ilmapiiri, jo ensimmaisen kuukauden aikana tyontekijan pitaé voida tuoda
esille omia ndkemyksi&én ja kehitysideoitaan. Ensimmaisen kuukauden aikana perehtymisen vastuu siir-
tyy perehtyjélle itselleen. Toisen tydskentelykuukauden alkaessa on hyva kayda perehdyttajan kanssa
palautekeskustelu. Keskustelussa arvioidaan seka perehtymista ettd perehdyttamistd. N&in voidaan var-
mistua, ettd uudella tyontekijalla on mahdollisuus onnistua tyéssaan. Keskustelun pohjalta uusi tyonte-
kij& voi tarvittaessa tehdd muutoksia ennen koeajan péattymista seka perehdyttédja voi kehittad perehdyt-

tdmisprosessia vastaamaan paremmin uuden tydntekijén tarpeita. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Tydsopimuslain mukaan koeaika saa olla kuusi kuukautta. Perehdyttdmiseen kaytettdva aika riippuu
tyotehtavastd. Ennen koeajan paattymista arvioidaan keskustellen perehdyttdmisen onnistumista ja jat-
kosuunnitelmia. On myds tarkeda kayda lapi, saavutettiinko perehdyttamiselle alussa asetetut tavoitteet.
Koeajalla seké tyontekijélla ettd tyonantajalla on oikeus purkaa tydsuhde. Aina tydsuhteen paattyessa
on hyva kdydé lahtokeskustelu ja pyytaa palautetta, pitkan tydsuhteen paattyessa tyontekijalla on paljon
kokemusta ja ndkemyksid, joita yritys voi hyodyntéa. Tyosuhteen jatkuessa koeajan jalkeen perehdytté-
mistd jatketaan suunnitelmien mukaan, mikali perehdytys kestaa pidempééan kuin koeaika. Koeajalla
tyontekija on jo oppinut talon tavoille ja pystyy tyoskenteleméaén itsendisesti. (Kupias & Peltola 20009,
109-110.)

4.3.4 Perehdyttamisen organisointi yrityksessa ja hyvan perehdyttajan ominaisuudet

TyoOnantajalla on vastuu tyontekijén perehdyttdmisestd, mutta perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteu-
tuksesta ja seurannasta vastaa tyontekijan l&hin esimies. Perehdyttdminen suoritetaan usein yhdessa esi-
miehen ja tyokavereiden toimesta. Esimies on kuitenkin viime k&dessé vastuussa siité, etti perehdytta-

minen on ollut asianmukaista. Esimies toimii myds tydyhteison valmentajana ja hénen tehtdvanéén on
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kertoa muille tyontekijoille tulokkaasta. Perehdyttdminen on sosiaalistumisen véline, se tarkoittaa oppi-
mista talon tavoille, normien, arvojen, menettelytapojen ja kirjoittamattomien sédéntéjen hyvaksymista
ja siihen osallistuu koko tyoyhteisd. (Lepistd 2004, 58-60.)

Perehdyttdmista el kannata jattd4 vain yhden tyontekijan tehtavéksi, vaan olisi hyvé osallistuttaa koko
tyoyhteiso perehdyttdmiseen vuorollaan. N&in tyota saadaan jakaantumaan tasaisemmin, eik& kaikki ole
yhden ihmisen varassa. Perehdyttdminen kannattaa jaksottaa niin, ettd yleisimmat ja tutuimmat asiat
kéydaan lapi heti alussa, sen jalkeen uuden opettelua ja enemman keskittymista vaativat asiat. Néin tu-

lokas saa tukea ja ohjausta sita mukaa kun tilanteet vaativat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Hyvé perehdyttdja on usein pitkaan yrityksessé tyoskennellyt henkild, joka tuntee koko yrityksen hen-
kilokunnan (Lepistd 2004, 59). Perehdyttdjéksi kannattaa valita henkil®, joka pitaa itse omasta tyostaan
ja on kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamisesta. Hyvé perehdyttdja osaa luoda kokonaiskuvan ja
kertoa perehdyttamisen alussa, mitd on suunnitellut, mit4 aikoo kayda l&pi ja miten. Hyva perehdyttaja
osaa aina liittda esittamansa asiat kokonaisuuteen. Perehdyttajalla tulee olla tuntuma perehdytettavén
tarpeesta oppia, tdma vaatii avointa vuorovaikutusta perehdyttdjan ja perehdytettavan vélilla. Hyvassa
perehdyttamisessa perehdyttdjé asettaa itselleen tavoitteita ja suunnittelee myds itse perehdyttamistaan.
Hyvé perehdyttdja osaa aistia milloin perehdyttdminen on paattyméssa. Perehdyttdmisvaiheesta voi liu-
kua pois, mutta taitava perehdyttaja tiedostaa siirtymisen pois perehdyttdjan roolista ja viestittda sen
paattymisesta perehtyjélle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

4.3.5 Perehdyttamisen materiaali

Oheismateriaalin tarkoituksena on tukea oppimista. Oheismateriaalin tekeminen on aikaa vievaa tyoté,
mutta silld s&astetddn jatkossa perehdyttdmiseen kédytettdvaa aikaa. Hyvana materiaalina perehdyttami-
seen toimii Tervetuloa Taloon -opas. Yrityksilla on usein kdytdsséa omat Internet-sivut ja sen lisaksi voi
olla viela yrityksen sisdinen Intranet, joista on myds apua perehdyttdmisessd. Tyonopastuksen apuna
tarvitaan erilaisia kirjallisia ty6ohjeita seké koneiden ja laitteiden kaytto- ja turvallisuusohjeita. Opastet-
tava voi néitd apuna kayttéen itse kerrata opetettuja asioita ja ottaa ndin vastuuta oppimisestaan. (Kangas
2003, 8.)

Kankaan ja Hamélaisen (2010) mukaan on tarke&a, ettd oheismateriaali tukee asioiden mieleen painu-

mista ja muistamista. Usein ensimmaisend tyépaivané uudelle tydntekijalle kerrotaan paljon uuttaa asiaa.
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Kun hén on saanut perehdytysmateriaalin kirjallisesti, hénellda on mahdollisuus tutustua uusiin asioihin
jo etukateen. (Kangas & Hamalainen 2010, 10.)

Perehdyttdmisohjelmia voi olla useampia, eri ryhmille tarkoitettuja. Ohjelman sisaltd suunnitellaan méa-
ritellyista tavoitteista. Perehdyttdmisohjelmasta on hyvé olla runko, jossa kdydaéan lapi aiheet ja asiat,
aikataulut, oheisaineistot ja vastuuhenkilot. Aineistoa laatiessa kannattaa olla sovittuna kuka tarkistaa
aineiston ajan tasalle ja kuinka usein, materiaaliin kannattaa merkita paivamaarat, jotta vanhat ja uudet
eivéat versiot eivat sekoitu. Perehdyttdmisohjelma on hyvé tarkistus- ja muistilista seké opastajalle, opas-
tettavalle ja koko tydyhteisolle. Listan avulla pystytadn myds tarkistamaan, miten perehdyttdmisohjelma
on toteutunut. Suunnitelmallisuuteen kuuluu myos varasuunnitelmien tekeminen poikkeustilanteita var-
ten. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 7.) Tyoturvallisuuskeskus (2003) on tehnyt perusteellisen perehdyt-
tamisen tarkistuslistan, joka on erittdin hyva perehdytyksen apuvaline seké perehdyttajalle ettd perehty-
jalle (Osterberg 2015, 119).

Kjelin ja Kuusisto (2003) korostavat, ettd perehdyttdmisessé kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevaa
materiaalia henkildsto-, asiakas- ja sidosryhmien osalta. Téllaista materiaalia ovat esimerkiksi vuosiker-
tomukset, henkilostolehdet sekd henkilosto- ja asiakastutkimukset. Ndma materiaalit auttavat tulokasta
saamaan kokonaiskuvan yrityksesté. Oleellisinta on, ettd materiaalit auttavat uutta tyontekijad hénen
omassa tydssaan. On tarkeéda suunnitella, ettd mitd materiaaleja jaetaan sahkoisesti ja mita paperisena.
Yrityksen Intranet on myds tehokas valine perehdyttamisessa esimerkiksi tiedottamiseen, viestintaan ja
vuorovaikutukseen, oppimisymparistond, henkildstoprosesseissa, johtamisen tyovélineena seka henki-
I6stohallinnossa, jos se saavuttaa koko henkilston. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-213.)

4.3.6 Perehdyttamisen ajankaytto ja kesto

Ajankayton suunnittelu on tirkeé osa tehokasta perehdyttamistd. Aikaa ei aina valttamatta tarvita paljon,
vaan tuloksiin vaikuttaa se miten varattu aika kaytetaan. Perehdyttamista suunniteltaessa on huomioitava
ajankaytossa, onko tulokas ammattitaitoinen henkild vai vasta aloittelija. (Kangas & Hamaéldinen 2010,
6-7.) Suunnitteluun sisaltyy tarvittavan ajan huomioon ottaminen myos tyévuoroja suunniteltaessa seké

asioiden tarkeysjarjestyksen miettiminen (Kangas 2003, 8).
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Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205) mukaan perehdyttaminen kestaa lyhimmilladn koeajan verran. Useim-
miten tyon hallinnan saavuttaminen ja tydyhteiséon paaseminen kestda vahintdan puoli vuotta. Vaati-
vammissa tyotehtévissd, joissa tulee hallita laajoja kokonaisuuksia, perehdyttdminen voi kestaa jopa
vuoden. Perehdyttaminen paattyy silloin kun perehdyttdmisen tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 205.)

4.3.7 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdyttdmisessa opetetaan paljon asioita uudelle tyontekijalle, mutta silti ei voi olla varmaa oppiiko
hén asiat. Perehdytystéd arvioimalla ja seuraamalla varmistutaan siité, ettd perehdyttdmis- ja tyonopas-
tussuunnitelma on onnistunut. Seurannassa ja arvioinnissa on hyva kayttaa apuna tarkistus- ja muistilis-
toja, mutta myos kysymyksié ja avointa keskustelua. Perendyttdminen on varmistettu sitten, kun kaikKki
tarkistuslistan asiat on opetettu ja oppiminen on esimiehen kanssa yhdessé tarkistettu. (Kangas & Ha-
maélainen 2010, 17.)

Lepiston (2005, 65) mukaan tydsuoritusta on tarkedd verrata asetettuihin tavoitteisiin. Tamén lisaksi
arvioinnissa pitaa tarkastella muun muassa tyontekijén asennetta, luotettavuutta, ahkeruutta ja tyon laa-
tua havainnoimalla oppijan tyokayttaytymista. Havainnoista ja tuloksista tulee keskustella avoimesti
opastetun kanssa samalla antaen palautetta hanen kehittymisestaan. Palautteen saaminen on ensiarvoisen

tarkedd uuteen tyotehtévaan tultaessa. (Lepistd 2005, 65.)

Seuranta- ja arviointikeskusteluun varatun ajan ja paikan tulisi olla mahdollisimman rauhallinen. Mo-
lemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluun etukateen, apuna voi kayttaa tarkistuslistaa ja etukateen
mietittyja kysymyksia ja kommentteja. Keskustelun tarkoituksena on pohtia yhdessa perehdyttdmisen
toteutumista. Lyhytkin keskustelu tyon ohessa tdydentaa perehtyjan kuvaa osaamisestaan. Lopuksi pe-
rehdyttdja tekee muistion keskustelusta ja vastaa siitd, etté asiat toteutuvat sovitusti. (Kangas & Hamé-
ldinen 2010, 17.)
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5 HENKILOSTOOPPAAN LAATIMINEN SIEVI SHOPILLE

5.1 Opinnaytetytn tausta ja tavoitteet

Toimeksiantajayrityksessa ei ole ollut k&ytdssa yhtendistd henkildstbopasta vaan erillisi ohjenippuja.
Yritys kasvaa avaamalla uusia toimipisteita vuosittain, joiden johdosta myds tehdaédn useita rekrytointeja
vuodessa. Liséksi tydntekijoissa on paljon opiskelijoita, jolloin tyontekijoissd on vaihtuvuutta. Perehdy-
tysprosessia varten perehdyttdmisopas on koettu erittéin tarpeelliseksi myymaldissa. Hallinnossa tyos-
kennellessa suurin osa asioista joudutaan hoitamaan etatyond, jolloin tyontekijat ottavat yhteyttd puhe-
limitse tai sahkopostitse. Ongelmatapauksissa ajankayton tehokkuus laskee seka hallinnossa etta myy-

maéldissa, koska toistuvasti joudutaan neuvomaan asioita puhelimessa.

Opinnéaytetyokseni paadyin tekemaan henkilostboppaan, joka sisaltad perendytyksen. Henkildst6oppaan
laatimista tuki myos se, etta yritys halusi luoda yhtendiset kaytanteet koko ketjulle seka se, etta henki-
10st6 liikkuu usean eri toimipisteen vélilla. Henkiléstboppaan laatimisella ja yhteisten kéytantdjen luo-
misella varmistetaan nykyisen ja uuden henkildston tydskentelyn helppous jokaisessa toimipisteessa.
Toimeksiantajayrityksen tyontekijand minun oli helppo lahted toteuttamaan ideaa.

Tavoitteena oli laatia brandimyymalaketjun henkildstéopas, joka toimii tydkaluna tydyhteisén toimin-
nan ja esimiestyon kehittamisessd. Henkilostdopas toimii apuvélineend myymaélan toiminnan organi-
soinnissa, sisdisen viestinndn parantamisessa, rekrytoinnissa seka perehdyttamisessa. Henkildstoop-
paalla luodaan yhteiset toimintatavat helpottamaan tydskentelyd myymaéldissa. Toiminnan ohjeistami-
sella ja yhdenmukaistamisella tehostetaan myymaldiden toimintaa seka esimiestyon laatua. Henkilosto-
oppaan avulla saadaan yhdenmukainen ja kattava materiaali myymaldihin perehdytysprosessin lapivie-

miseksi.

5.2 Toteutus ja sisaltd

Kirjoitin opinndytetydsopimuksen alkuvuodesta 2017, jolloin aloin suunnittelemaan tyoté. Teoriaosuu-
den aloittaminen vei minulta kuukausia, jonka myo6ta myds tyo laajeni perehdytysoppaasta henkildsto-
oppaaksi ja ndkdkulma muuttui matkan myota henkilostooppaaksi johtamisen tydkaluna. Teoriaosuuden

kirjoittaminen pitkittyi suunniteltua aikataulua pidemméksi muutosten vuoksi. Teorian rinnalla aloin
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tyostdmaan henkilostboppaan sisdltod. Henkildstooppaan sisallosté kavin keskustelua opinndytetyon oh-
jaajan kanssa seké toimeksiantajan asiantuntijaryhman kanssa. Henkildstooppaan sisalté on suunniteltu

niin, etta se tukee uusia seka vanhoja tyontekijoita, mutta erityisesti se tukee esimiestyota.

HenkilostGoppaan sisaltd jakautui yhdeksadn paéotsikkoon seka useisiin alaotsikoihin. Ensimmaisessa
padotsikossa kasitellaan henkildstéoppaan johdanto, jossa kuvataan oppaan tarkoitusta. Toisessa padot-
sikossa esitellaan lyhyesti yritys, sen toiminta-ajatus seka organisaatio ja henkilostd. Kolmas péaotsikko
késittelee brandia, yrityksen arvoja, asiantuntijan ominaisuuksia ja vastuuta, asiakaspalveluprosessia,
myymalén yll&pitoa seka tuotteistusta. Neljannessa padotsikossa kasitellaan henkildstoasioita, kuten tyo-
suhdetta, tyosopimusta, vaitiolovelvollisuutta, tydaikaa, taukoja ja palkkausta. Otsikko sisaltdd myds
tietoa tyoterveyshuollosta, lomista sekd palkallisista ja palkattomista poissaoloista. Viidennessa paaot-
sikossa kaydaan lapi paivittaista tyoskentelyd myymalassa. Luvussa selvitetddn myymaléan péivittainen
tyoskentely myymalén avauksesta sulkemiseen, siséltden kassaohjeistuksen, l&hetysten vastaanottami-
sen, tuotteiden eteenpain lahettdmisen, tilausten tekemisen, pankkipalvelut sekd reklamaatio-ohjeet.
Kuudes padotsikko késittelee tydturvallisuutta erilaisine ohjeineen. Seitseménnesséd paaotsikossa kasi-
tellaan yrityksen viestintaa erilaisissa kanavissa. Kahdeksas padotsikko kasittelee henkildstoetuja ja vir-
kistaytymista yleisell& tasolla. Viimeisessa eli yhdeksannessa pééotsikossa on yrityksen avainhenkil6i-
den yhteystietoja sekd myymaloiden yhteystiedot. Liitteeksi tuodaan materiaalikoulutus erilaisista na-

hoista seka perehdytyksen tarkistuslista.

Haastetta henkildstéoppaan laatimisessa oli siing, etté laajoja asioita oli vaikea rajata. Halusin kuitenkin
yhtendistad oppaan niin, etta siitd 0ytyy helposti ne tarkedt asiat, joista viestimme paivittdin asiakkail-
lemme ja joita tarvitsemme henkiléstémme johtamisessa. Ndin sadstetddn myos aikaa, kun ei tarvitse
aina lahtea soittamalla kysymaan asioita. Oppaan tulee olla helposti kaytettava, vaikka asiaa siind on

paljon. Suunnittelu- ja toteutusvaiheessa perehdytysoppaan péaivittamisesta tehtiin suunnitelma.

5.3 Henkildstboppaan kayttaminen

Yritykselld ei ole kdytdssé yhteistd intranettia eikd yhteistd asemaa, johon koko henkildstolla olisi paasy.
Henkilostoopas tulostetaan myymaloihin kansioihin, jolloin sen pdivittdminen on myds myymaélassé
helppoa. Péivittdmisestd vastaava lahettdd uuden oppaan myymaéloihin ja myymalapaallikot tulostavat
tarvittavat sivut kansioon uusiksi. Sivut sailytetddn muovitaskuissa kansiossa, jotta opasta on helppo

selata. Toki opas on l6ydettavissé tallennettuna myos jokaisen myymalan tietokoneelta.
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6 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Hyvé henkildstéjohtaminen ja hyvé perehdyttdminen ovat erittéin tarkeité asioita yritykselle seka tyon-
tekijoille. Omassa tyotehtévassani myymalaketjussa koin, ettd yhteinen henkilstéopas on arvokas tyo-
kalu koko myymaéléketjulle, jotta voimme yhtendistaa ja tehostaa ketjun toimintatapoja niin perehdytyk-
sen kuin koko henkildstéjohtamisenkin osalta. Henkildstdopas aiheena oli minulle mieluinen ja halusin,
etta se tulisi nimenomaan tehostamaan myymaldiden esimiesten tydskentelyd. Henkilostdoppaan teke-

mista tuki se, ettei yrityksessa ollut yhteistd opasta perehdytyksesté.

Opinnéaytetydprosessin aloittaminen oli haastavaa ja ty6 venyi vuoden 2018 kesélle asti. Alkuperéinen
tarkoitus oli saada opinndytetyd valmiiksi vuoden 2017 loppuun mennessa, mutta aikataulu oli siiné
elamaéntilanteessa erittdin haastava. Viimein lopputuloksena syntyi 32-sivuinen henkiléstdopas, jonka
lisdksi kokosin perehdytyksen tarkistuslistan.

Toimeksiantajayritys oli tyytyvéinen lopputulokseen. Henkildstéoppaaseen tuli mielestani kaikki tar-
peellinen asia myymaldiden esimiestydskentelyd ja tyontekijoiden tyoskentelyé ajatellen. Myymaéléapaal-
likot ja muu henkilokunta olivat tyytyvaisid kuullessaan, ettd nainkin laaja henkildst6opas on tulossa.
Aiheiden rajaus oppaaseen oli helppoa, silla tyoskentelen itse paljon péivittdisten asioiden seké henki-

I6stasioiden parissa. Opas otetaan yrityksessa kayttoon heti.

HenkilostGoppaan laatiminen oli mielenkiintoista, vaikka sen eteneminen on usein turhauttanut. Op-
paassa késiteltavat asiat olivat minulle tuttuja, joka helpotti Kirjoittamisessa. Opinnaytetyota tehdessa
opin hakemaan tietoja useasta eri lahteestd, vaikkakin teoriaosuuden kirjoittaminen niisté oli vaikeaa.
Teorian lukeminen ja kirjoittaminen avasivat omia ndkokulmiani asioiden kasittelyyn. Uskon, ettd opas

auttaa ketjuohjauksessa ja kehittad yhtendisia toimintatapoja ketjussa.

Opinnéaytetyon aloittaminen oli vaikeaa, vaikka aihe oli itseé kiinnostava. Siséllysluettelon hahmottumi-
sen jalkeen kirjoittaminen hieman helpottui. Perehdyttdmisen teoriaosuus oli suhteellisen helppo ja sel-
ked tyostad, kun taas henkilostdjohtamisen teoriaa tyostin pitk&én ja sen rajaaminen oli vaikeaa. Ajan-
kayttoa ajatellen henkildstoopas oli haasteellinen toteuttaa kokopaivatyon ja perheen arjen ohella.

Jatkokehityksena voisi ajatella, ettd suunniteltaisiin koulutus myymalapéaéllikdille, jossa kaytéisiin opas

lapi ja yhtendistettdisiin perehdytyksen ja tyonopastuksen toimintatavat kaikille. Jokaisesta myymalasta
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voitaisiin nimetd ja vastuuttaa perehdyttdjat. Taman myoté olisi myos tarpeellista ottaa yhtendiseksi kéy-
tannoksi kehityskeskustelut esimiehen ja tyontekijan valilla. Kehityskeskusteluja on jo hieman viritelty-

kin alulle, mutta perehdytysprosessin selkeytyessé ne olisi luonnollista ottaa mukaan yrityksen toimin-
taan.
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