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Tuomi Logistiikka Oy on Tampereen kaupungin ja Pirkanmaan sairaanhoitopiirin omis-
tama hankinta- ja logistiikkayhtid. Yhtién tukipalveluiden yhtend osa-alueena toimii ta-
loustiimi, joka koostuu talouspaallikéstd, controllerista, assistant controllerista ja talous-
assistenteista. Taloustiimin keskuudessa oli l&ht6tilanteessa paljon hiljaista tietoa, eika
kirjallisia tyoohjeita ollut. Materiaalien ja ndkyvien kéytanteiden puuttuessa perehdytta-
minen koettiin hankalaksi ja laadultaan epétasaiseksi. Perehdytyksen toteutustapa, muo-
dot ja sisélto vaihtelivat tilanteesta toiseen ja olivat riippuvaisia perehdytyksen toteutta-
misesta vastuussa olleen henkilon omista tottumuksista ja tyotavoista.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli Kirjoittaa puuttuvia tyéohjeita ta-
loustiimin talousassistentin tehtéaviin. Tarkoituksena oli myos luoda tiimille intranet, jo-
hon tarvittavat tydohjeet Kkeréttiin. Opinndytetyon tavoitteena oli kehittda taloustiimin
tyontekijoiden perehdytystd ja sitd kautta kehittdd osaamista ja tyon tuloksellisuutta.
Opinnaytetyon aluksi kerattiin taloustiimin tyontekijoilta tietoa heidan perehdytyksestéan
sekd kehittdmiskohteista. Tiedonkeruu suoritettiin keskustellen ja séhkdpostin valityk-
sella.

Intranet luotiin alisivustona yrityksen yhteiseen intranettiin. Taloustiimin intranet luotiin
visuaalisesti yhtenevaksi Tuomi Logistiikan yhteisen intranetin kanssa. Intranettiin luo-
tiin seuraavat osiot: taloustiimin esittely, ilmoitukset, uutiset, linkit, yhteystiedot, lasku-
tuksen ohjeet ja HR-ohjeet. Puuttuvat tydohjeet kirjoitettiin séhkdiseen muotoon ja kerét-
tiin intranettiin kaikkien saataville.

Asiasanat: perehdyttdminen, perehdytysopas, henkilostéjohtaminen
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Tuomi Logistiikka Oy provides procurement and logistics services to the owners: the City
of Tampere and the Pirkanmaa Hospital District. The financial team is part of the support
services in the company, consisting of professionals such as the financial manager, a con-
troller, an assistant controller and assistants.

There was a lot of tacit knowledge in the financial team but shortage of documents, writ-
ten instructions and guidance. The lack of directions, formal guidelines and conventions
caused difficulties in briefing and coaching the employees. The quality, methods, forms
and contents of briefing and coaching varied a lot and depended on the person who was
responsible for training a new employee. Personal habits, practices, understanding and
impressions determined what was taught, when and how. It was obvious that this was an
inefficient, inadequate and prolonged way of training.

The purpose of this study was to collect all the essential, but too fragmentary information
and write down the missing instructions and guidelines for the financial assistant’s job.
Another purpose of this study was to develop the internal website (intranet) for the finan-
cial team of Tuomi Logistiikka. All the instructions and documents were supposed to be
easily found on the new intranet. The aim of this study was to develop the orientation and
training of the employees within the team and thereby increase professional skills and
productivity.

The financial team’s intranet was visually and functionally modified to be an essential
part of the company’s main intranet. The new intranet includes the following substance
sections: the introduction of the financial team, notifications, news, links, contact infor-
mation, invoicing instructions and guidelines for human resources.

Key words: orientation, orientation guide, human resource management
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1 JOHDANTO

Toiminnallinen opinndytety0 koostuu kahdesta osasta: tyon konkreettisesta produktista
eli tuotoksesta ja kirjallisesta raportista. Toiminnallisen opinnéytety6n tuotos voi olla esi-
merkiksi ohjeistus, portfolio, tietopaketti tai tapahtuma. Opinnéytetydn raportissa kerro-
taan mm. projektin etenemisestd, tyon aiheesta, kaytetyista menetelmista ja teoreettisesta
viitekehyksesta. (Vilkka, Airaksinen, 2004, 51, 82-83.)

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena syntyi sahkdinen intranet-sivusto Tuomi
Logistiikan taloustiimin perehdytyksen ja muun toiminnan tueksi. Kirjallisessa raportissa
késitellaan perehdytyksen teoriaa ja kerrotaan opinnédytetyon prosessista seké toteutusta-

voista.

Opinnaytetyon aiheena on Tuomi Logistiikan taloustiimin perehdytyksen kehittdminen.
Opinnaytetyoprosessin aikana pohdin parhaita keinoja uuden tyontekijan perehdytyksen
parantamiseen ja tehostamiseen. Ensimmaéisessa teoriaosuudessa késittelen henkilosto-
johtamista, strategista johtamista ja muutosjohtamista. Toisessa teoriaosuudessa késitte-
len perehdytyksen teoriaa, perehdytyksen rooleja ja vastuita, perehdytysprosessia, pereh-

dytyksen kestoa, perehdytysmateriaalia ja perendytykseen liittyvaa lainsaddantoa.

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinnadytety6n tavoitteena oli kehittdd perehdytystd Tuomi Logistiikan taloustiimissé
sekd helpottaa uuden tyontekijan sopeutumista organisaatioon. Lahtotilanteessa tyonteki-
joilla oli paljon ns. hiljaista tietoa, jota ei oltu dokumentoitu. Ohjeiden ja perehdytyssuun-
nitelman puuttuminen vaikeutti tyotehtaviin perehdyttdmistd. Opinnédytetyon tarkoituk-
sena oli suunnitella ja laatia avoimet, kaikkien saatavilla olevat tydohjeet talousassistentin
tehtéavéaan perehdyttamista varten. Tarkoituksena oli myos luoda intranet-sivusto, joka ko-
koaa kaikki ohjeet yhteen paikkaan, helposti I6ydettavaksi. L&htotilanteessa ohjeita l6ytyi
monesta paikasta ja eri muodoissa. Ohjeiden I6ytdminen, niiden soveltaminen ja paivit-

tdminen oli hankalaa ja aikaa vievéa.

Opinnaytetyoni kirjallisessa osuudessa kasittelen tarkemmin henkildstéjohtamista ja pe-
rehdytysprosessia. Perehdytyksen tavoitteena on varmistaa, ettd uuden tyontekijan tyopa-

nos vie yrityst4 kohti sen strategian ja arvojen mukaista visiota, minka vuoksi kasittelen
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tydsséni myos strategista henkildjohtamista. Otin nakokulmaksi myds muutosjohtamisen,
koska yrityksemme on perustettu vasta vuonna 2016, ja liiketoimintakauppojen myoté
silloin yhdistyi kaksi suurta organisaatiota. Onnistuneen muutosjohtamisen my6ta uusi
yritys saa tyontekijat sitoutumaan, mik& luo puitteet menestymiselle ja tulokselliselle toi-
minnalle. Tuomi Logistiikan tavoitteena on luoda henkildston keskuuteen hyva tydilma-
piiri ja yhteishenki. Onnistunut ja hyvin hoidettu perehdyttdminen on tdméan tavoitteen

toteutumisen edellytys.

1.2 Taustatietoa Tuomi Logistiikasta

Tuomi Logistiikka Oy on Tampereen kaupungin ja Pirkanmaan sairaanhoitopiirin omis-
tama hankinta- ja logistiikkayhtio. Yhtio aloitti toimintansa nykyisessdé muodossaan
1.1.2016, kun Tampereen kaupungin Logistiikka liikelaitos ja Pirkanmaan sairaanhoito-

piirin materiaalipalvelut yhdistyivat uudeksi osakeyhtioksi.

Tuomi Logistiikan suurimpia asiakkaita ovat sen omistajat, ja organisaatio toimiikin
omistajiensa yhteishankinta- ja sidosyksikkdné. Yhtion tavoitteena on turvata asiakkail-

leen helppo, joustava, taloudellinen ja kehittyvé arki.

Yhtion ensimmaisen tilikauden liikevaihto oli 65,0 miljoonaa euroa ja tilikauden voitto
1,1 miljoonaa euroa. Vuonna 2016 toiminnan painopisteena oli liiketoimintojen toimi-
vuuden ja jatkuvuuden varmistaminen seka asiakkaiden tarpeiden turvaaminen muutosti-

lanteessa. (Tuomi Logistiikka Oy, tilinpaatds 2016, 2.)

1.2.1 Henkilosto

Yhtiolla oli tilinpaatoshetkelld 31.12.2016 tyontekijoitéa yhteensa 179. Henkilostomaa-
rastd 80 prosenttia on vakinaisia ja maérdaikaisia 20 prosenttia. Liséksi yhtidssa kéytetaan
vuokratydvoimaa tarpeen tullen. Henkilokunta siirtyi yhtion palvelukseen pddosin liike-
toimintakauppojen my6td Tampereen kaupungilta ja Pirkanmaan sairaanhoitopiirilta.
Toimintojen yhdistyminen ja uusien prosessien kehittdminen on aiheuttanut henkilosto-
tarpeen uudelleenarviointia sek& henkiloston perehdyttdmis- ja koulutustarpeita. (Tuomi
Logistiikka Oy, tilinp&atds 2016, 5.)
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Tuomi Logistiikassa toteutetaan arvostavaa, luottavaa ja tasapuolista henkilostopolitiik-
kaa. Henkilostopolitiikassa linjataan henkilostokaytéantéjen periaatteet, ja henkilosto-
suunnitelma laaditaan vuosittain. Henkilostosuunnitelma siséltdd suunnitelman osaami-
sen kehittdmisestd, rekrytoinneista ja resursoinneista, elakoitymisista ja tydhyvinvoinnin
toimenpiteistd. (Tuomi Logistiikka Oy, henkilostopolitiikka, 2016.)

1.2.2 Liiketoiminta-alueet ja taloustiimi

Tuomi Logistiikan liiketoiminta koostuu henkildliikenteesta sekd tuotannosta. Tuotanto
pitaa sisallaén kuljetukset, varastot, hankinnat ja oston. Naiden liséksi yhtiolla on erilliset
tukipalvelut, joihin kuuluvat taloustiimi, ICT-tiimi, HR-tiimi, asiakas- ja kehittamispal-

velut.

Tuomi Logistiikan taloustiimi koostuu talouspaallikosta, controllerista, assistant control-
lerista ja kahdesta talousassistentista. Taloustiimin tehtdvané on olla tukena liiketoiminta-
alueiden paivittaisessd tekemisessd, toiminnoissa ja kehityksessa. Taloustiimin tehtavana
on hoitaa myyntilaskut, yhtion yhteiset ostolaskut sekd hankintojen ja henkiloliikenteen
ostolaskut. Tiimin teht&viin kuuluu olennaisesti myds raportointi, reskontrien seuranta ja

muut Kirjanpidon tehtévat.

Talousassistentin tehtdvassé vaaditaan huolellisuutta, tarkkaavaisuutta, hyvié teknisia tai-
toja seka kykyaé itsendiseen tydskentelyyn. Kirjanpidon sulkuaikataulut ohjaavat tyosken-
telyd jatkuvasti, ja tyossa tulee olla kykeneva toimimaan aikataulupaineiden alla. Kuun
vaihteessa talousassistentin tehtaviin kuuluvat henkil6liikenteen osto- ja myyntilaskut,
kuljetuspalveluiden myyntilaskutus, Katsy-hyllytyspalvelun myyntilaskutus, yhtién yh-
teisten ostolaskujen kaésittely, hankintapalveluiden myyntilaskutus seka kirjanpidon
muistioiden tekeminen. Talousassistentin tehtdviin kuuluu olennaisesti my6s asiakaspal-
velu, koska han vastaa taloustiimin yhteisestd sahkopostitilistd seké& puhelimesta. Tehté-
viin kuuluu myds asiakas- ja toimittajatietojen yllapitdminen, myynti- ja ostoreskontrien

seuraaminen seka erilaiset projektityot.

Taloustiimi on &skettdin perustettu, tydryhména nuori ja kaikki tyontekijat ovat suhteel-
lisen uusia toimessaan. Talousassistentin toimenkuvaan ei ole ollut erikseen perehdy-

tysopasta, periaatteena on ollut “tekemalla oppii”. Yksittéisia ohjeita on pidetty yhteisella
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verkkolevylla, mutta lahesk&dn kaikista perustoiminnoista ei ole ollut tydohjeita. Itse oli-
sin kokenut tydohjeet tai perehdytysoppaan omassa perehdytyksessani tarpeelliseksi. Tii-
mimme sisalla on ollut paljon muutosta ja perehdytys onkin kiireen takia jaanyt vailli-
naiseksi. Opinndytetyon aluksi kerésin taloustiimin tyontekijoilta tietoa heidan perehdy-
tyksestaan seké kehittdmiskohteista. Tiedonkeruuta tein keskustellen ja sahkopostin véli-

tyksella.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostojohtaminen tarkoittaa kaikkea tarkoituksellista toimintaa, jolla varmistetaan
yrityksen toimintojen edellyttdma tyévoima, riittdvd osaaminen, hyvinvointi ja motivaa-
tio (Viitala, 2013, 20). Juhani Kauhasen mukaan henkildstojohtamisen tavoite on selkea:
jokaisen organisaation pitdisi pystya houkuttelemaan yrityksen palvelukseen haluamiaan
tyontekijoité ja pitamadn heidat organisaatiossa mm. motivoimalla ja kannustamalla. Or-
ganisaation tulisi myos kyetd palkitsemaan tyontekijoitd hyvien tydsuoritusten johdosta
ja tarvittaessa kehittad seka yllapitaa tyokykya. (Kauhanen, 2007, 16.)

Viitala (2013, 20) jakaa kirjassaan henkilostojohtamisen kolmeen osa-alueeseen:
- henkildstovoimavarojen johtaminen (human resource management)
- ty6eldamé suhteiden hoitaminen (industrial relations)

- johtajuus (leadership)

Yrityksissa henkilostojohtamisen toimintamallit ja menettelytavat perustuvat henkilGsto-
politiikkaan (Viitala, 2013, 25). Osterbergin mukaan henkilostostrategia on pitkan aika-
valin suunnitelma henkildstoresurssien johtamiseen ja tdma yleensa konkretisoituu hen-
kilostopolitiikkana. Tiedotus-, palkka-, kehittdmis- ja rekrytointipolitiikat ovat esimerk-
keja henkilostopolitiikasta. HenkilGstOstrategiaan ja -politiikkaan vaikuttavat kuvio 1:n
osoittamalla tavalla liiketoimintastrategia, sisédinen ymparistd ja henkilostoresurssien
vahvuudet seké ulkoinen ympéristo ja henkilostoresurssien uhat ja mahdollisuudet. (Os-
terberg, 2015, 25-26.)
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Kuvio 1. Henkilostoresurssien strategisen suunnittelun malli (Osterberg, 2015, 26)

2.1 Strateginen henkiléstdjohtaminen

Strategialla tarkoitetaan yritystoimintaan liittyvié periaatteita, joiden avulla yritys aikoo
menestyd markkinoilla. Strategia on toimintamalli, yrityksen valitsema suunta toimin-
taympérist0ssd, seké tdman suunnan vaatimat paatokset ja menettelyt. Strateginen johta-
minen taas siséltaa valitun suunnan méarittelyn, toimintaympariston analysoinnin ja stra-
tegian maérittelyn. (Viitala, 2013, 48.) Strategisen johtamisen p&apiirteita ovat mm. tu-
losten todentaminen ja konkretisointi, tulosjohtamisen kaytannot, paatosvallan delegointi

sekd suuntautuminen tulevaisuuteen (Vipuvoimaa EU:lta 2007-2013, 6).

Henkilostojohtamisen alakasite on strateginen henkilostéjohtaminen, joka on keino to-
teuttaa henkilostjohtamista. Strateginen henkildstdjohtaminen voidaan jakaa kolmeen
osa-alueeseen: suorituksen johtaminen, osaamisen johtaminen ja tyohyvinvointijohtami-

nen (kuvio 2).

Jatkuva suorituksen kehittdminen ja parantaminen on suorituksen johtamisprosessin ta-
voite. Kauhasen (2012, 61) mukaan suorituksen johtaminen tarkoittaa, ettd yksilo ja koko
organisaatio tietavat

- mika& on toiminnan tarkoitus

- mitk& ovat avaintavoitteet

- miten palautejérjestelmat toimivat

- mitd osaamista tarvitaan
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Osaamisen johtamisen osa-alue tarkoittaa halua luoda, sdilyttaa ja kehittad strategisesti
tarkedd osaamista organisaation kaikilla tasoilla. Osaamisen johtamisessa, henkildston
taidot ja tiedot ndhdaan yrityksen tarkeimpand kilpailukeinona ja resurssina. Osaamisen
johtamisen kannalta yrityksen on tarkedd miettida mm. seuraavia kysymyksia: mitd osaa-
mista yrityksessé on talla hetkelld, mitd osaamista tarvitaan tulevaisuudessa, miten osaa-
mista pystytaén kehittdmaan, ja miten varmistetaan hiljaisen tiedon saatavuus ja hyddyn-
nettavyys. (Vipuvoimaa EU:lta 2007-2013, 6,15, 16,17.)

”Strategisella tydhyvinvointijohtamisella tarkoitetaan tavoitteellista ty6hyvinvointityota
ja tyéhyvinvoinnin linkittymisté olennaiseksi osaksi organisaation strategiaa, visiota ja
arvoja. Tyohyvinvoinnille taytyy madritell4 organisaatiossa selkeét sisallot ja tavoitteet,
kehittdmisprosessit, resurssit ja mittarit.” (Vipuvoimaa EU:lta 2007-2013, 27.) Hyvin
johdettu ja vahva tyohyvinvointi edistaa yhteison kehittymista, tuloksellisuutta, uudistu-
mista ja vaikuttavuutta. Yksittdisen tyontekijan ndkdkulmasta ty6hyvinvoinnin mittarina
voi olla se, ettd han kokee osaavansa omat tyotehtavansa. (Vipuvoimaa EU:Ita 2007-
2013, 7, 27.)

Suorituksen
johtaminen
yksild tiimi
Strateginen
henkildstd-
johtaminen
Osaamisen Tydhyvinvointi-
johtaminen johtaminen

organisaatio

Kuvio 2. Strategisen henkilostéjohtamisen osa-alueet (Vipuvoimaa EU:Ita 2007-2013, 6)
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Prosessia, jonka avulla mééritetd&dn henkilostovoimavaroille asetettavat tavoitteet, kehi-
tetdan henkilostostrategiaa tavoitteiden saavuttamiseksi ja laaditaan henkilostopolitiikka
henkiléstovoimavarojen johtamisen eri osa-alueille, kutsutaan henkiléstovoimavarojen
strategiseksi suunnitteluksi. Tdmé tuottaa tietoa henkilstotarpeen madrésta ja laadusta
tulevaisuudessa. (Kauhanen, 2007, 23.) Liiketoimintasuunnitelma méaérittelee henkil6s-
tOstrategian, jonka tehtdvéna on tukea yrityksen yleisstrategiaa (Kupias & Peltola, 2009,
71). Henkilostostrategiaa toteutetaan yrityksen henkilostépolitiikan kautta, joka maarit-
telee kdytannon toiminnan (Viitala, 2013, 52).

2.2 Muutosjohtaminen organisaatioiden yhdistymisessa

Ainoa pysyvé asia on muutos. Tdma sanonta patee erityisen hyvin liike-el&mén kohdalla,
jossa muutos on jatkuvaa. Kvist ja Kilpid toteavat kirjassaan, etta ensimmaisten maaritel-
mien mukaan muutos on tietyn asiantilan muutosta pisteestd A pisteeseen B. Aiemmin
muutoksen havaitsemisen, johtamisen ja seurannan ajateltiin olevan yksinkertaista. Ny-
kyaéan ndkemyksend on, ettd muutos on vaikeasti hahmotettava kokonaisuus, ja silla on

eritasoisia tavoitteita riippuen tilanteesta. (Kvist & Kilpi&, 2006, 15.)

Muutosprosessit voidaan jakaa neljaan luokkaan. Rakennemuutos tarkoittaa organisaa-
tiorakenteen muuttamista esimerkiksi matriisiorganisaatioksi. Yritysostot ja fuusiot kuu-
luvat my0s tahén luokkaan. Kustannusten sopeuttamismuutoksella yritykset véhentdvat
toimintojaan ja pyrkivat toimimaan taloudellisemmin. Prosessimuutos tarkoittaa ydinpro-
sessin uudistamista nopeammaksi, tehokkaammaksi, luotettavammaksi ja edullisem-
maksi. Yrityksessa vallitsevien arvojen ja kulttuurin tunnusmerkkien vaihtamista kutsu-
taan kulttuurin muutokseksi. (Kvist & Kilpid, 2006, 48-49.)

Muutosjohtamisella tarkoitetaan muutosprosessin suunnittelua, hallintaa ja toteuttamista.
Kaikkein tarkeintd muutoksessa on méaaritelld, mik& on muutos, joka halutaan toteuttaa.
(Kvist & Kilpid, 2006, 17.) Pekka Mattila jakaa onnistuneen muutoksen johtamisen teh-
tavat neljdan vaiheeseen: perustan luomiseen, kdynnistystoimiin, hallittuun etenemiseen
ja vakiinnuttamiseen. Perustan luomisessa tarkoituksena on luoda kokonaiskuva muutok-
sesta, pohtia laht6tilannetta ja riskeja, tiivistdd muutoksen visio sekd konkretisoida muu-
toksen tavoitteet. K&ynnistystoimien tarkoituksena on varmistaa toivottu muutoksen liik-

keellel&htd, luoda innostusta ja vaimentaa muutosvastarintaa. Hallittu eteneminen kattaa
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padosan muutosjohtamisen paivittaisestd tekemisesta ja vakiinnuttamisen vaiheessa muu-
toksen hyodyt realisoituvat. (Mattila, 2007, 131, 135, 153, 164, 192.)

Kahden yrityksen muodostama uusi yhteinen yritys on usein varsin hankala muutospro-
jekti. Uuden yrityksen lopputulosta ja aikataulua on vaikea mééritelld, ja se tarvitsee
uudet yhteiset arvot, johtamiskaytdnnot ja liiketoimintaratkaisut (Valpola, 2004, 24).
Mattila nimedd kahdeksan osatekijad, jotka helpottavat organisaatioiden yhdistymispro-
sessia: yhteinen liiketoimintandkemys, johdon aktiivisuus ja ndkyvyys, nopea asioiden-
hoito ja pdattdminen, osallistumisen organisointi, pelisaantdihin ja paatdksiin nojautumi-
nen, avainhenkildiden valinta ja sailyttdminen, riskeihin varautuminen ja jatkuvuuden
luominen. ( Mattila, 2007, 219.)

Muutosprosessin seuraaminen ja muutosten mittaaminen on erittéin tarkedd. Muutosmit-
tarilla saadaan selville, miten henkildst0 suhtautuu erilaisiin asioihin sek& eteneekd muu-
tos halutulla tavalla organisaation eri osissa. Muutosmittarin tulosten perusteella voidaan
kohdistaa toimenpiteitd tarvittaviin kohtiin tavoitetilan saavuttamiseksi. Muutosmittarin
tuloksia on syyta hyddyntad, jotta muutosta pystytddn viemaéan onnistuneesti eteenpain.
(Valpola, 2004, 137-138.)

Esimiehen rooli muutoksessa on merkittava. Tyontekijat kokevat yleensa, ettd juuri esi-
mies on se henkild, jolta saa eniten apua ja tukea tydyhteistssa. Muutostilanteessa orga-
nisaatio ja esimiehet voivat tukea tyontekijoita seké tiedollisesti ettd osallistavasti. Tie-
dollinen tuki tarkoittaa alyllisen ymmarryksen ja ennakoinnin helpottamista: muutosta
koskevan tiedon tuottamista ja informaation tarjoamista tyontekijoille. Osallistava tuki
taas tarkoittaa tyontekijoiden hallinnan tunteen lisd&dmisté ja henkiloston ottamista mu-

kaan péatoksentekoon. (Ponteva, 2010, 68.)
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3 PEREHDYTYS

Tyon tekeminen on tehtavakeskeistéd. Tyontekijoilla on omat tehtédvéansa ja niiden tekemi-
seen annettu tybaika. Toisin kuin aiemmin, tdman paivan tydelamassa tyotehtdvat muut-
tuvat jatkuvasti, ja tyontekijoiden on koko ajan opeteltava uutta ja kehitettdva ammatti-
taitoaan. Enaé ei riitd, se ettd uran alussa oppii perustiedot ja taidot; uusia asioita on omak-
suttava jatkuvasti. Jotta tydelamén muutosten edellyttdma tyopaikalla tapahtuva oppimi-
nen on riittdvassa maarin mahdollista, tulee tyontekijoiden ohjaukseen ja perehdyttami-
seen kiinnittd4 aiempaa enemman huomiota. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas,
Soini & Soininen, 2011, 29-30.)

Kauhasen (2007, 23) mukaan perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteit, joi-
den avulla henkilé oppii tuntemaan
- tyOyhteisdnsg, sen toiminta-ajatuksen, vision ja litkeidean sekd sen arvot ja tavat
(tyoyhteis6on perehdyttdminen)
- tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit (tyopaikkaan perehdyttdminen)
- oman tyonsé ja siihen liittyvat odotukset (tyohon perehdyttdminen eli tyonopas-
tus).

Osterbergin (2015, 115) mukaan “perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joi-
den avulla henkilé saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisod, si-

dosryhmia ja oppimaan omat tyotehtavansa”.

Hyvan perehdyttdmisen avulla yritys voi saada uuden tyontekijan nopeasti tuottavaksi.
Hanen hankintaansa investoitu padoma maksaa itsensé takaisin ja rekrytoinnista odotet-
tavat lisatuotot tulevat mahdolliseksi. Organisaation kannalta perehdytyksessa on kyse

kannattavuudesta ja strategian toteuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 14.)

Yritys voi saavuttaa laadukkaalla perehdyttamisell& kilpailuetua; perehdyttamisell& pyri-
tdan vahentdmaan virheitd. Huonosti perehdytetty tyontekija saattaa aiheuttaa toiminnal-
laan prosessien sujuvuuden heikentymista ja viivastymisia aikatauluihin. Virheet voivat
johtaa reklamaatioihin ja aiheuttaa valittomié kustannuksia yritykselle. (Kjelin & Kuu-
sisto, 2003, 20.)
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Perehdytyksestd on monia hyotyjé tyopaikalle. Perehdytyksen my6té tyon tulos ja laatu
paranevat, virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vdhemmaén, hdavikin maara pie-
nenee, poissaolot vahenevét ja raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti (Lepisto,
2004, 57). Perehdytyksen kautta saavutettava sitoutuminen uuteen tyopaikkaan ja tyos-
kentelyvalmiuden nopea saavuttaminen vaikuttavat yrityksen tehokkuuteen, turvallisuu-
teen ja laatuun (Piili, 2006, 124).

Joissakin tilanteissa perehdyttdmisesté saatetaan kayttad myos késitettd tydnohjaus, jolla
alunperin tarkoitettiinkin nimenomaan perehdytysta: kokeneemman tyontekijan nuorem-
malle kollegalleen antamaa opastusta ja koulutusta. Sittemmin tyénohjauksen kasite on
painottunut aloille, joissa esiintyy vaikeita asiakastilanteita ja henkistd kuormitusta.
Tyonohjaus on jatkuvan ammatillisen kasvun ja tyon laadullisen kehittdémisen véline eri-
tyisesti sosiaali- ja terveysaloilla sek& opetus- ja kasvatustyossa. (Alhanen ym. 2011, 15—
17.)

Omasta kokemuksestani voin todeta, ettd huolellisesti suunniteltu ja toteutettu perehdytys
on tarkedd myos tyontekijan itsensd kannalta. Mit4 nopeammin uusi tyontekija oppii tyo-
tehtdvansé ja tutustuu tydymparistoons, sitd nopeammin hén kokee onnistumisen ja yh-
teenkuuluvaisuuden tunnetta ja sitoutuu tyoyhteisonsé tavoitteisiin. Ystavallinen vastaan-
otto ja riittdva opastus lisadvat nopeasti nuoren tulokkaan tydskentelymotivaatiota, intoa
ja myonteistd asennoitumista. Onnistumisen kokemukset ja positiivinen palaute ovat tar-
keitd erityisesti nuorten tyontekijoiden ammatillisen identiteetin rakentumiselle seké sité

kautta tyossa jaksamiselle ja viihtymiselle.

Perehdyttdmisestd puhuttaessa on kuitenkin tarked muistaa, ettd kyse ei ole ainoastaan
nuoriin tai uusiin tyontekijoihin kohdennettavasta toiminnasta. Yritysten ja muiden ty6-
organisaatioiden muutos on voimakasta ja jatkuvaa. Toimintaymparistot, organisaatiot ja
rakenteet muuttuvat myos julkisen sektorin tyopaikoilla. Tamé merkitsee jatkuvaa uuden
oppimisen ja uusiin asioihin perehtymisen tarvetta kaikille tyontekijoille. Tilanne voi olla
haasteellinen erityisesti ikdantyville tyontekijoille. Pitkankin tyburan tehneet ammattilai-
set joutuvat todennékoisesti vaihtamaan tyotehtévaa, jopa ammattia, toimenkuva muut-
tuu, toimipiste, tyokaverit ja esimies vaihtuvat. Jokainen tyontekija kohtaa arjessaan tyo-

valineiden ja tydskentelytapojen voimakkaan muutoksen. Uusi teknologia on mullistanut
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tyoelaméa kaikilla tasoilla, eikd kehitykselle ndy loppua. T&mé merkitsee jatkuvaa hen-
kiloston kehittdmistarvetta, mink& vuoksi tyontekijoiden perehdyttdminen on kenties tar-

kedmpéaé kuin koskaan aikaisemmin.

3.1 Perehdytyksen roolit ja vastuut

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen suunnittelusta, toteuttamisesta, seurannasta ja asian-
mukaisuudesta vastaa hanen lahin esimiehensd. Esimies voi hoitaa perehdytyksen itse,

delegoida sen tyokaverille tai jarjestadé koulutetun tydhonopastajan. (Lepisto, 2004, 59.)

Esimiehen vastuulla on perehdytysohjelman suunnittelu, tyotilojen ja tyévélineiden jar-
jestaminen, tehtévien jako perehdytykseen osallistuville, uuden tyontekijan vastaanotta-
minen, keskustelu tulokkaan kanssa, tyOkavereiden esittely, yritysesittely, varsinainen
tyonopastus sekd perehdytyksen etenemisen ja toteutumisen seuraaminen. Lisaksi esimie-
hen tulee selvittad tyosuojeluun liittyvat asiat sekd nimetd henkil6t, joiden puoleen pereh-

dytettava voi kaantya tyohon liittyvissé kysymyksissa. (Hyppéanen, 2007, 195.)

Useissa tutkimuksissa on havaittu, ettd perehdytyksessa tulisi aina kayttaa tehtavaan ni-
mettyé perehdyttéjad, jolla on pddvastuu perehdyttdmisen k&ytdnnon toteutuksesta (Lahti
2007, 58). Erilaisia perehdyttajarooleja on kuitenkin monia. Tybhonottaja on aloittamassa
perehdytysprosessia jo rekrytointivaiheessa. Tyohonottaja on usein se, jolta tyontekija saa
ensivaikutelman organisaatiosta ja sen tavoista. Tulokkaan vastaanottaja on henkild, joka
ottaa uuden tyontekijan ensimmaisen tyopéivana vastaan. Hallinnollinen perehdyttdja on
henkild, joka hoitaa hallinnolliset tyét uuden tyontekijan saapuessa, esimerkiksi atk- ja
kulkuluvat. Tydyhteis6on tutustuttaja esittelee uuden tydntekijan tyokavereille ja yhteis-
tyokumppaneille. Ty0suhteeseen ja organisaatioon perehdyttdjat opastavat tyontekijaa
tyosuhteeseen liittyvissa asioissa sek& kertovat organisaation arvot, strategiat ja tulevai-
suudennédkymat. (Kupias & Peltola, 2009, 95-97.)

3.2 Perehdytysprosessi
Hyva suunnittelu auttaa toteuttamaan perehdytystd systemaattisesti, oikea-aikaisesti ja

yksilollisesti jokaisen tyontekijan tarpeet ja osaamisen taso huomioiden. Perehdyttami-

seen nimetty tyontekija ja esimies voivat myos yhdessa uuden tyontekijan kanssa suun-
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nitella perehdytyksen siséltoja ja prosessia henkilokohtaisten tarpeiden ja toiveiden mu-
kaan. Kattavat perehdytysoppaat ja yksityiskohtaiset ohjeet eivét takaa perehdytysproses-
sin onnistumista. Uusi tyontekija tarvitsee opastusta ja aikaa perehdytysmateriaalin ké&yt-
toon ja hyddyntdmiseen. Tybpaikan organisaation, suunnitelmien, tavoitteiden ja toimin-
takdytantdjen esittelyyn tulee varata riittavasti aikaa. Kun tyontekija tuntee talon ja tavat,
hanelle muodostuu nopeasti kuva siitd, mink&laiseen organisaatioon ja tydohon hén on si-
toutunut. (Lahti 2007, 57.)

Perehdytyksen suunnittelu ja valmistelu alkaa jo ennen ty6honottoa. Ennen rekrytointia
on mietittava tyotehtdvéan vaatimuksia ja vaadittavaa osaamista (Kupias & Peltola, 2009,
102). Jo ty6haastattelussa haastattelija usein kertoo tyonhakijalle yleisid asioita yrityk-
sestd ja organisaatiosta, kuten asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista (Kangas &
Hamaldinen, 2010, 9). Ennen t6ihin tuloa on pohdittava, onko perehdytyksen painopiste
sopeuttavassa vai dialogisessa perehdyttdmisessa. Sopeuttava perehdyttdminen tarkoit-
taa, ettd tyonhakija on valittu selkeérajaiseen tehtédvéan ja perehdyttdmisessa keskitytaan
tehtdvan vaatimuksiin. Dialogisessa perehdyttdmisessa valittu tyonhakija on rekrytoitu
yritykseen sen osaamista tdydentavanad henkiloné. Talldin padpainona perehdytyksessé
on varmistaa, ettd uudesta tyontekijasta saadaan kaikki mahdollinen tdydentéva osaami-
nen irti. (Kangas & Hamal&inen, 2010, 103.)

Ensimmaisten tyopdivien aikana uuden tyontekijan kanssa k&ydaan Iapi kaikki kaytannon
asiat, kuten kulkuluvat, tyopiste, lahimmét ty6toverit ja varmistetaan, ettd tyontekijalla
on kaytossaan kaikki tarvittavat tyovélineet. Uuden tyontekijan tulisi jo ensimmaisen vii-
kon aikana paasta kiinni tydhonsa. Jotta tdma tavoite voi toteutua, on hyvin tarkea, etté
tyontekija hahmottaa yrityksen kokonaiskuvan sekd ymmartaa tyoyhteison toimintakult-
tuurin. Ensimmaisen kuukauden jalkeen tyontekijélla tulee olla mahdollisuus tuoda uusia,
omia nakemyksidan esille. Tyoyhteisolla tulisi olla kyky ottaa naitd nakemyksia vastaan

ja mahdollisesti halu kehittd4 toimintaansa. (Kangas & Hamaél&inen, 2010, 105-107.)

Perehdyttdmisen tavoite on aikaansaada oppimista, joka on sosiaalinen prosessi. Oppi-
mista sdatelee erityisesti ihmisten vélinen vuorovaikutus. Perehdyttdminen synnyttdd am-
matillista kehitystd, jota tapahtuu, kun uusi tyontekijé oppii ja omaksuu tyoyhteison kay-
tantoja ja ajattelutapoja. Vuorovaikutus ja osallistuminen yhteistoimintaan ovat tyossa

oppimisen keskeisin muoto. Tdman vuoksi on erityisen térked kiinnittd4 huomiota siihen,
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millainen yhteiso tyopaikka on, millaisia kommunikaatio- ja johtamistapoja siella vallit-
see. Perehdytyksen toteuttaminen kertoo omalta osaltaan, millaisia oppimisen mahdolli-
suuksia tyOyhteiso tarjoaa ja miten oppimista tyopaikalla arvostetaan. Perehdyttdminen
tukee parhaimmillaan seké& tyontekijoiden ammatillista kasvua ettd tyopaikalla tehtavan
tyon kehittymistd ja tuloksellisuutta. (Alhanen ym. 2011, 28-29.)

Perehdytyksen onnistumisen ja etenemisen kannalta on tarkeéatd, ettd perehdytystehtavaa
hoitaa kaikissa prosessin vaiheissa tahén tehtavaén soveltuva ja osaava henkil6. Hyvéan
perehdyttdjan ominaisuuksia ovat kyky kuunnella, esittdd oikeita kysymyksid, asettaa
paamaaria ja tavoitteita seké rohkaista perehdytettavaé ottamaan vastuuta. Perehdytys on
tavallaan valmentamista, jonka tarkoitus on tehostaa oppimista ja parantaa tyontekijan
suoritustasoa ja motivaatiota. Kyky ja mahdollisuus ottaa vastuuta voimaannuttaa ja si-
touttaa tyontekijaa. Yrityksen tavoitteisiin ja arvoihin sitoutunut tyontekija kykenee itse-
naiseen tyoskentelyyn, mika on térkeéta globalisoituvissa yrityksissg, joissa esimies ja

alaiset voivat fyysisesti olla jopa eri maanosissa. (Starr, 2011, 9-10.)

Oppimista séatelevat psykologiset tekijat ovat oleellisia myos perehdyttamisen kannalta.
Vaikka jokaisen tyontekijdn oppimisprosessi perehdyttamistilanteessa on yksilollinen
riippuen hanen aiemmasta osaamisestaan, 16ytyy aina myos yleisié tekijoita, jotka vaikut-
tavat kaikessa oppimisessa. Sosio-konstrukstiivinen oppimiskasitys korostaa perehdytet-
tdvan omaa aktiivisuutta. Taman ajattelumallin mukaan oppimista tapahtuu, kun toiminta
ja tieto organisoituvat ja kokemukset jasentyvét. Avoin, kannustava ilmapiiri seka tur-
vallinen, positiivinen vuorovaikutusymparistd tehostavat oppimista ja nopeuttavat pereh-
dytystd. Perehdyttdmisessé on térked ottaa huomioon tyontekijén yksilolliset 1aht6kohdat
Olemassa oleva osaaminen, kokemukset ja taidot kannattaa hyodyntaé ja aktivoida tehok-
kaasti aikaisemmat tiedot aiheesta. Uusiin asioihin perehtyminen ja opittujen asioiden
siirtyminen k&ytdnnon toimintaan on sitd nopeampaa, mitd paremmin uusi asia kytkeytyy

tyontekijan aikaisempaan kokemusmaailmaan. (Alhanen ym. 2011, 35-40)

Rakentava, positiivisessa hengessa annettu palaute on tarkeatd perehdytyksen etenemi-
selle. Hyva ja tehokas palaute on myonteistd, mutta realistista perustuen aina tosiseikkoi-
hin ja perehdytettdvan todelliseen toimintaan. Palaute tehostaa ja nopeuttaa oppimista,

innostaa ja lis&é tydmotivaatiota. (Starr, 2011, 105-109.)
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Perehdytysprosessin térked vaihe on perehdytyksen etenemisen ja onnistumisen seuranta
jaarviointi. Perehdytys ei saa jadada vain tehtavaan nimetyn henkilén vastuulle. Esimiehen
tulee seurata prosessin sujumista. Tuula Lahden tutkimustulosten (2007, 58) mukaan esi-
miehet eivat ole riittdvan aktiivia uuden tyontekijan ldhtétason kartoittamisessa, pereh-
dytysprosessin etenemisen ja onnistumisen arvioinnissa tai tyontekijoiden ammatillisten

kehittymissuunnitelmien laadinnassa.

3.3 Perehdytyksen kesto

Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa. Siihen kéytetty aika korvautuu takaisin, jopa
moninkertaisena, kun uusi tyontekija pystyy nopeasti toimimaan ilman ohjausta. Pereh-
dytyksen sisaltoon ja siihen kaytettdvaan aikaan vaikuttavat tyotehtavan laatu, perehdy-
tettdvén rooli ja asema organisaatiossa, hdnen ammatillinen osaamisensa, tyokokemus ja
ikd sek& tydsuhteen pituus. Perehdyttamistg tarvitsevat yrityksen uudet tyontekijat, tyo-
tehtdvid yrityksen sisalla vaihtavat henkilot, toihin esimerkiksi perhe- tai vuorotteluva-
paalta palaavat tyontekijat, sijaiset, kesatyontekijat ja harjoittelijat. Usein lyhytaikaisten
sijaisten ja opiskelijoiden perehdyttdmiseen on kaytettavissa vain véhan aikaa, jolloin on
mahdollista keskittya vain kaikkein oleellisimpiin asioihin. Perehdyttamisohjelman tulee
olla pidempi ja laaja-alaisempi, kun valmennetaan uusia esimiehid tehtavaansa tai asian-
tuntijatason tyontekijoita. (Osterberg 2015, 115-117.)

Perehdytyksen kesto riippuu tyontehtdvasta: mitd vaativampi ja laajempi tyotehtava on
kyseessd, sitd pidempi on perehdytyksen kesto. Perehdytys kestda yleensd yhtd pitkaan
kuin koeaikakin. (Hyppanen, 2007, 197.)

3.4 Perehdytysmateriaali

Perehdyttdmisohjelma voi olla yksil6llinen tai tietylle tydntekijaryhmalle suunniteltu toi-
menpidekokonaisuus, jossa maaritelld&dn oppimisen tavoitteet, perehdytyksen aiheet ja
asiasisallot, aikataulu, kaytettavat valineet ja materiaalit sekd vastuuhenkilot (Kangas &
Hamaldinen 2010, 6).

Perehdyttdmisessa kéytetdan apuna erilaisia oheismateriaaleja, joiden tarkoitus on tukea
ja nopeuttaa asioiden oppimista ja muistamista. Osa perehdytysmateriaaleista on tyopaik-

kakohtaisia: jokaisella yrityksella on oma materiaalinsa. Tyomarkkinajarjestot sekd muut
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tyoeldamaa lahelld olevat toimijat, esimerkiksi Teknologiateollisuus ja Tyoturvallisuus-
keskus, ovat liséksi tehneet yleisia tai alakohtaisia materiaaleja ja oppaita, joita ty6nanta-

jat voivat perehdyttdmisessa hyodyntaa.

Oppaiden ja muiden oheismateriaalien tekeminen vie aikaa ja aiheuttaa kustannuksia.
Hyva materiaali kuitenkin tehostaa ja nopeuttaa perehdyttdmista. Kirjallisessa tai sahkoi-
sessd muodossa oleviin aineistoihin uusi tyontekija voi tutustua jo etukéateen. Yrityksilla
voi olla esimerkiksi esitteitd, uuden tyontekijan opas ja turvallisuusohje. Tyopaikalla ta-
pahtuva perehdyttdminen on nopeampaa ja tuloksellisempaa, kun uusi tyontekija tuntee
organisaation ja perusasiat jo ennalta. (Kangas & Hamalainen 2010, 7.)

Perehdytys ja uusien tyotehtévien opettaminen on helpompaa, kun on kyse konkreetti-
sesta tehtavéasta tai nakyvasta tyostd, esimerkiksi koneenosien valmistaminen laserlevy-
tyokoneella, verensokerin mittaaminen lapsipotilaalta tai punaviinikastikkeen valmista-
minen ravintolakeittiossa. Avuksi voidaan laatia havainnollisia materiaaleja ja konkreet-
tisia ohjeita. Perehdytystd voidaan tehostaa valokuvien avulla. Uusi tai taidon unohtanut
tyontekija voi kuvien avulla helposti oppia ja palauttaa mieleensé tyon eri vaiheet, tyo-
prosessin etenemisen ja suoritustavat sekd kaytettdvat koneet, laitteet tai raaka-aineet.
Tekniikan alalla tytehtdvissa korostuu tyoturvallisuus, jonka opettamisessa valokuvien
kaytto on erityisen tehokasta. Erityisesti uudelle ja nuorelle tyontekijalle on tarkeda, etté
toimintaohjeet, mm. koneiden ja laitteiden k&yttoohjeet, ovat selkeitd ja yksiselitteisia,
jotta peruskaésitteet ja keskeisimmat tyoturvallisuusasiat opitaan nopeasti jo perehdytyk-
sen alkuvaiheessa. (Valpola & Aman 2008, 2-7.)

3.5 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Suomalainen lainsdadantd kayttdd perehdytystd koskevien sadddsten yhteydessa myos
ké&sitteitd opetus ja ohjaus. Tyontekijoita on eri lakien mukaan perehdytettava ja heille on
annettava opetusta ja ohjausta. Lakiteksteissé opetus ja ohjaus on ylakasite, joka sisaltaa

myos perehdyttamisen.

Lainsdadannossa korostuu tyonantajan vastuu ja velvollisuus tyontekijoiden perehdytté-
misessé. Opetukseen ja ohjauksen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin

sdadoksiin (Kupias & Peltola 2009, 20). Perehdyttamiseen liittyvid kysymyksia kasitte-
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levat erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki, laki nuorista tyontekijoistd, laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa sek& valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen

haitallisista ja vaarallisista t0ista

Tyodsopimuslaissa (55/2001) on useita kohtia, joissa viitataan tyontekijoiden perehdytta-
miseen. Lain 1 8:5s& on esitetty yleisvelvoite, jonka mukaan tyénantajan on huolehdittava
siitd, ettd tyontekiji voi suoriutua tyostdédn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai
tyomenetelmi& muutettaessa tai kehitettdesséd. Tama kohta korostaa perehdytyksen mer-
kitysta erityisesti tydyhteison muutostilanteissa ja koskettaa muitakin kuin uusia tyonte-
kijoitd. Saman pykalan mukaan tyonantajan tulee tarjota tyontekijalle mahdollisuuksia
ammatillisen osaamisen kehittdmiseen ja uralla etenemiseen. Tama velvoite ei toteudu
ilman huolellisesti suunniteltua ja toteutettua perehdyttamista. Tydsopimuslain 4 8:n mu-
kaan tyonantajan velvollisuus on antaa tyontekijélle selvitys tyon keskeisista ehdoista.
Selvityksen tulee sisaltdad perehdyttdmiseen kuuluvia keskeisid perusasioita kuten tietoa

yrityksestd, tyotehtéavistd, palkasta, tytajoista ja vuosilomista.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on riittavéasti perehdytettdva tyontekijat tyopai-
kan oloihin, ty6hon, tydmenetelmiin ja -vélineisiin. Liséksi tyontekijoitd on ohjattava tur-
vallisiin tyotapoihin sek& tapaturmien ja vaaratilanteiden ennaltaehk&isyyn. Lain mukaan
riittdvaan perehdyttdmiseen tulee kiinnittdd huomiota erityisesti uusien tyontekijoiden
kohdalla, mutta my6s aina, kun tyotehtévét, tyovalineet tai tydmenetelmat muuttuvat.
(Tyoturvallisuuslaki 148, 738/2002.)

Perehdyttdmisen merkitys korostuu nuorten ja vastavalmistuneiden tyontekijoiden koh-
dalla. Nuoria, alle 18-vuotiaita tyontekijoita koskettaa oma erillinen lakinsa, joka velvoit-
taa tyonantajaa antamaan nuorelle hénen iké&nsa ja kokemuksensa mukaista henkilokoh-
tausta opastusta, jotta vaaratilanteilta valtytddn (Laki nuorista tyontekijoista 108,
998/1993). Valtioneuvoston asetuksella on méaritelty nuorille tyontekijoille erityisen hai-
talliset ja vaaralliset tyot seka niihin liittyva perehdytys. Asetus korostaa riittdvan pereh-
dytyksen liséksi nuoren tyontekijan ohjausta ja valvontaa tyon tekemisen aikana. Koke-
neen ja ammattitaitoisen tyontekijan on opastettava ja pidettava silmalla nuorta perehdy-

tysvaiheen aikana. (Valtioneuvoston asetus 475/2006.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa saatelee tyonantajan ja tyontekijoiden vélista vuoro-

vaikutusta ty6paikalla. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa,
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henkiloston vaikuttamismahdollisuuksia sekd tiedonkulkua. Y hteistoimintamenettelyn
piiriin kuuluvat mm. henkiléston koulutusasiat, joihin perehdytys sisaltyy. Vuosittain laa-
dittavassa koulutussuunnitelmassa maaritellaan, mill4 tavoin henkil6ston osaamista ylla-
pidetdén ja kehitetdan. Koulutussuunnitelmassa on huomioitava erityisesti tydoloissa ta-
pahtuvat muutokset ja niihin valmentautuminen sekd ikantyvien ja osatyokyisten erityis-
tarpeet. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa, 168, 334/2007.)
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4 PEREHDYTYS TUOMI LOGISTIIKASSA

Tuomi Logistiikassa perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Hakuilmoituksen sisalto ja
mahdollisimman tarkka tyonkuvaus takaavat, ettd oikeat henkil6t hakevat paikkaa.
Impulssi rekrytointitarpeelle tulee usein liiketoiminta-alueilta. Rekrytointipaatoksen
tekee Tuomi Logistiikan toimitusjohtaja, usein hallintojohtajan kanssa, joka vastaa
yrityksen HR-tehtévistd. Avoimet tyOpaikat tdytetddn ensisijaisesti sisdisellda haulla
siséisen osaamisen hyodyntdmiseksi. (Tuomi Logistiikka, henkildstopolitiikka.)

Tuomen henkiléstopolititkan mukaan perehdytyksen tarkoituksena on antaa tyotehtavia
koskevia tietoja, taitoja ja osaamista uudelle tyontekijélle. Perehdytyksestd vastaa esimies
tai hdnen nimedménsa henkild. (Tuomi Logistiikka, henkilostopolitiikka.) Taloustiimin
perehdytyksestd vastaa yrityksen talouspééllikkd. Tuomessa kannustetaan tyontekijoita
aktiiviseen ja monipuoliseen itsendisesti tapahtuvaan perehtymiseen mm. tutustuttamalla
heidat olemassa oleviin ohjeisiin ja muihin materiaaleihin. Talousassistentin tyGtehtéviin
ei kuitenkaan ole ollut kaikki tyotehtavat kattavaa valmista materiaalia. Perehdytys on
tdmén vuoksi tapahtunut péddasiassa suullisesti ja on saattanut olla sattumanvaraista,
epajohdonmukaista, suunnittelematonta tai kestoltaan ja sisalloltaan

epéatarkoituksenmukaista.

4.1 Perehdytysprosessin kehittamistarve

Perehdyttadmisprosessin kehittdminen tuli ajankohtaiseksi, kun taloussihteerin toimia
hoitanut henkild jai eldakkeelle ja minut haluttiin kouluttaa hoitamaan h&nen tehtdvaansa.
Tassa vaiheessa esimieheni toivoi, etté ryhtyisin avaamaan laskutuksen prosessia ja sen
eri vaiheita. Sain tehtédvéakseni kuvata laskutuksen kaikki vaiheet ja kirjoittaa kaikista
laskutukseen liittyvistd kokonaisuuksista Kirjalliset ohjeet. Tavoitteena oli saada kaikki
tieto nakyvéksi ja yhtendistdd menettelyt ja tydvaiheet laadukkaan tuloksen
turvaamiseksi. On tarkedd, ettd laskutusprosessi etenee laadukkaasti ja samalla tavoin
riippumatta siitd, kuka tehtdvaé hoitaa. Tieto ja osaaminen ei saa jaada yhden henkilon
varaan, vaan pitéa olla jaettavissa. Prosessikuvauksen ja toimintaohjeiden my6td myos

perehdytys on jatkossa helpompaa ja tehokkaampaa.

Tyon kaynnistdmiseksi arvioin ja vertailin useita vaihtoehtoisia tapoja ja muotoja

perehdytysoppaan toteuttamiselle. Alkuvaiheessa tarkoitukseni oli suunnitella ja rakentaa
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yksi opas, jossa olisi kaikki tarvittava materiaali. Paadyin kuitenkin hylkd&@maan taméan
toteutusvaihtoehdon loppukéyttéjan kannalta liian raskaana ja vaikeasti hyddynnettéavéana.
My0s péivittdminen olisi hankalaa. P&4adyin pohdinnan jalkeen toteuttamaan teht&vén
luomalla talouden tiimille oman alisivuston yrityksemme Intranettiin, jossa kaikki ohjeet
jamuu materiaali olisi kootusti kaikkien saatavilla ja helposti 10ydettévissa. Aikaisemmin
ohjeita ja perehdytysmateriaalia oli monessa eri paikassa, mm. yrityksen verkkolevylla,

paperisina mapeissa, omilla verkkolevyilla ja eri internet-sivuilla.
4.2 Uuden intranetin rakenne

Tuomi  Logistiikalla on k&ytdssd Microsoftin  SharePoint-ohjelmistotytkalu.
SharePointilla pystytddn hallinnoimaan tiedostoja, kerddmaén tietoja ja pitdmaan
tyontekijat ajan tasalla tehtdvista ja maaréajoista. Oman SharePoint-intranetin saa luotua
ohjelman tarjoamien sovellusten, kuvien ja verkko-osien avulla. Kuvassa 1 on
SharePointin  muokkausvalikon n&kyméa. Yhtd kuvaa lukuunottamatta, rakensin

taloustiimin intranetin sovelluksia kéyttaen.

SharePoint Etusivu

SELAA SIVU MUCTOILE TEKSTLA LI544

S EDaen 8 B o

Taulukko Kuva Videoja  Linkki Lataa tiedosto Sovelluksen Verkko-osa  Upota
- - adni - - paivelimesn 053 koodi

Taulukot Media Linkit Osat Upota

Kuva 1. SharePointin muokkausvalikko

Rakensin taloustiimin intranet-sivuston sellaisista sovelluksista, jotka nakemykseni
mukaan helpottavat tiedonjakoa ja ovat tarkeéssa roolissa tiimin sisdisessa viestinnissa
seka perehdytyksessa. Ensimmaiseksi osioksi (kuva 2.) kirjoitin taloustiimiin esittelyn ja
tehtdvat. Ndin kayttajille muodostuu heti kasitys sivuston tarkoituksesta ja kayttotavoista.
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Tervetuloa Taloustiimin yhteiselle sivustolle!

Sivuston tarkoituksena on koota yhteen tarkeimmat ohjeet, tiedotteet ja kdytanndt. Taalta uuden tydntekijan on helppo etsid tietoa ja lomien
aikaiset tuuraukset sujuvat mutkattomasti.

Uusia chjerta voi lis3t3 kuka vaan ja vanhoja saa paivittia ajankohtaisiksi. Kehitysideoita otetaan vastaan, jotta sivustosta tulee tarpeidemme
mukainen!

Taloustiimin esittely

Taloustiimin tehtdvana on olla tukena lilketoiminta-alueiden paivittdisessa tekemisessd, toiminnoissa ja kehityksessa, Taloustiimin tehtdvana on
hoitaa yhtién yhteiset ostolaskut seks hankintojen ja henkildliikenteen ostolaskut. Taloustiimi hoitaa myyntilaskujen osalta
materiaalikuljetusten, Kitsy-palvelun, henkildliikenteen, sisdisten- ja autokuljetusten, hankintojen ja postinjakelun laskutuksen. Tiimin tehtaviin
kuuluu clennaisesti myés raportointi, reskontrien seuranta ja muut kirjanpidon tehtavat.
Taloustiimi:

= Kimmo Siiranen, talouspaallikka

= Sanna Nissinaho, controller

= Anni Lehtola, assistant controller

= Jenni Korhonen, talousassistentti

= Nina Salonen, talousassistentti
» Joose Pajuoja, projekti-tydntekijd

Kuva 2. Intranetin etusivu

Kuvassa 3 nékyy sivustolle asennettu "uutissyote”. Se on eradnlainen keskustelupalsta,
jossa voi ilmoittaa esimerkiksi péivitetyistd ohjeista tai muista huomioista.
UutissyOtteeseen on helppo Kirjoittaa pienempidkin uutisia tai kommentteja, joiden
vuoksi ei ole ennen viitsinyt sahkdpostia kuormittaa. Tdmé liséa osaltaan merkittavasti
tiedonkulkua ja ajatustenvaihtoa tiimin sisélld. Muut kayttgjat voivat kommentoida

kirjoituksia tai ns. "tyk&t&” niista.

Uutissy6te

Aloita keskustelu

Lehtola Anni M

Uusia chjeita paivitetty!

@ Korhonen Jenni pitsa tasta.

6. helmikuu  Tykkad Vastaus

Korhonen Jenni Kiitos Anni!

/. helmikuu  Tykk3a

tu
G

ol
£

Kuva 3. Uutissyote

Kuvassa 4 on intranetin seuraavat sovellukset, eli ilmoitukset ja linkit. IlImoitusosiossa
kayttajat paasevat kirjoittamaan uutisia tarkeistd ja kaikkia tyontekijoitd koskevista
asioista. Tyontekijan on halutessaan mahdollisuus saada ilmoitus omaan s&hkdpostiinsa,
kun intranetin tdhan osioon listatdan uusi ilmoitus. lmoitusten alla yllapidet&an tarkeitad
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linkkeja, joita taloustiimin tyontekijat usein tarvitsevat tyossadn. Hyodyllisia linkkeja

tiimin tyontekijoille ovat mm. yritys- ja yhteisotietojarjestelman ja verohallinnon

internetsivut.

limoitukset
uusi ilmoitus tai muokkaa tata luetieloa
v Ortsikko
Tiedoksi 1.9. alkava tydjako potilaskuljetusten osalta
Kehityskeskustelut
Tuomen emat ostosopimuksat
Hinnasto 2018
Linkit

(4 ¥]

P
A

[%TH

(¥ uusi linkki tai muokkaa tat

v [1 Muokkaa URL-osoite -
[ Ed ¥ritys- ja yhteisotietojarjestelma
0 B Keha-keskus
O E Verohallinto -
O E# ePotku
0 Kopparin SAP-chjeet

Kuva 4. limoitukset ja linkit

WP P
WELICOE G LT

18.8.2017

9.8.2017

4.8.2017

4.8.2017

Vein sivustolle myos kaikki laskutuksessa tarvittavat ohjeet ja dokumentit (kuva 5.). Osa

ohjeista loytyi valmiina, osan Kirjoitin itse. Kirjoitin ohjeita Word-, PDF- ja PowePoint-

tiedostoihin, riippuen ohjeen kéayttotarkoituksesta, esitystavasta ja loppukéyttdjésta.

Ohjeita on intrassa helppo kaikkien pdivittaa ja ne pysyvat ajantasalla. Kaikilla tiimin

tyontekijoilla on myds oikeus lisété uusia ohjeita sivustolle.

Osana opinnaytetyoténi tein seuraavat ohjeet: Ajurin laskutusohje, ajurin liitteiden luonti-

ohje, aluetaksin laskut, henkildliikenteen laskutus, kaikun laskun liitteen luonti,

koekayttotuotteiden laskutus, kuohkeen ostolaskujen késittelyohje, Kétsyn laskutusohje,

SAP-kukko laskutusohje ja sopimusautojen laskutusohje. Kaikki ndmé ohjeet ovat
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talousassistentin tehtévéssa erittdin tarkeitd tyokaluja ja niita tarvitaan kuukausittain

laskutuksen yhteydessa.

Laskutuksen ohjeet

(¥ uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan

v [

&

a¢
7T

Sl

L]
=]
[ ]

[

i

]

[

'\..\: e

Ajurin laskutusohje

ajurin litteiden luonti-ohje
Aluetaksin laskut

Henkildliikenteen laskutus

Kaikun laskun litteen luonti
Koekdyttotuotteiden laskutus
Komissiolaskutuksesta
Komissiolaskutusohje

Kuohkeen ostolaskujen kisittelyohje
Katsyn laskutusohje

Ostolaskujen kasittely tilinpadtoksess3
Ostoreskonta ja saldokyselyt
SAP-kukko kdyttdohje
Sopimusautot

Suoriteperusteinen kirfjanpito

Tuomi kauden sulkuaikataulu_2018_050218

Kuva 5. Laskutuksen ohjeet

Lopuksi lisasin sivustolle vield yrityksen yhteiset HR-ohjeet (kuva 6), jotka loytyvat

my0s Tuomen yhteisestd intrasta. Koska niité4

tarvitaan uuden

tyontekijan

perehdytyksessd, on perusteltua, ettd ne ovat helposti saatavilla taloustiimin omiltakin

sivuilta. Tuomen yleinen perehdyttamissuunnitelma siséltaa asiat, jotka tulee k&yda lapi

uuden tyontekijan kanssa ensimmadisten tyOpéivien, ensimmaisen viikon ja ensimmaisen

kuukauden aikana. Tarkastuslistat siséltavat tehtavia, jotka pitdd tehdd ennen uuden

tyontekijan tuloa, esimerkiksi kulkulupien ja kayttajaoikeuksien hakeminen.



28

HR-ohjeet
(¥ uusi tiedosto tai ved3 tiedostot tahan

v [ wimi

Perehdyttdmissuunnitelma

il

Tarkastuslista esimishille

[

|

Tarkastuslista HR - tiedoksi esimiehille

[}
7]
1

[

Kuva 6. HR-ohjeet

Taloustiimin intranettiin kokoamani sovellukset muodostavat yhtendisen ja kattavan
kokonaisuuden ja toimivat tyon tukena taloustiimin asiantuntijoille. Sivusto on
kayttajaystavallinen ja kaikki pystyvét helposti paivittdméan tarpeelliseksi katsomiaan
tietoja ja ohjeita. Sivuston loppuun jai vield tilaa uusille sovelluksille, joita sinne pystyy
helposti lisdaméaan.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittd4 taloustiimin henkiloston perehdytystad. Opinnay-
tetyon tarkoituksena oli saattaa hiljainen tieto nakyvéksi ja kirjalliseen muotoon, koota
hajallaan eri paikoissa sijainneet tyoohjeet yhteen seka laatia ohjeistus niihin tyéprosessin
vaiheisiin, joista se puuttui. Lisaksi tarkoitukseni oli luoda taloustiimin oma intranet, joka
kokoaa materiaalin yhdelle sivustolle. Henkilostolta sain keskustelujen ja séhkdpostin va-
lityksell& tietoa perehdytyksessa esiintyneistd ongelmakohdista. Otin henkiloston nake-
mykset huomioon perehdytysmateriaalin kehittdmisessa.

Tyolle asetetut tavoitteet tayttyivat mielestani varsin hyvin. Saamani palautteen mukaan
uusi ohjeistus on selked, riittdvé ja kattaa nyt laskutusprosessin kaikki vaiheet. Intranet

on saanut erittdin positiivisen vastaanoton.

Jatkossa kehittdmisen kohteena ovat intranetin parantaminen, ohjeiden paivitys ja niiden
lisdédminen tarvittaessa. Kayttdjakokemusten ja palautteen keruu palvelisi intran ja siella

sijaitsevien materiaalien seka sitd kautta koko perehdyttdmisprosessin kehittdmista.
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