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1 JOHDANTO

Yritysten toiminta on aina ihmisten varassa. Voidaan jopa sanoa, etta henkildsté muodostaa
organisaation kivijalan. Henkiloston osaamisella, toimintatavoilla ja ty6tyytyvaisyydella on mer-
kittava vaikutus yrityksen kilpailukykyyn, koska ne mahdollistavat yritykselle hyvan taloudelli-
sen tuloksen. Ei siis ole yhdentekevaa, miten henkildstéjohtaminen yrityksessa hoidetaan. Ih-
miset haluavat tietda toimintansa tarkoituksen myos tydelaméassa seka tietdd, mika on heidan
roolinsa yrityksessa ja mité heiltd odotetaan. Motivoitunut tyontekija haluaa kehittya ja menes-
tyvat organisaatiot kannustavat tyontekijoitdan siihen. Osaava henkilostd on myos tehokasta,
kun taas riittamaton osaaminen lisaa virheita ja viivastyksia, mika laskee tehokkuutta. Tyonte-
kijan aloittaessa uudessa tydssa, on hanelle aluksi opastettava tyétehtavia ja tydyhteison toi-

mintatapoja. Tata kutsutaan perehdyttamiseksi.

Perehdyttamiseen kuuluvat kaikki toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa, sen liikeidean ja toiminta-ajatuksen, toimintatavat, tydyhteison jasenet ja tytteh-
tavansa seka siihen kohdistuvat odotukset. Perehdyttdmisen sisalto ja kesto riippuvat niin tyon-
antajasta ja tyon luonteesta kuin myds tyontekijan ennakkotiedoista ja -taidoista seka hanen
valmiuksistaan. Tavoitteena on, ettd uusi tyontekijd paésee tythénsd mahdollisimman hyvin

sisélle ja selviytyy siitd nopeasti itsenaisesti.

Opinnaytetyoni aihealueena on henkilostjohtaminen ja perehdyttaminen. Toimeksiantajayri-
tykseni on Kannustalo Oy, missa olen tydskennellyt maaliskuusta 2018 lahtien. Heti ensimmai-
sina paivina minulle pahoiteltiin, ettei yrityksessa ole perehdytysopasta uusille tydntekijoille.
Tasta sain idean opinnaytetyoni aiheeksi. Opinnaytetyohoni kuuluu kehittdmistehtava, jonka
tavoitteena on laatia perehdytysopas taloon tuleville uusille tydntekij6ille. Tyontekijan tullessa
uuteen tyopaikkaan on uusia asioita yleensa paljon, mink& vuoksi yrityksella on hyva olla eri-
laista aineistoa perehdytyksen tueksi. Tallaista aineistoa voivat olla esim. Tervetuloa taloon -
oppaat, toimintakertomukset, yritysesitteet ja nettisivut. Tarkoituksenani on laatia perehdy-
tysopas uusille tyontekijoille seka perehdyttdmisen tarkistuslista, jonka avulla voidaan varmis-

taa ja todentaa, ettd perehdytettavat asiat on kayty lapi.

Opinnaytety6raportin toisessa paaluvussa esitellaan toimeksiantajayritys. Kolmas paaluku ka-

sittelee henkildstbjohtamista yleisesti seka sen osa-alueita, tavoitteita ja tehtavid. Neljdnnessa



paaluvussa keskitytdan tarkemmin perehdyttamisen teoriaan. Neljannessa luvussa kasitellaan
myos lainsdadannén vaatimukset ja vastuualueet perehdyttdmisen suhteen. Viidennessa paa-
luvussa kasitelladn opinnaytetyon laadintaa ja sisaltéa seka arvioidaan prosessia kokonaisuu-

dessaan.

Perehdyttdmisen teoreettinen viitekehys kay ilmi kuviosta 1, jossa uloimmalla kehéalla ovat pe-
rehdyttdmisen historiallinen tausta, lainsdéadanto ja yhteiskunnassa vallitseva tilanne. Seuraa-
valla kehalla perehdyttamista maarittelevat yrityksen strategia ja toimintakonsepti seka yrityk-
sessa kaytettava perehdyttdmiskonsepti. Seuraava taso kuvaa perehdytysprosessin toimijoita.
Se, kenen varassa perehdytys organisaatiossa on, riippuu mm. organisaation koosta, histori-
asta ja kaytdssa olevista resursseista. Jokaisen perehdyttdmisen tulee alkaa perehdyttamis-
suunnitelman laatimisella, joka on kuvion toiseksi sisimmalla kehalla. Yrityksen perehdyttamis-
konseptista huolimatta jokaisessa perehdytyksessa tulee huomioida perehdytettavan yksilolli-

set lahtokohdat. Kuvion keskitssé on itse perehdytys ja tyon opastus.

Yrityksen perehdyttdmiskonsepti

Nimetty pe- Henkilostoammattilaiset TyGyhteiso
rehdyttaja

PEREHDYTYS JA
TYON OPASTUS

Perehdyttamisen suunnittelu

Esimies Perehdytettava

Yrityksen toimintakonsepti Yrityksen strategia

KUVIO 1. Teoreettinen viitekehys (Kupias & Peltola 2009, 10)



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Kannustalon juuret johtavat 1960-luvun lopulle, jolloin Raimo Uusimaki opettajan ammattia ko-
keiltuaan paatti tydllistaa itsensa ja kaverinsa rakentamalla rivitalon myyntiin. Pian kaverukset
huomasivat pydrittdvansa kasvuun lahtenytta rakennusliikettd. Muutaman vuoden kuluttua yh-
tiodkumppani muutti pois paikkakunnalta ja Uusimaki jatkoi yrityksen pyorittamista yksin. Yrityk-
sen rakennettua peltihallin Kannukseen 1970-luvun puolivalissa Uusimaki paatti kokeilla ele-
menttirakentamista hallissa. Ensimmainen sopimus elementtirakenteisesta Kannustalosta teh-
tiin vuonna 1978 ja tuotanto kaynnistyi seuraavana vuonna. Kannustalolla on siis takanaan jo

40 vuotta kokemusta elementtitalojen rakentamisesta.

Mika Uusimaki tuli yritykseen 1990-luvun alussa ja alkoi kehittdmé&an Kannustalon brandia.
Tasta alkoi pitkd perinnetalojen buumi. Ensimmainen asuntomessujen yleisdaanestyksen
voitto tuli Pietarsaaressa vuonna 1994 Ainolalla. Perinnetaloilla heltisi voitto vield nelja kertaa
malleilla Onnela, Rauhala, Aurora ja Vihervaara. 2000-luvun alussa tyyli kehittyi modernim-
paan suuntaan ja syntyivat mallit Harmaja, Laavu ja Lato. Yrityksen toimitusjohtajana Mika on
toiminut vuodesta 2000 lahtien. Nykyiset toimitilat yritys hankki vuonna 2000.

Kannustalosta on 40 vuoden aikana kasvanut suomalaisen omakotiasumisen ja puutaloraken-
tamisen vahva suunnannayttgja. RTS-tutkimuksen mukaan omakotirakentajat ovat useina
vuosina arvioineet Kannustalon tekevan Suomen kauneimmat, tilaratkaisuiltaan parhaimmat
ja laadukkaimmat kodit. Tutkimusten mukaan Kannustalon rakentajat ovat myds kotiinsa kaik-

kein tyytyvaisimpid.

Tana paivana rakentaja voi ostaa Kannustalon perinteisena Talopakettina tai Muuttovalmis-
toimituksena. Talopaketti-toimituksessa tontille toimitetaan suurelementit, kattokannattajat ja
muut materiaalit, jonka jalkeen rakentaminen jatkuu perinteiseen tapaan yhteistydkumppanien
tai rakentajan itsensa toimesta. Talopaketti-toimituksessa rakentaja tekee itse sopimukset kir-
vesmies-, s&hko- ja Ivi-tbista seka hankkii sisustusmateriaalit. Muuttovalmiissa toimituksessa
rakentaja ostaa kaiken talonrakennukseen liittyvan tontin raivaustoita ja liittymid lukuun otta-
matta yhdella sopimuksella. Muuttovalmis-talot rakennetaan suurelementeista ja tehdaan val-
miiksi rakennuspaikalla. Talon lopullinen hinta ja valmistumisajankohta tiedetaan jo etukateen.

Muuttovalmis-toimitusta myydaan myos Sisusta itse -toimituksena, jolloin rakentaja hankkii ja



asentaa pintamateriaalit itse. Rakentaja voi lisaksi taydentaa pihapiiriddn Kannustalon mallis-
toista 16ytyvilla muilla rakennuksilla, joita I6ytyy autotalleista ja -katoksista, pihasaunoihin, leik-
kimokkeihin ja roskakatoksiin. Pienia piharakennuksia voi tilata Pihapuoti-verkkokaupan

kautta, joka |0ytyy Kannustalon sivuilta.

Kannuksen tehtaalla tydskentelee vakituisesti noin 70 henkilda, joista noin 30 henkea tydsken-
telee tuotannossa, noin 30 henkeé toimihenkilbtehtavissa ja noin 10 henkeé on erillisen yksi-
kon Oliviersin palveluksessa taloushallinnon tehtévissa. Kiireisimpind aikoina tuotannossa
tyoskentelee 5-10 vuokratydntekijaa. Lisdksi Kannustalon palkkalistoilla on noin 10 henkil6a,
jotka tyoskentelevat Seindjoen toimistolla seka tytmailla tydnjohtotehtavissa. Kannustalo tyol-
listdd myds talomyyjia, jotka toimivat itsenaisina yrittajin&, seka lukuisia yhteistydkumppaneita

rakennus- ja kuljetusalalta.

Kuviossa 2 esitelladn Kannustalon organisaation rakenne. Toimitusjohtaja ja osastojen paalli-
ko6t muodostavat Kannustalon johtoryhman, jonka tehtéva on johtaa Kannustalon liikketoimintaa
strategian mukaisesti, analysoida toiminnan tuloksellisuutta ja tavoitteellisuutta, kehittaa toi-

mintaa ja kasitella investointi- ja rekrytointiehdotukset.

Toimitusjohtaja

Mika Uhasimaki

palNikd
Mikko Pursizinen

KUVIO 2. Kannustalon organisaatiokaavio (Kannustalo 2019)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

3.1 Yleista henkilostdjohtamisesta

Yritysten johdon tarkeimpia tehtavia ovat toimintastrategian paattaminen ja toiminnan organi-
sointi. Jokainen organisaatio tarvitsee toimintansa toteuttamiseen myds henkildst6a. Organi-
saatiot tarvitsevat toiminnassaan yleensa monien eri alojen osaajia, joiden kaikkien tydpanos
on yhdistettava tukemaan valittua liiketoimintastrategiaa. Perinteisten kilpailutekijoiden rinnalla
merkittaviksi tekijoiksi ovat nousseet asiakaskeskeisyys, innovatiivisuus, keskittyminen ydin-
osaamiseen, verkostoituminen, nopeus ja oikea-aikaisuus sek& nopea oppiminen. Naissa kai-
kissa asioissa keskeisina tekijoina ovat henkildston ominaisuudet, osaaminen ja motivaatio.
Valitettavan usein henkilostba kuitenkin saatetaan pitdd kustannustekijana, eikd ymmarreta
henkiléston merkitysta yrityksen Kilpailutekijana. Yrityksissa ei mydskaan aina ole riittavaa

osaamista henkildstovoimavarojen johtamiseen. (Kauhanen 2012, 14-16.)

Juuti ja Vuorela (2015, 11-12) toteavat yhteiskuntamme olleen viimeiset vuosikymmenet jatku-
vassa muutosmyllerryksessa sen kehityttya toisen maailmansodan jalkeen maaseutumaisesta
yhteiskunnasta ensin teolliseksi yhteiskunnaksi seka sen jalkeen 1980-1990-lukujen tieto- ja
osaamisyhteiskunnaksi. 2000-luvun vaihteen informaatioyhteiskunnasta on kehittynyt vuonna
2008 alkaneen laskukauden jalkeen nykyinen mediayhteiskunta. (Juuti & Vuorela 2015, 11-
12.) Jatkuva muutos asettaa myds johtamiselle runsaasti haasteita. Organisaatioilta vaaditaan
jatkuvasti uusia innovaatioita, toiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta. Muutospaineiden kes-
kella tyossa jaksamisesta on tullut keskeinen ongelma. Taman paivan liikketoimintaymparis-
tossa henkiloston osaamisesta, luovuudesta ja tydhyvinvoinnista on tullut merkittavia strategi-
sia kilpailutekijoita. 1970-luvulla johtamistyyli oli hyvin autoritaarinen. Tilanne on onneksi pa-
rantunut viimeisten vuosikymmenten aikana ja autoritaarisuuden tilalle on tullut laajalti asioiden
johtaminen. Nykyaikaisissa organisaatioissa hyva ihmisten johtaminen on kuitenkin onnistumi-
sen perusedellytys. Esimiestydn keskeisimmat tehtavat ja menestystekijat ovatkin tukea hen-
kiloston tyosuorituksia, saada sen voimavarat esille ja kehittdé niita edelleen. (Juuti & Vuorela
2015, 15-18.)



3.2 Henkilost6johtamisen kasite, osa-alueet ja merkitys

Henkilostojohtaminen (engl. human resource management, HRM) tarkoittaa sek& ihmisten etta
asioiden johtamista ja se tahtaa organisaation henkiléston hankintaan, yllapitdmiseen, kehitta-
miseen, motivointiin ja palkitsemiseen. Jokaisen organisaation tulisi kyeta houkuttelemaan pal-
velukseensa haluamiaan henkil6ita ja pitamaan heidat organisaatiossaan. Organisaation tulee
myos kehittda ja tukea tyontekijoitdan heidan urallaan, jolloin he yltavat hyviin tydsuorituksiin.
Koska henkil6sto on jokaisen organisaation tarkeimpia voimavaroja, tahtaa henkildstojohtami-

nen myos organisaation tavoitteiden toteutumiseen. (Kauhanen 2012, 16.)

Viitalan (2013, 20) mukaan etenkin angloamerikkalaisissa oppikirjoissa henkilostdjohtaminen
maaritelladn laajasti, jolloin sen katsotaan siséltavan kaiken henkilostoon liittyvan tarkoituksel-
lisen toiminnan organisaatiossa. Talloin henkilostéjohtaminen voidaan jakaa kolmeen paaalu-
eeseen, joita ovat henkilostévoimavarojen johtaminen, tydelaman suhteiden hoitaminen seka
johtajuus ja esimiesty6. Taman maaritelméan mukaan henkildstéjohtaminen pitaé siis sisallaan
henkildstovoimavarojen johtamisen lisaksi kaiken toiminnan, joka liittyy tydnantaja- ja tyonteki-
japuolen valisten pelisaantdjen kehittdmiseen ja ihmisten johtamiseen. Henkildstovoimavaro-
jen johtaminen pitaa sisallaan kaikki toiminnot, joilla varmistetaan tarvittava osaaminen, yllapi-
detdén henkildstdn hyvinvointia ja motivaatiota seka saadellaédn henkiléstévoimavarojen maa-
raa. Tyoelamasuhteiden osa-alueita ovat tydehtosopimusten maaraysten hallinta ja noudatta-
minen, yhteistoiminta, riitojen kasittely seka paikallinen sopiminen tyénantaja- ja tydntekijapuo-
len valilla. Johtajat ja esimiehet toteuttavat henkilostdjohtamista valitsemalla, palkitsemalla,
ohjaamalla, irtisanomalla, motivoimalla, innostamalla ja arvioimalla tyontekijoita seka kannus-

tavat tyontekijoita ja auttavat heité kehittymé&an. (Viitala 2013, 20-21.)

Henkilostdjohtaminen voidaan jakaa Ulrichin mallin [1997] mukaan neljaan osa-alueeseen ku-
vion 3 mukaisesti. Jako tehdaéan toiminnan aikajanteen ja toiminnan kohteiden mukaan. Stra-
tegisessa johtamisessa téhtain on tulevaisuudessa, kun taas operatiivinen johtaminen kasittaa
paivittdisen ja l&hitulevaisuuden toiminnat. Toinen jako tehdaan ihmisten ja henkildstdjohtami-
sen prosessien valilla. Henkilostéjohtamisen tulisi tukea organisaation liiketoimintastrategiaa.
Liiketoiminnan strategia-ajattelussa on tana paivana korostunut resurssiperustainen ajattelu-
tapa, joka lahtee siitd, ettd henkildstovoimavarat muodostavat perustan yrityksen strategiselle
kilpailukyvylle. Resurssiperustainen ajattelutapa lahtee siitd, etta yrityksen kilpailukyky on sita



parempi, mitéa vaikeammin kopioitavaa ja harvinaisempaa osaamista silla on liiketoimintansa
tukena. (Viitala 2013, 24.)

STRATEGINEN TOIMINTA
-tdhtain tulevaisuudessa

Syfateginen
heénkilostdjoh-
taminen

PROSESSIT

IHMISET

Yrityksen infra-

. Henkildston/oh-
stroktuurin joh- i

OPERATIIVINEN TOIMINTA
-paivittainen toiminta

KUVIO 3. Henkilostdjohtamisen osa-alueet Ulrichin mukaan (Viitala, 34)

3.3 Henkilostostrategia ja henkilostopolitiikka

Henkilostostrategia antaa suuntaviivat paivittaiselle henkilostopolitikalle. Henkilostostrategian
tehtdva on turvata henkilostd, joka mahdollistaa liiketoimintastrategian toteuttamisen. Samoin
kuin yrityksen toimintaa ohjaa liiketoimintavisio, henkiléstbjohtamista ohjaa henkilostovisio.
Henkilostostrategiaa suunniteltaessa huomioidaan organisaatiossa jo ennestaan olevat voi-
mavarat ja niiden kehittimismahdollisuudet sekd organisaation ulkopuoliset uhkatekijat. Nyky-
tilanteen kartoittamisen jalkeen laaditaan suunnitelma tulevaisuudessa tarvittavien henkildsto-
voimavarojen turvaamiseksi. (Viitala 2013, 25.) Edell& kuvatut henkilostdjohtamisen osa-alueet

nakyvat kuviossa 4.



- Henkilostosuunnittelu

- Henkildston hankinta

- Perehdyttdminen

- Osaamisen kehittdminen

- Suorituksen seuranta ja palkitseminen
- Ty6hyvinvoinnin edistaminen

- Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
- Paivittaisjohtaminen

HENKILOSTO-

STRATEGIA
HENKILOSTOVISIO

KUVIO 4. Henkilostdjohtamisen osa-alueet (Viitala 2013, 24)

Henkilostostrategiaa suunniteltaessa tarkastellaan ensin nykyisen henkiléston rakennetta,
tieto- ja taitotasoa, asenteita, tuottavuutta, suoritustasoa, kehityskykya, sitoutuneisuutta, ty6-
tyytyvaisyytta seka yhteistyokykya ja -halua. Taman jalkeen voidaan arvioida, onko henkiléston
maaraan tarpeen tehda muutoksia tai kehittda henkiléston osaamista. Henkilostéstrategiaan
vaikuttavat myos organisatoriset tekijat, kuten organisaation rakenne, koko ja elinkaaren vaihe,
kaytdssa oleva teknologia seké organisaatiokulttuuri. Organisaatiokulttuuriin vaikuttavia teki-
jOita ovat organisaation ika ja elinkaaren vaihe, toimiala, kilpailutilanne, omistusrakenne, sijain-
tipaikka ja henkiloston rakenne. Organisaatiokulttuuria on erittéin vaikea tai lahes mahdoton
muuttaa ainakaan lyhyelld aikajanteellda. Suuret organisaatiot tarvitsevat toimiakseen enem-
man hallintoa ja erilaisia jarjestelmia kuin pienet, joten ne eivét ole yhta joustavia. Organisaa-
tiorakenteen hierarkkisuuteen ja henkiloston laatuun vaikuttavat seké kaytettavissé oleva tek-

nologia ettd toimiala. (Kauhanen 2012, 25-27.)

Organisaatiorakenne voidaan muodostaa jakamalla tehtavat asiakkaiden, tuotteiden, toiminto-

jen tai maantieteellisen sijainnin mukaisesti. Varsinkin suurissa yrityksissa jakoperiaatteita



usein myos yhdistetaan. Nykyaikana useat organisaatiot rakentuvat projektiorganisaatioista,
jotka hoitavat erilaisia hankkeita. Projektitoiminta on erityisen tavallista asiantuntijaorganisaa-

tioissa ja rakentamistoiminnassa. (Kauhanen 2012, 26-27.)

Organisaation ulkopuolisia henkilstostrategiaan vaikuttavia tekij6ita ovat toimialan suhdanne-
vaihe seka markkina-alueella etta globaalisti, poliittinen tilanne, lainsaadanto, vaestérakenne,
teknologian kehitys, yhteiskunnalliset arvot, tydmarkkinatilanne, ammattiyhdistysliike, toimiala,
yritysmaailma ja muut sidosryhmat. Talouden suhdannevaihtelut vaikuttavat tuotteiden tai pal-
veluiden kysyntaan. Poliittinen tilanne vaikuttaa lainsaadantéon, jossa muutokset ovat viime
vuosina nopeutuneet aikaisempaan verrattuna. Yritykset ja toimialajarjestot voivat kuitenkin
pyrkia vaikuttamaan lainsaadantéon jo lakien valmisteluvaiheessa. Vaikka teknologian kehitys
voidaan aika hyvin ennustaa, on sen nopeutta vaikeampi arvioida. Nopeat muutokset tietotek-
niikassa ja tietoliikenteessa ovat luoneet yrityksille haasteita esim. ohjelmisto-osaamisen alu-
eella. Uuden teknologian hinta maarittaa sen, kenen saatavilla uusin teknologia ensimmaisena
on. Ihmisten asenteet ja arvot vaikuttavat niin tydsuhteisiin ja tyokayttaytymiseen kuin tyovoi-
man saantiin, vaihtuvuuteen ja palkkatasoon. Ammattiyhdistysliike on Suomessa perinteisesti
vaikuttanut voimakkaasti tyésopimusten ehtoihin, joskin viime aikoina joissakin asioissa on siir-
rytty enemman liittotason sopimuksiin ja paikalliseen sopimiseen. Toimialojen toimintakulttuurit
ovat syvaan juurtuneita ja muutokset niissa ovat hitaita. Alan toimintakulttuuri vaikuttaa omalta

osaltaan henkilostostrategiaan. (Kauhanen 2012, 23-24.)

Henkilostopolitiikan osa-alueita ovat rekrytointi-, palkka- ja kehittamispolitikka seka muut peri-
aatteet, joilla luodaan linjaus paivittdiseen paatoksentekoon. Henkilostopolitikka maarittelee,
millaisia tydntekijoita tarvitaan ja minka verran, kuinka tyontekijat rekrytoidaan, henkilgston ke-
hittamisen ja osaamisen yllapitamisen, organisaation palkitsemisjarjestelmén, henkilokunnan
tuen ja ohjauksen keinot seka YT-menettelytavat. Suomalaista tytelamaa saadellaan pitkalti
seka lainsaadannon etta tydehtosopimusten avulla. Lailla ja tydehtosopimuksilla turvataan
tyontekijoiden tyohyvinvointia, lisdtaan oikeusturvaa ja suojellaan heikompaa osapuolta ty6-
elamassa. Tyonantajilla ja tyontekijoilla on lain tuoma oikeus kuulua ja osallistua yhdistyksiin

ja tyontekijoiden jarjestaytymisaste onkin Suomessa varsin korkea. (Viitala 2013, 25.)
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3.4 Rekrytointi osana henkiléstéjohtamista

Perehdyttamisen valmistelu alkaa rekrytointia suunniteltaessa, kun mietitdédn tydtehtavassa
tarvittavaa osaamista ja sen vaatimuksia. Rekrytointiprosessin aikana tydnhakija saa tietoa
tehtavasta ja organisaatiosta ja organisaatio tyonhakijasta. Onnistuneilla rekrytointikaytan-

nadilla luodaan hyva perusta jatkoperehdytykselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Rekrytointi eli henkiléstohankinta sisaltaa kaikki ne toimenpiteet, joilla yritykseen saadaan sen
tarvitsema henkilostd. Uuden tyontekijan palkkaaminen on yritykselle taloudellisesti iso inves-
tointi. Rekrytointi vaikuttaa yrityksen toiminnan tehokkuuteen ja sujuvuuteen, seka sisaisen ja
ulkoisen palvelun laatuun. Onnistuneella rekrytoinnilla voidaan saada yritykseen positiivista
kehitysvoimaa, jolla toiminnan laatua voidaan parantaa. Pieleen menneesta rekrytoinnista sen
sijaan voivat karsia seka organisaatio, sen asiakkaat, ettd tehtavaan valittu henkild. (Viitala
2013, 98.)

Organisaation rekrytointipolitikka maéaraytyy sen vision ja strategian mukaan, jotka maaritta-
vat, millaista osaamista ja minka verran yritys tarvitsee (Viitala 2013, 99). Henkil6ston hankin-
tatarpeet voivat kuitenkin yllattden muuttua esimerkiksi irtisanoutumisten, henkilokohtaisten
vapaiden tai kuolemantapausten seurauksena (Kauhanen 2012, 71). Rekrytointitarpeen il-
maantuessa tulee lahtdkohtaisesti miettid ainakin seuraavia kysymyksia: Onko tyotehtava valt-
tamaton? Voidaanko tehtavat organisoida nykyiselle henkildstolle? Voiko tyén ostaa alihankin-
tana vai kannattaako se tehda itse? Onko tyévoiman tarve tilapainen vai jatkuva? (Viitala 2013,
99.)

Rekrytointi voidaan tehda sisaisené tai ulkoisena. Sisaisesta rekrytoinnista on kyse silloin, kun
tehtavaan valitaan jo tydsuhteessa oleva henkild organisaation siséalta. Ulkoisessa rekrytoin-
nissa tehtavaan palkataan henkil6 organisaation ulkopuolelta. Sisaista rekrytointia kaytetta-
essa organisaatiossa voi tulla useita henkiléstomuutoksia yhden rekrytoinnin seurauksena. Ul-
kopuolelta rekrytoitu henkild puolestaan voi estaa useamman henkilon etenemismahdollisuu-
det. Sisdisen hankinnan ongelma on usein se, etteivat esimiehet halua luopua hyvistéa tyonte-

kijoistaan, vaikka nailla olisi halua ja potentiaalia edeta urallaan. (Kauhanen 2012, 70-71.)

Rekrytointiin ryhdyttdessa on ensin maariteltava henkilon valintakriteerit. Valintakriteerit jakau-

tuvat ensinndkin organisaatiotason kriteereihin, jotka perustuvat strategisiin paamaariin,
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toiminnan luonteeseen, kulttuuriin ja ilmapiiriin. Seuraavaksi maaritellaan tyontekijan tulevan
yksikodn kriteerit, jotka maarittavat tulijalta odotettavan tydpanoksen seka sen, millaiseen tyo-
yhteis60n h&nen tulee sopeutua. Viimeisend maaritellaan tehtavakohtaiset vaatimukset. Kri-
teerit maaraytyvat mm. tehtavan sisallon, vaatimusten, organisaatioon sijoittumisen sekéa teh-
tava- ja alakohtaisten osaamisvaatimusten perusteella. Tyo ja tydyhteiso voivat edellyttaa hen-
kilolta tietynlaista asennetta ja persoonallisuutta. Tehtavan valintakriteereissa voidaan maari-
tella henkilolta edellytettava koulutustaso, aikaisempi tyokokemus ja osaaminen, erityiset tai-
dot ja kyvyt, asenteet ja kiinnostuksen kohteet, fyysiset edellytykset, persoonallisuuden piirteita
seka olosuhteet. (Viitala 2013, 99-100.)

Rekrytoinnissa kaytettavan hankintaldhteen valintaan vaikuttavia tekijoitd ovat Kauhasen
(2012, 77) mukaan tyontekijaltd vaadittavat ominaisuudet, avoimen tehtavan luonne, kaytetta-
vissa oleva aika ja raha seka itse organisaatio. Joskus avoin paikka voidaan laittaa haettavaksi
seka sisaisella etta ulkoisella haulla. Ennen hakuprosessia esimiehen tai henkiléstétoiminnon
ammattilaisen tulee miettia, mitd hankintaldhteita on kaytettavissa ja mika soveltuu parhaiten
kyseiseen tilanteeseen. Suoritushenkildston ja toimihenkildiden palkkauksessa perinteiset tyo-
voimahallinnon palvelut ovat edelleen kilpailukykyisia hankintaldhteita. Ylempien toimihenkil6i-
den ja johdon henkildston haussa kaytettavat hankintakanavat ovat huomattavasti moninai-
sempia. Heidan hakuprosesseissaan voidaan kayttaa esimerkiksi toimihenkil6jarjestdjen hen-
kiloporsseja tai suorahakua, jolloin potentiaalisiin henkildihin otetaan suoraan yhteytta. Tyo-
paikkailmoittelua suunniteltaessa on tarked miettia, keta viestinnalla halutaan tavoittaa ja milla
valineella heidat parhaiten tavoitetaan seka mita ja millaista informaatiota organisaatiosta ja
toimenkuvasta annetaan ja milla tyylilla. On myds maariteltdva mité hakijalta todella vaaditaan,
kuinka hakijoiden toivotaan ottavan yhteytt&, millaisia hakemuksia halutaan, mihin mennessé
ja kenelle ne toimitetaan seka kenelté tehtavasta saa lisatietoa. (Kauhanen 2012, 77-81.)

Helsila (2009, 21) on verrannut rekrytointia kone- ja laitehankintoihin, jotka eivat valttamatta
ole laheskaan yhta pitkaaikaisia investointeja ja joilla voi kayton loppuessa olla viela jalleen-
myyntiarvoa. Epdonnistuneen rekrytoinnin seurauksena talosta lahteva tydntekija voi heiken-
taa tyokavereiden tydmotivaatiota, vieda asiakkaita ja levittdd huonoa kuvaa organisaatiosta.
Muun muassa tdman vuoksi rekrytointeja on syyta punnita tarkkaan. Jo 1950-luvulla on todettu,
ettd noin kolmannes valituista tyontekijoistd osoittautui hyviksi, kolmanneksen kanssa pystyi

tyoskentelem&dn ja kolmannes osoittautui suoranaisiksi ongelmatapauksiksi. Tehtdvaan
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valitun tyontekijan perehdyttamisessa kannattaa siis nahda vaivaa, jotta rekrytoinnista saa-

daan mahdollisimman suuri hyéty irti. (Helsila 2009, 21-22.)

Rekrytoinnissa voidaan kayttdd useita erilaisia valintamenetelmia. Tyypillisimpid naista ovat
hakemusten perusteella tehtavat arvioinnit, haastattelut, kdytannon harjoitukset ja soveltu-
vuustestit. Joillakin aloilla kielitaitotestit, tydnaytteet eli portfoliot tai terveystarkastus saattavat
olla tarkeita tekijoita valinnassa. Onpa valintakriteerein& joskus kaytetty jopa grafologiaa (ka-
sialan tutkimusta) ja astrologiaa, Suomessa tosin hyvin vahaisessa maarin (Kauhanen 2012,
85). Etenkin 1990-luvun lopulla suuret yritykset perustivat arviointikeskuksia, jotka keskittyivat
rekrytointeihin, urakehitykseen ja henkildarviointeihin. Nykyisin keskuksista on jossain maarin
luovuttu ja naita palveluja ostetaan ulkopuolisilta palveluntarjoajilta. Valintamenetelmia paatet-
tdessa otetaan huomioon haettavan tehtavan luonne, menetelman sopivuus ja hyvaksyttavyys,
sen aiheuttamat kustannukset, valintaan kaytettavissa oleva aika, menetelman aiheuttama tyo-
maara ja toteutuskelpoisuus seké asiaa hoitavien henkildiden asiantuntemus. On my6s arvioi-
tava, mita lisdarvoa valintamenetelmé tuo muihin menetelmiin verrattuna. (Viitala 2013, 115-
118.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamisen lahtokohdat, kéasite ja tavoitteet

Lahes jokainen meisté on joskus aloittanut uudessa tyopaikassa ja todennékdisesti muistaa,
ettd ensimmaiset tyopaivat saattavat olla jannittavia. Uutta opittavaa ja muistettavaa on paljon
ja seka organisaatio etta ty6toverit ovat uusia ja vieraita. Uudessa tilanteessa hyvalla opastuk-
sella on korvaamaton merkitys tehtavissa alkuun paasemiseen. Aiemmin perehdyttdmisessa
oli kyse lahinna tybn opastamisesta, mutta organisaatioiden ja tyotehtavien monimutkaistuttua
laajempi perehdytys on tullut tarpeelliseksi. Nykypaivana tyontekijan on hyva ymmartaa, miksi

organisaatio on olemassa ja kuinka se toimii. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdaminen pitdd sisalladn kaikki toimenpiteet, joilla uusi tyontekija pyritddn sopeutta-
maan uuteen tydyhteist6n ja tydhén mahdollisimman joustavasti (Helsila 2009, 48). Hyvin suo-
ritetun perehdyttamisen tuloksena uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut ja tarked osa uutta
tydyhteisbdan. Perehdyttaminen tukee nain paitsi tyotehtavien hallintaa myds tyontekijan hy-
vinvointia. (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Perehdyttdmisen syvallisyys riippuu henkilon tulevista
tyotehtavista, mutta tyontekijan kanssa on syyta kayda lapi ainakin yrityksen toiminta-ajatus,
visiot, liikeideat, strategiat ja menettelytavat, tydpaikan henkilosto, asiakkaat ja tydpaikan pai-
vittiset pelisdannot seka henkilon tyohon liittyvat odotukset, toiveet ja velvollisuudet (Helsila
2009, 48).

Perehdyttaminen ja tydnopastus alkavat jo tyéhonottovaiheessa ja niiden tavoitteena on, etta
tyontekija tottuu mahdollisimman nopeasti organisaation tapoihin ja sopeutuu uuteen tyéyhtei-
s6onsa. Yrityksen hyvastad perehdytyksesta saavuttamat hyodyt nékyvat tyontekijdn hyvana
tyomotivaationa, tytssa viihtymisena seka asioiden nopeana omaksumisena. (Kauhanen
2012, 151-152.) Perehdyttaminen ja opastus tulee toteuttaa vaiheittain, ja opituista asioista
sekéa kokemuksista on syyté keskustella esimiehen tai tydn opastajan kanssa. Nain myads yritys
voi hyotya tulokkaan antamasta palautteesta ja aikaisemmasta osaamisesta seka mahdolli-
sista kehitysideoista. (Helsila 2009, 48-49.)

Vaikka perehdyttaminen kasitteena tuntuukin yksiselitteiselta, vaihtelee sen sisaltd ja merkitys
organisaatioiden valilla. TAh&n vaikuttaa se, miten perehdyttaminen kytketaan yrityksen stra-
tegiaan ja muuhun toimintaan. Perehdyttdminen voidaan jakaa alku- ja yleisperehdyttamiseen
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seka tyonopastukseen, vaikka se usein ndhdaankin yleistermina, joka pitaé sisalladn molem-
mat osiot. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.) Alku- ja yleisperehdytyksella tarkoitetaan uuden
tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta, jonka tarkeimpana tavoitteena on toivottaa tulija uu-
den tyOyhteison tarkeana osana tervetulleeksi. Tyonopastuksella tahdataan tyotehtavien hal-
lintaan ja omaksumiseen, mikd puolestaan mahdollistaa itsenaisen tydskentelyn omissa tyo-
tehtavissa. (Juuti & Vuorela 2015, 63-64.) Kuviossa 5 kuvataan edelld kuvattua perehdyttami-

sen kokonaisuutta.

PEREHDYTTAMINEN

Alku- ja yleispe-

rehdyttaminen Tyo6nopastus

KUVIO 5. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Perehdyttaminen on tarpeen myads silloin, kun henkild vaihtaa tydtehtavia organisaation sisalla
tai palaa takaisin tydhon esim. pitk&n sairasloman tai perhevapaan jalkeen. Jo vuodessa saat-
taa tyotehtavissa, tydymparistdssa ja tekniikassa tapahtua muutoksia, jotka vaativat uudelleen
perehdyttamista. Perehdyttamisen laajuus arvioidaan talléin aina tapauskohtaisesti. (Oster-
berg 2015, 116.) Tydnopastus on tarpeellista, jos organisaatiossa tehdaan kone- tai laitehan-
kintoja, otetaan kayttdon uusia aineita, tehd&an harvoin toistuvaa tyota tai tilanne on muuten
tavallisuudesta poikkeava. Myds laiminlydnnit turvallisuusohjeiden noudattamisessa, toimin-
nassa havaitut virheet, puutteet tuotteiden ja palvelujen laadussa, ty6tapaturmat ja ammatti-

taudit saattavat olla merkki puutteellisesta tyonopastuksesta. (Ahokas & Makelainen 2013, 5.)

4.2 Perehdyttdmisté ohjaava lainsaadanto

Tybsuojelulainsdadantd maarittelee lukuisia pelisdéantoja, joita tybnantaja- ja tyontekijdpuolen
on noudatettava (Osterberg 2015,61). Perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat erityisesti tyo-

sopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyo6lainsdadantd on
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pakottavaa oikeutta, jota kaikkien tydnantajien on noudatettava. Ne asiat, joita voidaan tyo-
ehto- tai tydsopimuksilla muuttaa, mainitaan erikseen. Sdanndésten ja sopimusehtojen huolelli-
nen noudattaminen kasvattavat luottamusta tydnantajaan. Huolella hoidettu perehdyttdminen
paitsi tukee yrityksen strategian toteutumista, myos parantaa yrityskuvaa tyonantajamarkki-
noilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyo6turvallisuuslain 14. 8 maaraa, etta tyontekijalle on annettava riittavat tiedot tydpaikan haitta-
ja vaaratekijoistd seka huolehdittava riittavasta perehdytyksesta tyéhon, tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin seka tyoévalineisiin. Tyontekijaa on opastettava turvallisiin tyétapoihin
etenkin ennen uuden tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa, seka annettava oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen ehkaisemiseksi. Ohjausta on annettava myds hairio- ja poik-
keustilanteiden varalle ja perehdytysta on tdydennettdva tarvittaessa. (TyOturvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Tybsopimuslaki maaraa, etta tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyéntekija kykenee suo-
riutumaan tydstaan myaos silloin, kun yrityksen toiminta, tyotehtavat tai tybmenetelmat muuttu-
vat tai niitd kehitetdan. Tama tydésopimuslain yleisvelvoite koskee kaikkia yrityksen tyonteki-
jOita, niin uusia kuin vanhoja. Tata yleisvelvoitetta on taydennetty tydnantajille asetetulla lisa-
vaatimuksella, jonka mukaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya ja edetd urallaan on pyrit-
tava edistamaan. (Tyodsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Laki nuorista tyontekijoistd maaraa, ettei tyd saa olla nuoren tydntekijan ruumiilliselle tai hen-
kiselle kehitykselle haitallista, eik& se saa vaatia nuoren ian ja voimat huomioon ottaen koh-
tuutonta ponnistelua tai vastuuta. Toissa, jotka voivat aiheuttaa erityisen tapaturmavaaran tai
terveyshaitan, voidaan kayttaa nuorta tyontekijaa vain tietyin edellytyksin. Tyénantajan on huo-
lehdittava nuoren tydntekijan perehdytyksesta niin, ettei han aiheuta vaaraa itselleen tai muille.
(Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998.)

Valtioneuvoston asetuksessa nuorille erityisen haitallisista ja vaarallisista tbistd saadetaan,
ettd nuori voi tehda kyseisia toita vain, jos asetuksen ehdot tayttyvat. Tallaisia voivat olla ta-
paukset, joissa tydnteko liittyy nuoren ammatilliseen tai oppisopimuskoulutukseen. Naissa ta-
pauksissa valvonnan jarjestamisesta ja tarvittavasta perehdytyksesta tehdaan selvitys tyénan-
tajan ja koulutuksen jarjestajan valiseen sopimukseen, joka l&ahetetaan tiedoksi asianomaiselle

tyosuojeluviranomaiselle. Haittoja arvioitaessa kaytetaan apuna ty6terveyshuoltoa saddosten
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mukaisesti. Nuoren tydntekijan perehdytyksessa ja ohjauksessa on oltava erityisen huolellinen
ja hanet on tydskentelyn alkuvaiheessa sijoitettava tyoskentelemaan kokeneen ja ammattitai-
toisen tyontekijan laheisyyteen ja ohjaukseen. Vaarallisen tyon tekemisesta ja sen perusteista
on ilmoitettava oppivelvollisen nuoren tyontekijan huoltajalle etukateen. Asetuksesta voidaan
tyosuojeluviranomaisen ehdoilla ja poikkeusluvalla poiketa, jos se on nuoren tydntekijan am-
matillisen kehityksen kannalta valttaméatonta. Talléin on muutoin varmistettava asetuksen tar-
koitus ja huolehdittava nuoren valvonnasta asianmukaisesti. (Valtioneuvoston asetus nuorille

tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toistd 475/2006.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta ottaa kantaa yhteistoi-
minnassa kasiteltaviin asioihin. YT-lain pyrkimyksen& on edistda viestintaa tyotpaikalla seka
parantaa tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia (Kupias & Peltola 2009,25). Yhteistoimin-
nassa kasitelladn myos tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttavia asioita seka
tyontekijoille annettavan ohjauksen ja perehdyttamisen tarvetta. (Laki tydsuojelun valvonnasta

ja tyopaikan ty6suojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.)

Vastuu perehdytyksesta on aina esimiehelld tai henkildstéasiantuntijalla, vaikka perehdytyk-
seen ja opastukseen liittyvia tehtavia delegoidaan usein toisille tydntekijoille tai koulutetulle
tyonopastajalle. Organisaatiossa tydskentelevien ulkopuolisten tyéntekijoiden perehdyttami-
sesta vastuu jakautuu lahettavan ja vastaanottavan tybnantajan kesken. (Ahokas & Makelai-
nen 2013, 4.)

4.3 Hyvin hoidetun perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen hyotyja voidaan tarkastella monelta eri kantilta. Hyvista tyontekijoista halu-
taan pitaa kiinni, ja yritykset tiedostavat, ettei heidan korvaamisensa ole helppoa. Kun pereh-
dytys hoidetaan suunnitelmallisesti, voidaan sen laatua ja tasapuolisuutta tarkkailla. Perehdy-
tysprosessin kehittaminen on talléin myos helpompaa. Lisdksi jokainen uusi tyontekija saa sa-
manlaiset lahtokohdat tydssé onnistumiseen. Suunnitellun perehdytyksen hyotyja voidaan tar-
kastella esimerkiksi tuottavuuden ja tehokkuuden, tyotyytyvaisyyden ja sitoutumisen seka ta-
salaatuisuuden ja prosessin kehittamisen nakokulmista. (Eklund 2018, 31.) Hyvin perehdytetty
tyontekija oppii tekem&éan tybn nopeammin ja virheetttmammin, ammattitaito kehittyy nopeasti

ja samalla tyon laatu ja tehokkuus paranevat. Perehdyttamisella on positiivinen vaikutus
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mielialaan, motivaatioon ja tydssa jaksamiseen, joiden ansiosta myos poissaolot ja vaihtuvuus
vahenevat. Perehdyttéamisella on suuri merkitys myés tyon ja tydympariston vaarojen tunnista-
misessa ja tapaturmien valttamisessa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo myonteista yritys-
kuvaa ja voi helpottaa tyovoiman saantia jatkossa. (Ahokas & Makelainen 2013, 5.)

Uuden tyodntekijan rekrytointi on kallis investointi yritykselle. Huolellisella perehdytyksella voi-
daan varmistaa rekrytoinnin onnistuminen ja investoinnin muodostuminen kannattavaksi. Jotta
tdhan paastaan, on organisaatiosta l0ydyttava tarpeeksi resursseja perehdytyksen jarjestami-
seen. Odotukset uutta tyontekijaéd kohtaan ovat organisaatioissa usein liian korkealla. Todelli-
suudessa vaatii aikaa, ennen kuin uusi tyontekija kykenee hoitamaan tyonsa itsendisesti ja
tuomaan lisdarvoa organisaatiolle. On tarked ymmartaa rekrytoinnin tuomat haasteet ja am-
mattimaisen perehdytysprosessin merkitys, jotta odotukset ovat realistisemmat. Uuden tyon-
tekijan palkkaaminen organisaatioon aiheuttaa muutoksen, joka useimmiten nékyy hetkelli-
sena tehokkuuden laskuna. Ammattimaisesti suoritetulla perehdytyksella tehokkuuden notkah-
dus saadaan minimoitua. Huonosti hoidettu perehdytys puolestaan voi johtaa jatkuvaan tuot-
tavuuden laskuun ja jopa tyontekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Epéonnistuneen
rekrytoinnin kustannusten on laskettu maksavan organisaatiolle jopa tyontekijan kahden vuo-
sipalkan verran, joten puhutaan varsin merkittavistda summista. Summa sisaltaa rekrytoinnin ja
perehdytyksen aiheuttamat kustannukset. (Eklund 2018, 31-34.)

On tutkittu, ettéa perehdyttamisjakson aikana saatu tuki vaikuttaa merkittavasti tyontekijan si-
toutumiseen. Ensimmaisten kolmen kuukauden aikana saatu tuki vaikuttaa sitoutumiseen voi-
makkaammin, kuin myéhemmin saatu tuki. On myos tutkittu, ettéd suunnitelmallisen perehdy-
tyksen saaneet tyontekijat jatkavat tydssaan vield kolmen vuoden jalkeen 58 prosenttia muita
todennakoisemmin. Sitoutuneet tyontekijat ovat tydésséan tehokkaampia ja he ovat tydhonsa
tyytyvaisempia, kuin sitoutumattomat. Hyvan perehdytyksen saanut tyontekija kokee helpom-
min tydssaan onnistumisia, joilla on suora vaikutus tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen. Posi-
tiivinen palaute ja kannustus viestivat tyontekijélle, ettd hanen tyotdan arvostetaan ja silla on
merkitysta. (Eklund 2018, 34-36.)

Jokaisella uudella tyontekijalla on oikeus saada tyohonsa hyva perehdytys. Perehdytyksen ta-
salaatuisuus kaikille tyontekijoille voidaan taata vain suunnitelmallisella perehdytysprosessilla.
Suunnitelmallinen perehdytysprosessi on perehdyttajan ja perehdytettavan tyokalu perehdy-

tyksessa. Perehdyttajan valmiuksilla on suuri merkitys perehdytyksen onnistumisessa. Hanen
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on osattava huomioida perehdytettavan tarpeet sekd omata taidot ja ominaisuudet perehdy-
tystehtavaan. Perehdyttajan on sisaistettava koko perehdytysprosessin sisélto, jotta sen kaikki
osa-alueet tulevat hytdynnettya. Perehdytysprosessin olemassaolosta ei ole hyotya, ellei ku-
kaan ota vastuuta sen toteuttamisesta ja kehittamisesta. Perehdytysprosessin onnistumista on
syyta tarkastella jalkikateen kriittisesti, jolloin voidaan tunnistaa mahdollisia kehityskohteita.
(Eklund 2018, 36-37.)

Parhaimmillaan perehdytys on kaksisuuntainen prosessi, jossa seka perehdytettava etta orga-
nisaatio toimivat niin tiedon antajina kuin vastaanottajina. Uusi tyontekija luultavasti tuo orga-
nisaatioon mukanaan runsaasti uutta tietoa ja han todennédkdisesti kyseenalaistaa nykyiset
kaytannot herkemmin kuin vanhat tyontekijat. Taman vuoksi organisaation on hyva kuunnella
uuden tyontekijan nakemyksia, palautetta ja kehitysideoita, jolloin organisaatio itse toimii pe-
rehtyjana. Pitkalla tahtaimella kaksisuuntainen perehdytysprosessi hyddyttdd molempia osa-
puolia ja mahdollistaa niiden kehittymisen. (Eklund 2018, 38-39.) Kuvio 6 kuvaa edella kuvail-
tua perehdytysprosessin kaksisuuntaisuutta

YKSILO
TYONTEKIJA PEREHDYTTA- A TYONTEKIJA PEREHTYJANA
JANA * Oma-aloitteisuus ja tiedon etsimi-
* Omien mielipiteiden esittami- nen
nen * Osaamisen esille tuominen
* Palaute ja kehitysideat * Oppiminen ja reflektointi
* ”uudet silmat” * Tutustuminen tyoymparistdéon
PEREHDYTTAMINEN < > PEREHTYMINEN
ORGANISAATIO PEREHDYTTA- ORGANISAATIO PEREHTYJANA
JANA * Jatkuva kehittyminen
* Tutustuttaminen tydyhteisdon * Perehdytysprosessin kehittami-
* Ohjaus ja opetus nen
* Seuranta ja tukeminen * Palautteen vastaanottaminen
* Palaute v * Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

KUVIO 6. Perehdytyksen nelja eri nakékulmaa (Eklund 2018, 39)
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4.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessia suunniteltaessa kannattaa miettia, millainen kuva organisaatiosta halu-
taan antaa uusille tyontekij6ille. Perehdytyksella on merkittdva vaikutus siihen, millaisena uu-
det tyontekijat kokevat organisaation heti alkumetreista lahtien. (Eklund 2018, 74-75.) Uudessa
tyossa tarvittavia osaamisalueita ovat tehtavakohtainen, tiimi-, organisaatio-, toimiala-, ty6-
suhde- ja yleinen tydelamaosaaminen. Perehdyttdmiseen osallistuvien henkildiden vélisen
tyonjaon naisséa asioissa on oltava selked, jotta perehdyttajat tietdvat oman roolinsa ja tehta-
vansa prosessissa. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 98-99.) Kun perehdytyksen tavoitteet ovat
selvilla, mietitdan, kenen vastuulla mikékin asia on ja missa vaiheessa asia kaydaan lapi.
Vaikka esimies onkin vastuussa perehdytyksesta kokonaisuudessaan, voi han delegoida osan
tehtavista muille. (Eklund 2018, 74-77.)

Perehdytettavalla on oltava tieto, millaista panostusta hanelta vaaditaan prosessin eri vai-
heissa. Hanelle on viestitettava selkeasti, missa tilanteissa on toimittava juuri tietylla tavalla ja
milloin hanelta odotetaan mielipiteitd ja osallistumista. N&in valtetddn tarpeetonta sekaan-
nusta. (Eklund 2018, 87.)

Perehdytysprosessin kesto vaihtelee hyvinkin paljon erilaisten organisaatioiden ja tyotehtéavien
valilla. Jossakin tehtavassa perehdytys voidaan nahda tunnin mittaisena koulutuksena, toi-
sessa paikassa koeajan mittaisena prosessina ja joissakin tapauksissa koko tydsuhteen ajan
kestavana oppimisena. Useimmiten kuitenkin puhutaan muutaman viikon tai kuukauden mit-
taisesta ajanjaksosta. Perehdytysta ei kannata suunnitella liian tarkkaan etukateen, koska en-
nalta on mahdotonta tietd&, miten perehdytys etenee kunkin henkilon kohdalla ja pitddko suun-
nitelmaa muokata prosessin edetessa. (Eklund 2018, 88-89.)

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen rekrytointia, kun mietitaan taytettavan tehtavan vaatimuk-
sia ja siihen tarvittavaa osaamista. Rekrytointivaiheen aikana sek& organisaatio ettéa tyonhaki-
jat saavat toisistaan tietoa, joiden pohjalta voidaan alkaa suunnittelemaan jatkoperehdytysta.
Kun valinta on suoritettu, otetaan tulokkaaseen yhteytta ja keskustellaan ainakin tyon aloitta-
miseen liittyvista asioista. Jos valittu henkild palkataan tiettyyn tehtavaan, keskitytaan pereh-
dyttdmisessa tehtavan vaatimuksien tayttdmiseen. Jos tulokas tulee taydentdmé&éan organisaa-
tion osaamista, on organisaation perehdytysprosessissa varmistettava, etta hanen potentiaa-

linsa saadaan kayttéon parhaalla mahdollisella tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)
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Uuden tyontekijan vastaanottoon kannattaa koko tydyhteison satsata, koska huonoa ensivai-
kutelmaa on myéhemmin vaikea paikata. Rauhallinen ja ystavallinen vastaanotto antaa ty6-
suhteelle hyvan alun. Ensimmaisena tyopaivana kaydaan lapi kaytannon asioita ja kaytantoja,
luovutetaan kulkuluvat ja avaimet seka esitellaéan tyontekijdn oma tyopiste, muut tyétilat ja tyo-
yhteis6a. Mieluiten luvat, tydvéalineet ja tyopiste laitetaan kuntoon jo ennen uuden tyéntekijan
saapumista. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan tulee paasta alkuun varsinaisissa tyotehtavis-
saan. Perehdyttamisen tulee olla mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Aluksi ty6tehtavien
opastuksessa kannattaa keskittya kokonaisuuksien hahmottamiseen, koska pienien yksityis-
kohtien mieleen painaminen voi olla alussa vaikeaa. Vaikka onkin tarkead, etta tulokkaalla on
riittavasti tekemista, ei perehdyttaminen saa olla liian tiivistd, koska asioiden omaksuminen
ottaa oman aikansa. Ensimmaisen viikon aikana on syyta selvittdad uuden tydntekijan osaami-
nen, jolloin voidaan arvioida, mihin asioihin perehdyttdmisessa kannattaa erityisesti keskittya.
Tulokkaalta kannattaa viikon lopulla tiedustella ensivaikutelmia tyosta ja perehdyttamisesta.
(Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan suunnitellusti ja vahitellen vastuu
perehtymisestéa siirtyy usein tulokkaalle itselleen. Myos organisaation tulee olla valmis otta-
maan vastaan uuden tyontekijan nakemyksia ja palautetta, koska tuoreet ideat voivat auttaa
toimintatapojen kehittdmisessa. 1-2 kuukauden perehdyttamisen jalkeen on hyva jarjestaa pa-
lautekeskustelu, jossa kaydaan lapi seka perehdyttamista etta perehtymistd. Saadun palaut-
teen avulla molemmat osapuolet voivat tarvittaessa korjata toimintamalliaan viela ennen koe-
ajan paattymista. Perehdyttamista jatketaan viela tarpeen tai suunnitelman mukaisesti. Ennen
koeajan loppumista on syyta esimiehen johdolla pitd& koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan pe-
rehdytysprosessin ja rekrytoinnin onnistumista seka tydsuhteen jatkoa. (Kupias & Peltola 2009,
106-109.)

Tybsuhteen paattyessa syysta taikka toisesta kannattaa lahtijalta pyytaa palautetta. Lahtokes-
kustelussa on hyva pyytaa arviota myds perehdyttamisesta. Pitkan tyburan tehneella tyonteki-
jalla on paljon ndkemyksia, jotka organisaation kannattaa selvittaad ja hyodyntaa. Lahtijaa on
pyrittava kohtelemaan arvostavasti, silla han on usein myos potentiaalinen asiakas. (Kupias &
Peltola 2009, 110.)



21

Perehdytysprosessi voidaan jakaa edelld kuvattuihin vaiheisiin kuvion 7 mukaisesti.

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen toihin tuloa

Vastaanotto
Ensimmainen péaiva
Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tyosuhteen aikana)

Tydsuhteen paattyminen

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

4.5 Perehdyttamisen sisalt6 ja toteutus

4.5.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Kuten jo edella totesin, perehdytysprosessi kaynnistyy jo rekrytointivaiheessa, kun rekrytoija ja
tyonhakija keskustelevat tehtavasta ensimmaisen kerran. Silloin hakijalle kerrotaan tyon ja or-
ganisaation vaatimuksista ja erityispiirteistd. Rekrytointivaiheessa myds organisaatio saa tie-
toa hakijasta, hanen ajatuksistaan, nakemyksistaan ja osaamisestaan. Rekrytoinnin jalkeen
valittuun tyontekijaan otetaan yhteyttd, ja molemmat osapuolet voivat tehda selventavia kysy-
myksia. Lisatiedoista on usein apua perehdytyssuunnitelman teossa (Kupias & Peltola 2009,
102-103.)

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on kaytdnnén tyon tukeminen ja perehdyttdmisen tasa-
laatuisuuden varmistaminen jokaisen uuden tydntekijan kohdalla. Suunnitelman tulee sisaltaa
ainakin kaikki ne asiat, jotka on kaytava lapi kaikkien uusien tyontekijdiden kanssa. Mita suu-
remmasta organisaatiosta on kyse, sitd kannattavampaa on hoitaa perehdytys suunnitelmalli-
sesti. (Eklund 2018, 173.) Suunnitelmasta pitaisi kayda ilmi, kuka uuden tyéntekijan ottaa vas-
taan ja esittelee hanet muille tydyhteison jasenille. Suunnitelmassa tulee kertoa myos se, mista

henkild saa tietoa organisaation toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Perehdytys voi
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tapahtua sekéa systemaattisen etté yksilollisen suunnitelman mukaan. Systemaattinen pereh-
dytyssuunnitelma voi olla kaytéssa organisaatioissa, joissa suuri joukko tyontekijoita tekee sa-
mankaltaisia tyttehtavia. Kaikissa tehtavissé ja organisaatioissa tarvitaan kuitenkin myos yk-
sildllistéa suunnittelua, koska tulokkaiden osaaminen, taustat ja yksilolliset ominaisuudet poik-
keavat toisistaan. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdyttamisohjelmassa tulee huomioida tulevat tydtehtavat ja tydosuhteen pituus. Lyhyeen
tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdytykseen siséllytetaan vain tyon kannalta kaikkein
oleellisin tieto. Perehdyttamisohjelmaa laadittaessa huomioidaan tyontekijan tuleva rooli, am-
mattiosaaminen, tyokokemus ja ikd. Nuoren kokemattoman tyontekijan perehdyttaminen kes-
taa yleensa kauemmin, kuin kokeneen tyontekijan, jolla on enemman tydékokemusta. (Oster-
berg 2015, 116-117.)

4.5.2 Yleisperehdyttaminen

Yleisperehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta tyopai-
kalla. Sen tarkoituksena on saada henkild tuntemaan itsensa tervetulleeksi tydyhteis6on sen
tarkeana osana. (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Yleisperehdyttamisessa on hyva kayda lapi pe-
rehdyttdmisen aikataulu ja tulokkaalle tydssa asetetut odotukset. Tydntekijalle kerrotaan hanen
toimenkuvansa ja roolinsa organisaation tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. (Osterberg
2015, 116.) Alkuohjauksen aikana tyontekijalle naytetdan hanen tydpisteensa ja tydvélineensa,
esitelladn muut tydyhteison jasenet seka kerrotaan organisaation tydskentely- ja toimintata-
voista. Kun uuden tyontekijan tyétila, tyovalineet ja muut jarjestelyt on hoidettu valmiiksi jo etu-
kateen, saa han helpommin vaikutelman, etta han on odotettu ja toivottu tulokas. (Juuti & Vuo-
rela 2015, 64.)

4.5.3 Tyonopastus

Yleisperehdyttamista seuraa tyonopastus, jonka tavoitteena on ty6tehtavien omaksuminen ja
hallinta. Tyonopastus tdhtad ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen, mikd mahdollis-
taa itsendisen tydskentelyn uuden tyontekijan omissa tydtehtavissa. Tydnopastus tehdaan

systemaattisesti vaiheittain ja sopivalla nopeudella, jotta perehdytettavalla on aikaa sulatella
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saamaansa tietoa. (Juuti & Vuorela 2015, 64-65.) Yksi tydnopastuksen haasteista on, etta asi-
oita usein pidetaan itsestaan selvina. Vaikka monet asiat tuntuvat itsestaan selvilta vanhoille
tyontekijoille, eivat ne valttamatta ole sita perehdytettavalle. Perehdyttdjan onkin hyva tehda
naité tilanteita varten muistilista, jotta kaikki asiat tulee kaytya lapi. (Eklund 2018, 98.)

Ennen tybnopastusta on tapauskohtaisesti mietittdva, milla tavoin oppiminen parhaiten mah-
dollistetaan. Etukateen tulee suunnitella, miten ja kuinka tarkasti tehtavat kaydaan lapi, millai-
sia perehdytystapoja kaytetdan ja kuinka nopeasti perehdytyksessa edetaan. (Eklund 2018,
97.)

Oppiminen on helpompaa turvallisessa ymparistéssa, minka takia opastajan on hyva luoda
ensin hyva keskusteluyhteys opastettavaan ja edesauttaa hanta paaseméaan siséan muuhun
tydyhteiso66n. Ensimmaisené opastettavalle kerrotaan yleiset tydturvallisuusasiat ja opastetaan
likkumaan alueella. Uutta tyontekijaa ei jatetd yksin ja hanelle kerrotaan kenelta voi tarvitta-

essa kysya apua. (Ahokas & Makelainen 2013, 10.)

Uuden tydn oppiminen vaatii asioiden kypsyttelya, tyotehtavien toistamista ja asioiden ker-
tausta. Viiden askeleen opetusmenetelma on yksi tunnetuimmista tydnopastuksen menetel-
mista. Menetelma huomioi oppimisprosessin eri vaiheet ja etenee askel askeleelta. (Tyoturval-
lisuuskeskus 2013, 10.) Tyonopastus alkaa valmistautumisella, jolloin opastettavalle kerro-
taan, miksi kyseinen tyd tehdaan ja mika sen merkitys on organisaation toiminnassa. Valmis-
tautumisvaiheessa selvitetddn opastettavan lahtétaso ja oppimistavoitteet. Varsinainen tyon-
opastus on syyta jakaa pienehkdihin osa-alueisiin, jolloin ne ovat helpommin hallittavia. Opas-
tajan on hyva nayttaa itse, miten tyo tehdaan ja kertoa samalla tyon ydinkohdista. Tyonopastus
kannattaa jaksottaa, jotta opastettava ehtii taukojen aikana sisdistdd oppimaansa. Tyon opas-
tuksen jalkeen voidaan siirtyd mielikuvaharjoitteluun, jolloin henkilé voi mielessaan kerrata
opastettua tydtehtavaa. Mielikuvaharjoittelusta siirrytddn kokeilemaan edella opittuja taitoja.
Uuden tyontekijan on hyva samalla selostaa suorittamiaan tydvaiheita, koska se tehostaa teh-
tavan oppimista. Opastaja voi tdydentad mahdollisia aukkokohtia ja antaa henkil6lle palautetta
suorituksesta. Tydn varsinainen oppiminen tapahtuu kuitenkin vasta henkilon tydskennellesséa
itsenaisesti. Alkuvaiheessa on hyva varmistaa, etta tukea on helposti saatavilla, jos henkild
kaipaa neuvoja. (Juuti & Vuorela 2015, 65-66.) Kuvio 8 havainnollistaa edella kuvattua viiden

askeleen menetelméaa.
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KUVIO 8. Viiden askeleen menetelmé (mukaillen Ahokas & Makelainen 2013, 10)

4.5.4 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi ovat tarkeita, jotta voidaan seurata, onko asetetut tavoit-
teet saavutettu ja kuinka prosessissa on onnistuttu. Saanndéllisen ja aktiivisen seurannan avulla
pysytdén prosessin etenemisessa ajan tasalla ja varmistetaan uuden tyontekijan jatkuva ke-
hittyminen. Samalla saadaan selville, millaista tukea perehdytettava tarvitsee kyseisella het-
kella. Perehdytykselle kannattaa asettaa osatavoitteita, jotka ohjaavat toimintaa selkedmmin,
kuin lilan suurien tavoitteiden asettaminen. Perehdytysta voidaan seurata sdanndéllisten palau-
tekeskustelujen avulla, jolloin molemmilla osapuolilla on mahdollisuus antaa avointa pa-
lautetta. Rakentavan palautteen avulla voidaan tunnistaa mahdollisia ongelma-alueita seka
kehittdd edelleen hyvaksi havaittuja kaytanteitd. Parhaimmillaan palaute auttaa koko organi-
saatiota kehittymaéan. (Eklund 2018, 119-124.)

Perehdytyksen seurannassa voidaan kayttaa myos erilaisia mittareita, jotka voivat olla laadul-
lisia tai numeerisia. Téllaisia voivat olla esimerkiksi asiakkaan tai kollegan antama palaute.

Seurannan valineend voi toimia myds perehdytettavan itsearviointi tai perehdyttajan arviointi.
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Perehdytyksessa merkitykselliseksi koetut asiat vaikuttavat seurannassa kaytettavien mittarei-
den valintaan. (Eklund 2018, 120.)

4.6 Hyvan perehdyttamisen tunnusmerkkeja

Hyvaa perehdyttamista voidaan kuvailla useilla eri tavoilla. Onnistuneen perehdyttamisen tun-
nusmerkkeja on, etta perehdyttaminen on vuorovaikutteista ja vastaa juuri kyseisen perehdy-
tettavan tarpeita. Hyvin perehdytetyt tyontekijat ryhtyvat itsenaisesti hankkimaan lisétietoa
tyostaan ja tietavat mista sita hankkivat. Heista tulee tydyhteisbnsa aktiivisia jasenia ja he hoi-
tavat tyonsa itsenaisesti. Parhaimmillaan perehdyttaminen vaikuttaa myonteisesti koko tyoyh-
teisbon ja saa sen tarkastelemaan ja kehittdmaan toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 112-
113.)

Vaikka perehdyttaminen onkin aina esimiehen tai henkildstdasiantuntijan vastuulla, paras lop-
putulos saavutetaan, kun mahdollisimman moni tydyhteison jasen osallistuu perehdyttdmiseen
(Kupias ym. 2014, 100-101). Usein paaasialliseksi perehdyttajaksi kuitenkin valitaan tehtavaan
parhaiten sopiva henkil6. On tarkeda, ettd perehdyttdja on ammattitaitoinen ja kiinnostunut
seka halukas perehdyttam&an. Usein henkild, joka ei ole itsekdan ollut kovin kauaa organisaa-
tiossa, on varsin sopiva perehdyttajaksi, silla hanella on omakin perehdytysprosessi viela tuo-
reessa muistissa. (Osterberg 2015, 118-119.) Edellytykset hyvélle perehdytykselle ovat sita
paremmat, mitd enemman perehdyttdja on saanut tulokkaasta etukateen tietoa ja voinut sen
avulla suunnitella perehdytysta (Eklund 2018, 90).

Perehdyttajan tarkeimpia tehtavia on tarjota tukensa uudelle tyontekijalle seka luoda turvalli-
suuden tunnetta tilanteeseen. Hanen olisi hyva varmistaa, ettei perehdytettdvan stressia ja
epavarmuutta lisata esimerkiksi organisaation kiireella. (Eklund 2018, 145.) Hyva perehdyttaja
huomioi myds oppijoiden aikaisemmat kokemukset ja osaamisen seka yksilolliset oppimistar-
peet ja tavoitteet. Han osaa tukea perehdytettdvan motivaatiota ja omaa aktiivisuutta opittavien
asioiden prosessoinnissa. Hyva perehdyttdja tukee perehdytettavad kokonaiskuvan hahmot-
tamisessa ja tiedon organisoinnissa. Perehdyttajan tulee edistdd uuden tydntekijan vuorovai-
kutussuhteita tydyhteisdsséa ja tukea oppimisilmapiiria. Hyva perehdyttaja antaa oppijalle mah-

dollisuuden antaa myds palautetta perehdytysprosessista. (Kupias & Peltola 2009, 126.)
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Perehdyttgjat tarvitsevat tehtdvaansa koulutusta ja valmennusta. Heidan on ymmarrettava
opettamis- ja oppimisprosessi seka kyettava innostamaan, kannustamaan ja rohkaisemaan
uutta tyontekijad. Perehdytettavdd on ohjattava omatoimisuuteen ja vastuunottoon tehtavas-
séan. Perehdyttgjalla on ammattiosaamisen liséksi oltava ymmarrysta opastustarpeen arvioin-

tiin ja téiden analysointiin. (Ahokas & Makeldinen 2013, 12.)

4.7 Ihminen oppijana

Ihmisen suorituskyky on rajallinen ja se tulee ottaa huomioon perehdytysta suunniteltaessa.
Perehdytyksen aikana uudelle tyontekijdlle tulee paljon siséisia ja ulkoisia arsykkeita, jotka ai-
heuttavat hanelle stressia. Arsykkeiden maaran lisaantyessa inmisen suorituskyky kasvaa tiet-
tyyn rajaan asti. Stressin pitkittyessa tai kasvaessa liian suureksi suorituskyky alkaa taas las-
kemaan. Liiallinen stressi heikentdd oppimis-, keskittymis-, ongelmanratkaisu- ja paatoksente-
kokykya, mika tulee huomioida myds perehdytyksen aikana antamalla riittavéasti aikaa palau-
tumiseen ja uuden tiedon sisdistamiseen. Samasta syysta perehdytyksessa kannattaa keskit-
tya olennaisiin asioihin ja jattda epaolennaiset asiat myohempaan ajankohtaan. Haasteiden
maara tulee pitaa riittavalla tasolla, jotta perehdytettavan motivaatio ja mielenkiinto sailyvat.
Tama selvida ainoastaan pyytamalla palautetta perehdytettavalta. Ulkoisten arsykkeiden
maara on syyta minimoida, etteivat ne vie perehdytettavan huomiota ja vaikeuta siten oppi-
mista. (Eklund 2018, 47-5.)

Ihmiset ovat yksil6ita my6s oppijoina. Useimmilla ihmisilla on yksi hallitseva ja yksi toissijainen
tapa sisdistdd asioita. Hyva perehdyttdja osaa ottaa taman huomioon ja pyrkii opastamaan
perehdytettavaa talle luontevimmalla tavalla. (Tyoturvallisuuskeskus 2013, 8.) Kokemukselli-
nen oppimiskasitys jakaa oppimisen neljdan vaiheeseen, jotka seuraavat toisiaan syklisesti.
Nama nelja vaihetta ovat omakohtainen kokemus, pohtimalla eli reflektoimalla oppiminen, ajat-
telemalla oppiminen ja tekemalla oppiminen. Kokemuksellisen oppimisnakemyksen mukaan
onnistunut oppimisprosessi sisaltaa kaikki nelja vaihetta. Yksilolliset erot oppimistyyleissa ai-
heuttavat sen, ettd vaiheiden voimakkuudessa on eroja perehdytettavien valilla. (Kupias & Pel-
tola 2009, 121-123.)

Konkreettinen kokija (kokemusten kautta oppiminen) haluaa vaihtaa ajatuksia ja kokemuksia

muiden kanssa ja mennd mukaan erilaisiin tilanteisiin. Han innostuu konkreettisista asioista ja
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esimerkeistd. Pohdiskeleva havainnoija (reflektoimalla oppiminen) puolestaan arvioi asioita eri
puolilta ja tarvitsee usein enemman aikaa oppimiseensa. Havainnoija mielellaan tarkkailee toi-
mintaa ennen kuin ryhtyy itse toimimaan. Abstrakti kasitteellistaja (ajattelemalla oppiminen)
keraa tietoa ja yksityiskohtia ja muodostaa niistd kokonaisuuksia. Han pitaa luentomaisista pe-
rehdytystilanteista. Osallistuva kokeilija oppii asiat tekemalla itse. Han haluaa mahdollisimman
pian paasta itse kokeilemaan ja tekemaan opittuja asioita. (Kupias & Peltola 2009, 123-124.)

Edella kuvailtujen oppimistyylien ja vaiheiden sykli on esitetty kuviossa 9.

KOKEMUSTEN KAUTTA OPPI-
MINEN
. vuorovaikutuksessa
toisten kanssa

ﬁ . ihmisten huomioiminen

POHTIMALLA OPPIMINEN

TEKEMALLA OPPIMINEN

. havainnointi ennen
paatosten tekoa

e asioihin perehtyminen
eri nakokulmista

AJATTELEMALLA OPPIMINEN : J I
. ideoiden looginen ana-

lysointi
e  systemaattinen suun-
nittelu

. asioiden toteuttaminen

. riskien ottaminen

KUVIO 9. Oppimisen keh& (Ahokas & Makelainen 2013, 9)

Perehdytyksessa on hyva yhdistella edella kerrottuja oppimistapoja, jolloin jokainen voi l6ytaa
itselleen sopivimman tavan oppia. Samalla tapojen yhdistely lisaa opiskelun mielenkiintoi-
suutta. Perehdytettdvan on syyta ymmartad, mihin uusi tieto liittyy, koska se helpottaa asian
sisaistamista. Asioiden riittava kertaaminen perehdytyksen aikana on erityisen tarkead, koska
ei voida olettaa, etta kaikki opitut asiat jaavat mieleen ensimmaisella kerralla. Perehdytyksen
aikana tyoskentelyilmapiiri pitaisi pitd& positiivisena ja rentona, koska positiiviset tunteet hel-
pottavat uusien asioiden oppimista. (Eklund 2018, 54-56.)
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4.8 Vuokratyontekijoiden perehdyttaminen

Yrityksen kayttaessa vuokratyontekijoitd, tydsuojeluvastuu jakautuu vuokra- ja kayttajayrityk-
sen kesken. Molemmat ovat velvollisia huolehtimaan siitd, etté tyota tehdaan turvallisesti, eika
se aiheuta vaaraa tyontekijoiden turvallisuudelle. Pd&vastuu tyoturvallisuudesta on kuitenkin
kayttajayritykselld, koska se valvoo ja johtaa ty6ta, seka huolehtii tydpaikan turvallisuudesta.
Vuokra- ja kayttajayrityksen on sopimusta tehtaessa selvitettava ja sovittava tyohon liittyvista

turvallisuusasioista. (Antola, Kammonen, Lehtoranta, Virta & Kahara 2015, 3.)

Vuokrayrityksen on varmistettava, etta kayttajayritys tayttaa tyoturvallisuuteen liittyvat velvolli-
suudet ja ettd sen tiloissa tehtava tyo voidaan tehda asianmukaisesti ja turvallisesti. Kaytta-
jayrityksen on annettava vuokrayritykselle tydpaikkaselvitys, taikka muuten selvitettava ty6pai-
kan vaarat ja riskit. Vuokrayrityksen puolestaan on varmistettava, etta tyontekijalla on riittava
ammattitaito kyseiseen tyohon. Vuokrayritys vastaa vuokratyontekijdiden tyoterveyshuollosta,
jonka tulee olla tasoltaan vahintaan lakisaateinen. Vuokrayritys vastaa yleisesta perehdyttami-
sesta ja tydsuojelun opastuksesta seka ilmoittaa tyontekijalle keskeisimmat tydsuojelun yhteis-
toimintahenkilét. Sen on huolehdittava, etta kayttajayritys noudattaa tybaikalain séannoksia
vuokratyontekijoiden tyésuhteessa. (Antola ym. 2015, 4-5.)

Kayttajayritys huolehtii erityisesti vuokratytntekijan perehdyttamisesta tyéhon, tyépaikan olo-
suhteisiin ja tydsuojelutoimiin. Mikali vuokratydsuhde on lyhytaikainen, voi perehdyttaminen
olla tavanomaista pelkistetymp&éa. Olennaiset tyoturvallisuusasiat on kuitenkin aina kaytava
l&pi normaalissa laajuudessa. Suositeltavaa on laatia vuokratyontekijoiden perehdyttdmiseen
malli, jota kayttamalla voidaan varmistaa, etta kaikki tarkeét turvallisuuteen ja tydtehtavaan
littyvat asiat tulee kaytya lapi. Kayttajayritys vastaa tyopaikan ja tyon seka kaytettavien konei-
den ja tyovalineiden turvallisuudesta. Vuokratydntekijélle on ohjeistettava ja opastettava tur-
valliset ja oikeat tyotavat. Kayttajayritys vastaa tyopaikalla tydskentelyn turvallisuudesta seka
suojavélineiden ja henkildsuojainten asianmukaisesta kaytdsta. Kayttajayritys huolehtii tydpai-
kan ergonomiasta, asianmukaisista sosiaalitiloista, tyén kuormitustekijoiden hallinnasta seka
siitd, ettd kohtelu tydpaikalla on kaikilta osin asiallista. Kayttajayrityksen on ilmoitettava vuok-
ratyontekijalle tydpaikan tydsuojelupaallikko ja tydsuojeluvaltuutetut seka kerrottava kenelta
han saa tarvittaessa neuvoja ty6tehtdvien suorittamiseen tai koneiden ja laitteiden kayttoon.
Kayttajayrityksen tulee dokumentoida vuokratyontekijoille annettu perehdytys. (Antola ym.
2015, 4-5))
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5 OPINNAYTETYOPROSESSI

5.1 Opinnaytetyon toteutus ja sisalto

Aloitin opinnaytetyén suunnittelun jo kevaalla 2018, jolloin tein opinnaytetydsopimuksen toi-
meksiantajayrityksen kanssa. Opinnaytetyéhoni kuului kehittdmistehtava, jonka tavoitteena oli
laatia Kannustalon uusille tyontekijoille perehdytysopas. Entinen perehdytysaineisto oli sisél-
[6ltdan hyvin suppea ja sisalsi osittain vanhentunutta tietoa. Toimeksiantajayrityksessa ajatus
perehdytysoppaasta otettiinkin erittdin myonteisesti vastaan. Kirjoittamisessa paasin kuitenkin
kunnolla vauhtiin vasta vuoden 2019 puolella. Opinnaytetydn teoriaosuudessa kaytin lahteena
alan kirjallisuutta. Perehdytysoppaaseen sain tietoa mm. Kannustalon internetsivuilta, esit-
teistd, tydehtosopimuksesta ja haastattelemalla Kannustalon henkildstoa. Tybelamaohjaaja

antoi ohjeita perehdytysoppaan sisallosta.

Teoriaosuus alkoi johdantoluvulla ja toisena lukuna seurasi toimeksiantajan esittely. Teoria-
osuuden vaikein osuus oli mielestani kolmas luku, jossa ké&sittelin henkiléstdjohtamisen teo-
riaa. Neljas luku, jossa kasittelin perehdyttamista, oli huomattavasti helpompi kirjoittaa. Pereh-

dyttamisen teoriaosuudessa vaikeinta oli ehka rajata kasittelemani asiat.

Perehdytysopas on jaettu kolmeen lukuun. Ensimmaisessa luvussa on tervetulotoivotus Kan-
nustalolle ja lyhyt johdanto perehdytysoppaaseen. Toisessa luvussa kerrotaan yrityksen histo-
riasta, tuotteista, visioista, toimintaperiaatteista ja arvoista seka esitellaan organisaatiokaavio.
Kolmas luku kasittelee tydsuhteeseen liittyvia asioita ja tyopaikan toimintatapoja. Perehdy-
tysoppaan liitteeksi tekemani tarkistuslista on jaoteltu ensimmaisen paivan, viikon ja kuukau-
den aikana lapi kaytaviin asioihin. Tarkistuslistassa on tilaa myds molempien osapuolien sa-
nalliselle arviolle perehdytyksesta. Perehdytysjakson lopussa molemmat osapuolet kuittaavat

tarkistuslistaan perehdytyksen suoritetuksi.

5.2 Perehdyttamisoppaan laatiminen Kannustalolle

Jo prosessin alkuvaiheessa ymmarsin, ettd Kannustalon henkiloston tyotehtavéat ovat todella
monipuolisia ja etenkin toimistossa lahes jokaisella on oma erityinen tehtavakenttédnsa. Taman

vuoksi perehdytysopas ei sisélla varsinaiseen tyonopastukseen siséltyvid asioita, vaan
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keskittyy tydyhteis66n ja sen toimintatapoihin perehdyttamiseen eli padasiassa alku- ja yleis-
perehdyttdmiseen. Perehdytysoppaassa kerrotaan yrityksestd ja sen toiminnan periaatteista
seka kaydaan lapi lakisaateisia ja tydosuhteeseen liittyvia asioita. Oppaasta loytyvat myos yh-
teystiedot tydterveyshuollon toimipisteisiin sekd Kannustalon keskeisten henkildiden yhteystie-
dot. Mielestani perehdytysopas helpottaa merkittavasti perehdyttdjan tyéta, koska siihen on
koottu paljon tydsuhteeseen liittyvaa tietoa. Myods tyontekija voi perehtya asioihin omassa tah-

dissaan oppaan avulla.

Perehdytysopasta ei oteta Kannustalolla viela kayttoon, koska organisaatiossa on edelleen
menossa joitakin muutoksia, joiden osalta oppaan tietoja taytyy vield tarkastaa. Tulevaisuu-
dessa perehdytysopasta on tarkoitus jakaa tulostettuna versiona taloon tuleville uusille tyonte-
kijoille. Mydhemmin opas on tarkoitus liittdd Kannustalon intranettiin, kunhan se saadaan otet-
tua kayttoon. Perehdytysoppaan avulla voidaan varmistaa, etta kaikki keskeinen tydsuhtee-
seen ja toimintatapoihin liittyva tieto saatetaan uuden tydntekijan tietoon. Oppaasta tyonteki-
jéiden on helppo my6és myéhemmin tarkastaa esimerkiksi yhteystietoja tai sairaslomiin liittyvia
asioita. Perehdytysoppaan sisaltéa ei julkaista, mutta sisallysluettelo on opinnaytetyon liit-

teena.

Toimeksiantaja totesi perehdytysoppaan tydstamisen nykyisessé tilanteessa olleen haasta-
vaa. Koska kaytantoihin saattaa viela tulla muutoksia, saattaa oppaaseen viela tulla muutoksia.

Perehdytysoppaan visuaalinen ilme oli toimeksiantajan mielesta hyva.

5.3 Oman tydskentelyn arviointi

Koko opinnaytetydprosessi on kestanyt kohdallani toista vuotta, mihin en ole lainkaan tyytyvéi-
nen. Alun perin haaveilin valmistuvani jo vuoden 2018 loppuun mennessa. Opinnaytetyon tyos-
tamiseen on vaikuttanut sekd omassa elaméantilanteessani ettd organisaatiossa tapahtuneet
muutokset. Alussa minulla oli suuria vaikeuksia paasta kirjoittamisessa alkuun. Koin hankalana
myo6s aiheen rajaamisen. Opinnaytetyon aihe oli ja on minulle kuitenkin erittdin mieluinen,
koska mielestani hyvéa perehdyttaminen ja henkilostdjohtaminen ovat ensiarvoisen tarkeité asi-

oita yrityksissa.
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Lopulta kuitenkin teoriaosuuden kirjoittaminen oli mielestani helpompaa kuin itse perehdy-
tysoppaan laatiminen. Teoriaosuuden Kirjoittamista hankaloittivat kirjoittamisessa pitamani
lian pitkat tauot, mink& vuoksi jouduin kasaamaan ajatuksiani ja perehtymé&éan asiaan taas uu-
delleen, ennen kuin paasin jatkamaan kirjoitustyota. Perehdytysoppaan kokoamista taas han-
kaloittivat vaikeudet tiedonsaannissa tydpaikalla ja organisaatiossa meneillaén olevat muutok-

set.

Omasta mielestani lopputulos on onnistunut ja visuaalisesti yhtenainen kokonaisuus. Teoria-
osuudessa olen néhdéakseni kasitellyt perehdyttamiseen olennaisesti vaikuttavat asiat selke-
asti ja tiivistetysti. 18-sivuiseen perehdytysoppaaseen on koottu koko henkilostda koskevat yh-
teiset asiat ja kaytannot. Lisaksi muokkasin Kannustalon kayttoon soveltuvan perehdyttamisen
tarkistuslistan, johon lapikaydyt asiat voidaan merkitéa ja ndin varmistaa asioiden perehdytta-
minen. Koska perehdytysopas ei kuitenkaan ole viela julkaistavissa, en voi olla siihen taysin
tyytyvainen. Olen kuitenkin koonnut siihen talla hetkella saatavissa olevat tiedot parhaani mu-

kaan.

Jatkokehityksena perehdytysoppaasta voisi tehda oman version vuokratydntekijoille, koska
esimerkiksi henkilostoedut eivat koske heitd. Palautekeskustelut perehdytysjakson aikana ja
sen jalkeen olisi hyva ottaa kayttoon, jolloin saataisiin hyddyllista tietoa mahdollisista kehitys-
kohteista ja perehdytyksen onnistumisesta. Kehityskeskustelujen aloittamisesta on my6s pu-

huttu jo pitkaan ja mielestani ne pitaisi jatkossa pitaa saannollisesti.
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