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Laki velvoittaa tyOnantajaa jarjestamaan tyontekijoilleen tydhon perehdyttamisen.
Perehdyttaminen luo pohjan tyontekijan oppimiselle ja auttaa hanta sopeutumaan
uuteen tydyhteisb6on ja organisaatioon. Perehdyttaminen tulisi jarjestda kaikille
tyontekijoille, jotka joutuvat kohtaamaan tydssaan uusia asioita. Tama koskee niin
uusia tyontekijoitd kuin pitkdn poissaolon, kuten perhevapaan, jalkeen ty6hon
takaisin palaavia tyontekijoita.

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen keinot vaihtelevat yrityksittain. Jossakin
yrityksissa opastus saattaa kestdd vain muutaman péaivan, mutta toisissa
kuukausia. Perehdyttdmisen sisaltoon ja siihen kaytettavaan aikaan vaikuttavat
merkittavasti perehdytettavan tyontekijdn ominaisuudet ja tydpaikan tavat.
Perehdyttgjana toimii usein yrityksen esimies tai nimetty erillinen perehdyttgja.
Koko tydyhteiso usein kuitenkin osallistuu epavirallisesti perehdytysprosessiin.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella, laatia ja toteuttaa
elintarvikealalla toimivalle toimeksiantajalle perehdytysopas. Sen tarkoituksena on
olla kirjallisena tukena perehdyttamisen aikana erityisesti elintarviketuotannossa
tydskenteleville tyontekijoille seké toimia tiedonlahteena niin uusille kuin kokeneille
tyontekijoille. Opas tehtiin vastaamaan toimeksiantajan toiveita ja tarpeita, koska
yrityksen kaytdssa ei ollut aikaisemmin laajempaa kirjallista perehdytysmateriaalia.
Oppaan sisaltoon vaikuttavat voimakkaasti yrityksen yhteyshenkildiden
nakemykset ja kommentit, konsernin laatukasikirja, omavalvontasuunnitelma seka
muut yrityksen asiakirjat.

Opinnaytetyén  tuloksena  valmistui  henkilostbopas.  Siina  esitellaédn
toimeksiantajayrityksessa kohdattavia asioita ja toimintatapoja. Opas tulee
toimeksiantajan  tyontekijoiden  kayttéon tukemaan  perehdyttamista ja
tydnopastusta. Se on tarkoitettu annettavaksi kirjallisessa muodossa kahdessa
tuotantoyksikkdssa tydskenteleville uusille elintarviketyontekijdille.
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The Finnish law requires the employer to arrange job familiarization for their em-
ployees. Job familiarization provides a base for successful learning for the em-
ployee and makes them feel welcomed in the work community and organization.
Job familiarization should be arranged for all employees facing new matters in
their jobs. This includes both new employees and the older ones who are returning
to working life after a long period of time, for example after family leave.

There are as many ways how to organize familiarization and job training as there
are companies. The training can last from days to several weeks. The employees’
personal features and the company’s traditions have a strong influence on the
training time used and the content in job familiarization and job training. The com-
pany’s manager or another experienced supervisor are usually assigned as men-
tors. It is usually common that the whole work community join unofficially the em-
ployee’s training.

The aim of the present thesis is to design and create a familiarization guide book
for an unnamed company which is operating in the food industry. The purpose of
the guide is to support the employee’s learning during familiarization and give in-
formation about the work to all the employees. The guide was created to respond
to the client’s wishes and needs, and it is the first more extensive material used for
familiarization in the company. The company’s contact persons, the quality hand-
book and other documents have had a strong effect on the content.

The result of this thesis is a familiarization guide book for the client. It handles mat-
ters and standards that have been set within the company. The primary objective
of the guide is to serve new employees and support their familiarization. The inten-
tion is that the guide book will be given in written form to the new employees work-
ing in food production.

Keywords: job familiarization, job training
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1 JOHDANTO

Perehdytys ja tyonopastus ovat merkittavia vaiheita jokaisen uuden tyontekijan
uralla, silla jokaisen tulee hallita tydssaan eri osaamisalueita. Perehdytyksen ja
tyonopastuksen avulla ei pelkastaéan osoiteta tyontekijoille heille kuuluvia tehtavia
ja vastuualueita vaan saadaan heidat ymmartdmaan laajemmin, mita tyo pitaa

sisallaan ja minka vuoksi sita tehdaan.

Perehdyttaminen ja tyonopastus vaikuttavat ty6turvallisuuteen, tydntekijan
tyotuloksiin ja -motivaatioon sek& tydyhteison yleiseen hyvinvointiin (Jarvinen
1996, 74-76). Perehdyttaminen edesauttaa tyontekijoita tuntemaan itsensa
tervetulleiksi tydyhteis6on. Se antaa heille mahdollisuuden oppia ja selviytya

tyostaan.

Perehdytyksen ja tyonopastuksen kautta kokeneet ja kokemattomat tyontekijat
oppivat tuntemaan tybn ja organisaation, jonka parissa he tyoskentelevat.
Parhaimmillaan perehdytys ja tydnopastus saavat tyontekijan tuntemaan itsensa
osaksi tyoyhteisba ja yritystd, jonka kautta tyontekijan tyopanos ja -tulokset
paranevat. Tyontekija ymmartdd oman toimenkuvansa ja tehtaviensa vaikutuksen

muuhun yrityksen toimintaan.

Tassa toiminallisessa opinnaytetydssa laadittiin toimeksiantajalle henkiléstéopas
(jatkossa kaytetdan nimitystd opas). Vilkan ja Airaksisen (2004, 9-10) mukaan
toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tydelaman kehitystyd kaytadnnon
toimien jarjestamisen ja ohjeistamisen kautta. Toiminnallisessa opinnaytetydssa
yhdistyvat aina kaytdnnon toteutus sekad tutkimusviestinnan keinoin toteutettu
raportointi. Vilkka ja Airaksinen (2004, 16-17) korostavat, ettéa opinnaytetydssa on

suotavaa olla toimeksiantaja, jolle toteutus suoritetaan.

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana oli erds suomalainen elintarvikealalla
toimiva yritys sekd sen tytaryhti6. Opas on tehty tukemaan toimeksiantajan
tyonopastusta ja perehdyttamistd. Se on suunnattu toimeksiantajan
tuotantotyontekijoiden kayttéon, jotka osallistuvat perehdytykseen. Tuotannon
parissa tydskentelee paljon tyontekijoita, joista osa on kausityontekijoita.

Henkilostbopas on suunnattu erityisesti uusille tyontekijoille, jotka tulevat



tyoskentelemaéan elintarviketuotannon parissa. Heidan lisdkseen opasta voivat
kayttaa kokeneemmat tyontekijat, jotka voivat paivittdd ja lisata tietojansa
henkilostdoppaan avulla. Opas on suunniteltu annettavaksi tyontekijoille heidan

perehdytysprosessin alussa.

Henkilostoopas valmistettiin yrityksen omien asiakirjojen ja tietojen pohjalta ja se
tulee olemaan osa yrityksen perehdytysmateriaalia. Kupias ja Peltola (2009, 69-
70) korostavat perehdytysmateriaalin, kuten perehdytyskansion tarkeyttd, johon
tyontekija voi paneutua itsenaisesti tai josta voi halutessaan tarkistaa asioita.



2 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Ennen perehdyttamisessa oli ensisijaisesti kyse tydhon opastamisesta. Laajempaa
perehdyttamistd, jossa tutustuttin yritykseen ja tybyhteisbon, ei pidetty
aikaisemmin niin tarkednd. Organisaatioiden ja tydtehtavien monimutkaistuessa
laajempi perehdyttaminen on tullut yh& tarkedmmaksi, jolloin pelkka tyéhon
opastaminen ei enaa riita (Lepistd 2004, 56; Kupias & Peltola 2009, 13). Nykyisin
tyontekijdn on ymmarrettdva paremmin, miten organisaatio toimii ja miksi se on
olemassa (Kupias & Peltola 2009, 13-14).

Perehdytyksella tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa alkuohjausta ja vastaanottoa,
jonka tavoitteena on saada ihminen tuntemaan, ettd han on ja kuuluu tarkedna
osana uuteen tyoyhteisdon. Tyonopastuksella taas tarkoitetaan jarjestelmallista
toimintaa, jonka tarkoituksena on mahdollistaa itsendinen tyoskentely seka tyon
sisélldllinen hallinta. (Juuti & Vuorela 2002, Kupiaksen & Peltolan 2009, 17-18
mukaan.)

Jarvinen (1996, 68) kertoo, ettd perehdytykseen tarkoituksena on antaa
tyontekijalle positiivinen kuva yrityksesta ja auttaa hanta sisaistamaan oikeanlaiset
tyotavat. Lepiston (2004, 56-58) mukaan tyonopastuksen ja perehdyttdmisen
tarkoitus on selkeyttdd tyontekijan omia velvollisuuksia ja vastuita, ymmartaa
organisaation toimintatapoja seka luoda héanelle niin sanottu sisdinen malli, jonka
avulla tyontekija suoriutuu tydstaan. Sisainen malli syntyy ihmisen ymparistéssa
tapahtuvista tapahtumista seka niiden tulkinnoista. Siihen vaikuttavat tunteet, arvot
sekd tiedot, jotka syntyvat kokemuksen kautta. Uuden tydntekijan
sisdanajovaihetta  helpottaa kokeneemman tukihenkilén, kuten tuutorin
nimeaminen (Lecklin 2006, 224).

Sisdinen malli ohjaa tyontekijad paivittaisissa rutiineissa, joita tehdessaan han voi
suunnitella jo seuraavaa tyotehtavaa. Uutta tyota tekeva henkilo ei kykene tahan,
koska hénen taytyy keskittya taysin kasilla olevaan tyohon. Kokeneille
tyontekijoille on muodostunut ajan myoéta rutiininomaisia toimintoja, joita heidan ei
tarvitse kasitella erikseen; he ovat tietoisia tyotehtavistadan seka niiden

vaatimuksista. Taman takia kokeneet tyontekijat kykenevét suoriutumaan toistaan



tehokkaammin ja paremmin kuin uusi, kokematon tyontekija. (Lepistd 2004, 56-
58.)

Lepistd (2004, 58) korostaa, ettd sisdinen malli on sita taydellisempi, mita
enemman tietoa ja kokemusta tyontekijalla on tydstaan. Sen avulla tyontekija on
tietoinen omasta ja koko tydyhteison tavoitteista ja siita mita tydssa taytyy saada
aikaan. TyoOntekija on tietoinen myos kaikista tyohon liittyvistd prosesseista,
menetelmistd seka tyonjakoa koskevista asioista. Mallin kehittymistd helpottavat
ympariston saannonmukaisuus seka perusteellinen ja yksityiskohtainen opetus
tyohon seké tydpaikan fyysiseen ja sosiaaliseen ymparistoon.

Hatosen (1998, 100-101) mukaan kaytannon perehdytyksen tarkoituksena on
antaa tyontekijalle kokonaiskuva omasta tyostddn seka sen vaikutuksesta
yrityksen  kokonaistoimintaan. Tavoitteena on, etta tyontekija kykenisi
tyoskentelemaan tehokkaasti ja ettda han tietdisi mahdollisuutensa vaikuttaa ja

kehittdd omaa tyotaan ja tata kautta koko yrityksen toimintaa.

2.1 Lain vaikutus perehdyttamiseen

Tybnteon ja sen oppimisen turvaksi on asetettu useita lakeja ja asetuksia
Suomessa, kuten tydsopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa seka
tyoturvallisuuslaki ( Kupias & Peltola 2009, 20).

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan ty6nantajalla on velvoite jarjestda uusille
tyontekijoille tyohon perehdyttdminen, koskien taman tyotd ja tyoolosuhteita,
tyovalineita seka niiden kayttda, tyo- ja tuotantomenetelmia, turvallisia tybtapoja ja
antaa tyontekijalle valmius suoriutua mahdollisia korjaus- ja huoltotdista.
Tyoturvallisuuslain mukaan tydolosuhteiden taytyy olla turvallisia tyontekijoille;
heitd on opastettava ja annettava riittdvasti tietoa tyopaikan mahdollisista haitta- ja

vaaratekijoista.

Oikeanlaiseen tyoturvallisuuteen kuuluu raataldintia, jossa tyohon liittyvat valineet
kuten koneet, laitteet, poydat ja tuolit mitoitetaan erikseen tyontekijalle, jolloin
poistetaan tyontekijdn tarpeeton kuormittuminen. Tyo6turvallisuuteen kuuluu seka

fyysinen ettd henkinen turvallisuus. Henkiselld turvallisuudella tarkoitetaan
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tyontekijoiden hyvinvointia seka tyopaikan yleista ilmapiirida. (Kupias & Peltola
2009, 24.)

Tyo6suojelun tavoitteena on ennaltaehkéistad ty6std aiheutuvia vaaroja ja haittoja
seka turvata tyontekijan tyokyky ja terveys koko tyduran ajan. Tyosuojelu kuuluu
ammattitaitoon. Siihen ja sen yllapitoon kuuluvat oikeat tyoskentelytavat,
turvalaitteiden kaytto, siisteys, jarjestys, hyvakuntoiset tyovalineet ja niiden huolto.
Tyo6paikoilla toimivat tyosuojelun osana omat tydsuojelupaallikét, -asiantuntijat,
tyovaltuutetut  sekd  tarvittaessa  tydsuojeluasiamiehet. (Elintarvikealan
tyosuojeluopas 2002, 11-12.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) vaatii, etta tyonantajilla on ohjelma, joka kattaa
tyOpaikan tydymparistoon vaikuttavien tekijoiden vaikutukset seka ty6olojen
kehittamistarpeet. Tyopaikan kehittamissuunnittelussa ja -toiminnassa on otettava
huomioon toimintaohjelmasta johdettavia turvallisuus- ja terveystavoitteita. Liséksi

niita on lapikaytava tyontekijoiden kanssa.

Ty6sopimuslaki (55/2001) katsoo tyOnantajan olevan vastuullinen siita, etta
jokainen tyodntekijd voi suoriutua tyostddn myods silloin kun tydtehtava tai
tydmenetelma muuttuu. Laki velvoittaa tybnantajaa myods antamaan tyontekijalle

mahdollisuuden kehittya ja edistya urallaan.

Laki yhteistoiminasta yrityksissa (334/2007) tarkoituksena on edistaa tyontekijan ja
yrityksen valista vuorovaikutusta seka yhteisymmarrysta paatettdessa asioista,
jotka vaikuttavat tyontekijan tyéhon, asemaan tai tydoloihin. Laki velvoittaa siis
tyopaikan johtoa neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa paatettdessa heihin

liittyvista asioista.

Yli kahdenkymmenen hengen tyOpaikoilla perehdyttdminen kuuluu viela
tydsuojelutoimikunnan piiriin, jossa tarkastetaan tydntekijoille annettava ohjaus,
opetus sekd perehdyttdmisen jarjestely ja tarve (Kupias & Peltola 2009, 26).
Tahan vaikuttaa Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelutoiminnasta
(44/2006). Kupias ja Peltola (2009, 27) kertovat, ettd ty6lainsdddannén
noudattamista tarkkailevat tyopaikan johto ja esimiehet seka tyontekijapuolella

tyosuojeluvaltuutetut ja luottamusmiehet.
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2.2 Henkilostohallinto

Organisaatiotasolla muun muassa perehdyttamisesta ja henkildstohankinnasta
vastaavat erilliset ryhmittymat, joista kaytetdan nimea henkiléstdhallinto.
Henkilostohallinnoksi kutsutaan kokonaisuutta, jossa huolehditaan organisaation
henkilostod koskevista rutiineista ja velvotteista sekd muusta henkiloston
huolenpidosta. Téallaisia ovat esimerkiksi yrityksen palkanlaskenta, terveydenhoito
tai henkilostopalvelut, joista vastaavat erilliset osastot, ryhmét tai henkil6t.
Henkilostohallinnon voidaan sanoa olevan yrityksen toiminnan tukijarjestelma.
(Jylh&, Paasio & Strommer 1997, 165.)

Henkilostohallintoa voidaan kutsua Jylh&n, Paasion ja Strémmerin (1997, 165-
166) mukaan henkilostoprosessiksi, koska se sisaltdd useita muuttuvia ja toistuvia
prosessinomaisia tekijoita, jotka liittyvat tiukasti muihin yrityksen prosesseihin.
Henkilostoprosessin  tehtdviin ~ kuuluvat  tyontekijoiden  rekrytointi  eli
henkilostohankinta, palkka-asiat, perehdyttaminen, kehittaminen, urasuunnittelu,
henkilostoedut sekd tiedottaminen eli  yrityksen  sisdainen  viestinta.
Henkilostoprosessien kautta hoidetaan siis lahes kaikki henkilostoon ja sen
maaraan vaikuttavat tekijat. Prosessien luonteeseen ja sisaltoon vaikuttavat muun
muassa Yyrityksen toimiala, henkildston maara, rakenne ja koulutustaso seka

yrityksen ja henkiléston tyémarkinasuhteet.

Henkildstosuunnittelu on menestyvissa yrityksissa osa yrityksen strategista
suunnittelua ja se on kytketty tukemaan liiketoiminnan tavoitteita lyhyella ja pitkéalla
aikavalilla. Henkilostohallinto operoi ja vaikuttaa tyontekijdiden henkilékohtaiseen
laatuun ja toimintaan seka pyrkii luomaan sellaiset olosuhteet, jossa henkildsto voi
keskittyd antamaan tyopanoksensa tavoitteiden saavuttamiseksi. (Lecklin, 2006,
215-216.)

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja konseptit

Kupias ja Peltolan (2009, 17-18) mukaan kirjallisuudessa perehdyttdminen ja
tyonopastus erotetaan usein toisistaan, ja perehdyttaminen liitetddn vain

tydsuhteen alkuun. Heidan mukaansa perehdyttdmisen kasite on usein laajentunut
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kattamaan sek& tyonopastuksen etta niin sanotun alku- ja yleisperehdytyksen.
Kupias ja Peltola (2009, 23) siis korostavat, ettd perehdytys ei kuulu pelkastaan
tyosuhteen alkuun. Sitd kaytetédan my0Os tilanteissa, joissa yrityksessa
tyoskennellyttd henkil6a koulutetaan uusiin tyGtehtaviin tai tyontekija palaa takaisin
toihin pitk&n poissaolon, kuten sairasloman tai perhevapaan jalkeen. Tybnopastus
on tarkeda jarjestada myos silloin, kun yrityksen tilanne muuttuu merkittavasti

(Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 62).

Lecklin (2006, 224) kertoo, ettd palkatessa uutta tai siirrettaessa toiseen
tyotehtavaan tyontekijalle tulisi laatia perehdyttamisohjelma. Tehtavan
vaatimustasoa voidaan verrata henkilon osaamisoprofiiliin sek& osaamiseen, mita
kautta voidaan selvittdd henkilon kehittamistarpeet. Tarvittava lisdosaaminen
voidaan hankkia tyossdoppimisella ja koulutuksella. Perehdyttamisen suunnittelu
edellyttad, ettd organisaatiossa on mietitty kehittymisen tavoitteet.
Tarkoituksenmukainen suunnittelu ottaa huomioon tavoitellun toimintakonseptin,

nykytilanteen ja kaytettavissé olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Osaamiskartoituksen  avulla  tulokkaalle  voidaan  suunnitella  sopiva
perehdyttaminen tydsuhteen alussa. Kartoituksen avulla voidaan lisaksi arvioida
tulokkaan osaamistaso, jonka jalkeen voidaan keskittyd erityisesti keskeisiin
tehtaviin tyotehtdvan kannalta seka osaamisen puutteisiin. Useimmiten uuden
tyontekijan tyotehtava on selkea ja etukéateen maaritelty. Joskus tydtehtava voi
muototutua vasta perehdytyksen myo6ta, kun tyontekijan aikaisempi kokemus ja
osaaminen on tullut ilmi. (Kupias & Peltola 2009, 69-70.) Osaamiskartoitukset
voivat olla ongelmallisia téllaisissa tilanteissa, koska tyttehtavassa tarvittavaa

osaamista on vaikeaa maaritella etukateen. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Kupias ja Peltola (2009, 89-93) neuvovat, ettd osaaminen voidaan jaoitella
tehtavakohtaiseen-, tiimi- tai tyoyhteisbkohtaiseen-, organisaatio-,
toimialakohtaiseen-, tydsuhde- ja yleisosaamiseen. Osaamisalueet on maaritelty
kuviossa 1. Naiden osaamisalueiden rajat eivat ole selkeitd vaan menevat
paallekkain. Jaottelun avulla tarvittavaa osaamista voidaan hahmottaa yhdessa

muiden perehdyttajien tai tulokkaan kanssa.
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Yleis /perus-| Tehtaya-
osaaminen | jooooinan

Tydsuhde-
osaaminen

Tiimi-ftydyhteisd-
asaaminen

Toimiala- Organisaatio”
asaaminen osaaminen

KUVIO 1. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90).

Tehtavakohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri tulokkaan
tehtavassa. Tulokkaalla saattaa olla jo paljon tehtdvakohtaista osaamista, jos han
on tydskennellyt toisessa organisaatiossa vastaavanlaisessa tehtavassa. (Kupias
& Peltola 2009, 90.)

Tiimi- tai tybyhteisokohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri
kyseisessa tiimissa tai tyoyhteisossa. Tallaisesta osaamisesta on saatettu luoda
saantoja, prosesseja seka kuvauksia, jotka tulisi antaa tulokkaalle esimerkiksi
kirjallisessa muodossa. On myos tarkeaa, etta niin sanottua hiljaista tietoa, jota ei
ole kuvattu missaan, jaetaan tulokkaalle. Tiimi- tai yhteisty6osaamisen kohdalla ei

voida edellyttdd sen osaamista entuudestaan. (Kupias & Peltola 2009, 90-91.)

Organisaatio-osaamiseen  kuuluu kaikki tieto, mita tarvitaan tietyssa
organisaatiossa tydskentelemiseen. Siihen kuuluu esimerkiksi arvot, strategia,
toimintapolitikka ja asiakkaat. Henkilon siirtyessa tyotehtavasta toiseen
organisaation sisalla, organisaatio-osaaminen kantautuu hanen mukanaan, mutta
tiimi- tai yhteistyokohtainen osaaminen ei, silla han siirtyy uuteen ymparistoon.
(Kupias & Peltola 2009, 91.)

Toimialaosaaminen on tyypillista tietylle toimialalle. Henkilon siirtyessa esimerkiksi
teollisuusalan yrityksen palkanlaskijasta yliopistoon palkanlaskijaksi, hénen

perustehtdvansa on sama, mutta toimialakohtaiset kaytdnnot ovat hyvin erilaiset.
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Talloin toimialan vaihtamisen my6td muodostuu paljon opittavaa, jota perehdytys
tukee. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tybsuhdeosaaminen liittyy tydsuhteeseen ja sen ehtoihin. Tulokkaan on tiedettava
hyvissa ajoin tydsuuhteeseensa liityvéat velvollisuudet ja edut. Vaikka ndma asiat
|apikaytaisiin jo rekrytointivaiheessa, ne tulee kerrata tydsuhteen alkaessa.
(Kupias & Peltola 2009, 91.)

Yleis- ja perusosaamista on kaikki osaaminen , joka on valttAmatonta kaikissa
tehtavissa, tiimeissa, organisaatioissa ja toimialoilla. Perusosaamiseen kuuluu
muun muassa kielitaito, yleiset tybelamataidot ja tietotekninen osaaminen. Tata
osaamista  pidetddn  usein  itsestddn selvand, eikda sitda  mietitd

perehdyttamisvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 91-92.)

Perehdyttamisen suunnittelussa voidaan erottaa perehdyttéaisen systemaattinen ja
ja yksildllinen suunnittelu. Systemaattinen suunnittelu on organisaation tai
tyoyksikon tasolla tapahtuvaa perehdytyssuunnitelmien tai materiaalien laatimista
perehdyttamisen tueksi. Niiden kayttd vaihtelevat organisaatioittain. Laajimmin
perehdytysmateriaaleja voidaan kayttaa organisaatioissa, joissa suurella maaralla
tyontekijoitd on sama toimenkuva, kuten kassahenkiléilla ja siivoojilla. Keskitetysti
laadittuja perehdytyssuunnitelmia tulisi aina yksil6llistda ainakin jonkin verran, silla
henkildiden kokemus ja tausta poikkeavat toisistaan. YksilollistAminen myos

parantaa perehdyttamisen tuloksia. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Kupias ja Peltolan (2009, 69-70) mukaan tyontekijalle on helpompaa, jos
tarkeimmat tyohonliittyvat tiedot ovat helposti saatavilla kirjallisessa muodossa,
esimerkiksi perehdytyskansiossa, jolloin niihin voi paneutua itsendisesti tai
tarkistaa tarvittaessa asioita. Kauhasen (2009, 152) mukaan monissa
organisaatioissa perehdytysohjelma on luotu kirjallisen muodon liséksi sahkoéiseen
muotoon. Joillain yrityksilla on kaytdssaan intranetiin luotu perehdyttdmisohjelma

muun perehdyttamisen lisaksi.

Jarvinen (1996, 68) kertoo jarjestelmallisyyden olevan tarkeaa perehdyttdessa
tyontekijga yrityksen kokonaisuuteen. Perehdytys aloitetaan perehdytettavan
vastaanotolla, yrityksen esittelemisella ja tutustumalla henkildstoon. Taman

jalkeen tutustutaan yrityksen pelisaantoihin ja tydymparistoon sekad annetaan
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tietoa perehdytettavalle hdnen omista oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan, kuten

tyOajoista ja palkasta.

Kupias ja Peltola (2009, 18) kertovat, ettd perehdytyksessa, tyonopastuksessa ja
niiden suunnittelussa on otettava huomioon perehdytettavan ikd, sukupuoli sekéa
kulttuuritausta. Esimerkiksi ulkomaalaistaustaisilla tyontekijoilla saattaa olla
kielitaidon puutteita tai he ovat voineet tottua vain miespuolisiin esimiehiin (Kupias
& Peltola 2009, 92-93).

Perehdytystyyliin ja ohjauksen laatuun ja maaraan vaikuttavat tyontekijan koulutus
sekd ammatillinen kokemus ja osaaminen. Esimerkiksi jos perehdytettdva on
kokematon ja nuori tyéntekija, joka on ensiméisessa tytpaikassaan, perehdyttajan
ei saa olettaa hanen tietdvan kaytantoja. Talléin perehdyttdmisessa on selitettava
ja avattava kaikki kasitteet ja tyohon liittyvat tehtavat. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Jos perehdytettéava taas on kokenut, alansa asiantuntija, hanelle voidaan nimetéa
tukihenkiloksi kummi, mentori tai coach edistamdan hanen onnistumistaan
uudessa tehtavassa (Kupias & Peltola 2009, 56-57). Hyva perehdyttaminen ottaa
aina huomioon uuden tyontekijan osaamisen ja pyrkii jo perehdytysprosessin
aikana hyodyntamaan sitda mahdollisimman paljon. Tasta saavat hyodtya niin
tyonantaja, tulokas seka koko tydyhteis6. Hyva perehdyttaminen auttaa naita

kaikkia tahoja onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdytys voi olla siis sopeuttavaa tai vuorovaikutteista. Sopeuttavassa
perehdytyksessa vain tulokas kehittyy ja hantd opastetaan talon tavoille.
Vuorovaikutteisessa perehdytyksessa tyopaikalla ollaan avoimia tulokkaan
aikaisemmalle osaamiselle ja kokemukselle seka kyvylle katsoa koko
organisaatiota ulkopuolisen silmin. Perehdyttaminen voi talléin kohdistua my6s

yritykseen tai tydyhteison kehittdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 29.)

Kupias ja Peltola (2009, 127) korostavat, etta perehdytyksessa on tarkeaa, etta
perehdytettéava saa tuoda esiin aikaisempaa kokemustaan ja osaamistaan. Talléin
uuden asian liittaminen aikaisempaan tietoon helpottaa uuden oppimista. Joskus
kuitenkin aikaisempi kokemus voi vaikeuttaa oppimista, erityisesti silloin kuin uusi
tieto on ristiridassa sen kanssa. Perehdyttdja voi kohdata tallaisen tilanteen

esimerkisi perehdyttdessaan vanhalle tyontekijalle uudenlaisia toimintatapoja tai
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perehdyttaessdan uutta tyontekijaa, jolla oli hyvin vankka kokemus ja erilaiset
toimintatavat aikaisemmassa tytssaan. Téallaisissa tilanteissa perehdyttdja voi
tarkastella perehdytettavan kanssa vanhaa toimintatapaa ja verrata sité uuteen.

Kupias ja Peltolan (2009, 36-37) mukaan on olemassa erilaisia perehdytystyyleja,
joiden tulee soveltua yrityksen toimintakonseptiin, strategiaan ja perustehtaviin.
Vierihoitoperehdyttdminen.  Vierihoitoperehdyttamisessa  tyontekija  oppii
seuraamalla toisen, kokeneemman tydntekija toimintaa. Vierihoitoperehdytyksen
l&htbkohtana on, ettd esimies tai joku sopiva tyontekija huolehtii henkilokohtaisesti
tyontekijdn perehdyttdmisesta, kertomalla tyonsa ohella yrityksesta, tydyhteisosta
ja tulokkaan tehtavasta. Talléin perehtyminen tapahtuu pikkuhiljaa ja tyontekija
saa yksilollista opastusta. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Opastaja joutuu kuitekin aloittamaan aina alusta uuden tyodntekijan kanssa.
Vierihoitoperehdytyksen lopputulos on taysin riippuvainen ohjaajan taidoista ja
kiinnostuksesta. Kun perehdytys on kiinni yhdestd henkilostd, hanen
ajankayttonsa ja osaamisensa korostuvat. Perehdyttgjalla taytyy olla vaadittavat
taidot ohjatakseen tulokasta. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen.  Tyyli  perustuu  erilaisiin  toimintamalleihin  ja
perehdytyssuunnitelmiin, joiden tarkoituksena on tukea perehdyttamista.
Malliperehdytykseen kuuluu selked vastuun- ja tyonjaon maarittely seka
perehdytyksessa tarvittavien apuvalineiden tuottaminen organisaation sisaiseen
kayttoon. Tallaisia apuvélineita voivat olla perehdyttdjien muistilistat,

perehdyttamisohjelmat ja tulokasoppaat. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Malliperehdyttamisesta vastaavat paasaantoisesti henkildstéosasto, joka hoitaa
yleisperehdytyksen. Itse tydnohjaus on tyoyksikon vastuulla. Tall6in
yleisperehdytys ja tydonohjaus saattavat helposti eriytya toisistaan.
Henkilostbosasto saattaa jarjestda ajoittain tervetuloa taloon -tilaisuuksia ja
tyoyksikdssad mallinnus nakyy erilaisia perehdyttajan tai perehdytettavien oppaina,
jotka helpottavat perehdytystyota. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttaminen. Laatuperehdytyksessa perehdytyksen vastuuta siirretaan
tyoyksikoille, jos organisaation kehitystarpeisiin ei ole pystytty vastaamaan ja

perehdytys on jaykistynyt koko organisaatiossa. Talldin vastuuta siirretaan
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tyoyksikoille ja tiimeille, jotka voivat joustavasti ja jatkuvasti kehittdd toimintaa.
Vastuuta siirrettdessa on valittava kuka tai ketka ottavat vastuun vastaan. Vastuu
voi olla esimerkiksi pelkastaan esimiehelld, esimiehella ja nimetylla perehdyttgjalla
tai koko tiimilla. Tarkeintd on, ettd perehdyttaminen mielletddn prosessina, joita
nimetyt vastuuhenkilot ovat halukkaita kehittamaan jatkuvasti. Heillda on vastuu
koko perehdytyksen koordinoinnista ja prosessin etenemisesta.
Perehdytysprosessi tulee olla kuvattu tarkasti, jotta sen etenemistd voidaan
seurata ja kehittdd. (Kupias & Peltola 2009,39-40.)

Raataloity perehdyttaminen. Perehdytystyyli vastaa perehdytettavan tarpeisiin.
Perehdytettamiseen liittyvista tekijoista rakennetaan perehdytettavan yksildllisia
tarpeita vastaava kokonaisuus, joita valmistavat henkilostohallinto ja yksittaiset
tyoyksikot. Perehdytysmuodossa vaaditaan erillinen koordinoija, jolla on nakemys
perehdyttamisen eri osa-alueista ja taitoa yhdistella niitd perehdytettavan
tarpeiden mukaan. Lisdksi koordinoija lisda perehdyttdjat ja muita toimijoita
perehdytysprosessiin. Perehdyttdmisen koordinoijana voi toimia esimies tai muu
henkild, joka tuntee yrityksen perehdytyspalvelut seka perehdyttdmisen kentan ja
osaa raataldida tulokkaalle tarvittavan perehdytysprosessin vuoropuhelun
perusteella. Raatalointi edellyttaa, ettd yrityksen perehdytys on hyvin jasennetty,
sitd kehitetaan jatkuvasti ja koko tydyhteis6 on sitoutunut siihen. (Kupias & Peltola
2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen. Dialoginen perehdyttdminen on tydyhteison ja
tulokkaan yhteiskehittely, dialoginen perehdytys, jossa molemmat osapuolet
kehittyvat ja oppivat koko prosessin ajan. Tulokkaan asiantuntemusta
hyodynnetdan, jolloin myds tulokas tuo tybyhteis6on jotain uutta. Tallaisessa
perehdytyksessa korostuu tulokkaan nakemysten hyoédyntdminen ja kuuntelu.
Siksi perehdytyssuunitelma tehddén usein myods tulokkaan kanssa. Dialoginen
perehdyttaminen vaatii perehdytyksen ja oppimisen olevan yrityksen
toimintatapoja. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Klasen ja Clutterbuck (2007, 32-33) painottavat perehdyttamista pienissa ryhmissa
tai yksilotasolla, silla se tukee tulokkaita monin tavoin. Perehdyttdjan havaittaessa
yksildiden oppimis- ja kehittamistarpeet, han kykenee ohjaamaan tulokkaita

asioissa, jotka tulevat vaikuttamaan merkittavasti heidan tydsuorituksissaan.
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Perehdyttdja voi parantaa tulokkaiden tydelaman kilpailukykya ja inspiroida heita
kehittym&an ja oppimaan pitkalla aikavalilla, mika lisaa tyontekijoiden arvoa

tyOnantajien silmissa.

Kauhanen (2009, 92) kertoo perehdyttamiseen ja tyonopastukseen kaytettavan
ajan vaihtelevan. Joissain organisaatioissa siihen kaytetaan useita paivia, toisissa
viikkoja. Tah&n vaikuttaa merkittdvasti perehdytettdvan henkilon tydtehtavan
luonne, peruskoulutus sekad aikaisempi tyokokemus. Kauhanen painottaa, etta
perehdyttamisen tulisi olla perusteellista ja nopeaa, koska nain valtytaan turhilta
virheiltd, tyotapaturmilta seka taloudellisilta vahingoilta.

Perehdytyksen ja tydopastuksen aikana olisi huomioitava yrityksessa tapahtuneet
tapaturmat seka lahelta piti -tilanteet (Elintarvikealan ty6suojeluopas 2002, 62-63).
Kokeneet tydntekijat osaavat usein itse havaita oikeat tydmenetelmét seka haitta-
ja vaaratekijat, mutta tama on kuitenkin selvitettdva ja varmistettava

perehdytyksen aikana (Kupias & Peltola 2009, 23).

Kupias ja Peltola (2009, 22) toteavat, etta tyontekijan osaamista ja kokemusta
voidaan helposti tarkastella sdannollisissa kehityskeskusteluissa, joissa tyonantaja
ja tyontekija voivat keskustella yhdessa tyohon liittyvasta osaamisesta ja
suoriutumisesta. Lisaksi tyohonottajan on hyva tarkastella jo rekrytoinnin
haastattelu- ja valintatilanteessa tydnhakijan ominaisuuksia ja suunnitella miten

tadman osaamispuutteita voitaisiin tdydentad perehdyttamisella tai koulutuksella.

Lecklinin (2006, 224) mukaan esimiehen ja tyontekijan valinen kehityskeskustelu
ja sen kautta laadittava kehityssuunnitelma tulisi jarjestda vahintaan kerran
vuodessa. Kehityskeskusteluissa voidaan nykyisen toimenkuvan lisaksi suunnitella
tehtavan laajentamisen kehittdamistd ja mahdollisuutta siirtyd uusiin tyotehtaviin.
Suunnitelma kirjataan ylos ja siina otetaan huomioon tydntekijan toivomukset,
tarpeet, valmiudet seka suoriutuminen. Suunnitelma voi siis siséltaa seka tyouran

pitkan tahtaimen tavoitteita etta véalitavoitteita.

Tyontekijan sitoutumista ja motivaatiota tarkastellaan perehdytyksen aikana, joten
niiden yllapidolle ja vahvistumiselle on luotava edellytyksia. Sitoutuminen tarkoittaa
siteen tai suhteen luomista uuteen tyOpaikkaan. Kupias ja Peltola (2009, 59)

kuvailevat sitoutunutta tyontekijaa henkiloksi, joka hyvaksyy tyon tavoitteet ja pyrkKii
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saavuttamaan ne parhaansa mukaan. Lisaksi sitoutunut henkild on kiinnostunut
tyOnantajastaan ja solmii siteité tyoyhteis6on ja tydtovereihinsa. (Kupias & Peltola
2009, 59-60.)

Tyontekijat, jotka ovat liittyneet I6yhasti tydyhteis6on, ovat sitoutumiseltaan ja
tyomotivaatioltaan taysin erilaisia verratessa heita yrityksen pysyvaan
ydinhenkildstéon. Jotta téllaiset henkilot kykenisivat selviytymaan muuttuvista
tehtavista, heidan on kehitettavd ammattitaitoaan ja osaamistaan. (Jylha, Paasio &
Strommer 1997, 149.) Esimies voi edistaa tyontekijan sitoutumista kuuntelemalla,
keskustelemalla ja varmistamalla, ettd koko tydyhteisé on suhtautunut positiivisesti

uuteen tyontekijaan. (Kupias & Peltola 2009, 59.)

2.4 Perehdyttdmisen vastuuhenkil6t

Kauhasen (2009, 92) ja Kupias ja Peltolan (2009, 19) mukaan esimies on aina
viimekadessa vastuullinen perehdyttamisesta. Kaytannon toimenpiteisiin ja tukeen
osallistuu kuitenkin monet tahot, kuten nimetyt perehdyttgjat,
henkilostbammattilaiset ja tydyhteisbn jasenet. Kupias ja Peltola (2009, 55)
kertovat, ettd perehdytyksen apujoukkojen maaran vaikuttaa organisaation koko,
organisointi, valittu toimintakonsepti ja osin myds esimiehen luovuus.
Perehdyttamisen vastuuhenkilét vaihtelevat riippuen yrityksestd. Joissakin
organisaatioissa henkilostbammattilaiset vastaavat perehdytyksesta tai sita
ohjataan suoraan henkilostbosastolta. Esimerkiksi tydnopastus ja lahimpiin
tyotovereihin tutustuminen saatetaan hoitaa omassa tytyhteisfssd, mutta muut
perehdytykseen liittyvat asiat hoidetaan henkiléstdosastolla. (Kupias & Peltola
(2009, 46-47.)

Kupias ja Peltolan (2009, 47) mukaan yhd useammissa organisaatioissa koko
tyoyhteis6d osallistuu perehdytykseen. Perehdyttdminen kuuluu jokaisen tehtaviin
ja jokainen voi osallistua prosessin kehittamiseen. My6s perehtyja itse voi
osallistua perehdytysohjelmansa muokkaamiseen ja laatimiseen, eikd ole talldin
vain toimenpiteiden kohde. Lecklin (2006, 224) taas korostaa, ettd jokaisen
henkilon tulisi kantaa vastuuta omasta kehittymisestaan. Henkilén ollessa itse

aktiivinen, saavutetaan parhaat tulokset.
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Perehdytyksen panostukset ja painotukset vaihtelevat yrityksittain, mutta Kupias ja
Peltolan (2009, 62) mukaan jokaisen yrityksen esimiehen tulisi varmistaa, etta
tyoyhteistssa kaytettava perehdytys on tarkoituksenmukaista. Esimiehen tulisi olla
lasna tyontekijan ensimmaisend tyopaivana tai mahdollisimman pian sovittuna
ajankohtana ja varmistaa, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa. Lisdksi
esimiehen tulee maaritella suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteita,
huolehtia koeaikakeskusteluista, seurata ja antaa palautetta, huolehtia tyontekijan
tyoturvallisuudesta ja -hyvinvoinnista seka tukea kaikkia perehdytystyota tekevia.

Joissain  yrityksissa lahes kaikki perehdytysvastuu kuuluu esimiehelle.
Perehdyttaminen voi olla talléin laajaa tai huonoa. Perehdyttdjand toimiessaan
esimies ja tyontekija voivat luoda hyvan suhteen, mutta pahimmassa tapauksessa
kiireellinen esimies voi jattdd tyontekijan heitteille. Joissain organisaatioissa
perehdyttaminen on nimettyjen perehdyttdjien kasissd. Perehdyttajat ovat
organisaatiossa tydskentelevia henkiloita, joille esimies on delegoinut
perehdytysvastuuta ja joiden perehdytystoimenkuva saattaa olla hyvinkin laaja
(Kupias & Peltola 2009, 46-47).

Tybnopastus ja perehdyttdminen ovat tehtavia, joiden avulla vanhat tyontekijat
kehittavat myos osaamistaan (Kupias & Peltola 2009, 57). Perinteinen tydnohjaus
on vapaaehtoistydtda, jossa tulokasta ohjataan ja haastetaan. Lisaksi
perehdyttgjalta  vaaditaan roolimallina olemista, tulokkaan neuvontaa,

hyvaksyntaa, vahvistamista seka ystavyytta. (Cedefop 2008, 38.)

Klasen ja Clutterbuck (2007, 6-7) Kkertovat, ettd Pohjois-Amerikassa
perehdyttaminen yhdistetddn aina kahteen henkil6on, joista toinen on kokenut ja
toinen kokematon. Perehdyttdja eli kokenut henkild nahdaan arvostettuna ja
vaikutusvaltaisena henkilona, joka koettaa opettaa perehdytettavaa eli nuorena ja
kokemattomana nahtya henkiléa tekemaan oikeita valintoja urallaan. Euroopassa
mentorin eli perehdyttajan ikaa tai asemaa organisaatiossa ei pideta yhta tarkeana
kuin Amerikassa. Eurooppalaisessa perehdytyksessa perehdyttajan tavoite ei ole

saada lisaa valtaa tulokkaan kautta.

Perehdyttajaa valitessa on tarkeaa painottaa innostusta ja kiinnostusta tehtavaan,

seka taitoa ohjaamiseen ammattiosaamisen liséksi. Oikean henkilon valitseminen
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perehdyttdjaksi on tarkedd, mutta myds hanen tukemisensa. Varsinkin uusi
perehdyttgja tarvitsee paljon tukea ja ohjausta esimieheltdan. Perehdyttajad on
kuunneltava, annettava neuvoja ja valtuuksia, huolehdittava resursseista seka
varmistettava ja luotava edellytyksid. Lisaksi perehdyttaja tarvitsee palautetta
tyostaan. (Kupias & Peltola 2009, 57.)

Klasen ja Clutterbuck (2007, 9-10) neuvovat perehdytystyota tekevid
kuuntelemaan tulokasta empaattisesti, jotta he ymmartaisivat taman lahtékohdat
tyoskennelld uuden tyon parissa. Perehdyttajan tulisi jakaa omaa kokemustaan ja
tyossaoppimistaan ja kehittaa tulokkaan ymmarrystd antamalla hénelle tyéhon
littyvaéa pohdiskeltavaa. Talloin tulokas kehittdd omaa tyohon liittyvaa
ymmarrystddn pohtimisen kautta. Klasen ja Clutterbuck (2007, 10-11) korostavat,
ettd tulokas taytyy myoOs haastaa ajoittain; tyossa kohdattavia ongelmia ja
haasteita ei tule ratkaista hanelle aina valmiiksi. Sen sijaan perehdyttgjan on

tarjottava apua ja tukea seka yllapidettava ammattimaista ystavyytta.

Perehdyttajan ei tule koskaan rankaista perehdytettavaa tai kertoa hénelle omia
mielipiteitd muusta henkilokunnasta. Rangaistus saattaa lannistaa tyontekijaa ja
estaa hanta olemasta oma-aloitteinen. Uutta tehtéavaa tehdessa virheitd tapahtuu,
mutta tyontekijda myds oppii niista. Lisdksi mahdollisen kurin pitaminen tai
rangaistusten asettaminen kuuluu vain esimiehen tehtaviin. Antamalla tulokkaalle
mahdollisuuden tutustua yrityksen henkilokuntaan ilman ennakkoluuloja,
parannetaan tyoyhteison ilmapiiria sekd vahennetdadn erilaisten ryhmittymien
muodostumista tyopaikalla. (Klasen & Clutterbuck 2007, 10-11.)

2.5 Tyo6nopastuksen ja perehdyttamisen hyodyt

Seka Jarvinen (1996, 74-76) ettd Lepistd (2004, 56) painottavat, etta
perehdyttaminen ja tyonopastus vaikuttavat merkittavasti tyoturvallisuuteen,
tyontekijan tyomotivaatioon ja -tuloksiin seka tydyhteisén hyvinvointiin. Jarvisen
(1996, 74-76) mukaan perehdyttaminen osana tyodpaikoilla jarjestettavaa
koulutusta tehostaa tiedon hankintaa, taitojen ja tietojen kehitysta seka yrityksen

suorituskykyad. Kupias ja Peltola (2009, 27) puolestaan Kkertovat, etta
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lainmukaisella ja luotettavalla toiminnalla on aina positiivinen vaikutus yrityksen

kilpailukykyyn ja menestymiseen.

Lepiston (2004, 56-57) mukaan niin tyontekija, esimies kuin yrityskin hyotyvat
perehdyttamisesta. Lepiston kertoo tulokkaan hyotyvan perehdyttdmisesta, koska
hanen jannityksensa ja epavarmuutensa vahenevat, tyoyhteisbon sopeutuminen
helpottuu ja tyd on sujuvampaa, koska tyo on opittu tekemaéan heti alusta alkaen
oikein. Lisaksi tyontekijan osaaminen ja kyvyt nousevat paremmin esille, jolloin
vastuuntunto ja mielenkiinto tyota kohtaan kasvavat, tydésséoppiminen helpottuu ja
ammattitaito kehittyy, jolloin laatutavoitteet ja tavallinen ansiotaso saavutetaan

nopeammin.

Klasen ja Cluttebuckin (2007, 33) mukaan tulokas hyotyy perehdyttamisestd myos
saadessaan perehdyttdjastd henkista tukea. Perehdyttdja on myds henkild, jolta
tulokas voi kysyd neuvoja ja jonka avulla verkostoituminen muihin henkildihin

tyopaikalla onnistuu luontevammin.

Esimies hyotyy perehdyttamisestd, koska uusi tydntekijd opitaan tuntemaan
paremmin ja nopeammin. Perehdytyksen my6ta myés tydongelmien ratkaiseminen
on helpompaa, hyvan yhteistyén ja yhteistybhengen muodostumiselle kasvaa
perusta ja esimies tulee saastamaan aikaa jatkossa kun tyontekija on jo oppinut

toimenkuvansa. (Lepistd 2004, 57.)

Lepiston (2004, 57) mukaan yritys hyotyy perehdytyksestd, koska tyon laatu ja
tulos paranevat ja tyOntekijan asenne muuttuu myonteisemmaksi tyota ja
tyopaikkaa kohtaan. Liséksi tapaturmia, onnettomuuksia ja virheitd sattuu
vahemman. Perehdytyttamisen myo6ta havikin maara ja tyontekijoiden vaihtuvuus
pienenee, poissaolot vahenevat seka kaluston ja tyévalineiden huolto helpottuu,
mika lisda kustannussaastod. Tyontekijat myos kayttavat tarvikkeita ja raaka-
aineita jarkevasti. Hyvin tehty perehdyttaminen parantaa myds yrityskuvaa.
Perehdyttaminen ja sen saamisen mahdollisuus parantavat yrityksesta saatavaa

kuvaa erityisesti tydnhakijoiden silmissa (Klasen & Clutterbuck 2007, 37).

Kauhanen (2009, 69) tadhdentda hyvamaineisen organisaation olevan
vetovoimainen. Kaiken lisaksi hyvamaineiset yritykset kykenevat pitamaan

nykyisen henkiléstonsa seka houkuttelemaan uusia tyontekijoitd. Tyonantajakuva
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vaikuttaa erityisesti nuoriin tyonhakijoihin, joilla ei ole vield runsaasti

tyokokemusta.

Klasen ja Clutterbuckin (2007, 37) mukaan nuoret tyonhakijat ovat haluttomia
pyrkimaan tyopaikkoihin, joissa ei anneta perehdytystd. Nykyaikana ty®nhakijat
arvioivat tyopaikkoja palkan, mutta my6s sen mukaan, kuinka paljon ne ovat
valmiita panostamaan tyodntekijoihinsad. Tyonantajien tulisi ymmartda, etta
koulutusta ja opetusta saaneet tyontekijat houkuttelevat muita taitavia ja
motivoituneita tyontekijoitd, jotka puolestaan lisddvat koko tydpaikan tuottavuutta
(Cedefop 2008, 9).

Klasen ja Clutterbuck (2007, 33-34) kuvaavat perehdytysprosessin olevan
hyodyllinen myos perehdytystyota tekeville. Perehdyttajat saavat usein mielihyvaa
tietdessdan, etta ovat vaikuttaneet toisen henkilon kasvamiseen ja kehittymiseen.
Jotkut kokevat myds iloa, koska ovat jakaneet toisille omaa tietamystaan ja
asiantuntemustaan, jotka toisen kayttamina voivat lisata yrityksen tuottavuutta.
Perehdyttdgjan on myds padivitettavad ja huolehdittava omasta teknisesta- etta
ammattiosaamisestaan, jolloin hanen tietonsa ja taitonsa kehittyvat. Tulokkaalta
voidaan lisdksi oppia uusia nakokulmia ja ideoita, joita voidaan soveltaa

tyOpaikalla.

Jotkut yritykset pitavat erittdin hyodyllisend ristiinkoulutusta eli tyontekijoiden
perehdyttamistd toisen tehtdviin. Se parantaa tyon tuottavuutta, organisaation
joustavuutta ja vaikuttaa henkiléston motivaatioon. Liséksi ristiinkoulutus luo
yritykselle sijaisjarjestelman, joka helpottaa yrityksen toimintaa muun muassa

tyontekijoiden poissaolojen aikana. (Jylha, Paasio & Strommer 1997, 163.)

Opastuksella ja ohjauksella on positiivinen vaikutus tyontekijan ammattitaidon
kehittamisessa sekd henkisen hyvinvoinnin luomisessa (Elintarvikealan
tydsuojeluopas 2002, 62). Lecklin (2006,214) korostaa, etta laadukkaan toiminnan
tae on motivoitunut, koulutettu ja tydssa kokenut henkilostd. Laatu ei synny
pelkastaan hyvan johtamisen ja hienon tekniikan kautta, vaan siihen vaikuttaa aina
inhimilliset tekijat. Jylhd, Paasio ja Strommer (1997, 147) painottavat, etta

tyontekijat ovat investointi tulevaisuuteen. Henkilostd on yrityksen Kkriittisin
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menestystekija, jonka kehittamiseen ja hankintaan kannattaa panostaa ja uhrata

vahintaan yhta paljon kuin esimerkiksi markkinointiin tai tuotantoteknologiaan.

Jarvinen (1996, 78) kertoo, ettd mikali perehdyttaminen tehdaan lilan nopeasti tai
sitd ei suoriteta ollenkaan kiireellisen aikataulun vuoksi, tama voi johtaa
kohtalokkaisiin seurauksiin. Perehdytettdva henkilé voi turhautua ja etsia itselleen
toisen uran ja organisaation. Téallaiset tilanteet aiheuttavat yritykselle suuria

vaihtuvuuskustannuksia.

Kupias ja Peltola (2009, 27) taas korostavat, ettd perehdytys kuuluu aina
tyolainsaadant6on. Heidan mukaansa téllainen laiton toiminta saattaa johtaa
tyotaisteluihin, erilaisiin - vahinkoihin, tulkintaerimielisyyksiin seka tyopaikalla
esiintyviin ongelmiin. Vajaa tai virheellinen perehdytys heikentdd aina tyontekijan

antamaa tyopanosta.
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3 ELINTARVIKETEOLLISUUS

Tama opinnaytetyd on tehty elintarvikealan yritykselle. Seuraavassa luvussa
luodaan Ilyhyt katsaus yritykseen ja elintarviketeollisuuteen Suomessa.
Elintarvikkeisiin liittyvat tiukat vaatimukset ja maaraykset asettavat alalle
erikoisvaatimuksia, joiden tarkoituksena on turvata laadukkaat ja kriteerit tayttavat
tuotteet.

Toimeksiantajana oleva elintarvikeyritys tyollistad Suomessa vajaat 70 henkil6a.
Sen emoyhtio sijaitsee Etela-Suomessa ja tytaryhtiét Lansi-Suomessa seka toinen
Suomen ulkopuolella. Koko konsernin yhteenlaskettu liikevaihto vuonna 2010 oli
noin 27 miljoonaa euroa, josta Suomen toiminnot edustavat noin 25 miljoonaa.
Toimeksiantajan asiakkaat jakautuvat neljaan ryhmaan, joita ovat vahittaiskauppa,
suurkeittiot, elintarviketeollisuus sekd vienti. Merkittavimmét vientikohteet ovat

Eurooppa ja Aasia. (Yrityksen laatukasikirja 2011.)

Toimeksiantajalla on omistuksessaan tunnettuja tuotemerkkeja, joita on saatavilla
perinteisissa elintarvikemyymaloissa. Yrityksella on laaja tuoteperhe, jonka
perustana ovat puhtaat, suomalaiset raaka-aineet ja niista tehtavat elintarvikkeet
sekd luonnonmukaiset tuotteet. Yrityksen toiminta perustuu siis suomalaiseen

maatalouteen. (Yrityksen laatukasikirja 2011.)

3.1 Toimiala

Elintarviketeollisuus maaritelaan teollisuudenalaksi, joka jalostaa maa-, metsa- ja
kalatalouden tuotteita ruoaksi ihmisille ja eldimille. Lisdksi elintarviketeollisuus
tuottaa erilaisia valituotteita, jotka eivat sellaisenaan ole elintarvikkeita.
(Tilastokeskus [Viitattu 19.9.2011]). Elintarviketeollisuus on neljanneksi suurin
teollisuudenala Suomessa. Sen parissa tydskentelee noin 33 000 henkea 1 900

toimipaikassa. (Elintarviketeollisuus lyhyesti [Viitattu 19.9.2011].)

Koko elintarvikeketju tyodllistdd noin 12 % Suomen tyollisestd tydvoimasta.
(Elintarviketeollisuus lyhyesti [Viitattu 19.9.2011].) Elintarvikeketju tarkoittaa

kaikkia niitd tekijoitd, joita vaikuttavat elintarvikkeen kulkeutumiseen pellolta
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kuluttajalle. Esimerkiksi elintarvikeketju voi alkaa maatilalta, jossa kasvatetaan
sikoja. Siat kuljetetaan elintarviketuotantolaitokseen, jossa ne kasitellaan ja niista
saadaan lihaa. Liha kuljetetaan kauppoihin, josta Kkuluttaja ostaa sen.
Elintarvikeketjuun osallistuisi tdssd esimerkissd maatila, logistiikkayritys,
elintarvikkeiden tuotantolaitos, kauppa ja kuluttaja. Elintarvikeketjuun osallistuu
myos muita tekijoita, kuten esimerkiksi viranomaiset, kuten
Elintarviketurvallisuusvirasto Evira, joka valvoo muiden tahojen kanssa

elintarvikkeiden tayttadvan asetetut kriteerit.

Tarkeimmat elintarviketeollisuuden alat vuonna 2009 olivat teurastus- ja
lihanjalostus, meijerituotteet ja jaateld, kasvikset ja hedelmét, kalatuotteet,
myllytuotteet ja tarkkelys, juomien ja leipomotuotteiden valmistus, muut
elintarvikkeet seka elainten ruokien valmistus (Tarkeimmat elintarviketeollisuuden
alat [Viitattu 20.9.2011)).

Kuviossa 2 on kuvailtu Suomen Gallup Elintarviketieto Oy:n tietojen mukaisesti
vuonna 2008 suomalaisten kotitalouksien kulutusmenoja, jotka myotailevat
tarkeimpia elintarviketeollisuuden aloja vuodelta 2009. Vuonna 2008 suurimmat ja
suosituimmat kulutuskohteet Suomessa olivat liha ja lihatuotteet (20,0%), maito,
juusto ja munat (18,3%) seka leipa- ja viljatuotteet (16,9%) (Elintarviketalous 2010
2010,13). Suomalaiset kotitaloudet kuluttavat elintarvikkeisiin keskimaarin noin
12,4% kulutusmenoistaan (Elintarviketalous 2010 2010,13).
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KUVIO 2. Elintarvikkeiden kulutusmenojen rakenne Suomessa vuonna 2008
(Elintarviketalous 2010 2010, 15).
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Yritysten yhteiskuntavastuu koostuu yleensd kolmesta alueesta, joita ovat
taloudellinen-, sosiaalinen-, ja ymparistbvastuu. Vastuu voidaan jakaa
elintarvikeketjussa viela seitseméén alueeseen: tuoteturvallisuus, ymparisto,
tyohyvinvointi, ravitsemus, taloudellinen vastuu ja paikallisuus seka eldinten
hyvinvointi. Kuluttajat liittavat erityisesti tuotteiden turvallisuuden, laadun ja
tuoreuden kauppojen ja elintarvikeyritysten yhteiskuntavastuuseen.
(Elintarviketalous 2010 2010, 16.) Elintarviketeollisuuden toiminnan lahtokohtana
ovat erityisesti elintarvikkeiden laatu ja turvallisuus (Elintarviketeollisuus
pahkinankuoressa [Viitattu 20.9.2011]).

Elintarvikkeiden tuonti. Suomen elintarvike- ja maatalousmarkkinat ovat tiiviisti
kytkoksissa kansainvalisiin markkinoihin. Hintamuutokset maailmalla vaikuttavat
Suomeen nopeasti ja voimakkaasti. Esimerkiksi taantuma vaikutti vuonna 2009
elintarvikkeiden vientiin ja tuontiin negatiivisesti, silla molempien maarat laskivat
hieman. (Elintarviketalous 2010 2010, 6.)

Suomi on tiettyjen elintarvikkeiden osalta riippuvainen ulkomaan tuonnista.
Tallaisia elintarvikkeita ovat esimerkiksi tietyt hedelmat, mausteet ja kahvi, joita ei
kyeta tuottamaan kannattavasti Suomen ymparistdoloissa. Tuontielintarvikkeita
kaytetadn myods raaka-aineina, silla vain 85 % Suomessa valmistettavista
elintarvikkeiden raaka-aineista on kotimaisia (Elintarviketeollisuus
pahkindnkuoressa [Viitattu 20.9.2011)).

Elintarvikkeita tuotiin Suomeen vuonna 2009 yhteensa 3,1 miljardin euron edesta.
Kuviosta 3 voidaan ndhda, etta elintarvikkeista hedelmia ja kasviksia, juomia,
kahvia seka kaakaota ja mausteita tuotiin eniten. Kaikista tuotavista
elintarvikkeista 82 % tuli Euroopasta, jossa sijaitsevat Suomen tarkeimmaét
tuontimaat, kuten Saksa, Ruotsi ja Alankomaat (Suomen elintarvikevienti —ja
tuonti 2010, 2).

Vuonna 2009 kasviksia ja kasvisvalmisteita tuotiin 268 miljoonan euron ja
hedelmia ja hedelmavalmisteita 361 miljoonan euron arvosta. Suurimpia tuonnin
tavaraluokkia ovat banaanit, appelsiinit ja omenat, joita tuodaan Espanjasta,

Panamasta ja Alankomaista. Tuotavista juomista 85% oli alkoholipitoisia, joista
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Suurin osa alkoholipitoisista

juomista oli viineja. (Suomen elintarvikevienti ja —tuonti 2010, 2-3.)
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KUVIO 3. Tuonti tavaraluokittain vuonna 2009.
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(Suomen elintarvikevienti ja -tuonti

Elintarvikkeiden vienti. Vuonna 2009 Suomen elintarvikkeiden vienti oli yhteensa

1,1 miljardia euroa. Kuviossa 4 on merkitty suurimmat vientituotteet kyseiselta

vuodelta. Suurimmat vientielintarvikkeet olivat pddasiassa maito- ja viljatuotteet

sekad juomat. Suomesta vietavista elintarvikkeista 85 % meni Eurooppaan, jossa

tarkeimpia maita olivat Venaja, Ruotsi ja Viro. (Suomen elintarvikkeiden vienti ja —

tuonti 2010, 5.)
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Verrattaessa kuvioita Elintarvikkeiden kulutusmenoista (KUVIO 2) ja Vienti
tavaraluokittain (KUVIO 4), voidaan nahda, ettd ulkomaille viedaan elintarvikkeita,
joita valmistetaan ja kulutetaan paljon Suomessa, kuten maito- ja viljatuotteita.
Vuonna 2009 teurastus ja lihanjalostus seka meijerituotteet olivat tarkeimmat
elintarviketeollisuuden alat (Tarkeimmat elintarviketeollisuuden alat [Viitattu
20.9.2011)).

Vuonna 2009 maitotuotteita, kuten juustoa ja maitoa vietin Suomesta 350
miljoonan euron ja vilja ja viljatuotteita, kuten raakaviljaa ja leipaa, vietiin
ulkomaille 151 miljoonan euron arvosta (Suomen elintarvikevienti ja —tuonti. 2010,
5-7). Juomilla tarkoitetaan alkoholillisia ja alkoholittomia juomia, joita vietiin
yhteensa 135 miljoonan euron edesta. Juomien suurimpia vientikohteita olivat
Viro, Puola ja Vengja. Elintarvikkeilla tarkoitetaan téssd yhteydessa
ravintovalmisteita, kuten kastikkeita ja keittoja. Merkittavimpia liha ja lihatuotteita
olivat sian ja siipikarjan liha, joita vietiin erityisesti Vendajalle ja Ruotsiin. (Suomen
elintarvikevienti ja -tuonti 2010, 5-7.) Kun Suomen koko elintarviketalouteen
lisdtddn  maataloustuotantoon liittyvat tuet ja  elintarvikkeiden vienti,
elintarviketaloudessa liikkuvat rahavirtojen arvo on 24 miljardia euroa. Tama luku
vastaa noin 13% Suomen bruttokansantuotteesta. (Elintarviketalous 2010 2010,
13.)

Tulevaisuuden nakymia. Puolanteen, Wileniuksen ja tyéryhmien (2002) laatima
Elintarviketalouden reunaehdot vuoteen 2030 menessa -julkaisussa on
nakemyksia siitd, miten varmistetaan suomalaisilla olevan tulevaisuudessakin
kaytettavissaan riittavasti turvallisia ja korkealaatuisia elintarvikkeita. Julkaisussa

tarkastellaan myos elintarviketalouden tulevaisuuden nakymia.

Julkaisun mukaan Suomen elintarviketuotannon edellytykset pysyvat melko
vakaina myods tulevaisuudessa. Maatilojen keskittdminen jatkuu, jolloin tilojen
lukumaara vahenee ja suurien tilojen maara kasvaa. Luomutuotannon merkitys ja
siina kaytettavat viljelypinta-alat tulevat kasvamaan seka suurin osa Suomessa
toimivista maanviljelijoistd on monitoimiyrittdjia. llmastonmuutos saattaa johtaa

pitenevadn kasvukauteen, mika parantaa kotimaisten hedelmien ja vihannesten
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kasvattamista, mutta odotettavissa on, ettd muutokset aiheuttavat
sopeutumisongelmia, jotka ilmenevat muun muassa lisaantyvind kasvitauteina.
(Puolanne & Wilenius 2002, 16.)

Suomessa siirrytdan vahitellen niin sanottuun oppivaan ruokajarjestelméaén, jossa
lahtokohtana on kuluttajien tasapuoliset mahdollisuudet elintarvikkeiden
valitsemiseen. Lisdksi heilla on hyvét edellytykset vaikuttaa ruokajarjestelmaan
niin  kuluttajana kuin kansalaisen roolissa. Edellytyksend talle pidetaan
ruokajarjestelméan lapinakyvyyttd seka tiedon tuottamista ja saatavuutta.
Ruokajarjestelmassa on keskeisessd asemassa ennakointi, seuranta ja jatkuva
oppiminen. (Puolanne, Wilenius & tyoryhmét 2002, 14.)

Raaka-aineet tullaan valmistamaan enemman suuremmissa itsenaisissa
tuotantoyksikoissd, joissa on palkkatydovoimaa. Ulkomaalaisten raaka-aineiden
maaréa tulee myos kasvamaan. (Puolanne, Wilenius, tyéryhmat 2002, 22.)
Puolanteen, Wileniuksen ja tydoryhmien (2002, 21) mukaan tulevaisuudessa
Suomessa toimii aktiivisesti yhd enemman ulkomaalaisia elintarvikeyrityksia,
jolloin kuluttajat eivat endd pida yhtd tarkedna, onko tuote kotimainen vai
ulkomainen. Suurten maailmanlaajuisten kauppaketjujen maara kasvaa ja niiden
rinnalla toimii paikallisia kauppaketjuja. Elintarvikemarkkinoilla myydaan yha
enemman halpoja perustuotteita seké& vaihtoehtoisia tuotteita, jotka omaavat

korkean hinnan erilaisen tuotantotavan tai alkuperéan vuoksi.

Elintarvikekaupan vapautuminen tulee aiheittamaan riskeja myds Suomessa.
Uusia maa-alueita on otettu kayttoén kasvavan vaeston ruokkimisen
turvaamiseksi, mika johtaa ravinnon saastumisen riskiin. Joillakin alueilla, joista
tuodaan Suomeen elintarvikkeita, on heikko veden ja vesihuoltojarjestelmien laatu.
Ulkomaalaiset tuotteet valmistetaan Suomen ulkopuolella ja niiden valvontaa ei
aina tehda riittavasti. Nama tekijat ja uusien kasvien maahantuonti edellyttavat

hygieniavalvonnan menetelmien kehittamista. (Puolanne & Wilenius 2002, 25.)

Suomen elintarviketeollisuus ja elintarvikeketju saavuttavat kansallisiin
vahvuuksiinsa hyvan uskon laatustrategiatyon ja kehityksen kautta.

Elintarvikkeiden turvallisuutta seka laatua voidaan hallita edistyneella teknologialla
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alkutuotannosta kuluttajalle asti, jota tukevat Euroopan unioni ja valtio. Tuotannon
automatisointi, verkottuminen seka tehokas logistiikka lisaavat suomalaisten
elintarvikeyritysten ja maatilojen kannattavuutta. Talloin energiaa ei tuhlata ja
tuote- seké raaka-aineiden havikit ovat vahaisia. Suomen elintarviketeollisuudella
on kansallisia vahvuuksia, joita osataan hyddyntaa lisaksi viennissa. Suomalaisia
terveysvaikutteisia erikoisuuksia, kuten ruisleipdd tullaan viemaan laajalti

maailmalle. (Puolanne & Wilenius 2002, 28.)

3.2 Alan erityisvaatimuksia

Elintarviketurvallisuus Suomessa. Suomessa elintarviketurvallisuutta koskevat
asetukset ja saadokset ovat lainsaadannén ja Euroopan unionin asettamia.
Elintarvikelaki (23/2006) valvoo elintarvikkeiden ja niiden kasittelyn turvallisuutta
seka niiden terveytta ja elintarvikemaaraysten mukaista laatua. Lain tarkoituksena
on varmistaa, ettd elintarvikkeista annettava tieto on oikeaa ja riittdvaa eika johda

harhaan.

Elintarvikelaki (23/2006) suojaa kuluttajaa elintarvikkeiden terveysvaaroilta ja
taloudelliselta tappiolta sek& varmistaa, ettd elintarvikkeet ovat jaljitettavissa.
Kaikkien elintarvike- ja rehualan toimijoiden on kyettava jaljittdmaan elintarvikkeet
ja rehut seka elintarviketuotantoon kaytettavat kasvit, elaimet ja muut kaikissa
tuotanto-, jalostus- ja jakeluvaiheissa (Elintarviketurvallisuus Suomessa [Viitattu
12.10.2011]). Elintarvikelaki (23/2006) pyrkii turvaamaan korkealaatuista
elintarvikevalvontaa ja osaltaan parantaa elintarvikealalla  toimijoiden

toimintaedellytyksia.

Elintarvikkeiden turvallisuutta ja laatua ovat hallinnoimassa Suomessa Maa- ja
metsatalousministerion elintarvike- ja terveysosasto, elintarviketurvallisuusvirasto
Evira, ldaénin- ja kunnan elainlaakarit, elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskukset eli
nykyiset ELY-keskukset seka kunnat. Maa- ja metsatalousministerion elintarvike-
ja terveysosasto ohjaa maatalouden tuotantopanosten ja elintarvikkeiden laatua ja
turvallisuutta, eldinten hyvinvointia ja terveyttd seka kasvinterveytta koko
elintarvikeketjussa. Elintarviketurvallisuusvirasto vastaa toimialalla tehtavista

tarkastuksista ja valvonnasta. Lisdksi se tekee tieteellisid tutkimuksia ja
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riskinarviointia. ELY-keskukset toimivat Elintarviketurvallisuusviraston apuna
tarkastuksissa seka suojelun valvonnassa. L&&nin- ja kunnan elainlaakarit
vastaavat alueen elainlaakintatehtavistda. Kunnat taas vastaavat alueensa
ymparistoterveydenhuollon kaytannon valvonnasta sekd elainlaakinnasta.
Ensisijainen vastuu elintarvikkeista on kuitenkin aina elintarvikealan toimijalla.
(Elintarviketurvallisuus Suomessa [Viitattu 12.10.2011].)

Kansainvalistyminen ja siitd johtuva kilpailun kiristyminen edellyttaa yrityksilta
hyvaa organisointia, toiminnan hallintaa seka laatujarjestelmaa. Kokonaisvaltaisen
johtamisjarjestelman avulla pyritddn saavuttamaan organisaation turvallisuus-,
laatu- ja ymparistotavoitteet. Sen kehittdmiseen on useita malleja, kuten
laatujarjestelma- (SFS-EN I1SO 9000) ja ymparistdasioiden hallintajarjes-
telmastandardi (SFS-EN ISO 14000). Laatujohtamisjarjestelméat ovat kokonaisval-
taisia toiminnan ja tuotteen laadun kehittdmisen tytkaluja, joiden tavoitteena on
ohjata yritys jarjestelméllisen liiketoiminnan johtamiseen ja sen kehittamiseen.

(Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 135.)

Elintarvikelain (23/2006) vaatima elintarvikealan omavalvontavelvoite on ollut
kaytossa jo usean vuoden. (Elintarviketurvallisuus Suomessa [Viitattu
12.10.2011].) Omavalvonnan sekéa elintarvikehygienian tehtavdnd on hallita
elintarvikkeita uhkaavia vaaroja seka varmistaa niiden turvallisuus.
Elintarvikkeiden uhkia ovat esimerkiksi taudinaiheuttajat kuten mikrobit ja homeet,
elintarviketuholaiset kuten jyrsijat ja linnut, biologiset vaarat kuten luonnossa
esiintyvat myrkyt sek&a vierasesineet kuten muovin palat. Elintarvikkeiden
turvallisuutta varmistetaan valvontaviranomaisten sekd elintarvikeyritysten

yhteistoimin. (Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 163).

Elintarvikeyritysten on hallittava ja tunnettava kasittelemiensa elintarvikkeisiin
littyvat vaaratekijat. Talla tarkoitetaan erilaisten menettelyjen suunnittelua,
Kirjausta, toteutusta ja seurantaa, joilla vahennetdén elintarvikkeisiin liittyvia
vaaratekijoitd. Omavalvonnalla tarkoitetaan elintarvikealan yrittdjan laatimia
toimenpiteitd kasittelemiensa elintarvikkeiden turvallisuuden varmistamiseksi.
Omavalvonnalla varmistetaan, etta valmistetut, varastoidut, kaupatut ja tarjotut
elintarvikkeet ovat turvalllisia sekd lainsaadannon vaatimuksien mukaisia.

(Elintarvikealan ty6suojeluopas 2002, 164.)
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Kirjallisen ~ omavalvontasuunnitelman  toteuttaminen ja kayttdminen on
lakisdateinen velvollisuus jokaiselle elintarvikealan yrittajalle. Sen hygienian
tukijarjestelma koostuu monista hygienian osa-alueiden ohjelmista, suunnitelmista
ja ohjeista, joihin kaikki asianomaiset henkilot, kuten tyontekijat tulee perehdyttéa
ja joita tulee toteuttaa. Tallaisia ovat esimerkiksi ohjeistukset, jotka koskevat
elintarvikkeiden kasittelya ja olosuhteita, kuten kylméketjua seka henkilokohtaista
hygieniaa ja tyOtapoja. (Omavalvontasuunnitelma [Viitattu 12.10.2011].)
Kylméaketju tarkoittaa, ettd kylmasailytystd vaativia elintarvikkeita, kuten
maitotuotteita tulee pitaa koko ajan kylmassa, eli alle + 8 celsiusasteessa (Saari
2002, 8).

Elintarviketyontekija. Tyonsa aloittavalta elintarviketyOntekijalta suoritetaan
tyohontulon yhteydessa haastattelu terveydenhuollon ammattihenkilén toimesta.
Haastattelun aikana on tarkoitus kayda lapi henkilokohtaisen hygienian merkitys
tyoskennellessa elintarvikkeiden parissa seka aiheuttaako henkild tydssaan
tartuntavaaraa. (Saari 2002, 17). Henkilokohtaisella hygienialla tarkoitetaan
oikeaoppista pukeutumista tyéskennellessa elintarvikkeiden parissa seka omasta
puhtaudesta ja terveydesta huolehtimisesta (Henkil6kohtainen hygienia,
13.10.2011).

Tartuntavaara selvitetdan tutkimuksilla, joilla pyritdan 16ytamaan yleisvaarallisten
tartuntatautien, kuten salmonellan kantajat ja estamaan niiden leviaminen.
Elintarviketyontekijoilla, jotka kasittelevat helposti pilaantuvia elintarvikkeita, kuten
lihatuotteita, on valttdmatontd olla salmonellatodistus. (Saari 2002, 17.)
Elintarvikehuoneistossa tydskenteleviltd henkildilta vaaditaan lisaksi tutkinto tai
osaamistodistus elintarvikehygieniasta. Tarvittaessa hygieniaosaaminen on
todistettava lapaisemalla Elintarvikeviraston jarjestama hygieniaosaamiskoe.

(Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 167.)

Tybnantajan on jarjestettava tyontekijoilleen tarkoituksenmukaisia
henkilonsuojaimia, joilla torjutaan tydssa ilmenevia vaaroja. Henkildnsuojaimia
ovat kuulon-, paan-, silmien ja kasvojen-, jalkojen-, hengityksen- ja
kasiensuojaimet, suojavaatetus seka putoamissuojaimet. (Elintarvikealan

tyosuojeluopas 2002, 122.) Elintarviketyéssa kohdattavista tydolosuhteista
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koetaan ongelmallisiksi kylmyys, melu, toistuvat yksipuoliset liikkeet, raskaat

nostamiset, veto seka kiire. (Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 3.)

Meluksi méaariteella&n aanta, joka on hairitsevaa tai terveydelle haitallista. Melun
haitallisuuteen vaikuttaa sen voimakkuus, taajuus sek&a vaikutusaika.
(Elintarvikealan tyosuojeluopas 2002, 106.) Yksipuoliset ja toistuvat liikkeet ovat
tyypillisia ylikuormitusvammoja, jotka saattavat johtua runsaan voimankayton tai
toistuvien likkeiden aiheuttamasta  kuormittumisesta. (Elintarvikealan
tyosuojeluopas 2002, 101.) Erityisesti lampdolosuhteet kuten veto, ajoittainen tai
jatkuva kylmyys seka lamposateily ovat haittatekijoita useilla
elintarviketeollisuuden aloilla. Usein riittavaa lammitysta ei voida jarjestaa
esimerkiksi tuotteiden sailytyksen tai tuotannon laadu vuoksi. (Elintarvikealan
tydsuojeluopas 2002, 108-109.)

Elintarviketurvallisuus Euroopan unionissa. Euroopan unionilla on vahva
strategia elintarviketurvallisuuden alalla. Siihen kuuluvat kolme osaa, jotka
koskevat lainsdadantda elintarvikkeiden, eldainten ja rehun turvallisuudessa,
paatosten tukena kaytettava, luotettava ja tieteellinen neuvonta seka toimeenpano
ja valvonta. Lainsaadanto, jota sovelletaan koko Euroopan unionissa koskee
kaikkea hygieniasaanndoista elainten rehuista elintarvikkeisiin.
(Elintarviketurvallisuus [Viitattu 12.10.2011].)

Rehujen ja elintarvikkeiden saantdja ovat tdydentdmassa erityistoimet, joita
kaytetaan kuluttajan suojan ollessa perusteltua. Téallaisia tilanteita ovat esimerkiksi
epailtdessd esimerkiksi torjunta-aineiden ja hormonien kayttba. Omat
maarayksensa ovat lisdksi vitamiineilla, kivennaisaineilla ja muillla elintarvikkeisiin
lisattyilla aineilla. Lainsdaddannolla vaikutetaan my6s tuotteisiin, kuten
muovipakkauksiin, jotka ovat kosketuksissa elintarvikkeisiin. Euroopan unionin
asettama saantd koskien elintarvikkeiden merkintdja helpottavat kuluttajia
tunnistamaan tuotteessa kaytetyt valmistusaineet. Liséksi kuluttajat saavat tietoa,
mita esimerkeiksi termilla "kuitupitoinen” todella tarkoitetaan.
(Elintarviketurvallisuus [Viitattu 12.10.2011].)

Elintarviketurvallisuuden strategialla pyritddn takaamaan, ettd elintarvikkeet ovat

jaljitettdvissa niin  Euroopan unionin (EU) maiden valilta kuin maatilalta
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ruokapoytaan. Talla varmistetaan, etta kuluttajilla on saatavilla monipuolinen,
vaihteleva ja turvallinen valikoima elintarvikkeita. Asetettuja tiukkoja vaatimuksia
kaytetadn sek&a Euroopan unionin alueella tuotettavissa ruoissa etta
tuontielintarvikkeissa. (Elintarviketurvallisuus [Viitattu 12.10.2011].)

Euroopan unionilla on kaytdssddn nopea halytysjarjestelma, jolla torjutaan
elintarvikkeisiin ja rehuihin liittyvia riskeja, kuten suojelemaan kuluttajia esimerkiksi
ruokamyrkytyksilta. Jarjestelman avulla tarkastetaan onko elintarvikkeissa kaytetty
kiellettyja aineita tai niiden jaanteita. Halytys annetaan tarvittaessa koko Euroopan
unionissa, jos uhka havaitaan. Joskus pelkastaan yksittaisen tuote-eran
pysayttaminen voi riittdéd. Tarvittaessa kaikki tietyn tuotteen lahetykset
tulosatamasta, tehtaasta tai maatilalta voidaan pysayttaa. Tuotteet voidaan myds
vetdd takaisin kaupoista ja varastoista. (Elintarviketurvallisuus [Viitattu
12.10.2011].)

Euroopan unionin elintarvike- ja rehulainsaddannén toimeenpanovaltaa kayttaa
komissio, joka varmistaa, etta se on tullut osaksi kansallista lainsdadantoa ja etta
kaikki EU-maat soveltavat sitd. Komissio tekee liséksi tarkistuksia niin EU:ssa kuin
sen ulkopuolella. Komissiota autaa tassa tehtdvassa Elintarvike- ja
elainlaakintatoimisto (FVO), jonka paatehtavana on tarkistaa Euroopan unionin ja
sen ulkopuolisten maiden viranomaisilla olevan tarvittava koneisto, joilla he
kykenevat tarkistamaan elintarvikkeiden tuottajien noudattavan tiukkoja
turvallisuusvaatimuksia. Elintarvike- ja elainlaékintatoimisto voi tehda tarkistuksia

my0s yksittaisiin elintarvikelaitoksiin. (Elintarviketurvallisuus [Viitattu 12.10.2011].)

Euroopan Unionin elintarviketurvallisuuspolitikan tavoitteena on korkeatasoinen,
kuluttajien etujen ja ihmisten terveyden suojelu. Taman vuoksi halutaan taata
kaikkien elintarvikkeiden turvallisuus seka niiden pakkausmerkintdjen oikeelllisuus.
Elintarviketurvallisuuspolitikan vahvana periaatteena on soveltaa yhtenaista
toimintamallia, joka kattaa kaikki alat koko elintarvikeketjussa, rehuntuotannosta

varastointiin. (Eintarviketurvallisuus [Viitattu 13.10.2011].)
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4 HENKILOSTOOPPAAN VALMISTAMINEN

Henkilostboppaan valmistaminen tuli ajankohtaiseksi tekijan ollessa ty6suhteessa
toimeksiantajan Lansi-Suomessa sijaitsevassa tytaryhtiossa. Kavi ilmi, etta
toimeksiantajalla ei ollut kaytossaan perehdytysta tukevaa opasta, josta uudet ja
kokeneemmat tyontekijat voisivat tarkistaa tyohon liittyvia asioita. Tyontekijdiden
kirjallisena perehdytysmateriaalina oli ennestdan saatavilla muutaman sivun
pituinen yritysesittely seka perehdytyksen muistilista. Toimeksiantajalla ei ollut
kaytossaan siis minkaanlaista laajempaa kirjallista perehdytysmateriaalia.
Konsernilla on ollut tydsuhteessa kausityontekijoita, kuten kesatyontekijoita, joiden

opastamiseen ja tietojen paivittdmiseen tarvittiin tukea.

Koko opinnaytety® -projektin ajan toimeksiantajayrityksen yhteyshenkil6ind olivat
konsernin toimitusjohtaja, laatupaallikk6 seka ulkoistettu laatujarjestelmista
vastaava henkild. Yhteyshenkildiden kanssa pé&éatettin, ettd toiminnallisen
opinndytetyon tuloksena valmistetaan konsernille perehdytysopas. Opas rajattiin
kasittelemaan kahta toimeksiantajan tuotantoyksikk6a, jotka sijaitsevat Eteld- ja
Lansi-Suomessa. Lisaksi pdaatettiin, ettd perehdytymateriaali suunnattaisiin
erityisesti uusille tuotantotydntekijoille. Opinnaytetyon aihevalinnan hyvaksyi

konsernin toimitusjohtaja.

4.1 Henkilostboppaan laatiminen

Tassa luvussa on kayty lapi henkilostboppaan syntyprosessi ja minkélaiset asiat
vaikuttivat sen sisaltoon ja valmistumiseen. Oppaan laatimisen kannalta tarkeita
tyovaiheita olivat oppaan suunnittelu, tiedon hakeminen, Kirjoittaminen ja
viimeistely. Oppaan suunnittelu alkoi perehtymalla tarkemmin yrityksen
laatukasikirjaan, saatavilla oleviin muiden yritysten perehdytysmateriaalien antiin
sekd tutustumalla aikaisempiin samasta aiheesta tehtyihin opinnaytet6ihin.
Perehdytysmateriaalin sekd aikaisempien opinnaytetdiden lapikaynti antoi
yleiskuvan siitd, minkélaisia perehdytykseen liittyvid asioita on olemassa, silla

tekijalla ei ollut aikaisempaa kokemusta perehdytysoppaan laatimisesta.
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Oppaan rakenteeseen ja sisaltoon vaikuttivat suuresti yrityksen laatukasikirja,
henkilokohtainen kokemus yrityksesta, keskustelu tytaryhtion henkiloston kanssa
kahvihuoneessa sekd sahkopostit yhteyshenkildiden kanssa. Sisaltoon vaikutti
lisdksi perehdytyksen tarkistuslista -asiakirja, jota yrityksessad kaytettiin jo
perehdyttdjan ja perehdytettavan muistilistana. Tama asiakirja loi hyvan perustan
oppaalle. Oppaan siséllysluettelo alkoi muodostua néiden toimintojen perusteella
ja vedokset lahetettiin aina s&hkdpostilla yhteyshenkildiden kommentoitaviksi sekéa
heidan hyvéaksyttavikseen. Yhteyshenkil6t ~ pysyivdt  samoina  koko
opinnaytetyoprojektin ajan, mika edisti tyon valmistumista.

Oppaan tavoitteeksi asetettiin uusien tyontekijoéiden perehdytyksen tukeminen ja
tiedon lisddaminen. Muita tavoitteita olivat yritykseen sitoutumisen parantaminen
seka viihtymisen ja tyoturvallisuden lisaéaminen. Opas pééatettin  suunnata
erityisesti tuotantotyontekijoille, koska konsernin toiminta perustuu tuotantoon ja
kyseisen alueen tydntekijoiden vaihtuvuus on suurin. Tasta johtuen oppaassa ei
kasitella toimihenkildiden toimenkuvia tai ohjeistuksia kuten myyntiin tai vientiin
liittyvia asioita. Opas sisaltaa tietoa, jota kykenee hyddyntamaan niin uusi kuin

kokenutkin tyéntekija.

Ensimmaisesta siséllysluettelon vedoksesta asti oli selvada, etta opas tulisi
sisaltamaan tietoa yrityksesta ja sen tarkan esittelyn, henkilosta koskevaa tietoa,
tyoturvallisuutta sekad yrityksen sisdisia ohjeita. Nama muodostivat alustavat
paaotsikot. Oppaan siséllysluettelo muuttui useaan otteeseen prosessin aikana.
Siséllysluettelon muutoksia ja kehitysta voi tarkastella vertailemalla liitteita 1 ja 2.
Liiteessa 1 on kuvattu ensimmainen vedos henkilostboppaan siséllysluettelosta.
Liitteessa 2 on kuvattu opinnaytetyon puitteissa valmistunut henkiléstdoppaan

lopullinen siséllysluettelo.

Oppaan kirjoittamista ja laatimista helpotti se, etta kaikki tarvittava tieto oli jo
periaatteessa olemassa toimeksiantajalla erilaisten kirjallisten ja sahkdisten
asiakirjojen muodossa seka tyontekijoiden tiedossa niin sanottuna hiljaisena
tietona. Tarvittavat tiedot taytyi ensin 10ytaa, paivittdd seka Kkirjoittaa ne selkedén
muotoon. Yhteyshenkilot toimivat merkittdvina tiedon antajina ja tarkastajina. He

muun muassa lahettivat séhkopostiin tiedostoja ja teksteja, jotka he toivoivat
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sellaisenaan tulevan oppaaseen. Haasteellisinta oppaan laatimisessa oli juuri
tiedon hankinta. Esimerkiksi tiettyjen asiakirjojen sijainti oli ajoittain epaselvaa
seka tyontekijoiden hiljaisen tiedon saaminen edellytti avointa keskustelua

tyopaivan aikana.

Oppaan nimeksi vakiintui projektin aikana henkilostéopas. Oppaan siséallén
muutoksiin vaikuttivat aina yhteyshenkildiden kommentit ja parannusehdotukset.
Yhteyshenkildiden pyynnodstd oppaan ensimmaiseen vedokseen lisattiin erillinen
paaotsikko, joka kasittelee omavalvontaa seka laatujarjestelméad, jota kutsutaan
tdssa toimintajarjestelmaksi. Lisdyksid tehtiin myds koskien tyodturvallisuutta seka
tyOaikakaytantoja. Naiden asioiden kirjoittamista helpottivat yrityksen laatukasikirja
ja omavalvontasuunnitelma, josta I6ytyi tarpeelliset tiedot. Liséksi yrityksen
pelastussuunnitelma oli hyddyllinen tiedonldhde tyoturvallisuutta kasittelevissa

aiheissa.

Toimintajarjestelmasta ja omavalvonnasta paatettiin kirjoittaa vain lyhyesti, koska
aiheet ovat itsessdan hyvin laajoja. Lisaksi niiden tarkka lapikdyminen olisi ollut
hyodytontd opinndytetyon puitteissa, koska toimeksiantajalla on kéytdssaan jo
aiheita kasittelevia asiakirjoja. Toimeksiantajan uusille tyontekijoille opetetaan
toimintajarjestelman ja omavalvonnan vaiheet, toimenpiteet seka niiden merkitys

omassa tydssaan suullisen perehdyttamisen ja tydnohjauksen aikana.

Yksi henkilostboppaan versio lahetettin  kommentoitavaksi osalle yrityksen
henkilokuntaa. Heiltd saadun palautteen jalkeen nahtiin parhaaksi muuttaa oppaan
rakennetta. Tyontekijat toivoivat, ettd opas saataisiin tiivimmaksi ja lyhyemmaksi,
jotta sen paivittaminen ja tiedon omaksuminen helpottuisi. He olivat huolissaan
oppaan pituudesta ja siitd, kuinka se jaksettaisiin kayda lapi tyontekijan kanssa

ensimmaisessa perehdytystilanteessa.

Naiden kommenttien jalkeen henkilostboppaan sisaltdéa lyhennettiin. Osa oppaan
luvuista siirrettiin liitteeksi, osa teksteista tiivistettiin sekd alussa oleva johdanto
sekd muutama toistoksi koettu kappale poistettiin kokonaan. Liitteiksi siirrettiin
padosin kohtia, jotka yhteyshenkil6iden mukaan sisalsivat lisatietoa, joihin

tyontekijat voisivat tutustua itsenaisesti, kuten esimerkiksi organisaatiokaavioon.
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Lisaksi liitteeksi pyrittiin laittamaan luvut, kuten yrityksen sisaiset ohjeet, joita

paivitetaan useammin kuin itse oppaan sisaltoa.

Yhteyshenkilot olivat tyytyvaisia tehtyihin muutoksiin. Oppaan tiivistaminen ja
liitteeksi siirtdminen lyhensi sen sisaltdd useilla sivuilla ja selkeytti luettavuutta.
Opasta viimeisteltin numeroimalla otsikot sek& niitd jasentelemalla. Oppaan
visuaalisuutta parannettin myos lisdamalla tekstiin kuvia sek& asettelemalla
tekstejd helppolukuisemmiksi. Naiden vaiheiden kautta henkilostdopas sai

tamanhetkisen muotonsa, jonka sisallysluetteloa voi katsoa liitteesta 2.

4.2 Henkilostboppaan sisaltod

Tassa luvussa on kayty tarkemmin lapi, mitd opinnaytetyon puitteissa valmistunut
henkilostdopas sisaltda ja kasittelee. Toimeksiantaja toivoi, ettd oppaan tarkkaa
sisaltod ei julkaista. Tastd johtuen oppaasta julkaistaan vain muokattu

siséllysluettelo (Liite 2).

Henkilostdopas koostuu neljastd suuremmasta osakokonaisuudesta ja paaluvusta,
joita ovat organisaatio, henkilostbasiat, tyoturvallisuus seka toimintajarjestelma ja
omavalvonta. Paalukujen liséksi oppaassa on yhteystiedot seka kattava liite -osio,

joka sisaltaa ohjeistuksia ja toimeksiantajaa koskevaa tietoa.

Henkilostdoppaan kanteen on kirjoitettu "Henkiléstéopas” seka toimeksiantajana
toimivan yrityksen nimi, toimipaikkojen sijaintipaikkakunnat seka yrityksen
kaytossa oleva logo. Siséllysluettelon jalkeen alkaa virallinen henkiléstdoppaan
sisaltd, jossa ensimmaisena paalukuna on "Organisaatio”. Tama luku kasittelee
erikseen yrityksen historian, toiminta-ajatuksen, vision, yrityksen arvoja,

hallituksen, toimipaikat, asiakkaat seka tuotteet.

Luku esittelee uudelle tyontekijalle yleistietoa koko organisaatiosta, jonka hénen
olisi hyva tietaa heti tydsuhteen alussa. Tyontekija tulee tietoiseksi minkalaisista
olosuhteista yritys on lahtenyt ja minkalaiseksi se on kehittynyt nykypaivana.
Yrityksen toiminta-ajatus, visio ja arvot kuvastavat tyontekijalle yrityksen

arvomaailmaa ja tavoitteita, joihin tyontekijan odotetaan myo6s tahtadvan tyollaan.
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Yrityksen arvot on kuvattu ensin muutamalla sanalla, joiden jalkeen sanojen

merkitys on avattu ja kerrottu, mité se kaytanngssa tarkoittaa.

Toimipaikkojen esittelyssa kaydaan lapi molemmat tuotantoyksikot sek& niiden
toiminnot. Luvussa kerrotaan sanoin ja kuvin yrityksen laajasta tuotevalikoimasta
ja asiakkasta seka konsernin omistamista tuotemerkeista. Luvun kautta tyontekija
kykenee luomaan kuvan yrityksesta ja sen arvomaailmasta seka tydoymparistoa
koskevista asioista. Uusi tyontekija ymmartaa myos paremmin, millaisessa

konsernissa han tulee tyoskentelemaan.

Toisessa luvussa “Henkilostoasiat” kasitelladn laajasti henkilostbasioita, jotka
perustuvat vallitsevaan lainsdadantoon seka elintarviketeollisuuden
tyoehtosopimuksiin.  Luvussa kasitelladn muun muassa uutta tyontekijaa,

tyovuoroja, tybsuojelua, virkistystoimintaa seka muita tyontekijoitéa koskevia tietoja.

Luku esittelee tyontekijalle kuinka han saa tydsuhteen alussa tarvittavat avaimet ja
kulkukortit seka miten ja mistd tydosuhde, tybajat ja palkka asiat muodostuvat.
Tyontekija tulee tietoiseksi lain asettamista tauoista seka minkalaisia vaatimuksia

esimerkiksi hygienia osaltaan asettaa tyohon.

Elintarvikealalla hygieniavaatimukset ovat korkeita ja tyontekijan on kiinnitettava
nithin huomiota niin tyota tehdessaan, mutta myo6s tauoilla ja pukuhuoneessa
ollessaan. Esimerkiksi Elintarvikelaki (23/2006) varmistaa elintarvikkeiden ja
niiden kasittelyn turvallisuutta ja niiden laadultaan seka terveydeltdan olevan
elintarvikemaaraysten mukaisia. Luvussa myos selvitetdan, miten tydntekijan

tulee toimia esimerkiksi sairastuessaan tai myohastyessaan tyévuorosta.

Tyo6terveyshuoltolaki (1383/2011) velvoittaa  tyOnantajaa  jarjestamaan
tyontekijoilleen tyoterveyshuollon. Henkilostboppaassa kéasitelladn tyodterveyden
lisdksi myos tydsuojelua. Oppaassa kuvataan lisaksi tyohyvinvointiin, lomiin ja
vapaapaiviin liittyvia asioita sekd minkalaisia tydantajan jarjestamiin aktiviteetteihin
tyontekijat voivat osallistua. Kohta "Tyoterveys” on kasitelty myos erikseen
toimiyksikoittain. Luvussa tdsmennetaan laajasti siis kaikkea, mita tydntekijan
tulee tietdd tyopaikan tavoista, menetelmista ja vaatimuksista, jotka vaikuttavat

merkittavasti tydntekoon ja siin& onnistumiseen.
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Kolmas pdaaluku kasittelee tyoturvallisuutta, johon  vaikuttaa  myds
Tyoturvallisuuslaki  (2002/738). Lain tarkoituksena on, etta tyontekijoiden
tyoolosuhteet ja -ympaéristd turvaavat tyontekijoiden tyokyvyn ja yllapitavat sita ja
ennaltaehkéaisevat ammattitauteja, tyotapaturmia sek& muita fyysisen ja henkisen
terveyden haittoja. Luvussa kaydaan lapi, minkalaisiin asioihin erityisesti
tuotantotyontekijan, niin kokeneen kuin kokemattomankin, olisi hyva kiinnittaa
huomiota tydssaan. Elintarvikealalla ilmenevia ja pahimpia turvallisuusriskeja ovat
tulitydt, palavat nesteet, kaasut, kemikaalit, pakkaustarvikevarastot ja
polyrajahdykset (Elintarvikealan tyosuojeluopas 2002, 155). Tyoturvallisuus
edellyttaa, ettd tyontekija itse myotavaikuttaa turvallisiin tydskentelytapoihin.
Tyontekijan on noudatettava ty6turvallisuuslakia sekd annettuja tydsuojeluohjeita
ja maarayksia. (Elintarvikealan tydsuojeluopas 2002, 51.)

Tyoturvallisuuslain  (2002/738) mukaan sairastumisen sattuessa tai ensiavun
saamiseksi tyOpaikalla tai sen valitttmassa laheisyydessa tulee olla sopivissa ja
selvasti ilmoitetuissa paikoissa saatavilla riittavasti ensiapuvalineita seka
ensiapuun perehtyneita henkil6itd. Kolmannessa luvussa kaydaan lavitse muun
muassa ensiapukaappien sijainteja eri toimipaikoissa, varauloskaynnit seka
paloturvallisuusohjeet. Luvun tarkoituksena on lisata tyontekijan tietoutta vaaroista
ja korostaa oikeanlaisen toiminnan tarkeytta niin jokapaivaisessa elintarviketydssa,

mutta myos vaaratilanteissa.

Neljannessa paaluvussa kaydaan lyhyesti lapi yrityksen toimintajarjestelmaa ja
omavalvontaa. Naiden asioiden tehtavand on turvata ja varmistaa oikeat
tyoskentelytavat ja nain ollen tarjota terveellisid, turvallisia ja laadukkaita
elintarvikkeita. Muun muassa Elintarvikelaki (23/2006) selittdd omavalvonnan
olevan jarjestelmd, jolla elintarvikealan toimija varmistaa elintarvikkeiden,
alkutuotantopaikan, elintarvikehuoneiston seka siella harjoitettavan toiminnan

tayttavan kaikki elintarvikkeita koskevat vaatimukset.

Luvussa kaydaan lapi toimintajarjestelman ja omavalvonnan paaperiaatteet, jotta
tyontekija saa kasityksen niiden tarkoituksesta ja olemassaolosta. Tama helpottaa
tyontekijgd ymmartamaan tyopaikalla ilmenevia vaatimuksia, jotka koskevat

tydskentelytapoja ja muita maarayksia tyoskennellessa elintarvikkeiden parissa.
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Luvussa "Yhteystietoja” on kasitelty erikseen toimipaikkojen osoitteet ja muut
yhteystiedot seka yrityksen tyontekijoiden tydpuhelinnumerot. Viimeiselle sivulle
on laittettu “Perehdyttamisen tarkistuslista®, joka tukee opetusta ja johon
perehdytettavd sekd perehdyttdja voivat merkitd, mitd asioita he ovat kayneet
perehdytyksessa ja tyonohjauksessa lapi. Nain molemmat osapuolet saavat

nopeasti selville, mita asioita on viela lapikaymatta ja mita on jo opittu.

Paalukujen jalkeen tulee liiteet -osio, jossa kasitellaan muun muassa yrityksen
organisaatiokaavio, tyOaikakaytantdja sekd yrityksen sisdisid  ohjeita
elintarviketuotannossa. Tyoaikakaytannot -kohdassa kasitellaan erilaisia tilanteita,
miten tyoaika tulkitaan ja merkitddn tydajan seurantajarjestelmdéan. Tallaisia
tilanteita ovat esimerkiksi ylitydt ja sairauspoissaolot. TyoOaikakaytannot
muodostuvat tyoehtosopimusten mukaisesti. Luvusta on hyo6tya kaikille

tyontekijoille, jotka tytskentelevéat konsernissa missa tahansa tyotehtavassa.

Sisaisissa ohjeissa kaydaan lapi esimerkiksi elintarviketuotannon tuotenaytteiden
oikeaoppista ottamista ja menettelytapoja jos tuotannossa ilmenee poikkeama.
Naytteiden ottamisohjeistus on tehty toimipaikkakohtaisesti, silla niiden tuotteet
seka laitteistot eroavat toisistaan, mika vaikuttaa toimintatapoihin. Ohjeiden
tarkoituksena on edistad tyontekijoiden oikeaoppisia tyoskentelytapoja, jotka

parantavat tyon laatua seka tuoteturvalisuutta.

4.3 Henkildstéoppaan muoto ja kayttaminen

Tassa luvussa kerrotaan, miten henkildstdopas on suunniteltu annettavaksi ja
otettavaksi toimeksiantajan tyontekijoiden kayttéon. Henkildstbopas on suunnattu
sekd Etela- ettda Lansi-Suomessa sijaitsevien toimipaikkojen uusille seka
kokeneille henkildston jasenille. Oppaassa ei kasitella ulkomailla sijaitsevan
tytaryhtion asioita. Henkildstbopas on suuremmassa asemassa uusille ja
aloitteleville- kuin pitkaaikaisille ja kokeneille tyontekijoille, joille tietyt oppaan

sisaltamat tiedot ovat tuttuja ja paivittaisessa kaytossa tyopaikalla.

Uusille tyontekijoille oppaassa kasitelladn tarkasti jokapaivaisia tyodpaikalla

kohdattavia peruasioita, kuten tyovaatteita ja ruokailua koskevia asioita, seka
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laajempia aiheita kuten esimerkiksi laatukriteereja ja muita yrityksen asettamia
tavoitteita. Oppaan tarkoituksena ei ole korvata normaalia tyOnopastusta ja
perehdytystd, vaan tukea sen toimintoja seka antaa tyontekijoille mahdollisuuden

tutkia ja etsid vastauksia myds itsenaisesti.

Uusi tyontekija voi perehtya etukateen yritykseen ja sen tapoihin lukemalla opasta
itsen&isesti ennen ensimmaista tyopaivaa tai viimeistaan ensimmaisten tydpaivien
aikana. Tallgin tyopaikalla annettu tieto ja opetus kertautuvat uudelleen, mika
parantaa tiedon sisdistdmistd. Tehokas ja oikean tiedon saanti vaikuttaa

positiivisesti tyontekijdn oppimisprosessiin seka tyotuloksiin.

Oppaan merkitys pienenee, mitd kokeneempi tyontekijd on. Suurin osa oppaan
sisallostd tulee uudelle tyontekijalle kaytannon kautta tutuksi jo muutamassa
vilkossa, jonka jadlkeen hanelle on muodostunut niistd sisdinen malli.
Kokeneemmat tyontekijat voivat kayttdd opasta miettiessdédn vastauksia
harvemmin kohdattaviin asioihin, kuten esimerkiksi tytaikakaytanttihin. TallGin
opas toimii heille luotettavana tiedonléhteend, josta he voivat halutessaan
tarkistaa ja paivittda tietojaan. Opas vastaa siis seka uusien ja kokeneiden

tyontekijoiden tarpeeseen.

Henkildstbopas on suunnattu erityisesti elintarvikkeiden parissa tydskenteleville
tuotantotyontekijoille, mutta siita hyotyvat myds muissa tydtehtavissa
tyoskentelevat henkil6t, jotka eivat tunne yritysta vield kunnolla. Henkiléstdopas on
tarkoitettu annettavaksi uusille tyontekijéille kirjallisessa muodossa, kuten vihkona
tai kansiona heti tydsuhteen alussa. Kokeneemmat tyontekijat voivat saada
henkilostdoppaan halutessaan. Opas voidaan myos jattaa esimerkiksi ruokatilaan
tai kahvihuoneeseen kaikkien tyontekijoiden luettavaksi. Opas tallennetaan
yrityksen vyhteiselle verkkoasemalle, josta se on helposti muokattavissa ja

tulostettavissa kaikille sita tarvitseville.

Vaikka Suomessa sijaitsevat toimipaikat kuuuluvat samaan konserniin, niiden
kaytannon toimissa on eroavaisuuksia. Siksi henkildstboppassa on kasitelty
ajoittain toimipaikkojen asioita erikseen. Osa eroista johtuu siitd, ettd niissa
valmistetaan eri tuotteita ja valmistusymparisté on erilainen. Toimipaikoilla on

myo6s pienid kulttuurieroja. Lisaksi jotkut toimipaikkojen ostetut palvelut,
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esimerkiksi tyoterveydenhuoltoa hoitavat yritykset eroavat toisistaan, koska
palvelu on valittu toimipaikkojen tarpeiden mukaisesti.

Tiettyd tuotantoyksikkba koskeva tieto on erotettu oppaassa kayttamalla
paikkakunnan nimeda, missa se sijaitsee. Nain toimipaikkojen asiat eivat sekaannu.
Esimerkiksi jos toinen toimipaikoista sijaitsisi Espoossa, oppaassa lukisi otsikkona
"Espoo’”, jolloin siella tydskentelevat henkilot tietaisivat tietyn asian tai ohjeistuksen
koskevan heitd. Talloin tyontekijoiden on helppo siirtyd oppaassa suoraan heidan
tuotantoyksikkdaan koskeviin kohtiin.

Oppaassa on ajoittain kappaleen loppuun merkitty “laatukasikirja” tai
"omavalvontasuunnitelma” -merkinta, joka kertoo tekstin ja tiedon olevan suoraa
yrityksen laatukasikirjasta tai omavalvontasuunnitelmasta. Talloi niita paivittaessa
myGs oppaan paivittaminen sujuu helpommin. Sahkdinen muoto helpottaa koko
oppaan paivittamista, jolloin tiedot pysyvét oikeina ja luotettavina. Oppaan

paivittamisesta jatkossa vastaavat yrityksen henkilokunnasta nimetyt henkil6t.
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5 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Tybnantajan tulisi panostaa perehdytykseen, vaikka se koettaisiin aikaa ja
resursseja vievana. Tulisi kuitenkin muistaa, ettd perehdytys on laissa asetettu
velvoite ja tyontekijoihin sijoitetut resurssit ovat pidemmalla aikavalilla kannattavia.
Tybhonsa tyytyvaiset, opetetut, tyossakokeneet ja koulutetut tyontekijat ovat

yrityksille merkittavia voimavaroja.

Perehdyttaminen kuuluu siis kaikille tyontekijoille ja se tulisi jarjestaa niin
vuokratyontekijoille, virkavapaalta palaaville sek& yrityksen sisalla toisiin
tyotehtaviin siirtyville henkilGille. Perehdyttdmisen kautta perehdytettdva oppii ja
tutustuu tybymparistonsd seka sen asettamiin tapoihin ja tavoitteisiin.
Perehdyttaminen tapahtuu usein erillisen ja nimetyn perehdyttdjan kautta, mutta
siihen voivat osallistua epdaviraalisesti myds muut tydyhteison jasenet. Vaikka
viimekadessa perehdyttamisvastuu kuuluu esimiehelle, jokaisen tyontekijan tulisi

olla myds itse aktiivinen perehdyttdmisjakson aikana.

Erityisesti elintarviketeollisuuden kaltaisella toimialalla perehdyttdminen ja
tyonopastus ovat tarkea osa ty6- ja tuoteturvallisuutta. Tuotantotyontekijat
kohtaavat tydssdan vaihtelevia olosuhteita, raskaita taakkoja ja tytskentelya
koneiden ja laitteiden parissa. Perehdytyksen ja tydénopastuksen liséksi yritysten
olisi hyva panostaa saanndllisiin kehityskeskusteluihin, joiden kautta tyontekijat
saavat mahdollisuuden kehittdd ja muokata toimenkuvaansa seké& saada uusia

tyohaon liittyvia tavoitteita.

Henkilostboppaan ensisijaisiksi tavoitteiksi asetettiin  tyontekijoiden tiedon
lisddminen seka perehdytyksen tukeminen. Muita tavoitteita olivat tyontekijoiden
sitoutumisen, viihtymisen ja tyoturvalllisuuden parantaminen. Henkiléstdopasta ei
olla viela kokeiltu perehdytyksen tukena, joten sen mahdollisista vaikutuksista ei
ole saatavilla tietoa tai tuloksia. Voidaan kuitenkin olettaa, ettd oppaan avulla
uudet tyontekijat saavat kerralla haltuunsa aikaisempaa enemman tietoa, jonka

kautta he kykenevat hahmottamaan paremmin uutta toimintaymparistoa ja yritysta.
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Tulokkaat saavat lisaksi mahdollisuuden etsia tietoa myds itsenéisesti perinteisen

perehdytyksen lisdksi, mika saattaa parantaa oppimista ja tiedon sisaistamista.

Kirjallisuudessa on todettu, ettd perehdytysmateriaali tukee perehdytystad ja
tyonopastusta. Yhteyshenkil6t olivat tarkkoja oppaan valmistusprosessista, koska
henkilostopas on ensimmainen laajempi perehdytysmateriaali toimeksiantajan
kaytossa. Henkilostboppaan Kkaltaista opasta laadittaessa on hyvin téarkeaa
huomioida kohderyhma, jolle se on suunnattu. Opas suunniteltiin, muokattiin ja

valmistettiin toimeksiantajan yhteyshenkildiden toiveiden mukaiseksi.

Henkilostboppaan kirjallinen toteutustapa on toimivampi ratkaisu toimeksiantajan
tyontekijoille, kuin esimerkiksi pelkk& sahkoéinen toteutustapa. Kirjallinen versio
helpottaa tiedon kuljettamista mukana ja siihen on helppo tutustua esimerkiksi
kahvitauolla tai omalla ajalla. Sahkoisessa muodossa oleva opas vaatisi sen
lukemista tietokoneelta tai muulta vastaavalta laitteelta, jotka eivat kuulu
elintarviketyontekijoiden merkittavimpiin tyoskentelylaitteisiin. Toimeksiantajalla ei
ole myoskaan talla hetkella kaytdéssdan intranetid, johon henkildstboppaan voisi
esimerkiksi ladata. Opas tallennetaan kuitenkin verkkoasemalle, josta sen
paivittaminen on helppoa my6s tulevaisuudessa. Toimeksiantajan mukaan
henkilostdopas sijoitetaan valittomasti kahvihuoneeseen ja ruokalaan, joissa se on

kaikkien tyontekijoiden luettavissa.

Opas ja sen sisaltd tulee muuttumaan toimeksiantajan kaytossa tietojen
muuttuessa ja niita paivittaessa. Nain ollen opas ei tule koskaan olemaan
lopullisessa muodossaan. Kaytdnnon toimintatapojen muuttuessa myods oppaan
sisallon  tulisi muuttua. Jatkossa henkilostboppaan sisdltaman tiedon
asianmukaisuus on riippuvainen siitd, ettd sita paivitetdan saannollisesti.
Toimeksiantajalla on kaytdéssddn dokumentinhallintajarjestelma, jonka avulla

henkilostdopas pidetddn ajantasaisena.

Henkilostboppaan kaltaisen ohjekirjan laatiminen on luontevampaa ja helpompaa
henkilolle, jolla on henkilokohtaista kokemusta toimintaymparistosta seka
kohderyhmasta, jolle opas laaditaan. Tallainen henkiloé kykenee tydskentelemaan
itsenaisesti, jolloin tydn eteneminen ei ole taysin riippuvainen yrityksen henkiloston

tiedon jakamisesta tai heidan tyokiireistaan. Lisaksi tallainen henkild saa yhteyden
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yrityksen henkilokuntaan ja tietoihin helpommin, kuin niin sanottu ulkopuolinen
henkild, jota yritys ei tunne ja jolla ei ole tietoa ohjekirjan toimintaympéaristosta.
Oppaan laatiminen on lisdksi mielekasta silloin, kun tyén toimeksiantajana oleva

organisaatio on tuttu ja aihe itsessdan kiinnostaa tekijaa.
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