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1 Johdanto

Tyoturvallisuuslaki maarittaa, etta tyonantajalla on perehdyttamisvelvollisuus
(Tyoturvallisuuslaki TTL 34§, 2002). Perehdyttdjana voi toimia esimies tai hdnen nimedamansa
perehdyttijd, joka soveltuu tehtavadn. Tyonantajan on perehdytettdva kaikki tyontekijat
yrityksessa, vaikka kyseessa olisi kesatyontekija tai pitkan poissaolon, kuten aitiysloman
jalkeen toihin palaava tyontekija. Perehdytyksen laajuus voi vaihdella yrityksesta itsestdan,

tyontekijan aiemmasta osaamisesta tai tyonkuvasta riippuen.

Perehdyttamisella tarkoitetaan ajanjaksoa jolloin tyéntekijalle annetaan tarvittava tieto
yrityksesta, sen toimintatavoista, tavoitteista sekd tyontekijan tyonkuvaan liittyvista asioista
siten, etta tyontekija kykenee toteuttamaan tyotansa. Perehdyttamisprosessi alkaa jo
rekrytointi vaiheesta. Jo hakemuksesta ldhtien aletaan muodostamaan uudelle tyontekijalle
kuvaa yrityksesta ja haastattelussa tdma vahvistuu. Hyvalla perehdytyksellad pyritdan
lisdamaan tyon sujuvuutta, seka tyontekijan asettumista taloon. Hyva perehdytys nostaa
myos palvelutasoa, seka tuo yrityksestda paremman kuvan. Kun tyontekijalla on selkea kuva
yrityksen toiminnasta, tavoitteista, sekd ideologiasta, pystyy han toteuttamaan sitd tyossaan

paremmin.

Taman tyon tarkoituksena on kuvata, millainen on osaamistarpeiden pohjalta kehitetty
rekrytointi- ja perehdyttamisprosessi. Tyon toiminnallisessa osassa kuvataan, miten
toimeksiantaja yrityksen Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:n rekrytointi- ja
perehdyttamisprosessi etenee. Lisdksi toimeksiantajalle kehitetdan perehdyttdmiskansio.
Kansion tarkoituksena on olla tyontekijalle tyokalu, jota kdyttda apuna niin perehdytyksessa
kuin myéhemmin tydssaan. Tarve tyolle syntyi yrityksen laajentuessa ja uuden henkilon
aloittaessa. Tyon tarkoitus on tukea uuden tydntekijan perehdyttamista ja olla tydkaluna

tyon ohessa.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lle selkea ja

helppokayttéinen ohjekirja, perehdyttamisen seka tyoskentelyn apuvalineeksi ja samalla



kehittda tyohyvinvointia. Oikeanlainen perehdyttaminen on tdrked osa tyoyhteison seka
yksilon tyohyvinvointia. Hyvaan perehdytykseen kuuluu tyontekijan tyonkuvaan ja
tyotehtadviin perehdyttamisen lisdksi taman sopeuttaminen tydyhteiséon. Tyoturvallisuuslaki
maarittaa perehdyttamisen tarpeen tyopaikalla niin tyotehtaviin kuin tyoyhteisoon. Koska
tyon on tarkoitus olla auttamassa uutta tyontekijaa Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori
Oy:ll3, otettiin uusi tyontekija mukaan kansion sisdllon kehittdmiseen. Ohjekansio
rakennetaan valmiiksi padkohdittain siten, etta sielta 16ytyvat kaikki tarvittava tieto valmiiksi.
Kun uusi tyontekija aloittaa ja perehdytys alkaa, kdydaan kansio |api kohta kohdalta. Nain
perehdytettdva saa itse muovata ohjekansion sisaltod, sanavalintoja seka valilehtien
rakennevalintoja ja lisdta itselleen tarkedksi kokemiaan ohjeita. Ndin kansio tukee uuden

tyontekijan tarpeita parhaiten.

Ohjekansio paadyttiin toteuttamaan OneNote -alustalle, sen helpon jaettavuuden seka
muokattavuuden vuoksi. Tyokirja voi olla samanaikaisesti auki useammalla koneella, ja siihen
pystyy tekemadan muutoksia tarpeen mukaan helposti myods jatkossa. Kansioon lisattiin myds
0sio, jossa on ajankohtaiset tyotehtavissd muistettavat asiat. Niiden tarkoitus on olla

tukena, etenkin alussa, mutta myos myohemmassa vaiheessa.

Tyo toteutetaan toimeksiantaja yrityksen vaatimusten ja toiveiden mukaisesti. Ty on
tarkoitus ottaa kayttoon yrityksessa pysyvasti. Sitd on tarkoitus kayttaa niin tyon
suunnittelussa kuin tulevissa perehdytystilanteissa. Ty sisaltda tietoa yrityksestd, jota se ei

halua jakaa julkisesti, joten osa tyosta on vain yrityksen kayttoon.

1.2 Toimeksiantaja yritys Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy

Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy on vuonna 2007 sairaanhoitaja Taru Koskivuoren
perustama yritys. Koskivuori perusti toiminimen havaittuaan tarpeen sydamelliselle
hoivatydlle. Hanen ideologia perustuu siihen, ettd se mita ikdihmiset ja muut apua
tarvitsevat kaipaavat todellisuudessa terveydellisen avun lisdksi, on aika, todellinen

kohtaaminen ja sydamellinen apu.



Pian asiakkaita oli jo sen verran, ettda hdnen resurssinsa eivat riittaneet. Koskivuori palkkasi
lisakseen muita syddamellisid hoitajia ja niin yritys jatkoi kasvua. Vuonna 2016 toiminimi
muuttui osakeyhtioksi. Vuonna 2018 yrityksen perustaja Taru Koskivuori siirtyi elakkeelle ja
yrityksen omistus siirtyi hanen pojallensa Roope Jokiselle. Koskivuori jatkoi tyoskentelya
yrityksessa kuitenkin osa-aikaisena. Hanen tavoitteenaan on laajentaa yrityksen toimintaa
Hameenkyrdon, johon on tarkoitus tulla toinen toimipiste. Vuonna 2018 yrityksessa

tyoskenteli noin kymmenen hoitajaa/sairaanhoitajaa.

Yrityksessa tyoskentelee talla hetkelld 1dhes 30 hoitajaa/sairaanhoitajaa ja kaksi
toimistohenkil6a. Myds palvelunkuva on laajentunut. Lisdana palveluihin on tullut mm.
verindytteenotto, joka onnistuu myos asiakkaan kotona. Yrityksen tavoitteena on pystya
auttamaan yhdestd puhelinnumerosta asiakasta kaikissa hanen tarpeissaan. Yrityksen
toimisto sijaitsee Kangasalan keskustassa. Toimistolta I0ytyy toimitusjohtajan ja
toimistohenkildiden tychuoneet, laboratorio vastaanotto seka yhteistyoyrityksen ldakaritilat.
Toimisto sijaitsee lahelld keskustan vanhainkotia ja senioriasuntoja, eli toimisto toimii myos

mainoksena ohikulkijoille.

Hoivapalvelussa on otettu kayttoon kirjaamisjarjestelma NurseBuddy vuonna 2019.
Jarjestelmaan kerataan kotikayntien tiedot kuten kesto, tyotehtavat, erityishuomiot, seka
tulevat kdynnit. Jarjestelma toimii tuntipalkkojen laskennan pohjana ja asiakkailta
laskutettavien tuntien seurantavalineena. Jarjestelmasta on tarkoitus tehda integraatio
kirjanpito- ja laskutusjarjestelma Talenomiin, jolloin laskutus ja palkanlaskenta toimivat
tulevaisuudessa automaattisesti. Talla hetkella laskutus ja palkkojen kirjaaminen tehdaan

kasin.

Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:n liikevaihto ja tilikauden tulos ovat kasvaneet
vuodesta toiseen. Liikevaihto vuonna 2017 oli 358 000 euroa, mutta tilikauden tappio oli 46
000 euroa. Vuonna 2019 liikevaihto nousi 445 000 euroon ja tilikauden tulos oli 24 000
euroa. Vuoden ajan vaikuttanut koronaepidemia on lisdnnyt hoitoalan kysyntda. Mutta
siivouksien, lastenhoidon ja seurapalveluiden kysynta koronaepidemian vuoksi on
vahentynyt, ihmisten alettua varovaisiksi ottamaan kotiinsa apuja muutoin kuin

valttdmattdmissa tapauksissa. Myoskdan hoitokotien kdynnit eivat toteutuneet



koronaepidemian alussa, silla vierailut myos yksityisiltd hoiva-alan tyontekijoilta kiellettiin.

Koronaepidemian rauhoituttua ovat kdynnit jatkuneet normaalisti.



2 Rekrytoinnista perehdyttamiseen

Uuden tyontekijan palkkaamisprosessi alkaa rekrytoinnista ja paattyy perehdytykseen.
Hyvaan perehdyttamiseen mahtuu paljon erilaisia vaiheita. Perehdytyksen tarkeys on helppo
muistaa kun puhutaan rekrytoinnista ja suunnitellaan sitd. Usein jos toteutuksessa ei ole
otettu huomioitu perehdyttdjien omia tehtavia ja kiireitd, unohtuu perehdyttamisen tarkeys

ja asioita aletaan helposti nopeuttamaan.

Usein etenkin isojen yritysten kohdalla perehdytys saattaa epdonnistua siind kohtaa, kun
perehdytyksen eri osat jaetaan eri henkil6ille. Perehdyttdjien tulisi suunnitella yhdessa, mita
kukin opastaa tarkemmin ja huolehtia yhdenmukaisuudesta. Perehdyttdjan tulisi myos
tarkistaa, etta kaikki asiat varmasti tulevat kerrottua uudelle tyéntekijalle. Tasta syysta
Luodon neuvo valita perehdytykselle vain yksi selked projektin omistaja, on erittdin hyva
idea. Kun asiasta huolehtii vain yksi henkild, on hanella tiedossaan kaikki mita uudelle
henkilolle on jo kerrottu ja mitd on vield kertomatta (Luoto, 2012). Lisdksi kun perehdyttdja
tulee tutuksi, saattaa se madaltaa uuden tydntekijan kynnysta kysya perehedyttdjalta

lisatietoa.

Pelkkd tydympariston ja tyoyhteison esittely uudelle tyontekijoille eivat kuitenkaan riita.
Tyoterveyslaitoksen artikkelin ja Luodon blogikirjoituksen mukaan on tarkea muistaa
ilmoittaa uudesta tyontekijasta tyoyhteisolle ajoissa, seka esitelld myos uusi tyontekija
huolellisesti koko tydyhteisolle (Luoto, 2012; Nykdnen, 2014). Uudella tyontekijalla on
yleensa halu tietdd minkalaisessa tydyhteisdssad han tulee tydskentelemaan, seka keiden
kanssa tulee viettamaan aikaa tyopdivansa aikana. Samalla tavalla my6s tyontekijoita
kiinnostaa millainen heilla aloittava uusi tyontekija on. Mitd aikaisemmassa vaiheessa ja
paremmin uusi henkil6 esitelldan tydyhteisdlle ja pdinvastoin, sitd vdhemman se jattaa aikaa
spekulaatioille ja ndin tutustuminen on usein sujuvampaa. Tama vahentda myos

tyopaikkakiusaamisen riskia.



2.1 Henkilostojohtaminen ja henkilostosuunnittelu

Henkilostdjohtamiseen liittyy monia asioita, joita ei osata edes ajatella siihen liittyvan. Voisi
melkein sanoa, ettd henkildstojohtaminen liittyy kaikkeen yrityksessa. "Jokaisen
liiketoimintaa koskevan paatoksen yhteydessa on tarkedaa miettid, mita osaamista siihen
tarvitaan, miten osaaminen varmistetaan, miten suoriutumista johdetaan ja mitka ovat
palkitsemisen periaatteet." N&in toteaa Varsinais-Suomen Yrittdjien blogikirjoittaja Sinikka

Leino blogissaan “Hyva henkildstojohtaminen on yrityksen kilpailutekija” (Leino, 2019).

Henkilostojohtaminen on tarkedssa roolissa alkaen siitda hetkestd, kun yritys tarvitsee
tyontekijoita. Henkilostdjohtamiseen liittyy tydntarpeen arviointi, tydntekijan
osaamisvaatimusten arviointi, tydhyvinvoinnistahuolehtiminen, asiakastyytyvaisyydesta
huolehtiminen ja monet muut pienelta vaikuttavat tekijat, jotka todellisuudessa ovat

avainasemassa yrityksen toimivuutta ja imagoa rakennettaessa.

Jotta yritys toimisi parhaalla mahdollisella tavalla, on henkiléstdsuunnittelu avainasemassa.
Yritykselld tulee olla tarpeeksi osaavaa henkilokuntaa, hyvat tyéolosuhteet ja heiddn tulee
pystya tarjoamaan ammattitaitoista ja hyvaa palvelua. Naista kaikista vastaa

henkilostdjohtaja tai -johtajat.

2.2 Rekrytointiprosessi

Uuden tyontekijan hankinta alkaa rekrytoinnista. Rekrytointi ei ole pelkastdan hakemuksen
Iahetys, haastattelu ja valinta, vaan siihen sisdltyy lukuisia osuuksia. Kaikki [ahtee kuitenkin
liilkkeelle tarpeesta saada uusi tyontekija johonkin tydnkuvaan. Aluksi selvitetdan, mita
uuden henkilon tydnkuvaan tulisi kuulumaan ja mita hanelta tullaan vaatimaan. Vasta kun

nama ovat selvilla, voidaan tehda hakemus.

Hakemuksen tulee olla selkea ja siita tulee ilmeta mita uudelta tyontekijalta vaaditaan ja
mika hdanen tydonkuvansa tulisi olemaan. Hakemus on mahdollisesti ensimmainen asia, minka
uusi tyontekija yrityksesta nakee. Tasta syysta hakemuksen muodollisuus seka siita syntyva

vaikutelma ovat erittdin tarkeitda. Sama asia patee tyénhakijan tekemaan hakemukseen.



Ensivaikutelma syntyy jo hakemuksesta, haastattelu vain syventaa sita. Jos tyonhakijan
hakemuksesta valittyy esimerkiksi laiska kuva, saattaa se jaada vaikutelmaksi hyvasta
haastattelukuvasta huolimatta. Vasta kun tyontekija on palkattu ja han on paassyt

toimimaan tehtéavissdaan, ndhddaan hanen todellinen arvonsa seka luonteensa.

2.2.1 Yrityksen tarve osaamiselle

Rekrytoinnin |dhtokohta on yrityksen tarve tietylle osaamiselle, jota yritys silla hetkella
tarvitsee. Tarve voi syntya jos sen hetkinen tydntekija on poistumasta tehtavistaan, tai jos
yritys laajenee ja tarvitsee lisda tyontekijoita. Uutta tyontekijaa rekrytoidessa yrityksen tulee
pohtia mika on tarkeintd, korkea tasoinen osaaminen vai pienet kustannukset. Osaamista ei
ole vain koulutus, vaan lisaksi myos kokemus ja luonnollinen osaaminen eli
persoonallisuudesta tuleva hyva piirre. Kokemuksesta sekd koulutuksesta joutuu usein
maksamaan enemman kuin luontaisesta taidosta. Rekrytointia suunniteltaessa taytyy
yrityksen punnita kuinka paljon se on valmis maksamaan osaamisesta. Mitd vaativampi

tyonkuva on, sitd enemman osaamista arvostetaan.

Yrityksen maine syntyy tyontekijéiden osaamisesta. Jos yrityksessa tyoskentelee
ammattitaitoisia tyontekijoita, sujuu palvelukin sujuvammin ja on ammattimaisempaa.
Ammattimaisuus on asia jota asiakkaat arvostavat. Esimerkiksi lilkkkeeseen meneminen jossa
asiakasta odottaa siististi pukeutunut, kohtelias, asiansa osaava ja iloinen henkilékunta, luo
miellyttavan asiakaskokemuksen. Toisin kun liikkeeseen astuminen jossa henkilékunta ei ole
tietoinen tuotteistansa, asiakaspalvelijalla on risaiset vaatteet, rasvainen tukka, eika kukaan
tervehdi iloisesti. On kuitenkin myds aloja, joissa nailla asioilla ei ole merkitysta. Talldin
todennakoisesti osaamisen tarve painottuu enemman koulutuksen ja aiemman osaamisen

puoleen kuin olemukseen tai kohtaamisen taitoihin.

2.2.2 Tyonkuvan suunnittelu

Henkilostda palkatessa on yritykselld usein alustava tieto mita uudelta tydntekijalta tullaan
vaatimaan, eli mita tyotehtdvaa varten uusi tyontekija yritykseen tulee. Koska tyonhakijat

ovat kaikki erilaisia, on tarkea huomioida mitka ovat hdanen parhaimmat ominaisuudet joita



yritys tarvitsee ja mitka piirteet auttavat hanta olemaan hyva juuri tdssa tyotehtavassa. Kun
tyohon palkataan siihen sopiva henkild, viihtyy han paremmin ja on hanelld enemman

annettavaa yritykselle kuin hatikodidysti palkatulla vaarassa tehtdvassa olevalla henkil6lla.

Tekemallad huolellinen tarvekartoitus valtetdan vaaranlaisen henkilon palkkaaminen.
Experiksen blogissa rekrytoinnin tarkeimmaksi seka kriittisimmaksi vaiheeksi sanotaankin
profiilin maarittamista (Experis, 7.1.2020). Sanonta hyvin suunniteltu on puoliksi tehty,
koskee siis my6s rekrytointiprosessia ja perehdyttamista. Blogissa kehoitetaan myos

pohtimaan etukdteen halutaanko valmis tekija vai haetaanko oppimiskykyista kandidaattia.

Tyonkuvan muodostamisessa on hyva pohtia, onko tyotehtavassa talla hetkella jo joku joka
on jadmassa pois, vai onko tyonkuva taysin uusi. Jos tydnkuva on jo niin sanotusti valmis, eli
siind toimii toinen henkilo talldhetkelld, on hyva kdyda taman tyontekijan kanssa lapi onko
tydnkuva ollut hanesta sopiva vai olisiko hanella siihen kehitysideoita. Entisen tyontekijan
antamat kehitysideat on hyva ottaa huomioon kun tyonkuvaa suunnitellaan. Tama ei
tarkoita, etta tyonkuvaa tulisi valttamatta muuttaa jos uskotaan, etta uudella tyontekijalla
on erilainen osaaminen tai kokemus annettavana. Jos tyonkuva on tdysin uusi, on tarkea
pohtia ryhmassa miten tyonkuvasta ei tule liian raskas yhdelle henkil6lle tai vastaavasti
myoskaan liian kevyt. Jos suunnittelun tekee vain yksi henkild, on hyva kysya toisilta myos
mielipidetta tydnkuvasta. Vaikka tydnkuvan suunnittelija olisi kuinka tietoinen siihen
tarvittavasta osaamisesta, ndakee ulkopuolinen sen aina eri nakékulmasta ja saattaa tuoda

esiin jotakin mita ei itse ole huomannut.

2.2.3 Hakijoiden valinta

Haastatteluvaiheessa karsitaan hakijoista hakemusten perusteella parhaat ehdokkaat, jotka
kutsutaan haastatteluun. Lopuille ilmoitetaan, etta valinta ei valitettavasti osunut heihin
talldkertaa. Vastausta odottamaan jattaminen on epakohteliasta. Hakemuksiin
perehtyminen huolellisesti ajan kanssa on hyva ja ainoa keino tutustua hakijoihin ennen
haastatteluja. Jos hakijoita tulee paljon, ei kaikkia voida valita haastateltavaksi. Valinta
tehddan hakemusten perusteella. Siksi jokaiselle hakemukselle tulee antaa sama

mahdollisuus ja aika. Sen lisdksi, ettd on kohteliasta lukea hakijan hakemus huolellisesti,



osoittaa se myods mahdolliselle uudelle tyontekijalle, ettd hanen hakemuksensa on todella
luettu ja tdma tuo arvostuksen tunnetta. Tyontekija joka tuntee, ettd hanta arvostetaan ja
hadnesta ollaan kiinnostuneita, antaa todennakdisemmin suuremman tyépanoksen ja

sitoutuu helpommin yritykseen.

Haastattelut kuten kaikki muukin prosessissa, tulee aikatauluttaa ja suunnitella
mahdollisimman hyvin etukdteen. Haastateltavista kdydaan rekrytointiryhman kanssa
keskustelu, jossa pohditaan mitd kysymyksia halutaan kysya haastattelussa. Nain
haastatteluhetkestd saadaan paras hyoty ja vastaukset haluttuihin kysymyksiin, jotka
vaikuttavat paatoksen tekoon. Haastattelussa esitettyjen kysymysten tulee olla tydnkuvan
kannalta olennaisia. Jos kysymys ei vaikuta valintaan, tulisi se jattda kysymattd, nain
todetaan Experiksen blogissa “Rekrytointiprosessin vaiheet — 11 askelta tehokkaaseen

rekrytointiin” ( Experis, 2020).

Haastatteluiden jalkeen kokoonnutaan rekrytointiryhméan kanssa uudelleen tekemaan
valinta. Valinnan tekemiselle tulee varata tarpeeksi aikaa. On my6s hyva huomioida, etta
paikka jossa keskustelu kdydaan on rauhallinen, eika tilanteessa ole jatkuvia hairiotekijoita.
On hyva pohtia kuinka tarkedsta valinnasta on kyse ja muistaa, ettda tama valinta vaikuttaa
yrityksen tulevaisuuteen joko hyvalla tai pahalla. Siksi on prioirisoitava antaako hetken
ajastansa talle pohdinnalle seka siihen syventymiselle ja palaa myéhemmin asioihin, jotka

eivat ole silla hetkella kriittisia.

2.3 Perehdytysprosessin eteneminen

Kun valinta on tehty, alkaa perehdyttdminen. Perehdyttdminen tarkoittaa uuden tai
tydtehtdvaa vaihtavan tyontekijan opastusta uuteen tehtavaansa. Se on prosessi, joka
pyritdan suunnittelemaan mahdollisimman hyvaksi ennen toteutusta, mutta joka
toteutuksen aikana saattaa muuttua radikaalistikin. Perehdyttaminen perustuu saadoksiin
seka lakiin uuden henkilon perehdyttamisestd ja tydhon ohjauksesta. Perehdyttaminen on
pitkdkestoista ja sen tulisi jatkua koko tyduran ajan. Perehdyttaminen tulee toteuttaa
suunnitelmallisesti seka yksilollisesti, tydtehtava seka tydntekija huomioiden. Jokaisella

yritykselld on erilaiset tarpeet perehdyttamiselle ja sen toteuttamiselle kdytannossa.
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Tavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti sisdistamaan yrityksen
tavoitteet seka toimintamallit. Hyva perehdyttaminen nopeuttaa ja tehostaa uutta tai
yrityksen sisalla siirtynytta tyontekijaa saavuttamaan nopeammin hyvan osaamistason seka
tehokkuuden. Tama hyodyttaa seka yritysta, etta tyontekijaa itsedadan. Myos tydsopimuslain
yleisvelvoite velvoittaa tyonantajaa mahdollistamaan tyontekijan suoriutumisen
tyotehtdvistaan, myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota, tai tydmenetelmia muutettaessa
(Tyosopimuslaki 2001/55). Tyoturvallisuuskeskuksen perehdytyslista (Katso kuval) on hyva
tiivistetty versio siita mita kaikkia vaiheita perehdytyksessa tulisi kdyda lapi, jotta se

onnistuisi mahdollisimman hyvin tuloksin.

Suunnitelmallinen perehdyttaminen

Iyéntekijén opastaminen ennen tyén aloitusta

Tyopaikan toimintaan perehdyttaminen

Tyodsuhdeasioiden lapikaynti

Opastaminen terveelliseen ja turvalliseen tyohon

Tyotehtaviin perehdyttaminen

————————————————————————————————————————————————
. {

: : : :

3 .

Perehdytyksen jatkuvuus

Palautteen anto ja rohkaiseminen

Arviointi ja kehittaminen keskiossa

J Perehdytyksen jatkuvuus

Kuva 1. Suunnitelmallisen perehdytysprosessin eteneminen. (Nykdnen,2013-2014)

4

2.3.1 Perehdyttimisen velvoite ja merkitys tyonantajalle

Hyva perehdyttaminen sitouttaa uutta tyontekijaa, koska hyva perehdytys luo

tyytyvaisyyden tunnetta sekda motivaatiota (Tampereen Kaupunki, n.d., s.6-7). On tarkea
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muistaa keta varten perehdytys on. Se ei hyddyta vain uutta tyontekijaa, vaan myos yritysta
itsedan. Hyvasta perehdyttamisestad hyotyvat siis kaikki. Tyontekija saa motivaatiota, tukea ja
arvostuksen tunnetta. Yritys puolestaan motivoituneen ja yrityksen arvomaailman tuntevan
tyontekijan. Usein perehdyttdminen saatetaan unohtaa kiireen keskella, tai muun tekosyyn

varjolla, kun ei tiedosteta sen hyotyja.

Perehdytysta suunniteltaessa tulee erindiset toimintatavat, tyontekijoiden edut ja vastuut
kirjattua ylos. Koska tyo on ihmisille useimmiten vain keino ansaita rahaa ja saada erindisia
etuuksia, on perehdyttamisen yhteydessa selkedasti kerrotut edut seka tyontekijaa sitouttavia
ettd motivoivia tekijoita. Jos yritys kayttaa etuja keinona motivoida tyontekijoita, mutta

unohtaa niista tiedottaa uutta tyontekijaa, jaavat ne vailla toivottua hyotya.

Yrityksen tyontekijat ovat yrityksen kdyntikortteja niin hyvassa kuin pahassa (Milicevic,
2014). Melkein kaikki yrittaminen perustuu jonkin palvelun tarjontaan, tavaran myymiseen,
vuokraamiseen tai muunlaiseen vaihtokauppaan. Tastd syysta tarvitaan aina asiakaskunta. Se
kuinka yrityksessa asiat toimivat sisdisesti, heijastuu myds ulospdin ja vaikuttaa asiakkaiden
ostopaatoksiin. Kun ihmiset tekevat minkalaisia hankintoja tahansa, vaikuttaa niihin
yleisimmin kolme tarkeinta asiaa, hinta, laatu ja niiden keskindinen suhde. Laatua pystytdan
luomaan tavaran ja palvelun laadukkuuden lisaksi asiakaspalvelulla, jonka toteuttaa
yrityksen tydntekija. Taman vuoksi uuden henkildn tydnkuvaan liittyessa miltdaan osiin
asiakaskohtaamiseen, on perehdyttamisessa tarkead kayda lapi asiakaspalvelun keskeiset

asiat.

2.3.2 Yritykseen tutustuminen ja tyon aloittaminen

Perehtymisen ensimmainen vaihe on yrityksen esitteleminen uudelle tyéntekijdlle, seka
uuden tyontekijan esittely tyoyhteisolle. Tyontekijan tulee tydssadn noudattaa yrityksen
sisdisid malleja, seka toimia yrityksen arvojen ja vaatimusten mukaisesti. Jotta tydntekija voi
tyossdan noudattaa yrityksen toimintamalleja seka periaatteita, tulee hdnen olla niista

tietoinen. Tasta syysta on tarkeaa antaa uuden tyontekijan tutustua rauhassa yritykseen ja
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uuteen tyoyhteisoon. Rekrytointi, seka perehdytysprosessissa kaytetty aika palkitsee itsensa

usein moninkertaisesti tulevaisuudessa.

Yrityksissa tulisi olla my6s perehdytyskansio, joka on kaikkien saatavilla. Perehdytyskansiossa
tulee olla tieto yrityksen toimintamalleista seka tavoista ja periaatteista. Uuden tydntekijan
on hyva olla my®6s itse aktiivinen hakemaan tietoa yrityksestd, seka kirjoittamaan itsellensa
muistiinpanoja perehdytyksestd. Omat muistiinpanot perehdytyksen ajalta helpottavat uutta

tyontekijaa, kun han aloittaa tdiden tekemisen itsendisesti.

2.3.3 Tyotehtavat ja toimenkuva

Kun tydymparisto ja tyoyhteisé ovat uudelle tyontekijalle esitelty, kerrotaan hanelle hanen
omat tyotehtavat sekd toimenkuva tarkemmin. Tyotehtavia esiteltdessa on tarkeda edetd
jarjestelmallisesti ja rauhallisesti, jotta uusi tyontekija pysyy mukana. Tassa kohtaa on hyva
muistaa, ettd vaikka tyétehtavat ja toimintamalli ovat perehdyttdjalle tuttuja, ovat ne
perehdytettdvalle aivan uusia asioita. Tyotehtavista seka toimenkuvasta kerrottaessa, on
hyva kertoa myds mita perehdytettavalta odotetaan. Odotuksista kerrottaessa on hyva osata
myos tulkita henkil6a ja selvittda minkalaista keskustelua tavoitteista juuri han tarvitsee.

Mita enemman keskustelu mukautuu tydntekijan mukaan, sita tehokkaampi se on.

2.3.4 Harjoittelusta itsendiseen tyoskentelyyn

Kun tyotehtadvat on selvitetty teoriassa, tulee ne nayttada myos kaytannossa. Paras tilanne
olisi se, jos perehdytettava saisi ensin seurata sivusta toisen tekemista ja tdman jalkeen
tehda itse, niin ettd perehdyttdja on ohjeistamassa vieressa. Kun perehtyja saa
mahdollisuuden kokeilla tydskentelya niin, etta tydskentelyyn puututaan ainoastaan jos han
on tekemadssa vaarin tai han itse kysyy apua, on tyontekija nopeammin valmis itsenadiseen
tydskentelyyn. Asioiden tekeminen itse on paras keino oppia ja sisdistdad, mutta ennenkuin
asiat ovat tdysin hallinnassa tarvitaan vierelle valvoja, joka ohjeistaa ja opastaa.
Perehdyttamisessa on tarkea muistaa, etta vaikka asiat saisi itse tekemalla puolet
nopeammin valmiiksi, niin se ei kehitad ketaan. Pitkalla tdhtaimelld tdma on kuitenkin

tehokkaampaa tydskentelyd, koska talla tavoin perehtyja tarvitsee tukea lyhyemman aikaa.
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Nain perehdyttdja padsee nopeammin keskittymaan omaan tyohonsa ja perehtyjan tyonjalki

on todennéakdisesti parempaa.

2.3.5 Perehdyttamisen arviointi ja palaute

Kun perehdyttaminen on suoritettu, tulee perehdyttdjan sekad perehdytettavan kayda
palautekeskustelu. Keskustelussa kaydaan lapi koko perehdytysprosessi molempien
ndakokulmasta. Perehdytettdva antaa palautetta, kuinka hyvin perehdytysprosessi hanen
mielestddn onnistui. Kuinka sujuvaa se oli ja mita kehitysideoita hanella olisi mahdollisesti
tulevaisuutta varten. Perehdyttdja vuorostaan voi kertoa kuinka uusi perehdytettdva on

hdanen mielestansa onnistunut ja mitka ovat asioita joihin voisi viela kiinnittaa huomiota.

Tyontekijan kanssa on myos hyva keskustella mitkd ovat hanen toiveet, sekd tavoitteet
tulevaisuutta varten. Naita keskusteluja jatketaan kehityskeskusteluissa vuosien varrella. Kun
perehdytysvaihe toteutetaan huolellisesti ja keskustelua kehitystavoitteista seka
tyonsujumisesta yllapidetaan, luo yritys tyontekijalle turvallisen ja kehittdvan tydympariston,

jossa tyontekija viihtyy ja johon tyontekija haluaa panostaa.

2.4 Hyvadn perehdyttimisen ominaisuudet

Jokaisessa yrityksessa on jonkinlainen perehdytys, tosin huonoimmillaan se voi tarkoittaa
oman tydpisteen osoittamista seka pikakertausta tyotehtavista. On yrityksen johdon tehtava
huolehtia, ettd perehdytys on riittava. Perehdyttamista on yhta monenlaista kun on
yrityksiakin ja niin on myos hyvan perehdyttdamisen malleja. Jokaisen perehdyttdjan tulisi

tutustua erilaisiin malleihin ja valikoida jokaisesta parhaat puolet omaan malliinsa.

"Tyosuhteen alettua perehdytyksen tavoitteena ei ole vain valittaa tietoa, vaan virittaa halu
ja oikeanlainen tunnelma tydskentelyyn yrityksessa seka antaa tulijalle isompi kuva
organisaation tarkoituksesta ja siitd, mika sille on tarkeda” ( Luoto, 2012). Luodon malli
perustuu hanen omien sanojensa mukaan hanen kokemuksiinsa toimitusjohtajana ja
valmentajana, sekd lukemaansa kirjallisuuteen aiheesta. Luodon mallissa painotetaan

nakemaan tydntekijat yrityksen osaajina, joiden kiinnostus tydohon tulee sailyttaa, jottei se
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ala laskemaan tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen, jonka Luoto kertoo olevan
tyontekijan motivaation yleinen huippukohta. Kun tyontekija allekirjoittaa tydsopimusta, on
hanelld odotukset tydpaikasta yleensa korkealla, ainakin jos tyo on tydntekijan haluama tyo.
Allekirjoittamisen jalkeen tyontekija alkaa osoittamaan omaa osaamistaan. Mitd paremmin
uusi tyontekija tuntee osaavansa oman tyonsa, sen motivoituneempi han yleensa on myds
kehittdmaan itsednsa siind. Tastakin syysta hyva perehdytys on tarkeda. Kun perehdytykseen
on panostettu, on uudella tyontekijalla paremmat mahdollisuudet oppia oma tydnsa
nopeammin ja paremmin, ja ndin motivaatio sdilyy pidempaan. Tyosuhteen alussa
tyontekijalla ei ole vield kiintymysta tyopaikkaansa, ja hanen on helpompi irtisanoutua jos

han ei koe tyotehtavidan mielenkiintoiseksi.

Sitoutuneen ja hyvan tyontekijan saamiseksi yrityksen on osoitettava tyontekijalle syy pysya
ja kehittya tyossaan. Yleisia tekijoita tassa ovat esimiehen lasnaolo ja arvostuksen tunne.
Taman tunteen rakentaminen alkaa jo haastattelusta ja painottuu perehdytysjaksolla. Vaikka
esimiesta ei tarvittaisikaan perehdyttamisessa, on silti tarkeda, ettd han tutustuu uuteen
tyontekijaan, luodakseen néin inhimillisen kuvan yrityksen johdosta. Mitd paremmin
tyontekija yrityksen tuntee, sen sitoutuneempi han on. Jo pikainen kysymys tyontekijalta,
kuten mita han teki viikkonloppuna, tai mitd hanelle kuuluu, saavat tyontekijan tuntemaan,
ettd esimies on kiinnostunut hanesta tyontekijana. Kun tydntekija tuntee, ettd esimiesta
kiinnostaa, on tyontekijalla enemman motivaatiota tehda tyonsa hyvin, jotta esimies nakisi
hdnet hyvana tyontekijana. Jos esimiehen ja tyontekijan valilla on kitkaa, vaikuttaa se useissa

tapauksissa myos tyohon.

Arvostamisen tunnetta luo myos perehdytyksen huolellinen suunnittelu etukateen. Kun
perehdytysprosessi on suunniteltu alusta loppuun huolellisesi, osoittaa se tyontekijalle, etta
tyonantaja tai esimies on panostanut juuri hanen aloittamiseensa yrityksessa. Se on siis
vahintdaankin yhta tarkeaa kuin miten tydntekija huomioidaan tydpaikalla.
Tyoturvallisuuskeskuksen mallissa (kuva 2) on eriteltynd hyvin kaikki tarkeimmat asiat
ytimekkaasti. Tasta mallista painottuu etenkin tyontekijan ddaneen ohjaamisen ja
itsetekemisen tarkeys. Perehdytysprosessin pistaminen etappeihin helpottaa etenemisen
seuraamista. Tama voi auttaa tyontekijaa myds antamaan itsellensa lupa olla vasta

oppimassa kun on menossa opetusvaihe, ja kokeilemaan rohkeasti kun ollaan



perehdytysvaiheessa. My0s itsearviointi on erittdin tarkea taito haluttaessa kehittya. Kun
uutta tyontekijaa kannustetaan itsearviointiin, ja samalla opetetaan myds sen tarkeys, on
todennakoisempaa, etta tyontekija arvioi itsedan itsekseen myos tulevaisuudessa. Tama
parantaa niin tyontekijan tyoviihtyvyytta, halua kehittya, sekda mahdollisesti halua edeta

urallaan. Nama ovat tyonantajan usein tyontekijasta toivomia piirteita.

Viiden askeleen menetelma3 _“

Opitun varmistaminen
* Arviod taitotaso
Ohjaa palautteslla
Rohkaise kysymadan
= Anna tyGskennelld yksin
*  Arviol osaamista
= Sovi seurannasta ja
padtd opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
L] Anna kokellla

*  Ohjaa palautteella

*  Anna kokeilla uudestaan

*  Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sGSnnit
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyydd havainnoimaan tehtdva
Mayta tyd

Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

5 ¥ B

Valmistautuminen
= Maotivol
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtivd ja/tai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kermo opastuksen toimintamalli

Kuva2, Viiden askeleen menetelma (Tyoturvallisuuskeskus, 2013)
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3 Tutkimusmenetelmat

Opinndytetyo toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyona. Opinndytetyon tuotteena on
perehdytyskansio uuden tyontekijan avuksi. Koska olen itse toiminut toimeksiantaja
yrityksen asiakaspalvelu- ja henkildstbvastaavana, on tietoldhteend oma tietamykseni, seka
yrityksen omistajan haastattelut. Tietopohja perehdyttdamiselle tulee kirjallisuudesta,

aiemmista perehdytyskokemuksista ja haastatteluista.

Toiminnallinen opinndytetyd voi olla ohje, ohjeistus tai perehdyttamissuunnitelma, joka
sisaltaa produktin seka raportin. (Airaksinen, 2009). Tdman opinndytetydn produkti on
OneNote-alustalle tehty ohjekirja Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lle. Tutkimus
toteutetaan laadullisena eli kvalitatiivisena tutkimuksena. Kvalitatiivisen tutkimuksen
tarkoituksena on ymmartaa kohteen laatua, ominaisuuksia ja merkityksia aineistopohjaisesti.
(Tuomivaara 2005, 30 -31.) Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla saadaan yksityiskohtaista
tietoa yksittaisesta tapauksesta tai joukosta toisiinsa suhteessa olevia tapauksia, ja niita

tutkitaan yhteydessa ymparistoonsa (Hirsijarvi & Remes & Sajavaara 2004, 125 - 127.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen painotus on ymmartamisessa. Se on tiedonhankintaa, joka
perustuu keskusteluihin ja havaintoihin. Tiedonkeruumenetelméana opinnadytetyossani
kdaytan padasiassa omaa tietopohjaani, koska se on isoin tiedonldahde perehdyttamisen seka
OneNote kansion tiedoille. Lisaksi kdytdn haastatteluja, seka kirjallisuutta koskien
rekrytointia ja perehdyttamista. Teoriaa opinnaytetyohoni saan myos perehdytysoppaista,
tyoturvallisuuskeskuksen julkaisuista, seka muusta nettikirjallisuudesta. Lahteina kaytetdaan

perehdyttdamisen ja tydnopastuksen kirjallisuutta, seka ohjaavia lakeja.

Tyon valmistuttua produkti tulee kayttéon tyon tilaajayritykselle, joka jatkaa sen
kehittamista tarpeidensa mukaisesti. Perehdyttamissuunnitelma kdydaan lapi
toimeksiantajayrityksen omistajan kanssa, ja samalla tehddan paatés mita tietoa ja kuinka

paljon tietoa julkaistaan.
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4 Rekrytointi ja perehdyttaminen Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori

Oy:lla

Tarve hyville perehdytykselle huomattiin Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lld uuden
tyontekijan tarpeesta. Yritys tarvitsi uuden tydntekijan vastaamaan toimistoasioista, seka
asiakaspalvelusta. Hakuprosessia aloitettaessa tuli ymmarrys perehdytyksen seka
ohjekansion tarpeesta niin lain maarittamana kuin puhtaasti sen hyddyista kiinnostuneena.
Tasta sain idean toteuttaa tdman opinnaytetydnani, eli tarve tuli suoraan yritykseltd

itseltaan.

Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:n toimintaa ohjaavat lait sekd ohjeistukset liittyen
niin tydnantajan velvollisuuksiin kuin terveydenalan palveluja tuottavan yrityksen
velvollisuuksiin. Tyénantajana toimeksiantaja yritysta ohjaavat mm. tydehtosopimus,
tyoturvallisuuslaki, laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta,
tyoterveyshuoltolaki, seka tydaikalaki. Terveydenhuollon tuottajana yritysta ohjaavat mm.
Suomen perustuslaki, terveydenhuoltolaki, ikddantyneiden hoitamista ohjaava laki ja laki

terveydenhuollon ammattihenkildista.

Rekrytointi suunniteltiin johtoryhman kanssa ja rekrytointiprosessissa noudatettiin tdman
tyon perusteella hyvdksi havaittua kaavaa (Kuva 3). Prosessissa painotettiin prosessin
toteuttajien keskeisia palavereita. Naissa kdydaan lapi ensin tavoitteet, mitd haetaan, mita
toivotaan ja mika on Idhtokohta. Prosessin edetessa kun tietoa saadaan lisaa, pysahdytaan
pitamaan valipalaveri ja miettimaan, mita on saatu selville ja mita tietoa tarvitaan lisaa.
Vilipalaverit pidetdan jokaisen vaiheen vilissa, jotta jokaisen prosessiin osallistujan tekemat
havainnot tulevat kaikkien tietoon ja ndin saadaan kaikille mahdollisen yhtendinen ja laaja
kuva. Talla tavoin on todennakéisempad onnistua rekrytointiprosessissa ja nain valttaa

vadran henkilén palkkaaminen yritykseen.
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Hakemusten
lapikdyminen

rekrytointi
\ ryhman kanssa

Hakemuksista
sopivimpien
ehdokkaiden

valinta
haastattelu
\ kierrokselle

Haastattelut

- Haastattelujen
lapikdyminen
rekrytointi

ryhman kanssa
N y

Mahdolliset lisa
haastattelut tai
selvittelyt

Uuden
tyontekijan

— valinta

Kuva 3. Rekrytointiprosessi Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lla.

4.1 Lahtokohtia toimeksinatajanyrityksen tarvitseman osaamisen suunnitteluun

Tyotehtavat uudelle henkil6lle olivat osittain helposti muokattavissa tyontekijan osaamisen
mukaan. Ainoat taidot jotka ehdottomasti tulisi olla, ovat laskuttaminen, toimistosihteerin
tyot ja asiakaspalvelutaidot. Tasta syysta hakemus tehtiin siten, ettd hakijat ymmartavat,
ettd kaikki osaaminen on hyddyllista mainita ja etta kaikilla taidoilla kannattaa lahtea
kokeilemaan jos kiinnostusta tyota kohtaan 16ytyy. Koska yritys on pienikokoinen yksityinen
hoitoalan yritys pienessa Kangasalan kaupungissa, oli ajatuksena, ettd hakemuksia ei

valttamatta tulisi paljon. Tastakin syysta mahdollisimman avoimen hakemuksen toivottiin
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kerdavan lisaa hakijoita. llmeisesti tama myos toimi, koska hakemuksia tuli kymmenia, joista

valitsimme hakemusten perusteella kymmenen parasta haastatteluihin.

Uuden tydntekijan hakemus on ensimmainen asia mita yritys ndkee tydntekijastd, ja tama on
siksi vahintdankin yhta tarkea kuin tydnantajan tekema hakemus tyontekijasta. Hakemus ja
tyontekijan aktiivisuus ovat paras keino valittdaa mahdolliselle tydnantajalle kiinnostuksensa
tyotd kohtaan. Nama asiat vaikuttivat erittdin vahvasti ammattitaidon ja osaamisen lisdksi

toimeksiantaja yrityksen tehdessa paatosta uudesta tyontekijasta.

4.2 Rekrytointi- ja perehdyttamisprosessin suunnittelu

Rekrytoinnissa paatettiin kdyttaa Jobilla sivustoa, jossa pystyy luomaan helposti tyylikkdan
seka luotettavan hakemussivuston. Jobillassa pystyy myos helposti luomaan mieluisensa
kysymykset hakijalle. Hakija vastaa hanelle tehtyihin kysymyksiin rennon kyselyn avulla. N&in
vastauksiin saadaan rentoutta ja kyetadan nakemaan tyontekijasta muutakin kuin vain CV tai
vapaamuotoinen hakemus. Koska kyselyssa kysyttiin jo aiemmasta osaamisesta, seka

mieltymyksistd, ei hakijan tarvinnut jattaa CV:ta ellei itse halunnut.

Jobillassa hakemukset kerdantyivat talteen yhteen paikkaan, josta pystyy myos kiymaan
kaiken kommunikoinnin hakijan kanssa ja siirtamaan tata vaiheesta toiseen. Lisaksi vaikka
hakijoista vain yksi valitaan ty6hon, jaa halukkaiden hakijoiden tiedot ja hakemukset hyvaan
talteen mahdollista tarvetta varten tulevaisuudessa. Kyseisen tyopaikkahakemuksen lisdksi

sivustolle luotiin yleinen haku Iahihoitajille, joka on edelleen yrityksellad kdytdssa jatkuvana.

Perehdehdyttamisen suunnittelu aloitettiin jo hakuprosessista. Se mita yritys kirjoittaa
kuvailemaan tyota on ensimmainen asia, jonka uusi tyontekija nakee ja mita han saa
tyostdan kuulla. Tastd syystd on tarkea laittaa hakemukseen selked ja rehellinen kuvaus
tyostd, jotta se vetda puoleensa oikeanlaisia hakijoita. Koska tyontilaajayritykselle on
kaikkein tarkeinta sydamellisyys sekd hyvat asiakaspalvelutaidot, taloushallinnontaitojen

ohella, mainittiin nama asiat hakemuksessa selkeasti.
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Hyvaan perehdytykseen liittyy myos tydnantajan tutustuminen tyontekijaan. Taman tarkeys
korostuu kun kyseessa on yrityksen imagoa luova tyontekija, seka ala on hoito- ja hoivatyo,

jossa yrityksen brandi on tarkein markkinointikeino.

Mita paremmin tyOnantaja tuntee tyontekijan pystyy han hyddyntdmaan tdman osaamista ja
parhaita puolia yrityksen hyddyksi tehokkaimmin. Lisaksi tyontekija joka tuntee
tyonantajansa tuntevan hanet, sekd arvostavan hianen osaamistaan, sitoutuu yritykseen
todenndkdisemmin. Tdama on myos tarkoituksena toimeksiantajayritykselld. Halutaan, etta

tyontekija tuntee olonsa hyvaksi tyossaan ja saa toteuttaa sekd kehittdd omaa osaamistaan.

Uusi tyontekija tutustui ensin rauhassa lahimpaan tyotiimiinsa kahvipoydan aarella. Nadin
luotiin rento tunnelma, jossa perehdytettdvan on helpompi esitelld itsensa tuleville
tyokavereille. Samalla uudet tydkaverit saivat esitelld myos itsensa rennossa ymparistossa.
Seuraavana pdivana uuden tyontekijan kanssa yhdessa luotu viesti toimitettiin tydyhteisélle,
jossa uusi tyontekija esiteltiin ja kerrottiin, ettd hoitajat voivat tulla tapaamaan hanta

toimistolle téidensa valissa kun ennattavat.

4.2.1 Osaamistarpeen madarittely

Osaamistarpeen maarittelyyn otettiin mukaan yrityksen toimitusjohtaja, tamanhetkinen
asiakaspalvelu- ja henkilostovastaava, seka asiakas-, ja henkilostokoordinaattori. Ryhma kavi
vhdessa lapi asioita, joita yritys toivoi uudelta tyontekijaltd saavansa. Mita osaamista ja
minkalaisia luonteenpiirteitd hanelta tulisi l0ytya jo valmiiksi, jotta hdn pystyisi toteuttamaan

suunnitellun tyonkuvan.

Hoitoalan koulutus olisi ehdottomasti hyddyllinen, mutta ei missadn nimessa pakollinen. Kun
taas taloushallinnon osaaminen oli ehdoton. Usein voi olla helppoa etsia tyontekija
yksittdiseen tehtdvaan, jolloin tydnkuva on selked ja vaadittavat taidot helposti
madariteltavissa. Kuitenkin toimeksiantaja yritykseen haettiin monimuotoiseen tyénkuvaan
uutta henkil63, siten etta tyonkuvaa oli mahdollisuus muokata hyvan tyontekijan loytyessa,
jos haneltad uupuisi osaaminen joltakin osalta. Tama seka helpotti, ettd vaikeutti prosessia.

Helpotusta se toi siihen ettd etsintdja pystytadn nain tekemaan laajemmalta, eli ehdokkaita
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oli helpompi |6ytda. Vaikeutta se tuo tyonkuvan sekd perehdytysprosessin suunnitteluun
etukateen. Koska toimeksianto yritykselld oli tyontekijan palkkaamisessa kiire isona
prioriteettind, oli laajemman tydkuvan hyédyntaminen helpotus. Ndin saatiin enemman

hakijoita lyhyella ajalla, jolloin on todennakoisempad I0ytaa sopiva tyontekija ajoissa.

4.2.2 Tyoénkuvan suunnittelu

Prosessin alussa suunniteltiin tyonkuva uudelle toimistovastaavalle seka nykyiselle asiakas-
ja henkilostokoordinaattorille, josta tulisi uusi asiakaspalvelu- ja henkilostévastaava. Nykyiset
tyonkuvat paatettiin jakaa uusiksi helpottamaan tyon toteuttamista. Tarkoituksena oli jakaa
toimistoty6t kuten laskutus, taloushallinto ym. toimistovastaavalle. Ja henkilostdasiat kuten
tyonjaot, palkkaaminen ja palkanlaskenta, seka asiakaspalveluun liittyva tyo uudelle
asiakaspalvelu- ja henkildstovastaavalle. Jatimme kuitenkin mahdollisuuden tyonkuvien

muokkaamiselle uuden tydntekijan ominaisuuksien mukaan.

Tyonkuvan muodostuminen alkoi jo tydpaikkahakemusta tehtdessa. Tahan maariteltiin
tarkeimmat tyotehtavat ja maininta tydnkuvan moninaisuudesta. Talla toivottiin
hakemuksen tavoittavan monipuolista tydnkuvaa haluavia kandidaatteja. Tydnkuvaa
muodostettiin koko prosessin ajan (kuva 4) juuri uuden tyéntekijan osaamista ja yrityksen

tarpeita vastaavaksi.
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tyopaikkahakemus

haastatteluprosessi
palkkaus
taloon tutustuttaminen

tyonkuvan selventaminen OneNote kansion avulla

tyotehtavien lapikaynti, tayttdaen ohjekansiota samalla

, harjoittelu ohjaajan kanssa

itsendinen tyodskentely

Kuva 4. Prosessin vaiheet Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lla.

4.3 Perehdyttamis kansion suunnittelu

Ohjekansion rakentaminen alkoi jo ennen uuden tydntekijan valintaa, ja sita oli tarkoitus
tdydentaa uuden tyontekijan kanssa yhdessa. Ohjekansion rakentaminen alkoi ensin
pohtimalla mika olisi paras keino taltioida kansio. Paperisen kansion muokkaaminen olisi
hankalaa, lisdksi se ei ole nykypaivana enaa yhta toimiva kuin virtuaalinen, eikd myoskaan
ymparistoystavallinen. Word tamankaltaisessa toteutuksessa olisi turhan yksinkertainen,
Exceliin saisi toteutettua hyvin useampia valisivuja, mutta se ei ole niin kateva tekstin
kasittelyssa ja PowerPoint tuntui jotenkin jaykalta, joten ne eivat olleet kovin
varteenotettavia vaihtoehtoja. OneNotella pystyy tekemaan erindisia ylasivustoja, jonka
avatessa pystyy avaamaan talle sivulle usean alasivun, mutta siten etta kaikki ovat kuitenkin
nahtavilla samanaikaisesti. Lisdaksi OneNoten pystyy jakamaan useammalle koneelle
samanaikaisesti, joten sita pystyy myos kdyttamaan tulevaisuudessa ideoiden kehittdmisessa
yhdessa tyotiimin kanssa. Myoskin aikaisemmat kayttokokemukset OneNotesta olivat olleet

erittdin myonteisia, joten se oli helppo valinta.



Suunnittelussa otettiin huomioon loogisuus tietojen sijoittamisessa, seka jarjestamisessa.

Tyotehtavat eriteltiin niiden alojen mukaan ja jaettiin ndin myos osioihin.

lIN & Toimisto Perehdytys

o |
[

Laskutus
Palkat
Ostolaskut
Tilitoimisto
Mainokset
Intrastat
Nettisivut
Tilaukset
Smartum
PME

Raportit

Heina- elokuun laskut...

syyskuun laskutus
lakakuun laskutus
marraskuun laskutus
Joulukuun laskutus

Mahdollinen muutto

Kuva 5. Perehdytyskansion rakenne.

Kayntien laskutus
HenkilGasiakkaat
Edunvalvonta

Kangasalan veteraanit m...
Kangasala vammaispalve...
Perhetys Kangasala mak...
Lastensuojelu Kangasala...
Palvelusetelit Kla
Kangasala palvelusetel ...
Tampereen veteraanit, L...
Omaishoito Tampere, Ja...
Palvelusetelit Tre
Laboratorio

Erdantyneet:

Laskutuksen oheismater...
Huomioita
Kotitalousvdhennys

Huomioitavaa asiakkaissa

Perehdytys toteuttiin katsomalla asia samanaikaisesti myos ohjekansiosta, jotta tietojen
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lisédminen olisi helppoa ja tiedot olisi helpompi |6ytda myos tulevaisuudessa. Uusi tyontekija

etsi itse kansiosta ohjeet eri tyotehtaviin, jotta kansion loogisuus avautuisi mahdollisimman

hyvin.
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Ohjekansion otsikoiden nimet kaytiin uuden tyontekijan kanssa lapi ja muokattiin sen
mukaan, miten hdnen olisi helpoin |6ytda kyseinen tieto. Koska ei ollut tietoa onko uudella
tyontekijalla aiempaa kokemusta juuri meidan kdyttaman tilitoimiston taloushallinta
jarjestelmastd, tehtiin ohjeistukset kayttaen kuvakaappaustyokalua (Kuva 7). Nain ohjeet
ovat mahdollisimman selkeat ja helposti kopioitavissa. Lisaksi kuvasta ohjeen katsominen on

huomattavasti nopeampaa ja tehokkaampaa kuin ohjetekstin lukeminen.

Palkat

torstai 29. huhtikuuta 2021 15.42

1. Valitse Talenom Onlinesta Palkat 2. Valitse Palkkatapahtumat 3. Valitse Tuntikirjausten massasyottd

TALENOM
ONLINE

< TLENOM | Palkat C
ONLINE | < T(’;,&f?,?? Palkat

Tilitimistopalvelut

HenkilGtiedot

Lomakkeet Tuntikirjausten massasyotto

Viestit
Raportit

Palkkatapahtumat

4. Valitse syotettava ryhma ja paivamaara :

Kirjaus PVM: aina joko 16.pv tai 1.pv

Tarkoituksena oli lisdta kuvia myos perehdytettavan toivomista kohdista, missa
perehdytettdava uskoo niita eniten tarvitsevansa. Ndin kansiosta tulee tyontekijan itsensa
nakoinen ja on ndin helpompi oppia heti muokkaamaan seka kayttamaan sita. Talléin myos

kansion taydentaminen ja kayttaminen jatkossa on todenndkoisempaa.

4.3.1 Perehdyttimiskansion tavoite ja merkitys

Tavoitteena oli luoda uudelle tyontekijille ja koko toimistovaelle helppo paikka hakea
ohjeita, miten toimia eritilanteissa. Kansion on tarkoituksena olla tyontekijan tukena seka
apuvalineena tyossa. Tavoitteena oli luoda kansiosta niin helppokayttoinen, jotta sita olisi

helppoa paivittaa tyon ohella, jolloin se pysyisi aina ajantasaisena. Kun kansion tiedot
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pysyvat ajantasaisina, olisi helppoa esimerkiksi palkata sijainen tekemaan naita tehtavia
loman tai poissaolon aikana. Etenkin koska tyontilaajayritys on pieni yritys, tarkoittaa se sit3,
ettd poissaolon sijaisia, jotka jo valmiiksi olisivat kyseisia tydtehtavia tehnyt, ei valttamatta
ole. Talléin ohjekansion helppokayttoisyys, sekd ohjeiden ymmarrettavyys ovat erittdin

tarkeita ja nopeuttavat sijaisen perehdyttamisprosessia.

4.3.2 Kansion sisalto

Kansioon on keratty tieto, mita tyétehtdvia uudella henkil6lld on, ohjeet niiden
toteuttamiseen ja tietoa mista loytda apua kuhunkin tehtdvaan. Rakenteeltaan otsikoiden
jalkeen ohjekansio on toteutettu siten, etta ensin on tietoa mika tehtavankuva on. Tassa
kohtaa on pyritty kuvakaappauksien kera selostamaan miten kyseinen asia tehdaan.
Esimerkiksi laskutuksesta on askel kerrallaan ohjeet kuvien kera, josta ndakee miten lasku
muodostetaan ja mista siihen tarvittavat tiedot 16ytyvat. Koska yrityksen asiakkaisiin kuuluu
niin yksityishenkildita, yrityksia, kuin kaupunkeja, joilla on eri laskutusosoitteistoja seka
vaatimuksia, on ohjeet jaettu eri alakansioihin, joihin on eritelty ohjeet ja huomioitavat asiat

kunkin asiakasryhman mukaan (Kuva 8).

OneNote Toimisto Perehdytys 8% v

# Muokkaa (3 Tulosta

IIN & Toimisto Perehdytys B )
Kayntien laskutus

p ' Laskutus Kayntien laskutus 4.11.2021
l Palkat Henkiloasiakkaat Aloita tulostamalla Nursesta Kaynnit-Yhteenveto raportti --> raportit —> asiakasraportit > kaynnit yhteenveto
Valitse taman jalkeen laskutettava kuukausi ja kaikki asiakkaat

' Ostolaskut Edunvalvonta

- i raportit asiakasraportit —> kiynnit yhteenveto
( Tiitoimisto Kangasalen veteraanit m... Valitse laskutettava kuykausi ja keikki asiskkast

nursebu
' Mainokset Kangasala vammaispalve... &) ddy
ik B
l Intrastat Perhety Kangasala mak... [0 4
-
l Nettisivut Lastensuojelu Kangasala. v . v
( Tiavkset Palvelusetelit Kia
Tulosta raportti paperiseksi, jotta voit jaotella esimerkiksi eri véreilld eri laskutusryhmat: itse maksavat, palvelusetelit, edunvalvonta,

l Smartum Kangasala palveluseteli ... maksusitoumukset, ym

EME jlampereeniele@anliy Nimien perissi on alla oleva lyhenne, jos laskutetaan muuta tahoa kuin asiakasta itsesin.

. } PS Pne= Palveluseteli Palkine
Raportit Omaishaito Tampere, Ja... PS K:ala= Palveluseteli Kangasala
) SV K:ala = Kangasalan kaupungin maksusitoumus (sotaveteraanit)
I Heina- elokuun laskut.. Palvelusetelit Tre 1S Kala = kaupungin .
PT K:ala = Kangasalan kaupungin maksusitoumus (perhetyd)
{ swskuntaskutus Laboratorio WP Kl = Jan kaupungin makeusitoums (vammaispalvel
B EV = eduvalvonta
l okakutnla=kuius EHanheet SV Tre = Tampereen kaupungin maksusitoumus (sotaveteraani)
o PS Tre = Palveluseteli Tampere

marraskuun laskutus Laskutuksen oheismateri... MS Tre = Tampereen kaupungin maksusitoumus (omaishoito)

l Joulukuun laskutus Huomioita
Lisien laskutus:

' Mahdollinen muutto Kotitalousvahennys

~ Laskuta aina perustunnit ja n3iden paélle lisat: ilta, la, la ilta, su, y6
Huomioitavaa asiakkaissa
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Kansioilla on pyritty helpottamaan tietojen nopeaa |0ytymista seka auttamaan ohjeiden
muistamista. Lisaksi esimerkiksi laskutus kohdassa (kuva 8) alaotsikot on laitettu
kayténmukaiseen jarjestykseen. Ylimmaksi on laitettu yleiset ohjeet, jotka koskevat kaikkia
laskutuskohteita. Sen jalkeen on listattu kaikki eri asiakaskunnat siten, ettd ne ovat siind
jarjestyksessa kun ne on helpointa laskuttaa. Jarjestysta pystyy tyontekija itse muuttamaan,
lilkuttelemalla laatikoita yl6s tai alas, oman mieltymyksensa mukaan. Kun tyontekija
jarjestaa kansiot itse, helpottaa se niiden kayton lisdaksi myds niiden muistamista.
Useimmiten ihminen oppii parhaiten tekemall3 itse, eikd vain seuraamalla sivusta. Tata
periaatetta on Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:n perehdytyksessa pyritty

noudattamaan joka kohdassa.
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5 Johtopaatokset

Opinnaytetyon lahtdkohtana oli rekrytoida ja perehdyttda Hoito- ja hoivapalvelu Taru
Koskivuori Oy:lle uusi toimistohenkil®. Tyo toteutettiin perehtymalla tydn alussa erilaisiin
perehdytys- seka rekrytointimalleihin ja yrityksen omiin nakemyksiin seka arvoihin.
Tutkimustyota tehtdessa kerattiin toimeksiantajayrityksen arvoihin, seka tarkoitukseen
sopivat mallit talteen. Malleja verrattiin keskendan ja jokaisesta mallista kerattiin parhaat
yksityiskohdat. Ndistd muodostettiin tyontilaajayrityksen toiveiden mukainen toimintamalli.
Prosessissa oli itseni lisdksi mukana myds toimeksiantajayrityksen toimitusjohtaja, asiakas- ja

henkilostokordinaattori ja myohemmassa vaiheessa myos rekrytoitu henkilo itse.

Opinndytetyon produktina tuotettiin perehdyttamiskansio ja osaamistarpeiden pohjalta
kehitetty rekrytointi- ja perehdyttamisprosessi. Nama jaavat yrityksen kayttéon myos
tulevaisuudessa. Liitteena perehdytyskansion sisallysluettelo (Liite 1). Rekrytointi- ja
perehdytysprosessissa otettiin huomioon Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:n arvot
ja tavoitteet. Tyon aikana Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:lle rekrytoitiin ja

perehdytettiin uusi toimistohenkild onnistuneesti.

Ohjekansiota oli mukana rakentamassa myos uusi rekrytoitu tyontekija, joka sai muokata
kansiota omien toiveidensa ja tarpeidensa mukaisesti. Ohjekansio otettiin yrityksessa
kayttoon pysyvasti, ja sitd onkin kehitetty eteenpdin edelleen. Ohjekansion toimintaidea
osoittautui erittdin toimivaksi ja sama toimintamalli onkin otettu kaytt6on myos toisessa eri
toimialan yrityksessa. Ohjekansion muokattavuuden vuoksi tata pystyy hyddyntdmaan eri

toimialoillakin helposti. Ty6 on siis onnistunut taltaosin.

Tamankaltainen, esimiesrooliin suoritettu rekrytointiprosessi, oli kyseisessa yrityksessa
ensimmainen. Siihen nahden prosessi sujui hyvin. Jos aikaa olisi ollut enemman olisi
erilaisista ohjelmista pystynyt ottamaan enemman hyotyja irti, kuten rekrytointijarjestelma
Jobillasta. Opinnadytetyon ansiosta yritykselle jaivat nama jarjestelmat kdyttoon ja
tulevaisuudessa rekrytointia varten on jo suunniteltu yritykselle sopiva prosessi, materiaalit

ja jarjestelmat.
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Liite 1: Ohjekansion sisallysluettelo

[ Toimisto Perehdytys

Laskutus

Pelkat

Ostolaskut

Tilitcimisto

Mainakset

Intrastat

Mettisivut

Tilaukset

Srmartum
EME

Raportit

syyskuun laskutus

lokakuun laskutus

marraskuun laskutus
l Joulukuun laskutus

l Mahdollinen muutta

Kayntien laskutus
Henkildasiakkaat

Edunvalvonta

Kangasalan veteraanit m...
Kangasala vammaispalve...
Perhetyd Kangasala mak...

Lastensuojelu Kangasala...

Palvelusetelit Kla

Kangasala palvelusateli ...
Tampereen veteraanit, L...

Omaishoito Tampere, Ja...

Palvelusetelit Tre

Laboraterie

Erdantyneet:

Laskutuksen cheismateri...

Huomioita

Kotitalousvihennys

Huomioitavaa asiakkaissa

Yrittajat

Palkkojen vienti Talenom...

Hoito- ja homapahelu

PME

Palkkojen tarkistus Talen...

Myyntilaskutus raportti

Ostolaskujen kasittely Ta..

Yhteyshenkilot
Kuitit

selvitystilit
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Sydan-Hameen Lehti, Val...

Kangasalan Sanomat

Muut
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Liite 2: Aineistonhallintasuunnitelma

Aineistonhallintasuunnitelma

Opinnaytetyon tiedot on keratty pdaasiassa haastatteluina. Haastateltavina ovat olleet pddasiassa
itsedni lisaksi seka yrityksen tydntekijoita, etta toimitusjohtaja. Materiaali on kirjoitettu paperille,
josta tiedot on tallennettu ohjekansioon, seka yrityksen tiedostoihin.

Ohjekansiossa nakyy asiakkaiden nimi- seka osoitetietoja. Tiedot nakyvat ainoastaan yrityksen
raportointityokaluna kdytetysta NurseBuddy -ohjelmistosta otetuissa kuvakaappauksissa. Tasta
syysta ohjekansiota ei liiteta tyohon.

Tyon valmistuttua yrityksen kdyttoon jadvat materiaalit jadvat ainoastaan tyontilaaja yritykselle,
muu materiaali tuhotaan.

Aineistoa padsevat kasittelemaan ainoastaan yrityksen tyontekijat, seka mina.



	1 Johdanto
	1.1 Opinnäytetyön tavoitteet ja tarkoitus
	1.2 Toimeksiantaja yritys Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy

	2 Rekrytoinnista perehdyttämiseen
	2.1 Henkilöstöjohtaminen ja henkilöstösuunnittelu
	2.2 Rekrytointiprosessi
	2.2.1 Yrityksen tarve osaamiselle
	2.2.2 Työnkuvan suunnittelu
	2.2.3 Hakijoiden valinta

	2.3 Perehdytysprosessin eteneminen
	2.3.1 Perehdyttämisen velvoite ja merkitys työnantajalle
	2.3.2 Yritykseen tutustuminen ja työn aloittaminen
	2.3.3 Työtehtävät ja toimenkuva
	2.3.4 Harjoittelusta itsenäiseen työskentelyyn
	2.3.5 Perehdyttämisen arviointi ja palaute

	2.4 Hyvän perehdyttämisen ominaisuudet

	3 Tutkimusmenetelmät
	4 Rekrytointi ja perehdyttäminen Hoito- ja hoivapalvelu Taru Koskivuori Oy:llä
	4.1 Lähtökohtia toimeksinatajanyrityksen tarvitseman osaamisen suunnitteluun
	4.2 Rekrytointi- ja perehdyttämisprosessin suunnittelu
	4.2.1 Osaamistarpeen määrittely
	4.2.2 Työnkuvan suunnittelu

	4.3 Perehdyttämis kansion suunnittelu
	4.3.1 Perehdyttämiskansion tavoite ja merkitys
	4.3.2 Kansion sisältö


	5 Johtopäätökset
	Lähteet

