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Tdmin toiminnallisen opinndytetyon tarkoitus oli kehittdd ja laatia mahdollisimman
kattava, selked ja helposti ymmairrettivd henkilostoopas perehdytyksen tueksi kotimai-
selle teollisuusalan yritykselle. Helppolukuinen ja mahdollisimman kattava henkildsto-
opas antaa parhaimmat edellytykset uudelle tyontekijélle uudessa tehtdvassd toimimisel-
le seka jo olemassa oleville tyontekijoille olemassa olevan tiedon muistuttamiselle.

Opinndytetyon haastavuus oli, ettei yritykselld ollut olemassa tarpeeksi kattavaa henki-
16stoopasta. Materiaali laadittiin 1dhtokohtaisesti alusta alkaen tyhjistd. Haastetta lisési
myos, ettei opinndytetyon tekijd tyoskentele toimeksiantoyrityksessd vaan on ulkopuo-
linen projektin toteuttaja.

Opinndytetyd on kaksiosainen: opinndytetyon teoreettinen ja pohdinnallinen osuus kos-
kien perehdytyksen viitekehystd sekd henkilostdoppaan laatimista yrityksessd. Toinen
osuus on valmis produkti eli konkreettinen henkildstdopas yritykselle. Opinnédytetyon
toinen osa (produkti) on salainen, vain yrityksen sisdiseen kdyttoon tarkoitettu henkilds-
toopas. Produkti on salainen, jotta kilpailuetu voidaan séilyttdd muihin alalla toimiviin
yrityksiin nédhden.

Tutkimusmenetelmand kéytettiin avointa ja vapaamuotoista haastattelua, jotta saatiin
selked kuva olemassa olevasta henkildstdoppaaseen kéytettdvastd materiaalin tilanteesta
sekd perehdytyksen nykytilanteesta yrityksessd. Liséksi henkilostboppaan testaustilan-
teessa perehdytyksen yhteydessé tutkimusmenetelméné oli havainnointi.

Avoimen keskustelun pohjalta valmistettu mahdollisimman kattava henkildstdopas tes-
tattiin uudella tyontekijilla. Testauksen jélkeen tarvittavat puutteet ja havainnot lisdttiin
valmiiseen henkildstdoppaaseen. Valmis henkilostdopas on yrityksen kéytettdvissd ja
paivitettivissd tarpeen tullen.
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The objective of this Master’s thesis was to develop an employees’ guidebook that
would be very easy to understand and have comprehensive information on working in
the company. The employees’ guidebook was made to support the orientation process of
a new employee. When the employees’ guidebook is unambiguous and easy to follow, a
new employee finds it easier to start working for a new company.

The challenge of this Master’s thesis was that the client did not have enough of existing
material about employment issues. The employees’ guidebook was made from scratch.
The fact that the writer of this thesis does not work for the company made the fact-
finding and the writing of the guidebook even more challenging.

This Master’s thesis consists of two parts. The first part is theoretical and describes the
orientation of a new employee, and the employees’ guidebook is part of the orientation
process. The second part is the employees’ guidebook, which is confidential, for the
client’s use only, to maintain the competitive edge on the market.

The approach method in this thesis was an open interview, in order to collect data about
the current situation. When testing the employees’ guidebook in the orientation of a new
employee, the method was to observe the real orientation process.

The employees’ guidebook was accomplished on the basis of open interviews. The pur-
pose of the testing of the employees’ guidebook was to collect information on the de-
fects and develop the employees’ guidebook to be even better and more comprehensive

Key words: employees’ guidebook, orientation, orientation manual
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1 JOHDANTO

"Tavoitteena on saada uusi tyontekijd tuntemaan, ettd on ja kuuluu tdirkednd osana
uuteen tyoyhteisoéon” (Juuti & Vuorela 2002, 48). He ovat oikeassa, silld jokainen meis-

td haluaa kuulua johonkin — téssd tapauksessa tydyhteisoon.

Jokainen meistd on aloittanut uudessa tyopaikassa vihintddn kerran. Ensimmaisend tyo-
paivdand uusi tyontekija on yleensd erittdin innostunut. Uusi tyOnantaja voi joko saada
tyontekijdn innostumaan lisdd tai romuttaa uuden tyontekijan mielikuvan hetkessd
(Cadwell 1989, 3). Ensimmadiset viikot ovat aina himmentavid ja jopa hieman sekavia.
Uusi tyontekijd ajattelee usein vain yhtd asiaa: Kuinka tehdd vaikutus esimieheen sekéd
tuleviin ty6tovereithin. Han miettii, kykeneekd hédn kilpailemaan muiden kollegoiden
kanssa, silld esimiehen antama kuva tyohaastattelussa tyOpaikasta, tyotehtivéastd ja tyo-
tovereista oli huikea ja haastava! Uusi tyOnantaja on korostanut, kuinka arvostettu yritys
on ja kuinka haastavaa on rekrytoitua yritykseen toihin. Uusi tyontekijd on onnellisessa
asemassa. Jinnittyneend hdn ei kuitenkaan muista yhdenkédn tyokaverin nimed kun
esittelykierrosta kidydddn 1dpi ensimmaisend tyopdivand. (Penzer 1973, 17.) Wertherin ja
Davisin (1996, 251) mukaan alkujénnitys myods hieman vdhentdd uuden tyontekijin
tyytyvéisyyttd ja kapasiteettia oppia ja muistaa uusia asioita. Jotta uusien tyontekijoiden
tyytyvéisyys voidaan varmistaa ja uudelle tyontekijille taata pitkd ura yrityksessd, on
henkildstdosaston ja esimiechen syytd panostaa ensivaikutelmaan antaen yrityksestd,
thmisistd ja tydympéristostd myonteinen ja lamminhenkinen kuva. Cadwellin (2006, 73)
mielestd huono perehdytys vaikuttaa my0s vahvasti siithen, ettei tydntekijad tulevaisuu-

dessa vialttdmattd anna itsestdan kaikkea.

Viitala (2004, 261) nostaa esille kahden viikon kriittisen ajanjakson, jolloin vaikutus
uuden tyontekijdn ja tyOnantajan vélilld tulisi tehdd. Jos ensivaikutelman luominen ei
onnistu, saattaa yritys pilata maineensa tyontekijoiden keskuudessa (Aula & Heinonen
2002, 65). Heinosen (2006, 44—46) mukaan jokainen tyontekija haluaa tyoskennelld
hyvédmaineisessa yrityksessd, jolloin my0s yrityksen on mahdollista sitouttaa henkilGs-
tod yritykseen helpommin. Heinonen nostaa esille Warren Buffetin lausahduksen: "It
takes 20 years to build a reputation and five minutes to ruin it. If you think about that,
you’ll do things differently!” Onko mahdollista pilata huonolla perehdytykselld pitkdan

ja hartaasti rakennettu yrityksen maine tyontekijoiden keskuudessa? Tyontekijdlld voi



6

olla mielikuva yrityksestd jo pitkélti ennen tydhaastattelua. Jos mielikuva on huono,
jattad tyontekijd hyvin todenndkoisesti hakematta kyseistd tyotehtdvad huonomaineises-
ta yrityksestd; ainakin itse tekisin niin. Joku voisi sanoa ennakkoluuloiseksi, mutta toi-
saalta mielikuvia on vaikea muuttaa. TyOpaikan vaihtaminen on aina riski hakijalle ja

rekrytointi on aina kahden kauppa.

Tieddmme, kuinka kiireisid esimichemme ovat ja tunnistamme hyvén sekd kattavan
perehdytyksen merkityksen tyOsuhteen edetessd. Kattavaa perehdytysté siivittdd selked
henkildstoopas. Cadwell (1989, 32) suosittelee, ettd uudelle tyontekijélle annetaan luet-
tavaksi yrityksen sisdinen henkilostéopas/perehdytysopas, joka sisdltdd perusinformaa-
tiota yrityksen toiminnasta ja toimintamalleista. Cadwellin mukaan henkilostoopas toi-
mii tukielementtind, johon esimiehet ja uusi tydntekijd voivat aina tarpeen vaatiessa
tukeutua. Henkilostbopas myos rohkaisee tyontekijoitd kysymddn mieltd askarruttavia

kysymyksid helpommin.

Henkil6std on yrityksen tdrkein ja arvokkain voimavara, mutta usein se miten yritys
perehdyttdd tyontekijédn voi kddntyd késitystd vastaan. Perehdytys on yrityksen kdynti-
kortti ja ensivaikutelma uudelle tyontekijille. (Hacker 2004, 89.) Lawsonin (2006, 1)
mukaan perehdytyksestd pitdisi tehdd mahdollisimman mieleenpainuva ja miellyttdva
uusille tyontekijoille. Useiden satojen sivujen mittaiset kalvosulkeiset tuskin ajavat ke-
nenkddn etuja hyvéstd ja toimivasta perehdytyksestd. Toimiva henkilostoopas taas hel-

pottaa niin esimiehen kuin tyontekijankin arkea.

Kun yritys jdrjestdd mahdollisimman kattavan ja huolellisesti valmistellun perehdytyk-
sen uudelle tyontekijille, on molemmilla osapuolilla mukava ja turvallinen olo tydsuh-

teen pidempiaikaiselle jatkumolle.

1.1 Tyon tausta

Henkilokohtainen kiinnostuksen aiheeni on henkildstdjohtaminen ja tyontekijoiden si-
touttaminen yritykseen. Olen aina ollut kiinnostunut perehdyttimisen mahdollisuuksista
ja toimivan henkildstdoppaan tarkeydestd niin perehdytyksen tukena kuin tyOsuhteen
aikana. Konkreettisen henkilostdoppaan luominen melkein nollatilanteesta kiinnosti ja

motivoi minua kovasti, kun toimeksiantaja aihetta minulle ehdotti.



Toimeksiantaja on Eteld-Suomessa toimiva teollisuudenalan yritys. Yrityksessd toimii
talla hetkelld noin 10 tyontekijdd. Viime aikoina yritys on kamppaillut uusien tyonteki-
joiden perehdytyksen kanssa, silld tarvittavaa ajantasaista suunnitelmaa ja ohjeistusta ei
ole ollut. Yrityksessd on vanhentunut toimintaohje, jossa kerrotaan yrityksen toimin-

noista ja tyosuhteeseen liittyvistd tdrkeistd asioista erittdin suppeasti.

Talld hetkelld uuden tyontekijan perehdytykseen kdytetddn liian lyhyt aika, jonka jil-
keen tyontekijd on niin sanotusti omillaan. Ty6td tehdddn tuotantolaitoksessa, jossa tie-
tynlaisten protokollien noudattaminen on tirkedd. Tyd itsessddn vaatii opastusta ja oh-
jaamista, mutta hyvin usein kiireen vuoksi ei perehdytystd ehditd viemddn kunniallisesti
loppuun saakka. Uudelle tyontekijélle ei aina ehditd selittdmadn tydsuhteen perusasioita

ja talon tapoja toimia eri tilanteissa.

Yrityksessd on uusia ja jo pidempéddn tyoskennelleitd tyontekijoitd, ja jokaisella on hie-
man erilainen késitys siitd, mitkd ovat esimerkiksi talon tavat toimia. Jos yhdeltd tyon-
tekijaltd kysytddan esimerkiksi tauoista tai tyoterveyteen liittyvistd asioista, voi kollega

vastata eri tavalla.

Usein kiireessé suoritettu perehdytys vaatii veronsa, jolloin tydntekijén tydpanos ei vélt-
tamaittd ole pitkddn aikaan 100 %. Yrityksen tuloksellisuus helposti kérsii (Werther &
Davis 1996, 253). Mitd nopeammin uusi tyontekijd saadaan perehdytetyksi, sitd nope-
ammin saadaan sekd uusi tyontekijd ettd perehdyttdjd tyontouhuun. Urakkatydssd toimi-
tuksia saadaan nopeammin tehtyd, jolloin tuloksellisuus, taloudellisuus ja tehokkuus

kasvavat.

1.1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on Eteld-Suomessa toimiva kasvuyritys, joka on panostanut viime vuo-
sien aikana voimakkaasti tuotannon kasvattamiseen ja uuteen tekniikkaan. Yrityksen
organisaatiorakenne on ndhtévissd kuviossa 1. TyoOntekijoitd yrityksessd on noin 10,
samoin tehdasalueen tydkoneita. Yritys on optimoinut tuotantoaan ja hankkinut uusia
koneita samalla laajentaen toimitilojaan 1600 nelidmetrin laajuiseksi. Lisdksi he ovat

uudistaneet tehtaan tuotannonohjausjirjestelmén, jonka avulla he voivat palvella asiak-



kaitaan nopeammin, tehokkaammin ja paremmin. Heidédn tavoitteenaan onkin saavuttaa

mahdollisimman korkea automaatiotaso.

Hallitus

Toimitusjohtaja
Myynti, markkinointi

Laatupaallikks [uctanioioltajs
P Tuotanto, hankinta, Talouspaallikko
henkilosto
Tuotantovastaava Tuotanto Tekninen vastaava
Tilaukset, ostot, 5 Huolto, kunnossapito,
: Tyontekijat S
kuormitus, laatu automaatio

KUVIO 1. Yrityksen organisaatiorakenne.

Yritys on valmistanut tuotteita jo vuodesta 2000 ldhtien. Heiddn tavoitteenaan on jatku-
vasti kehittyd ja laajentaa toimintaansa samalla tarjoten asiakkaille laadukkaimmat tuot-
teet. Yrityksen tavoitteena on tarjota asiakkaille parhaimmat ratkaisut kilpailukykyiseen
hintaan heti suunnitteluvaiheesta lopputuotteen valmistukseen ja toimitukseen saakka.

Joukossa on suunnittelijoita ja tuotekehittdjid, jotka edustavat kansainvilistd huip-
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puosaamista. Yritys on luotettava kumppani asiakkaille ja alihankkijoille seké tyonteki-

joiden keskuudessa arvostettu tyOnantaja.

Tekninen osaaminen yrityksessd on huipputasoa, ja he kouluttavat jatkuvasti tyonteki-
jOitddn, jotta he voivat taata uusien teknologioiden kidyton myds omassa tuotteiden val-
mistusprosessissa ja asiakastyossddn. Yrityksen tavoitteena on toimia kannattavasti suh-
danteista riippumatta. Alihankkijana hyva kannattavuus antaa joustoa ja varmuutta seka
parempaa investointivalmiutta. Tdima antaa mahdollisuuden reagoida nopeasti asiakkaan
muuttuviin tarpeisiin. He ovat valmiita kokeilemaan uusia ratkaisuja ja toimintamalleja
ndiden tavoitteiden saavuttamiseksi. Yritys pyrkiikin kehittimidn innovatiivisia ratkai-

suja avoimesti asiakkaidensa kanssa.

1.2 Tyon tavoitteet ja tarkoitus

Opinndytetyon tavoitteena on kehittdd kohdeyritykselle konkreettinen, toimiva, helppo-
lukuinen ja laadukas henkildstdopas johdon ja esimiesten johtamisen tyOkaluksi sekéd
helpottamaan uusien tyontekijoiden sopeutumista yritykseen ja tyohon. Henkilostdop-
paan tavoite on myds toimia tyontekijoiden kanavana ja tietopakettina koskien tydsuh-
teen perusasioita kuin myds tyOprosesseja ja tehtivdd tyotd. Henkilostoopas sisdltdd

sekd yleistd tietoa tyosuhteen eri osa-aluista ettd tydkoneiden toimintaohjeita.

Henkildstooppaasta on tarkoitus tehdd ensimméinen versio, joka testataan uudella tyon-
tekijalla tammikuussa 2014. Testauksen jidlkeen tehdddn analyysi henkilostdoppaan
toimivuudesta konkreettisessa kdytdnnon tilanteessa sekd tehdédén tarvittavat muutokset

viralliseen ja viimeiseen henkildstdoppaan versioon.

Kirjallisuudessa puhutaan paljon perehdyttdmisesté ja sen tarkeydestd uuden tyontekijian
aloittaessa yrityksen palveluksessa. Tyon teoreettisessa osuudessa pohditaan myds hen-

kilostooppaan merkitystd sekd millainen on hyvi ja kattava henkilostoopas.
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1.3 Tutkimuskysymys

Tdmén opinndytetydn tavoitteena on luoda konkreettinen henkilostdopas kohdeyrityk-
selle. Opinndytetyon aihetta ja rajausta yhdessd yrityksen kanssa miettiessd, padkysy-

mykseksi nousi:

—  Kuinka saadaan luotua mahdollisimman ymmdrrettivi ja kaikkia palveleva

henkilostéopas?

Tarkentaviksi lisdkysymyksiksi nostettiin:

—  Mitd tietoa henkilostéoppaan tulee sisdltdid, jotta se on tarpeeksi kattava?

= Milld tavalla henkiléstoopas laaditaan ja kirjoitetaan, jotta sen sisdlto on hel-
posti ymmdrrettavissa?

= Milld tavalla henkilostéopas on hyodyllinen niin tyontekijéille kuin organisaati-

olle?

1.4 Opinniytetyon tutkimusmenetelmiit ja tiedonkeruu

Tama opinndytetyd on toimeksiantajan antama toimeksianto ja toiminnallinen opinnéy-
tety0. Toiminnallisesta opinndytety0std voidaan puhua silloin kun tutkimuksen kohteena
on oikea tarve tai ongelma, johon halutaan saada vastaus. Usein toiminnallisen opinndy-
tetyOn kohteena on erilaiset oppaat, kehittimissuunnitelmat tai esimerkiksi messustin-
din suunnittelu. (Hakala 2004, 23-27; Vilkka & Airaksinen 2003, 9—-10.) Airaksinen
(2009) kuvaa opinndytetyotd vastavuoroisesti toiminnalliseksi silloin kun kyse on kéy-
tdnnon toiminnan ohjeistamisesta ja opastamisesta sekd toiminnan jarjestimisestd. Vilk-
ka ja Airaksinen (2003, 9) mainitsevat perehdytysoppaan olevan konkreettinen esi-
merkki toiminnallisesta opinndytetydstid. Tarkedd on, ettd opinndytetydssd yhdistetdin

kaytannon toteutus sekd sithen viittaava teoreettinen viitekehys.

Toiminnallinen opinnédytety0 on usein kaksiosainen, jossa yhdistyy opinnéytetyoraportti
(teoreettinen viitekehys) sekd konkreettinen tuotos (toiminnallinen osuus, produkti).
Opinndytetyoraportissa on tavoitteena selvittdd lukijalle se, mitd, miksi, miten raportti

on tehty ja avata myds omia ajatuksia ja johtopddtoksid aiheesta. Tarkedd on my0s ana-
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lysoida kriittisestikin omaa oppimista, jolloin lukijalle annetaan mahdollisuus arvioida

opinndytetyon onnistumista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65—-66.)

Produktissa tirkedd on kirjoittaa lopputuotos asiakaskuntaa ja kohderyhméé vastaavalla
tyylilla. Tuotos voi olla video, verkkosivusto, verkkojulkaisu, nédyttely tai opas. (Hakala
2004, 23-27; Vilkka & Airaksinen 2003, 9—10, 65-66; Airaksinen 2009, 9.) Tamén

opinndytetyon produkti on konkreettinen henkildstdopas.

Toiminnallisen opinndytetyon tutkimusmenetelmit valitaan sen perusteella, minké kei-
noin voidaan tydssd tarvittavaa materiaalia kerdtd. Toiminnallisessa opinndytetydssa ei
kuitenkaan aina ole valttdmitontd kayttdd tutkimuksellisia menetelmid, ja ne voivat
usein olla véljempid kuin tutkimuksellisessa opinndytetydssd. TyOssd kdytetyn tiedon
laatu toiminnallisessa opinnédytety0ssd perustuu jo olemassa olevaan tietoon ja tutkimus-
tuloksiin. Asiantuntijahaastattelut ovat usein hyva tapa kerété tarvittavaa aineistoa toi-
minnalliseen opinndytetyohon. Kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelméaa kiyte-
tddn silloin kun halutaan selvittdd toimintaympériston kokonaisvaltainen tilanne. (Vilk-
ka & Airaksinen 2003, 56—63.) Téssd opinndytetyOssd tavoite on ymmartdd perehdy-

tysmateriaalin ldht6tilanne avoimen haastattelun keinoin.

Tdmén opinndytetyon tavoite oli saada kerdttya tarvittavaa aineistoa henkildstdoppaan
kokoamiseksi. Tutkimusmenetelmind kdytetddn kvalitatiivisen tutkimusotteen mukaista
avointa haastattelua sekd havainnointia. Vapaamuotoinen avoin haastattelu suoritetaan
yrityksen tuotantojohtajan kanssa keskustellen nykytilanteesta ja yrityksen toiveista
henkildstoopasta kohtaan. Avoimen haastattelun kysymysrunko on néhtéavissa liitteessa

1.

Henkilostoopasta testattaessa minun on tarkoitus seurata sivusta kuinka perehdyttdmi-
nen laaditun henkildstdoppaan avulla tapahtuu. Kun perehdytys on suoritettu, keskustel-
laan sekd perehdytetyn tyontekijdn ettd perehdyttdjan kanssa henkildstdoppaan mahdol-
lisista puutteista ja virheistd. Tavoitteena on my6s huomioida henkildstdoppaan selkeys
ja toimivuus. Téarkedd henkilostdopasta luodessa on, jadko tyontekijd tyhjan padlle vai
auttaako uusi henkildstoopas vastaamaan tyontekijin mieltd askarruttaviin tdrkeisiin
kysymyksiin. Tarkedd on saada koostettua materiaali selkedén ja ymmaérrettdvain muo-

toon yksien kansien sisille.
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1.4.1 Avoin haastattelu

Kun halutaan selvittdd mahdollisimman laajoja kokonaisuuksia, saada vastauksia henki-
16n mielipiteistd ja tunteista, on avoin haastattelu tutkimusmenetelman paras mahdolli-
nen keino selvittdd aidosti vuorovaikutusta hyddyntden esimerkiksi yrityksen nykytilan-
ne perehdytyksen suhteen erittdin yksityiskohtaisesti (Hirsjdrvi, Remes & Sajavaara

2004, 198; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Avoin haastattelu ei sisélld kiinteitd runkoja eikd valmiiksi strukturoituja kysymyksid
tarkassa jirjestyksessd. Tdarkedd on kuitenkin laatia haastattelun kysymykset tai teemat
etukdteen. Tama antaa haastattelijalle mahdollisuuden seurata haastattelun etenemisti ja
ohjailla sitd haluamaansa suuntaan. (Hirsjarvi ym. 2004, 198; Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.) Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka (2006) nostavat esille kuinka
tarkedd on luoda rauhallinen, luottavainen ja rento ilmapiiri haastattelua tehdessid. He
painottavat aihealueen ja taustojen tuntemista ennen haastattelun suorittamista. Liséksi
tarkedd on, ettei haastateltavalle “laiteta sanoja suuhun” vaan annetaan haastateltavan

kertoa rauhassa omista tuntemuksistaan ja mielipiteistaan.

1.4.2 Havainnointi

Opinndytetyon henkilostooppaan testausvaiheessa tutkimusmenetelmind kdytetdén ha-
vainnointia eli observointia. Sen avulla on mahdollista selvittdd, miten ihmiset kayttay-
tyvit ja ajattelevat. Havainnoinnin etuna on, ettd seurantatuloksia saadaan heti. Haittana
ndhdédén kuitenkin, ettd havainnoija voi héiriti tapahtumaa ja tilanne koetaan vaivaantu-

neena. (Hirsjdrvi ym. 2004, 201-202; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Havainnointi voidaan jakaa Hirsjarven ym. (2004, 203-204) mukaan kahteen osaan:
systemaattiseen ja osallistuvaan havainnointiin. Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka
(2006) jakavat havainnoinnin taasen osallistuvan havainnoinnin osallistuvaan ja ei-
osallistuvaan havainnointiin. Systemaattisesta havainnoinnista on kyse silloin kun ha-
vainnointi on erittdin tarkkaa seki jdsenneltyd ja jolloin havainnoija on tdysin ulkopuo-
linen ryhméstd. Systemaattisessa havainnointimenetelméssd kdytetddn paljon erilaisia
valmiita lomakkeita, joihin havainnoitsija voi merkitd huomioita rasti ruutuun

-menetelméd hyddyntden. (Hirsjarvi ym. 2004, 203-205.) Téssad opinnédytety0ssi ei ole
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tarkoitus raksittaa lomaketta vaan avoimesti keskustella perehdyttdjian ja uuden tyonte-

kijan kanssa mahdollisista puutteista henkilostdoppaassa.

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkimuksen tekijd on yleensd osa testattavaa ryhmaa.
Osallistuminen voi olla tdysin mukaan osallistuvaa tai tilanne, jossa tutkimuksen tekija
osallistuu havainnoitsijana. Osallistuva havainnointi on usein osa toiminnallista tutki-
musta ja osallistuvassa havainnoinnissa tutkija esittdd kysymyksid ryhmén siséllé tarkoi-
tuksena saada mahdollisimman laaja ja kokonaisvaltainen késitys tutkimuksen kohtees-

ta. (Hirsjarvi ym. 2004, 203—-206; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Koska opinndytetydssd valmistuva henkildstoopas testataan konkreettisessa ja autentti-
sessa tilanteessa, toimii viliton havainnointi tdydellisend menetelména kehittdmistar-
peiden kerddjand. Tarkoitukseni on testitilanteessa olla ulkopuolinen seuraaja ja havain-
noida perehdytettdvin uuden tyontekijan ilmeitd sekéd eleitd sekd kirjata ylos kysymyk-
sid, joita hdn mahdollisesti esittdd. Lisdksi perehdytyksen jdlkeen keskustellaan yhdessa

valmiin materiaalin kayttokelpoisuudesta.

Vaikkakin havainnointia on kritisoitu sen mahdollisesta tulosten vddrentdmisesti (seu-
rantatilanne koetaan ahdistavana ja luonnottomana), on tissd tutkimuksessa kuitenkin

sen osuus nihty minimaalisena.
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1.5 Tyon rajaus

Perehdyttiminen on yksi osa-alue henkilostdjohtamisen laaja-alaisessa viitekehyksessa
(kuvio 2) ja hyvin helposti teoreettisesta viitekehyksesti tulee liian laaja. Tyon tavoite
on laatia henkildstoopas, jonka teoreettisena viitekehyksena toimivat:

—  mité perehdyttdminen on,

— mika on perehdyttimisen merkitys eli miksi perehdytetddn (hyodyt),

— henkil6stdopas ja sen merkitys perehdytyksessa sekéd

— henkil6stdoppaan laatiminen.

H i
E - HENKILOSTOSUUNNITTELU
K - HENKILOSTON HANKINTA
I
E - PEREHDYTTAMINEN
S ..
k= - OSAAMISEN KEHITTAMINEN
P
s - SUORITUKSEN SEURANTA JA HENKILOSTOVISIO
T PALKITSEMINEN ;
//
R " . /
A - TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN S
T /
E - IRTISANOMINEN JA UUDELLEEN
G SIJOITTAMINEN 7
; /
A - PAIVITTAISIOHTAMINEN /
/

KUVIO 2. Henkil6stojohtamisen osa-alueet (Viitala 2007, 22).
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2 PEREHDYTTAMISEN VIITEKEHYS

Suurin osa ajastamme kuluu tyon parissa, ja se on osa pdivittdistd elamiddmme. Halu-
amme viihtyd tyGssimme ja haastaa itseimme jokapdiviisissd tyoeldmin tilanteissa.
Uudessa tyossd aloittaessamme kaikki on uutta, niin yrityksen tavat toimia kuin tyon
kenttd. Tarvitsemme tietoa erilaisista tyohon liittyvistd vélineistd, tehdaskoneista, tyo-
turvallisuusasioista, tyosuhteeseen liittyvistd asioista kuin myds mitd tarvittavaa osaa-
mista meilld tulee olla, jotta voimme selviytyé tyostimme kunnialla ja yrityksen kannal-

ta mahdollisimman tuottavasti. (Penttinen & Mintynen 2009, 2-3.)

Suomen Parhaat Tydpaikat -yrityksen entinen toimitusjohtaja Panu Luukka mainitsee
blogikirjoituksessaan, kuinka perehdytysprosessista kannattaa tehdi henkil6kohtainen ja
jokaiselle uudelle tyontekijdlle varta vasten raitiloity kokonaisuus (Luukka 2012). Jo-
kaisen tyontekijdn 1dhtokohta olisi hyvé ottaa huomioon. Toiselle tyontekijélle tyosuh-
teen perusteet saattavat olla hyvin selkeitd ja tuttuja, mutta toiselle ei. Talloin perehdyt-
tdjin tulee ottaa huomioon tyontekijan lahtokohdat. Uskon kuitenkin, ettd jokaiselle on
syytd antaa kunnollinen perehdytys taustasta huolimatta. Jokainen uusi tyontekija tulee
uuteen yritykseen, jolloin juuri tdmdn kyseisen yrityksen toimintatavat ja tyoehtosopi-
mus saattaa olla tuntematon. Kenenkéén tyontekijén ei tule olla ylimielinen ja pitdi itse-
ddn parempana vaan ottaa n0yrdnd vastaan annettu perehdytys. Jokainen uusi tyontekija
oppil varmasti aina jotain uutta, oli konkari tai noviisi. Vastuu omasta oppimisesta ja
sopeutumisesta tyotehtdvddn ja -ympéristoon on aina kuitenkin loppujen lopuksi jokai-
sella tyontekijilld itsellddn. Jokisaaren, Toppinen-Tannerin, Wallinin, Varjeen, Hakasen
ja Vuoren (2012, 24) tutkimus tukee omaa ajatustani siité, ettd aikaisemmalla kokemuk-
sella on merkitystd, mutta jokaisella organisaatiolla on omat kdytanndt tyoskentelysta,
sadanndistd ja ohjeista. Tutkimuksen mukaan tyytyvédisimpié olivat ne, jotka olivat saa-

neet kunnollisen ja kattavan perehdytyksen.

On hyvi muistaa, ettd perehdyttiminen ei koske vain taloon tulevia uusia tyontekijoitad
vaan my®0s talon sisdlld tehtdvddnsd vaihtavia on syytd ottaa perehdytysohjelman piiriin
samoin kuin perhevapailta tai pitkilti komennukselta palaavat tydntekijit (Osterberg
2005, 90-91). Mielestdni jokaiselle palaavalle tyontekijdlle on hyva kidyda 14pi mahdol-
linen muuttunut tydehtosopimus sekd muuttuneet yrityksen toimintatavat. Mielestdni

jokainen palaava tyontekija on hyvéd perehdyttdd omaan tyotehtdvaan uudelleen mahdol-
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listen tydssd kdytettdvien prosessien muuttumisen vuoksi. Jos henkilé on poissa esimer-
kiksi kolmekin vuotta, on mahdollista ettd jdrjestelmiin on tullut paivityksid, prosessit
ovat muuttuneet tehokkaimmiksi, yhteyshenkilot ovat muuttuneet ja olemassa olevat

yrityksen kadytdnnot ovat muuttuneet.

Osterberg (2005, 90-91) toteaa, ettdi mahdollisimman hyvin lopputuloksen aikaansaa-
miseksi perehdyttdmiseen on panostettava, ja sille on annettava aikaa suunnittelusta
viimeiseen keskusteluun saakka. Perehdytykseen kéytetty aika korreloi myds usein lop-
putulosta. Jos aikaa kéytetddn véhdn, ei tyontekijilla valttamattd ole tarvittavaa osaamis-
ta tehtidvistd suoriutumiseen. Kun ei ole tarvittavaa osaamista, virheiden méaard kasvaa.
Kun virheiden méérd kasvaa, kasvaa usein kustannukset. Kun kustannukset kasvavat,
pienenee yrityksen liikevoitto. Nopeasti ja huonosti hoidetusta perehdytyksestd voi pa-
himmassa tapauksessa tulla yritykselle iso lasku. Bevanin (1991) tutkimuksen mukaan

huono perehdytys on yksi syy yrityksessé tapahtuvaan vaihtuvuuteen (Viitala 2007, 53).

Werther ja Davis (1996, 253) mainitsevat rekrytointikustannusten merkityksen, jolloin
jo rekrytointivaiheeseen on syytd panostaa. Ymmarrettdvad on, ettd rekrytoinnilla on
kiire ja uusi tyontekijd halutaan mahdollisimman nopeasti tekeméén tuottavaa tyoti (on
kallista kiinnittdd kaksi tyontekijad — perehdyttdja ja perehdytettdvd — yhden tyontekijian
tehtdviin), mutta aina kaikesta ei ole syytd tinkid. Hacker (2004, 89) nostaa esille, ettd
tutkimusten mukaan hyvin suoritettu perehdytys voi kasvattaa henkiloston pysyvyyttd
yrityksesséd jopa 25 prosenttia ja usein uusi tyontekija tekee mielessddn péadtdksen orga-
nisaatioon jddmisestd muutaman ensimmaisen péivén tai viikon aikana. Hyvéa asiantun-
tija menetetddn, jos hidn kokee ettei perehdyttiminen ole toiminut odotetulla tavalla.
Stevens-Long ja Commons toteavat kirjassaan “Adult Life: Development Process”, etti
50-60 prosenttia uusista tyontekijoistd lopettaa yrityksen palveluksessa ensimméisen
seitsemdn (7) kuukauden aikana koska eivit ole kokeneet itsedédn tervetulleeksi (Cad-
well 2006, 73). Jokainen ymmartdad prosentuaalisen osuuden olevan valtava. Tydterve-
yslaitoksen rahoittama tutkimus (Tydsuojelurahaston tiedote 2012) tukee ajatusta siiti,

ettd sitoutuminen on perehdytyksen yksi onnistumisen mittareista.

Jos tyontekijd menetetddn huonosti hoidetun perehdytyksen tai vddranlaisen rekrytoin-
nin vuoksi, on kustannukset Wertherin ja Davisin (1996, 253) sekd Cadwellin (2006,
73) mukaan perustyOntekijitasolla satoja euroja, mutta asiantuntija ja padllikkotasolla

jopa tuhansia euroja. Yhden henkilon kohdalla summat voivat tuntua pieniltd, mutta
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kokonaisuuden kannalta kustannuksista voi kertyd mittava lovi yrityksen budjettiin (ver-
taa Cadwellin [2006, 73] mainitsemaan lopettaneiden prosentuaaliseen osuuteen, 50—60
%). Uskon, ettd uusia tyontekijoitd rekrytoivat yritykset eivit kisité, ettei ldhtevén tyon-
tekijan kustannukset ole vain uusia rekrytointikustannuksia vaan kokonaisuus ratkaisee.
Usein perehdyttdjit ovat henkildstdosaston tyontekijoitd sekd tyontekijan ldhiesimiehia.
Heidén kéytetty aikansa ei ole ilmaista, ja mitd korkeammalla “’pallilla” perehdyttdja on,
sitd suuremmat kustannukset ovat. Rekrytointiin ja perehdytykseen kéytettyd aikaa on

mahdotonta saada koskaan takaisin.

Alusta loppuun saakka suunniteltu perehdytys uuden tyontekijin sopeutumista ja tyossa
menestymistd varten on valttimétonta, ja se lisdd tyontekijén sitoutumista yritykseen ja
sen tavoitteisiin (Kupias & Peltola 2009, 13; Liski, Horn & Villanen 2007, 7). Osterberg
(2005, 90) kuvaileekin hyvin suoritetun perehdytyksen motivoivan tyontekijdd parem-
min kuin keskenerdiseksi tai vajaaksi jitetyn perehdytyksen. Lisdksi Penttinen ja Min-
tynen (2009, 3) nostavat esille kuinka yrityksen ulkoiset sidosryhmét kuten asiakkaat
hyd6tyvit asianmukaisesti suoritetusta ja toimivasta perehdytyksestd. Viitala (2004, 259)
toteaa, ettd periaatteessa perehdyttiminen kestdd aina sithen saakka kunnes tyontekija
on tdysin valmis toimimaan itsendisesti hinelle suunnatussa tehtdvissad. Viitalan (2007,
103) mukaan perehdyttdminen voi parhaimmillaan kestidd jopa muutaman vuoden ennen

tyontekijén tdyden potentiaalin mahdollistamista.

Perehdyttdmistd voidaan médritelld usealla eri tavalla. Voidaan sanoa, ettd on yhtd mon-
ta médritelmad kuin on madarittdjadkin. Penttinen ja Méantynen (2009, 2) méérittavéat pe-
rehdyttdmisen toimenpiteiksi joita vaaditaan, jotta uusi tyOntekijd voi antaa tyolleen
kaiken, hin tuntee tyokaverinsa, tyopaikkansa ja ymmaértdd mitd haneltd vaaditaan ny-
kyisessd tyOtehtdvissd tyoskennellessd. Tyoterveyslaitos (2012) méérittdd yksinkertai-
suudessaan perehdyttimisen tyonopastukseksi, jossa tyontekijd saa tarvittavaa opastusta

tyossd toimimiselle niin tydturvallisuusasioissa kuin tydyhteisossakin.

Jokaisella kasitteen maarittdjalld on kuitenkin pédasiallisesti samankaltainen ndkemys
siitd, mitd perehdyttiminen on ja lait madrittdvat padsidintdisesti sen, mitd perehdytys

on, mitd siind tulee ottaa huomioon ja miten se tulisi hoitaa.
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2.1 Lainsaidanto ohjaa yrityksen perehdytysti

Perehdyttimistd ohjaa ja méadrdd Suomen lainsdddiantd. Lait madrittdvat hyvin tarkasti
tyonantajan velvollisuuksista tarjota asianmukainen ja kattava perehdytys uudelle tyon-
tekijélle. Lakien tavoitteena on taata tyontekijoille ja tyonantajille tasapuolinen leikki-
kenttd, jossa kaikkien on mukava ja asiallinen tydskennelld. Kun tunnetaan ty6eldmén
pelisddnnot, voidaan tyotd tehdd yhteistyOssd ja luottamusta rakentaen. Tyontekija voi
keskittyd omaan tyohonsé luottaen sithen, ettd tyonantaja noudattaa Suomen lakia. (Ku-
pias & Peltola 2009, 20-21; Viitala 2007, 32.) Tyoelamaa séditelevit lainsdddannot luo-

vat toimintamalleja yrityksen toiminnoille (Viitala 2007, 32).

Perehdyttdmisen pelikentilld tdrkeimpind lakeina voidaan pitda:
= tyosopimuslakia (55/2001),
= tyoturvallisuuslakia (738/2002) ja
— lakia yhteistoiminnasta yrityksissd (334/2007).

Ty6sopimuslain 2 luvussa pykéldssd 1 sanotaan, ettd “fydénantajan on huolehdittava
siitd, ettd tyontekijd voi suoriutua tyostdadan myos yrityksen toimintaa, tehtdvdd tyotd tai
tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd. Tyonantajan on pyrittivd edistimddn
tyontekijain mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyéurallaan etenemiseksi”.
(Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku, 1 §.) Kun tyontekijille annetaan hyva ja kattava pe-
rehdytys, edesauttaa se tyontekijdd suoriutumaan tydstddn tyolainsdddédnnon edellytté-

malla tavalla.

Tydturvallisuuslain toisessa luvussa pykaldssd 14 sanotaan, ettd “tydntekijd perehdyte-
tddn riittdvdsti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossd
kéytettiviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon ja turvallisiin tyétapoihin erityi-
sesti uuden tyon tai tehtdvdn aloittamista tai tyétehtdvin muuttuessa sekd uusien tyovd-

lineiden ja tyo- ja tuotantomenetelmien kdiyttoonottamista” (Tyo6turvallisuuslaki

738/2002, 2 luku, 14 §).

Tyéturvallisuuslaki (738/2002, 1 luku, 1 §) maarittad, ettd tyontekijan tydskentelyolo-
suhteet tulee olla kunnossa. Tyonantajan velvollisuus on ennaltachkéisti erilaisia tydta-
paturmia ja ammattitauteja eikd tehdysti tyostd tai tyOymparistostd saa aitheuta tyonteki-

jille minkdanlaista vaaraa. Kupias ja Peltola (2009, 23—-25) mainitsevat, ettd perehdyt-
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tdminen ei tdten koske vain ja ainoastaan tyon tekemistd vaan my0s tyOympéristossa
tapahtuvia asioita kuten tydergonomiaa sekd fyysistd ja henkistd tyOturvallisuutta.
Ty6nantaja ei voi olettaa tyontekijin tietdvin asioita vaikka perehdytettdvanid olisikin
kokenut tyontekijd vaan jokaisen tyontekijan kohdalla on varmistettava tiedonsaanti
yrityksessd vallitsevan protokollan mukaisesti. Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki
tdydentdvit tyoturvallisuuslakia, joka tyonantajan tulee ottaa huomioon. Tarkeinté tyon-
antajan kannalta kuitenkin on, ettd hdnen tulee taata menestymisen mahdollisuus jokai-

selle tyontekijélle 1dstd, sukupuolesta ja rodusta riippumatta.

Kupias ja Peltola (2009, 25-26) tarkentavat, ettd laki yhteistoiminnasta yritystoiminnas-
sa antaa ohjelinjauksia perehdyttimisen kentélld siitd, ettd tyontekijdlle tulee antaa
kaikki tarpeellinen tieto tyon tekemistd varten. Parnilan (2012, 12) mukaan yhteistoi-
mintaneuvotteluissa kidydaan 1dpi ne tiedot, jotka uudelle tyontekijille tulee perehdyttda
kuten esimerkiksi yrityksen esittelyd koskevat asiat sekd yleiset kdytdnnot. Parnila tar-
kentaa, ettei perehdyttdminen tarkoita tyoturvallisuuslaissa méadrittyd velvollisuutta pe-

rehdyttaa tyontekija.

On harvoja asioita, joita tyonantaja voi laista poiketen heikentdd — perehdyttiminen ja
kouluttaminen eivét niihin kuulu (Kupias & Peltola 2009, 20-21). Vaikka perehdytté-
minen voidaan ndhdi usealta eri kannalta, on kuitenkin laki maarittdmassd mitd pereh-

dytyksen tulee siséltdd. Perehdyttimisen laatu vaihtelee paljon yritysten valilla.

2.2 Perehdyttimisen pelikentta

Kupias ja Peltola (2009, 16) ovat pohtineet perehdyttimisen ldhtokohdat kuvion avulla
(kuvio 3). Kuviossa voidaan nihdéd ne elementit, jotka vaikuttavat vahvasti perehdytta-

misen kontekstissa.

Ulkokehélld voidaan ndhdd ne elementit, jotka vaikuttavat perehdyttdmiseen: lainsdé-
dantd, yhteiskunta, tausta ja historia. Ulkokehd madrittdd yrityksen miniminormit, joita

tulee noudattaa perehdytysti suunniteltaessa seka toteuttaessa.

Keskikehilld perehdytykseen liitetdén yrityksen strategia ja toimintakonsepti, jotka oh-

jaavat yrityksen toimintaa. Yrityksen perehdytyskonsepti laaditaan yrityksen strategian
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mukaisesti. Yrityksen sisdlld vaikuttajina ovat perehtyjd, tyohon perehdyttdjd, esimies
sekd tydyhteisd. Kuvion keskiosassa painotetaan perehdytyksen suunnitelmaa ja toteu-
tusta perehdytystilanteessa. Usein strategia perehdytyksesté ja laadittu suunnitelma voi-
vat olla toimivia, mutta silti jokin saattaa menni aina pieleen. (Kupias & Peltola 2009,

10-12, 16.)

Laki Yhteiskunta

Perehdyttamiskonsepti

Perehdytt3ja . Tybyhteisd

‘Perehtyja

“,“ \.
&trategia { Toimintakonsepti /
\ o J

N\

Esimies

Historia / Tausta /

Perehdyttdmisen suunnittelu Toimijat Toiminta perehdyttamistilanteessa

KUVIO 3. Perehdyttamisen pelikentélld (Kupias & Peltola 2009, 10).

2.3 Perehdytysprosessi

Samoin kuin perehdytyksen miirityksessd, on myos erilaisia perehdytysprosesseja ja

-malleja riippuen siitd, kenen ndkemysti seurataan.

Hacker (2004, 89) kuvailee, ettei kaikkea informaatiota kannata tuoda uuden tyontekijan
tietoisuuteen heti vaan antaa tyontekijdlle mahdollisuus siséistdd kerrottu informaatio.
Ajatus mukailee Lawsonin (2006, 1-2) kantaa siitd, ettd perehdytyksen tulisi olla miel-
lyttdvdd ja mieleenpainuvaa. Viitalan (2004, 260) mukaan perehdyttiminen voidaan
aloittaa jo rekrytointivaiheessa, jossa hakijalle kerrotaan yrityksestd ja tehtdvist.
Hackerin ja Lawsonin ajatukset siitd, ettd kaikkea tietoa ei kannata heti ensimmaisend
paivana tuputtaa uudelle tyontekijille tukee vahvasti Penzerin (1973, 17) ajatusta uuden

tyontekijén jannitystilasta.
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Hacker (2004, 89) on laatinut kolmen vaiheen perehdytysmallin (kuvio 4), joka jakau-

tuu

tyontekijén alo

seurantavaihee

Aikataulusuunnitelmat, \
perehdytysmateriaali/-
paketti, tyontekijoiden
tiedotus,

tehtavankuvaus ja
odotukset, tyovélineet ja

ennakkovalmisteluvaiheeseen,

itusvaiheeseen seka

seen.

/Esittéydy tyontekijalle \

(HR, lahiesimiehet),
tyosuhdeasiat, tavat
toimia, tyénkuvan
selkeys ja odotukset,
esittele pikku hiljaa ajan

AL
x’é“%«\
R
e -\e‘a
&

/Uudelleen

esittdytyminen, kertaa
laitteet ja
ongelmatilanteiden
hallinta, odotusten
kertaus, mentorin
nimedminen, keskustelu

N

kanssa tyotoverit ja
osastot, ala jata /

salasanat.

KUVIO 4. Perehdytysprosessi Hackeria (2004) mukaillen. (Kuvio: Hanna Niinivaara.)

Ennakkovaihe siséltdd erilaisia aikataulusuunnitelmia, yrityksen tyontekijoiden tiedot-
tamista ja tirkeimpind suunnitelma siitd, mitd uvudelta tyontekijiltd odotetaan ensim-
mdisten kuukausien aikana ja mitkd tulevat olemaan hédnen tehtdvinsé. Se, mitd Hacker
(2004, 89) ei nosta esille, on uuden tyontekijan tarvitsemia tyovalineitd kun taas Kupias
ja Peltola (2009, 93-94) korostavat; asiat, jotka tulisi olla valmiiksi mietittynd kun uusi
tyontekijé aloittaa yrityksessa:

—  tyOpiste,
tyovilineet (tietokoneet, puhelin) ja salasanat,
tyoasut,

avaimet, hilytyskoodit ja niin edelleen.

Aloitusvaiheessa Hacker (2004, 89) pitda tirkeédnd, ettd uutta tyontekijda tervehditdin
henkilokohtaisesti ja ldhiesimiehen tulisi olla tavoitettavissa alusta ldhtien. Uudella
tyontekijdlld on my0ds hyva olla kaikki tarvittava materiaali saatavilla lomakkeista tyds-
sd tarvittaviin oppaisiin. Uuden tyontekijdn kanssa tulisi kdyda 14pi tdrkeimmat tietotek-
niikkaan liittyvét asiat kuten henkil6kohtaiset asemat seki yleiset asemat, joihin tiedos-

toja tallennetaan. Tydnkuvan selkeys ja odotukset tyontekijdd kohtaan selvennetidin
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tyontekijélle aloitusvaiheessa. Dessler (2011, 290) nostaa esille, ettd uusi tyontekija olisi
heti alusta alkaen hyvi ottaa mukaan yhteisille tauoille. Ajatuksen tavoitteena on lisitd
yhteenkuuluvuutta. Téalloin uusi tyontekiji tuntee olevansa tervetullut myos kollegoiden
keskuuteen. Viitala (2004, 261) kuvailee perehdyttdmisohjelman térkeyttd, jolloin jokai-
selle uudelle tyontekijille laaditaan aikataulu mihin asioihin tyontekija perehtyy ja mil-
loin. On erittdin epdammattimaista ja epdkunnioittavaa uutta tyontekijdd kohtaan, jos
oma ldhiesimies ei ole vastaanottamassa tyontekijdéd ja toivottamassa tervetulleeksi ta-
loon. Jokaisen ldhiesimiehen tulisi olla edes hitusen kiinnostunut alaisistaan ja heiddn
sopeutumisestaan tyohon. Lisdksi tyovilineitd ja kayttdjdtunnuksia ei pitdisi joutua et-
simdén tyontekijdn ensimmadisend pdiviand. Henkilokohtainen huomioni tyeldmaéssd on
ollut vastakkainen enk& usko olleeni ainoa, jonka kohdalla on jopa pohdittu missd tyo-
pisteessd tyontekijd voisi tehdé tyonsd. Tyontekijd ei missddn tapauksessa tunne itsedin

halutuksi ja arvostetuksi vaan pohtii, mitd muuta yrityksessd tehddan puolittain.

Perehdytysprosessista puhuttaessa Dessler (2011, 290) ja Osterberg (2005, 93) tarkenta-
vat, ettd isoissa yrityksissd henkilostoosasto kertoo uudelle tyontekijélle yleisesti kdy-
tossd olevista talon tavoista: tyOajat, vuosilomat, tydterveys, tyosuhde-edut ja niin edel-
leen johdattaen uuden tydntekijdn esimiehen hoteisiin. Esimies keskittyy perehdytta-
madn Hackerin (2004, 89) mainitsemia tyon kdytdntdon liittyvid asioita. Myds Suomes-
sa tehdyn Jokisaaren ym. (2012, 18) tutkimuksen mukaan perehdyttdmiseen osallistuvat
padsdintoisesti esimies, HR-osasto sekd jo talossa pidempéédn tyoskennelleet kollegat.
Lisédksi tarpeen mukaan eri osastoilta osallistuvat eri alan asiantuntijat. Tutkimuksen
mukaan tdrkeimmiksi perehdyttédjiksi ilmoitettiin 1dhiesimies sekd jo pidempéén talossa
olleet kollegat. Henkilostoosaston perehdyttdjien tdrkeyttd ei tutkimuksessa nostettu

kolmen parhaan joukkoon.

Seurantavaihe on hyvi suorittaa muutaman viikon tai jopa noin vuoden sisdlld tyonteki-
jan aloituksesta. Uudelle tyontekijéille saattaa olla hyva esitelld joitain kollegoita uudel-
leen. On hyvé varmistaa, ettd uusi tyontekija osaa eri laitteistoiden kdyton ja ongelmati-
lanteiden hallinnan. Tyontekijdn kanssa on syytd kerrata hdnen tyonkuvansa ja tavoit-
teet. On my0Os hyvé palauttaa mieliin, mitd hédneltd odotetaan esimerkiksi seuraavien
kuukausien aikana. (Hacker 2004, 89.) Hacker suosittelee myos, ettd seurantavaiheessa
olisi suotavaa keskustella kuinka uusi jasen on sopeutunut ja kuinka ensimmadiset tavoit-
teet on saavutettu. Hian korostaa, ettd uudelle tyontekijdlle kannattaa nimetd mentori,

jonka avulla tyontekijd nopeammin ja helpommin tyon pariin. Hyvin valmisteltu ja to-
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teutettu perehdytysprosessi antaa uudelle tulokkaalle turvallisen ja varman pohjan uu-

sissa tyotehtivissi tydskentelylle (Osterberg 2005, 91).
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3 HENKILOSTOOPAS JA SEN MERKITYS PEREHDYTTAMISESSA

Jokaisella yritykselld on omanlainen kulttuuri toimia ja omanlaiset tyosuhteisiin liittyvat
standardit. HenkilGstdosaston tehtdvéd yhdessd yrityksen johdon kanssa on laatia ohjeita
ja linjauksia strategian mukaiseksi sekd luoda pelisddntdja yrityksen tyontekijoiden
noudatettavaksi. Henkilostoosasto luo muun muassa perehdytysmateriaalin, ja henkilGs-
toosaston edustajan tulisi olla aina mukana uuden tydntekijan perehdytysprosessissa.

(Osterberg 2005, 13, 20-21, 90-93.)

Henkilostooppaalla tarkoitetaan kirjoitettua késikirjaa tai opasta, jossa kuvataan tyosuh-
teeseen liittyvid tdrkeitd ja muistettavia asioita (Guerin & DelPo 2013, 1-2; Lawson
1998, 2-3). Smithin ja Mazinin (2004, 31-37) mukaan henkildstdoppaassa pitéisi olla
kaikki sellaiset toimintatavat ja -mallit, joista tyontekijat useimmiten kysyvit. He suo-
sittelevat kuitenkin, ettei henkildstdoppaassa ole tarkoitus pyrkid vastaamaan jokaiseen
kysymykseen vaan tarkoituksenmukaista on kirjata tirkeimmat ja toimivimmat toimin-
taohjeet. Heflich (1983, 80) suosittelee, ettd henkilostdopas kannattaa pitdd mahdolli-
simman yksinkertaisena. Henkilostoopas ei ole lakisdédteinen, mutta suositeltava infor-

maatiopaketti tukemaan johdon ja esimiesten tyota.

Smith ja Mazin (2004, 38) huomauttavat, ettei henkilostooppaaseen kannata kirjata mi-
tddn sellaista, mité ei halua ulkopuolisten lukevan silld tyontekijat saattavat viedd henki-
16stdoppaan kotiin ja ndyttdd perheelleen tai ystavilleen. Henkil6kohtainen mielipiteeni
on, ettd henkil6stdopas on vain ja ainoastaan tydpaikalla tyontekijoiden luettavana. Jos
oppaaseen ei voi kirjoittaa yritystd koskevia salaisia toimintatapoja ja protokollia, vesit-
tyy ajatus hyvistd henkilostboppaasta. Toimeksiantajalle tehty henkilostoopas sisdltdd
yrityksen koneiden kidyttdohjeita ja toimintatapoja koskien tuotteiden valmistusproses-
seja, jolloin ei haluta henkildstboppaan joutuvan viiriin kasiin. Henkilostdopas voi si-
sdltdd erilaisia protokollia ja toimintatapoja, jotka kilpailija voi hyodyntdd omassa toi-
minnassaan. Tdlloin ei ole suotavaa, ettid opas viedddn tydpaikalta pois. Yritys voi my0s
kertoa omasta palkkamallistaan, jos se on esimerkiksi suoriutumiseen perustuvaa ja ra-
kenteeltaan muuten erilainen kuin tydehtosopimuksen mukainen peruspalkkamalli. Tél-
lainen on usein konsultointiyrityksissd hyvinkin tyypillinen asia. Lisdksi henkilostéopas
voi pitdd sisdllddn sellaisia henkilokunnan etuuksia, joita ei vélttiméttd haluta paljastaa

kilpailijoille, jotta voidaan pitdd pieni kilpailuetu tyontekijoiden keskuudessa.
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Henkildstdopas on késikirja, johon niin uudet kuin vanhat tyontekijét voivat palata aina
tarvittaessa. HenkilGstdopas on jokaisessa yrityksessd omanlainen ja modifioitu yrityk-
selle vastaamaan juuri heidén tarpeitaan. (Guerin & DelPo 2013, 1-2; Lawson 1998, 2—
3.) “One size does not fit all”, kuten Fleischer (2004, 263) toteaa. Hin painottaa myds,
ettd henkilostokasikirjassa ei ole kyse tyosopimuksesta, kuten usein esimerkiksi Yhdys-

valloissa se tulkitaan.

Devon (2006, 17) on todennut yritykselld olevan neljd (4) syytd henkilostdoppaan laa-
timiselle:

— valttydkseen oikeusjutulta,

— ajan sdédstamiseksi,

— oikeudenmukainen kohtelu kaikkia kohtaan sekd

— hétévara, johon voidaan aina vedota.

Suomessa harvemmin henkilostdopasta/perehdytysopasta voidaan pitdd yrityksen suo-
jana oikeusjuttuja vastaan. Yhdysvalloissa henkilostokésikirja on samalla tavalla ohje-
kirja kuin meilld Suomessakin mutta ero on, ettd Yhdysvalloissa tyontekijét usein pité-
vit henkilostoopasta sopimuksena. Jokaisen tyontekijan olisi hyva allekirjoittaa lomake
kun henkildstoopas on perehdytysjaksolla vastaanotettu ja luettu (Fleischer 2005, 32).
Yhdysvalloissa puhutaan At-Will-lauseesta — vastuuvapauslauseke. Tyontekija allekir-
joittaa sopimuksen, jonka mukaan hin ymmartia ettid tyosuhteen kestolla ei ole takeita
eikd tyonantaja lupaa mitddn. Tavoite on myo0s selventdd tyontekijille, ettd kyse on vain
ohjeistuksista ja menettelytavoista, ei sopimuksesta. Yleensd allekirjoitus ja At-will-
lauseke on heti henkildstboppaan alussa. (London 1999, 6.) Suomessa pyydetidin tyon-
tekijan allekirjoitus 1dhinnd vain takeeksi, ettd tyontekijd on lukenut ja ymmaértényt lu-

kemansa.

Henkilostdopas auttaa yritystd selkeyttdimiin viestintdd ja kommunikointia sekd paran-
tamaan tuottavuutta ja kannattavuutta (Lawson 1998, 2; Guerin & DelPo 2013, 2). Art-
hurin (2005, 299) mukaan henkildstdopas tarjoaa takuun yrityksen sitoutumisesta nou-
dattaa lainsdddadntojd ja oikeudenmukaisia kdytintdjd sekd kohdella kaikkia tasavertai-
sesti. Kaikki yritykset eivit kuitenkaan koe henkildstdoppaan laatimista tirkedksi, silld
he kokevat sen erittdin muodolliseksi tavaksi kommunikoida tyontekijoiden kanssa.
Joidenkin yritysten mielestd henkilostdopas antaa liian byrokraattisen kuvan omasta

toiminnasta. (Smith & Mazin 2004, 30-31.) Smithin ja Mazinin mukaan yritykset pel-
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kadvit, ettd heidit saatetaan haastaa jostain sellaisesta mitd he ovat kirjoittaneet henki-
l6stooppaaseen. Suomessa tyonantajan haastaminen téllaisissa tapauksissa ei ole ehkd
kuitenkaan niin yleistd. Smith ja Mazin (2004, 30) mainitsevat kuitenkin samaan hen-
genvetoon, ettd usein ilman henkilostoopasta on esimiehen haastavampaa perehdyttda
uusi ithminen talon tavoille, ja he joutuvat soveltamaan tilannekohtaisesti enemmain.
Usein tdmi saattaa aiheuttaa vadrinkdsityksid ja vield enemmén laittomia toimia ja il-
maisuja. Huolellisesti valmisteltuna henkildstdopas on kuitenkin erinomainen johtami-

sen ja perehdyttdmisen tyokalu.

Lawson (1998, 2) ja Arthur (2005, 300) kuvailevat perehdytysmateriaalin ja henkildsto-
oppaan tirkeyttd viestintikanavana yrityksen henkilokunnalle kertoen miti heiltd odote-
taan, mitkd ovat yrityksen standardit ja kuinka asioita tehdddn juuri tdssd yrityksessa.
Heiddn mukaan henkildstoopas kertoo miksi juuri meilld kannattaa tydskennelld. Henki-
l16stdoppaan tavoite on myds ennaltachkiistd vaarinkisityksid henkiloston keskuudessa.
Arthur (2005, 300) mainitsee, ettd henkilostooppaassa on sama asia kirjoitetussa muo-
dossa kuin perehdytyksen aikana suullisesti kerrotussa informaatiossa. Penzer (1973,
17) muistuttaa, ettei henkild tyOsuhteen alkupdivistid valttdmattd juurikaan muista mi-
tddn. Devon (2006, 17) lisda, ettd puhuttu sana usein katoaa mielesti pikaisesti. Kirjoi-

tettu sana on ja pysyy.

3.1 Henkilostooppaan laatiminen

Guerin ja DelPo (2013, 7-8) ovat laatineet selkedn ohjeen kuinka henkilostdopas voi-

daan laatia (kuvio 5).

Vaihe 4: Hyvaksyta lakimiehella J
P L Vaihe 3: Tarkasta ja korjaa }
Vaihe 2: Kokoa ja kirjoita }
t Vaihe 1: Tutki ja tutustu }

KUVIO 5. Henkilostdoppaan laatimisprosessi Guerinia ja DelPoa (2013) mukaillen.

(Kuvio: Hanna Niinivaara.)



27

Ensimmadisesséd vaiheessa henkilostdoppaan laatijan on syytd paneutua huolellisesti yri-
tyksessd vallitseviin kdytdntoihin ja menettelytapoihin. Yhteistyd yritysjohdon kanssa
henkilGstostrategiaan paneutuen auttaa selkeyttimddn toimintatapoja, joita yrityksessd
on. Tutkimisvaiheessa on hyvé ottaa huomioon jo olemassa oleva materiaali ja miettia,
onko tieto vanhentunutta vai edelleen vallitsevaa. (Guerin & DelPo 2013, 6-7.) Gueri-
nin ja DelPon (2013, 8) mukaan missdin tapauksessa ei kannata kopioida toisen yrityk-
sen henkilGstdopasta vaan alusta loppuun saakka laatia omalle yritykselle sopiva henki-

16stdopas omanlaisella visuaalisella designilla varustettuna.

Toisessa vaiheessa Guerinin ja DelPon (2013, 8) mukaan koottu materiaali kirjoitetaan
selkedksi ja yhtendiseksi kokonaisuudeksi. Materiaalissa kannattaa kdyttda selkedd ja
yksinkertaista kieltd ja vilttdd business-jargonia. Oppaan tulisi kuvastaa yrityksen kult-
tuuria ja olla juuri kyseiselle yritykselle omanlainen. Jos yritys on kansainvélinen, on
henkildstdopas paras modifioida jokaista kohdemaata vastaavaksi, silld jokaisella maal-

la on omat lakinsa joita noudatetaan.

Kun henkildstdoppaan vedos on valmis, valmis tuotos on syytd antaa ylemmaélle johdol-
le tarkastettavaksi (kuvio 5, vaihe 3). Lisdksi olisi hyvé antaa esimiesten lukea vedos
sekd saada heiltd palautetta ja kehittimisehdotuksia henkildstboppaan parantamista var-
ten. Esimiehilld voi olla my0s ajatuksia ja ideoita mahdollisista puutoksista. Viimeises-
sd vaiheessa (kuvio 5, vaihe 4) suositellaan antamaan henkilostdopas yrityksen lakimie-
hille tarkastettavaksi (Guerin & DelPo 2013, 8-9). Jokaisella yritykselld on omat toi-
mintatavat, mutta Suomen laki maérittdd peruslinjaukset yrityksen toiminnalle ja tyo-

suhteen ehdoille.

3.2 Henkilostooppaan sisiillys

Guerin ja DelPo (2013, 9) suosittelevat jakamaan oppaaseen kirjoitetun tekstin asiasisil-
161tddan samankaltaisiin osa-alueisiin. Jokaisessa henkildstooppaassa tulisi olla sisdllys-
luettelo, jotta lukijan on helppo etsid haluttua informaatiota helposti ja vaivattomasti.
Guerin ja DelPo pitdvét sisdllysluetteloa yhdestd tarkeimmistd asioista, ja usein se on
henkilostooppaassa kéytetyin osa. Siséllysluettelon liséksi suositellaan henkildstdop-

paan loppuun kirjaamaan tarkempi asiasanahakemisto.
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Pédasiallisesti henkilostooppaan tulisi sisdltdd seuraavat osiot:

— tervetulotoivotus ja syyt henkilostdoppaan olemassaololle,

— yrityksen historia, tuotteet ja palvelut,

— missio ja visio sekd yritysjohdon esittely,

— tietoturva ja henkilon turvallisuus, politiikka koskien alkoholia, huumeita, sek-
suaalista héirintdd seké syrjintdd (vahva painostus Yhdysvalloissa, jossa osa-alue
on yksi tirkeimmista henkilostdoppaan kohdista),

— tyOsuhdeasiat,

— tyOpaikan sddnnot ja toimintaohjeet,

— poissaolot,

— edut,

— ty6terveyshuolto,

— osaamisen kehittdminen,

— pelastussuunnitelma ja -ohjeet sekd

— yhteystiedot (Fleischer 2004, 263-273).

Jotta henkildstdopas olisi mahdollisimman selkedlukuinen, on jokainen aihealue hyva
aloittaa uudelta sivulta. Tdmi helpottaa oppaan paivitysprosessia suorittaessa. Lisdksi
sivunumerointia ei ole syytd tehdd. Guerin ja DelPo (2013, 9) suosittelevat sivunume-
roiden sijaan kayttiméddn kappalenumerointia, joka toimii pdivitysprosessin aikana

huomattavasti paremmin.

Guerin ja DelPo (2013, 9—-10) suosittelevat oppaan julkaisemista yrityksen intranetissa
tai muuta sdhkoistd kanavaa hyddyntden. Télloin henkilostGopasta on helppo péivittda.
Jos henkilGstoopas tulostetaan konkreettisesti, suositellaan se laitettavaksi kansioon.
Elektronista julkaisua suositellaan jo sen kustannustehokkuuden vuoksi. Pienetkin muu-
tokset sujuvat helposti ja kétevésti. Jos ty0ssi ei tarvita tietokonetta eikd se ole jokaisen

saatavilla, on suositeltavampaa toteuttaa julkaisu vanhanaikaisesti kansion muodossa.

Guerin ja DelPo (2013, 10) suosittelevat henkilostboppaan pidivitystd ja tarkastamista

useaan kertaan vuodessa, mutta kuitenkin vahintddn kerran vuodessa.

Tarkeimmat henkildstdoppaan sisillad olevat teemat on eritelty seuraavissa alaluvuissa.
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3.2.1 Yritysjohdon tervehdys ja yrityksen esittely

Henkilostooppaan olisi hyva sisdltdd ldmminhenkinen tervehdys yrityksen johdolta.
Lisédksi henkilostooppaan alussa olisi hyvé kertoa hieman yrityksesti, sen historiasta ja
kehityksestd, yritysjohdosta, tuotteista ja palveluista, tavoitteista, yrityskulttuurista seka
arvoista. Materiaalin tulisi sisdltd4 sellaista tietoa, jota jokainen tyOntekiji saattaa tarvita
esimerkiksi ollessaan yhteydessd asiakkaiden kanssa. (Guerin & DelPo 2013, 12-13;
Smith & Mazin 2004, 32.) Guerin ja DelPo (2013, 13) varoittavat kuitenkin antamasta
litan suuria lupauksia, joita ei voida lunastaa. Hyvéna esimerkkind Guerin ja DelPo nos-
tavat esille lupauksen pitkdstd urasta yrityksen palveluksessa. Tulevaisuutta ei voi en-

nustaa, ja on mahdollista ettd joku tulkitsee lauseen lupauksena.

Yritysesittelyssd kannattaakin miettid, millainen kuva yrityksestd halutaan antaa. Jos
yritys on ldamminhenkinen perheyritys, on sen ilmaiseminen suotavaa henkildstdoppaas-
sa. Kuvat kertovat usein my0s enemman kuin tuhat sanaa, joten kuvia on hyva lisiti
kuvaamaan yrityksen henked. (Guerin & DelPo 2013, 15.) He kehottavat yritystd anta-
maan itsestddn kaiken ja houkuttelemaan lukijaansa uppoutumaan yrityksen pauloihin
ollen ylped tydskentelystiddn yrityksen palveluksessa. Yleensd tyontekijd tekee paatok-
sensd lukemisen jatkosta henkilostdoppaan ensimmaisen osion eli yritysesittelyn ja ter-

vetulokirjoituksen aikana (Smith & Mazin 2004, 32).

Guerin ja DelPo (2013, 19-20) summaavat myos, ettd henkildstdoppaan alussa on syytd
kertoa, miksi henkilostdopas on olemassa ja mihin sitd yrityksessd kaytetddn. Lisdksi
henkildstooppaassa olisi hyvd olla liitteend lomake, jonka tyontekijd allekirjoittaa.
Tyontekija allekirjoittaa lomakkeen, jolla hdn kuittaa henkildstdoppaan saaduksi ja lue-
tuksi. 75 Tips to Help You Write an Effective Employee Handbook -artikkelin” (2006)
mukaan allekirjoitetulla lomakkeella tyGnantaja varmistaa, ettd tyontekijd on ymmaérté-
nyt lukemansa ja talon tavat toimia eikd ndin ollen voi vedota “en tiennyt
-klausuuliin”. Suomessa hyvin usein uusi tyontekija kuittaa lukemansa henkil6stoop-
paan luetuksi. Opinndytetyon toimeksiantajan kohdalla on henkildstdoppaan liiteosiossa
erillinen liite ”Ty0Opaikan sddannot”, jossa on lyhyesti kerrattuna tirkeimmat tyopaikalla
vallitsevat kiytdnnon tyoskentelyéd helpottavat sdédnnot. Jokainen uusi tyontekijé allekir-

joittaa sdannot luetuksi ja hyvaksytyksi.
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3.2.2 Tyosuhdeasiat — tyoajat ja tauot

Jokaisen tyontekijdn mielessd kdy ajatus: Millainen on ty0aikani? Jokaisella tyontekijél-
14 on toki tydajat sovittuna erikseen tydsopimusta tehdessd, mutta tydehtosopimuksen
mukaiset yleisperiaatteet on hyva olla kirjattuna hyvéssd henkilostooppaassa selkeisti.
Jokainen tyontekijd miettii myds, onko oikeutettu taukoihin, kuuluvatko tauot tydaikaan
ja kuinka pitkid tauot ovat. (Guerin & DelPo 2013, 62—-63.) Suomen tydaikalaki ja alalla
vallitseva ty0ehtosopimus maérittdviat lepotaukojen keston ja mddrdn (Tyodaikalaki
1996, luku 6, 28-33 §; Muoviteollisuutta ja kemianteollisuutta koskeva tyéehtosopimus

2012).

Jos yrityksessd on kdytOssd tydvuorolistat, olisi niiden saatavuudesta hyvé olla maininta

henkilostooppaassa (Guerin & DelPo 2013, 63).

Yrityksen noudattaessa joustavaa tydaikaa, on henkilostdoppaassa hyvd mainita tydajat
ja liukuma-aika, jonka puitteissa tyontekijd voi saapua ja poistua tydpaikalta. Usein liu-
kuma-aika mahdollistaa tyontekijdlle oman henkilokohtaisen eldmidn yhteensovittami-

sen helpommin kuin kiinted tyoaika. (Guerin & DelPo 2013, 62-63.)

Esimerkki:
Kdytossamme on joustava tyoaika. Pdivittdinen kiinted tyoaika on 9.00—14.00. Aamu-
pdivdilld liukuma on 7.00-9.00 ja iltapdivdlld 14.00-18.00. Saldokertymd voi olla mak-

simissaan +20 tuntia ja -5 tuntia.

Yrityksen ylityOpolitiikasta on my0s syytd mainita henkilostdoppaasta, jotta vadrinkasi-

tyksid voidaan vélttdd (Guerin & DelPo 2013, 71).

3.2.3 Palkanmaksu ja sen periaatteet

Henkilostdoppaassa on syytd mainita palkanmaksun perusteet ja vahittdistydehtosopi-
muksen mukaiset palkat tasavertaista kohtelua edistden. TyOntekija haluaa tietdd mistd
hinen palkkansa koostuu, mitd lisid hédnelle lainmukaisesti kuuluu ja milloin hinen

palkkansa maksetaan. (Guerin & DelPo 2013, 83-85.)
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Jos yrityksessd on luontoisetuja, on myds ne hyvd mainita henkildstdoppaassa (Guerin

& DelPo 2013, 118-119).

3.2.4 Tydéterveys ja tyontekijoiden vakuuttaminen

Suomen tyoterveyshuoltolain (2001) kolmas (3) pykdld madrittds, ettd tyonantajan tulee
jarjestad tyontekijoilleen tyoterveyshuolto tydstd johtuvien terveysvaarojen ehkdisemi-
seksi ja tyoolojen kehittdmiseksi. Lakisddteinen tyoterveyshuolto el vilttamétta sisélla
tyontekijéiden sairaudenhoitoa. Tyoterveyden toimintaperiaate on hyvéd mainita henki-
l6stooppaassa. Lisdksi suositellaan ilmoittamaan, mikd on korvattavaa tydterveyshuol-

toa ja mika ei.

Tapaturmavakuutuslain mukaan tyonantajan tulee vakuuttaa tyontekijit tydtapaturmien

varalta (Tapaturmavakuutuslaki 608/1948, 1 §).

3.2.5 Palkattomat ja palkalliset vapaat

Suomen vuosilomalaki (162/2005) mairittdd tyontekijoiden oikeuden vuosiloman ker-
tymiseen tyosuhteen aikana. Jokaisella tyontekijédlld on oikeus kerryttdd vuosilomapéi-
vid minimikriteereiden taytyttyd. Jos kriteerit eivit tiyty, on jokaisella tyontekijilla oi-

keus saada prosentuaalinen korvaus maksetusta palkasta.

Tydsopimuslain (55/2001) mukaisesti méédrdytyvit muun muassa palkalliset ja palkat-
tomat perhevapaat (ditiys-, vanhempain- ja hoitovapaat). Oikeus opintovapaaseen méi-
rdytyy opintovapaalain (273/1979) mukaisesti sekéd oikeus vuorotteluvapaaseen vuorot-

teluvapaalain (1305/2002) mukaisesti.

3.2.6 Kaiytinnon tilanteet tyopaikalla

Yhdysvalloissa henkildstdoppaat ovat hyvinkin tiukkoja ja tarkkoja siitd, mitd kaikkea

tyOpaikalla on sallittua tehdd ja mitd ei. Guerin ja DelPo (2009, 198-215) mainitsevat

esimerkiksi, ettd henkildstdoppaassa tulisi olla mainittuna ohjeistusta tdsmallisyydesta,
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pukukoodista, henkilokohtaisesta hygieniasta, kdytdnnon piloista tydpaikalla, uhkailusta
sekd vulgadristd kielenkdytostd, mekastuksesta, tappeluista, nukkumisesta tyopaikalla
sekd niskottelusta. Suomessa téllaisia ei vélttdmattd koeta tarpeelliseksi. Kysymys he-
radkin, voidaanko olettaa niiden olevan jokaiselle tyontekijdlle itsestddnselvyyksid vai
onko kulttuurimme suvaitsevaisempaa? Onko tydskentely Suomessa vapaampaa ja ho-

risontaalisempaa?
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4 HENKILOSTOOPPAAN LAATIMINEN JA TESTAAMINEN KOHDEYRI-
TYKSESSA

Valtioneuvoston asetus 352/2003 pykéldt 7 a ja 10 méérittdvat ylemmén ammattikor-
keakoulun opinndytetyon kriteerit. Tarkedd ylemman ammattikorkeakoulunopinniyte-
tyOssd on, ettd opiskelija osoittaa kykynsd soveltaa ja kehittdd olemassa olevaa tutki-
mustietoa tydeldmén erilaisissa ongelmatilanteissa. Liséksi opiskelija kykenee vaativiin
kehittdmistehtédviin ja itsendiseen asiantuntijatyohon. (Valtioneuvoston asetus 352/2005,

7a§,10§.)

Tadmaén opinndytetyon tavoite ei ollut vain laatia henkilostdopasta toimeksiantoyrityksel-
le vaan tavoitteena oli myds kehittdd ja parantaa henkilostdoppaan laatua, ymmarrettd-
vyyttd ja selkeyttd, jolloin asiantuntijuus ja tydeldmin projektin kehittdimisen kriteerit
tayttyiviat. TyOnantajaa ei jétetty keskenerdisen henkildstooppaan kanssa yksin, vaan
lopullista produktia testattiin kdytdnnonldheisesti uusien tyontekijoiden kanssa. Oma
ammatillinen kiinnostus henkildstohallinnon erilaisten suunnitelmien ja toimintaohjei-

den kehittdmistd kohtaan tayttyi myos.

4.1 Tyon toteutus ja aikataulu

Opinndytetyoprosessin tarkka aikataulu on koottu selkedksi kokonaisuudeksi tauluk-

koon 1.

Opinndytetyon suunnitteluprosessi aloitettiin tammikuussa 2013. Alkuun kéytiin va-
paamuotoinen keskustelu toimeksiantajan edustajan kanssa. Keskustelussa asetettiin
henkilostooppaan tavoitteet ja keskusteltiin sen halutusta sisdllostd. Tammikuussa laa-
dittiin my0s ensimmaéinen suunnitelma opinndytetyon rungosta ja pohdittiin teoreettista

viitekehysta.

Helmikuussa opinndytetyon ensimmaéinen tyOsuunnitelma jétettiin hyvéksytettdvaksi
ohjaavalle opettajalle. Huhtikuussa keskusteltiin ohjaavan opettajan kanssa opinnéyte-
tyon teoreettisesta viitekehyksesta ja tarkennettiin, mihin aiheeseen halutaan keskittya ja

millé tavalla teoria ettd opinndytey0 rajataan, ettei se paisuisi liian suureksi kokonaisuu-



34

deksi. Opinndytetydn ensimmadinen tydsuunnitelma ja opinndytetyOprosessin tilanne

esiteltiin toukokuussa 2013 omalle seminaariryhmélle.

Kesélld 2013 suoritettiin muutamia tapaamisia sekd avoin haastattelu toimeksiantajan
edustajan kanssa. Elo—joulukuun 2013 aikana kasattiin henkilostdoppaan ensimméinen
versio, joka valmistui joulukuussa 2013. Joulukuussa 2013 esiteltiin henkildstdoppaan
ensimmdiinen versio myds opinndytetyOryhmadlle, joilta saatiin palautetta ja ehdotuksia
oppaan parantamiseksi. Henkilostdoppaan ensimmdiinen versio ldhetettiin toimeksianta-

jalle ensimmaistd testausta varten joulukuussa 2013.

Henkildstdoppaan ensimmaéinen versio testattiin asiakasyrityksessd tammikuussa 2014.
Testaustilanteessa ilmenneet havainnot analysoitiin tammikuun 2014 aikana, ja havaitut
puutteet sekd korjaukset tehtiin henkilostboppaaseen helmikuussa. Valmis henkil6sto-

opas toimitettiin toimeksiantajalle vield saman kuukauden aikana.
Helmikuun 2014 alussa ldhetettiin opinndytetyon ensimmadinen vedos ohjaavalle opetta-
jalle kommentoitavaksi. Maaliskuussa 2014 lopullinen opinndytetyo ja valmis henkils-

toopas jatettiin ohjaajille arvioitavaksi.

Toukokuussa 2014 esitettiin valmis opinndytetyo omalle seminaariryhmalle.
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TAULUKKO 1. Opinndytetyoprosessin aikataulu.

‘ Aika Toiminto

Tammikuu 2013 " Toimeksianto yritykseltd

Tammikuu 2013 Opinndytetyon rungon ja teorian alustava suunnittelu

Helmikuu 2013 Tydsuunnitelman hyvéksyttdminen

Huhtikuu 2013 Opinndytetyon aloituspalaveri ohjaavan opettajan kanssa

Toukokuu 2013 Opinndytetyoseminaari [ — tydsuunnitelman esittiminen

Kesi—heinikuu 2013  Tapaamisia toimeksiantajan kanssa / avoin haastattelu

Elo—joulukuu 2013 Henkilostdoppaan laatiminen

Joulukuu 2013 Opinndytetyoseminaari II — tilannekatsaus / Henkilostooppaan
esittely

Joulukuu 2013 Henkilostdoppaan ensimmaéinen versio toimeksiantajalle

Joulukuu 2013- Opinndytetyon kirjoittaminen

Tammikuu 2014

Tammikuu 2014 Henkilostdoppaan testaaminen ja havainnoinnin analysointi

Helmikuu 2014 Opinndytetyon vedos ohjaajalle tarkastettavaksi

Helmikuu 2014 Valmis henkilostoopas toimeksiantajalle

Maaliskuu 2014 Valmis opinnédytety0 ohjaajille tarkastettavaksi

Toukokuu 2014 Opinndytetyoseminaari III — valmiin opinnédytetyon esittiminen
seminaariryhmaille

4.2 Henkilostooppaan laatiminen kohdeyrityksen tarpeisiin

Tamain opinndytetyon tutkimusongelmana oli, kuinka laatia mahdollisimman kattava ja
selked henkilostdopas tukemaan uusien tyontekijoiden perehdytysprosessia. Toimek-
siantajayrityksen kanssa pohdittiin mita tietoa henkilostooppaan tulisi sisdltdd, jotta se
palvelisi parhaalla mahdollisella tavalla uusien tydntekijoiden sopeutumista yrityksen
kulttuuriin ja vastaisi kysymyksiin, joita uudella tyontekijilla usein on tyOsuhteen alka-
essa. Tarkoituksena ei kuitenkaan ollut vastata jokaiseen yksittdiseen kysymykseen
vaan yleismaailmallisesti padasiallisiin kysymyksiin kuten Smith ja Mazin (2004, 31—

37) kehottavat.
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Yritykselle haluttiin luoda omanlainen henkilostéopas ja oppaan laatimisessa on mu-
kailtu Guerinin ja DelPon (2013) sekéd Fleischerin (2004) teoriassa puhuttuja malleja.

Malleista on sovellettu yritykselle sopiva omanlainen, toimiva malli (kuvio 6).

Guerin & DelPo
\(2013)

KUVIO 6. Kahden teorian yhdistyminen opinnédytetydssd. (Kuvio: Hanna Niinivaara.)

Fleischer (2004) Henkilostoopas

Henkilostdoppaan laatiminen aloitettiin Guerinin ja DelPon (2013, 7) henkilostdoppaan
laatimisprosessin mukaisesti (kuvio 5) vaiheella yksi (1): tutki ja tutustu. Koska Hirs-
jarven ym. (2004, 198) sekd Saaranen-Kauppisen ja Puusniekan (2006) mukaan avoin
haastattelu on paras tapa suorittaa taustaselvityksid ilman tiukasti rajattua haastattelu-
runkoa, keskusteltiin asiakasyrityksen tuotantojohtajan kanssa vapaamuotoisesti heidin
nykytilanteestaan ja olemassa olevan materiaalin tilasta. Yrityksen toimialaan ja yrityk-
sen toimintaan tutustuttiin ldheisemmin. Yrityksen tuotantojohtajan kanssa saaduista
avoimen haastattelun vastauksista (kysymykset liitteesséd 1) koostettiin alustava sisdllys-

luettelo, jonka perusteella siséltod tuotettiin systemaattisesti ja harkiten.

Guerinin ja DelPon (2013, 7) mukaisesti seurattiin henkildstdoppaan laatimisprosessin
etenemistd vaihe vaiheelta, jolloin seuraavana vaiheena oli vaihe kaksi (2) (kuvio 5):
kokoa ja kirjoita. Henkilostoopas on jaettu kuuteen (6) osioon, ja se mukailee vahvasti
Fleischerin (2004, 263-273) esille tuomaa henkilostokésikirjan sisdltod. Guerinin ja
DelPon (2013, 9) mukaisesti henkildstooppaan sisdltd on jaettu samankaltaisiin osioi-

hin.

Vaikka Guerin ja DelPo (2013, 9) suosittelevat asiasanaston lisddmistd henkilostdop-
paan loppuun lukemisen ja etsimisen helpottamiseksi, ei toimeksiantajan henkildstoop-
paassa ndin ole tehty oppaan yksinkertaisuuden ja selkeyden vuoksi. Jokainen aiheko-
konaisuus aloitetaan uudelta sivulta Guerinin ja DelPon ohjeistusta mukaillen. Kuiten-
kaan sivunumerointia ei ole tehty kappalenumeroinnilla vaan juoksevien numeroiden

avulla.
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Oppaan rakentaminen aloitettiin toimitusjohtajan lamminhenkiselld tervehdykselld, ku-
ten Guerin ja DelPo (2013, 12—13) kehottavat. Tervehdyksen tarkoitus on osoittaa tyon-
tekijélle, ettd hdn on erittdin tervetullut jisen tydyhteisoon ja oppaan avulla tavoite on
perehdyttdd uusi tyontekija mahdollisimman kattavasti yrityksen toimintoihin ja periaat-

teisiin kasiksi.

Henkilostoopas osa 1 — Yleinen

Henkilostdoppaan ensimmaéinen osio koostuu Fleischerin (2004, 263-273) sekd Gueri-
nin ja DelPon (2003, 12—13) mukaisesti yritysesittelystd. Henkilostdoppaan alussa tuo-
daan esille yrityksen taustaa, sen tavoitteita, palveluita ja tuotteita, asiakkaita sekd esi-
tellddn organisaatiokaavio, jotta uuden tyontekijin on helpompi ymmartda, mitkd toi-
minnot ja omistajasuhteet yritystd pyorittavit. Heti tyosuhteen alussa tyontekijd ymmaér-

tad yrityksen toiminnan ja tietdd, kenelle tydskentelee.

Henkilostoopas osa 2 — Tyosuhdeasiat

Seuraavassa henkilostdoppaan osioissa kerrotaan tyosuhteeseen liittyvistd asioista ku-
ten:

—  ty0sopimus,

—  koeaika,

— palkkaus,

— palkanmaksupiiva,

—  tyOehtosopimus,

— vaitiolovelvollisuus ja salassapito,

— oikeudet ja velvollisuudet,

— tyOnantajan tyonjohto-oikeus,

— vakuutukset,

—  kehityskeskustelut,

— irtisanomisaika ja tyOsuhteen paittyminen seka

— tyOtodistus.

Tyontekijan on tirkedd tietdd hinelle kuuluvat oikeudet ja velvollisuudet. Uuden tyon-
tekijan on hyvai olla selvilld tyosuhteen perusoikeuksista kuten koeaika ja irtisanomisai-

ka. Opas antaa my0s osviittaa siitd, mitd tyontekijdltd odotetaan tydsuhteen aikana.
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Suomen ty6lainsdddannon sekd ammattiliiton ohjeistusten kautta on henkildstdoppaan
osio ajantasainen ja lain puitteissa pétevd (Tyosopimuslaki 55/2001; Tydaikalaki

605/1996). Yritys noudattaa alalla vallitsevaa Teollisuusalojen tydehtosopimusta.

Henkilostoopas osa 3 — Poissaolot

Henkilostdoppaan kolmannessa osiossa on kerrottu kattavasti erilaisista poissaoloista
tyosuhteen aikana. Suomen lainsddddnndssd on midritetty useita tydnantajaa velvoitta-
via poissaolojen mahdollisuuksia, joista tyontekijat eivit valttdmatti ole tietoisia. Kir-
jaamalla henkilostooppaaseen poissaolojen mahdollisuudet, antaa yritys itsestdén avoi-

men ja luotettavan kuvan.

Liséksi jokaisella tyontekijdlld tulee tydsuhteen aikana sellaisia pakottavia poissaolotar-
peita, joihin hédnelld on lakisdéteinen oikeus ja joita ei etukéteen voi ennakoida. Olemal-
la joustava, tyonantaja voi helpottaa tyontekijin hyvinvointia. Guerin ja DelPo (2013,
139) painottavat tyoterveydellistd aspektia koskien tyontekijoiden poissaoloja. Kun
tyontekijilld on mahdollisuus lakisddteisiin poissaoloihin, on silld myds tuottava vaiku-

tus yrityksen kannattavuuteen tyontekijéiden voidessa hyvin.

Henkilostoopas osa 4 — Tyoterveyshuolto

Neljdnnessa osiossa kdydéddn lapi tyoterveyshuoltoon liittyvid asioita sekd menettelyiti
tyOtapaturman sattuessa. Osiossa on kerrottu tydterveyshuollon yhteystietoja sekd oi-
keudet tydterveyshuollon kdyttoon. Lisdksi henkildstdopas ottaa kantaa, onko ladkérissa

kéynti tydaikaa vai ei.

Henkilostoopas osa 5 — Kiytinnon asiat

Henkilostooppaan viides osa sisdltdd kdytdnnon ohjeistusta yrityksen toimintatavoissa.
Osioon on haluttu kirjata seuraavat ydinkohdat:

— ty0ajat ja tauot,

- ylity6t,

- tydtilat,

— tyOvaatteet ja -varusteet,

— trukkiliikenne tehtaan tiloissa,
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—  siisteys,

—  ty0n laatu,

— IT-asiat ja matkapuhelinasiat tydaikana sekd avaimet ja salasanat/tunnukset,
— tupakointi tydaikana,

— taukotilat seka

— tyOsuojelun ja tyoturvallisuuden periaatteet yrityksessa.

Yhdysvalloissa tdssd kohden olisi kirjattu myos Guerinin ja DelPon (2009, 197-215)
mukaisesti tietoa pukukoodista, henkilokohtaisesta hygieniasta, kdytdnnon piloista tyo-
paikalla, uhkailusta sekd vulgddristd kielenkdytostd, mekastuksesta, tappeluista, nukku-

misesta tyopaikalla sekéd niskottelusta.

Mielestdni tdssd tilanteessa Suomen ja Yhdysvaltojen yrityskulttuurit eroavat vahvasti,
silld Suomessa ei ole tarvetta kirjata ohjeistusta néin yksityiskohtaisesti esimerkiksi tap-
pelemisesta tyOpaikalla. Yhdysvallat on tunnettu siitd (kirjoittajan oma havainto), ettd
kaikesta voidaan haastaa oikeuteen toisin kuin Suomessa. Suomessa pidetidin ehké itses-
tddnselvyytend, ettei tyopaikalle kuulu niskottelu tai nukkuminen. Ollaanko Suomessa
myo6s hienotunteisia, eikd esimerkiksi henkilokohtaisesta hygieniasta haluta kirjoittaa

ohjetta silld sitd pidetdén jokaisen identiteettiin kajoamisena?

Kohdeyritykselle tehtyyn henkildstdoppaaseen on laadittu ohjeistus siitd, milloin tyo-

aika alkaa ja pdittyy. Lisdksi yrityksen tyOvarusteista on kerrottu selkeésti ja tarkasti.

Henkilostoopas osa 7 — Liitteet

Henkildstdoppaan viimeiseen osioon on haluttu laittaa liitteeksi erilaisia kédyttoohjeita
tyokoneiden toiminnasta. Yrityksessd halutaan kirjata mahdollisimman selkeésti ja tar-
kasti jokaisen tydkoneen toimintaohje, jotta hdtdtapauksessa kuka tahansa voisi tarvitta-

essa kayttdaad konetta turvallisesti.

Liiteosio sisdltdd muun muassa myo0s pelastautumissuunnitelman sekd perehdyttdmisen
tarkastuslistan. Liitteet siséltdvit myos lomakkeen, jossa on tiivistetysti tyopaikan peli-
saanndt. Uusi tyontekijéd allekirjoittaa lomakkeen, jolloin voidaan tulkita hdnen ymmér-

tdneen luetut ohjeet.
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4.3 Henkilostooppaan testaaminen ja kehittiminen

Henkilostdoppaan testitilanne jdrjestettiin yrityksen tiloissa juuri aloittaneen tyontekijian

kanssa tammikuussa 2014. Tyontekija aloitti yrityksessé tuotantotyontekijina.

Uudella tyontekijélla oli jo jonkin verran tydeldméan kokemusta sekd ymmarrystd tyo-
eldmin perussddnnodistd. Opinndytetyontekijdnd seurasin sivusta perehdytysprosessia ja

kirjasin ylos esille nousseita kysymyksid ja havaintoja koskien henkildstdopasta.
Henkilostooppaan kehittdmistd kisiteltiin yhdessd yrityksen tuotantojohtajan kanssa
ennen testitilannetta seka testitilanteen aikana. Jokainen luku ja asia kdytiin kohta koh-

dalta 1dpi ja havaitut puutokset seki virheet korjattiin valmiiseen oppaaseen.

Ensimmdisend asiana tuotantojohtajan kanssa nousi esille, ettd henkildstboppaan kan-

teen laaditaan merkintd: Luottamuksellinen/Vain yrityksen sisdiseen kdyttoon.

Henkilostoopas osa 1 — Yleinen

Ensimmadisen luvun kohdalla tuotantojohtajan kanssa nousi esille muun muassa, ettd
valttdmattd ei haluta ilmoittaa oppaassa suoraan kuinka monta tehdaskonetta ja tyonte-
kijaa yrityksessd on. Tieto voitaisiin jittdd pois, silld yrityksen tehdaskoneiden mééra
muuttuu, samoin tyotekijoiden. Guerinin ja DelPon (2013, 9) kanta on, ettd opas tulisi
olla mahdollisimman helposti péivitettavissd. Kun tieto on tdssd tapauksessa tekstin
sisdlld, on se haastavampaa muuttaa. Jos opas on vain sdhkdisessd muodossa, paivittd-
minen ei olisi yhtd tyoldstd kuin tulostetun version pdivittdminen. Tuotantojohtajan
kanssa kdydyn keskustelun perusteella opas tulee olemaan esilld sekd sdahkoisesti ettd
yhdessd kansiossa, jolloin tydkoneiden ja henkilokunnan médrd muutettiin laaja-
alaisemmaksi kasitteeksi. Uuden tyontekijan perehdyttdjd kertoo kuitenkin perehdytys-

prosessin aikana ajan tasalla olevan tehdaskoneiden sekd henkilokunnan méaérén.

Henkilostoopas osa 2 — Tyosuhdeasiat

Uusi tyontekija tiedusteli palkkauksen perustetta, jolloin lukuun 2.3 (palkkaus) haluttiin

lisdtd viittaus tyoehtosopimukseen, jonka perusteella palkkaus ja lisdt madraytyvat. Ta-
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man kautta tyOnantajasta annetaan luotettava ja positiivinen kuva tyolainsddddnnon

noudattajana ja tyontekijd ymmaértad, mistd hanen palkkansa koostuu.

Luku 2.8 (perehdyttdminen) koettiin hyvin haastavana tekstiné ja erittdin lakipainottei-
sena. Teksti muutettiin kapulakielestd helpommin ymmarrettivéiksi kokonaisuudeksi.
Sama tilanne nousi esille kohdassa 2.15 (ty6todistus). Guerin ja DelPo (2013, 8) painot-
tavat, ettd henkilostdoppaan tulee olla selked ja valttdd kapulakieltd, jolloin muutokset

henkilostooppaan valmiiseen versioon oli aiheelliset tehda.

Henkilostoopas osa 3 — Poissaolot

Vuosilomien kohdalla tyontekija halusi varmistaa, minkéd perusteella lomaoikeus méa-
rdytyy. Lukuun 3.1 (vuosiloma) merkittiin peruste vuosiloman kertymisestd. Lisdksi
haluttiin selventdd, ettd viimekéddessd esimies pdittad vuosiloman madrdytymisestd vuo-

silomalain (162/2005, 20-21 §) mukaisesti.

Sairauslomista keskusteltaessa nousi esille tyontekijan ilmoitusvelvollisuus hidnen sai-
rastuessaan. Tyontekijd kysyi, mikd on riittdvd tapa ilmoittaa sairauspoissaolosta (sdh-
koposti, puhelin, savumerkit, vilkkuviestit). Henkilostdoppaan lukuun 3.2 (sairausloma)

lisdttiin maininta yhteysmuodosta.

Samassa luvussa nousi my0s esille kesken tyopdivan sairastuminen. Tyontekijd halusi
tietdd, lasketaanko kyseinen pdivd sairaslomapdivdksi vai alkaako sairausloma vasta

seuraavasta pdivastd. Henkilostboppaaseen tehtiin tarvittava selvennys asian osalta.

Poissaolojen kohdalla on myds kerrottu muista palkallisista poissaoloista. Testaustilan-
teessa nousi esille kysymys, kenet lasketaan ldhiomaiseksi kun puhutaan “’1ihiomaisen
hautajaisista”. Tuotantojohtaja vastasi kysymykseen perehdytyksen aikana ja késitettd

lahiomainen selvennettiin henkildstooppaan luvussa 3.5 (muut palkalliset poissaolot).

Henkilostoopas osa 4 — Tyoterveyshuolto

Tydterveydestd (luku 4) kertovan osion kohdalla huomattiin jélleen tiukkaa lakitekstia,

ja se haluttiin muuttaa selkeimmaéksi ja ihmisystavallisemmaksi.
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Muutoin henkildstdoppaan tydterveysosion informaatio koettiin kattavaksi ja selkeéksi.

Henkilostoopas osa 5 — Kiytinnon asiat

Kéytdnnon asioiden osalta (luku 5) tuotantojohtaja halusi lisdyksen koskien ensiapu-

kaappien sijaintia. Muutoin osio néhtiin erittiin selkeéna ja tyhjentdvéna.

Kéytdnnon asioiden loppuun liséttiin vield kuva, jossa oli mainittuna hdtdnumero seki
myrkytystietokeskuksen numero. Tiedot 10ytyvit myds tehtaan tiloista, ilmoitustaululta

sekd taukotiloista.

4.4 Yhteenveto henkilostooppaan testaustilanteesta ja kehittamisesti

Kaiken kaikkiaan henkildstoopas on kattava ja selked. Uusi tyontekijd sai kasityksen
siitd, mitd hineltd odotetaan ja mitkd ovat yrityksesséd vallitsevat tyOsuhteen ja kdytdn-

non tyoskentelyn pelisddnndot.

Kokonaisuudessaan opas mukailee Guerinin ja DelPon (2013) sekéd Fleischerin (2004;

2005) kasitystd henkilostdoppaan siséllosta.

Uusi tyontekijd uskalsi kysyd havainnoitsijasta huolimatta mieltd askarruttavia kysy-
myksid. Koska uudella tyontekijdlld oli jo olemassa aikaisempaa tyGhistoriaa ja ymmaér-

rystd tyOlainsdddannostd, voidaan testaustilannetta pitdé luotettavana.
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5 POHDINTA JA HENKILOKOHTAINEN OPPIMINEN

5.1 Pohdintaa perehdyttimisesti ja henkilostokisikirjan merkityksesti

Tyontekijat ovat yrityksen voimavara. Vaikka tdmin hetkisessd taloudellisessa tilan-
teessa vaikuttaisi siltd, ettd tyontekijdt kamppailevat kynsin ja hampain hyvisti tyopai-
koista tyOnantajien ollessa hakijatulvan kohteena tehtivadn kuin tehtdvdin, halutaan
omaan yritykseen saada aina paras mahdollisen asiantuntija. Jos asiantuntijasta ei pidetd
kiinni ja hén kokee, ettei ole tarpeeksi arvostettu, menetetdén tyontekijd ennen kuin
sormia ehditddn napsauttaa. Pahimmassa tapauksessa puskaradio laulaa kylilld, ettei
yritykseen kannata mennéd huonon perehdytyksen vuoksi. Tyontekijd haluaa tuntea kuu-
luvansa tyGyhteisoon ja tuntea itsensd tervetulleeksi uuteen tydpaikkaan. Jos perehdy-
tyksen térkeyttd laiminlyddddn, voi yrityksen maine romuttua sekunneissa. Arthur
(2005, 4) kuvaa, kuinka tyopaikan pitdisi olla haluttu ja houkutteleva; tyontekijén tulisi
tuntea ylpeyttd sanoessaan: “Tdmd on minun tyopaikkani!” Olisi mielenkiintoista tietdd,

kuinka moni suomalaisista tuntee ylpeyttd omasta tyOpaikastaan.

Jokisaaren ym. (2012, 18-21) tekemén tutkimuksen mukaan noin 75 % vastanneista
yrityksistd on olemassa jonkinasteinen perehdytysohjelma uudelle tyontekijdlle. Noin
viidennekselld perehdytys on hoidettu huolellisesti, vaikka kyseistd perehdytysohjelmaa
el ole laadittu. Tutkimuksen mukaan vain yhdelld prosentilla vastanneista yrityksistd
uupui perehdytysohjelma kokonaan. Tutkimuksessa perehdytysohjelma koettiin erittiin

tarkednd elementtind suunnitelmallisen ja onnistuneen perehdyttdmisen tukena.

Jokisaaren ym. (2012, 18-21) tutkimuksen avoimissa vastauksissa esille nousi verkko-
materiaalin tdrkeys perehdytysohjelman tukena. Koenkin, ettd verkossa oleva valmis
henkil6stokasikirja tukee perehdytysohjelmaa ja perehdytystd tidydellisesti antaen lisdin-

formaatiota aina tilanteen niin vaatiessa.

Olen keskustellut vapaamuotoisesti paljon eri yrityksissd asiantuntija- ja pééllikkotasol-
la olevien ystidvieni kanssa ja mielenkiinnolla kuullut heiddn ensimmaisistd tyopaivis-
tddn. Useimpien kohdalla on ollut mukava kuulla, ettd perehdytys on paddsaantoisesti
hoidettu hyvin ja uusi tyontekijd on otettu avoimesti vastaan osaksi tyoyhteisod. P&a-

sdadntoisesti jokaisella on ollut tydpiste ja tyovilineet kunnossa heti ensimmaisestd tyo-
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paiviastd alkaen. Joskus on ollut tilanteita, joissa kéyttdjatunnuksia on jouduttu pyyta-
madn ja mielestdni tillaisessa tapauksessa aika on rahaa. Uusi tyontekijd voisi paéstd
heti tyohon kidsiksi, mutta kiyttdjatunnusten puuttuessa on haastavaa tehdi tyota. Jois-
sain tapauksissa tyontekijille ei ole ollut tyOpaikan avaimia heti saatavilla, jolloin hdn

on ollut “muiden armolla” ensimmadisen viikon ajan.

Kun olen kysynyt henkilostooppaiden tilanteesta, on niitd yllattdvin vdhdn. Yrityksilld
saattaa olla hyvin vihdsanaisesti esitettynd muutamia sivuja yrityksen tyOsuhteeseen
liittyvistd asioista. Ja ikdva kylld toimintatavat ovat muuttuneet aina riippuen kysyjésta
ja vastaajasta. Juuri tédllaiseen ongelmaan on henkilostdopas ehdottomasti yksi par-
haimmista ratkaisuista. Henkildstdoppaan tarkoitus on, ettd jokainen saa saman vastauk-
sen riippumatta vastaajan mielialasta ja suhteesta kysyjaén. Kun tyopaikan yhteiset peli-
saanndt on kirjattu ylos, on yrityksen toiminta tyontekijoiden suuntaan huomattavasti
lapindkyvampidd. Tyontekijd kokee, ettei tietoa pimitetd vaan tasa-arvoinen kohtelu to-

teutuu jokaisen kohdalla.

Omiin kokemuksiini perustaen koen, ettei Suomessa perehdytysjakson kestoa ymmaérre-
td. Usein uudelle tyontekijélle on tehty perehdytyssuunnitelma, joka kestdd vain kaksi
viikkoa. Tdmaén jdlkeen tyontekijd on “valmis” tekeméén tyotd. Mielestdni miinukselle
menndédn varsinkin silloin jos ei ole ajan tasalla olevaa henkildstdopasta/-materiaalia,
johon tyontekija voi tarvittaessa palata kertaamaan perehdytysjaksolla kerrottua. Viitala
(2007, 103) on mielestdni aivan oikeilla jéljilld, ja hdnen mukaansa perehdytys voi par-
haimmillaan kestdd jopa muutaman vuoden. Muistan lukeneeni aikanaan jostain, ettd
ensimmdiinen vuosi menisi aina uuden tyontekijdn perehtymiseen uuteen tyOympiris-
toon ja tyotehtdvddn. Toisen vuoden aikana tydntekijd olisi valmis tekemiin tyotd ta-
loudellisesti sekd tehokkaasti ja vasta kolmantena vuotena olisi mahdollista kehittdd
omaa ty0tddn ja tyOssd kéytettdvid prosesseja. Koen, ettd ajatus voisi hyvinkin pitdd
paikkansa, silld ensimmaéisen vuoden aikana uusi tyontekijd on ndhnyt yrityksen vuosi-
kellon mukaisen toiminnan ja tdll6in on mahdollisuudet ymmaértéé yrityksen funktioita
paremmin. Jokisaaren ym. (2012, 24) tutkimus kuvastaa hyvin my0s vastaajien reaktiota
vajaaseen perehdytykseen. Vastaajat kokivat, ettd vuosisyklin mukainen perehdytys

olisi erityisen toimiva.
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Nykypdivén kiire ja taloudellinen paine kuitenkin vaatii tyontekij6iltd enemmaén ja no-
peammin. Jokaisen on yritettdvd sopeutua tilanteeseen ja taisteltava “tulos tai ulos

-mentaliteettia” vastaan.

Kupias ja Peltola (2009, 10-12, 16) puhuivat, kuinka perehdytys kaikesta suunnittelusta
huolimatta voi menni pieneen. Uskon, ettd suunta on védra jos ei ymmarretd perehdytet-
tavin ldhtokohtia. Ei riitd hienot strategiat ja suunnitelmat vaan pitdd olla kdytdnnon
ymmarrystd ja hieman jopa ihmistuntemusta. Pitdd pystyd tulkitsemaan, kuinka hyvin
uusi tyontekija pystyy vastaanottamaan uutta tietoa. On huomioitava myds, kuinka pal-
jon uudelta tyontekijilta voidaan vaatia. Jos tehtdvissd on kyse korkeasta asiantuntijan
tehtdvistd, voidaan perusasioiden olettaa olevan kunnossa. Mutta selvitystd ty0suhteen
sddnndistd ja talon tavoista ei voi kenenkddn kohdalla laistaa. Arthur (2005, 289) kertoo
tutkimuksesta, jonka mukaan jopa puolet uusista tyontekijoistd ei ole saanut tarvittavaa
perehdytysté ja informaatiota tydsuhteen alkaessa. Luku on jélleen todella suuri, varsin-
kin jos luku liitetddan Cadwellin (2006, 73) mainitsemaa henkiléston tydssdlopettamis-
prosenttiin (50-60 %) ensimmadisten kuukausien aikana vain ja ainoastaan koska eivét
ole kokeneet itsedén tervetulleiksi. Arthur (2005, 290) kuvailee Yhdysvalloissa suoritet-
tua tutkimusta, jonka perusteella hyvid ja toimiva perehdytys lisdsi 33 % johtajatason
tyontekijoiden sitoutumista yritykseen ja 43 % keskijohdon sitoutumista. Hackerin
(2004, 89) mainitseman tutkimuksen mukaan 25 % uusista tyontekijoistd sitoutuu yri-
tykseen huomattavasti paremmin, jos perehdytys on hoidettu asiallisesti ja hyvin. Mie-
lestini pienelld vaivalla voidaan saavuttaa mittavaa etua uusien tyontekijéiden sitoutu-

misen vahvistamiseksi.

Arthur (2005, 290) mainitsee muutamia hyvéltd kuulostavia keinoja toivottaa uusi tyon-
tekijd tervetulleeksi:
* Tervetulotoivotus suoraan kotiin ennen tyon alkua. Infopaketti voi sisdltdd esi-
merkiksi jo ennakkoon hieman tietoa perehdytysaikatauluista.
¢ Kaéyntikorttien lahettiminen jo ennakkoon uudelle tyontekijille kotiosoitteeseen.
Arthur kuvailee toimenpidettd psykologisena prosessina.
* ”Logo Lottery -paketti”, jonka sisdltd voi 10ytdd erilaisia asusteita ja tavaroita

yrityksen logolla varustettuna.

Arthurin mukaan tillaisten toimenpiteiden kautta uusi tyontekijd kokee kuuluvansa

joukkoon jo ennen ensimmadistd tyopdivad. Olisihan se hienoa, jos uusi tydntekijd otet-
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taisi vastaan Suomessa samalla tavalla. Han kuvailee, ettd tyontekijdn vaihtuvuuden
kustannukset olisivat 2,5-kertainen tyontekijdn vuosipalkkaan ndhden. Kylld tilloin ke-
nen tahansa fiksun ja tehokkaasti toimivan yritysjohtajan olisi syytd ajatella proaktiivi-

sesti.

Toivon, ettd Suomessakin ymmérrettdisi perehdytyksen merkitys vield enemmén ja
kuinka pienelld vaivalla on mahdollista saada uusi tyontekijd tuntemaan itsensa tervetul-
leeksi. Ei maksa kuin postimerkin verran ldhettdd esimerkiksi perehdytysohjelma jo
etukéteen tyontekijélle kotiin tutustuttavaksi. Noin eurolla saa kivan kortin, jolla voi
toivottaa uuden tyontekijan tervetulleeksi tiimiin. Pienet asiat vaikuttavat kummasti.

Kuten Arthur sanoi: "I¢t’s all psycological!™”

5.2 Pohdintaa opinniytetyoprosessista

Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia mahdollisimman kattava ja selked henkildstdopas
tukemaan opinndytetyon toimeksiantajan perehdytysprosessia. Toimeksiantajan yrityk-
sessd kaytettdvin perehdytysmateriaalin tilanne on ollut heikko. Perehdytysmateriaalia
on ollut, mutta ei tarpeeksi kattavasti, ja se on ollut erittdin epdloogisessa jarjestyksessa.
Materiaali ei ole ollut saatavilla yksissd kansissa vaan tiedosto sielld, toinen tiélla. Tyon
lopputuloksena oli laatia konkreettinen, ajan tasalla oleva henkildstéopas tukemaan yri-
tyksen perehdytysprosessia tarjoten uusille tyontekijoille valmiudet kohti asiantuntijuut-

ta yrityksessé.

Opinndytetyon teoreettisen viitekehyksen ensimméiinen osa kisitteli perehdyttdmistd ja
sen merkitystd uuden tyontekijdn aloittaessa yrityksessd sekd toinen osa henkilostoop-

paan merkitystd perehdytysprosessin tukimateriaalina.

Ammattikorkeakoulun perimmaéisend tarkoituksena on valmentaa ja kouluttaa opiskeli-
joita tydeldmadn asiantuntijatehtdviin antaen samalla valmiudet niin teoreettiselle pohjal-
le kuin kehittdmisen ldhtokohdille (Vilkka & Airaksinen 2003, 10—11). Taméan opinnéy-
tetyOprosessin aikana olen konkreettisesti saanut tehdd sitd, mika itsedni kiinnostaa —
kehittdd henkilostopalveluita ja -prosesseja sekd laatia erilaisia ohjeistuksia ja yrityksen
toimintatapoja selkeddn ja ymmarrettividdn muotoon. Se tukee vahvasti ammatillista

kehittymistdni. On ollut mielenkiintoinen ja opettavainen projekti laatia henkildstoopas
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alusta loppuun itse. On ollut innostavaa lukea erilaisia teorioita koskien perehdyttdmisti
sekd henkildstdoppaan laadintaa. Jo oman oppimisen kannalta itselleni oli tarkeda, etten
vain laadi henkildstdopasta yritykselle vaan pyrin myds sen testaamaan kaytdnnossa,
jotta sithen voidaan tehdd tarvittavia korjauksia ja muutoksia. Kéytettdvyys ja ymmaér-
rettdvyys on ollut minulle aina tdrkeas, silld epaselkedt ja vajaat ohjeistukset saavat vain
savun nousemaan korvistani. Siksi halusin itse toteuttaa projektissa my0s testauksen ja
sen perusteella kehittimisen. Autenttisesta tilanteesta saatu palaute on paras mahdolli-

nen kehittdmisen viline.

Opinndytetyoprosessi ei ole ollut helppo. Alusta ldhtien tiesin, ettd haluan tehdé loppu-
tyoni koskien henkilostojohtamista, vaikka itse opinnot eivdt varsinaisesti johtamista
késitelleetkddn. Onneksi taustalla on pyorinyt avoimen yliopiston johtamisen aineopin-
not sekd kiytdnnon tyoskentely henkilostojohtamisen parissa, joista olen saanut am-

mennettua tietoa ja ndkdkulmia henkilostooppaaseen ja teoreettiseen viitekehykseen.

Lisédksi haastetta toi se, etten tydskentele toimeksiantajan yrityksessd vaan yritys ja toi-
miala ovat minulle tuntemattomia. Kuitenkin keskusteluyhteys ja toimeksiantajan tuki

ovat olleen suuressa roolissa henkildstdopasta laatiessa.

Lopputyon aikataulu meni uusiksi henkilokohtaisten kiireiden vuoksi; perhe-eldmén,
uuden tyon ja opintojen yhdistdiminen on ollut vélilld aikamoista taiteilua. Kaikesta on
kuitenkin selvitty. Kiitokset kuuluvatkin ehdottomasti tukijoukoilleni kotona. He ovat
jaksaneet tsempata minua vaikeinakin aikoina, he ovat tarjonneet minulle mahdollisuu-
den keskittyd lopputydn tyOstdmiseen ja osallistua opintojen ldhipdiviin. Kiitos

isdnnille, pikku-neidille, didille ja anopille!
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Liite 1: 1(1)
Avoimet kysymykset yritykset tuotantojohtajalle

1. Mika on yrityksen nykytilanne koskien perehdytyksessé kdytettdvad materiaalia?
Millaisia ohjeita teilld on tilld hetkella?
Millaisen oppaan te haluaisitte? Miti tietoa oppaan tulisi sisaltda?

Miti tietoa oppaaseen ei haluta?

A

Yrityksen perehdyttdmisen nykytilanne?

6. Kerro yrityksesta:
a. historia
b. tavoitteet
c. arvot
d. yritysjohto/omistajat
e. asiakkaat
f. yhteystiedot
7. Kerro tyosuhdeasioista yrityksessa:

a. tydsopimus

b. koeaika, irtisanomisaika, tyotodistus

c. palkkaus ja tyosuhde-edut

d. palkanmaksupdiva

e. vaitiolovelvollisuus, salassapito, kilpailukielto
f. vakuutukset

8. Kerro poissaolopolitiikastanne.

9. Kerro tyoterveyshuollostanne.

10. Mité tyoehtosopimusta noudatatte?

11. Poikkeaako toimintanne tydntekijan eduksi tydehtosopimuksesta?
12. Onko teilla jotain kidytdnnon ohjeita tyontekijoille?

13. Pelastussuunnitelmat, toimintaohjeet?

14. Muita ohjeita, joita haluatte henkilostboppaassa mainittavan?



Liite 2:
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33
3.3.1
34

Tervetuloa meille téihin!
YRITYSESITTELY
Tavoitteet

Organisaatio ja arvot
Toimipaikka ja yhteystiedot
Tuotteet

Asiakkaat

TYOSUHDEASIAT
Tydsopimus
Koeaika

Palkkaus
Palkanmaksupadiva

Tyoehtosopimus

Vaitiolovelvollisuus ja salassapito

Perehdyttdminen

Oikeudet ja velvollisuudet
Tydnantajan tyonjohto-oikeus
Vakuutukset
Kehityskeskustelut

Osaamisen kehittdminen ja henkildston kouluttaminen

Irtisanomisaika ja tydsuhteen péaédttyminen

Tyo6todistus

POISSAOLOT

Vuosiloma
Lomaltapaluuraha
Sairausloma

Aitiys-, isyys- ja hoitovapaat
Hoitovapaa

Sairaan lapsen hoito
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10
10
11
12
12
13
13
13
14
14
14
14
14
15

16
16
16
17
18
19
19
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5.8.1
59
5.10
5.11
5.12
5.13
5.14
5.15
5.16
5.17
5.18
5.19

Muut palkalliset poissaolot

Muut palkattomat poissaolot

TYOTERVEYSHUOLTO
Sairastuminen ja ty6terveyshuolto
Ladkarissdkdynti — tydaikaa vai ei

Tyotapaturma

KAYTANNON TYOSKENTELY
YRITYKSESSAMME

Tydajat ja tauot

Osa-aikainen tyosuhde

Ylityot

Tydtilat

Tydvaatteet ja -varusteet
Trukkiliikenne tehtaan tiloissa

Tyon laatu

Siisteys

Roskat ja jétteet

Vierailijat

Matkapuhelimen kéytto tydaikana
Tupakointi tyopaikalla

Omien toiden tekeminen tyopaikalla
Taukotilat

IT-asiat

Avaimet, salasanat, koodit, kulkuluvat
Viestinta

Ensiapukaapin sijainti

Tydsuojelun yhteistoimintahenkilosto

Turvallisuus ja tyoturvallisuus

TARKEAT YHTEYSTIEDOT
LIITTEET
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