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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytyskansio elintarvikealan yrityksen, Kouvolan
Lakritsi Oy:n kayttoon. Opas toimii yrityksen henkilostojohtamisen osana henkiloston osaami-
sen kehittamisen valineena. Aiemmin perehdyttamisen apuna ollutta muistilistaa haluttiin
laajentaa vastaamaan muodoltaan ja sisalloltaan paremmin vaatimuksiin. Toisena tavoitteena

oli vahvistaa yrityksen hakijaviestinnan vaikutusta tyoantajakuvaan.

Opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo. Tyon toiminnallisena tuotoksena luotiin Kouvo-
lan Lakritsin tarpeita vastaava laadukas perehdytyskansio seka hakijaviestinnan kehittamisen
tueksi runsaasti materiaalia. Tyonantajan toiveiden seka omien kokemuksien ja havainnoinnin
pohjalta koottu perehdytyskansio pitaa sisallaan uudelle tyontekijalle tarkeita tietoja ja oh-
jeistuksia. Hyvaksi perehdytyssuunnitelmaksi havaittiin ytimekas ja yksinkertainen suunni-
telma, josta kay ilmi perehdytyksen selkea aikataulutus ja perehdytettavan tehtavaluettelo.
Taman perehdytyssuunnitelman avulla Kouvolan Lakritsi voi tehda uusien tyontekijoiden pe-
rehdytyksen laadukkaasti ja tehokkaasti. Hakijaviestinnan osalta lopputuloksena syntyi run-

saasti materiaalia toimeksiantajan kayttoon hakijaviestinnan kehittamiseksi.

Aineisto kerattiin luotettavista lahteista ja alan kirjallista materiaalia hyodyntaen. Opinnayte-
tyon teoriaosuudessa kasitellaan yleisesti rekrytointia seka hakijaviestintaa ja sen merkitysta

tyonantajakuvaan. Lisaksi teoriaosuudessa kaydaan lapi perehdytysta ja sen tarkeytta. Pereh-
dytyskansio salattiin salassapitovelvollisuuden vuoksi opinnaytetyon liitteista, mutta perehdy-

tyskansion tyostaminen ja laatimisprosessi avattiin opinnaytetyon loppupuolella.
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The purpose of the thesis was to create an orientation folder for the use of a food company,
Kouvolan Lakritsi Oy. The guide serves as part of the company's personnel management as a
tool for developing personnel competence. The aim was to expand the checklist, which had
previously helped with orientation, to better meet the requirements in terms of form and
content. The second goal was to strengthen the impact of the company's applicant

communication on the employer's image.

The thesis is a functional thesis. As a functional output of the work, a high-quality orientation
folder corresponding to the needs of Kouvolan Lakritsi was created. The wealth of material to
support the development of applicant communication was also added. The orientation folder,
compiled on the basis of the employer's wishes and their own experiences and observations,
contains essential information and instructions for the new employee. A good orientation plan
was found to be a concise and simple plan with a clear schedule for the orientation and a to-
do list. With the help of this induction plan, Kouvolan Lakritsi can carry out the induction of
new employees in a high-quality and efficient manner. With regard to applicant
communication, the end result was a wealth of material for the client to use to develop the

candidate communication.

The material was collected from reliable sources and using written material in the field. The
theoretical part of the thesis generally deals with recruitment and candidate communication
and its significance for the employer image. In addition, the theoretical part reviews the
orientation and its importance. The orientation folder was encrypted from the thesis
appendices due to the obligation of confidentiality, but the processing of the orientation

folder was opened towards the end of the thesis.

Keywords: orientation, induction development, employer image, applicant communication
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1 Johdanto

Tyonhaku ja rekrytointi ovat muuttuneet paljon viime vuosina. Tyonhakijat ovat tietoisempia
siita, mihin yrityksiin ja mihin tehtaviin he hakevat toihin. Hyva tyonantajakuva auttaa par-
haiden henkiloiden loytymisessa, silla hakijat ovat yha enemman kiinnostuneita yrityksen ar-
voista seka perehdytyksen toimivuudesta. (Vaahtio 2005, 11-14.) Opinnaytetyon tavoitteena
oli luoda tyontekijan tyota opastava digitaalinen, tehdastyohon ja lakritsin valmistukseen kes-
kittyva perehdytyskansio elintarvikealalla toimivan Kouvolan Lakritsin kayttoon. Yksi keskei-
simmista asioista perehdytyskansiota laadittaessa oli tehda siita helppolukuinen, selkea ja
johdonmukainen teos, joka tukee paivittaista tyoskentelya. Onhan uuden tyontekijan rekry-
tointi yksi suurimmista investoinneista, joten on tarkeaa, etta perehdytys toteutetaan suunni-
telmallisesti ja laadukkaasti. Hyva perehdytys on tyoyhteison yksi tarkeimmista tukipilareista
ja se on tyonteon perusedellytys. Kun uusi tyontekija tulee tyoyhteisoon, ensimmainen teh-
tava on perehdyttaa hanet uusiin tyotehtaviin ja tehda talo tutuksi. Nykyaan yrityksissa tie-
dostetaan perehdyttamisen painoarvo tyossa viihtymiseen, tehokkuuteen ja tyontekijoiden
sitoutuneisuuteen. Tarkoituksenmukainen ja riittava perehdytys varmistetaan huolellisella
suunnittelulla. (Helsila & Salojarvi 2009, 119-133.)

Hyvalla hakijaviestinnalla voidaan parantaa hakijakokemusta, joka edesauttaa positiivisen
tyoantajakuvan syntymista. Oikea-aikainen, henkilokohtainen ja laadukas hakijaviestinta no-
peuttaa rekrytointeja seka vahentaa sen kustannuksia. Positiivinen tyonantajakuvan yllapita-
minen ja kehittaminen vaikuttaa tyontekijoiden hyvinvointiin, sitoutuneisuuteen ja motivaati-
oon. Yrityksen maine, brandi ja imago syntyy ihmisten kokemuksien ja mielikuvien kautta, ta-
ten myos tyonantajakuva muodostuu ihmisten mielissa. Nykypaivana ihmiset kertovat koke-
muksistaan eteenpain yha nopeammin ja tehokkaammin sosiaalisen median valityksella. Eri-
tyisesti huonoista kokemuksista herkasti kerrotaan eteenpain, mika saattaa vaikuttaa yrityk-
sen maineeseen monin tavoin. Hakijaviestintaa parantamalla voidaan kohentaa hakijakoke-
musta ja sita kautta yrityksen mainetta. Tyonhakijat tulisi nahda yhta tarkeana, kuin yrityk-

sen asiakkaat ja sidosryhmat. (Mita on hakijakokemus 2017.)

1.1 Opinnaytetyon taustaa, tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetyon toimeksiantajayrityksena oli Kouvolan Lakritsi. Kouvolan Lakritsia on
valmistettu kasityona tinkimattomalla otteella vuodesta 1945. Kouvolan Lakritsi on suomalai-
nen makeisvalmistaja, jonka tehdas sijaitsee Kouvolan Tornionmaessa. Kouvolan Lakritsi on

valittu maailman parhaimman lakritsin valmistajaksi vuosina 2020 ja 2021. Lakritsin lisaksi



yritys valmistaa myos marmeladeja. Lakritsitehdas tyollistaa kaiken kaikkiaan noin 30 tyonte-
kijaa. (Kouvolan Lakritsi 2022.)

Tama opinnaytetyo sai alkunsa Kouvolan Lakritsin tarpeesta kehittaa omaa perehdytystaan
seka hakijaviestintaansa. Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda yksityiskohtainen uutta tyon-
tekijaa perehdyttamisessa tukeva perehdytyskansio kohdeyritykselle. Tavoitteena oli, etta
perehdytyskansio on muokattavissa helposti valmistumisensa jalkeen tarpeiden muuttuessa.
Toisena tavoitteena oli edesauttaa Kouvolan Lakritsin hakijaviestinnan kehittamiseen liittyvaa
osaamista ja nain mahdollistaa kohdeyrityksen tyoantajakuvan vahvistuminen tulevaisuu-
dessa. Kouvolan Lakritsi on alueellaan vahva tyollistaja ja yrityksella on hyva maine. Opinnay-
tetyon tavoitteena oli uudistaa ja monipuolistaa hakijaviestintaa kokonaisuudessaan, jotta se
palvelee hakijoita seka yritysta koko rekrytointiprosessin ajan. Erityisesti kielteiseen hakija-

viestintaan kaivattiin uusia nakokulmia.

1.2 Tutkimusongelma ja aiheen rajaus
Opinnaytetyon tutkimusongelmat olivat:

1) Miten uudistaa ja laajentaa kohdeyrityksen nykyinen perehdytysmateriaali tarpeita
vastaavaksi?
a. Miten parantaa kohdeyrityksen perehdytyskaytanteita laadukkaammaksi?
2) Miten lisata kohdeyrityksen mahdollisuuksia parantaa tunnettavuutta ja tyonantajaku-
vaa hakijaviestinnan avulla?
a. Miten kehittaa kohdeyrityksen kielteista hakijaviestintaa henkilokohtaisem-

maksi?

Naiden tutkimusongelmien myota aihe rajattiin perehdytyskansion tekemiseen seka hakija-
viestinnan parantamiseen liittyvan materiaalin tuottamiseen. Opinnaytetyon teoriaosuudessa
kasitellaan yleisesti rekrytointia seka hakijaviestintaa ja sen merkitysta tyoantajakuvaan. Li-

saksi teoriaosuudessa kaydaan lapi perehdytysta ja sen tarkeytta.

2  Rekrytointi

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla yritykseen hankitaan sen toimin-
nan kannalta tarvittava henkilosto. Rekrytoinnin tavoitteena on loytaa henkilo, joka soveltuu
parhaiten avoinna olevaan tyotehtavaan ja yritykseen. Rekrytointitarve voi olla akillinen, esi-
merkiksi yrityksen tyontekija irtisanoutuu tyotehtavastaan, tai se voi perustua vuosittaiseen

henkilostosuunnitelmaan, josta ilmenee seuraava rekrytointitarve. Henkilostosuunnitelma



maarittaa millaisia tyontekijoita tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa, jotta yritys voi toimia te-
hokkaasti, innovatiivisesti ja menestyksekkaasti. Henkiloston hankinta on keskeinen tekija yri-
tyksen menestymisessa, silla tyontekijat ovat avainroolissa organisaatioiden toiminnassa.

(Rekrytointiprosessi on yrityksen tarkeimpia toimintoja 2020.)

Rekrytointiprosessilla tarkoitetaan kaikkia niita eri vaiheita ja osa-alueita, jotka kuuluvat
henkiloston hankintaan. On tarkeaa, etta koko prosessi hoidetaan huolellisesti alusta loppuun
ja siihen kaytetaan tarpeeksi aikaa ja vaivannakoa aina suunnitteluvaiheesta lahtien epaon-
nistuneen rekrytoinnin riskin minimoimiseksi. (Salli & Takatalo 2014, 9). Laadukas rekrytointi
saastaa aikaa ja kustannuksia. Rekrytointiprosessi pitaa sisallaan kahdeksan eri vaihetta,

jotka on esitelty alla olevassa kuviossa. (Recruitment process 2020).

Palaute
Tarpeen . . .
e Tyosopimus karsiutuneille
maarittaminen o .
hakijoille
Tyopaikka=-
ilmoituksen Tyohaastattelu Perehdytys
laatiminen
Oikeiden Tyohakemusten Hakijaviestinti ja tygnan-
hakijoiden lapikaynti ja tajakuva kehittyviit koko
tavoittaminen esikarsinta rekrytointiprosessin ajan

Kuvio 1 Rekrytointiprosessi (Recruitment process 2020.)

Rekrytointiprosessi alkaa tarpeen maarittamisesta, jotta saadaan selville, minkalaista tyonte-
kijaa etsitaan. Ensin maaritellaan millaisia tyotehtavia tyo sisaltaa ja millaisia ominaisuuksia
tyontekijalla taytyy olla tehtavista suoriutuakseen. Tyonkuvan on oltava selkea ennen kuin
uutta tyontekijaa lahdetaan etsimaan. (Kaijala 2016, 11.) Tyonkuvan selkeyttamisen jalkeen
maaritellaan rekrytoitavan henkilon profiili. Millaista osaamista ja kokemusta yritykseen hae-
taan, millainen hakija vastaa yrityksen tarpeita ja arvomaailmaa, taytyyko tyossa olla tietyn-
laista koulutusta ja millainen persoona hakijalla tulisi olla. On mietittava mita koulutusta ha-
kijalta vaaditaan ja millaista kielitaitoa odotetaan. Henkiloprofiilin maarittely helpottaa haki-

joiden erottelua hakuprosessin aikana. Tarkeaa on myos hahmottaa mitka kriteereista ovat



hakijalle valttamattomia ja mitka kriteereista puolestaan ovat sellaisia, jotka hakija voi oppia

uudessa tyossa. (Osterberg 2014, 92.)

Seuraavassa vaiheessa laaditaan informatiivinen ja erottuva tyopaikkailmoitus. Yrityksen ar-
vojen, tarpeiden ja vaatimusten tulisi heijastua tyopaikkailmoituksessa kirkkaasti, jotta oi-
keat henkilot hakevat tehtavaan. Tyopaikkailmoitus laaditaan tarpeen maarittelyn pohjalta,
se voi olla minka tahansa laajuinen, tyylinen tai nakoinen, kunhan se ajaa tarkeimman asi-
ansa: houkuttelee toivotut henkilot hakemaan avoinna olevaan tehtavaan. Onnistunut tyo-
paikkailmoitus on yrityksen nakoinen, erottuu joukosta ja on houkutteleva. Tavoite ei ole
saada satoja hakemuksia, vaan kourallinen oikeanlaisia hakemuksia. Tyopaikkailmoitus, jossa
on kaikkea kaikille, ei anna tavoitelluille hakijoille tarpeeksi motiivia hakea paikkaa. (Oster-
berg 2014, 96.)

Kolmannessa vaiheessa tavoitetaan oikeat hakijat valitsemalla oikeat hakukanavat, markkinoi-
malla potentiaalisille kohderyhmille ja kommunikoimalla hakijayleison kanssa. Hakukanavaa
mietittaessa tulisi analysoida kohderyhma, jotta osataan paattaa, mika olisi oikea rekrytointi-
kanava ilmoittaa avoimesta tyopaikasta. Erilaisia rekrytointikanavia on monenlaisia, joista
yleisimpia ovat yrityksen nettisivut, tyovoimatoimistot ja erilaiset sosiaalisen median kanavat
kuten Facebook, Instagram, Twitter ja LinkedIn. (Salli & Takatalo 2014, 31). Erilaisia hakuka-
navia voidaan kayttaa rinnakkain ja on jarkevampaa valita liian laaja kuin liian suppea haku-
kanavaratkaisu. Hakijoille on tarkea ilmoittaa selkeasti, milloin rekrytoivaan yritykseen voi

olla yhteydessa ja mita kautta. (Ilmarinen & Koskela 2015, 22-23).

Seuraavassa vaiheessa lapikaydaan saapuneita hakemuksia ja tehdaan esikarsinta tarkastele-
malla hakijoiden osaamista suhteessa tehtavan vaatimuksiin. Esikarsinnan jalkeen siirrytaan
haastattelu vaiheeseen, jonka voi hoitaa esimerkiksi puhelinhaastatteluna, joka on tehokas
hakijakarsinnan valine. Puhelinhaastattelu voi toimia itse haastatteluna tai se voi olla osana
esikarsintaa ennen virallista haastattelua. (Salli & Takatalo 2014, 50-51.) Harkitusti raken-
nettu on painoarvoltaan tarkea ja oleellinen osa rekrytointia. Haastattelukysymykset on hyva
muotoilla niin, etta haastateltavan vastauksista saadaan mahdollisimman paljon tietoa henki-
lon aidosta osaamisesta ja valmiuksista. Hakijaa pyydetaan kuvaamaan aitoja omakohtaisia
tyoelaman tilanteita, jossa hakija kuvaa omaa toimintaansa ja rooliaan niissa. Oikeanlasilla
kysymyksilla saadaan kartoitettua potentiaalisia hakijoita ja valittua tehtavaan sopiva hen-

kilo. (Nain suunnittelet ja toteutat onnistuneen tyohaastattelun 2018.)

Rekrytointiprosessi jatkuu seuraavaksi hyvin tarkealla vaiheella, joka on tyosopimuksen ehto-
jen lapikayminen. Tyosopimus voidaan tehda kirjallisesti tai sahkoisesti. Tassa vaiheessa sovi-
taan kaikista tyosopimuksen vaatimista yksityiskohdista, kuten palkasta, etuuksista, tyo-

ajasta, tyopaikasta ja muista ehdoista. Oleellista, etta molemmat osapuolet tietavat omat oi-

keutensa ja velvollisuutensa. (Valvisto 2005, 45-46.)
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Kun sopiva tyontekija on loytynyt yritykseen, viestitaan rekrytoinnin paatoksesta niille henki-
l6ille, joihin valinta ei talla kertaa kohdistunut. Jokaista hakijaa on tarkea kohdella hyvin ja
antaa henkilokohtaista palautetta rekrytointiin vaikuttavista tekijoista. Loppuun viedylla haki-
javiestinnalla varmistetaan erinomainen hakijakokemus ja vahvistetaan tyoantajamielikuvaa
pitkalla aikavalilla. Rekrytointiprosessin viimeinen vaihe on perehdyttaminen. Perehdytyksen

tarkoitus on toivottaa uusi tyontekija taloon ja opastaa tyon alkuun. (Osterberg 2015, 85-87).

2.1 Sisainen ja ulkoinen tyoantajakuva

Tyonantajakuva voidaan jakaa kahteen osaan, sisaiseen ja ulkoiseen. Sisainen tyonantajakuva
rakentuu yrityksen sisalta, syvalta organisaation rakenteista. Sisainen tyonantajakuva kertoo,
mita organisaation nykyiset tyontekijat ajattelevat tyonantajastaan. Hyvan sisaisen tyonanta-
jamielikuvan perustana ovat tyytyvaiset ja motivoituneet tyontekijat. Yrityksen sisainen tyon-
antajakuva heijastuu ulkoiseen tyonantajakuvaan. Ulkoinen tyonantajakuva tarkoittaa yrityk-

sen ulkopuolisten henkiloiden saamaa kuvaa yrityksesta tyonantajana. (Ilme 2020.)

Sisaiseen tyonantajakuvaan vaikuttaa kaikki, mita yrityksen arjessa tapahtuu, kuten johtami-
nen, palkkaus, tyotehtavat, tyoyhteiso, sijainti ja tyovalineet kuin asiakkaatkin. Sisaisesti
tyonantajakuvalla on merkittava vaikutus tyossa viihtymiseen, sitoutumiseen kuin halukkuu-
teen suositella tyonantajaansa myos muille. Tyontekijoista valittyy ulospain, viihtyvatko he
tyopaikallaan. Jos tyontekijat ovat tyytyvaisia, ulkopuolisille valittyy kuva hyvinvoivasta hen-
kilostosta, joka on tyytyvainen yritykseen ja niihin arvoihin, joita tyonantajansa kanssa jakaa.
(Toivola 2020.)

Ulkoinen tyonantajakuva syntyy yrityksen sisalla. Se, viihtyvatko tyontekijat tyopaikalla, na-
kyy ulospain. Ulkopuolisen henkilon ei valttamatta tarvitse olla tyonhakija tai tyonhakua
suunnitteleva, tietoa yrityksesta valittyy esimerkiksi sosiaalisen median kautta useille henki-
loille ja siten kasitys tyonantajakuvasta muodostuu. Yrityksesta huokuva ulkoinen tyonantaja-
kuva valittyy myos potentiaalisille asiakkaille, yhteistyokumppaneille ja esimerkiksi henkilos-
ton perheenjasenille. Hyva tyonantajakuva tarkoittaa, etta ihmisilla on positiivinen nakemys
yrityksesta, arvoista ja siita, millaista on tyoskennella yrityksessa. Kun yrityksen tyoanta-
jabrandi on hyva, yritykseen haetaan helpommin toihin ja sen tuotteita ja palveluja suositel-
laan todennakoisemmin muille. Vahva tyonantajakuva laskee rekrytointien kustannuksia, se
tarkoittaa kaytannossa nopeampaa, helpompaa ja edullisempaa rekrytointiprosessia. Pienem-
milla resursseilla saadaan parempia hakijoita ja potentiaalisia osaajia houkuteltua organisaa-
tioon. (Isohookana 2007, 22.)

Positiivinen tyonantajakuva antaa hyvat lahtokohdat menestykselle ja kannattavammalle lii-

ketoiminnalle. Kun tyontekijan todellinen kokemus tyonantajasta on myonteinen, myos
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asenne tyontekoon on positiivisempi. Tyontekijat paasevat luonnollisesti kehittamaan omaa
osaamista tyoarjessa, palvelu paranee, tuotteet ovat laadukkaampia ja tuottavuus on tehok-
kaampaa. Tata kautta positiivinen viestinta saattaa parantaa yrityksen mainetta ja me-
dianakyvyytta, johtaen jopa tuottavampaan organisaatioon. Hyva tyoantajakuva on kuin
vahva tuotebrandi, se houkuttelee uusia asiakkaita ja sitouttaa nykyisia asiakkaita. (Toivola
2020).

2.2 Onnistunut hakijaviestinta

Teorian toisessa osuudessa kasitellaan yrityksen hakijaviestintaa ja sen vaikutusta tyonantaja-
kuvaan. Hakijaviestinta ja tyoantajakuva kehittyvat koko rekrytointiprosessin ajan. Hyvin hoi-
dettu hakijaviestinta parantaa hakijoiden kasitysta yrityksesta, samalla rakentuu positiivinen
tyonantajakuva. Onnistuneen hakijaviestinnan taustalla on ajatus nahda kaikki tyonhakijat
potentiaalisina asiakkaina, joiden positiivinen kokemus rekrytointiprosessista toimii brandi-

tyon ja verkostoitumisen keinona. (Mita on hakijakokemus 2017.)

- ™ e R
Reaaliaikaiset Rakentava ja
tilannepaivitykset perusteltu kielteinen
hakuprosessista hakijaviestinta
' ™ 4 A
Kysymyksiin /"""""__’“""\\ Henkilokohtainen
vastaaminen & / ., viestints
riittdva vuorovaikutus / Laadukas \‘
hakijaviestinta -
. | > hyva | /
| hakijakokemus - |

> positiivinen
\. tyonantajakuva /

/

g e

\ /

Kuvio 2 Laadukas hakijaviestinta. (Mita on hakijakokemus 2017.)

Hakijaviestinta alkaa, kun yritys julkaisee tyopaikkailmoituksen ja hakija lahettaa hakemuk-
sen. Saatuaan hakemuksen, yritys voi jo tassa vaiheessa kiittaa hakijaa mielenkiinnosta yri-

tysta kohtaan, seka informoida hakuprosessin etenemisesta ja arvioidusta aikataulusta.
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Rekrytoinnin edetessa hakijat on hyva pitaa tietoisina mahdollisista viivastyksista tai muista
muutoksista. Hyva hakijaviestinta on henkilokohtaista, positiivista ja mieleenpainuvaa. Vuoro-
vaikutuksen kulmakivina on informatiivisuus ja oikea aikaisuus. Mita pidemmalle rekrytointi-
prosessi etenee, sita tarkeammaksi ja henkilokohtaisemmaksi viestinta muuttuu. Hakijoille on
hyva antaa mahdollisuus ottaa yhteytta tyoantajaan jo hakuvaiheen aikana, jotta hakijoille
valittyy kuva aidosti valittavasta, inhimillisesta tyonantajasta. Yhteydenoton avulla hakija saa
arvokasta lisatietoa yrityksesta ja tehtavasta. Taman perusteella hakija saa paremmin arvioi-
tua, onko kyseinen tyopaikka hanta varten. Samalla myos tyonantaja pystyy arvioimaan, onko

hakija oikeanlainen persoona haettuun tyotehtavaan. (Kaijala 2016, 183-186.)

Hakijan nakokulmasta on turhauttavaa, jos hakuprosessi on kovin monimutkainen ja tyolas.
Pahimmassa tapauksessa hakija turhautuu ja jattaa hakematta tyopaikkaa kankean hakujar-
jestelman vuoksi. Taman takia yrityksen on tarkea pitaa hakuprosessi mahdollisimman kevy-

ena, jotta hakeminen olisi mahdollisimman helppoa ja vaivatonta. (Healthfield 2019.)

Tyonhakijat kaipaavat luonnollisesti palautetta ja perusteluja siita, mikseivat tulleet vali-
tuiksi. Palautteen avulla hakija saa arvokasta tietoa omasta osaamisestaan ja asemastaan tyo-
markkinoilla seka hakijoille jaa positiivinen kuva yrityksesta. Myos kielteisiin rekrytointi vas-
tauksiin on tarkea kiinnittaa huomiota, silla jos tyohon valitsematta jaanytta tyontekijaa koh-
dellaan tylysti, vaikuttaa se pitkalla tahtaimella tyoantajakuvaan. Molemminpuolisen palaut-
teen avulla yritys voi parhaimmillaan kehittaa myos omia rekrytointiprosessejaan. Rekrytoin-
nin oleellisena tavoitteena on loytaa parhain mahdollinen osaaja yritykseen. On kuitenkin
hyva huomioida, etta yritys voi tehda hakijaan hyvinkin positiivisen vaikutuksen, vaikka tama

ei edes tulisi valituksi tehtavaan. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 176.)

2.3  Hakijakokemuksen hyodyt tyonantajalle

Hyva hakijakokemus on laadukkaan hakijaviestinnan seuraus. Hakijakokemus osoittaa, mita
tyonhakijat kokevat, kun he ovat tekemisissa yrityksen kanssa, johon he ovat hakemassa toi-
hin. Kyse on siita, minkalaisen kuvan hakijat saavat yrityksesta lahettaessaan tyohakemusta,
osallistumalla tyohaastatteluun tai lukemalla tietoa yrityksesta. Hakijakokemus rakentuu kai-
kissa rekrytointiprosessin vaiheissa ja siihen vaikuttaa kaikki viestinta yrityksen ja tyonhakijan
valilla. Positiivinen hakijakokemus on merkittava kilpailuetu ja auttaa yritysta erottumaan
edukseen. Alla olevassa kuviossa on esitelty hyvan hakijakokemuksen hyotyja yritykselle.
(Mita on hakijakokemus 2017.)
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Tyonhakijat ovat potentiaalisia asiakkaita | Positiivisella hakijakokemuksella on talou-
dellisia vaikutuksia. Hakijat voivat olla ny-
kyisia tai potentiaalisia tulevia asiakkaita

yritykselle.

Hakijat ovat tulevaisuudessakin kiinnostu- | Kielteisen rekrytointipaatoksen saaneita on
neita hakemaan yritykseen toihin rekrytointiprosessissa lahtokohtaisesti
enemman kuin tyon saaneita. Myos kieltei-
sen rekrytointipaatoksen saaneet hakijat
ovat tarkea pitaa tyytyvaisena, jotta he ha-

kevat yritykseen myos tulevaisuudessa.

Hakijoiden positiivinen puhe yrityksesta Hyva maine ja ulkopuolisten mielipiteet
ovat merkityksellisia yritykselle ja sen me-
nestykselle. Hyvan hakijakokemuksen saa-
neet pitavat ylla positiivista puhetta yrityk-
sesta ja suosittelevat yritysta todennakoi-

sesti myos muille.

Parhaiden osaajien tavoittaminen Positiivinen hakijakokemus on kilpailuetu.
Jos yritys onnistuu tarjoamaan parhaimman

hakijakokemuksen, saa se todennakoisesti

palkattua parhaat osaajat yritykseen.

Taulukko 1 Hyvan hakijakokemuksen hyodyt tyonantajalle. (Mita on hakijakokemus 2017.)

Yrityksen on tarkea aktiivisesti kehittaa tarjoamaansa hakijakokemusta, kuten ylla olevasta
kuviosta huomataan se tuo merkittavia etuja yritykselle. Hakijakokemuksen kehittamisella
tarkoitetaan hakijakokemukseen liittyvien tavoitteiden asettamista, tavoitteisiin tahtaavien
toimenpiteiden valmistelua ja toteuttamista seka hakijakokemuksessa tapahtuvien muutok-
sien seurantaa. (Huono hakijaviestinta voi pilata yrityksesi maineen 2017.) Hakijakokemuksen
parantaminen tarkoittaa kaytannossa sita, etta kaikki rekrytointien kanssa tekemisissa olevat
henkilot tekevat oman osuutensa hakijakokemuksen parantamiseksi. Hakijakokemuksen kehit-
taminen ei vaadi valttamatta isoja taloudellisia investointeja, mutta syventymista ja panos-

tusta sitakin enemman. (Kortetjarvi-Nurmi 2008, 151).

Kun hakijakokemusta lahdetaan parantamaan, on tarkea selvittaa yrityksen nykytila ja tietaa

mita asioita pitaa parantaa. Parhaiten taman tiedon saa selvitettya yrityksen tyontekijoilta ja
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tyonhakijoilta. Nykytilan selvittamiseksi voidaan kayttaa laajempaa hakijakyselya, joka voi-
daan toteuttaa rekrytoinnin yhteydessa tai sen jalkeen. Nykytilan selvittamiseen kannattaa
kayttaa tarpeeksi aikaa, silla mita enemman yrityksella on tietoa kaytossa, sen helpompaa

sen hyodyntaminen on. (Mita on hakijakokemus 2017.)

3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen alkaa jo uuden tyontekijan ja yrityksen ensimmaisten kontaktien aikana. Pe-
rehdyttamisella tarkoitetaan joukkoa toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija opetetaan
tuntemaan uusi tyopaikka, sen tavat, tyokulttuuri seka henkilosto ja muut sidosryhmat. Katta-
van perehdytyksen avulla uusi tyontekija saa perustiedot tyopaikasta, uusien asioiden oppi-
misaika lyhenee, tyon laatu parantuu, tyossa jaksaminen kasvaa ja poissaolot vahenevat seka
virheiden ja mahdollisien tyotapaturmien riski pienenee. Perehdytys on kallis investointi, se
vie aikaa, sisaistamista ja motivaatiota mutta hyvin toteutettuna se maksaa itsensa takaisin.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyonantajalla on lakisaateinen perehdytysvelvollisuus, josta mainitaan myos tyoturvallisuus-
laissa (tyoturvallisuuslaki 23.8.2012/738), siina maaritellaan, etta tyonantajan on opastettava
tyontekijaa uudessa tyotehtavassa. Perehdytysta tarvitaan myos silloin, jos tyontekija on ollut
pidemman aikaa poissa tyotehtavistaan, esimerkiksi opiskeluiden, perhevapaan tai sairaslo-
man vuoksi. Lisaksi on tarkea perehdyttaa henkilostoa aina tyotehtavien muuttuessa ja kehit-
tyessa. Yksilon tyonkuva voi muuttua tai taloon voi tulla esimerkiksi uusia laitteita tai tieto-
jarjestelmia, joiden asianmukaiseen kayttoon tarvitaan perehdytysta. Henkilosto tarvitsee pe-
rehdytysta myos silloin, jos yrityksen liike idea muuttuu tai omistajat vaihtuvat. (Penttinen &
Mantynen 2009, 3.)

3.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteita voidaan tarkastella yrityksen, tyontekijan ja tyoyhteison nakokul-
masta. Yrityksen nakokulmasta perehdytyksen tavoitteena on tukea uuden tyontekijan oppi-
mista niin, etta hanen roolinsa organisaatiossa muodostuu sellaiseksi kuin alkuperainen tavoi-
tekin oli, jolloin uuteen tyontekijaan investoitu paaoma saadaan nopeammin takaisin. Hyvin
hoidettu perehdytys luo pohjaa luottamukselliselle ja sitoutuneelle tyosuhteelle. Tyontekijan
asenne ja motivaatio tyota kohtaan muodostuu positiivisemmaksi, poissaolot vahenevat ja
henkiloston vaihtuvuus pienenee. Sitoutuneet tyontekijat ovat myos tyytyvaisempia ja tyos-
kentelevat tehokkaammin. Yrityksen kannalta perehdytyksessa on olennaista luoda vakaa

pohja uudelle tyontekijalle tyon aloitukseen, jotta tyoyhteisoon saadaan toivottua osaamista
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ja tyon tuloksellisuutta voidaan parantaa. Perehdytyksen sujuvuudella yritys pitaa huolen hy-

van tyonantajamielikuvan antamisesta. (Kangas & Hamalainen 2010, 3-4.)

Uuden tyontekijan nakokulmasta perehdyttamisen tarkein paatavoite on oppiminen. Perehdy-
tyksella on tarkoitus antaa perehdytettavalle riittavasti tietoja, taitoja, valmiuksia ja oikean-
laista asennetta tuleviin tyotehtaviin. Perehdytyksen avulla uusi tyontekija ymmartaa tyonsa
ja organisaation tavoitteet, tietaa omat vastuunsa ja velvollisuutensa, jotta pystyy tyoskente-
lemaan itsenaisesti. Perehdytyksen tavoitteena on myos lyhentaa uusien taitojen oppimiseen
kaytettavaa aikaa ja vahentaa tyon suorittamiseen liittyvaa jannitysta ja epavarmuutta. Tyo-
teko on alusta alkaen sujuvampaa, kun tyo opitaan tekemaan oikein ja laatutavoitteet voi-
daan saavuttaa nopeammin. Kokonaisvaltaisen perehdytyksen avulla tyontekijan motivaatio,
mielenkiinto eli tyonimu ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat. Tyontekija saa enemman
itsevarmuutta, parjaa nopeammin itsenaisesti ja uskaltaa ottaa enemman vastuuta. Laadukas
perehdytys mahdollistaa myos arvokasvatuksen, jonka myota syntyy myonteinen ja toivottu

asennoituminen uusiin tyotehtaviin, tyoyhteisoon seka organisaatioon. (Oksanen 2017.)

Tyoyhteison nakokulmasta perehdyttamisen tavoitteena on saada henkilo osaksi toimivaa tyo-
yhteisoa. Tyoyhteison on tarkoitus oppia tuntemaan uusi tyontekija paremmin, jolloin hyvalle
ryhmahengelle ja yhteistyolle muodostuu hyvat lahtokohdat. Perehdytyksessa tyoyhteiso ker-
too uudelle tyontekijalle talon tavat, jolloin han paasee helpommin osaksi tyoyhteison yritys-
kulttuuria. On koko tyoyhteison edun mukaista, etta perehdytettava oppii nopeasti tyoyhtei-

sossa vallitsevat tyoskentelytavat seka yhteiset pelisaannot. Vaikka uuden tyontekijan pereh-
dytykseen olisi nimetty tietty perehdyttaja, on perehdytys koko tyoyhteison tehtava. Tyoyh-

teison on tarkea tukea uuden tulokkaan sopeutumista ja auttaa tyontekijaa verkostoitumaan

tyoyhteisossa, silla uutta tyontekijaa saattaa jannittaa uuteen tyoyhteisoon tuleminen, koska
tiiviiseen tyoryhmaan voi olla hankala paasta mukaan. Toimivan perehdytyksen avulla tyonte-

kijan on helpompi sopeutua tyoyhteisoon. (Eklund 2018, 162-164.)

3.2 Perehdytysprosessi

Kuten aikaisemmasta kappaleesta 2 kavi ilmi, perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointiprosessin
aikana ja siihen on erityisen tarkeaa kiinnittaa huomiota alusta alkaen. Rekrytoinnin vaihtu-
essa saumattomasti perehdytykseen, yritys voi pohtia, miten on jarkevinta kayttaa hyvaksi
myos se aika, jolloin tyontekija ei ole viela aloittanut yrityksessa. Uusi tyontekija voi esimer-
kiksi tutustua tyonantajaan erilaisissa digitaalisissa kanavissa ennakkoon tai lukea muuta en-

nakkoon tehtya perehdytysmateriaalia. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Perehdytysprosessi on saumaton osa organisaation toimintaa, ei erillinen prosessi. Perehdytta-

minen voidaan karkeasti jakaa viiteen erivaiheeseen. Vaiheet ovat aika ennen toihin tuloa,
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ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmaiset kuukaudet seka aika koeajan jalkeen.
Perehdytysprosessin aika vaihtelee organisaatiosta riippuen, tarkeaa siihen on kuitenkin kayt-
taa riittavasti aikaa. Toimiva perehdytysprosessi on kettera ja helposti tarpeisiin mukautuva.
(Harmon 2012, 15; Hokkanen ym. 2008, 64.) Perehdytysprosessin vaiheet pohjautuvat organi-
saation perehdytyssuunnitelmaan. Perehdytyssuunnitelman avulla aikataulutetaan perehdy-
tystehtavat ja ohjataan perehdytyksen etenemista. Perehdytysprosessin vaiheet kannattaa
pilkkoa pienempiin vaiheisiin, jotta kaikki osa-alueet saadaan kaytya tarkemmin lapi. (Moisalo
2012, 324.) Jotta perehdytys olisi tehokasta, on tarkeaa, etta kaikki perehdytykseen osallistu-
vat tietavat, kuka vastaa mistakin osa-alueesta perehdytyksessa. Perehdytysprosessin tar-
keimmassa roolissa ovat lahiesimiehet seka muut perehdyttajat, jotka vastaavat kaytannon
tyohon perehdyttamisesta. Alla olevassa kuviossa on esitetty perehdytysprosessi. (Perehdytta-
jan top 10 - muistilista 2020.)

Y v v 2N SN
Ennen téiden | Ensimmadinen | Ensimmadinen | Ensimmadinen | Koeajan
aloitusta tyopdiva viikko kuukausi paatyttya
¢ Valmis- e Esitellaan e Esitellaan ¢ Varmis- ¢ Perehdytys

tautuminen tyopaikka, tyotehtavat tetaan ja valmenta-
e Toivotetaan tyotilat ja ja muut valmiudet minen
uusi tyon- tyoyhteiso perusasiat tuottavaan jatkuvat
tekija tyohdn
tervetulleeksi
A an - SN AN v

Kuvio 3 Perehdytysprosessi. (Kupias & Peltola 2009, 102)
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Ennen toiden aloitusta uusi tyontekija toivotetaan lampimasti tervetulleeksi taloon. Lammin
vastaanotto antaa hyvan ensivaikutelman seka luo hyvan perustan uudelle tyosuhteelle. Ennen
uuden tyontekijan toiden aloitusta uudelle tyontekijalle on hyva antaa perehdytysmateriaali
luettavaksi, josta loytyvat yrityksen perustiedot ja muut huomioitavat asiat. Ensimmaisena

olennaiset tyovalineet, kuten tyovaatteet- ja avaimet. (Eklund 2018, 93-94.)

Ensimmaisten viikkojen perehdytys sisaltaa yritykseen liittyvia perehdytysasioita, tutustu-
mista yrityksen kaytanteisiin, tyokavereihin ja omaan tyohon liittyviin asioihin. Tassa vai-
heessa perehdytyksen osuus vie lahes koko tyoajan ja vahitellen varsinaisten tyotehtavien
osuus tyoajasta kasvaa. Perehdytyksen toteutus, ja siirtyma perehdytyksesta kaytannon teke-
miseen, on hyva pilkkoa sopivan pieniin seka helposti sisaistettaviin osiin. Mikali asioita kasi-
tellaan liian suurina kokonaisuuksina, joudutaan jo kertaalleen kerrottuja asioita toistamaan.
Tassa vaiheessa oleellisinta on huolehtia, etta tyontekija sisaistaa tyotehtavansa ja paasee

kiinni itse tyohon, jotta itsenainen tyon teko mahdollistuu. (Kupias & Peltola 2009, 102-104.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytys jatkuu perehdytyssuunnitelman mukaisesti ja
tyontekijan osaamista syvennetaan yrityksen ja tyontekijan tarpeiden mukaan. Tassa vai-
heessa on tarkeaa kayda viikoittain lyhyt palautekeskustelu, jotta voidaan varmistua perehdy-
tyksen toimivuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 105-110.)

Kokonaisvaltainen perehdytysprosessi ei lopu koeajan paattymiseen, vaan se kestaa tyonteki-
jan koko elinkaaren ajan. Toimivia osaamisen kehittamisen muotoja tulevaisuudessa voivat
olla esimerkiksi verkkokurssit, koulutustilaisuudet, ryhmatyoskentely, tyonkierto, kaytannon
tekeminen, itsenainen opiskelu tai keskustelu muiden tyontekijoiden kanssa. Laadukas pereh-
dytysprosessi osoittaa tyontekijalle, etta yritys on valmis panostamaan haneen ja hanen ke-

hittymiseensa tyontekijana. (Viitala 2007, 190-91.)

Perehdytysprosessin aikana seurataan aina uuden tyontekijan kehittymista, mutta samaan ai-
kaan myos itse prosessin sisallosta ja sen kehittamiskohteista tulee kerata palautetta. Uuden
tyontekijan perehdytysta on tarkea seurata koko perehdytysprosessin ajan, jotta voidaan var-
mistaa, saavutetaanko tavoitteet, uusien tyotehtavien omaksuminen, yrityksen arvojen sisais-
taminen ja sitoutuneisuus yritykseen. Jatkuva seuranta ja paivittainen palautteen antaminen
perehdytyksen edetessa ohjaavat uuden tyontekijan oppimista. Perehdytyksen seurannan ja
arvioinnin apuna voidaan kayttaa mm. haastatteluita ja kyselylomakkeita. (Eklund 2018, 121-
122.)

Yrityksen perehdytysprosessi vaatii myos systemaattista seurantaa ja arviointia, jotta se pal-
velee jatkossakin yrityksen tarpeita. Jotta perehdytysprosessia voidaan kehittaa tulisi kerata
palautetta perehdytysprosessin toimivuudesta etenkin perehtyjalta, mutta myos perehdytta-

jilta ja muilta tyohon opastukseen osallistuneilta tyontekijoilta. Palautteen keraamiseen on
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hyva olla systemaattinen prosessi, miten esille tulleet kehitysideat kerataan ja toteutetaan.
Talla tavoin tunnistetaan perehdytysprosessin kehittamiskohteet ja prosessi palvelee jatkossa-

kin yrityksen tarpeita. (Ahokas & Makelainen 2013.)

3.3 Puutteellisen perehdytyksen seuraukset

Puutteellisen perehdytyksen sivuuttaminen tulee yritykselle kalliiksi. Usein perehdytyksen
puuttuminen johtuu kiireesta ja paineesta saada uusi tyontekija tayteen vauhtiin. Usein toivo-
taan, etta tyontekijasta tulisi nopeasti tuottelias tyontekija, vaikka tarkeinta olisi auttaa
hanta ymmartamaan tyonkuva ja miksi asioita tehdaan. Usein uusi tyo on itsessaan stressaa-
vaa, ilman suurta painetta saada ensimmaisesta paivasta lahtien aikaan tulosta, joten uutta
tyontekijaa kannattaa alussa suojella talta paineelta ja antaa asianmukainen perehdytys. Alun
jalkeenkin tyontekijalta kannattaa saannollisesti varmistaa lisaperehdytyksen tarve. Esimie-
hen keskeista osaamista on tunnistaa seka olemassa olevan seka uuden henkiloston osaamisen

puutteet ja korjata ne kuntoon. (Pajunen 2016.)

Riskina puutteellisesta perehdytyksesta voi seurata yritykselle kalliita kustannuksia. Puutteel-
lisen perehdytyksen saanut tyontekija ei sitoudu tyotehtaviinsa ja yrityksen toimintaperiaat-
teisiin. Tasta voi aiheutua reklamaatiotapauksia, tyoturvallisuusriskeja seka asiakaspalvelulli-
sia ja tuotannollisia virheita, koska tyontekijalla ei ole riittavia lahtokohtia tyoskennella tyo-
yhteisossa oikealla ja ennen kaikkea turvallisella tavalla. (Kangas & Hamalainen 2010, 5.)
Puutteellisesta perehdytyksesta voi aiheutua haittaa myos henkilostolle, tyontekijat voivat
kokea esimerkiksi epavarmuutta, epaonnistumista ja moitteita tekemastaan tyosta, jotka
alentavat motivaatiota ja tyomoraalia. Huonoimmassa tapauksessa tyontekija kyllastyy ja irti-
sanoutuu, jolloin tyonantajan kustannukset moninkertaistuvat. Alhainen sitoutuminen heiken-
taa yrityksen mainetta ja tulosta tulevaisuudessa ja voi johtaa henkiloston vaihtuvuuteen.
Asiakassuhteen menetys vahentaa yrityksen kassavirtaa ja asiasuhteeseen investoidut resurssit
menetetaan. Lahtokohtaisesti ei ole kannattavaa rekrytoida osaajia suurella vaivalla yrityk-
seen, ja jattaa heidat sitten perehdyttamatta, silla perehdyttamisesta aiheutuneet kustan-
nukset ovat pienemmat kuin perehdyttamatta jattamisen kustannukset. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20-22.)

4  Perehdytyskansion laatimisprosessi

Tama opinnaytetyo on muodoltaan toiminnallinen. Toiminnallisella opinnaytetyolla tarkoite-
taan asiaa seka sen johdosta syntyvaa tuotosta, jolla kehitetaan toimintaa. Se voi olla esimer-

kiksi, perehdytyskansio, opas, uudet kotisivut tms. Tassa tapauksessa tuotoksena olivat
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perehdytyskansio ja hakijaviestinnan kehittamiseen liittyvat materiaalit. (Vilkka & Airaksinen
2003, 9.)

Opinnaytetyon tavoitteena oli yhtenaistaa ja selkeyttaa toimeksiantajayrityksen perehdytysta
perehdytyskansion avulla. Yrityksessa oli aikaisemmin kaytossa yhden henkilon toimesta teh-
tava suullinen ja henkilokohtainen tyohon opastus, jonka tukena toimi perehdytyksen tarkis-
tuslista. Perehdytys haluttiin laajentaa kirjalliseen perehdytyskansioon ja toimivampaan pro-
sessiin. Perehdytyskansion haluttiin sisaltavan kaikki tarkeimmat tiedot, joita uusi tyontekija
voi tyosuhteensa alussa tarvita. Kansioon kootaan helposti saataville tietoja ja ohjeistuksia

yrityksen toiminnasta ja kaytannoista.

Perehdytyskansion laadintaprosessi oli monivaiheinen ja -osainen projekti. Perehdytyskansion
luomisprosessi alkoi helmikuussa Kouvolan Lakritsilla kaytyjen keskusteluiden ja aiheen ra-
jauksen avulla. Ensimmaisessa tapaamisessa toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta kansion pi-
tuus tulisi olemaan noin 20-30 sivua. Tassa tapaamisessa sovittiin tarkemmin myos perehdy-
tyskansion ulkonaosta. Sen haluttiin olevan persoonallinen ja visuaalinen, paljon kuvia yrityk-
sesta ja sen toimitiloista toivottiin kaytettavan. Perehdytyskansion laatiminen jatkui tutustu-
malla Kouvolan Lakritsin toimintaan, nykyisiin perehdytyskaytanteisiin ja perehdytyksen tar-
kistuslistaan. Kouvolan Lakritsilla kaytyjen keskustelujen ja aiheen hyvaksynnan jalkeen aloi-
tettiin perehdytyskansion teko. Sisallon alkaessa hahmottua aloin perehtymaan myos enem-
man perehdytyksesta kertoviin kirjoihin, sahkoisiin oppaisiin seka tasta aiheesta tehtyihin

opinnaytetoihin.

Seuraavaksi prosessi jatkui kansion suunnittelulla ja tiiviilla yhteydenpidolla, jotta toivotun-
laisen perehdytyskansion valmistuminen saatiin ketterasti alkuun. Tassa vaiheessa olin viikoit-
tain yhteydessa kohdeyritykseen ja pyysin palautetta tekemastani tyosta. Kun perehdytyskan-
sion luonnos ja suunnitelma saivat hyvaksynnan, aloitin itsenaisen kirjoitusvaiheen. Taman ai-
kana tyostin osioita laadukkaiksi kokonaisuuksiksi. Ennen viimeistelya pidimme palavereita
perehdytyskansion toivotusta lopputuloksesta ja niiden avulla sain hiottua kansiosta tarpeita
vastaavan kokonaisuuden. Ensimmaisen version valmiista perehdytyskansiosta lahetin Kouvo-
lan Lakritsille ja yrityksen perehdytyskansio vastaavalle toukokuussa 2021. Lopuksi hiottiin
pikkutarkkoja yksityiskohtia ja epaolennaisia tietoja karsittiin pois. Valmiin kansion toimitin
Kouvolan Lakritsille kesakuussa 2021. Paivitysvastuu annettiin yhdelle toimistotyontekijoista,

joka tarkastaa kansion paikkansapitavyyden tietyn valiajoin.

4.1  Perehdytyskansion tyostaminen

Perehdytyskansion tyostaminen alkoi sisallysluettelon luomisella ja sinne sisallon tuottami-

sella. Sain aika lailla vapaat kadet kansion toteuttamiseen, kun ensiksi olimme sopineet
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reunaehdot. Perehdytyskansioon toivottiin arvokasvatusta alusta loppuun, jotta tyontekija
omaksuisi yrityksen arvopohjan. Perehdytyskansiosta ei haluttu liian asiallista ja jaykkaa,
vaan kansiossa toivottiin kaytettavan persoonallista kieliasua, jotta siita saataisiin mahdolli-
simman helposti lahestyttava. Perehdytyskansiossa keskityttiin luomaan uudelle tyontekijalle
tunnelma siita, etta kaikkea ei tarvitse osata valmiiksi, tyontekijalle kylla opetetaan kaikki
tarpeellinen ja hanesta pidetaan hyvaa huolta. Perehdytyskansio sisaltaa tarkan ohjelman
tyontekijan ensimmaiselle tyopaivalle. Paivan aikana esimies kay uuden tyontekijan kanssa
perehdytyskansion rauhassa lapi ja kertoo muun muassa tyosuhteeseen liittyvia asioita. Uu-
Seuraavana paivana nimetty perehdyttaja ottaa vastuulleen tyohon opastamisen perehdytys-
suunnitelman mukaisessa jarjestyksessa. Perehdytys aloitetaan kaytannon jarjestelyilla ja toi-
mintaan tutustumisella. Perehdytyskansiosta haluttiin tehda mahdollisimman kattava ja siihen
sisallytettiin myos tyontekijoiden puhelinnumeroita ja muita salaisia tietoja. Nain ollen ker-

ron tiivistetysti perehdytyskansion sisallosta luvussa 4.3 opinnaytetyon tulokset.

4.2  Hakijaviestinnan kehittaminen

Toisena tavoitteena oli tuoda toimeksiantajalle ajankohtaista tietoa hakijaviestinnasta ja
luoda toimiva pohja laadukkaaseen hakijaviestintaan. Opinnaytetyon aikana keskityimme tyo-
antajan toiveesta erityisesti kielteisen hakijaviestinnan kehittamiseen. Hakijaviestinnan ke-
hittaminen alkoi kokouksella, jossa kartoitettiin hakijaviestinnan nykytila. Hakijaviestinnan
osalta lopputuloksena syntyi runsaasti materiaalia toimeksiantajan kayttoon hakijaviestinnan

kehittamiseksi.

Vahvistin omaa hakijaviestinnan teoriaosaamista lapi opinnaytetyoprosessin ajan ja toin kes-
kusteluihin ajantasaista ja uutta tietoa. Jokaisesta kokouksesta tehtiin muistio, jonka poh-
jalta kohdeyritys pitaa yrityksen sisaisia palavereita hakijaviestinnan parantamisen toimien
edistamiseksi. Tyostin palavereihin materiaalia hakijaviestinnan viitekehyksesta monipuoli-

sesti, mutta tiiviiksi kokonaisuuksiksi.

4.3  Opinnaytetyon tulokset

Perehdytyksen suhteen opinnaytetyon tuloksena syntyi konkreettinen 27- sivuinen perehdytys-
kansio, jonka esittelen seuraavassa kappaleessa. Aikaisempi perehdytyksen tarkistuslista pai-
vittyi vastaamaan sisallollisesti uutta perehdytyskansiota. Perehdytyskansion luomisprosessin
aikana myos yrityksen perehdytysprosessin kehittamiseen saatiin uusia nakokulmia. Tulevai-

suudessa uuden tyontekijan tuloon valmistaudutaan entista paremmin ja ensimmaisten
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paivien perehdytyksen kulkua tullaan muuttamaan toimivammaksi. Uusi tyontekija saa luetta-
vaksi ennen toiden alkua perustietoja yrityksesta ja tarvittavat tiedot ensimmaisten tyopai-
vien kulusta. Perehdytys suunniteltiin jatkossa alkavaksi perehdytyskansion lukemisella, yh-

dessa esimiehien kanssa.

Perehdytyskansion ensimmaisessa ja toisessa luvussa toivotetaan uusi tyontekija lampimasti
tervetulleeksi taloon ja kerrotaan paapiirteittaan miten ensimmainen paiva ja perehdytyspro-
sessi tulee etenemaan. Taman kappaleen tyostin perehdytyskansioon viimeiseksi, koska yri-
tyksen perehdytysprosessi muokkaantui koko perehdytyskansion luomisprosessin ajan. Uuden
tyontekijan ensimmaisen tyopaivan kulku koki myos suuren muutoksen aikaisempaan verrat-

tuna.

Kolmannessa ja neljannessa luvussa esitellaan Kouvolan Lakritsia yrityksena ja avataan sen
historiaa yleisella tasolla. Uuden tyontekijan on hyva tietaa, mista yritys on saanut alkunsa ja
milloin se on perustettu. Myoskin yritysesittelyssa kerrotaan yrityksen arvoista ja avataan mil-
laista, on tyoskennella Kouvolan Lakritsilla. Tama luku syntyi laajamittaisen havainnoin seka
Kouvolan Lakritsin henkilokunnan ja yrityksen perustajan kanssa kaytyjen keskusteluiden pe-
rusteella. Tutustuin yrityksen sosiaalisen median kanaviin ja niissa tehtyyn viestintaan, joista
yrityksen arvot valittyivat selkeasti. Perehdytyksen teoriassa kerrotaan yrityksen arvojen si-

saistamisella olevan suuri vaikutus tyontekijan sitoutumiseen.

Viidennessa luvussa kasitellaan tyotehtavia ja avataan lakritsin valmistusprosessi. Kuuden-
nessa luvussa esitellaan yrityksen paaraaka-aineet seka yleisimmat tuotteet. Tama luku syntyi
tutustumalla Kouvolan Lakritsin toimintaan paikan paalla. Fyysiseen kayntiin Kouvolan Lakrit-
silla sisaltyi keskustelua tyontekijoiden kanssa, havainnointia, muistiinpanojen tekemista ja
kuva taltiointia. Sain Kouvolan Lakritsilta erilaisia dokumentteja ja tuotenaytteita, joita pys-

tyin hyédyntamaan valmistusprosessin avaamisessa.

Seitsemannes luku kasittelee turvallisuutta. Perehdytyskansiossa on tarkat ohjeet siita, mil-
laista tyoskentely otetta toivotaan, jotta tyoskentely on mahdollisimman turvallista. Tassa lu-
vussa ohjeistetaan myos, miten toimitaan poikkeustilanteissa. Kahdeksannessa luvussa kay-
daan lapi tyopaikan tilat ja ymparisto. Perehdytyskansion liitteena on pohjapiirros yrityksen
toimitiloista, josta kay ilmi esimerkiksi kokoontumispaikat tulipalon sattuessa. Naiden lukujen
kirjoittamiseen sain apua yrityksen turvallisuuskansiosta seka Teams-palavereista. Tyoturvalli-
suus on erityisen tarkea osa-alue tehdas tyoskentelyssa. Kattavalla turvallisuusopastuksella
voidaan merkittavasti vahentaa mahdollisia vahinkotilanteita. Aikaisemmin yrityksessa kay-
tossa ollutta turvallisuuskavelya laajennettiin nyt myos kattavaan tietopakettiin perehdytys-
kansiossa. TyOopaikan pohjapiirroksen sain yritykselta itseltaan ja ottamieni valokuvien avuilla

kuvailen luontevasti uudelle tyontekijalle tyopaikan tilat. Perehdytyksen teoriasta ilmenee,
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etta tyopaikan tilojen esittely ja tunteminen vaikuttavat olennaisesti tyontekijan viihtyvyy-

teen ja turvallisuuden tunteeseen.

Yhdeksas ja kymmenes luku kasittelee tyoaikaa, taukoja, palkanmaksua ja sormenjalkitunnis-
tinta. Luvuissa kaydaan lapi uusien tyontekijoiden palkkaus eri tyotehtavissa seka palkanmak-
supaivat. TyOajat ovat tarkea osa tyontekijan perehdyttamista, joten kansioon on laadittu
tiedot, normaaleista tyoajoista, tauoista ja tyovuorolistan suunnittelusta. Sormenjalkitunnis-
tus laitteen kayttoperiaate on avattu, laitteen opetus tapahtuu henkilokohtaisesti. Nama lu-
vut syntyivat yhteistyossa Kouvolan Lakritsin toimistotyontekijoiden kanssa seka tutustumalla
alan tyoehtosopimukseen. Lisatietoja yrityksen sisaisista kaytannoista sain ilmoitustaululta,

jossa on ilmoitettu mm. palkanmaksupaivat seka palkkakaudet.

Yhdennessatoista ja kahdennessatoista luvussa kerrotaan tyossa tarvittavista tyovaatteista ja
varusteista, niiden huollosta ja sailytyksesta. Toisessa luvussa loytyvat ohjeet sairastumisen
varalle seka tyoterveyden yhteystiedot. Nama luvut syntyivat Kouvolan Lakritsin henkilokun-

nan kanssa kaytyjen keskustelujen seka saamieni dokumenttien perusteella.

Kolmannessatoista luvussa on esitelty yrityksen pysakointi mahdollisuudet ja lahimmat parkki-
paikat. Samassa luvussa on myos ohjeet julkisilla kulkuneuvoilla saapumiseen ja ohjeet pai-
kallisliikenteen aikataulujen loytymiselle. Saapumiseen liittyvat ohjeistukset syntyivat tiedon-
keruun perusteella. Lisaksi valokuvasin yrityksen pysakointi mahdollisuudet, jotta uusi tyonte-
kija voi selkeasti havainnoida mihin voi pysakoida kulkuneuvonsa. Etsin Kouvolan Liikenteen

sivuilta paikallisliikenteen aikataulut ja liitin ne perehdytyskansioon.

Neljannessatoista luvussa esitellaan tyosuhde-edut. Tyontekijat ovat oikeutettuja tiettyihin
etuihin, ja ne on hyva kertoa uudelle tyontekijalle jo perehdytyskansiossa. Hyvat tyosuhde-

edut voivat lisata tyossa viihtymista seka motivoida tyontekijoita.

Viidennessatoista ja kuudennessatoista luvussa kerrotaan, tiivisti tyosuojasta, jotta uusi tyon-
tekija saa perustiedot salassapitovelvollisuudesta. Oppaan lopussa on lampimat saatesanat ja

viimeisella sivulla yrityksen ja henkilokunnan yhteistiedot.

Hakijaviestinnan osalta lopputuloksena syntyi runsaasti ajankohtaista materiaalia toimeksian-
tajan kayttoon, jotta he voivat kehittaa hakijaviestintaansa. Tyostin kohdeyritykselle valmiita
hakijaviestinnan pohjia ja videomuotoisten hakijaviestinta materiaalien kasikirjoituksia. Val-
mista materiaalia syntyi rekrytointiprosessin eri vaiheisiin. Lisaksi toin ajankohtaista tietoa
hakijaviestinnasta palaverien muodossa, jonka pohjalta kohdeyritys sai uusia nakokulmia

omaan hakijaviestintaansa.
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4.4  Yhteistyo ja aikataulu

Opinnaytetyon aloitusajankohta oli helmikuu 2021 ja valmistumisajankohdaksi arvioitiin maa-
liskuu 2022. Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena syntynyt perehdytyskansio valmistus-

ajankohdaksi sovittiin kesakuu 2021.

Helmikuussa 2021 sain toimeksiannon kohdeyritykselta opinnaytetyohon. Opinnaytetyoprosessi
alkoi briiffilla ja tutustumiskaynnilla Kouvolan Lakritsilla. Alkuvaiheen aiheenrajauksen ja tut-
kimuskysymyksen kirkastamisen jalkeen alkoi maaliskuussa 2021 suunnitteluvaihe ja aihee-
seen perehtyminen. Suunnitelma on opinnaytetyon perusta, joka maarittelee sen suunnan.
Suunnitteluvaiheessa kirjasin ylos opinnaytetyoni tavoitteet. Projektin tavoitteet johdattele-
vat projektin kulkua ja suuntaa lapi projektin keston ajan. Suunnitteluvaiheessa alkoi hahmot-
tumaan myos teoreettinen viitekehys. Teoreettisen viitekehyksen tarkoituksena oli selventaa
perehdytyksen tyokenttaa seka hakijaviestinnan vaikutusta tyonantaja mielikuvaan ja rekry-
tointiin. Huhtikuussa lopulla 2021 alkoi toteuttamisvaihe. Toteuttamisvaiheella tarkoitetaan
suunnitelman toteuttamista kaytannossa tavalla, joka on ennalta sovittu. Toteuttamisvaihee-
seen kuuluu seuraavat nelja kohtaa: tutkimusaineiston hankinta, tutkimusaineiston luokittelu,
tutkimusaineiston tulkinta teorian avulla seka johtopaatosten ja kehittamisideoiden esittami-
nen. Kirjoittaminen kietoutuu projektin kaikkiin vaiheisiin. Toteuttamisvaiheen aikana konsul-
toin kohdeyritysta saannollisesti sisallon asianmukaisuudesta. Kun sain perehdytyskansion
tyostettya ehjaksi kokonaisuudeksi, lahetin sen kohde yritykseen arvioitavaksi. Pidimme pala-
verin perehdytyskansiosta, jossa sain palautetta tekemastani tyosta, ja pystyn jatkamaan kan-
sion hiomista. Kun kohdeyritys hyvaksyi perehdytyskansion, lahetin sen tiedostona tyoryh-

malle.

Hakijaviestinnan kehittamista tehtiin rintarinnan perehdytyskansion kanssa ja sita kasiteltiin
kaikissa palavereissamme. Jokaisesta palaverissa esittelin uusia nakokulmia hakijaviestinnan

kehittamiseen ja palautteen ansiosta sain tyostettya laadukasta materiaalia kohdeyritykselle.

Yhteistyo toimeksiantajan kanssa tapahtui puhelimitse, sahkopostitse, WhatsAppilla seka ta-
paamisilla. Yhteistyo oli mutkatonta ja tehokasta, toimeksiantaja oli motivoitunut oppaan
laatimiseen. Tapaamisajat ja aikataulu sovittiin ennalta helmikuussa ja yhteydenottoihin vas-
tattiin nopeasti toimeksiantajan taholta, mika edesauttoi opinnaytetyon etenemista. Yhteis-

tyo oli tiivista ja avointa.

5  Perehdytyskansion ja hakijaviestinnan kehittamisen arviointi

Perehdytyssuunnitelman luominen toimeksiantajalle oli monivaiheinen kehittamistehtava.
Paamaarana oli luoda suunnitelma, jonka kaytto vakiintuisi osaksi Kouvolan Lakritsin pereh-

dyttamisprosessia. Toisena paamaarana oli monipuolistaa ja kehittaa kohdeyrityksen
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hakijaviestintaa. Molemmat osapuolet eli opinnaytetyon tekija seka toimeksiantaja, ovat tyy-
tyvaisia lopputulokseen ja prosessin kulkuun. Oppaan luominen yhteistyossa sujui luontevasti

ja vuorovaikutusta oli runsaasti.

5.1 Toimeksiantajan seka tekijan arviointi

Uutta elintarviketyontekijan perehdytyskansiota ehdittiin testata kaytannossa, kun toimeksi-
antajan tyoyksikkoon saapui uusia kausityontekijoita seka yksi vakituinen toimistotyontekija.
Opas koettiin selkeaksi, ytimekkaaksi, helppo lukuiseksi ja ymmarrettavaksi kokonaisuudeksi.
Toimeksiantajan mukaan oppaan avulla uusi tyontekija sisaistaa yrityksen arvot ja saa koko-
naiskasityksen siita, mita hanen tyonsa sisaltaa ja mita hanelta tehtavassa odotetaan. Toi-
meksiantajan positiivinen palaute vahvistaa tyon onnistumisen. Erityisen tyytyvaisia oltiin pe-
rehdytyskansion visuaalisuuteen ja selkeyteen, seka siina kaytettyyn kieliasuun. Perehdytys-
kansiota kuvailtiin helposti lahestyttavaksi ja lampimaksi teokseksi, joka siivittaa uuden tyon-

tekijan pehmeasti uuteen tyohon.

Hakijaviestintaa saatiin kehitettya opinnaytetyoprosessin aikana merkittavasti eteenpain. Uu-
sia hakijaviestinnan runkoja kehuttiin ajantasaisiksi ja henkilokohtaisiksi. Hakijaviestintaan
suunniteluilla videoiden kasikirjoituksilla mahdollistetaan ajantasainen ja nykyaikainen haki-
javiestinta myos tulevaisuudessa. Hakijaviestinnan prosessi kehittyi ja tarkentui opinnaytetyo-
prosessin aikana kokonaisuudessaan. Tulevaisuudessa kohdeyritys voi kayttaa valmiita materi-
aaleja hakijaviestinnassaan. Kielteinen hakijaviestinta sai uusia nakokulmia ja kohdeyritys oli
tyytyvainen, miten uusia toimintatapoja sen tekemiseen loytyi. Toimeksiantajan ymmarrys

hakijaviestinnan merkityksesta tyoantajakuvaan vahvistui.

Opinnaytetyoprosessi oli opettavainen matka henkilostohallinnan teoriaan. Omana tavoit-
teenani oli kehittya perehdyttajana ja oppia hyvasta perehdytyksesta. Tavoitteena oli myos
yhteistyotaitojen kehittyminen ja ammatillisen asiantuntijuuden kasvaminen. Perehdytyk-
sesta minulla oli jo runsaasti kokemusta ennen tata prosessia, mutta perehdytyskansion tyos-
taminen oli minulle uusi kokemus. Asetin oppaalle tavoitteeksi helppolukuisuuden ja kaytan-
nonlaheisyyden. Mielestani saavutin nama tavoitteet. Oppaasta tuli tiivis, helposti luettava ja
persoonallinen. Uskon oppaani helpottavan Kouvolan Lakritsin perehdytysta. Hakijaviestinnan
osalta kaydyt keskustelut ja kehitystoimet olivat hedelmallisia molemmille osapuolille. Sain
kohdeyritykselta arvokasta tietoa hakijaviestinnan toteutuksesta kaytannossa ja pystyin itse
tarjoamaan alan tuoreinta tietoa seka uusia nakokulmia. Opinnaytetyon teoriatausta oli mie-
lestani hyvin suunniteltu ja se loi hyvan pohjan opinnaytetyon tuotokselle eli perehdytysop-

paalle ja hakijaviestinnan materiaaleille.
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5.2 Pohdinta

Taman opinnaytetyon tekeminen oli hyvin opettavainen ja mielenkiintoinen kokemus. Pidin
toiminnallista opinnaytetyota itselleni sopivana tutkimusmuotona, silla siina sain tehda konk-
reettisen tuotoksen pelkan tutkimuksen sijaan. Olen tyytyvainen myos valitsemaani aiheeseen
ja toimeksiantajayritykseen. Tiedan, etta perehdytyskansio oli erittain tarpeellinen Kouvolan
Lakritsille ja taman vuoksi koen, etta tekemani tyo oli merkityksellinen. Myos saamani pa-

laute toimeksiantajalta vahvistaa tata.

Opinnaytetyoprojektin aikana huomasin, etta perehdyttamiseen ja hakijaviestintaan liittyy
paljon teoriatietoa. Opin aiheista paljon ja toivon, etta osaan kayttaa oppimaani tietoa tule-
vaisuudessa hyodykseni. Lisaksi toivon, etta myos Kouvolan Lakritsilla opittiin perehdyttami-

sesta lisaa ja he saavat tehtya tarpeelliset toimet hakijaviestinnan suhteen.

Halusin tehda opinnaytetyoni yksin. Ajattelin, etta saan sovittua opinnaytetyon aikataulut
jouhevammin, kun en ole riippuvainen toisen aikatauluista. Nain jalkeenpain ajateltuna olisi
voinut olla helpompaa, jakaa opinnaytetyoprojekti toisen opiskelijan kanssa. Monesti tyopai-
van jalkeen tuntui, etta resursseja raportin kirjoittamiseen ei ollut ja kirjoittamisprosessi siir-
tyi useampaan kertaan. Lavea aikataulu antoi toisaalta mahdollisuuden nahda perehdytyskan-
sion konkreettisen kayton Kouvolan Lakritsin perehdyttamisprosesseissa. Tiivis yhteistyo edes-

auttoi pysymista sovituissa maaraajoissa ja itse kansio valmistuikin ajallaan.

Perehdytyskansion ja hakijaviestinnan materiaalien kirjoitus oli mielestani helppoa ja yllatta-
van nopeaa. Toiminnallisen osuuden kirjoittaminen oli mielenkiintoista ja tiesin jo ennalta,
etta tuotoksen tekemisessa minulla tuskin tulee olemaan vaikeuksia. Teorian lukeminen ja
kirjoittaminen olivat minulle tyolain ja aikaa vievin osuus opinnaytetyossani. Koen kuitenkin,
etta sain monipuolisesti kasiteltya teoreettisessa viitekehyksessa ne asiat, jotka ovat tarpeel-

lisia aiheen kannalta.

Lopputuloksena on kuitenkin opinnaytetyo, jonka avulla on paasty luomaan Kouvolan Lakrit-
sille uusi ja hyodyllinen perehdytyskansio, johon seka opinnaytetyon tekija, etta kohdeyritys-
yritys ovat erittain tyytyvaisia. Perehdytyskansio tulee helpottamaan monen uuden tyonteki-
jan toiden aloitusta ja se tulee toimimaan turvana uusissa ja jannittavissa tilanteissa. Tulevai-

suudessa Kouvolan Lakritsi saa myos kehitettya hakijaviestintaansa uusille tasoille.
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