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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda Finnbakels Oy:lle henkiléstéopas. Finnbakels on
teollisuusleipomoille, pienleipomoille ja konditorioille leivonta raaka-aineita ja puolivalmisteita
myyva ja valittdva yritys Keravalla. Henkilostoopas on tehty tarjoamaan tietoa yrityksen
toimintatavoista ja tydsuhteen kaytannon asioista koko henkilokunnalle ja uusille

tyontekijoille.

Teoriaosuus kasittelee tydssa perehdyttamiseen liittyvia toimintoja ja lainsdadantéa seka
perehdyttdmisen vaikutusta tyéhyvinvointiin. Tyéhyvinvoinnin osiossa kasiteltiin sen tarkeytta
tybelamassa ja eri osa-alueita, mitkad vaikuttavat tydhyvinvoinnin toteutumiseen seka

millainen merkitys henkiléstdoppaalla on tyéhyvinvointiin ja perehdyttdmiseen.

Tutkimus toteutettiin teemahaastattelun avulla seka havainnoimalla yrityksen toimintoja ja
henkilokuntaa. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma sopi taman tutkimustyon selvittamiseksi
parhaiten, silla tutkimustiedot perustuvat osallistujien kokemuksiin ja ehdotuksiin seka heidan
toiveisiinsa liittyen perehdytykseen, tydhyvinvointiin ja henkilostdoppaan sisaltoon.
Tutkimukseen osallistui 14 henkil6a, joista haastateltavana oli 12 tyontekijaa. Haastattelussa
nousi esiin erimielisyyksia toimintatavoista ja puutteita tydsuhdetiedoista ja ohjeistuksista.
Havainnoimalla sain myds kuvan toimintaohjeiden, toimintatapojen ja nimetyn perehdyttgjan
tarpeesta. Tulokset vahvistivat henkilostdoppaan tarpeen koko tydyhteisdlle yhteisten

toimintatapojen selventamiseksi seka toimenkuvien ja vastuualueiden selkiyttdmiseksi.

Oppaan toteutusta varten oli todella tarkeaa kuulla tydntekijoita ja saada heilta tietoa
haastattelun ja havainnoinnin avulla. Finnbakelsille suunniteltu henkildstdopas sisaltaa
toimintaohjeita, tydsuhteen tietoja, yhteystietoja ja toimenkuvien esittelyn. Opas toimii
ohjekirjana tydntekijdille ja siita I10ytyvat myds kaikki uuden tyéntekijan perehdyttamiseen

tarvittavat tiedot.
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Purpose of this the thesis was to make a personnel guide for Finnbakels Oy. Finnbakels is a
company in Kerava, that sells and distributes baking ingredients and semi- finished products
to industrial bakeries, small bakeries, and confectioneries. The personnel guide is made to
provide information about the company’s operating methods and the practical issues of the

employment relationship for the entire staff and new employees.

The theory part deals with activities and legislation related to orientation at work, and the
effect of orientation on well-being at work. The section on well- being at work, discussed its
importance in working life and the different areas that affect the realization of well- being at
work, as well as how the personnel guide is important for well- being at work and

familiarization.

The research was carried out with the help of a theme interview and by observing the
company’s operations and staff. The qualitative research method is the best suited for the
investigation of this research work, as the research data is based on the experiences and
suggestions of the participants, as well as their wishes regarding orientation, well-being at
work and the content of the personnel guide. 14 people participated in the study, of which 12
employees were interviewed. In the interview, disagreements about operating methods and
deficiencies in employment relationship information and instructions came to the fore. By
observing, also got a picture of the need for operation instructions, operating methods and a
designated trainer. The results confirmed the need for a personnel guide for the entire work
community to clarify common operating methods and to clarify job descriptions and areas of

responsibility.

For the implementation of the guide, it was important to consult the employees and get
information from them through interviews and observation. The personnel guide designed for
Finnbakels contains operating instructions, employment relationships information, contact
information and a presentation of job descriptions. The guide serves as an instruction manual

for workers, and it also contains all the information needed to familiarize a new employee.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheeksi valikoitui henkiléstdoppaan valmistaminen yritykselle. Aiheen valinta
osui myos sattuman kautta kohdalle, silld aloitin tydharjoittelun Finnbakels Oy:ssa, jossa
tydlle oli todellinen tarve. Aluksi pohdittiin, onko kyseessa perehdytysopas mutta todellinen
tarve osoittautui kuitenkin hieman laajemmaksi, joten puhutaan ennemminkin
henkildstdoppaasta. Yrityksella ei ole kdytdssa opasta tai erillista ohjeistusta tydntoiminnalle,
eika yrityksessa ole esilla sdantoja edellytyksena turvalliselle ja tehokkaalle tydyhteisdlle.
Henkildstdopas jaa vain toimeksiantajan kayttdéon ja sita ei tulla kokonaisuudessaan

julkaisemaan opinnaytetydssa.

Henkilostooppaalla on myds suuri merkitys perehdytyksen tukena, silla valmiista oppaasta
on tukea perehdyttamisty6ta tekevalle seka perehtyjalle sellaisenaan (Kupias & Peltola,
2009, s.88). Henkilostéoppaalla on hyvin tarkea yhteys myos tydhyvinvointiin.
Tyohyvinvoinnin toteutuminen vaatii yhteisia pelisaantéja kuten lakeihin, suosituksiin,
tybehtosopimukseen tai paikallisiin/tydyhteisén sopimuksiin perustuen, naitd on koottu
henkilostéoppaaseen tasa-arvoisen ja vuorovaikutteisen toiminnan edistamiseksi. (Suonsivu,
2015, s.29)

Tyontekijan ja varsinkin uuden tyontekijan on erittain tarkea kokea itsensa osaksi tyoyhteis6a
ja tasavertaiseksi tyontekijaksi. Koen, etta perehdytyksen ja tiedonjakamisen tarve on
ratkaiseva tekija tydhyvinvoinnin ja tydhén oppimisen kannalta. Henkiléstdoppaan avulla
myos tydnantaja voi osoittaa luottamusta, luoda selkeat sdanndét toiminnalle ja viestia hyvaa

tydkulttuuria avoimesti tyontekijéitd kohtaan.

Opinnaytetydn aiheena henkildstéopas on tydeldman keskidssa ja tarkea tydvaline niin
aloittaville tydntekijoille, pidempaan tydssa olleille seka tydnantajalle. Oppaan avulla voidaan
parantaa yhteiséllisyytta ja tiedonkulkua yrityksessa ja luoda laadukasta perehdytysta.
Tavoitteena on selvittda ja saada vastaus kysymykseen: Millainen henkiléstéopas palvelee
yritystd? Seuraavien kysymysten avulla saadaan tutkimuskysymykseen syventavaa sisaltoa:
Millaista tietoa ja missa muodossa henkilostooppaan halutaan olevan ja kuinka

yksityiskohtaista tietoa tyontekijat kaipaavat?

Toimeksiantaja yritys Finnbakels Oy on Suomessa toimiva leipomoalan yrityksille leivonnan
raaka-aineita valittava yritys. Yrityksen leivonnan raaka-aineet tulevat paasaantoisesti muista

konsernin yrityksistd ulkomailta, joita on useissa eri maissa. Finnbakelsilla on Suomessa 14



vakituista tyontekijaa ja heidan ammattitaitonsa ja tyontekijoiden toimenkuva sisaltaa
tyétehtavia mm. ostot ulkomailta, markkinoinnin ja myynnin kotimaassa, laaduntarkkailua,
tuotetestausta ja tuotekehitysta seka varastointia ja logistiikkaa. Yrityksella on varasto ja

toimistotilat Keravalla seka myyntialueena koko Suomi. (Finnbakels, n.d.)

Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana olen kayttanyt kirjallisuutta, ajankohtaista tietoa seka
yrityksesta loytynytta materiaalia. Laadullisessa tutkimuksessani aineistonkeruu tapahtui
havainnoiden ja haastatteluja apuna kayttaen. Tutkimuksessa tyéntekijéiden omien
tulkintojen ja toiveiden ottaminen huomioon seka toiminnan ja tapojen reflektointi ovat
tarkeassa asemassa ja ominaispiirteita tutkimuksessa. Tutkimustulosten tarkastelu on

kuvailevaa eika tuloksista voida tehda laskennallista tilastoa. (Tietoarkisto, 2021.)

Tutkimustydna tehtyjen haastattelujen ja havainnointien avulla saatiin tietoa millaista tietoa
tydntekijat henkildstdoppaalta ja perehdytykseltd kaipaisivat ja minkalainen tieto
henkildstdoppaassa vaikuttaa tydhyvinvointiin. Haastattelun vastauksilla oli iso merkitys
henkildstdoppaan luomiseen. Haastateltavana oli 12 tydntekijaa ja vastauksissa toistui
oppaan tarve yritykselle seka sisalldllisesti muutama yhteinen asia kuten, toimintaohjeet ja
kaytannon tydsuhdetieto. Havainnointi toimintaymparistdssa, uutena tydntekijana
aloittaminen seka tyontekijoiden tarkkaileminen merkitsi myos paljon ja vahvisti

henkildstdoppaan tarpeen myods perehdyttamisen nakdkulmasta.

Toiminnallisen opinnaytetydn tutkimustulosten perusteella valmistui henkiléstéopas. Opas on
vapaasti kaytettavissa tyontekijoilla ja sitd voidaan hyddyntaa myads tulevaisuuden
perehdytyksissa. Oppaan kayttdoikeudet ovat yrityksella ja heilld on mahdollisuus lisata ja

muokata opasta tarpeen mukaan.



2 Perehdytys

Perehdyttdminen kasitteena tarkoittaa tydntekijan opettamista tydn sisaltddn, saantoihin,
tyopaikan tapoihin ja muihin ajankohtaisiin asioihin, joita edellytetaan tyon toiminnan
sujumiseksi. Perehdyttdminen luo myos tukea, turvaa ja on laissa sdadelty tydnantajan
edellytys tydn aloitukselle. Tydnantajan on jarjestettava perehdytys, jonka tarkoituksena on
tiedottaa, ohjata ja opastaa turvallisesti tyohon ja tyossa kaytettaviin tyovalineisiin.
(Ty6turvallisuuslaki 738/2002 §14).

Tydnaloittaminen ja uuden oppiminen on aina jannittava prosessi. Tyonantaja haluaa
tyontekijasta organisaation toimintatapoja ymmartavan seka niita turvallisesti noudattavan
tyontekijan ja tyontekija puolestaan haluaa onnistuakseen mahdollisimman kattavat tiedot
yrityksesta, toimintatavoista, tydsuhteen kaytannoista seka tydyhteison pelisdanndista.
Perehdyttaminen on tyontekijan opettamista ja neuvomista tyotehtaviin ja toimintamalleihin
hanen aloittaessaan uudessa toimessa. Perehdyttamisella tavoitellaan tydssa viihtymista,
tuloksellisuutta seka turvallista ymparistda eri nakokulmista. (Kupias & Peltola, 2009,
ss.13,17,18)

2.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Perehdytyksen lainsdadantd Suomessa perustuu Tydsopimus- ja tydturvallisuuslakiin seka
lakiin yhteistoiminnasta yrityksissa. Jokaisen Suomessa toimivan yrityksen on noudatettava
lakeja. Erikokoisille yrityksille on kuitenkin olemassa erilaisia velvoitteita ja maarayksia.
Perehdytys tyopaikoilla tyétekijdilleen on tydnantajan velvollisuus ja perustuu lakiin.
TyOntekijalle on annettava tiedot tyonturvallisuuteen haitta- ja vaaratilanteiden valttamiseksi.
Riittavat tiedot tyopaikan toimintatavoista, jarjestelmien toiminnasta ja ohjeet tydvalineisiin
seka omiin tehtaviinsa, vaikka tyontekijalla olisi kokemusta samankaltaisesta tydsta aiemmin.
(Tehy, n.d; Tyéturvallisuuslaki 738/2002 § 14)

Tyonantajan velvollisuus on laatia, paivittaa ja pitaa tyontekijoiden nahtavilla tyoyhteison
kehittdmissuunnitelma, jos yrityksessa tyoskentelee saanndllisesti vahintaan 20 henkiloa.
Kehittamissuunnitelma tehdaan yhdessa henkildoston edustajan kanssa ja on osana uuden
tyontekijan perehdytysta. (Yhteistoimintalaki 1333/2021; Sivista, 2022)

Jokaisella tyontekijalla on oikeus perehdytykseen ja vaatia perehdytysta, jossa opetetaan

tyotekemiseen oikeaoppisesti ja turvallisesti sdantéja noudattamalla. Perehdytysta voi olla



uuteen tyotehtavaan siirtymisessa, tydtehtavien muuttuessa, uusien jarjestelmien
kayttddnotossa seka varsinkin uutena tyontekijana aloittaessa. Perehdytyksen eli
tyénopastuksen tavoitteena tyontekija oppii ja tutustuu tyonsisaltéon, tydpaikan
toimintatapoihin, tyétehtaviinsa, turvallisiin toimintatapoihin ja tydkulttuuriin. Tydntekijalla on
my0s vastuullaan itse ottaa selvaa tydpaikan pelisdannoista, luettava ja noudatettava
annettuja ohjeita ja selvittda seka kysya lisatietoja epaselvissa tapauksissa. Laadukkaalla
perehdytyksella saadaan tyéntekija nopeammin ja turvallisemmin noudattamaan yrityksen
toimintatapoja ja tydskentelemaan itsenaisesti eli toisin sanoen tuottamaan ja olemaan

tehokas. (Tydeldamaan, n.d.; Aukee & Ruotsalainen, 2020)

Mita kaikkea uudelle tydntekijalle sitten perehdytetdan ja opastetaan, riippuu aivan yrityksen
toimialasta ja tydtehtavista. Tydsuhde alkaa yleensa tydsopimuksen tekemisella ja jatkuu
perehdyttamiselld. Tydsopimus on tydntekijan ja tydnantajan valinen sopimus, jossa
maaritellaan tydtehtavat ja niidet ehdot. Tyontekija perehtyy tydsopimukseen ja tydsuhteen
ehtoihin, tdma prosessi on myds osana perehtymista. Tydsopimus tehddan normaalisti
kirjallisesti, mutta se voi joissain tapauksissa olla myds suullinen tai sahkoinen. Tydsopimus
tulee sisaltaa tydntekijan ja tydnantaja tietojen lisaksi: sopimuksen voimassa olon, tyon
alkamisajankohdan, tydsuhteen muodon, mahdollisen koeajan pituuden, tydntekopaikan,
tyétehtavat, palkan ja tiedot palkan maksusta. Siina tulee olla myos tiedot tydajasta,
vuosilomasta seka lomarahasta. Tyosopimuksen tulee sisaltaa myds Irtisanomisajan pituus
puolin ja toisin, tieto mita tydehtosopimusta sovelletaan ja tieto tydnantajan
vakuutuslaitoksesta. (InfoFinland, 2024; Tyésopimuslaki 55/2001)

Tyontekijan perehdytyksessa tydsopimuksen ja tydsuhteen tietojen lisdksi, olisi kaytava lapi
ainakin: henkilon tyotehtavat, tydbmenetelmat ja vastuualue, tybaikataulut tai tydvuorot,
tutustuminen tydtiloihin, muuhun henkildkuntaan ja organisaatiorakenteeseen seka
tyovalineisiin. Yrityksen omat sdannoét ja toimintatavat olisi tarkeaa ohjeistaa
perehdytyksessa. Tyontekijalle on myds kerrottava vaara- ja hairidtilanteista seka niita
koskevista toimintaohjeista. Turvalliseen tyoskentelyyn perehtyminen on tarkeaa tydpaikalla.
Olisi suositeltavaa, jos yrityksessa toimisi nimetty perehdyttdja, jolla olisi apunaan
perehdyttajan muistilista. Muistilistalla olisi luettelo perehdytettavista asioista, joita

tydntekijalle tulisi muistaa kertoa ja nayttaa. (Tyoéterveyslaitos, n.d.)

Huolehtiminen tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydymparistdssa ja itse tydssa
on tydnantajan velvollisuus, johon liittyy tydnantajan vastuu suunnitelmasta tydolosuhteiden
hyvalle toteutumiselle ja olosuhteiden parantamiseksi. Kaiken kokoisilla yrityksilla on

velvoitteena laatia tydsuojeluntoimintaohjelma. Tyésuojeluntoimintaohjelma sisaltaa yrityksen



ajankohtaiset tiedot ja toimintatavat turvallisen, terveellisen ja tyokykya edistavan toiminnan
puolesta. Toimintaohjelman tarkoituksena on kartoittaa riskeja, vaaratilanteita sekd huomata
puutteet ja kehittdmistarpeet. Maarityksen avulla on hyva kirjata kehittamistavoitteet, tehda
mahdolliset muutokset ja seurata tavoitteiden toteutumista. (Tydturvallisuuslaki 738/2002 §

8,9; Tyosuojeluntoimintachjelma, n.d.)

2.2 Perehdyttaminen ja sen merkitys

Perehdytyksen tarkoitus on luoda selkeat toimintatavat ja ohjata tydntekijaa tydyhteiséssa
sovituin sdannoin, tekemaan tyo6ta turvallisesti ja tukemaan hanta toimimaan yhteisten
toimintatapojen mukaisesti. Hyvalla perehdytykselld saadaan luotua hyva tydnantajakuva ja
helpotetaan tydntekijan sopeutumista tydpaikalle ja tyétehtaviin. Hyvan ja laadukkaan
perehdytyksen avulla saadaan tydntekija nopeammin tydskentelemaan itsendisesti, seka
sovittujen kaytantdjen ja sdantdjen mukaisesti. TyoOntekijastd saadaan yritykselle tuottava,

mitd paremmin perehdytys on hoidettu. (Joki, 2021, s.85)

Tavoitteet perehdyttamiselle on hyva jasentaa ja pitda mielessa perehdyttamisprosessin
aikana. Tavoitteen avulla saadaan selkea kuva siita mita haluamme tavoitella hyvalla
perehtymisella. Perehdyttaja voi myos selkean tavoitteen avulla toimia oikein ja tarjota
oikeanlaista koulutusta, kun paamaara on selkeasti ohjeistettu. Molemmilla on halu onnistua

ja onnistumista edesauttaa, jos on maaritelty jokin tavoite. (Ruutu & Salmimies, 2021, s.96)

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” sanontaa voisi hyddyntaa myds perehdytysprosessissa.
Tyonantajan kannattaa panostaa perehdytyssuunnitelmaan, jonka avulla tydnohjaus voidaan
toteuttaa jokaiselle samankaltaisena ja suunnitelma toimii valmiina pohjana aina tarpeen
tullen. Monissa yrityksissa on laadittu perehdytyssuunnitelma, joka kattaa seuraavat tiedot:
kenelld on vastuu perehdytyksesta, mita asioita on kerrottava, aikataulu perehdytykselle,
miten perehdytys toteutetaan ja kuka tai kenelle annetaan perehdytysta ja millaisissa
tilanteessa. Suunnitelman olisi hyva olla kirjallinen, joten sita voi tarpeen tullen muokata ja

perehdyttajan on helppo tarkistaa suunnitelmasta ohjeet ja tavoitteet. (Silvonen, 2020)

Perehdyttaminen toteutetaan valitsemalla perehdyttaja ja pohditaan, tarjotaanko
perehdytysta jo ennen tyon aloittamista vai vasta uuden tydntekijan aloittaessa.
Toimintatavat perehdyttamiselle on hyva miettia, perehtymisen materiaali kasata valmiiksi ja
tarkistaa niiden ajankohtaisuus seka oikeat tiedot. Yrityksen on hyva ilmoittaa koko
henkilostolle uuden tyontekijan saapumisesta, jolloin kaikki ovat tietoisia uudesta tulokkaasta

ja voivat tarjota tukea uudelle tyontekijalle. Perehtyjan ensivaikutelma tyopaikasta on tarkea,
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joten ensimmaiseen kohtaamiseen olisi syyta keskittya ja luoda rauhallinen vastaanotto seka
kertoa selkeat tavoitteet oppimisen etenemiselle. Tasta on hyva lahtea perehdyttamaan
tybnantajan tavoitteiden mukaisesti, annettava aikaa ja tukea perehtyjalle seka ottaa hanen

toiveensa huomioon. (Tydterveyslaitos, n.d.)

Perehdyttamisen toimintoja ja toteutumista tulee arvioida ja seurata, onnistuttiinko
perehdyttamisessa, saavutettiinko tavoitteet, noudatetaanko ohjeita ja mita puutteita
perehtymisessa on. Perehdyttaja voi arvioida oliko perehdytysmateriaali oleellista ja oliko sita
riittvasti. Perehtyja havainnoi, kuinka perehtyja on sisaistanyt ohjeet tai mita olisi voinut
tehda toisin, jotta perehdytys olisi onnistunut. Perehtyja on hyva arvioimaan, kuinka prosessi
toteutui: miten han koki ohjauksen, mita jai kaipaamaan tai mihin oli erityisen tyytyvainen.
Palautteen saaminen ja sen avulla kehittdminen seka kaytantdon vieminen on arvokasta.

(Tainio- Keinonen, 2020; Tyoéturvallisuuskeskus n.d.)

Perehtyminen voi olla hyvinkin pitka prosessi, eika sen etenemisessa tule pitaa Kiiretta.
Perehtyjan selviytyminen tydyhteisdssa ja tydssa sujuvasti eteneminen seka tuloksellisuus
kertoo myds onnistuneesta ohjauksesta. Palautteen saaminen on tydnantajalle tarkeda, sen

avulla voidaan kehittdd perehtymisprosessia ja huomioida kehittdmista vaativat kaytannot.

2.3 Perehdyttamisen eri roolit

Tyonantajan vastuulla on perehdyttamisen jarjestaminen seka sen toteutuminen tydpaikalla.
Tyonantaja voi kouluttaa tyontekijoitdan perehdyttamiseen ja opastaa kaytantoihin seka

perehdytysmateriaalin kayttéon. (Tehy, n.d.)

Yhteiskunnalliset vastuut ja vaatimukset saatelevat yritysta, joka antaa yritykselle raamit
perehdyttamisen jarjestamiselle. Perehdyttdmiseen yrityksessa vaikuttaa yrityksen omat
arvot ja kuinka vahvasti yritys strategisoi ja organisoi seka pystyy sitoutumaan ja kayttdmaan
resurssejaan ohjaukseen. Kuinka paljon yritys sitoutuu ja kayttda resursseja perehtymisen

suunnitteluun on jokaisen yrityksen pohdittavana. (Kupias & Peltola, 2009, s.14,45)

Perehdyttajana voi toimia esihenkild tai hanen delegoimanaan joku yrityksen tyontekijoista.
Tyo6paikalla tydnopastusta tai perehdytysta voi antaa kuka vain yrityksen tyontekijoista, mutta
vastuu perehdyttdmisen toteutumisesta on tyénantajalla. Perehdyttajan eli vastuuhenkildén
nimeaminen tydpaikalla selkeyttaa tydyhteisdssa toimintaa ja uuden tydntekijan on helppo

tukeutua alussa vastuuhenkildon. (Mantynen & Penttinen, 2009.)



Yrityksen toiminnan kannalta olisi helpompaa, jos yritykselta 10ytyisi valmiiksi laadittu
perehdytyssuunnitelma ja opas, jota voisi muokata tarpeen tullen. Yrityksen kannattaa
kayttaa resursseja perehtymisen prosessointiin seka laadukkaaseen
perehdytyssuunnitelman luomiseen, silla onnistunut ja laadukas perehdytys on myds
taloudellisesti kannattavaa. Perehdyttamista helpottaa lomakkeiden ja neuvojen kasaaminen
ennen uuden tydntekijan aloitusta. My6s vastuuhenkildén on syyta olla ajan tasalla yrityksen
toiminnasta. (Mantynen & Penttinen, 2009; Silvonen, 2022.) Suunnitelmaa tarkasteltaessa
olisi syyta pohtia perehdyttamisen rakenteita, Tamskin (2016, s.23) mukaan hyvia

kysymyksia pohdintaan olisi: Mitd? Missa? Milloin? Kenelle? Miten? Miksi?

Tybhonopastus on osa perehdytystd mutta tarkemmin eriteltyna tarkoittaa varsinaisen tyén
ohjaamista konkreettisesti. Ty6tehtaviin, joita uusi tydntekija tulee tekemaan, taytyy opastaa
jossain tapauksissa hyvinkin yksityiskohtaisesti. Tydhdnopastus kuuluu uuden tydntekijan
lisdksi myos tyontekijalle, jolla mm. tyotehtavat tai tydbmenetelmat muuttuvat.
Tybéhonopastukseen kuuluu tyévalineiden ja niiden kayton opastus seka turvallisuusohjeet,
unohtamatta oikeaoppista huoltoa, sailytysta seka toimintatapojen ohjeistamista. Opastus
tapahtuu nayttamalla, kokeilemalla ja tekemalla. Tyénopastuksen apuna kannattaa
hyddyntaa kaytto- ja turvallisuusohjeita, kasikirjoja, videoita ja vaikkapa tuoteselosteita seka

esitteita. (Mantynen & Penttinen, 2009; Tyoturvallisuuskeskus, n.d.)

Tyontekijan rooli ja vastuu perehtyjalla eli tyontekijallda on myos tarkea osa perehdyttamista.
Jokaisella perehtyjalla on alussa jannitysta ja odotuksia tulevasta, naista odotuksista
kannattaa pitaa kiinni ja tehda itsekin kaikkensa, jotta saa kaiken mahdollisen tiedon ja
hyddyn irti perehtymisen aikana. Oma aktiivisuus ja avoin mieli hyddyttda monella tapaa ja
monenkin eri asian oppimisessa. On hyva olla itse aktiivinen, kiinnostunut ja kysella,
havainnoida seka ottaa selvaa asioista ja huolehtia myds tyon lisaksi henkilokohtaisesta
hyvinvoinnista. Oma avoimuus ja aktiivisuus voi saada aikaan sen, etta tyokaverit tulevat
nopeammin tutuiksi, luottavat uuteen tyontekijaan ja tyokulttuuri tulee tutuksi. Tyopaikan
turvallisuuden ja tyotehtavien lapikaymisen jalkeen kannattaa ryhtya heti toimeen, silla

tekemalla tyota oppii ja muistaa sen parhaiten. (Hupli & Salonen, 2023)

Perehtyjan roolissa on toisilla luonteen mukaan vaikeaa myontaa sita, ettei osaa viela
kaikkea valmiiksi. Tulee virheita ja kaikkea juuri oppimaansa ei muista ja siksi pitaa kysella
paljon seka ottaa vastaan neuvoja. Perehtyjan on muistettava ja ymmarrettava, etta virheet
opettavat ja kukaan ei voi olla taydellinen. Kehittydkseen ja oppiakseen virheista, voidaan

pohtia: miten nadin paasi kdymaan ja mita voisin tehda ensikerralla toisin? On kuitenkin hyva



tapa mydntaa virheensa ja kayda asia lapi, tdma osoittaa myos luotettavuutta ja rohkeutta
perehtyjassa. (Friman, 2016, s.126,127)

2.4 Onnistunut perehdytys

Suunnitelma perehdyttamiselle auttaa yritysta, perehdyttajaa seka perehtyjaa mutta
onnistunut perehdytys alkaa ensivaikutelmasta. Sama patee myds tyontekijan aloittaessa,
millaisen kuvan han itsestaan antaa tydnantajalle. Oikeastaan voidaan ajatella, etta
ensivaikutelma alkaa jo tydhaastattelussa ja luotettavuus alkaa siitd. Tydntekijan aloittaessa
olisi hyva olla hdneen yhteydessa ennen aloituspaivaa, silloin voidaan sopia, milloin han
saapuu tyopaikalle, kuka hanet ottaa vastaan ja mitéd hanen tulee tietda esim. vaatetuksesta
tai muista kdytannon asioista. Perehdytys alkaa ja ensimmaisten paivien tai viikkojen aikana
hanelle esitelldan yrityksen tiedot, tilat, henkilokunta ja naytetdan hanen tydvalineensa ja
kuinka toimitaan. On tarkea luoda luotettava ja kannustava suhde, jotta perehtyjan on
helppoa ja turvallista vastavuoroisesti kysella ja tiedustella asioista. (Cygnel, 2022) Kuvassa

1 kerrotaan mita onnistuneeseen perehdytyksen suunnitelmaan kuuluu.

Kuva 1. Perehdyttamisen suunnittelu (Kupias & Peltola, 2009, s. 87).

Kuvalla voidaan havainnollistaa mita kaikkea suunnittelussa ja suunnitelmassa tulee ottaa
huomioon, jotta se palvelee perehdyttamisprosessissa mukana ollutta tekijaa.

Perehdyttamisen suunnitelma ei ole sama asia kuin suunnitelma, kuinka yksiléllinen



perehdytys annetaan. Organisaation tehtavaksi jaa miettia kehittdmisen tavoitteita ja

suunnitelmia perehdyttamisen kaytantéihin (Kupias & Peltola, 2009, s.87-88).

Organisaatiokulttuuri heijastuu perehdyttdmistavasta ja antaa tyéntekijalle myds kuvan,
kuinka yrityksessa asiat tehdaan ja miten tarkasti seka kuinka kayttaydytaan. Saanndét ja
ohjeet luovat myds turvallisuutta ja se helpottaa perehtyjad mukautumaan tyéhon. Yrityksen
arvoja onkin hyva kayda lapi tyontekijan kanssa. Sosiaalinen perehdytys eli tydyhteiséon ja
sidosryhmiin tutustuminen, tekninen perehdytys eli tydtehtaviin ja tavoitteisiin perehtyminen
seka turvallinen perehdytys, jossa opetetaan toimintatavat, esitellaan tiedot riskeista ja
toimintatavoista, luovat hyvan pohjan onnistuneelle perehdytykselle. Monessa yrityksessa
voisi kuvitella, ettd ndma perehdyttdessa on tydntekija valmis tybtehtavien suoriutumiseen.
Organisaatiokulttuuri kasitteella tarkoitetaan yrityksessa vallitsevia kdytanndn toimintatapoja,
miten yritys haluaisi tyontekijoiden toimivan seka olettamuksia, kuinka yritys hoitaa asioita.
Organisaatiokulttuuri ohjaa tydntekijdiden toimintaa erilaisin tavoin ja olettamuksin joko

tiedostettuna tai tiedostamattomana. (Luukka, 2019. ss.22-23)

On syyta varmistaa tydntekijan viihtyvyys, osaaminen, kannustaa hanta seka motivoida.
Alussa varsinkin tulee epaonnistumisia ja se voi karistaa itseluottamusta seka jaksamista
tydssa. Tydyhteisdlla seka perehdyttijalla on tarkea rooli tydmotivaation tukemisessa ja

myo6s huomata, mikali tyéssaoppimista ei tapahdu. (Ahopalo, n.d.)

Onnistuessaan perehtymisessa, tyotehtavassa, tai missa tahansa asiassa, kannattaa
tyontekijad kehua ja kiittda. Tama antaa molemmille hyvan mielen ja kohottaa perehtyjan
itsetuntoa. Kannustaminen vaikeassa tilanteessa vastaavasti luo uskoa onnistumiseen ja
rohkaisee jatkamaan. Organisaation ja tydyhteison tuki seka kannustaminen vaikuttaa
motivaation sailymiseen ja itseluottamuksen kasvuun. Myos tydntekijalla itsellddn on vastuu
onnistuneeseen perehdytykseen, aikaisemmin opitun tiedon ja kokemuksien soveltaminen
tybhon seka omien tavoitteiden asettaminen perehdyttamiselle, myds niiden seuraaminen on
tarkeaa. Pitaa osata pyytaa apua ja luoda odotuksia uuden oppimisen suhteen seka Ioytaa

sisdinen motivaatio. (Kupias & Peltola, 2009, s.130-131)

Perehdytys on onnistunutta, kun tydntekija on sitoutunut ja hanen tydnsa on tuloksellista
seka tyd on mielekasta. Perehdytyksen onnistumista ja sen laadukkuutta kannattaa kysya ja
mitata niin perehtyjalta kuin perehdyttijalta, jotta perehdytysprosessia voidaan muokata

vastaamaan organisaation kulttuuria ja tyontekijéiden tarpeita (Intro, 2019).
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3 Tyohyvinvointi

Kasitteella tydhyvinvointi tarkoitetaan tyontekijan tilaa, jossa tydymparistossa on kaikki hyvin
ja asioista on huolehdittu. Tydhyvinvoinnilla tarkoitetaan kokonaisuutta, jossa on huolehdittu
tydyhteison ja tydn turvallisuudesta, mielekkyydesta seka tydntekijan terveydesta seka
hyvinvoinnista. Tyohyvinvoinnilla on tarkea osa tyossa jaksamisessa seka tyon
tuottavuudessa ja hyvan tydnhyvinvoinnin tavoittelu vaikuttaa myos hyvan tydnantajakuvan

arvoon. (Sosiaali- ja terveysministerio, n.d.)

Tyobhyvinvointia tyopaikoilla ohjaavat lait. Lait luovat vastuita ja velvoitteita, joita tydnantajan
on otettava toiminnassaan huomioon ja noudatettava niiden toteutumista. Tydhyvinvointi
kuuluu oleellisena osana tydnantajan velvollisuuksia. Tydhyvinvointiin kuuluu monta osa-
aluetta ja vastuu hyvinvoinnin toteutumisella on tydnantajalla seka tyontekijalla.

(Tyéturvallisuuskeskus, n.d.)

3.1 Tyohyvinvoinnin lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) on tydntekijdiden turvallisuuden ja tydkyvyn yllapitdmisen
tukena. Laki velvoittaa tydnantajan tydymparistda seka tydolosuhteita parantamalla
vaikuttamaan, torjumaan seka ehkdisemaan tyétapaturmia, ammattitauteja ja muita

terveyteen liittyvia haittoja.

Tyo6terveyshuollon jarjestamisesta tyontekijdille on myds saadetty Tydterveyshuoltolaissa
(1383/2001). Sen tarkoituksena on velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan tydterveyshuoltoa
tyontekijoilleen, jotta toiminnalla voidaan edistaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien
ehkaisya, tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tyontekijdiden uran aikana

ty6- ja toimintakyvyn edistamista seka toimintaa tydyhteiséssa. (Tyoterveyshuoltolaki 2001 §

1)

Tasa- arvolain merkitys tyopaikalla tyohyvinvoinnissa on estaa sukupuoleen perustuvaa
syrjintaa. Tarkoituksena on edistaa naisten ja miesten valista tasa- arvoa ja tuoda naisten
asemaa tasavertaiseksi tyoelamassa. Tyonantajalla on velvollisuus edistaa palkkauksen,
tydehtojen ja tydolojen toteutumista tydpaikoilla. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta 609/1986)
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Edellda mainitun lain lisdksi tydnantajaa velvoittaa yhdenvertaisuuslaki (1325/2014), jonka
tarkoituksena on syrjinnan ehkaisy ja yhdenvertaisuuden edistaminen tytpaikalla. Ihmisten
epatasa- arvoista kohtelua eli syrjintaa ei tule sallia minkaan syyn vuoksi ja tydnantajan on
arvioitava yhdenvertaisuuden toteutumisesta tyopaikalla. Toimintatapoja ja ty6oloja on

kehitettava tarpeen mukaan, jotta yhdenvertaisuus toteutuu tydpaikoilla.

Tyo6suojeluviranomaisen tehtava on valvoa saantéjen noudattamista tydpaikoilla. Lakiin
tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/ 2006) on saadetty
viranomaisen toimivallan kaytdsta. Taman lain tarkoitus on varmistaa tydsuojelun saantéjen
noudattamisesta seka viranomaisten valvomana parantaa tydymparistéa ja tydsuhteita. (Laki

tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006)

3.2 Tyohyvinvoinnin merkitys

Tybhyvinvointi on ihmisen hyvinvointia tydpaikalla, johon kuuluu tydntekijan fyysinen,
psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi. Luukkala (2011, s.19) kirjoittaa tyéhyvinvoinnista

ytimekkaasti "tydhyvinvointi on ihmisen ja tydn yhteensopivuutta”.

Tyontekijalle tyohyvinvoinnin merkitys on iso osa elamaa. Kadymmehan elamastamme
suurimman osan ajasta toissa ja se tarjoaa toimeentulomme ja mahdollistaa erilaisia asioita.
TyoOssa kaynti rikastuttaa elamaa, silla koemme siella valtavasti erilaisia tapahtumia, opimme
uutta, rakennamme sosiaalista vuorovaikutusta ja menestymme. Hyvinvoinnin merkitys
tydssa oppimiseen, kehittymiseen, osaamiseen ja jaksamiseen on valtava. Hyvinvointi
koostuu useista eri osa alueista, joista jokainen on tarkea osa kokonaisuutta.

(Tyoterveyslaitos, n.d)

Tyolle ja tydnantajalle on hyvin merkityksellista, onko tydntekija sitoutunut, tuottava, voiko
tydntekija hyvin ja tdhan vaikuttaa myos viihtyykd tyontekija tydpaikalla. Tydssa viihtyminen
on yksi tarkea osa tydnhyvinvoinnin toteutumista. Tydssa viihtymiseen vaikuttaa osaaminen,
onko tyontekijalla tarvittavia taitoa ja tietoa tydntekemiseen. Aina ei kuitenkaan ole syyna
tydntekijan taidot tai osaaminen, syyna voi myds olla tyénantajan luomat haasteet ja liian
kovat odotukset. Viihtymiseen vaikuttaa myds tydilmapiiri, tydntekijan henkildkohtaiset

valinnat hyvinvointia ajatellen seka tydnantajan tukeminen tyéssa.

Miten Suomi voi? Tutkimushanke kertoo Suomen tyéelaman ajankohtaisista tyéhyvinvointiin
liittyvista tuloksista ja tutkimuksen tarkoituksena on parantaa tyéhyvinvoinnin edistamiseen

vaikuttavia kaytantoja. Tuoreimmassa tutkimuskoosteessa, joka on julkaistu 28.2.2024, kay
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ilmi mm. aikuisten heikenneesta tyohyvinvoinnista viimeisen puolenvuoden aikana, nuorten
tyontekijoiden aikuisiin verrattuna heikommasta ja entisestaan heikentyneesta hyvinvoinnista
tydssa seka johtajien kokemat paineet tydssa ja sen mukana kokemus heikentyneesta
hyvinvoinnista. Tutkimuksessa todettiin, ettd heikentynyt tydhyvinvointi vaikuttaa
harkitsemaan aiempaa helpommin ty6paikan vaihtoa ja tydskentelemaan sairaana.
(Hakanen ym., 2024)

3.3 Tyohyvinvoinnin osa-alueet

Tampereen yliopiston tyohyvinvoinnin tutkimusryhman mukaan tyéhyvinvoinnin kokonaisuus
kasittaa viisi tekijaa, joilla tydhyvinvointi voidaan yrityksessa jaotella. Nama kokonaisuudet

ovat organisaatio, yksild, yhteiso, tyd, johtaminen. (Tampereen yliopisto, n.d)

Organisaation vaikutus tydhyvinvoinnissa on suuressa roolissa. Organisaatio luo tydlle
tavoitteet ja toimintatavat. Organisaatiokulttuuri ja rakenne ovat myds keskeisia asioita
toimivaan tyohyvinvointiin. Yhteiset toimintatavat ja oikeudenmukaisuus vaikuttavat tyossa

viihtyvyyteen, ja pitavat sisalldadn myods yritysten arvojen mukaista johtamista. (Venho, 2018)

Jokainen voi vaikuttaa tydhyvinvointiin yksiléna. Jokainen meista voi vaikuttaa fyysiseen ja
psyykkiseen terveyteen omilla valinnoilla, jotka ohjaavat meita tyéhyvinvoinnin
toteutumisessa. Oma elamantilanne, muutokset, osaaminen ja motivaatio vaikuttavat yksilén
hyvinvointiin. Yksilon tyokykyyn vaikuttavat asiat ovat tyontekijan terveydentilan, sosiaalisten
taitojen, tydon kaytannon ja tyon ehtojen seka yhteiskunnallisten tekijdiden valinen suhde.

(Tyoterveyslaitos, n.d)

Yhteison vaikutus osana tyohyvinvoinnin kokonaisuutta koostuu monista palasista.
Toimivassa tydyhteis6ssa ollaan oikeudenmukaisia, vuorovaikutus on toimivaa ja
rakentavaa, tyotehtavat ovat sopivassa suhteessa kuormittavia ja tukea on mahdollisuus
pyytaa ja sita tarjotaan seka annetaan. Toimivassa tydsuhteessa roolit ovat selkeét ja
tavoitteet ovat kaikilla selvillda mutta ennen kaikkea tydyhteis6ssa on turvallinen, arvostettu ja

viihtyisa olo. (Ty6turvallisuuskeskus, n.d)

Osana kokonaisuutta on myds itse ty6. Tyon hyvat ja huonot puolet vaikuttavat tyén
voimavara- ja kuormitustekijoihin. Tyon tekemiselle tulee olla asetetut tavoitteet ja selkeat
vastuualueet, jolloin tiedetdan mita yksiléltd odotetaan. Tydn imun saavuttamiseksi tydn
tekemisen ja tydn tulisi olla: palkitsevaa, monipuolista, kiinnostavaa seka hyvia tunteita

tuovaa. (Tyoterveyslaitos, n.d)
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Johtaminen on suorassa yhteydessa tyohyvinvointiin. Johtamistyylilld voidaan pahimmassa
tapauksessa saada aikaan epaoikeudenmukainen, rikkindinen ja pahoinvoiva tydyhteiso.
Huonon johtamisen ajatellaan johtuvan puutteellisesta viestinnasta,
epaoikeudenmukaisuudesta, kyvyttdomyydesta kuunnella, liiallisesta kontrolloimisesta,
tavoitteiden puuttumisesta ja vaaranlaisen palautteen antamisesta tai vastaanottamisesta.
Hyvan johtamisen tunnusmerkkeja taas ovat: hyva viestinta, hyvinvoiva johtaja, kannustus,
suunnan nayttdminen ja motivointi. Hyvat ratkaisutaidot ja delegointi seka luottaminen
tydyhteis66n auttaa johtamisen onnistumisessa ja sita kautta tyéhyvinvoinnin

onnistumisessa. (Nieminen, 2024)

Tyontekijan kuunteleminen ja kannustaminen on tarkeda. Johtajan positiivisella
esimerkillisella toiminnalla rakennetaan luottamusta seka luodaan tydkulttuuria tydpaikoilla.
Johtaja tarvitsee ymparilleen luotettavan ammattitaitoisen verkoston, jonka avulla yhdessa
voidaan luoda tydhyvinvointi merkitykselliseksi ja muuttaa se toimivaksi. (Tampereen

yliopisto, n.d) Kuvassa 2 ndhdaan verkoston vaikutus osana tyéhyvinvointia.

Kuva 2. Inhimillisen padoman kytkennat (Manka & Manka, 2016, s,53)

Yhteisdn toimivuus ja
sosiaalinen padoma

Yksilén inhimillinen paaoma -sosiaalinen tuki Organisaation
-psykologinen padoma ja -esimies-alaissuhteet f r_ak_ennepe_la.gnja ]
muut metataidot - tieto- ja johtamisjarjestelmat
-asenteet \f} - panostukset kehittamiseen
-tiedot, taidot ja osaaminen - organisaatiokulttuuri

< 4

Tyohyvin-
vointi-
padoma

Tybhyvinvointipddoma syntyy, kun yhdistaa yksilon inhimillisen padoman, yhteison
toimivuuden ja sosiaalisen padoman seka organisaation rakennepaaoman. Kaikki
rakenteessa olevat osa- alueet ovat suhteessa tyéhyvinvointiin ja niiden avulla luodaan
pohjaa kaytanndille, joilla vaikutetaan tyokykyyn, turvalliseen ja terveelliseen tyéhon. (Manka
& Manka, 2016, s.53)
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3.4 Henkilostoopas osana tyohyvinvointia

Henkiléstdoppaalla tarkoitetaan yrityksen kasikirjaa, johon on koottu yrityksen toimintatavat,
saannot, ohjeet ja tydsuhteeseen vaikuttavat sopimukset. Oppaan avulla ohjataan
tydnsuunnittelua ja tekemista yrityksessa seka opas ohjaa yrityksen toimintatapoja ja luo
turvallisuutta tyontekijalle. Tyontekijalle luodaan nakokulma, miten tydskennellaan ja mitka
ovat ohjeet seka arvot. Oppaan avulla voidaan luoda yhdenmukaisia toimintatapoja ja tasa-
arvoista tyokulttuuria seka opas helpottaa tydpaikan sisaista viestintda. (Humahr, n.d.;

Tyoturvallisuus, n.d.)

Tyobhyvinvoinnin laiminlyonti johtaa sairaspoissaoloihin, ennenaikaisiin elakoitymisiin,
tyétapaturmiin, terveyden- ja sairashoitokulujen kasvuun ja tydskentelyyn sairaana. Naista on
arvioitu tulevan kustannuksia 41 miljardia euroa vuosittain Suomessa (Manka & Manka,
2016, s.39). Tyontekijoihin kohdistunut tydhyvinvoinnin edistdminen vaikuttaa yrityksen
toiminnan parantumiseen ja sita kautta taloudelliseen kannattavuuteen. Yrityksen kestavaan
tuloskehitykseen vaikuttaa olennaisesti tydhyvinvointi ja sita pidetaankin kilpailukeinona, joka

vaikuttaa tulokseen. (Kehusmaa, 2011, s.81)

Henkilostoopas vaikuttaa tydhyvinvoinnin edistamiseen, silla se tarjoaa sisallollaan tyésuhde
tietoa, toimintaohjeita seka selventaa yrityskulttuurin keskeisemmat asiat. Oppaasta [0ytyy
yhteystiedot ja tydntekijdiden toimenkuvaukset. Oppaan tarjoaman sisallén avulla tyontekija
kokee kuuluvansa tydyhteis6on, olevansa tasa- arvoisessa asemassa, pystyy ndkemaan

kokonaisuuden ja pystyy samaistumaan yhteisiin yrityksen pelisdantoihin.

Henkilostdoppaan tarkoituksena on palvella tydnantajaa ja tyontekijaa tarjoten kaiken
tarvittavan tiedon tydsta ja siita selviytymisesta. Osana johtamiseen kuuluu tyéntekijdista
huolehtiminen, turvallisuudesta ja tydn sujuvuuden seuraaminen. Opas tarjoaa johtamiseen
tyodkaluja ja tyontekijoiden tasapuolisen kohtelun toteutumisen. Suonsivun (2011, s.66)
mukaan tydhyvinvointia edistavana tyovalineena toimivat suunnitelmat ja toimintamallit, joita
myos henkildstdopas tarjoaa yritykselle ja tydntekijoille. Organisaation tehtava on luoda
ohjeet tyoyhteisdlle ymmarrettavaksi ja tydntukemiseksi. Taman kokoamiseksi toimeksiantaja

on valtuuttanut opinnaytetyon tekijan tydstamaan henkildstéoppaan.
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4 Henkilostooppaan laatiminen

Monissa yrityksissa kirjalliset ohjeet ovat mita vaikeimmissa paikoissa eri tiedostojen takana,
jonka vuoksi niitd ei kiinnosta etsia ja se olisi aikaa vievaa. Henkildstéoppaan laatiminen on
tarkea yritykselle mutta ennen kaikkea se helpottaa tydntekijoita 16ytdmaan tietoja ja ohjeita
nopeammin ja samasta paikasta. Oppaasta tulisi luoda selkedrakenteinen, helposti tietoa
saavutettavissa oleva seka tietoa tarkasti ja yksinkertaisesti tarjoava paketti. Oppaan ja
siihen liittyvien ohjeiden tai linkkien tulisi olla helppoja kayttaa. Padsaantdna on, etta ohjeet
ja oppaat tehdaan yhteisen toiminnan ja toimintojen edistamiseksi seka tasapuolisuuden
vuoksi. (Sarkkinen, 2021)

4.1 Kohdeyritys

Bakels-yhtid on perustettu vuonna 1904 Amsterdamissa. Veljeksien perustama kauppayhtio
Bakels seniorin ensimmainen toimipiste sijaitsi Amsterdamin kaupungin keskustassa
Looiersgrachtissa. Siitd on lahtenyt Bakelsin kehittyminen aina tdhan paivaan saakka joka
jatkuu tulevaisuudessakin. Bakels kehittda ja valmistaa korkealaatuisia leipomoainesosia,
vastaa tuotannosta ja myy tuotteita seka tarjoaa teknisia ratkaisuja ja tukipalveluja
asiakkailleen. EMU AG on perustettu Sveitsissa 60-luvulla, joka johtaa ja valvoo Bakels-
yritysten eri maissa tapahtuvaa toimintaa. Vuosien aikana yhtié on laajentunut
maailmanlaajuiseksi toimivaksi konserniksi ja yrityksid on yhteensa 38 ja tyontekijoita on vyl
3000 ympari maailmaa. Leivontakeskuksissa tarjotaan asiakkaille mahdollisuutta
kouluttautua ja kouluttaa omaa henkildkuntaa sekd saada tukea ja opastusta asiantuntijoilta.
Leivontakeskuksia sijaitsee 13 eri maassa. Osaamiskeskuksia Bakelsilla on kuudessa eri
maassa, keskuksissa asiantuntijatiimi tarjoaa teknista tuotetietamysta ja tuotannon

asiantuntemusta Bakels-konsernille. (Bakels, n.d.)

Suomeen perustettu Finnbakels on aloittanut toimintansa 1985 ja se myy ja toimittaa
laadukkaan tuotevalikoiman mukaisia leivontaraaka- aineita ja tarvikkeita leipomoalan
ammattilaisille, teollisuusleipomoille seka leipomotuotteiden jalleenmyyjille Suomessa. Yritys
tarjoaa my0s asiantuntijatukea asiakkaille koskien: tuote- esittelyja, reseptien optimoimista ja
leivontatestausta. Finnbakelsilla tyoskentelee 14 vakituista tyontekijaa, yrityksen toimitilat,
koeleipomo ja varasto sijaitsevat Keravalla, hyvien kulkuyhteyksien paassa. (Finnbakels,
n.d.)
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4.2 Henkilostooppaan tarve

Idea ja aiheen valinta opinnaytetydlle l1ahti alun perin opinnaytetyéntekijan tarpeesta suorittaa
henkiléstohallinnon tydharjoittelun osana tradenomitutkintoa. Tydharjoittelupaikka [6ytyi
kevaalle 2024 Finnbakels-yrityksesta ja heidan tarpeensa henkildstboppaan kokoamiselle oli
ajankohtainen. Finnbakelsilla ei ollut laadittua henkildsto- tai perehdytysopasta, eikd koottuna
yhteen tyOpaikan toimintaohjeita, joten toiminnallinen tyd sattui sopivasti palvelemaan seka

toimeksiantajan ettd opinnaytetyon laatijan tarpeet.

Finnbakelsilla tyoskentelee 14 vakituista tyontekijaa, joilla on eri toimenkuvia. Yrityksen
toimintaa eteenpain vauhdittavat varastotyontekijat, laatukoordinaattori, ostaja, tuotepaallikot,
myyntikoordinaattorit, leipomokonsultit, toimitusketjukoordinaattori ja toimitusjohtaja.
Henkildéstdopas haluttiin toiminnallisuuksien ja kaytantdjen tarkentamiseksi ja
tasapuolisuuden luomiseksi tyontekijoiden valille, oppaan ohjeistuksen ja kaytantdjen avulla.

Oppaan haluttiin sisaltdvan ennen kaikkea tydsuhteen tietoja ja tydpaikan toimintaohjeita.

Toimeksiantaja halusi myds, etta toimenkuvat ja vastuualueet saataisiin selkeytettya ja
lisattya henkildstdoppaaseen. Muuten henkildstdoppaan sisalldlle ja visuaaliselle puolelle ei
ollut toiveita ja oppaan toteutukseen oli vapaat kadet. Yrityksella ei ole yhtenevia kaytantdja
uuden tyontekijan perehdyttamisesta, joten henkildstdoppaan tarkoitus on palvella seka
uusia etta yrityksessa jo tydsuhteessa olevia tyontekijoita, helpottamalla 16ytamaan

ajantasaisia tietoja ja ohjeita organisaatiosta ja tyosta.

4.3 Tavoitteet ja tyon merkitys

Henkiléstdoppaan tavoitteena on esitella yrityksen organisaatiokulttuuria ja
henkildstopolitikkaa. Tavoitteena on kuvata kuinka Finnbakelsilla tydskennelldaan ja mita
kaikkea tulee ottaa huomioon tydskennellessa yrityksessa. Yrityksen toiveen mukaisesti
my0s tyontekijoiden toimet ja niiden toimenkuvat pyritdan ottamaan kattavasti huomioon ja

esitelldaan valmiissa henkildstéoppaassa.

Tyontekijoille hieman epaselvindkin olevat ohjeistukset ja kaytannot tullaan tuomaan esiin ja
niiden lapikaymiseksi tarvitaan jokaisen tyontekijan panosta. Henkilostooppaasta tavoitellaan
mahdollisimman selkealukuista ja kattavaa tietopakettia, joka on tarvittaessa yrityksen
muokattavissa tulevaisuudessa. Oppaan tarkoitus on tukea jokaista tydntekijaa yrityksen

organisaatiokulttuurin selventamisen myota.
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Henkiléstdopas on hyddyllinen tulevaisuudessa isona osana perehdytysta. Materiaali tarjoaa
luotettavaa ja ajankohtaista tietoa, kertoo yrityksen toimintatavoista seka antaa
turvallisuuden ja tydhyvinvoinnin ndkékulmia tyontekemiseen. Pienessa yrityksessa, jossa
tehdaan hybridity6ta, uudelle tyontekijalle ei voida taata perehdyttdjaa, joka kulkisi hanen
mukanaan tyon alkaessa yhdessa perehdyttden. Nain opas toimii avuksi perehtyjalle.
Henkildéstoopas tukee henkildita, jotka eivat ole perehdyttaneet aiemmin ja perehtyjalle

materiaali on tueksi tydhdnopastuksessa.

Oppaan merkitys tydhyvinvoinnin lisdamiseksi yrityksessa on myos oleellista. Opas tukee
yhtenaisia kaytantéja, luo pelisdannot toiminnalle ja oppaan avulla luodaan yhteneva
toimintakulttuuri. Oppaan avulla voidaan tukea tyontekijoiden tyon merkityksellisyytta ja
kuuluvuutta yhteis66n. Toimintaperiaatteet, turvallisen ja terveellisen tyon vaatimukset seka
yrityksen viestinnan periaatteet, jotka henkilostboppaan avulla saadaan kaikkien tietoon,

voivat kasvattaa yrityksen ty6hyvinvoinnin tasoa.

4.4 Tutkimuksen toteutus

Tavoitteena laadullisessa tutkimuksessa on kuvata ja ymmartaa ilmiéita ja toiminnallisuutta,
etsia asioiden merkityksia seka vahvistaa kasityksia. Aineistonkeruumenetelmana
laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan usein haastattelua, kyselya, havainnointia seka
erilaisiin dokumentteihin perustuvaa tietoa. Samoilla aineistonkeruumenetelmilla voidaan
kerata tietoa myos maarallisessa tutkimuksessa mutta opinnaytetydssani selvitettavan
tutkimusasetelman vuoksi, sopivat laadullisen tutkimusmenetelmien
aineistonkeruumenetelmat paremmin kayttéon. (Tuomi & Sarajarvi, 2009, s. 71) Tassa
tutkimuksessa kerataan aineistoa haastattelujen ja havainnointien avulla. Laadullista
tutkimusta kuvaillaan tulkinnalliseksi, pehmeéksi ja ihmislaheiseksi tutkimukseksi, silla
tutkimuksessa lahestytdan hakemaan tietoa yksilén kokemuksista, nakékulmista ja

toiminnasta (Tuomi & Sarajarvi, 2009, s. 11).

Henkiléstdoppaan tarkoituksena on palvella yrityksen tydntekijoita, uusia tyéntekijoita seka
kuvastaa yrityksen henkildéstopolitikkaa. Opasta ajatellen on erittdin tarkeaa ottaa huomioon
tydntekijat ja heidan toiveensa. Paras tapa saada tutkimukseen tyontekijdiden nakemys,
tiedot ja ehdotukset on kartoittaa asiaa haastattelun avulla ja havainnointia apuna kayttaen.
Haastattelun etu verrattuna kyselyyn on sen henkil6kohtaisuus, joustavuus, kysymysten
tarkentaminen ja mahdollisuus tarkkoihin yksityiskohtaisiin vastauksiin. Puolistrukturoitu el

teemahaastattelu soveltuu hyvin valmiiksi valittujen teemojen selvittamiseksi.
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Teemahaastattelussa aiheet on koottu tutkimusongelman ymparille ja haastateltaville on

mahdollisuus kertoa haastattelun teemat jo etukateen. (Tuomi & Sarajarvi, 2009, s. 73)

Fyysisesti toteutettavan haastattelun etuna on, ettd haastattelija pystyy haastattelun ohella
havainnoimaan haastateltavaa. Havainnointi saattaa antaa sellaista tietoa mita kysymalla ei
saada selville. Havainnointia on ihmisten kayttaytyminen haastattelussa, vuorovaikutuksessa
muita kohtaan, toimiminen tilanteissa ja ndiden havainnointien kirjaaminen ylds. Aloitin
toimeksiantajalla tydharjoittelussa huhtikuun alussa 2024, aloittaessa uutena tydntekijana
olen samalla pystynyt havainnoimaan ja tekemaan merkintéja perehdytyksesta ja
yrityskulttuurin seka toimintatapojen opastamisesta minulle seka niiden puutteista ja

tarpeesta.

Ajatuksena oli alun perin luoda henkiléstdkysely, jonka avulla olisi voinut analysoida
numeerisesti tutkimustuloksia, mutta haastatteluun ja havainnointiin paadyttiin, silld haluttiin
selventaa myds tydntekijdiden toimenkuvia ja vastuualueita toimeksiantajan toiveen
mukaisesti. Tata tutkimustyéta varten on laadittu aineistonhallintasuunnitelma, joka I6ytyy
litteena 1. Suunnitelmassa on kuvattu, kuinka tutkimusaineistoa hankitaan, kaytetaan ja

sdilytetaan.

Henkiléstdoppaan tarkoituksena on palvella yrityksen tydntekijoita, uusia tydntekijditd seka
kuvastaa yrityksen henkiléstopolitikkaa. Opasta ajatellen oli tarke&a ottaa huomioon
tyontekijat ja heidan toiveensa. Tydntekijoiden nakemys, tiedot ja ehdotukset on kartoitettu

haastattelun avulla ja havainnointia apuna kayttaen.

Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna, jossa apukysymyksia jaksotettiin teemojen
mukaan. Teemahaastatteluun valittiin toiminnallista tuotosta eli henkildstéopasta tukevia
aiheita. Haastattelun teemoja olivat taustatiedot, tydsuhteen kaytannot, kehitettavaa
yrityksen toiminnassa seka tyohyvinvointi. Nailla teemoilla pyrittiin vastaamaan
tutkimuskysymykseen: Millainen henkilostéopas palvelee yritysta? Teemoihin liittyvia
apukysymyksia ovat: Millaista tietoa henkildéstboppaassa tulisi olla? Missd muodossa opas
palvelisi parhaiten? Millainen tieto tukisi perehdytyksessa? Kuinka yksityiskohtaista tietoa

tydntekijat kaipaavat? Kuinka henkiléstdoppaalla voidaan vaikuttaa tydntekijan hyvinvointiin?

Kysymykset haastattelua varten laadittiin etukateen teemojen mukaan, nama kysymykset
ovat apuna haastattelun etenemisessa ja kysymyksia voi jattéda pois tai lisata tilanteen

mukaan. Etuna haastattelussa on keskustelun eteneminen ohjatusti ja vastaamisen vapaus,
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jolloin haastateltava voi kertoa ohi aiheen ja naista vastauksista voi olla hyvin paljon hyotya

analysointi tuloksissa. Haastattelukysymykset [6ytyvat liitteelta 3.

Haastattelukysymykset valittiin niin, etta vastauksien avulla pystyttiin ottamaan huomioon
ongelmat yrityksen tiedonkulussa, tyéntekijdiden eroavaisuudet toiminnassa,
henkildstéopasta koskevat sisalldlliset tarpeet ja mielipiteet oppaan luomiseen. Vastausten
avulla on tarkoitus saada vastauksia henkiléstdoppaan sisallon tuottamiseksi seka

tiedonkulun ongelman ratkaisemiseksi.

Havainnointi osana tutkimusta oli luonnollista tydsuhteen alkaessa. Havainnoimalla
ymparistoa, perehdytyksen tasoa ja ihnmisten valisia suhteita oli mahdollista saada erittain
tarkeaa tietoa henkildstdoppaan kokoamiseksi. Havainnointi uutena tyontekijana oli
mahdollista monessakin tilanteessa, kuten ymparistd, kohtaamiset, tyétilanteet, palaverit ja
ihmisten valiset suhteet. Havainnoitavia aiheita oli syyta miettia etukateen ennen
haastattelua. Haastattelun aikana havaintoja tehtiin tapahtumien kulusta, vuorovaikutuksesta

ja haastateltavan kayttaytymisesta.

4.5 Haastattelun ja havainnoinnin tulokset

Haastatteluteemojen ja kysymysten pohdinnan seka ideoinnin jalkeen, koko henkildkunnalle
esitettiin kutsu haastatteluun seka jokainen kutsuttiin palaverin yhteydessa henkilokohtaisesti
haastatteluun ja olemaan yhteydessa haastattelijaan. Liitteend 2 nahtavilla saateviesti, jota
kaytettiin myds kutsuna haastatteluun. Yksi tyontekija ohjautui oma aloitteisesti
haastatteluun, toisiin tyontekijoihin oltiin uudelleen yhteydessa. Haastatteluajat sovittiin
jokaisen tyontekijan kanssa erikseen, haastattelut suoritettiin viikkojen 16—18 aikana. Yksi
haastattelu suoritettiin puhelimitse, neljad Teams- sovelluksen videoyhteyden avulla ja loput
seitseman, fyysisesti 1asna yrityksen toimitiloissa. Yksi haastattelu ei toteutunut. 13
haastatteluun pyydetysta, 12 paasi osallistumaan, joten 92,31 % on hyva kokonaistulos

osallistuneista.

Yhden henkilon haastattelu kesti keskimaarin n. tunnin verran, muutamaa henkil6a
haastateltaessa aikaa kesti yli kaksi tuntia. Haastattelutilanteet olivat rauhallisia ja
haastatteluun tulleille painotettiin luottamuksellista haastattelua. Haastattelutilanteet olisi
hyva nauhoittaa ja litteroida, silla tekstin maaran on suuri ja ndin voi jalkikateen kuunnella ja
purkaa haastattelut hyvinkin yksityiskohtaisesti tekstin muotoon. (Glasbergen, 2019) Omasta
tutkimusryhmasta sain luvan nauhoittaa kaksi haastattelua ja litteroitua ne. Litterointiin kului

aikaa keskimaarin kaksi tuntia per. haastattelu. Muiden haastattelujen kohdalla kirjasin ylds
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muistiinpanoja mahdollisimman tarkasti ja heti haastattelun jalkeen puhtaaksikirjoitin kaiken

yl6s.

Haastateltua tutkimusaineistoa on hyva jasennella ja erotella. Sen samankaltaisuuksia ja
eroavaisuuksia tulee etsia ja luokitella. Sisaltdanalyysi tarkoittaa tutkimuksessa selvitetyn ja
keratyn aineiston tiivistamista ja jarjestdmista omiin luokkiinsa, jotta sitd apuna kayttaen
voidaan tuottaa raportti tutkimuksesta. (Zaveri, 2023) Tassa tutkimuksessa sisaltdanalyysia

tehdessa apuna on kaytetty Excel tilastointi ja taulukointia.

Haastattelun ensimmaisessa osiossa henkilot saivat kertoa taustatietojansa. Toimet,
toimenkuvat seka henkilokohtaiset vastuualueet olivat jokaisella hyvin tiedossa. Tyénsuoritus
tapa ja paikka vaihtelivat tyétehtavien mukaan. Osalla paaasiallinen tydntekopaikka on
kotona, osalla liikenteessa asiakastapaamisilla ja osalla konttorilla/varastossa. Tydaika ja
sen kirjaaminen vaihteli: kahdeksan haastateltavaa totesi tydaikansa olevan 8-15-30 seka
kirjaavansa ylityot kuten on sovittu Exceliin. Kolme henkil6a pitaa itsella tydaikaseurantaa ja
jos he tekevat ylitdita, pitavat he esim. aamupaivan vapaata. Yksi henkild ei seuraa tai pida

kirjaa tydajasta ollenkaan.

Haastattelun toisessa osiossa tiedusteltiin yrityksen kaytanndista. Yrityksen toimintatavat /
ohjeet liittyen tietoturvaan, paloturvallisuuteen, turvallisuuteen seka tyévalineisiin olivat
osittain selvilla. Kolme henkil6a olivat hyvin perilla asioista, muut vastaajat ilmoittivat, etteivat
ole saaneet naihin kirjallisia ohjeita ja osa oli itse tehnyt havaintojaan opetellessaan
kaytantoja. Kirjallisia ohjeita toimintatavoista ja toimintaperiaatteista kaivattiin. Tydsuhteen
kaytantoihin liittyen vain yksi tydntekija tiesi mika TES eli tydehtosopimus yrityksella on
kaytdssa. Loma, palkka ja henkildstoetuihin liittyvista tydsuhteeseen vaikuttavista tiedoista
kokivat kaikki tietavansa seka 10 henkil6a mainitsi keneltd saa naihin asioihin liittyen apua.
Tyontekijoiden vastuualueet tiedettiin mutta niihin toivottiin tarkennuksia ja niiden toivottiin
olevan esill3, jotta voisi tarkistaa kuka hoitaa mitakin asiaa. Kaikki haastateltavat tiesivat,
kuinka toimitaan sairastuessa ja kenelle iimoitetaan poissaoloista. Kaikki osasivat kertoa
tybnantajan tarjoamasta tyoterveyshuollosta mutta siitd millainen sopimus on kaytossa, ol
vain puolet tietoisia. Yrityksen kayttamista sisaisen viestinnan kanavista ja toimivuudesta
oltiin hyvin eri mieltd. Seitseman vastaajaa kertoi sdhképostin olevan paras
henkildkohtaisempaan viestintdan. Vain kaksi vastaajaa piti Teamsin kayttdéa paivittaisena ja
tehokkaana. WhatsApp viestinnan koettiin olevan nopea ja tehokas mutta usein viestiketjut
koettiin liian pitkina ja tarkeitd asioita saattoi hautautua viestiketjujen alle. Sisaiseen
viestintaan toivottiin pelisdantéja, silla haastateltavat kokivat, etta kielenkaytté on usein

asiatonta, tulee paljon turhaa julkisesti annettua palautetta ja liikaa turhaa tietoa. Tarkemmin
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kohdennettua tietoa voisi tulla enemman, silla kaikkien en tarvitse tietda kaikkea. Tydpaikalla
pidettavista viikoittaisista palavereista oltiin yleisesti sita mielta, etta palaverit venyvat liian
pitkiksi ja toistoja on liikaa. Kaksi henkilda ehdotti palavereja jarjestettavaksi kaksi kertaa
kuukaudessa, kun muut pitivat viikoittaisia palavereja tarkeana tiedonkulkua edistavana

asiana. Kaikki toivoivat palavereja jatkossa lyhyemmiksi ja tiiviimmiksi.

Kolmannessa osiossa keskusteltiin erilaisista kehitettavista asioista tydpaikalla,
toimintatavoista ja henkilokohtaisesta tydsta. Kysyttdessa omakohtaisesta perehdytyksesta
haastateltavilta, kertoo vain kaksi ihmista saaneensa perehdytysta aloittaessaan yrityksessa
ja loput 10 kertoivat etteivat ole saaneet perehdytysta vaan kaikki on pitanyt itse opetella ja
kysya seka tietoa on heikosti saatavilla. Kysyttdessa tyontekijoilta, Mitd perehdytykseen
kuuluu? saatiin seuraavalaisia vastauksia: nimetty perehdyttdja, tyétilat, toiminnot, ohjeet,
valineet, tavat, laatuasiat, tuotetietous, toimenkuvat, yrityskulttuuriin perehdyttaminen,
henkilon tulee osata itse ohjautua tyohon. Kaikki kokivat tydvalineiden olevan ajan tasalla,
mutta ohjelmalisensseja olevan liilan vahan. Yhden ihmisen toiveena ol
markkinointiohjelmiston hankinta tydnpaikalle. Kdytonopastusta toivottiin ainoastaan
markkinoinnin ja kayttéjarjestelmien kayttdon kahden ihmisen ehdotuksesta.
Henkiléstdoppaan julkaiseminen sahkoisesti oli jokaisen haastateltavan toiveena.
Henkildstdoppaan toivottiin sisaltdvan: tydsuhdetietoja, yhteystietoja, organisaatiokaavion,
toimintaohjeita, vastuualueet, toimenkuvat, etuusasioita, yrityshistoriaa, tytaikatietoa ja
kaytannon asioita. Kukaan haastateltavista ei tarvinnut tydnkuvantarkennusta eika halua
lisaa vastuualueita tydhonsa. Kaksi vastaajaa koki tekevansa toimintoja, jotka eivat kuuluisi

heille.

Viimeisessa kysymysosiossa tiedusteltiin tydhyvinvointiin liittyvia aiheita. Tyontekijat kokivat
olevansa tasapuolisessa asemassa toisiaan kohtaan, vain yksi vastaajista ei kokenut
olevansa tasapuolisessa asemassa. Vastaaja kokee ikarasismia seka taitojen vahattelya
tydpaikallaan. 100 % vastaajista kokee tydonsa mielekkaaksi ja turvalliseksi yrityksessa seka
olevansa tyytyvaisia tyotehtaviinsa. Kehityskeskustelut esihenkilon jarjestamina koettiin
tarpeelliseksi ja hyvaksi tavaksi, jonka toivotaan jatkuvan saanndllisesti.
Esihenkilétoiminnasta kaikilla vastaaijilla oli eriasteista kommentoitavaa: tyytyvainen,
asiallinen, hyva tydssaan, liian Kiltti, ei puutu konflikteihin, saisi olla jamakampi ja antaa tukea
paatdksiin. Osaa pyytaa anteeksi ja ymmartaa, hyva tahto, ihmislaheinen. Tydntekijan
taitoihin luottaminen ja kannustaminen toivottavaa. Ei saa jattaa tydntekijoitéa keskenaan
selvittdmaan asioita/ riitoja. Tydyhteison toimivuudesta ja viihtyvyydesta oltiin mielta: toimiva

mutta riitaisa, paljon juoruja, liikaa hydkkayksia, kehuja ja palautetta saisi antaa enemman,
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muut puuttuvat toisten asioihin, ihmiset ihania mutta tyoyhteiso ei, ristiriidat ja epakunnioitus

ahdistaa, asiallinen kaytds lisaa tyoniloa ja viihtyvyytta.

Haastattelussa esille nousseita asioita, jotka vaikuttavat henkiléstboppaan luomiseen seka

joita henkildkunta nosti esiin:

- toimintaohjeiden puutteellisuus
- ty6tavat
- toimenkuvat ja vastuualueet

- tybhyvinvointiin vaikuttavat asiat

Havainnoimalla haastatteluja nousi esiin reaktioita, joita esimerkiksi osiossa tyonhyvinvointi
ilmeni. Osa haastateltavista hiljeni hetkeksi ja varmisti ettei kukaan varmasti kuule ja etta
haastattelu on varmasti luottamuksellinen. Sen jalkeen he uskalsivat keskustella. Osa pohti
pitkdan eri haastattelukysymyksia ja heille piti ohjata tarkentavia kysymyksia, jotta asiassa
paastiin eteenpain. Havainnointia apuna kayttden voi haastattelutilannetta muokata

haastateltavan helpottamiseksi ja sen mukana saada haastattelusta enemman irti.

Havainnoimalla kohtaamisia tyontekijoiden kanssa huomioin ihmisten asiallisuuden ja
ystavallisyyden minua kohtaan. Huomasin etta ihmiset olettivat minun tietdvan mita tulin
tekemaan ja miten taalla toimitaan. Tydntekijdiden valisia kohtaamisia tarkkailtuani kuten
my0s palaverissa toimimista, huomasin erimielisyyksia. Inmiset saattavat puhuvat toisilleen
ilkeasti ja tahan ei valttamatta puututa. Tiettyja tyontekijoita otetaan jatkuvasti syytoksien
eteen ja tarkkaillaan heidan toimiaan ja virheita nostetaan esiin. Toimintaohjeiden
puuttuminen jonkun sairastuessa saattoi aiheuttaa erimielisyyksia tydyhteisossa.
Tyoymparistd oli turvallinen, mutta toimintaohjeiltaan puutteellinen. Huomioin myds
terveellisen tydympariston ja sisailman, valaistuksen, [ampdtilan ja ergonomisuuden
toteutuneen. Tyoskentelyyn ei ohjattu, vaan ohjauduin itsenaisesti ja apua sain koneen ja

ohjelmiston kayttoonottoon pyytamatta.

4.6 Valmis henkilostoopas

Henkildstdopasta kuvaillaan tydnantajan luomana ohjekirjana, jonka sisaltd koostuu
tybpaikan saanndista, kaytannoista ja tydsuhdetiedoista. Henkildstdoppaan tarkoitus on
palvella tydntekijaa ja toimia kasikirjana tasapuolisesti kaikille yrityksessa tydskenteleville.
(Docue, 2023)
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Aloitin henkiléstéoppaan luomisen sisallysluettelon suunnittelulla. Listasin asioita, joita itse
uutena tyontekijana olisin kaivannut ja tarvinnut, seka mita tietoa sain ja mika on tydsuhteen
aikana tarkeaa. Oma tilanteeni vasta aloittaneena tyéntekijana helpotti oppaan luonnin
aloittamista. Haastattelussa esiin tulleet toiveet henkildstéoppaan sisallosta otettiin myds heti

suunnittelussa huomion.

Haastattelun avulla saaduissa keskusteluissa tuli monta hyvaa ideaa henkiléstboppaan
luomiseen ja jopa sdhkodiseen toteutukseen. Havainnoinnin avulla sain paljon merkityksellista
tietoa, mitd perehdytysta varten kaivattaisiin ja kuka jatkossa perehdytyksesta vastaisi?
Henkiléstdoppaaseen sisallytetyt toimenkuvat ovat hyva esimerkki siitd, kuinka haastattelun
ja havainnoinnin avulla saa tietoa toisen suorittamasta tyosta. Jotkin toiminnot osoittautuivat
aina tietyn henkilon tekemaksi, joten lisddmalla ne hanen toimenkuvaansa tai

vastuualueeseensa muutkin tietavat hanen tekevan niita.

Oppaaseen tulevia tydsuhteeseen, kaytantdihin ja toimintatapoihin tulevia tietoa Iahdettiin
heti kartoittamaan, etsimaan tietoa ja jopa luomaan uusia materiaaleja toimintatapoihin.
Pelastussuunnitelma oli yksi iso uusi kokonaisuus, jonka loin yritykselle ja se jaa heidan

kayttdonsa seka tulee osaksi henkildostdopasta.

Henkilostoopas luotiin M365 Word- tekstinkasittelyohjelmalla ja tallennettiin yrityksen omaan
Teams kansioon seka pilvipalveluun. Lahetin henkiléstboppaan tarkistettavaksi
toimitusjohtajalle seka taloushallinnon tyontekijalle ja kavin heidan kanssaan lapi palautteen,
opasta koskevien muutosten ja lisdysten osalta. Sain heiltd vahvistusta oppaan

rakenteeseen ja ideoita muutaman kohdan lisaamiseksi tyohon.

Henkilostdoppaasta valmistui paperinen painos luettavaksi yrityksen sosiaalitiloihin seka
sahkoéinen versio Teamsin laatu- ja perehdytyskansioon. Sahkoéisen version paivittaminen ja
muokkausoikeudet on annettu yritykselle. Oppaassa on kansilehti, sisallysluettelo, tieto-
osuus, liitteet ja yhteystiedot. Oppaan kansilehti ja sisallysluettelo 16ytyvat liitteena 4.
Henkilostdoppaan ulkoasussa on yrityksen logo seka opas jaljittelee yksinkertaista ja selkeda
rakennetta. Henkilostoopas esittelee alkuun yrityksen seka kuvaa yrityksen rakennetta
organisaatiokaavion avulla. Kaavio on opinnaytetydntekijan omaa kasialaa ja sai positiivista
palautetta ja kiitokset sen selkeydesta ja visuaalisesta iimeesta. Oppaan tieto- osuus on

kattava, osioita ovat:

- Tydsopimus ja tydehtosopimus

- Tydsuhde- edut ja verotus
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- Vuosilomat ja poissaolot
- Tyédterveys ja tyoturvallisuus
- Paikalliset toimintatavat

- Tydnkuvaukset

Tieto- osuuksien peraan on sisallytetty linkkeja tai viitattu liitteeseen, joista |0ytyy lisaa tietoa
tai ohjeita kasiteltdvasta asiasta. Linkit ovat tydnantajan verkosta l6ytyvissa kansioissa

sijaitsevia ohjeita tyontekijdille.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetydn tarkoituksena oli toteuttaa yrityksen henkildstda ja uusia tyontekijoita
palveleva henkilostdopas. Tavoitteena oli tuoda toimintaohjeet ja yrityksen toimintatavat

kaikkien saavutettavaksi seka parantaa tiedonkulkua.

Toimeksiantaja antoi vapaat kadet oppaan luomiseen ja luotti opinnaytetydntekijan taitoihin.
Pyysin palautetta keskeneraisesta tyosta ja lisdysehdotuksia prosessinteon valissa.
Kehitysehdotuksia tuli ja otin ne huomioon oppaan viimeistelyssa. Toimeksiantaja pyysi
organisaatiokaaviota ja valmistin sellaisen ilman mitaan mallia yrityksen kayttdon ja osaksi
henkildstoopasta. Pelastussuunnitelman luominen oli oma ehdotukseni lisdyksena tyohon ja
ideasta pidettiin, joten sellainen toteutettiin. Pelastussuunnitelman tekeminen oli haastavaa,
silla siihen piti kysella ja etsia todella paljon tietoa ja varmistella asioita. Lopulta kaikki tiedot

I6ytyivat ja pelastussuunnitelma saatiin liitteeksi henkildstdoppaaseen.

Henkildstdopas valmistui hyvassa aikataulussa ja tukee henkildstéa tavoitteiden mukaisesti.
Henkildstdopas sai selkedn ulkoasun ja on helposti luettava. Opas I6ytyy tallennettuna
yrityksen Teams tiimista laatutoiminnot, kanavalta Perehdytys. Opas on tulostettu ja laitettu
kansioon yrityksen sosiaalitiloihin henkildkunnan luettavaksi. Henkiléstdoppaan valmistuttua
jarjestettiin oppaalle julkistamistilaisuus, jossa esittelin oppaan ja opasta kaytiin yhdessa lapi.
Yrityksen tyOntekijoistd osa totesi oppaan luettuaan, etteivat tietaneet kaikkia kaytantoja tai

toimintaohijeita, joten oppaalla oli selvastikin suuri tarve yritykselle.

Tyon ajankohtaisuus ja sen tarkeys korostui entisestaan, silla yrityksella on kesken
laatujarjestelman taytantdonpano, jossa henkilostoopasta tarvitaan osana laatumaarityksen
dokumentointia. Osioita ja linkkeja henkiléstboppaasta siirrettiin heti oppaan valmistuttua

laatujarjestelmaan.
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Tyostamisvaiheessa henkildstdopas heratti keskustelua ja sai ihmiset pohtimaan prosesseja
ja toimintatapoja kuten myds tydsuhteeseen liittyvia etuja. Tama yhdisti tyontekijoita ja uskon
etta osaltaan lisasi tydpaikan tydhyvinvointia. Yritys on palkkaamassa tulevaisuudessa uusia

tyontekijoita, joten oppaan vaikutusta perehdytyksen tukena ei voida vield arvioida.

Opinnaytetydhon valitsemani teoriaosuudet ja aikaisemmat tutkimukset tukevat ty6ta ja
tutkimustani. Suonsivun (2011, s.66—67) mukaan henkildéstdhyvinvointia tukee erilaisten
suunnitelmien ja arviointien luominen seka organisaation palveluiden tarjoaminen.
Henkiléstdopas on suunnitelma, joka tukee tyéhyvinvointia seka luo hyvat edellytykset
perehdytykselle ja tarjoaa tietoa tydnantajan tarjoamista palveluista tasapuolisesti.
Opinnaytetydssani olisin voinut tarkastella my6s enemman teoreettista tietoa
henkilostopolitiikasta tai organisaatiokulttuurista. En valinnut niitd kuitenkaan tdhan tyohon
silld aikataulu opinnaytetylle oli hiukan tiukka, joten pitdydyin osioissa perehdytys ja

tydhyvinvointi.

Perehdytys yrityksessa osoittautui havainnoinnin ja haastattelujen osalta puutteelliseksi,
joten siihen on syyta kiinnittdd huomiota ja henkildstéopas on yksi keino parantaa
perehdytyksen laatua. Tyéhyvinvoinnin osalla yrityksessa olisi keskityttava sisdisen
viestinnan ja prosessinhallinnan edistamiseen. Yrityksen kannalta pitaisin sdanndllisia
toimistopaivia yhteishenkea kehittdvana, yhteistyota edistavana askeleena.
Jatkosuunnitelmana tydonantaja kayttaa opasta perehdytyksessa. Haastattelujen tekeminen
tydyhteisdssa seka henkilostdoppaan luominen auttoi tydnantajaa huomaamaan
tybhyvinvoinnin puutteita ja oli heti yhteydessa yrityksen tyoterveyspsykologiin.
Tyoterveyspsykologi oli yhteydessa minuun ja sovittiin palaveri, jossa kerroin havaintoja ja
tuloksia haastatteluista. Tyoterveyspsykologi pyysi yhteisty6ta tyohyvinvoinnin edistamiseksi

yrityksessa. Yhteistyota jatketaan tyoharjoitteluni loppuun saakka.

Jatkokehitysideaksi ehdottaisin tydpaikalla olevien ohjeistuksien luomista ja paivittamista
useiden toimintojen osalta, sillda hyvin moni tydohje kaipaisi paivitysta tai uusia ohjeita.
Perehdytysta varten tyOnantaja voisi kehittaa toimintasuunnitelman, joka palvelisi
tybnantajaa, tydntekijoita ja aloittavaa tyontekijaa. Toimintasuunnitelman avulla voidaan
perehdytyksesta saada laadukasta ja onnistunutta, jonka seurauksena tydsta kehittyy

tehokasta, mielekasta ja turvallista.

Henkiléstdoppaasta saatua palautetta:

Palautteeksi opinnéytetydsta:



26

Suvi on tehnyt Finnbakels Oy:lle toimeksiannon mukaisesti selkeédn henkiléstéoppaan ja
pelastussuunnitelman seké kirjannut henkilbstén toimenkuvat. Helposti luettavia
dokumentteja ja niisté I16ytyy nyt kootusti kaikki henkiléstéén liittyvét asiat. Dokumentit ovat
hybdynnettévissé uusien henkilbiden perehdytyksessé ja jos viranomaiset vaativat

néhtavéksi esim. pelastussuunnitelman, sellainenkin 16ytyy.

Suvin tekema tyd on ollut erittdin hyodyllistéd Finnbakelsille ja Suvi itse on varmasti oppinut,
miten pienessékin yrityksessé tarvitaan henkilbstbopasta. Finnbakels on erittéin tyytyvéinen

Jja iso kiitos Suville.

Suvi Mékeléinen laati Finnbakels Oy:lle henkilbsto- ja perehdytysoppaan. Opas on kattava
tietopaketti ja auttaa uusia ja nykyisia tydntekijéita selviytyméaén tyéssddn paremmin, ja
esittda kattavasti olennaisimmat henkilostélle tarkeét tiedot. Suvi on tehnyt erinomaista tyéta
selvittémaélla asioita ja luomalla selkeén ja helposti ymmarrettévéan tietopaketin, josta I6ytyvét
tarpeelliset tiedot kdtevéasti samasta paikasta. ltse ty6 on tapahtunut tehokkaasti ja

vaivattoman oloisesti.

6 Pohdinta

Opinnaytetyon aiheen valinta sattui sopivasti kohdalle ja osoittautui erittain ajankohtaiseksi
molemmille osapuolille. Perehdytykseen ja tydhyvinvointiin perehtyminen tydn tietoperustaa
etsiessa tukivat omaa ammatillista valintaa ja lisasi kiinnostusta henkiléstohallinnon alaa
kohtaa. Aikataulun luominen opinnaytetydn alussa motivoi etenemista ja tyon tekeminen

kehitti projektihallinnan taitojani seka priorisointikykyani.

Suurimpana haasteena koin tekstin tuottamisen, silla mielestani en ole hyva tulkitsemaan
luettua siséaltéa ja tiivistamaan asiaa. Huomasin kuitenkin, ettd pystyn tuottamaan selkeaa,
ymmarrettavaa ja asiallista tekstia. Olen ylpea saavutuksestani henkilostboppaasta seka
varsinaisesta opinnaytety6sta. Onnistuin oppaan rakenteellisen jarjestyksen rakentamisessa
seka saavutin oppaan sisaltédn kaikki toimeksiantajayritysta tukevat asiat. Loin yritykselle
osana henkilostooppaan sisaltoa pelastussuunnitelman, johon kaytin myos aikaa ja kerasin

materiaaleja seka tuotin tekstia.

Haastatteluiden pitaminen oli minulle luontevaa ja olin hyvin oma- aloitteinen niita

jarjestaessa ja pitdessa. Haastattelun ja havainnoinnin valitseminen tutkimusmenetelmaksi
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osoittautui oikeaksi ratkaisuksi. Haastattelu antoi erittain paljon ja tyOyhteiso kaipasi
henkil6a, joka kuuntelee heita ja ottaa heidat tosissaan. Haastattelujen jalkeen sain paljon
positiivisia kommentteja ja kiitosta niiden jarjestamisesta. Kaksi vastaajaa koki olleensa kuin
terapeudtilla, joka ymmarsi ja kuunteli. Eras vastaaja ilmoitti, ettd haastattelun jalkeen tuli
vapauttava tunne. Kommentit kertovat myos tydyhteisén hiukan tulehtuneesta ilmapiirista,

joka tuli myds haastateltavalle ilmi haastattelujen myéta.

Valmiin henkiléstéoppaan julkistamistilaisuus jarjestettiin Keravan toimistotiloissa paikalla
oleville seka Teamsin valityksella 17.5.2024. Tilaisuus oli varsin opettavainen hetki kertoa
omista kokemuksista yrityksessa tydskennellessa. Kerroin myés kuinka tietoa saatiin
kerattyd, missa toimintatavoissa yrityksella olisi kehitettdvaa, mitad haastattelussa esiin tulleita
asioita on hyddynnetty oppaan valmistuksessa. Henkiléstdoppaan julkistaminen ol

l&mminhenkinen tilaisuus ja yhdisti myds osaltaan tydyhteis6a seka heratti keskustelua.

Koen pystyvani analysoimaan ja kehittdmaan toimintaa seka vaikuttamaan tydyhteisdssa
asioihin, tdman vuoksi asiantuntijatydskentely tulevaisuudessa ei tunnu enaa niin kovin

kaukaiselta haaveelta.

Opinnaytetydn valmistuminen henkildkohtaisessa tavoiteaikataulussa toteutui hyvin. Eniten
aikaa tuli kaytettya lahdemateriaalin etsimiseen ja lukemiseen. Lahdemateriaalia 16ytyi
runsaasti, perehdytysta ja tyéhyvinvointia on tutkittu paljon ja myds itse pidan aiheita
aarettoman tarkeina ja onneksi pystyin tutustumaan niihin vield paremmin opinnaytetyoni
vuoksi. Opinnaytety6ta kirjoittaessa olisin voinut osallistua useimmin tydpajaan tai muihin
yhteisiin opinnaytety6ta edistaviin pajoihin, mutta toisaalta sain myds paljon itse aikaiseksi ja
otan itse selvaa epaselvissa asioissa. Kokemuksena opinnaytetydprosessi oli erittain
mieleinen ja haastetta tuova kokemus, jonka avulla osaan nahda tutkimus- ja kehittamistyot

eri nakokulmasta.
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Liite 1. Opinnaytetyon aineistonhallintasuunnitelma_Makeldinen

OPINNAYTETYON AINEISTONHALLINTASUUNNITELMA

1 Tutkimusaineiston tallennus ja sailytys

Tutkimusaineistoa ovat keraamani haastattelumateriaali, mittaustulokset ja havainnoinnin

perusteella kirjaamani tieto.

Haastattelut toteutan suullisesti ja muutama haastattelu tehdaan puhelimitse etdisyyden
vuoksi. Haastatteluja ei nauhoiteta vaan kirjaan kuulemani seka havainnointini tietokonetta
apuna kayttaen saman tien ylos. Haastatteluissa saamani tieto kirjataan Finnbakels Oy: n
omistaman tietokoneen ja verkon sisalle kansioon, johon vain toistaiseksi tutkimuksen
suorittajalla on paasy. Minulla on omat tunnukset tietokoneelle ja M365 ohjelmaan, jotka
tyénantajan ITC- tukihenkild6 on minulle luonut, asentanut ja olen vaihtanut salasanan
tunnusten saamisen jalkeen. Toimeksiantaja on huolehtinut yrityksen tietoturvasta.
Tutkimusaineistoa kasitellaan ja tallennetaan yrityksen hankkimalla M365 alustan ohjelmilla
kuten Excel, Word ja Teams seka koneelle omaan kansioon. Mikali paadyn tekemaan
kyselyn edella mainittujen tutkimusmenetelmien lisaksi, se toteutetaan M365 Forms

ohjelman avulla ja tiedot tallentuvat M365 ymparistéén.

Aineiston tallennus ja varmuuskopiointi tapahtuu yrityksen koneelle ja suojatun M365
ohjelman pilvipalveluun. En jata tietokonetta lukitsematta poistuessani tydskentelypisteeltani,
niin ettd muut paasisivat tiedostoihin, enka anna salasanaa tai muita tunnuksia toisten

kayttoon.

Arkaluontoista ja salassa pidettdvaa materiaalia ei pitaisi tutkimusaineistoon valikoitua, mikali

sellaista ilmenee tulen sailyttdmaan sen Wihin luottamuksellisella alueella.

Mainitsen opinnaytetydssa kayttdmani muun aineiston alkuperan, tekijat, lahteet ja kirjaan ne

HAMKIin lahdeviittausohjeiden mukaan.

2 Henkilotietojen ja arkaluonteisten tietojen kasittely

Haastattelussa ei kerata henkilétietoja, ainoastaan toimeksiantajan ehdotuksesta kerataan
tyéntekijan nimikkeeseen kuuluvat tyétehtavien sisallot, vastuualueet ja toimenkuva

tarkennukset, jotka ovat kaikille julkista tietoa. Haastatteluaineistoa ei julkaista
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opinnaytety6ssa, aineistoa kaytetdan analysointiin ja henkildstboppaan kokoamiseen.
Opinnaytetydssa julkaistaan haastattelukysymykset. Tutkimusaineisto ei sisalla salassa

pidettavaa tietoa.

3 Opinnaytetydaineiston omistajuus

Opinnaytetydnaineiston ja tulokset omistaa tekija, tutkimusaineiston pohjalta tehdyn
henkildstéoppaan omistajuus siirtyy toimeksiantajalle eli Finnbakels Oy:lle
opinnaytetydprosessin paatyttya. Opinnaytetydssa kaytetty toimeksiantajan kerddma aineisto
on toimeksiantajan omaisuutta ja ainestoa voi kayttaa tydssani kayttaen sopivia
|ahdeviittauksia. OpinnaytetyOprojekti on tekijan ja toimeksiantajan valinen, siina ei ole

mukana muita osapuolia.

4 Opinnaytetyoaineiston jatkokayttoé tyon valmistumisen jialkeen

Opinnaytetyon tutkimusaineisto ja yritystietoaineiston avulla tehty henkiléstéopas jaa
jatkokayttdon yritykselle. Henkildstoopas ei sisalla tydntekijdiden henkilokohtaisuuksia.
Haastattelussa kerddmani tiedot tydntekijdiden tyotehtavista ja vastuualueista ovat

yritystoiminnan oleellista tietoa ja nain ollen eivat yksityiskohtaista.

Tutkittaville kerrotaan haastattelun yhteydessa materiaalin hyédyntéamisesta ja kuinka
kerattya tietoa voidaan hyddyntaa Henkildstdoppaan laadinnassa ja kayttaa sita jopa siella.

Tutkittavia informoidaan saatekirjeelld haastatteluun kutsuessa, materiaalin jatkokaytosta.

Opinnaytetyon ja henkildstdoppaan tekija, sailyttaa teokset itse vuoden ajan opinnaytetydn

hyvaksymispaivasta.

Toimeksiantajan eli Finnbakels Oy:n kanssa on laadittu opinnaytetyésopimus ja on myos
sovittu, ettd henkildéstdopas jaa heidan kaytettadvakseen ja heilla on oikeudet muokata tai
lisata siihen tietoa yritystoiminnan muuttuessa ja tulevaisuudessa. Henkiléstdoppaassa

kuitenkin mainitaan alkuperaisentekijan nimi.
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Liite 2. Saateviesti

Saate 10.4.2024

HYVA VASTAANOTTAJA

Opiskelen Hameen ammattikorkeakoulussa Liiketaloutta, Tradenomin tutkintoon johtavassa
koulutuksessa. Teen opinnaytetydnani Henkildstéoppaan Finnbakels Oy:n kayttéon.
Teoksen avulla voidaan parantaa tiedonkulkua yrityksessa ja toteuttaa jatkossa laadukasta

perehdytysta.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana tarvittavan tiedon saamiseksi toteutan haastatteluna ja
havainnoinnin avulla, johon kutsun teidat osallistumaan. Pyrin haastattelemaan teita kaikkia
paikan paalla, mutta mikali se ei ole mahdollista aikataulun tai sijainnin vuoksi, voidaan
haastattelu toteuttaa puhelinyhteyden tai sahkoisen tydkalun avulla. Sovin jokaisen kanssa

henkilokohtaisesti sopivasta haastatteluajasta.

Haastattelu on vapaaehtoinen ja luottamuksellinen. Antamanne vastaukset kasitellaan
henkildtietoja kayttamatta ja opinnaytetydssa seka henkildstdoppaassa eivat ndy yksityiset
haastatteluvastaukset. Haastattelun ohessa minulle on annettu tehtavaksi tiedustella

tydnimiketta vastaavat tydtehtavat, tydnsisaltd, vastuualueet.
Opinnaytetydn ohjaajanani Hdmeen ammattikorkeakoulusta on Hanna Mattinen. Opinnayte
tullaan valmistuessaan julkaisemaan verkossa, mutta siina ei ole esilld salassa pidettavia

tietoja tai yritykselle suunnattua henkiléstdopasta. Henkildstéoppaan kansilehti tullaan

julkaisemaan opinnaytetydn liitteena.

Ystavallisin terveisin

Suvi Makeldinen
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Liite 3. Haastattelu kysymykset

Taustatiedot

- Tehtdvanimike, toimi?

- TyOnsuoritustapa ja tyoaika

- Tyotehtdvien sisdltd

- Vastuualueet

- Sijaistaako joku ja mitd toimenkuvia
- Kielitaito

- Onko aiemmasta koulutuksesta tai tyokokemuksesta hyotya tyossasi.

Tyosuhteen kiytinnot

- Oletko tietoinen yrityksen kdytdnnon toimintatavoista mm. (tietoturva,
tyovilineet, tydaika, lomat, palkka)

- Oletko selvilld kuka hoitaa mitikin vastuualueita tai miten sovittu
- Oletko tietoinen henkilostoeduista, mistd saat tiedon niista
- Kuinka toimit sairastuessa

- Tiedétkod miten toimia tai mistd ohjeita sairastumis-/onnettomuustilanteissa
tyopaikalla

- Kuinka tyoterveyspalvelut on jérjestetty

- kuinka sisdinen viestintd toimii? (toimiva vuoro- vaikutus, ratkaisu keskeinen,
rakentava palaute.

- Oletko mielestdsi perilld yrityksen ajankohtaisissa asioissa?
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Kehitettavii yrityksen toiminnassa

- Misti kaipaisit tietoa henkilosto asioissa

- Haluaisitko tarkentaa omia tyotehtéviési, saada lisdd vastuuta?
- Missd muodossa toivoisit henkildstdoppaan olevan

- Millaista tietoa toivoisit henkilostooppaassa olevan?

- Onko tyovilineissi tai ohjelmistoissa kehitettdvad? esim.

- Koetko tyontekosi mielekkééksi ja turvalliseksi yrityksessa?

- Kaipaisitko tyonantajalta selkeampéé tiedottamista asioista tai
ohjeita/kiytonopastusta johonkin? Mihin?

- Oletko saanut perehdytysti tyotehtdviin, mité toivoisit oppaassa olevan?

Tyohyvinvointi

- Koetko olevasi tasapuolisessa asemassa muita tyontekijoitd kohtaan
- Oletko ollut kehityskeskustelussa, kiytko sdannollisesti niissd?

- Oletko tyytyvéinen tydtehtiviisi

- Oletko tyytyvéinen esimiestoimintaan

- Onko tyOyhteiso toimiva ja viihtyisa

- Millaiseksi koet tyShyvinvointisi, jaksamisen tydssi ja palautumisen.
- Koetko ilmapiirin luotettavaksi?

- Oletko kuormittunut, mitk4 asiat kuormittavat

- Haluaisitko kehittyé tydssdsi tai saada lisdd vastuualueita

Kerro lisdd, onko kertoa esimerkkié, millaisia hyvid puolia, minka takia nostit
tdmén asian esille?
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Liite 3. Perehdytysopas

M BAKELS

LEIPOMORAAKA-AINE RATEAISUT JO VUODESTA 1904

Henkilostoopas

Finnbakels Oy

Koivunoksa 15
04200 Kerava
+ 358 10 4249 700
bakels@finnbakels fi

Opas julkaistu 17.5.2024
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1 Finnbakels Oy

Finnbakels Oy on vuonna 1985 Suomessa aloittanut ja Suomessa toimiva leivonta raaka-
aineiden ja puolivalmisteiden tukkukauppa, joka myy ja valittda tuotteita seka tarjoaa
asiantuntijatukea asiakkailleen. Finnbakels on osa maailmanlaajuista konsernia ja laaja
raaka-ainevalikoima koostuu [ahinna EU- alueelta ja Iso Britanniasta, Suomeen hankittavilla
tuotieilla. Finnbakels vastaa teollisuusleipomoille, pienleipomoille ja konditoricille tuctteiden
markkincinnista ja myynnistd. Toimistotilat ja elintarvikevarasto sijaitsee Keravalla.
Yritykselld on 14 tybsuhteessa olevaa tybntekijisd Suomessa seka taloushallinnon assistentti;
hén tekee tuntitytnd oman yrityksen kautta. TAman henkilbstboppaan yrityksen kayttddn on
koonnut Suvi Makeldinen, osana liketalouden opiskelua, HR-harjoittelijana Finnbakelsilla

kevadlla 2024,

1.1 Organisaatiokaavio

i

Saarn Aaonen  Carita Hyypls

Tiia Pithanen
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