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Opinnaytetyon toimeksiantaja on Solar Kaihdin Ky Kalajoelta. Yritys on yksi Suomen
suurimpia kaihdintehtaita. Solar Kaihdin Ky valmistaa sélekaihtimia, hydnteissuojatuottei-
ta ja irtoristikoita ikkunoihin ja oviin.

Opinnaytetyon aiheena oli perehdyttdminen ja tavoitteena oli laatia Solar Kaihdin Ky:lle
perehdytysopas. Perehdytysoppaan tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle selked ku-
va yrityksestd, sen valmistamista tuotteista ja yrityksen toimintaperiaatteista. Perehdy-
tysopas on lisdksi tarkoitettu helpottamaan perehdyttajan ty6té uuden tyontekijan perehdy-
tystilanteessa.

Teoriaosuuden kaksi padteemaa olivat henkildstojohtaminen ja perehdytys. Henkildstojoh-
tamisen osuudessa kasiteltiin sen strategisuutta ja suunnitelmallisuutta. Teoriaosuudessa
tarkasteltiin itse perehdyttdmisté ja perehdytysprosessia. Perehdytyksen kaksi merkittavaa
osa-aluetta ovat yleisperehdytys ja tyonopastus. Perehdyttdminen on yksi sisaisen markki-
noinnin keinoista, joten tietoperustassa kasiteltiin myos sisdistd markkinointia. Teoriassa
kaytettiin lahteina alan Kirjallisuutta.

Opinnaytetyon tuloksena muodostui perehdytysopas, joka on noin 20 sivun mittainen. Pe-
rehdytysopas on tarkoitettu uuden tyontekijan yleisperehdytyksen avuksi. Perehdytysop-
paan rakennetta ja siséltoa esiteltiin opinndytetydssa, mutta varsinaista sisaltoa ei julkaista.
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The thesis was commissioned by Solar Kaihdin Ky from Kalajoki. The company manufac-
tures blinds, mosquito nets and detachable grilles to windows and doors.

The subject of this study was employee orientation and the goal was to create an orienta-
tion guide for Solar Kaihdin Ky. The purpose of the orientation guide is to provide new
employees with a clear picture of the company and the products it manufactures as well as
of the company’s operating principles. The orientation guide is also intended to facilitate
those company employees responsible for the orientation of new employees.

It the theoretical part, the two main themes were human resource management and orienta-
tion. The human resource management section discussed the topic from the point of view
of being strategic and ordely. The theoretical part discussed in more detail the actual orien-
tation and the orientation process. The two major areas of employee orientation are general
orientation and guidance on the actual work tasks. Orientation is also a part of internal
marketing, so the theory part also discussed the importance and means of internal market-
ing. The theory part is based on the related literature on the field.

The end result was a drafted orientation guide of about twenty pages. The orientation guide
is intended to help in the general orientation of new employees. The structure of the guide-
book and the contents in general is presented in the thesis, but the actual content of the
guide is not published.

Key words
employee orientation, employee orientation guide, human resource management, internal
marketing




THVISTELMA
ABSTRACT
SISALLYS

1

2

3

6

JOHDANTO
SOLAR KAIHDIN KY

HENKILOSTOJOHTAMINEN JA SISAINEN MARKKINOINTI
3.1 Henkiléstojohtaminen
3.1.1 Strateginen henkiléstojohtaminen
3.1.2 Henkildstésuunnittelu
3.1.3 Henkil6stopolitiikka
3.1.4 Rekrytointi
3.2 Sisainen markkinointi
3.2.1 Sisdisen markkinoinnin kasite, merkitys ja tavoitteet
3.2.2 Sisdisen markkinoinnin keinot

HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN
4.1 Perehdyttamisen kasite, tavoitteet ja merkitys
4.2 Perehdyttamisen hyodyt
4.2.1 Hyodyt tyontekijalle
4.2.2 Hyodyt tydnantajalle
4.2.3 Hyodyt yrityksen asiakkaille
4.3 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto
4.3.1 Tydsopimuslaki
4.3.2 Tyoturvallisuuslaki
4.3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
4.4 Perehdyttamisen sisalto ja kdytannon toteutus
4.4.1 Yleisperehdytys
4.4.2 Tyonopastus
4.4.3 Perehdyttamisprosessi
4.4.4 Perehdyttamisen tyonjako ja hyvan perehdyttdjan ominaisuudet
4.4.5 Perehdyttamismateriaali
4.4.6 Perehdyttamisen ajankaytto ja kesto
4.4.7 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta
4.4.8 Perehdyttamisen haasteet

PEREHDYTYSOPPAAN LAADINTA SOLAR KAIHDIN KY:LLE
5.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

5.2 Toteutus ja sisalto

5.3 Perehdytysoppaan kayttdminen

OPINNAYTETYON ARVIOINTI

LAHTEET

LIITTEET



KUVIOT

KUVIO 1. Perehdyttdmisen pelikentta

KUVIO 2. Solar Kaihdin Ky:n logo

KUVIO 3. Henkilostdjohtamisen tehtévat

KUVIO 4. Henkildstdjohtamisen osa-alueet

KUVIO 5. Perehdyttamisen sisélto

KUVIO 6. Tydnopastuksen viiden askeleen menetelma
KUVIO 7. Perehdyttamisen vaiheet



1 JOHDANTO

Lahes jokaisella on kokemuksia ensimmaéisesta tyopaivasté ja perehdytyksestd. Uuden tyon
aloittaminen vaatii aina vahintaankin tydhon opastusta. Myds ensivaikutelma tydyhteisosta
on térked, silld se jad mieleen ja sitd on vaikea muuttaa jalkeenpain. Valitettavasti juuri
ikavat kokemukset voivat painua syvélle mieleen. Toisaalta taas myonteisesta perehdytys-

kokemuksesta hyotyvét niin tyontekija kuin tyonantajakin.

Perehdytyksen voi toteuttaa monella tavalla. Usein perehdytys mielletddn pelkéksi tyon-
opastukseksi, jolloin uudelle tyontekijéalle neuvotaan vain valttaméattomin eli se tydtehtava,
jota hén tulee tekemaan. Parhaimmillaan perehdytys taas aloitetaan jo tythaastattelussa,
jolloin kerrotaan perusasioita yrityksesta. Itse perehdytykseen varataan riittdvasti aikaa ja
nimetaan perehdyttdja. Perehdytysmateriaalin tulisi olla sek& kirjallisessa ettd séhkdisessa
muodossa. Huolellisesti tehty perehdytys motivoi ja sitouttaa tyontekijan paremmin yrityk-

seen.

Perehdytys kuuluu henkiléstéjohtamisen osa-alueeseen ja sen voidaan katsoa olevan myos
osa sisdistd markkinointia, silld yrityksen on ensin “myytidva” tuotteensa henkildstolle en-
nen kuin se voi myydé niité asiakkaille. Parhaimmillaan perehdytys luo positiivista yritys-
kuvaa. Itse asiassa jokainen tyontekija voi olla tyopaikkansa osa-aikainen markkinoija tyo-

tehtdvasta riippumatta.

Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena kehittdmistehtédvéana ja sen tarkoituksena on laatia
toimeksiantajalle perehdytysopas. Toimeksiantaja on Solar Kaihdin Ky Kalajoelta. Yrityk-
sesséd palkataan joka kevat sesonkityontekijoitd, joten perehdytysté tarvitaan sdannollisesti.
Perehdytysoppaan tarve on suuri, silla mitaan kirjallista perehdytysmateriaalia ei yritykses-
sé vield ole. Yrityksella on nimetty perehdytysvastaava sekd muutama perehdyttdja. Tahén
asti uusien tyontekijéiden perehdyttdminen on ollut etupdéssa tyonopastusta tyotehtaviin.
Tyo6paikan avainhenkildiden haastatteluiden perusteella laaditaan yritykselle perehdytys-
opas ja luodaan yritykselle perehdytyksen toimintamalli. Asiantuntijaryhméssa ovat opin-

naytetyon tekijan liséksi toimitusjohtaja, tuotantovastaava ja perehdytysvastaava.



Kuviossa 1 on kuvattu opinndytetyon teoreettinen viitekehys ja se sisaltdd perehdyttamisen
kokonaisuuden ’pelikenttdna”. Kuvion ulommaisella kehalla ovat kaikki ne yrityksen ul-
koiset tekijat, jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan ja myds perehdytysprosessiin. Yrityk-
sen tulee noudattaa kaikessa toiminnassaan lainsaadéntéa. Tyonopastuksella on pitka histo-
ria ja perinteet jo kasityoldisajoilta Suomessa 16001800 luvulla. Yhteiskunnallinen kehi-

tys vaikuttaa myos tydmarkkinoihin.

Lainsaadanto Yhteiskunnallinen kehitys
Yrityksen strategia Yrityksen toimintakonsepti
[ Henkilostbammattilaiset \
Seiires Tyoyhteiso
Perehdyttaja Perehtyja
Henkildsto- Sisainen Yrityksen
johtaminen markkinointi perehdyttadmiskonsepti
Perehdyttamisen
historiallinen tausta
Perehdytyksen Perehdytystilanne ja Toimijat
suunnittelu tyonopastus

KUVIO 1. Perehdyttamisen pelikenttda (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 16)

Toinen kehd siséltad yrityksen strategian ja toimintakonseptin, mik& maérittelee henkilQs-
tojohtamisen kokonaisuuden. Perehdytys on yksi henkildstdjohtamisen osa-alueista. Pe-
rehdytys on myds osa sisaistd markkinointia. Sisaisen markkinoinnin tulee toteutua yrityk-

sen strategian mukaisesti.

Seuraavalle kehélle kuuluvat perehdytysprosessissa mukana olevat toimijat, joita ovat hen-

kilostbammattilaiset, esimies, nimetty perehdyttdja, perehtyja sekéd koko tydyhteiso. Pereh-



dyttdmisen pelikentdn toiseksi sisimmalla kehalld on perehdytyksen suunnittelu ja kehan

ytimessa toiminta perehdytystilanteessa seka tyonopastus.

Opinnaytetytssd johdannon jalkeen esitelld&n toimeksiantajayritys. Teoriaosuuden kol-
mannessa paéaluvussa kasitelld&n henkiltstdjohtamista ja sisdistd markkinointia. Perehdytys
sisdltyy henkildstdjohtamiseen ja se on myos yksi sisdisen markkinoinnin keinoista. Pereh-
dytyksen teoriaa kasitelld&n neljannessa paaluvussa. Solar Kaihdin Ky:n perehdytysoppaan
laadinta esitelldén viidennessa padluvussa ja viimeisessd luvussa on opinnaytetyon arvioin-
ti.

Opinnaytetyossa esiintyvat kéasitteet perehdytys ja perehdyttdminen. Kyseisilla kasitteilla

tarkoitetaan samaa asiaa ja asiayhteydesta riippuen kdytetddn jompaa kumpaa késitetta.



2 SOLAR KAIHDIN KY

Solar Kaihdin Ky sijaitsee Kalajoella. Yritys valmistaa salekaihtimia, hydnteissuojia ja
irtoristikoita sekad ikkunoihin ettd oviin. Uutena tuotteena aloitetaan loppuvuodesta 2015
valmistaa Plisee- ja Duette-verhoja, jotka ovat Euroopassa todella suosittuja. Plisee- ja
Duette-verhot soveltuvat hyvin kiinteiden ikkunoiden verhoiksi seka kaytettavéksi lasite-
tuilla terasseilla. Lisdksi pimentdvan Duette-verhon voi asentaa ikkunan valitilaan Handy
séatimelld varustettuna. (Junnikkala 2015.)

Yritys on perustettu vuonna 1988. Aluksi nimi oli Kalajoen Kaihdin Oy, mutta nimi vaih-
dettiin vuonna 2005 Solar Kaihdin Ky:ksi omistajavaihdoksen yhteydessa. Solar oli jo ai-
emmin ollut tuotemerkking, joten oli luontevaa ottaa se my0s yrityksen nimeksi. Yrityk-
sessa on henkilokuntaa noin 40 henkil6&d ympéri vuoden ja sesonkiaikana huhtikuusta lo-
kakuulle henkilékunnan méérd nousee 50-60 henkildon. Toimitila on 2300 m? teollisuus-
halli, joka oli vuosia sitten Sokoksen vaatetustehdas. Vuosien kuluessa halli on remontoitu
kaihdintehtaan kayttoon sopivaksi. (Junnikkala 2015.)

Solar Kaihdin Ky:n asiakkaita ovat ikkunatehtaat, talotehtaat, jalleenmyyjat ja kuluttajat.
Ikkunatehdasasiakkaina on kymmeni& eri ikkunatehtaita. Jalleenmyyjid ovat kaihdinliik-
keet ympdari Suomen. Jalleenmyyjat toimivat itsendisesti eli Solar Kaihdin Ky:ll4 ei ole
omia myyjia eika asentajia. Toimialueena on koko Suomi. Vientid on valillisesti ikkuna-
tehtaiden kautta, silla ikkunatehtailla on asiakkaita my6s ulkomailla, muun muassa Vena-

jalla ja Japanissa. (Junnikkala 2015.)

Liikevaihto oli vuonna 2014 yli nelja miljoonaa euroa. Liikevaihdosta suurin osa eli 63 %
tulee sdleverhoista, 18 % hyttyspuitteista, 7 % ristikoista ja loput 12 % jakaantuu tasan
osamyynnin, hyonteisovien seka erikoistuotteiden kesken. Toimitusaika vakiotuotteilla on
viisi tyopéaivaa tilauksesta. Muutamilla vakioasiakkailla toimitusaika on vain kolme paivéa.
Tuotteet ovat mittatilaustuotteita, joten lyhyt toimitusaika on iso haaste yrityksen toiminta-
prosessissa. Tuotannon tulee olla tehokasta ja henkil6kunnan motivoitunutta. Toimitus-
varmuutta seurataan jatkuvasti ja se oli vuonna 2014 99 %. Nopea toimitusaika ja toimitus-

tasmallisyys ovat yrityksen tarkeimpid menestystekijoitd. (Junnikkala 2015.)



Solar Kaihdin Ky on kasvanut voimakkaasti viime vuosina. Uusia tuotteita on kehitetty ja
patentoidut osakompomentit valmistutetaan alihankkijoilla. Yrityksen veturituote on integ-
roitu séleverhon sdatdmekanismi, Solar Handy. Integroidun Handy-séleverhon séato tapah-
tuu kahdella nupilla. N&in séleverhon edessé ei ndy ollenkaan tankoa eikd naruja. Solar
Handy lanseerattiin markkinoille vuonna 2006. Uuden mallin ansiosta séleverhojen myynti

lisadntyi ja yritys sai myds uusia isoja ikkunatehtaita asiakkaiksi. (Junnikkala 2015.)

Vakiotuotteiden liséksi Solar Kaihdin Ky valmistaa erikoistuotteita, kuten esimerkiksi eri-
koismallisia séleverhoja ja hyttyspuitteita. Ristikoita asiakas voi tilata myds x-mallisina,
kehyksen kanssa ja hyttysverkolla varustettuna. Hydnteisovia valmistetaan rullautuvina ja

saranamallisina seké pariovina. (Junnikkala 2015.)

Solar Kaihdin Ky:lla on laatukasikirja, jossa on madritelty yritykselle arvot, joita noudate-
taan kaikessa toiminnassa. Arvojen mukaan Solar Kaihdin Ky valmistaa laadukkaita tuot-
teita ja palvelee asiakkaita mahdollisimman hyvin. Rehellisyys on toiminnan perusta. Y m-
paristdasioihin ja hyvéén jarjestykseen kiinnitetddn huomiota. Muun muassa pakkauspahvit
kierratetadn eli asiakkaat palauttavat kdytetyt pahvit ja ne kéytetd&n uudelleen pakkauksis-
sa. Asiat hoidetaan kerralla kuntoon. Esimerkiksi reklamaatiot hoidetaan vélittomaésti. Toi-
minnan ripeydestéd on tullut asiakkailta usein kiitosta. Kehitystyo on jatkuvaa ja sita teh-

daén asiakkaita palvelevaan, positiiviseen suuntaan. (Junnikkala 2015.)

Laatupolitiikka siséltdd Solar Kaihdin Ky:n toiminnan keskeiset asiat. Laatupolitiikan
ydinkohdat ovat asiakkaat, tuotteet, toimitusvarmuus, toimitusnopeus, kannattavuus ja kil-
pailukyky. Laatupolitiikan mukaan yrityksen toiminta on asiakaskeskeista ja pitkdaikaiset
asiakassuhteet ovat Solar Kaihdin Ky:lle térkeitd. Tuotteet ovat ajanmukaisia ja laaduk-
kaita. Solar tuotteille on myonnetty Avainlippu-merkki, joka kertoo korkeasta kotimai-
suusasteesta. Toimintavarmuus ja -nopeus ovat yritykselle tarkeitd kilpailukeinoja. Toimin-
nan kannattavuus on liiketoiminnan kannalta oleellista. Palvelun, tuotteiden ja tuotanto-

menetelmien kehittdminen on yrityksen kilpailukyvyn perusta. (Junnikkala 2015.)

Solar Kaihdin Ky:n koko toimintaprosessi on tietokoneohjattua ja tuotanto osittain auto-
matisoitua. Yrityksen organisaatio on kevyt ja toiminta perustuu tiimitydhon. Toimitus-

johtaja vastaa henkilostojohtamisesta ja rekrytoinnista. Tuotannossa tuotantovastaavat



huolehtivat kdytdnnon tyonjohtamisesta ja tyonopastuksesta. Tuotteiden valmistuksessa
tarvitaan paljon kasityota muun muassa saleverhojen kokoamisvaiheessa. Yritys valmistaa
tuotteet asiakkaiden tekemien tilausten mukaan mittatilaustyoné. Tuotteiden toimitusaika
on lyhyt ja tilausten maéarissé voi olla isojakin vaihteluita paivittéin ja viikoittain. Alalla on
my0s kysynnédn vaihtelua sesonkiluonteisesti eli kevadasta syksyyn on kiireistd aikaa, kun
taas keskitalvella on rauhallisempaa. Yrityksella on vakiohenkilokuntaa tietty maara, joille
se voi tarjota tyota ympari vuoden. Lisaksi yritys tarvitsee osa-aikaisia sesonkityontekijoita
ja sijaisia loma-ajoille. Henkil6kunnan vaihtuvuutta on jonkin verran juuri tyon osa-
aikaisuudesta johtuen. Niinpd yritys joutuukin palkkaamaan joka kevat uutta tydvoimaa.
Koska yritys on kasvanut, henkilokunnan maardd on myos lisatty vuosien mittaan. Sen
myo6ta on huomattu, ettd rekrytointiin ja perehdytykseen on kiinnitettdva enemmén huo-
miota ja, ettd kyseiset toiminnot ovat tarkeité toteuttaa suunnitelmallisesti, jotta tyon tehok-
kuus séilyy ja tydomotivaatio kasvaa. Kuviossa 2 on Solar Kaihdin Ky:n kéyttdma logo.
(Junnikkala 2015.)

SOLAR

love the sun

KUVIO 2. Solar Kaihdin Ky:n logo



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA SISAINEN MARKKINOINTI

Osaava henkildstd on yrityksen voimavara. Henkilostostd riippuu paljon se, miten hyvin
yritys toimii ja miten onnistuneesti sen kilpailustrategia toteutuu. Onnistunut henkildsto-
johtaminen onkin yksi yrityksen menestystekijoistd. Jotta yritys menestyisi nykypaivén
Kiristyvassa kilpailussa, tulee sen kiinnittdd huomiota toiminnan kustannustehokkuuteen,
laatuun, innovatiivisuuteen ja joustavuuteen. Henkildsté voi vaikuttaa monin tavoin ndihin
osa-alueisiin, joten tarvitaan taitavaa henkilgstojohtamista. Henkilostdjohtamisen tehtdvana
on varmistaa, etta yritykselld on riittdva, osaava ja motivoitunut henkildsto. (Viitala 2013,
8-10.)

Siséinen markkinointi ei kuulu varsinaisesti henkiléstdjohtamisen osa-alueisiin vaan se on
nimensakin mukaan yksi markkinoinnin toimintamuodoista. Sisdisen markkinoinnin voi-
daan sanoa olevan sekéd henkiléston asennejohtamista ettd yrityksen siséista viestintdjoh-
tamista. Sisdistd markkinointia hoidetaan henkildston avulla, joten henkildstdjohtamisen ja
siséisen markkinoinnin on tarke&a tehdé yhteisty6td. Onnistunut sisainen markkinointi tar-
vitsee yhteistyotd ylimman johdon, henkiléstéhallinnon ja markkinoinnin kanssa. (Grén-
roos 2010, 445-449.)

3.1 Henkiltstojohtaminen

DeCenzon ja Robbinsin (2007, 34) mukaan henkildstdjohtaminen on osa organisaation
ihmisten ulottuvuutta ja sitd voidaan tarkastella kahdella tavalla. HenkilGstojohtamisen
voidaan katsoa olevan organisaation tukitoiminto ja sen rooli on antaa apua henkildstoasi-
oissa tai olla suoraan mukana tuottamassa tuotteita ja palveluja. Toisaalta henkilostojohta-
minen on jokaisen johtajan tyotd. Ei ole valia, tydskenteleekd henkildstdosastolla, tulee
kuitenkin jokaisen johtajan hallita myds henkilostojohtamista. Kaikki organisaatiot koos-
tuvat ihmisistd. Henkilostojohtamisella on nelja péaatehtavad, jotka ovat henkiléston han-
kinta ja perehdyttdminen, henkiléstén kehittdminen, motivointi sekd sitouttaminen organi-
saatioon. Néiden toimintojen onnistuminen on organisaation tavoitteiden saavuttamisen
perusedellytys. (DeCenzo & Robbins 2007, 34.)



Viitala (2013, 34) viittaa Ulrichin (1997) malliin (KUVIO 3), jonka mukaan henkilostjoh-
tamisella on kaksi paatehtavad, jotka voidaan jakaa neljaan osa-alueeseen. Henkildstojoh-
tamisen paatehtdvat ovat strateginen ja operatiivinen johtaminen. Strateginen johtaminen
on pitk&lla aikavalilla eli usean vuoden padhén suuntautuvaa johtamista, kun taas operatii-
vinen johtaminen on lyhyen tadhtdimen eli péivittdisen toiminnan johtamista. Henkil0sto-
johtamisen nelja keskeistd osa-aluetta ovat strateginen henkildstéjohtaminen, yrityksen
infrastruktuurin eli toimintojen johtaminen, henkildston ohjaus ja tukeminen seka uudistu-

misen ja muutoksen johtaminen. (Viitala 2013, 34.)

Strateginen toiminta

Strateginen Uudistumisen ja
henkilostojohtaminen muutoksen johtaminen
Prosessit Ihmiset
~ Yrityksen Henkiléston ohjaus ja
infrastruktuurin tukeminen
johtaminen

Operatiivinen toiminta

KUVIO 3. Henkildstdjohtamisen tehtavét (Viitala 2013, 34)

3.1.1 Strateginen henkiléstojohtaminen

Yrityksen henkilostdjohtamista ohjaa sen liiketoimintastrategia, jonka tavoitteet ja pddmaa-
rat on médritelty liiketoimintavisioon. Liiketoimintastrategian toteutumiseen tarvitaan
osaava henkilostd. HenkilOstOstrategiassa méaéritellddn kaikki periaatteet, joiden avulla
yritykselle turvataan osaava ja motivoitunut henkil6std. Suunnitelmallista henkildstostrate-
giaa ohjaa henkildstovisio, johon on kirjattu henkilstoon liittyvat tulevaisuuden tavoitteet
ja pddmaérat. (Viitala 2013, 24-25.)

Henkildstostrategiassa méaaritelladn muutamien vuosien paahan henkildston rakenne, maa-

ra ja tarvittava osaaminen. Henkildstostrategian tarkeitd osa-alueita ovat muun muassa



henkil6stosuunnittelu, rekrytointi, perehdyttdminen, osaamisen kehittdminen, tavoitteiden
maarittely ja arviointi, palkitseminen, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen, tyo-
hyvinvointiin liittyvat asiat sekd johtamisen kehittdminen. Henkildstéjohtamista ja -strate-
giaa ohjaa tulevaisuuteen maaritelty henkildstovisio. Nykyéaén useissa yrityksissa on henki-
|0stOstrategiaan otettu mukaan erilaisuuden johtaminen ja yhteiskuntavastuun kantaminen.

(Viitala 2013, 50-51.) Henkilostdjohtamisen osa-alueet on esitelty kuviossa 4.

Henkilostosuunnittelu
Henkiloston hankinta
Perehdyttaminen

Osaamisen kehittaminen

Suorituksen seuranta Henkilsstovisio
Palkitseminen

Tyohyvinvoinnin edistaminen

Henkildstostrategia

Irtisanominen
Uudelleen sijoittaminen

Paivittdisjohtaminen

KUVIO 4. Henkildstojohtamisen osa-alueet (Viitala 2013, 24)

3.1.2 Henkildstosuunnittelu

Henkil6stosuunnittelun pohjana on yrityksen liiketoimintastrategia. Henkildstosuunnitte-
lussa ennakoidaan tarvittavan henkiloston méaré ja kustannukset, jotta turvataan yrityksen
kannattava toiminta muuttuvissakin tilanteissa. Henkilostosuunnitelman avulla maaritel-
laan rekrytointitarve ja mahdollinen tehtdvien uudelleenjarjestaminen. Lisdksi luodaan
sijais-, varamies- ja seuraajasuunnitelma. Henkilostosuunnitelmassa olisi hyva olla mukana

myaos kehittdmis- ja urasuunnitelmat. (Viitala & Jylh& 2013, 228-229.)

Viitala (2013, 59) tarkentaa, ettd henkilostosuunnittelulla ennakoidaan erityisesti tyévoi-
matarpeen maaraa ja laatua. Henkildstosuunnitelma sisaltdd myos osaamisen kehittamista

ja tyéhyvinvointia tukevat toimenpiteet. Liséksi suunnitelmassa on esitetty tyévoiman han-
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kintakustannukset, palkkakustannukset seka kehittdmiseen ja muuhun k&ytdnnén toimin-
taan liittyvat kustannukset. Hyvéssa henkildstosuunnitelmassa on mukana lisaksi tyon

suunnittelu sisaltden myos perehdytyksen ja tydnopastuksen. (Viitala 2013, 59-60.)

Solar Kaihdin Ky:ssé seurataan kuukausittain myyntiméérien lisaksi tyon tehokkuutta ja
palkkakustannuksia. Toimintatapoja ja tuotantolinjoja on kehitetty mahdollisimman tehok-
kaiksi niin sanotun Lean-menetelman avulla. Tuotannon virtaus pyritaan pitdimaan mahdol-
lisimman tasaisena. Tilauskannan kasvaessa ei ole kannattavaa palkata paljon uutta tyo-
voimaa vaan tuotantomenetelmia tehostamalla ja perehdytykseen panostamalla on mahdol-

lista padsta seka hyvéan ettd kannattavaan lopputulokseen.

3.1.3 Henkilostopolitiikka

Henkilostdjohtamisen kaytdnndn toteutusta ohjaa henkildstdpolitiikka, joka kuuluu opera-
titvisen henkilostojohtamisen osa-alueeseen. Henkildstopolitiikka luodaan henkildstostra-
tegian pohjalta. Henkilostopolitiikka sisaltdad kaikki henkilostoon liittyvat k&dytannon toi-
mintamallit ja menettelytavat. Se jaetaan rekrytointiin, perehdytykseen, palkkaukseen ja
henkildston kehittdmiseen sekd muihin henkilostoon liittyviin periaatteisiin, jotka luovat

paivittaisiin paatoksiin yhtenaisen linjan ja pelisaannot. (Viitala 2013, 25.)

Kangas ja Hamalainen (2010, 6) korostavat, ettd yrityksen henkildstopolitiikka on perehdy-
tyksen ldhtokohta. Henkilostopolitiikassa yritys méérittelee muun muassa henkilgstohan-
Kintaan liittyvat asiat. Naitd ovat esimerkiksi henkiloston maara ja ovatko palkattavat hen-
kilot kokoaikaisia vai osa-aikaisia? Kaytetdankd vuokratydvoimaa tai harjoittelijoita? Ha-
lutaanko kouluttaa itse vai palkataanko ammattitaitoisia henkilditd? Perehdytysprosessia
suunniteltaessa on otettava huomioon, milla tavalla erilaisia ryhmié perehdytetadén tyoteh-

taviin. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.)

Solar Kaihdin Ky:ssa palkataan sesonkityontekijoiksi vuokratyontekijoitd. Tietty méara
tyontekijoista on vakinaisia yrityksen tyontekijoitd, joille voidaan tarjota ty6td ympaéri

vuoden. Vuosittain ja tarpeen mukaan vuokratyontekijoistd aina muutama vakinaistetaan.
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3.1.4 Rekrytointi

Rekrytointi on tyontekijan valitsemista ja palkkaamista tydtehtavaén sisaltden kaikki siihen
liittyvat toimenpiteet niin rekrytoinnin suunnittelun kuin toteutuksenkin osalta. Rekrytointi
liittyy oleellisesti perehdytysprosessiin, silla rekrytointivaiheessa luodaan jo pohjaa pereh-
dytyksen onnistumiselle. Toisaalta onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla perehdy-
tykselld ja painvastoin epdonnistunutta rekrytointia harvoin pelastetaan hyvalla perehdy-
tyksell&. (Kjelin & Kuusisto 2009, 73.)

Rekrytointi kannattaa suunnitella hyvin, silla uuden tydntekijén valinta ja palkkaaminen on
yritykselle merkittava investointi. Tarkeda on maaritelld mahdollisimman tarkasti tytehta-
va ja sen tavoitteet, kun ollaan palkkaamassa uutta tyontekijad. Yrityksesséd kannattaa
muistaa myos sisdinen rekrytointi. Tarvittavaa osaamista voi 16ytya talon sisélta, kun se
vain huomataan ja osataan ottaa kayttoon. Ennen ulkoista rekrytointia tulisikin aina var-
mistaa, 16ytyisiko tarvittava osaaminen organisaation sisélta. Sisdinen rekrytointi saastaa
kustannuksia my0ds perehdytysvaiheessa, jolloin tarvitsee perehdyttda tyontekija vain uu-
teen tyotehtavaan. (Kjelin & Kuusisto 2009, 73.)

Valtaosa yritysten tyontekijoiden vaihtuvuudesta johtuu virheellisistd rekrytoinneista.
Henkil6valinta voi olla virheellinen, mutta usein my6s tyotehtdva on maaritelty liian yleis-
luonteisesti. Tyohakijalla ja tyonantajalla voi olla erilaiset k&sitykset tyGtehtdvén luontees-
ta ja sen tavoitteista. Rekrytointivaiheessa tulisikin antaa tydstda mahdollisimman realisti-
nen kuva ja asettaa sille selkedt tavoitteet. Talla tavoin yritys voi sadstédé seka tyontekijoi-
den vaihtuvuuskustannuksia etta perehdyttamiskuluja. Onnistunut rekrytointiprosessi antaa

erinomaisen pohjan hyvalle ja kestavalle tyosuhteelle. (Kjelin & Kuusisto 2009, 74.)

Solar Kaihdin Ky kayttda henkildstévuokrausyrityksen palveluja rekrytoinnissa. Henkils-
tovuokrausyritys valitsee haastateltavat tyonhakijat yrityksen asettamien Kkriteerien mu-
kaan. Solar Kaihdin Ky:n toimitusjohtaja hoitaa tyohaastattelut ja tekee henkilévalinnat.
Tybhaastatteluvaiheessa tyonhakijalle kerrotaan yleistietoja yrityksestd ja tyotehtévasta.
Henkilostovuokrausyritys hoitaa tydsopimus- ja muut henkiloston palkkaukseen liittyvat

asiat. Muuten vuokratyontekijoilla on samat tyontekijaedut kuin vakinaisilla tyontekijoilla.
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3.2 Sisainen markkinointi

Markkinoinnin peruskilpailukeinot ovat tuote, hinta, saatavuus ja markkinointiviestinta.
Bernard H. Booms ja Mary Jo Bitner kehittivat laajennetun markkinoinnin kilpailukeinojen
kokonaisuuden jo 1980-luvulla, jolloin he lis&sivat peruskilpailukeinoihin henkildston,
asiakaspalvelun, toimintatavat ja prosessit seka palveluympériston. Hyvéan asiakasmarkki-
noinnin lahtékohta on osaava henkil6sto ja asiantunteva asiakaspalvelu. Yrityksessa tyds-
kenteleva henkildstd on sen kilpailukyvyn l&htokohta. Liséksi voidaan sanoa, ettd seké&
tuotannollisessa yrityksessé etté palveluja markkinoivassa yrityksessd menestyksen perusta
on ammattitaitoinen henkil6sto ja asiakkaiden hyva palvelu. Nykyaan markkinointi ei ole
vain markkinointiosaston tehtdva vaan yrityksen jokainen tyontekija osallistuu markkinoin-
tiin omalla tydpanoksellaan. Yrityksen onkin ensiarvoisen tdarkedd markkinoida ensin
omalle henkilostélle eli panostaa sisaiseen markkinointiin. (Bergstrom & Leppénen 2011,
166-169.)

3.2.1 Sisaisen markkinoinnin kéasite, merkitys ja tavoitteet

Sisdisen markkinoinnin kasite otettiin markkinointiin mukaan 1970-luvulla. Sisdinen
markkinointi on osa johtamista ja sen tavoitteena on saada jokaisen henkilon ty6tehtdvassa
toteutumaan yrityksen liikeidean sisélt0 jokaisena paivana. (Bergstrom & Leppanen 2011,
173.) Yrityksen on tavallaan myytéva tuotteensa ja palvelunsa ensin tyontekijoilleen, en-

nen kuin se voi alkaa markkinoida niita asiakkaille.

Gronroosin (2010, 448) mukaan sisédinen markkinointi on johtamisfilosofiaa. Sen mukaan
yrityksen tulisi kohdella tyontekijoita asiakkaina. Tarkeitd asioita ovat tyontekijan tyyty-
vaisyys tyohon ja tydymparistoon. Lisaksi on tarkedd tyontekijan hyvat suhteet tyotoverei-
hin, esimiehiin ja tydnantajaan. Sisdinen markkinointi tulee kuitenkin erottaa henkildsto-
hallinnosta. Sisainen markkinointi voi kayttaa henkilostohallinnon tarjoamia valineitd, ku-
ten koulutusta, rekrytointia ja urasuunnittelua. Kun markkinointi ja henkilgstéhallinto toi-
mivat hyvéssa yhteistydssd, toteutuu sisédinen markkinointi onnistuneesti ja yrityksen kil-

pailukyky paranee. (Grénroos 2011, 448.)
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Siséiselld markkinoinnilla on kaksi tavoitetta. Henkiloston on ymmérrettavd, mitk& ovat
yrityksen liikeidea ja arvot sekd hyvéksyttava ne. Seuraavaksi henkildston tulee tydsken-
nellé niin, etta yrityksen liikeidean mukaiset tavoitteet toteutuvat. (Bergstrom & Leppénen
2011, 173-174.)

Gronroos (2010, 451) méarittelee sisaisen markkinoinnin paatavoitteen niin, etta yrityksen
tulee johtaa henkildsta ja sisdisia toimenpidesuunnitelmia siten, ettd henkilésté on moti-
voitunutta osa-aikaiseen markkinointiin. Tast4 seuraa, ettd mitad paremmin yrityksen siséi-
nen markkinointi toimii, sitd houkuttelevampana tyonantajana yritys ndhdaan. (Grénroos
2010, 451.) Lisaksi jokaisella tyontekijalla on omia suhdeverkostoja, joiden avulla myon-
teinen yrityskuva laajenee ympéristoon, mikali sisainen markkinointi hoidetaan onnis-
tuneesti. Lahtisen ja Isoviidan (2004, 67) mukaan sisaisen markkinoinnin térkein tehtava
on saada koko henkiltsto sisdistdmaan yrityksen liikeidea ja palvelufilosofia. Yritysjohdon
tulee luoda kannustava ja avoin ty6ilmapiiri, jolloin henkil6st6 voi tuoda esille omia ideoi-
taan ja kehittad tyotaan. Sisaisen markkinoinnin tavoitteena on lisaksi saada yritykseen niin
sanottu me-henki, jolloin kukaan ei sano, ettd ”tdma ei kuulu minulle”. Yhtend tarkedna
tavoitteena on myos erilaisuuden arvostaminen ja jokaisen ty6panoksen pitdminen yhté
tarkednd. (Lahtinen & Isoviita 2004, 67.)

3.2.2 Sisaisen markkinoinnin keinot

Siséisen markkinoinnin tulisi alkaa jo uusien tyontekijéiden rekrytointi- ja perehdytysvai-
heessa. Ensivaikutelma on usein se, joka jaa hyvin mieleen eiké helposti unohdu. (Lahtinen
& Isoviita 2004, 68.)

Bergstrom ja Leppanen (2011, 174) luettelevat sisdisen markkinoinnin keinoiksi tiedotta-
misen, koulutuksen, kannustamisen ja yhteishengen luomisen. Eri keinojen kéayttdminen
vaihtelee eri yrityksissa riippuen yrityksen liikeideasta, markkinatilanteesta ja henkiléston
ominaisuuksista. Koko henkilékunnalle suunnattu tiedotus lisdd avoimuutta ja tasa-arvoista
ilmapiirida. Henkilostolle on tarkedd tiedottaa markkinointitapahtumista ja -kampanjoista.
Tyontekijat voivat joutua vapaa-ajallaan vastaamaan yrityksen tuotteita koskeviin kysy-

myksiin, jolloin asianosaava tyontekijéa voi antaa positiivisen kuvan yrityksestd. Koulutuk-
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sella varmistetaan henkildston osaaminen. Koulutus lisééd henkildston ammattitaitoa ja li-
séksi koulutuksella on kannustava vaikutus. Perehdyttdminen on sekd tiedottamista etté
koulutusta. Kannustaminen voi olla aineellista tai aineetonta. Kannustimia voivat olla
palkkiot, bonukset, kiitokset, palautteet, vaikutusmahdollisuudet tai muu henkilékohtainen
huomioiminen. Yhteishenked voidaan luoda yhteisilla tapahtumilla. Yhteenkuuluvuuden
tunnetta lisddvat muun muassa yhtenaiset tydasut ja yrityksen logolla varustetut esineet.
Tyontekijoiden tasa-arvoinen kohtelu on avaintekija hyvéan yhteishengen luomisessa. Yri-
tys voi liséksi tukea tyontekijéiden virkistys- ja harrastustoimintaa. (Bergstrom & Leppa-
nen 2011, 174-178.)

Solar Kaihdin Ky:lla pidetdén kuukausittain henkildstopalaverit, joissa tiedotetaan yhteisis-
t4 asioista. Yritys tukee tyontekijoiden liikuntaharrastuksia. Virkistystapahtumia ja saunail-
toja jarjestetddn séannollisesti. Suunnitelmallinen perehdytys ja opinndytetyona tehtdva
Tervetuloa taloon -perehdytysopas ovat osa koulutusta ja lisddvat tiedotusta. Samalla myos

yrityksen sisainen markkinointi toteutuu paremmin.
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4 HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN

Ty06 on aina ollut tarkeé osa ihmisen elaméa. Uuteen tychon on opastettu tavalla tai toisel-
la. Yleenséd kokeneempi tyontekijd on opastanut uutta tyontekijéé itse tyon tekemiseen.
Aiemmin perehdytys on ollut nimenomaan tyonopastusta. Teollisuuden yleistyessd muun
muassa tuotannon tydtehtdvat olivat yksinkertaisia, joten ei pidetty tarkednad laajempaa
perehdytystd vaan katsottiin, ettd pelkka tydnopastus riittdd. Tama ajatussuuntaus oli taylo-
rismia, joka yleistyi 1910-luvulla. Vuosikymmenien kuluessa organisaatiot ja tyotehtavéat
ovat monimutkaistuneet, joten laajempi perehdytys koko organisaatioon ja tyétehtéviin on
tullut yha tarkeammaéksi. Tyontekijan on tarkeda myods ymmaértda, miksi organisaatio on

olemassa ja miten se toimii. (Kupias & Peltola 2009, 13-14.)

4.1 Perehdyttamisen kasite, tavoitteet ja merkitys

Perehdyttdmisen tarkoitus on lyhentda sitd aikaa, jonka kuluessa uuden tydntekijan tyo-
panos tulee tuottavaksi. Perehdytyksen tavoitteena on my6s varmistaa, etta tyontekijan
ty6panos vie yritystd lahemmaksi sen strategian ja arvojen mukaista visiota. Samalla yri-
tyksen on mahdollista saada aikaan tukeva pohja tyontekijén pitkaaikaiselle sitoutumiselle.
(Valvisto 2005, 47.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan kokonaisvaltaisessa pereh-
dytyksessa kehitetddn uuden tyontekijdn osaamista, tydymparistod ja tydyhteisoa niin, etté
hé&n p&é&see mahdollisimman nopeasti sisdlle uuteen tyohon, tydympéristéon ja koko tydyh-
teisoon. Lisdksi on tarkedd, ettd uusi tyontekija kykenee mahdollisimman pian selviyty-
maan tyostaan itsendisesti. Kokonaisvaltainen perehdyttdminen kehittdd koko tydyhteisoa
ja organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Kauhanen (2006, 145) jatkaa, ettd omien
tyotehtéviensd liséksi uuden tydntekijan on tarked oppia tuntemaan myos tyétoverit ja

muut typaikkansa ihmiset seké asiakkaat.

Kupias ja Peltola (2009, 19) korostavat, etta perehdyttamisen tulisi siséltédé alku- ja yleispe-
rehdytyksen seka tyonopastuksen. Perehdyttdmisen pitdisi sisaltdad kaikki ne toimenpiteet,

joiden avulla tuetaan henkil6a uuden tyotehtavén alussa. Perehdytysta tulee tehda niin uu-
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delle tyontekijalle tyosuhteen alussa kuin myos tyontekijélle, joka vaihtaa tyotehtavaa yri-
tyksen sisalla. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on auttaa uusi tyontekija pdadsemaan mahdolli-
simman nopeasti kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Samalla helpotetaan uutta tyontekijaé
padsemaan organisaation ja tyoyhteison jaseneksi seka tuntemaan itsensa tervetulleeksi
uuteen tydpaikkaan. Kokonaisvaltaiseen perehdytysohjelmaan kuuluvat tiedottaminen en-
nen tyohon tuloa, uuden tyontekijan vastaanotto, yritykseen perehdyttdminen, tyésuhdepe-
rehdyttdminen seka tyonopastus. (Viitala 2013, 193.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 4) mu-
kaan perehdyttdmisen yksi keskeinen tavoite on sitouttaa uusi tyontekija organisaatioon.
Hyvin tehty perehdytys luo paremman pohjan kestévélle tydsuhteelle ja parhaimmillaan
véhentdd tyontekijoiden vaihtuvuutta. Samalla perehdyttdminen antaa yrityksen muulle
henkilostolle viestin, kuinka se kohtelee tyontekijoitaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 4.)

Perehdytyksen tavoitteena on lisaksi se, etta uusi tyontekija ymmartaa ja omaksuu organi-
saation toimintatavat ja yrityskulttuurin. Tavoitteena on saada sailymé&an organisaatiossa
kaytossa olevat yhtendiset kaytanndt ja toiminnan selkeys. Yritykselle on tarke&a toimin-
nan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottaminen. Yrityksen menestykselle on niin ik&én

tarkeda prosessien toimivuus seké niiden kehittaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15-17.)

Helsilan (2009, 48-49) mukaan ty6hon perehdyttdminen koskee uusien tyontekijoiden li-
séksi uusiin tyotehtaviin siirtyvia nykyisié tyontekijoitd. Lisaksi tyonopastuksen tulee olla
suunnitelmallista, vaiheittaista ja vuorovaikutteista, jolloin oppiminen tapahtuu parhaiten.
On térkeda muistaa, ettd uutta henkil6a ei pelkéstdén opetettaisi talon tavoille, vaan yrityk-
sen kannattaisi kayttdd hyddyksi uuden henkilon aikaisempia kokemuksia ja ottaa vastaan
kehitysideoita. Uudistumiskykyinen organisaatio menestyy parhaiten yha kiristyvéssa kil-
pailussa. (Helsila 2009, 48-49.)

Lepistd (2005, 56) toteaa, ettd perehdyttdmiselld ja tyonopastuksella on suuri merkitys
tyoémotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tydyhteison kokonaisvaltaiseen tyo-
hyvinvointiin. Tyon nopea oppiminen ja osaaminen ovat yha tarkedmpid asioita nopeasti
muuttuvassa yrityselamassa. Liséksi tydelama monimutkaistuu ja tekniikka kehittyy. Muun

muassa muutosten hallitseminen lisdd perehdyttdmisen tarvetta. (Lepistd 2005, 56.) For-
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syth (2006, 5-9) korostaa henkil6ston motivoinnin hyvia taitoja. Henkiléston motivointi on
ensisijaisesti johdon tehtdva ja hyvin tehtyné se parantaa merkittavésti tyon tuloksia. Joh-
don tarkeimmét tehtdvat motivointiprosessissa ovat suunnittelu, rekrytointi ja valinta, or-
ganisointi, henkiloston koulutus, perehdytys ja kehittdminen, henkiléston motivointi ja
seuranta. (Forsyth 2006, 5-9.)

4.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmiselld on moninaisia hyotyja niin organisaatiolle kuin tyontekijélle ja lisaksi
niitd voidaan tarkastella eri ndkdkulmista. Kokonaisvaltainen perehdyttdmisprosessi perus-
tuu osapuolten véaliseen yhteistydhon ja vuorovaikutukseen, joten perehdytyksestd saatavat
hyodytkin ovat pitkalti eri osapuolille yhteisia. (Lepistd 2005, 56.)

4.2.1 Hyodyt tyontekijalle

Tyon aloittaminen uudessa tyOpaikassa on aina jannittdva hetki uudelle tyontekijalle. Pe-
rehdytykselld vahennetdén tata jannitysta ja epavarmuuden tunnetta. Perehdytyksen ansios-
ta sopeutuminen tydyhteisoon helpottuu. Kun ty6 opitaan tekemé&an alusta l&htien oikein,
tyé on sujuvampaa. Perehdytyksen myota uuden tyontekijan kyvyt ja osaaminen tulevat
paremmin esille. Hyvin tehty perehdytys viestittdd uudelle tyontekijalle, ettd hant& on odo-
tettu ja se lisda tyontekijan mielenkiintoa ja motivaatiota sekad vastuuntuntoa ty6ta kohtaan.
Ammattitaidon kehittyminen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat perehdytyksen
ansiosta. Lisaksi tyon tuloksille asetetut laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. Tyonteki-
jan on my6s mahdollista paastd normaalille ansiotasolle aiemmin, kun h&n oppii tyotehta-

vansa nopeammin perehdytysprosessin myota. (Lepistd 2005, 56-57.)

Solar Kaihdin Ky:ssd tyodtehtavat ovat paésaéntoisesti tuotannon tyotehtévid. Osa tyovai-
heista tehddan koneilla, mutta esimerkiksi salekaihtimien kokoamisessa tarvitaan myos
ké&sityotd. Tyosséd on monia erilaisia tyOvaiheita, jotka voi oppia ainoastaan tyota tekemél-
l4. Kaihdinalalle ei ole varsinaista koulutusta, mutta sorminéppéaryydesta on etua. Tuotan-

non tyontekijat tekevét yksittéisia tyovaiheita. Tyonkierrolla on pyritty saamaan ty6hon
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vaihtelua. Perusteellinen tyénopastus on erittdin tarkeda tyon oppimisen kannalta. Yleispe-
rehdytyksesta uusi tyontekija saa hyvan kuvan kokonaisuudesta, jolloin tyd saa merkityk-

sen tarke&nd osana koko organisaatiota.

4.2.2 Hyodyt tydnantajalle

Yritykselle tarked tyon tulos ja laatu paranevat, koska perehdytyksessa opetellaan heti tyén
alkaessa oikeat tyotavat ja -menetelmét. Ensivaikutelma on aina tarked. Onnistunut pereh-
dytys antaa positiivisen kuvan yrityksestd, jolloin uuden tyontekijan asenteet tydpaikkaa ja
ty6td kohtaan on mahdollista muotoutua myonteisiksi heti alusta alkaen. Ty6turvallisuus
paranee, silla tapaturmat ja onnettomuudet véhenevat perehdytyksen ja oikeiden tyémene-
telmien ansiosta. Niin ikddn virheet ja havikki véhenevat tyonopastuksen myota. Perehdy-
tyksen avulla saatu parempi tydmotivaatio vahentédé poissaoloja. Virheiden korjaaminen ja
poissaolot ovat tyonantajalle Kkalliita, joten ndiden vaheneminen on selkeé taloudellinen
hyoty. Perehdytyksen ansiosta tyontekija sitoutuu paremmin yritykseen, jolloin tyonteki-
joiden vaihtuvuus vahenee ja rekrytoinnin tarvekin sen my6ta on vahaisempad. Kustannus-
séastoja syntyy lisdksi, kun raaka-aineiden ja tarvikkeiden kaytté on jarkevaa seka tyovali-
neiden ja kaluston huolto helpottuvat. Perehdytysprosessi on yrityksessé eri tahojen vélista
yhteisty6té ja parhaimmillaan koko henkildkunta on siind mukana. Tama lisd4 vuorovaiku-
tusta ja yhteenkuuluvuuden tunnetta eli niin sanottua me-henked. VVoidaan sanoa, etta hy-
vin hoidettu perehdyttdminen parantaa koko yrityskuvaa. Yrityksen myonteinen tybantaja-
kuva helpottaa my0s uusien tyontekijoiden rekrytointia. (Lepistd 2005, 57.)

Solar Kaihdin Ky on yksi Suomen suurimpia kaihdinvalmistajia. Yrityksen liikeidean pe-
rusta on lyhyt toimitusaika ja toimitustasmallisyys. Tilauskanta voi vaihdella paljon eri
péivind, viikkoina ja kuukausina asiakkaiden tilausméaarista riippuen. Yrityksen tuotannon
tehokkuuden tulee olla vakio tilauskannan vaihteluista huolimatta. Tehokkaasti hoidettu
perehdytys nopeuttaa uusien tyontekijoiden oppimista suoriutumaan tyotehtévista toivotul-
la tavalla. Osaava henkil6std on yrityksen toiminnan tarkeimpid menestystekijoitd. Tuo-
tannon toiminta perustuu tiimityohon, jolloin on térkedd, ettd uusi tyontekijé oppii talon

tavoille mahdollisimman nopeasti.
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4.2.3 Hyodyt yrityksen asiakkaille

Tyytyvéiset asiakkaat ja asiakasuskollisuus ovat yrityksen menestymisen edellytys. Voi-
daan sanoa, ettd asiakkaat maksavat viime kddessa palkan. Kun toiminnan laatu ja toimi-
tusten tasmallisyys pysyvat vakioina, asiakastyytyvaisyys lisdantyy ja asiakkaat sitoutuvat
kayttamaan yrityksen tuotteita. Hyvélla perehdytyksella varmistetaan laadun tasaisuus ja
toiminnan sujuvuus. Virheet ja reklamaatiot aiheuttavat viivastyksia ja kuluja myoés asiak-
kaalle, vaikka yritys korjaisikin virheet mahdollisimman pian. Yrityksen toiminnan tasai-
nen laatu viestittdd asiakkaalle ammattitaitoisesta toiminnasta ja antaa luotettavan kuvan

yrityksesta yhteistyokumppanina.

Solar Kaihdin Ky:lle pysyvét asiakassuhteet avainasiakkaiden kanssa ovat merkityksellisia.
Pysyvien asiakassuhteiden sailymisen kannalta on ensiarvoisen térke&d, etta tuotteiden
laatu pysyy hyvéné ja toimitustdsmaéllisyys sovittuna. Reklamaatioita seurataan ja niiden
maara on kokonaisuuteen ndhden véhainen. Inhimillisia virheitd toki tapahtuu silloin tal-
16in, kun ihmiset tekevét tyovaiheita. Asiakkaille on tarkeda toimitusten nopeus ja jokainen
reklamaatio viivéstyttaa toimitusta. Perehdytyksen avulla voidaan véhentaa reklamaatioi-

den maaréa ja lisata asiakastyytyvaisyytta.

4.3 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Tyolainsaadanto sisaltda lakeja ja maarayksiéd, jotka ohjaavat tyon tekemistd ja siihen
perehdyttamistd. Tyolainsaddédnndssa korostetaan erityisesti tyonantajan vastuuta tyon-
tekijan opastamisessa. Ty6lainsaadénté on pakottavaa oikeutta eli sen noudattaminen on
kaikille vahimmaisvaatimus. Tyoehtosopimukset tdydentavat monella alalla ty6lain-
sdadantod. Huolellisesti ja lainmukaisesti hoidettu tyontekijan perehdytys tukee yrityksen
strategian toteutumista, lisda Kilpailukykya ja menestymista sekd antaa positiivisen
maineen tyonantajamarkkinoilla. Perehdyttamistd kasittelevat keskeiset lait ovat tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009,
20-21.)
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Tyosuojeluviranomaiset valvovat ty6lainsaddédnnon toteutumista tyopaikoilla. Yrityksissa
vastuu lainsaadantojen toteutumisesta on yrityksen johdolla ja lisaksi yrityksissa tulee olla
tyontekijapuolen edustajina luottamushenkildité ja tydsuojeluvaltuutettuja. Tyolainsaadan-
t0 koskee yrityksen kaikkia tyontekijoitd, joita voivat olla vakinaisten tyontekijoiden lisak-
si madraaikaiset tyontekijat, etatyontekijat ja vuokratyontekijat. (Kupias & Peltola 2009,
27.)

4.3.1 Tyosopimuslaki

Tyodnantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, ettd tyontekijalla on mahdollisuus suoriu-
tua tyostaén, vaikka yrityksen toimintaa, tyotehtavaa tai -menetelmid muutettaisiin. Tdma
on tydsopimuslain yleisvelvoite ja se koskee sek& yrityksen uusia tyontekijoita ettd yrityk-
sessa jo tyOskentelevid tyontekijoitd. Tydsopimuslaissa on liséksi tyonantajalle liséavelvoi-
te, jonka mukaan tydnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan kehittymismahdolli-

suuksia etenemisessa tyourallaan kykyjensa mukaan. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyosopimuslain mukaan puutteellinen ammattitaito voi olla yksi irtisanomisperuste. Tyon-
antaja ei voi kuitenkaan mielivaltaisesti kayttda tatd lain kohtaa irtisanomisperusteena.
Tyo6nantajan tulee rekrytointivaiheessa selvittda tulevan tyontekijan mahdollisuudet selviy-
tyad tulevasta tyosta sekd antaa tyon alkaessa riittava perehdytys ja tyonopastus. Tyosopi-
mukseen on hyva kirjata koeaika, joka on yleensé neljan kuukauden mittainen. Koeaika on
tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin ja tydénantajan tulee arvioida uu-
den tyontekijan osaamisen kehittymistd. Koeaikana kumpi tahansa tyonantaja tai tyontekija
voi purkaa tyésopimuksen, mutta purun perusteet eivat saa olla epéasiallisia. (Kupias &
Peltola 2009, 22—23; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55. )

4.3.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tyénteko on turvallista,

eika tyontekijoiden terveys saa vaarantua tyotd tehdessd. Tydturvallisuudessa on otettava

huomioon itse tyd, tydolosuhteet ja muu tydymparistd seka tyontekija. Perehdytyksessa on
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annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistad. Ty6turvallisuus on kuitenkin
laajempi kokonaisuus kuin pelkka tyovélineiden oikean kéytdn opastus. Toimialasta riip-
puen tyoturvallisuuteen kuuluvat koneiden, laitteiden ja tydympériston lisaksi myos asiak-
kaat. Tyo6turvallisuuteen kuuluvat seké tyontekijan fyysinen ettd henkinen turvallisuus.
(Kupias & Peltola 2009, 23-24; Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuuslakia tdydentévét tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolain mu-
kaan tydantajan on kohdeltava naisia ja miehi& tyontekijoing tasa-arvoisesti. Yhdenvertai-
suuslaki taas kieltda kaikenlaisen syrjinnén tyopaikalla. Kyseisen lain mukaan ket&an ei saa
syrjia tyoelamassa idn, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautuneisuu-
den tai muun henkil66n liittyvan syyn perusteella. Perehdyttdmisessa on huomioitava se,
ettd henkil6lla on sukupuolesta tai taustasta riippumattomasta syysté kaikki mahdollisuudet
menestya tyotehtavasséan. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta 8.8.1986/609; Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325.)

4.3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lains&d&dantd madrittelee laajasti tyOnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaan liittyvista
seikoista. Yrityksen johdon tulee neuvotella tyontekijoiden edustuksen kanssa lukuisista eri
asioista ja erityisesti silloin, kun on tulossa muutoksia, hankintoja ja jarjestelyj&, jotka vai-
kuttavat henkildston asemaan. Kyseisen lain tavoitteena on muun muassa edist&é viestintaa
tyopaikalla. Tyopaikalla on tirkeéé toteuttaa yleista vuorovaikutusta, tiedottamista ja tyon-
tekijoiden vuorovaikutusmahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Perehdyttdmisen jarjestelyiden pitaé olla tyopaikalla kaikkien tiedossa ja perehdytyksesta
tulee tehdd lapindkyva prosessi. Avoin tiedottaminen ja yhteinen keskustelu vahentévét
epavarmuutta ja vahvistavat koko tydyhteison vastuuta seka parantavat tydilmapiirid. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 30.3.2007/334.)
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4.4 Perehdyttamisen sisalto ja kaytannon toteutus

Kuvion 5 mukaan perehdytys koostuu yleisperehdytyksestd ja tyéhon perehdyttdmisesté.
Yleisperehdytys on yritykseen ja tydyhteisoon seké talon tapoihin perehdyttdmistd. Tyohon
perehdyttdminen sisaltaa itse tyonopastuksen. Uuden tyotekijan on kuitenkin tyonopastuk-
sen lisaksi tarkeéda saada yleiskuva yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta, yrityksen arvoista
ja toimintatavoista. (Kangas & Hamélainen 2010, 2.) Usein ajatellaan, ettd tydnopastus
riittda perehdytykseksi. Kiire voi liséksi aiheuttaa sen, ettd uudelle tyontekijalle neuvotaan
vain itse ty0. Kuitenkin pelkka tydnopastus on vain osa kokonaisperehdytystd. Kaikki osa-
puolet hydtyvét, kun perehdytys tehddan suunnitelmallisesti ja se siséltada seka yleispereh-

dytyksen etta tydnopastuksen.

Perehdyttaminen

Yleisperehdytys Tyonopastus

KUVIO 5. Perehdyttdmisen sisaltd (Kangas 2010, 2)

4.4.1 Yleisperehdytys

Yleisperehdytyksen tarkoituksena on tehdd uudelle tyontekijalle talo tutuksi. Se tarkoittaa,
ettd uusi tyontekija perehdytetddn yritykseen ja tydyhteisoon seka talon tapoihin. Uuden
tyontekijan on tarkedd saada yleiskuva yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, toiminta-
tavoista ja arvoista. Niin ikddn uuden tyontekijan tulee tutustua esimiehiin, tyotovereihin ja
tyotehtdvan luonteesta riippuen myds asiakkaisiin. (Kangas & Hamaldinen 2010, 2.) Joka
tapauksessa jokaisen tyontekijan on tarpeellista tietdd, keitd ovat yrityksen asiakkaat tai

asiakasryhmaét. Kangas ja Hamaldinen (2010, 2) jatkavat, ettd yleisperehdytyksessa uuden
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tyontekijan tulee myos saada riittavat tiedot tydsuhdeasioista sekd tiedon siitd, mista han

saa lisatietoja yritykseen liittyvista asioista.

Penttinen ja Méntynen (2007, 5) korostavat tyon sisaisen mallin merkitysté perehdyttami-
sessd. Tyontekijélle on tarkeda syntya tyon sisdinen malli, jonka muodostumiseksi tarvi-
taan yleisperehdytystd. Tyon sisdinen malli muodostuu, kun tyontekijélle annetaan tietoa
yrityksestd ja asiakkaista, tuotteista ja palveluista sekd oman tyon ettd koko yrityksen ta-
voitteista ja liséksi oman tydpanoksen merkityksesta osana kokonaisuutta. Kun tyontekijal-
le on tyon siséisen mallin perusta hyva, on hédnen helpompi kohdata muutoksia tytssaén,

kuten esimerkiksi tyétehtavien muuttuminen. (Penttinen & Méntynen 2007, 5.)

Kangas (2004, 4) toteaa, etta yrityksen toiminta-ajatukseen ja liikeideaan perehdyttdminen
on yksi tarkeé osa perehdytystd. Toiminta-ajatus vastaa kysymykseen, miksi yritys on ole-
massa. Liikeideaan taas sisaltyvat yrityksen tuotteet, palvelut, asiakkaat ja toimintatavat.
Liséksi henkilostolta edellytetddn tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita. Liike- ja palve-
luideaan kuuluvat myos asiakaspalvelun toimintamallit ja henkiloston kdytdnnon toiminta-
tavat. (Kangas 2004, 4.)

Yleisperehdytys tulee aloittaa jo tydhonottotilanteessa eli tydhaastattelussa. TyOhaastattelu
on parhaimmillaan vuoropuhelua haastateltavan kanssa. TyOhaastattelijan tulisi kertoa
mahdollisimman paljon tyon sisallosta, yrityksestd, tydsuhdeasioista ja talon tavoista.
Haastateltavalle tulisi antaa sek& myonteinen ensivaikutelma ettd myds mahdollisimman
realistinen kuva tyosta ja organisaatiosta. Nain saadaan parhaiten hyva pohja yhteistyolle
jatkossa. (Kangas 2004, 9.)

4.4.2 Tybnopastus

TyoOnopastus sisaltdd varsinaisen tyéhon opastamisen. Tyonopastuksessa opetetaan tyon
lisdksi muun muassa koneiden, laitteiden, tyovélineiden ja aineiden oikeat kdyttotavat seka
turvallisuusmaaraykset. Heti tyon alussa on tdrkedd opettaa uudelle tyontekijalle oikeat
tydmenetelmét ja toimintatavat. Tyonopastuksen perusta on se, ettd opastettava on myos

itse aktiivisesti mukana opastuksessa. Uuden tyontekijan aikaisemmat tiedot, taidot ja ko-
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kemukset muodostavat pohjan uuden tyon oppimiselle. Tyonopastuksessa liséksi kerrataan
opetettuja asioita ja korostetaan uusia, ehké poikkeaviakin kaytantdja. (Penttinen & Man-
tynen 2007, 4.) Opastettavaa kehotetaan kysyméaan heti mieleen tulevia ja mahdollisesti
epéselvia asioita. Hanelle on hyva kertoa, ettei tyhmié kysymyksié ole ja ettd han voi hyvin
kysya uudestaankin samaa asiaa, jotta se tulee selvdksi. Tyonopastus on parhaimmillaan

vuoropuhelua opastajan ja opastettavan kanssa.

Penttisen ja Mantysen (2007, 4) mukaan tyonopastusta tarvitaan aina, kun organisaatiossa
tapahtuu muutoksia tehtdvissa ja toimintatavoissa. Myonteisetkin muutokset ja muutosten
tuoma epdvarmuus voivat aiheuttaa henkistd kuormitusta tyontekijoille. Ohjaus ja tyon-
opastus helpottavat ja jouduttavat muutoksiin sopeutumista. Tyonopastusta tarvitaan myos
silloin, kun tyontekij& on ollut pitk&&n pois tyostaan, silld tututkin asiat unohtuvat ajan ku-
luessa ja tyotehtdviin on voinut poissaolon aikana tulla muutoksia. Tydnopastus on niin
ikééan tarkedd aina, kun tyo on tekijalle uutta, tyotehtdvat tai -menetelmét muuttuvat tai
koneita ja laitteita uusitaan. Myos harvoin toistuva ty6 vaatii tydnopastusta. Tyodtapaturman
sattuessa tulee tarkistaa, etta tyoturvallisuusohjeita noudatetaan sekd annetaan tarvittaessa
opastusta. Rasitusvamman ja ammattitaudin ilmetessé tarkistetaan tydolosuhteet ja tyoer-
gonomia seka opastetaan oikeat tyémenetelmaét. Tydnopastusta tarvitaan liséksi silloin, kun
tapahtuu toistuvia virheita toiminnassa, tuotteissa tai palvelun laadussa. (Penttinen & Man-
tynen 2007, 4.)

TyoOopastukseen kannattaa valmistautua hyvin, silld se sadstéa itse opastukseen kéytettavaa
aikaa. Ennakkovalmisteluihin kuuluu, etti opastaja varaa tyonopastukseen kaytettavan héi-
riottdman ajan seka opastuksessa tarvittavan materiaalin valmiiksi etukateen. Tydnopasta-
jalla on hyva olla muistilista, jonka avulla kaikki tarkedt asiat tulee kerrottua ja opastettua.
(Kangas & Hamaélainen 2010, 15.)

Tyonopastus kannattaa suunnitella hyvin, silld se nopeuttaa tyonopastuksen prosessia.
Suunnittelun avuksi on kehitelty useita menetelmid ja niista tunnetuin on niin sanottu vii-
den askeleen menetelméd. Menetelmad& voi kukin organisaatio soveltaa omaan toimin-
taymparistoonsa sopivaksi. Kuviossa 6 on kuvattu tyonopastuksen viisi askelta, jotka ovat
opastustilanteen aloittaminen, itse opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoit-

teleminen seka opitun varmistaminen. (Kangas & Hamaéléainen 2010, 15.)
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Opitun
varmistaminen

Kokeilu ja
harjoittelu

Mielikuva-
harjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

KUVIO 6. Tydnopastuksen viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen 2006, 6)

TyoOnopastuksen ensimmainen askel on tydnopastustilanteen aloittaminen. Tydnopastus on
vuorovaikutustilanne ja opastajan onkin tarkeéda luoda siitd kannustava ja luottamukselli-
nen. Nain voidaan vahvistaa uuden tyontekijan myonteistd asennetta ja motivaatiota.
Tyonopastuksen alussa selvitetddn uudelle tyontekijélle oppimistavoitteet ja arvioidaan
lahtotaso. (Kangas & Hamaldinen 2010, 15.)

Tyonopastuksen toiselle askeleelle kuuluu itse opetus ja opastettava saa silloin kokonais-
kuvan tyotehtévasta seké siihen liittyvistd keskeisistd ohjeista ja nyrkkisadnnoisté. Laajat
kokonaisuudet tulee jakaa osiin ja opastaa osan kerrallaan. Annetut ohjeet kannattaa perus-
tella, mika tukee oppimista. Opastettava on hyvéa ottaa heti mukaan kokeilemaan tyovaihei-

ta ja samalla opastaja seuraa oppimisen edistymisté. (Kangas & Hamaldinen 2010, 15.)

Kolmannen askeleen mielikuvaharjoittelu auttaa keskittymdan ty6tehtavaan ja tekemaan
sen ajatuksella. Mielikuvaharjoittelu kehittdd sisaisen mallin syntymistd tyontekijalle. Si-
sdinen malli ohjaa ihmisen toimintaa, eikd kokeneen tyotekijan tarvitse ajatella jokaista
tyovaihetta erikseen vaan kokemuksesta syntyneet mallit ohjaavat tekemista automaattises-
ti. Mielikuvaharjoittelussa voi opastaja esimerkiksi pyytda opastettavaa kertomaan juuri

oppimansa ja harjoittelemansa tyotehtdavan eri vaiheet. (Kangas & Hamaléinen 2010, 16.)
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Seuraavaksi neljannelld askeleella opastettava harjoittelee oppimaansa ja tekee koko opas-
tetun tyOvaiheen alusta loppuu itsendisesti. Opastaja seuraa tyon etenemistd. Opastettava
itse arvioi tyontuloksen ensin itse ja sen jélkeen opastaja tekee arvioinnin. Palautteen ja
rakentavan keskustelun jalkeen ty6tehtavén harjoittelu jatkuu tarpeen mukaan, kunnes tyo

sujuu tavoitteiden mukaisesti. (Kangas Hamaldinen 2010, 16.)

Viimeisella eli viidennelld askeleella varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen.
Tyotehtavan luonteesta riippuen arvioidaan, onko opastettavalla riittavét tiedot ja taidot
tyon itsendiseen hoitamiseen. Opastettava voidaan pyytdd neuvomaan tyotehtava toiselle
tyontekijalle, jolloin selvidé parhaiten, onko tyotehtavé opittu vain pintapuolisesti vai tay-
dellisesti. (Kangas & Haméldinen 2010, 16.) Tehtdvan opettaminen toiselle auttaa myds
opastajaa itsedédn siséistdmaan kyseisen tehtdvan ja ndin edesauttaa my0s opastajan oppi-

mista.

Penttinen ja Méntynen (2007, 6) korostavat, ettd viidennella askeleella opastettavan anne-
taan jo tyoskennelld yksin ja annetaan palautetta tyostd. Samalla opastettavaa rohkaistaan
kysyméaan epaselvié asioita. Kun todetaan, ettd opastettava osaa ty6tehtavan, tydnopastus

paéatetédan sen tyotehtdvan osalta. (Penttinen & Méntynen 2007, 6.)

4.4.3 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdmisen kokonaisuus voidaan kuvata etenevand prosessina alkaen rekrytointivai-
heesta loppuen tydsuhteen péaattymiseen. Prosessin jokainen vaihe on tarked ja on hyva
sekd miettia ettd suunnitella jokaisen vaiheen toimenpiteet. Jo ennen rekrytointia on
oleellista aloittaa perehdytyksen valmistelu. Perehdytyksen sisaltoon vaikuttavat
tyotehtdvan luonne ja vaatimukset. Perehdytys on luonnollisesti hiukan erilainen
ammattitaitoiselle osaajalle kuin kokemattomalle aloittelijalle. (Kupias & Peltola 2009,

102.) Perehdytysprosessi on esitetty kuviossa 7.
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KUVIO 7. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

Rekrytointivaihe on oleellinen osa koko perehdyttdmisvaihetta, sill4 perehdyttdminen aloi-
tetaan itse asiassa jo rekrytointivaiheessa. TyOhaastattelussa mahdolliselle tyontekijélle
annetaan todenmukainen kuva yrityksesté ja tyotehtavastd. Samalla luodaan hyvaa pohjaa
onnistuneelle jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ennen toihin tuloa uudelle tyontekijélle luonnollisesti ilmoitetaan valinnasta ja samalla
kerrotaan tarkeimmaét asiat ensimmaisesta tyopéivasta. Tyontekijalle valmistellaan tyopiste
ja tarvittavat tyovalineet. Perehdyttdja nimetéan ja perehdytys suunnitellaan kyseiseen tyo-
tehtdvaan sopivaksi. Tyodyhteisossé tiedotetaan uuden tyontekijan tulosta, jotta kaikki tieta-
va asiasta ja voivat tarpeen mukaan osallistua perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009,
103.)

Ensivaikutelma on tarked kaikissa asioissa, silla huonoa alkua on vaikea paikata myéhem-
min. Tarkeintd on, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi. Esimiehen kannattaisi
vastaanottaa uusi tyontekija, jos vain mahdollista. Ensimmainen tydpaiva uudelle tydnteki-
jalle on merkittava ja mieleenpainuva paiva. Silloin yleensa tehdaan yleisperehdytysta ja

Kierretddn tutustumassa tydymparistoon sekd lahimpiin tyétovereihin. Ensimmaisena pai-
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vané hoidetaan myos kaytdnnon asiat, kuten muun muassa kulkuluvat ja tydvalineet. Myos
itse tyOpisteeseen tutustutaan ja mahdollisesti aloitetaan myds tyonopastus. On térkeaa,
ettei ensimmaisend péivana tule liikaa uutta asiaa. Tassd vaiheessa on hyvé antaa tulok-
kaalle luettavaksi Kirjallista materiaalia, joka voi olla esimerkiksi Tervetuloa taloon -pe-
rehdytysopas. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Ensimmaiselld viikolla on hyva paasta tekemaan itse tyota tyonopastajan ohjauksessa.
Ty6suhteen alussa tulee selvittdd tyontekijan tyokokemus ja osaaminen, jotta voidaan so-
peuttaa perehdytysohjelma tarkoituksenmukaiseksi. Ensimmaisella viikolla lisaksi tutustu-
taan tyOyhteisdon ja tyopaikan pelisaantoihin. Perehdytyksen alussa on tarkedd kéayda lapi
tyon ja perehdytyksen tavoitteet. Ensimmaisen viikon lopulla voidaan kdyda jo ensimmai-
nen lyhyt palautekeskustelu perehdytysvaiheen ensivaikutelmista. (Kupias & Peltola 2009,
106-107.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyontekijan on tarkoitus paasta tekeméan tuottavaa
ty6té seka paasté sisélle tydyhteisoon. Uusi tyontekijé voi tuoda esille omia ndkemyksidén
ja mahdollisesti kehitysideoitakin, mikali tydyhteisossa on avoin ja vastaanottavainen il-
mapiiri. Esimiehelld on tarke& rooli avoimen tydilmapiirin luomisessa. Ensimmaisen kuu-
kauden aikana perehdyttdminen siirtyy pikku hiljaa perehtyjélle itselleen. Kuukauden lo-
pulla tulee kdydéa palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka perehdyttdmisté etta perehtymis-
t4. Tyontekijan on hyva saada palautetta toiminnastaan jo téssé vaiheessa eika esimerkiksi
vasta koeajan lopulla, joten hén voi tarvittaessa tehdd muutoksia ja kehittyd. Myos pereh-
dyttajan on tarkeédd saada palautetta, jotta perehdytysprosessia voidaan kehittdd paremmak-
si. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koeaika on yleensa neljan kuukauden mittainen, mik& on tyésopimuslain mukainen aika.
Perehdytysaika voi olla koeaikaa lyhyempi tai pitempi tyotehtavasta riippuen. Ennen koe-
ajan paattymista kaydaan arviointikeskustelu, jossa arvioidaan muun muassa sitd, miten
perehdyttdminen on onnistunut. Liséksi tarkastellaan ovatko perehdyttdmisen alussa asete-
tut tavoitteet saavutettu. Samalla pohditaan rekrytoinnin onnistumista ja tydsuhteen jatku-
mista. Koeajan paatyttya voi seka tyontekija ettd tyonantaja paattadé tydsuhteen. Tydnanta-
jalla pitdd kuitenkin olla perustelut tyosuhteen paattamiselle. Perehdyttdminen voi siis

paattyd tydsuhteen péaattymiseen esimerkiksi koeajan paattyessd. Riippumatta tydsuhteen
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kestosta olisi tarpeellista tehda lahtokeskustelu. Keskustelussa on tilanteesta riippuen hyva
pyytda palautetta esimerkiksi perehdytyksen onnistumisesta. Pitempiaikaisen tyontekijén
ldhtiessa haneltd on tarkedd kysya palautetta sekd kokemuksia ja nakemyksid. Td&ma on
niin sanottua hiljaista tietoa, joka olisi yrityksen tarkedd hyodyntdd kokeneen tydntekijan
jattéessa yrityksen. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

Tydsuhteen jatkuessa koeajan jalkeen, jatkuu my6s perehdyttdminen tarpeen mukaan tyo-
tehtdvan luonteesta riippuen. Useimmiten perehdytys on kuitenkin suoritettu loppuun koe-
ajan pééattyessa. Tassé vaiheessa tyontekija on jo oppinut talon tavoille ja selviytyy itsendi-
sesti tyostaan. Perehdytysta ja koulutusta tarvitaan kuitenkin tyésuhteen aikanakin aina,
kun tyotehtavét tai -tavat muuttuvat. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

4.4.4 Perehdyttamisen tydnjako ja hyvan perehdyttdjan ominaisuudet

Tyo6nantajalla on p&évastuu uuden tyontekijan perehdyttdmisestd tydtehtaviinsa, mutta pe-
rehdytysprosessiin osallistuvat kaikki ty0yhteison jasenet omien rooliensa mukaan. Esi-
mies huolehtii perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta. Itse perehdytyksen suorittaa
joko esimies tai nimetty perehdyttdja. Tyonopastuksen voi tehdd kokenut tyontekija tai
koulutettu tyonopastaja. Esimiehelld on kuitenkin vastuu siitd, ettd tydnopastus hoidetaan
oikein ja suunnitellulla tavalla. Esimiehen tehtava on liséksi kertoa muille tyontekijoille
uudesta tyontekijasta. Perehdyttdmiseen kuuluu myds sosiaalistuminen eli uuden tyonteki-
jan tulee oppia talon tavoille ja p&&sta niin sanotusti sisélle taloon. Uuden tydntekijan sosi-
aalistamiseen osallistuu koko tydyhteisd. Myonteinen ja hyvaksyva asenne tulokasta koh-

taan nopeuttavat sopeutumista ja oppimista. (Lepistd 2005, 58-59.)

Hyvéa perehdyttdja pitdd itse omasta tyostdan ja on motivoitunut opastamaan uutta tyonteki-
jaa. Perehdyttajaksi kannattaa valita sellainen henkild, joka on ammattitaitoinen ja kokenut
tyontekija, mutta hanelld ei kuitenkaan ole vield kovin pitkd aika omasta perehdytykses-
tdan. Organisaatioon kannattaa valita useampia perehdyttdjid, jolloin poissaolojenkin aika-
na voidaan perehdytys suorittaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Hyva perehdyttdja on
yleensa ollut talossa pitkdén toissa ja hanen ominaisuuksiaan ovat myonteinen suhtautumi-

nen asioihin, kuten itse perehdytystehtdvaan sekéd tyohon ja tydnantajaan. (Lepistd 2005,
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59). Hyvén perehdyttdjan ja tyonopastajan tulisi olla karsivallinen ja ystavallinen, vaikka

sama asia pitdisi neuvoa uudelle tyontekijalle useammankin kerran.

4.4.5 Perehdyttdmismateriaali

Ennen perehdytysta on asianmukaista tehdd perehdyttdmismateriaali. Sen laatiminen vie
aikaa, mutta apumateriaali sadstad aikaa itse perehdytystilanteessa. Hyva apu yleisperehdy-
tykseen on muun muassa Tervetuloa taloon -perehdytysopas. Lisaksi yritykselld voi olla
internet-sivut seké yrityksen sisdinen intranet-sivusto. Tydnopastuksen apuna on hyvé olla
Kirjalliset tyoohjeet sekd koneiden ja laitteiden kayttdohjeet. Kirjallisista ja séhkdisista
ohjeista opastettava voi kerrata opetettuja asioita ja ndin oppia myos itsendiseen tiedon
etsintddn. Joissakin tapauksissa voi olla hyotyd myods opastusvideoista, joita tyontekija voi
katsoa kotonaankin. Kun perehdytysaineistoa suunnitellaan ja valmistetaan, on tarkeé heti

nimetd henkil®, joka huolehtii kyseisen aineiston péivityksestd. (Kangas 2004, 8.)

Lepistd (2010, 10) korostaa, ettd perehdytyksen oheismateriaali tukee oppimista ja tehostaa
sekd mieleen painamista ettd asioiden muistamista. Ensimmaisend tyopaivana uudelle
tyontekijalle on kaikki uutta ja hénelle kerrotaan paljon uusia asioita. Kun hanelle annetaan
perehdytysmateriaali myos Kirjallisessa muodossa, han voi perehtya siihen jo etukéteen ja
lisaksi tarkistaa mydhemmin perehdytysoppaasta mahdollisesti unohtuneita asioita. (Lepis-
t6 2010, 10.) Uudelle tyontekijélle annettu Tervetuloa taloon -perehdytysopas toimii osit-
tain myds markkinointimateriaalina. Kotiin vietyd perehdytystopasta voivat lukea tyonteki-
jan lisdksi myOs perheenjasenet ja ystdvat. Onnistuneesti laadittu perehdytysopas antaa

positiivisen kuvan yrityksesta.

Tyoturvallisuuskeskus (2003) on laatinut varsin kattavan perehdyttdmisen tarkistuslistan,
joka on erittain hyva apuvaline perehdyttdmisessa niin perehdyttajalle kuin perehdytetta-
valle. Osterbergin (2005, 94-96) mukaan perehdytyksen tarkistuslista sisaltaa koko pereh-
dytyskokonaisuuden rungon. Tyohon perehdytys kannattaa tehdd tarkistuslistan mukaises-
sa jarjestyksessa. Jokaisella rivilla on kohta, johon merkitddn, kun asia on kerrottu ja sen
jalkeen on kohta, johon merkitadn, kun asia on tarkistettu. Tarkistus tarkoittaa sitd, etta

sovitun ajan kuluttua perehdytyksesté tarkastetaan tarkistuslistan jokainen kohta, ettd asiat
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on opittu. (Osterberg 2005, 94-96.) Perehdyttamisen tarkistuslista toki kannattaa muokata
omaan organisaatioon sopivaksi, mutta on kuitenkin tarkeaa, etta kaikki tarkistuslistan run-

gon asiat tulee késiteltya.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 206) mukaan perehdytyksen tukimateriaalina kannattaa kéyt-
tdd myos jo olemassa olevaa materiaalia, jota ovat muun muassa asiakas- ja henkil6s-
tolehdet, vuosikertomukset seka asiakas- ja henkilstotutkimukset. Ndma antavat hyvaa
tietoa uudelle tyontekijalle. Toki uudelle tyontekijélle jaettavien tietopakettien tulee olla
sellaisia, jotka tukevat tyontekijad hdnen omassa tyossaan. Séhkdisen ja paperisena jaet-
tavan materiaalin erot tulee huomioida. Tyontekijalle annettavaan paperiseen Tervetuloa
taloon -perehdytysoppaaseen voivat tutustua myods yrityksen ulkopuoliset tahot, kuten
tyontekijan perheenjasenet. Yrityksen sisdisessé verkossa, esimerkiksi intranetissa luetta-
vissa oleva tieto on vain tyontekijoiden saatavilla. Tdma asia on tarkedd muistaa sisaltoa
laadittaessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-212.)

4.4.6 Perehdyttamisen ajankaytto ja kesto

Organisaatioissa ja yrityksissa pyritddn tehokkuuteen eika ylimaaraista aikaa yleensa ole.
Tasta johtuen myos perehdytys tulisi tehdd mahdollisimman tehokkaasti. Hyvélla ajankéy-
ton suunnittelulla paéastadn mahdollisimman onnistuneeseen lopputulokseen. Perehdyttami-
sen suunnittelussa on hyva suunnitella ajankayttéd myos sen mukaan, onko perehdytettdva
valmiiksi ammattitaitoinen tyontekija vai kokematon aloittelija. (Kangas & Hamaldinen
2010, 6-7.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) tiivistavat ytimekkaasti, ettd perehdytyksen kesto voi ly-
himmillaan olla sama kuin koeajan pituus. Yleensa kuitenkin kestaa noin puoli vuotta en-
nen kuin uusi tyontekija hallitsee tyon ja on péassyt sisélle tyoyhteisdon. Perehdytysvai-
heen kestoon vaikuttaa lisaksi tyotehtdva. Esimerkiksi laajempien kokonaisuuksien hallinta
voi kestda vuodenkin. Voidaan kuitenkin todeta, ettd perehdyttdminen loppuu silloin, kun

perehdyttdmisen tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)
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4.4.7 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdytyksessa asioita opetetaan uudelle tyontekijalle, mutta ei ole aina varmaa oppiiko
han asiat. Kun oppimista arvioidaan ja seurataan, voidaan varmistua siitg, etta perehdytys-
ja tydnopastussuunnitelma ovat onnistuneet. Seurannan avulla saadaan myos hyvaa tietoa
siitd, milla tavalla organisaation perehdytysprosessia tulisi kehittdd. Tarkistus- ja muisti-
listat ovat hyvand apuna seurannassa. Arviointia voidaan tehdd myos kysymalla ja keskus-
telemalla. Perehdyttdminen on varmistettu, kun tarkistuslistan kaikki asiat on opetettu ja
osaaminen on yhdessa esimiehen kanssa tarkistettu eli tarkistuslista on kuitattu. (Kangas &
Hamaélainen 2010, 17.)

Lepistd (2005, 65) korostaa, ettd tyonopastuksen arvioinnissa tulee arvioida tydsuoritusta
verrattuna sille asetettuihin tavoitteisiin. Samalla tulisi tarkastella lisaksi muun muassa
tyontekijan asennetta ty6hon, luotettavuutta, ahkeruutta ja tyon laatua. Arvioinnin tuloksis-
ta tulee keskustella opastetun kanssa ja antaa palautetta hanen edistymisestdan. Palaute on

tarkeda erityisesti silloin, kun on aloitettu uusi ty6tehtava. (Lepistd 2005, 65.)

4.4.8 Perehdyttamisen haasteet

Kiire on usein syyné siihen, ettd perehdytys ja& tekemattd kokonaan tai se hoidetaan hei-
kosti. Yrityksissd on yleensa juuri tarpeellinen mééra tyontekijoita, jolloin on vaikeaa irrot-
taa ketddn omasta tyostddn toimimaan perehdyttdjand uudelle tyontekijélle. Uuden tyonte-
kijan odotetaan myds helpottavan kiirettd eikéd aiheuttavan lisaty6ta. Johdon ja esimiehen
on osoitettava tyoyhteisolle perehdyttdmisen hyodyt, jotta kaikki osaavat suhtautua pereh-
dytysprosessiin asianmukaisesti. Esimiehen tehtava on liséksi jarjestdd perehdyttdjélle ai-
kaa perehdytystehtdvan suorittamiseen ja véhennettava perehdyttdjdn omaa tyoté silta ajal-
ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Perehdytyksen ajoitus tulee suunnitella tarkasti, silld huonosti ajoitettu perehdytys ei to-
dennakadisesti onnistu toivotulla tavalla. Tydsuhteen alkamisaika ei tulisi olla kiireisin se-

sonkiaika, vaikka silloin uudella tydntekijélla olisi toisaalta erinomainen oppimistilaisuus.
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Hénen on kuitenkin silloin vaikea oppia uutta ty6ta, mikali kenelldkaan ei ole aikaa pereh-
dyttaa siihen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Honkanen (2006, 335-336) huomauttaa, ettei vield riitd, ett4 organisaatio on luonut pereh-
dyttamisjarjestelmat ja -kansiot esimiesten ja perehdyttdjien toiminnan tueksi. Kunnolli-
seen perehdyttdmiseen ei riitd pelkéstiin se, ettd muutamana pdivind tehddédn talo ja ty6”
tutuksi. Perehdytys tulisi ndhdd pitemman ajan prosessina, silla uusi tyéntekija tarvitsee
tukea ja vastauksia kysymyksiinsa todenndkoisesti useamman kuukauden ajan. (Honkanen
2006, 335-336.) Monissa organisaatioissa on perehdytysmateriaali sahkoisessa muodossa
yrityksen siséisessa verkossa. Uusi tyontekija voidaan neuvoa lukemaan kaikki perehdy-
tysmateriaali itsekseen. Kuitenkin perehdytysmateriaali tulisi ndhdé perehdytysta tukevana

aineistona, eika ainoana perehdytysmuotona.

Erityisesti esimiehen tulee ymmartaa perehdyttdmisen hyodyt, koska perehdytys on yleen-
sé juuri esimiehen vastuulla. Lisaksi yrityksen johdon tulee ymmartaa perehdytysprosessin
tarkeys, jotta esimiehelld on kéaytosséédn tarvittavat resurssit. Perehdyttdmisprosessi tulee
suunnitella hyvin, jolloin perehdytys voidaan hoitaa mahdollisimman tehokkaasti. Uuden
tyontekijan osaaminen ja ammattitaito tulee selvittéd, jotta voidaan laatia tarkoituksenmu-
kainen perehdytys. Mikéli tyonjako ja vastuualueiden maéarittely on epdselvéa, on itse pe-
rehdytyskin haasteellista. Uuden tyontekijén palkkaaminen ja perehdyttdminen on kallista,
joten prosessin hyva suunnittelu on kannattavaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 243) muistuttavat vield, ettd vaikka rekrytointi ja perehdytys teh-
téisiin kuinka hyvin tahansa, tyo ei aina suju. Kysymys voi olla yksinkertaisesti siitd, etta
ty6 ei vastannut tyontekijdn ennakkokasityksid. Tassa tilanteessa auttaa luottamuksellinen
keskustelu, jossa selvitetddn muun muassa, onko jotain tehtévissa asian hyvaksi. Perehdy-
tyksen eri vaiheissa olisi jo hyva kdyda palautekeskusteluja, joissa keskustellaan myds tyon
sisdllosté ja tavoitteista. Palaute- ja arviointikeskustelujen pohjalta voidaan lisaksi kehittaa
perehdytysprosessia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-244.)

Penttinen ja Mantynen (2007, 7) korostavat, kuinka tarke&& on perehdytysjarjestelman yl-
lapito. Organisaatioissa tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Nopealla syklilla henkildstd voi

vahentya tai lisdantyad. Yrityksissa voidaan kayttdd vuokratyovoimaa ja osa-aikaisia tyon-
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tekijoitd. Henkilostémuutokset aiheuttavat perehdyttdmis- ja tyénopastusjérjestelmille jat-
kuvasti uusia vaatimuksia. On térkeéd, ettd perehdytysmateriaali on ajan tasalla ja yrityk-
sessd on nimetty vastuuhenkild yllapitamaan sitd. Lisaksi tulee muistaa huolehtia perehdyt-

t&jien koulutuksesta ja valmennuksesta tehtdvaansa. (Penttinen & Mantynen 2007, 7.)

Lahden ammattikorkeakoulun (2007, 23) julkaisussa perehdyttdmisen haasteisiin lisataan
perehdytettdvien erilaisuus. Tyontekijoiden oppimiskyky ja asenteet voivat olla hyvinkin
erilaisia, mik& on haaste perehdyttdjalle. Lisaksi tyonantajan tulee huolehtia perehdyttéjien
ja tyonopastajien jaksamisesta, sill& uusien tyontekijoiden perehdyttdminen sdannollisesti
voi kdyda raskaaksi. Perehdyttdjille jarjestettavastd tyonohjaajakoulutuksesta on hyotya

perehdytystydssa jaksamisessa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 23.)
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5 PEREHDYTYSOPPAAN LAADINTA SOLAR KAIHDIN KY:LLE

5.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyoni aihetta pohdin jo ensimmaéisena opiskeluvuonna noin kolme vuotta sitten.
Yhtena ideana tuli ajatuksissa esille jo tuolloin perehdytykseen liittyva aihe. Nykyisessa
tyopaikassa olen tydskennellyt yli kymmenen vuotta myyntivastaavana. Aikaisemmista
tyopaikoista on omia perehdytyskokemuksia, niin huonoja kuin hyvidkin. Erds parhaita
perehdytyskokemuksia vuosia sitten on sellainen, jossa ensimmaisena tyopaivana annettiin
perehdytystilanteessa myods perehdytysopas mukaan luettavaksi. Yleisperehdytys kaytiin
lapi perehdytysoppaan mukaan. Siitd 10ytyi monta tarked4 asiaa ja puhelinnumeroa myo-
hemminkin, kun varsinainen perehdytysjakso oli jo takanapéin. Tama myonteinen pereh-
dytyskokemus vuosien takaa oli yksi syy laatia opinndytetyoné perehdytysopas tyopaikal-
leni Solar Kaihdin Ky:lle.

Solar Kaihdin Ky:n kasvaessa henkilokunnan maard on luonnollisesti myos lisaantynyt.
Uusia tyontekijoita palkataan tuotantoon vuosittain myos siksi, koska toimialalla on voi-
makasta sesonkivaihtelua vuodenajan mukaan. Rekrytointi ja uusien tyontekijoiden pereh-
dyttdminen on jokakevéinen prosessi. Perehdytyksen merkitys on kasvanut ja yrityksessa
on huomattu sen tarkeys. Suunnitelmallisesti suoritettu perehdytys sééstéé aikaa ja nopeut-
taa uusien tyontekijoiden oppimista tyOtehtéviin ja tutustumista ty0ympéristoon. Yrityk-
sessa on ollut nimetty perehdytysvastaava. Perehdyttdjia tarvittiin enemman ja samalla piti
luoda yhtendinen kdytantd perehdytystapahtumaan. Perehdyttdjiltéd tuli toive, etté olisi hyva
olla kirjallinen runko asioista, jotka kerrotaan uudelle tyontekijélle ty6suhteen alussa. Pe-
rehdytyksen tueksi ei ole ollut aiemmin mitaan kirjallista perehdytysmateriaalia. Nain paa-
timme tyonantajani kanssa, ettd opinndytetyoni aiheeksi tulee Tervetuloa taloon -pereh-

dytysoppaan laatiminen Solar Kaihdin Ky:lle.
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5.2 Toteutus ja sisalto

Opinnaytetyésopimus allekirjoitettiin marraskuussa 2014. Minulla oli tuolloin viel& opinto-
jaksoja kesken, joten en ehtinyt heti silloin aloittaa opinnédytety6td. Aloitin kuitenkin I&h-
demateriaalin hankkimisen ja aiheeseen perehtymisen. Alkuvuodesta 2015 helmikuussa
pidimme opinndytetyoni aloituspalaverin tydpaikallani. Palaveriin osallistui toimitusjohta-
ja, joka on opinnaytetyoni tydpaikkaohjaaja. Itseni liséksi mukana olivat myos perehdytys-
vastaava ja tuotantovastaava saleverho-osastolta. Palaverin alussa esittelin opinndytetyoni
aiheen ja palaverissa paatimme, mitd kaikkia asioita perehdytysoppaassa tulisi olla. Sain

hyvia ideoita kaikista niistd asioista, joita perehdytysoppaan tulisi siséltaa.

Perehdytysoppaan sisallys muotoutui seuraavanlaiseksi:

Johdanto

Yritys, toiminta ja asiakkaat

Yrityksen organisaatio, henkil6sto ja puhelinnumerot
Toimintatavat yrityksessa

Tyosopimus, tydsuhteen ehdot ja tydaika
Palkka-asiat

Tydsuhteen paattyminen

Tyobterveyshuolto

o A A A

Ty0paikan tilat ja tyoskentely-ymparisto
10. Turvallisuusasiat
11. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

12. Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet.

Vuoden 2015 helmikuussa aloitin perehdytysoppaan Kirjoitustydn samanaikaisesti teo-
riaosuuden Kirjoittamisen kanssa. Toimeksiantajan toive oli saada perehdytysopas kayttoon
jo maaliskuussa 2015, kun kevadn ensimmaiset uudet tyontekijat tulevat téihin. Aikataulu
oli melko tiukka, mutta minulla oli selked nékemys siit4, millainen perehdytysoppaasta
tulisi. Taustalla olivat omat kokemukset aiemmista perehdytystilanteista. Lisaksi tutustuin

internetissé erilaisiin versioihin perehdytysoppaista. Hyvana runkona minulla oli myds



37

aloituspalaverissa tydpaikan avainhenkiloiltd saamani toiveet perehdytysoppaan siséllosté.

Teoriaan perehtymalla sain lisaksi tietopohjaa ja ideoita sisaltoon.

Tervetuloa taloon -perehdytysopas siséltad yrityksen yleisesittelyn, jossa aluksi johdannos-
sa kerrotaan oppaan tarkoituksesta ja toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi taloon. Toi-
sessa paaluvussa kerrotaan yrityksestd, tuotteista, asiakkaista ja yrityksen arvoista. Téassa
osiossa pyritaan selvittdmaan yrityksen toimintaperiaatteet, jotta uudelle tydntekijélle sel-
vidisi heti alussa, miksi asioita tehdaan tietyll4 tavalla. Tarked osio on yrityksen organisaa-
tion esittely, josta 10ytyvat myos tarkeimpien avainhenkilGiden puhelinnumerot. Neljan-
nessé luvussa selvidvét yrityksen toimintatavat ja se, mita kaikkea tyontekijalta odotetaan.
Tybsuhteeseen liittyvét asiat 10ytyvat oppaasta myds omina osioinaan. Lisdksi perehdy-
tysoppaasta loytyvéat tyoterveyshuollon yhteystiedot ja ty6turvallisuusohjeet. Lopuksi on
vield kerrottu koulutuksesta ja sisdisesta tiedottamisesta seké viimeisessé osiossa harrastus-
ja virkistysmahdollisuuksista. Perehdytysoppaan tavoitteena on olla tiivis tietopaketti yri-
tyksesta. Pituutta silla oli valmistumisvaiheessa 18 sivua. Osastokohtaiset tydohjeet pereh-
dytysoppaasta jatettiin pois, jotta samaa opasta voidaan jakaa kaikille uusille tyontekijoille
osastosta riippumatta. Perehdytysopasta ei julkaista kokonaisuudessaan opinndytetyon liit-

teend vaan liitteessé esitelldén perehdytysoppaan nimidélehti ja siséllysluettelo. (LIITE 1)

Kun perehdytysopas valmistui, siihen tutustuivat ensin toimitusjohtaja seké perehdytysvas-
taava ja tuotantovastaava. Sen jalkeen se jaettiin tyOpaikalla kaikille tyontekijoille luetta-
vaksi ja kommentoitavaksi. Perehdytysoppaaseen tehtiin muutamia korjauksia ja se otettiin

maaliskuussa 2015 koekayttoon.

Kevéaélla 2015 yrityksessé paatettiin, ettd uudet tyontekijat otetaan tdihin pienissé ryhmis-
sé. Aikaisemmin uudet tyontekijat olivat tulleet taloon yksitellen. Perehdytys aloitettiin
iltavuorossa, jolloin oli rauhallisempaa tehdd perehdytysta. Aluksi ké&ytiin uusien tyénteki-
joiden ryhman kanssa yleisperehdytys lapi perehdytysopasta apuna kayttéen. Yleispereh-
dytyksen jélkeen jokainen uusi tyontekija sai perehdytysoppaan omakseen. Seuraavaksi
perehdyttdja teki ryhmén kanssa kierroksen ja esitteli tyopaikan. Yleisperehdytyksen jal-
keen ryhma jakaantui tyopisteille ja perehdyttéjat jatkoivat téstd jokaisen kanssa henkilo-
kohtaisella tydnopastuksella. Jokaisella uudella tyontekijalla oli myos tarkistuslista, johon

merKkittiin kaikki asiat, jotka oli opastettu ja ne tarkistettiin myos, ettd ne oli opittu. Maalis-
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kuussa 2015 aloitti kaksi viiden uuden tyontekijan ryhméaa ja perehdytysopas oli tuolloin
koekaytossa. Kesélla 2015 haastattelin suullisesti uusia tyontekijoitd, jotka olivat saaneet
perehdytyksen uudella mallilla. Yleisvaikutelma oli positiivinen ja haastateltavat pitivat
hyvané asiana kirjallista perehdytysopasta. Siita oli ollut hyva tarkistaa asioita tarpeen mu-
kaan my6hemmin, kuten muun muassa puhelinnumeroita ja eri vuorojen tydaikoja. En-
simmaisena tyopaivana kerrotaan yleensa paljon uusia asioita, eivatka kaikki asiat voi jaa-
da heti mieleen. Oppaasta I0ytyivat muun muassa ohjeet, miten menetell& sairastuessa ja
kenelle ilmoitetaan poissaolosta. My6s perehdyttédjid haastattelin oppaan kaytosta. He oli-
vat sitd mieltd, ettd kirjallinen perehdytysopas helpotti heidédn perehdytysty6tdan. Kaikki
tarkeét asiat tuli kerrottua, koska ne olivat paperilla, eika tarvinnut muistella, jaiko jotain

kertomatta. Suunnitelmallinen perehdytys myos séésti tyodaikaa.

5.3 Perehdytysoppaan kayttaminen

Perehdytysopas tallennettiin yrityksen kayttdmadn M-files-tiedonhallintajérjestelméan.
Perehdytysopasta on helppo péivittaa tarpeen mukaan sellaisten henkiléiden toimesta, joil-
la on muokkausoikeus kyseiseen tiedostoon. Perehdytysopas on talletettu Word-tiedostona
ja se tulostetaan A4-kokoiselle paperille. Pienempi vihkomuoto voisi olla helpompi kasitel-
l4 ja lukea, mutta nykyistd muotoa on helppo paivittdd. Siihen on yksinkertaista liséta,
poistaa tai muuttaa asioita tarpeen mukaan. Uusille tyontekijoille tulostetaan omat kappa-
leet ja annetaan ensimmaisend tyopaivana perehdytyksen alkaessa. Johtoryhméssa pééatet-
tiin, ettd jatkossa tarkistetaan tammikuussa perehdytysoppaan sisalto, jotta kaikki tiedot
ovat oikein ja samalla tehddén tarvittavat muutokset. Toki pdivityksia tehdadn myds vuo-
den mittaan aina, kun muutoksia tulee. Viela ei ole nimetty henkil6d, jonka tehtavéksi tie-

tojen sé&annollinen péivitys tulee.

Liséksi laadittiin seka saleverho-osastolle ettd hydnteissuojien ja ristikoiden valmistusosas-
toille omat tarkistuslistat, joissa pohjana kaytettiin Tyoturvallisuuskeskuksen (2003) laati-
maa perehdytyksen tarkistuslistaa. Tyoturvallisuuskeskuksen tarkistuslistaa hiukan muo-
kattiin yrityksen kayttoon sopivaksi. Tarkistuslistan runkona ovat perehdytysoppaan asiat
seka lisaksi osastokohtaiset eri tyovaiheet. Tydntekijadkohtaiseen tarkistuslistaan merkitaan,

kun opastettava asia on kerrottu ja tarkistetaan myéhemmin sovitun jélkeen, etté se on opit-
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tu. Tall4 tavalla seurataan asioiden oppimista. Tarkistuslistassa on tarkednd osana eri tyo-
vaiheiden oppimisen seurantaosio, silla useiden tyévaiheiden osaaminen on osaamislisien

palkanmaksuperuste. Yrityskohtaisen tarkistuslistan sisaltéa ei julkaista opinndytetyon
liitteend.
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6 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Onnistunut rekrytointi ja hyvé perehdyttdminen ovat térkeita asioita niin yritykselle kuin
tyontekijallekin. Osaava ja motivoitunut henkilostd on yksi yrityksen kilpailutekija. Yri-
tykselle on tarkeda séilyttda tuotannon tehokkuus ja laatu tasaisena henkiléstémuutoksista
huolimatta. Henkildston sitouttamiseen auttaa omalta osaltaan perehdyttdminen. Teoriassa
kasittelin my0s sisaista markkinointia, silla perehdytys on yksi sisdisen markkinoinnin kei-
noista. Henkil6sto sitoutuu ty6honsa sitd paremmin, mitd enemman tyontekijoille kerrotaan
yrityksen tuotteista, tavoitteista ja paamaarista. On tarkeéd, etta tyontekijéalla on tunne, etta

hanen tekemallaan tyolla on merkitystd osana organisaation kokonaisuutta.

Opinnaytetyoni tuotoksena on laadittu perehdytysopas Solar Kaihdin Ky:lle. Toimeksianto
tuli yrityksen tarpeesta. Perehdytysopas on jo kaytdssa ja sité tullaan kdyttdmaan jatkossa-
Kin uusia tyontekijoitd perehdytettdessa. Perehdytysoppaaseen ollaan erittdin tyytyvdisia
toimeksiantajayrityksessé. Se on tarpeellinen ja siitd on hyotyé niin tydnantajalle, pereh-
dyttajille kuin tyontekijoillekin. Perehdytysopas on laadittu niin, ettd sen voi uusi tyonteki-
ja viedd mukanaan kotiinsa. Siten tyontekijan oma perhe ja suhdeverkosto voi halutessaan
tutustua yritykseen lukemalla Tervetuloa taloon -perehdytysopasta. Nain perehdytysop-
paalla voi olla markkinoinnillistakin vaikutusta. Olen myos itse tyytyvéinen lopputulok-
seen. Perehdytysopas on selked ja helppolukuinen. Sitd on helppo pdivittda tarpeen mu-

kaan.

Opinnaytetyoprosessin myota on yrityksessa mietitty koko perehdytysprosessia ja sitd on
viety kevaan 2015 aikana suunnitelmallisempaan suuntaan. Myyntid on pyritty ennusta-
maan, jotta voidaan ennakoida tarvittavan tyovoiman hankinta oikeaan aikaan eli riittdvan
aikaisin ennen sesongin alkua. Perehdytykselle ja tyonopastukselle on tarkoitus jarjestaa

riittavasti aikaa, jotta uusi tyontekija ehtii oppia tydn ennen kevaan kiireisinta aikaa.

Perehdytysoppaan laadinta oli mielenkiintoinen ja innostava tehtava. Teoriaan perehtymi-
nen myos laajensi ndkdkulmaa aiheeseen. Haastavaa oli Kirjoittaa teoriaa ja perehdy-
tysopasta samanaikaisesti. Ajankayton suunnittelu oli hiukan hankalaa niin kauan kuin

kevéaan opintojaksot olivat vield kesken. Toisaalta oli erittdin hyva asia, ettd perehdytys-
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opas oli jo kevaalla 2015 koekaytdssa. Kayttdjien kokemukset auttoivat perehdytysoppaan
viimeistelyssa. Jos jotain tekisin toisin, niin pitdisin ehkéd opintovapaata opinnédytetyon Kir-
joituksen ajan. Opinndytetyd on iso kokonaisuus ja siihen on hyva kunnolla keskittya.
Opinnaytety6td on aika vaikea kirjoittaa silloin talléin tyon lomassa iltaisin. Huomasin,
ettd tekstissd tuli helposti toistettua asioita, kun tyota kirjoitti véhén kerrallaan. Olen kui-
tenkin melko tyytyvainen aikatauluuni, jonka laadin aika véljaksi. Opinndytetyd on saanut

vilissd ”levitd” ja ajatukseni ovat saaneet tyoskennelld rauhassa muun tydn ohessa.

Opinnaytetyotd tehdesséni opin hankkimaan tietoa eri lahteistd. Kirjoittaminen lahteitéd
kayttéden tuntui aluksi vaikealta, mutta tyon edetessé se alkoi sujua. Kirjoitustyon aloitta-
minen oli haasteellista. Alkusuunnittelun ja tyon rungon muotoilun jalkeen kirjoittaminen
edistyi. Teoreettisen viitekehyksen ja keskeisten kuvioiden suunnittelu auttoivat asioiden
hahmottelussa ja jasentelyssa. Perehdytysprosessista opin uusia asioita. Perehdytysprosessi
kokonaisuudessaan on laaja prosessi alkaen jo rekrytointivaiheessa. Teoriaan perehtyminen
laajensi omaa nakokulmaa seka henkilostojohtamiseen ettd perehdytysprosessiin. Itse
opinndytetyOdprosessi on iso tyo ja se vaatii sekd ajatus- ettd kirjoitustyota. Tallaista proses-
sia en ole aikaisemmissa opinnoissani suorittanut, joten opinndytetyd oli kokonaisuudes-

saan uusi ja mielenkiintoinen kokemus.

Jatkokehityskohteena yrityksessa voisi olla ty6opastuksessa tarvittavien tyoohjeiden laa-
dinta. Kokeneilla tyontekijoilla on omia tapoja tehda tyovaiheita. Uusille tyontekijoille
olisi kuitenkin hyva opettaa tyovaiheet ja oikeat tyotavat yhtendisella tavalla. Yhtenéisista
tyoohjeista olisi helppo tarkistaa toiminnot eri tydvaiheissa. Erityisesti erikoisemmat, har-
vemmin toistuvat tydvaiheet tarvitsisivat selkedn ohjeistuksen. Y htendiset toimintatavat
varmistaisivat tuotteiden tasaisen laadun. Ty6ohjeiden laadinta tulisi tehda tuotantovastaa-

vien toimesta, koska heilld on paras tieto ja osaaminen tuotannon ty6tehtavisté.

Perehdytysprosessin kokonaisuutta voisi kehittad edelleen teoriaosuuden sivulla 27 olevan
kuvion mukaan. Perehdytysprosessin eri vaiheissa olisi tarkedd kaydd muun muassa palau-
tekeskusteluja uuden tyontekijan ja esimiehen vélilld&. Ensimmaisen palautekeskustelun
tulisi olla heti ensimmaisen tydviikon jalkeen ja toisen keskustelun ensimmaisen kuukau-
den jalkeen. Lisaksi lahella koeajan paattymista olisi kolmannen palautekeskustelun aika.

Talla tavalla voitaisiin seurata uuden tyontekijan oppimista, kuulla tyontekijan kokemuksia
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tyosta seka kehittdd perehdyttdmistd ja tyonopastusta eteenpdin. Kuluneen kevéén aikana
toimeksiantajayrityksessd on kiinnitetty perehdytysprosessiin huomattavasti enemman
huomiota kuin aiemmin. Sitd on kehitetty isoin askelin parempaan suuntaan. Uskon, etta

kehitystyo jatkuu ja perehdytysopas on kovassa kéytdssa tulevinakin vuosina.



43

LAHTEET

Bergstrom, S. & Leppéanen, A. 2011. Yrityksen asiakasmarkkinointi. 13.—14. painos. Hel-
sinki: Edita Publishing Oy.

DeCenzo, D. & Robbins, S. 2007. Fundamentals of human resource management. USA:
John Wiley & sons, Inc.

Forsyth, P. 2006. How to motivate people. Second edition. Great Britain: MPG Bookd Ltd,
Bodmin, Gornwall.

Gronroos, C. 2010. Palvelujen johtaminen ja markkinointi. 4. painos. Juva: WS Bookwell
Oy.

Hyppénen, R. 2013. Esimiesosaaminen. Liiketoiminnan menestystekija. 3. uudistettu pai-
nos. Porvoo: Bookwell Oy.

Junnikkala, P. 2015. Henkilokohtainen tiedonanto, keskustelu. 16.3.2015.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2010. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus. 3. painos. Hel-
sinki: Tyoturvallisuuskeskus. Nykypaino Oy.

Kauhanen, J. 2006. Henkiléstdvoimavarojen johtaminen. 8. uudistettu painos. Helsinki:
WSOY.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum Me-
dia Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttdmisen pelikentélld. Helsinki: Palmenia. Gaudea-
mus Oy.

Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu. 2007. Sarja B Oppimateriaalia. Www-dokumentti.
Saatavissa: http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf. Luettu 25.4.2015.

Lahtinen, J. & Isoviita, A. 2004. Markkinoinnin perusteet. Tampere: Repropalvelu Oy.
Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta 8.8.1986/609.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 30.3.2007/334.

Lepisto, 1. 2005. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. 3. painos. Helsinki: Tyoturvallisuuskes-
kus. Alfabox Oy.

Penttinen, A. & Mantynen, J. 2007. Ty0hon perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa tyo-
suojelua. 2.painos. Helsinki. Tyoturvallisuuskeskus.

Solar Kaihdin Ky. Www-dokumentti. Saatavissa: www.solar.fi. Luettu 13.3.2015.

Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.



44
Ty6turvallisuuskeskus. 2003. Www-dokumentti. Saatavissa:
http://www.ttk.fi/files/1217/Perehdyttamisen_tarkistuslista.pdf. Luettu 13.4.2015.
Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.
Valvisto, E. 2005. Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Helsinki: Talentum Media Oy.

Viitala, R. 2005. Johda osaamista. Osaamisen johtaminen teoriasta kaytantoon. Keuruu:
Otava Oy.

Viitala, R. 2013. Henkilostojohtaminen. Strateginen kilpailutekija. 4. uudistettu painos.
Porvoo: Edita Publishing Oy.

Viitala, R. & Jylh4, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen. Menestyvén liikeyrityksen perusta.
6. uudistettu painos. Porvoo: Edita Publishing Oy.

Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325.

Osterberg, M. 2005. Henkil6stoasiantuntijan kasikirja. Helsinki. Edita Publishing Oy.



LIITE 1/1

TERVETULOA TALOON - Perehdytysopas

Solar Kaihdin Ky




SISALLYS
1 JOHDANTO

2 YRITYS, TOIMINTA JA ASIAKKAAT
2.1 Yrityksen esittely
2.2 Tuotteet
2.3 Asiakkaat
2.4 Solar Kaihdin Ky:n arvot
2.5 Toimitusnopeus ja -tasmallisyys
2.6 Kannattavuus
2.7 Kilpailukyky
2.8 Kilpailijat

3 YRITYKSEN ORGANISAATIO, HENKILOSTO JA PUHELINNUMEROT

4 TOIMINTATAVAT YRITYKSESSA
4.1 Mita tyontekijalta odotetaan?
4.2 Ulkoinen olemus, kaytos, pukeutuminen ja jalkineet
4.3 Puhelimen kaytto
4.4 Vaitiolovelvollisuus
4.5 Tasmallisyys
4.6 Aloitetoiminta

5 TYOSOPIMUS, TYOSUHTEEN EHDOT JA TYOAIKA
5.1 Tydsuhteen muoto
5.2 Koeaika ja sen merkitys
5.3 Tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylity6t ja tauot
5.4 Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot ja niista sopiminen
5.5 Toiminta paihdetilanteissa

6 PALKKA-ASIAT
6.1 Palkan maaraytyminen
6.2 Palkan maksu
6.3 Sairausajan palkka
6.4 Verokortti

7 TYOSUHTEEN PAATTYMINEN
7.1 Irtisanomisaika, vuosilomakorvaus, lopputilin maksaminen
7.2 Tyobtodistus

8 TYOTERVEYSHUOLTO

9 TYOPAIKAN TILAT JA TYOSKENTELY-YMPARISTO
9.1 Tybdpaikan sijainti
9.2 Oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet ja sosiaalitilat
9.3 Pysakainti
9.4 Siisteys, jarjestys ja hygienia
9.5 Ympéristoasiat ja jatehuolto
9.6 Vaara-alueet

10 TURVALLISUUSASIAT
11 KOULUTUS JA SISAINEN TIEDOTTAMINEN

12 HARRASTUS- JA VIRKISTYSMAHDOLLISUUDET

LIITE 2/1

[EN

PLWwWwwwNpPNODDNDDN

13

14
14
14
14
15
15
15

16

17

18



