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Henkildston perehdyttdminen on yksi tarkeista toimenpiteista, joilla voidaan var-
mistaa yrityksen laatu, kilpailukyky ja henkildston sitouttaminen. Perehdyttamisella
tarjotaan tyontekijalle mahdollisimman hyvat edellytykset toimia, kuten organisaa-
tion toimintatapa ja yhteiskunnan esittamat lait edellyttavat. Perehdyttaminen pitaa
lain mukaan jarjestaa jokaiselle tyontekijélle, ja sen on ohjattava tyontekijaa tyos-
saan. Perehdyttamiskeinoja on monenlaisia ja jokaisella yrityksella on, riippuen
yrityksen koosta, toimialasta ja toimipaikasta oma tapansa perehdyttdd tyontekija
tyohon. Perehdyttamista yrityksessa ohjaa nimetty perehdyttaja, mutta yrityksen
kaikki henkilot ovat vastuussa siita, kuinka tyontekija tutustuu tyopaikkaansa.

Taman opinnaytetyon toimeksiantona oli suunnitella ja toteuttaa toimeksiantajalle
henkilostdopas. Henkilostdopas siséaltaa yritykselle tarkeita kaytantoja, lakeja jotka
ohjaavat yrityksen toimintaa, sekd muita henkiléstéhallintoon liittyvia tietoa. Henki-
|6stéopas on konkreettisena apuna tyontekijalle hdnen aloittaessa, palatessaan tai
siirtyessaan uuteen tyéhon. Tyontekija pystyy palaamaan oppaaseen aina uudel-
leen ja pystyy l0ytam&a&n oppaan kautta mahdolliset ratkaisut ongelmiin. Henkilds-
téopas on tarkoitettu kaikille tuotannon tydntekijoille, tyontekijan tehtavan kuvan
muuttuessa seka vakituiselle tyontekijalle. Henkiléstdopas toimii myds tydnantajan
apuvalineena koulutustilanteissa seka perehdyttamisessa.
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The initiating of the staff is one of the important measures, which can be one se-
cures the quality of the company, competitive ability and commit of the staff. The
worker is offered in initiating actions, as good preconditions as possible, such as
organisation, the way of action and laws presented by the society require. The ini-
tiating must be arranged for every worker according to the law and it must direct
the worker in its work. There are lots of initiating way and every company is they
own way to action and it depends company size, branch and position. In the com-
pany the initiating is directed by a named initiator but all the persons of the com-
pany are responsible for how the worker becomes acquainted with his job.”

The assignment of this dissertation was to design and to carry out a employer’s
guide to the principal. The employer's guide contains practices which are im-
portant to the company, laws which direct the operation of the company and oth-
ers, connected to the human resources management, information. The employer’'s
guide will be concrete help for the worker when he begins, returning or moving to
the new work. The worker is able always to return to the guide again and is able to
find the possible solutions to the problems through the guide. The employer’s
guide has been meant for all the workers of the production when the picture of the
worker's task has changed and to regular worker. The employer’s guide also func-
tions as the employer's instrument in education situations and initiating.

Keywords: employer’s guide, initiating, staff training, food industry
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1 JOHDANTO

Jokaisessa organisaatiossa on omanlaisensa toimintatavat. Yrityksessa tehtavéat
tyotehtavat ovat jokaisessa organisaatiossa taysin omanlaisensa. Tyontekijan
aloittaessa uudessa tybpaikassa tai siirtyessdén uuteen tyotehtavaan, tyontekija
tarvitsee opastusta siihen, kuinka ty6 tehdéan tai kuinka tydpaikalla toimitaan. Sita
varten on olemassa perehdyttaminen, joka on tarpeen jokaisessa tyOpaikassa,
jossa hankitaan uusia tyontekij6ita tai, jos yrityksessa henkilon tydtehtavat muuttu-
vat. Myos vakituiset tyontekijat tarvitsevat riittavin valiajoin muistutusta yrityksen
kaytanndista ja aina tietoa ja opastusta, jos jokin asia muuttuu.

Muistatko, kuinka sinut otettiin vastaan aloittaessasi uudessa tydssa? Viitala
(2003, 261) kertoo siitéa, kuinka ensivaikutelma muistetaan ja se sailyy pitkaan. Se

my0s ohjaa sita, kuinka henkild sitoutuu yritykseen ja tyotehtaviinsa jatkossa.

Perehdyttdminen luo tydntekijalle mielikuvia yrityksesta ja yrityksen toimintatavois-
ta, jotka myds heijastuvat hanen kayttaytymisestaan ulkopuolisille. Tasta syysta
hyvassa perehdyttamisessa kaydaan lapi myos yrityskulttuuria, seka yrityksen ar-
voja. Kaiken kattava ajatus henkilon sitouttamisesta ja ohjaamisesta, tuo myos
yritykselle parhaan mahdollisen hyodyn tyontekijasta ja samalla luo kilpailuetua

muihin Kilpaileviin yrityksiin.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan nykyaan perehdyttaminen nahdaan ko-
konaisuutena, jossa on mukana tydopastus ja samalla se pitaa sisallaan yleispe-
rehdytyksen ja tydhontuloperehdytyksen eli alkuperehdytyksen. Tassa opinnayte-
tyossé keskitytadn alku- ja yleisperehdytykseen, mutta tydssa sivutaan myds men-
torointia ja laatua seké sita, kuinka nama liittyvat perehdyttamiseen. Tyo kasittelee
my0Os toimeksiantajaa seka toimialaa, jossa yritys toimii. Tydssa kaydaan lapi toi-

mialalle tyypillista toimintaa ja lainalaisuuksia.

Opinnaytetyon toimeksiantona syntyi konkreettinen henkildstdopas, joka annetaan
tyontekijalle. Jatkossa tdssa opinnaytetydssa puhutaan henkildstboppaasta tai
oppaasta. Samalla tehtiin myds PowerPoint — esitys, jossa kaydaan lapi samat

tiedot kuin henkiléstboppaassa. Tama PowerPoint — esitys tehtiin siita syysta, etta



toimeksiantajan koulutustilaisuuksissa se olisi mahdollisimman helppo esittdd suo-

raan tietokoneelta ja tdten avustaa toimeksiantajaa.

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja tyollistdd sesonkiaikana suuren maaréan
maaraaikaisia tyontekijoita, joille halutaan antaa kaikki tarpeellinen yleistieto kirjal-
lisessa muodossa. Henkildstboppaan on tarkoitus olla kattava paketti yrityksen
tiedoista, joita tarjotaan uusille tuotannon tyontekijoille ja vakituiselle henkilékun-
nalle. Henkilostboppaaseen koottiin tietoja yrityksen toimintatavoista, henkilost6-
hallinnosta, hygieniasta, yritysta ohjaavista lainsdddannoista ja muista perusasi-

oista tiivistettyna.

Itse henkilostboppaassa kaydaan lapi yrityksen toimintatapoja, henkiléstohallintoa,
noudatettavia lakeja, ja koska kyseessa on elintarvikeyritys, on hygienia suuressa
osassa ja siita kerrotaan henkiléstdoppaassa paljon. Itse tydnopastus jaa yrityksen
laadunvalvojan vastuulle ja sitd tassa tyossa ei kasitella. Tyoyhteisossa on usein
sellaisia asioita, jotka ovat niin sanottua hiljaista tietoa, jonka pitkaaikainen henki-
|[6kunta hallitsee. Tahan oppaaseen koetetaan saada kaikki se hiljainen tieto la-

pindkyvaksi ja sita kautta kaikkien tietoisuuteen.

Lopputuotoksena syntyneen henkildstboppaan saa jokainen tyontekija ja nain se
helpottaa tyontekijan kynnysté palata tydsuhde asioihin ja yrityksen tietoihin myos
myo6hemmin. Jatkossa uudet tyontekijat saavat kokonaisvaltaisen oppaan, jota he
pystyvat kayttamaan hyodykseen tyduransa aikana. Opinnaytetydn tuloksena syn-
tyneen henkiléstboppaan tavoite on olla tyontekijgd ohjaava, seka tyonantajaa

avustava.

Tassé tyossa esitellaan ainoastaan henkiléstboppaan siséllysluettelo, koska henki-
|6stbopas pitda sisadllaan yrityksen tarkeitd tietoja. Henkiléstboppaan lopullinen

sisallysluettelo on luettavissa liitteissa.



2 PEREHDYTTAMINEN

Jotta pystytaan kasitteleméén perehdyttamista seka sen teoriaa, on ensin tutustut-
tava toimintatutkimukseen. Toimintatutkimus on tapa, jolla tavalla tat& opinnayte-
tyota ryhdyttiin kokoamaan ja ratkaisemaan olemassa olevia ongelmia. Toiminta-
tutkimuksen avulla pystytdan keskittymaan tarkeimpiin perehdyttdmisen osa-

alueisiin, ja ndin saamaan kaikista kattavin hyoty tahan toimeksiantoon.

Taman opinnaytetytn alussa kasitellaan toimintatutkimusta ja sen malleja. Ta&méan
jalkeen kasitellaan perehdyttamisen tarkoitusta ja tavoitteita ja kaydaan lapi saan-
t6ja, jotka méaarittelevat perehdyttdmista ja perehdyttamisen malleja. Lopuksi teo-
riaosuudessa kasitellaan perehdyttamisen vastuita ja mietitdan perehdyttamista

laadun ja mentoroinnin kannalta.

2.1 Toimintatutkimus

Tama tyo on toiminnallinen opinnéaytety6. Tydssa kaydaan l&pi olemassa olevaa
ongelmaa, eli tdssa tapauksessa perehdyttamisen puutteellisuutta ja hajanaisuut-
ta, seka yritetaan loytaa oikea tapa toimia jatkossa. Metsdmuuronen (2008, 29)
toteaa, ettéd toimintatutkimuksella yritetdan selvittdééd olemassa olevia kaytannon
ongelmia ja koetetaan l0ytda niihin ratkaisuja. Yleensa kyseessa on kokonainen

muutosprosessi, joka koskee koko organisaatiota.

Heikkinen, Rovio ja Syrjala (2008, 19 - 20) kirjoittavat, millainen lahestymistapa
toimintatutkimuksella on. Heiddan mukaansa toimintatutkimuksessa on enemman
kayttokelpoista tietoa, kuin perinteisessa tutkimuksessa. Toimintatutkimuksessa
osallistutaan enemman itse tyontekemiseen ja rohkaistaan tarttumaan asioihin.
Heikkinen, Rovio ja Syrjala (2008, 19 - 20) kasittelevat sita, etta perinteisessa tut-
kimuksessa asioita kasitellaan ulkopuolisena, kun taas toimintatutkimus tulkitsee
asioita sisaltd pain. He toteavat my@s, etta toimintatutkijalla yleensa on myos
omakohtaista kokemusta tutkittavasta aiheesta, jolloin han voi kayttda omia koke-

muksiaan tyostdessaan tutkimusta.
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Metsdmuurosen (2008, 30 — 31) mukaan Syrjala (1994) jaottelee toimintatutki-

muksen ty6tavat kolmeen eri luokkaan:

— tekninen toimintatutkimus,
— kaytanndllinen toimintatutkimus,

— vapautuksellinen toimintatutkimus.

Tekninen toimintatutkimus. Teknisessa toimintatutkimuksessa eli interven-
tiosuuntautuneessa tutkimuksessa voi ulkopuolinen asiantuntija ohjata prosessia
ja antaa valineitd, kokemusta ja auttaa oppimaan prosessissa. Heikkinen, Rovio ja
Syrjala (2008, 27 - 29) kirjoittavat, ettd invertiotutkimus tehdaan niin, etta tutkimus-
kohdetta ei hairita ja nain tutkimuksesta saadaan mahdollisimman todenmukainen.
He kertovat, etta invertiossa saattaa kayda esille joitakin tiedostamattomia tapoja

tai sosiaalisia rakenteita.

Kaytannéllinen toimintatutkimus. Kaytanndllisessa toimintatutkimuksessa el
proaktisessa tutkimuksessa taas yritetddn auttaa tyontekijoitd I6ytamaan omat hy-
vat kaytannot ja kehityskohteet, ja kaytannon kautta tiedostamaan vahvuudet
(Metsamuuronen 2008, 31). Proaktisessa tutkimuksessa korostetaan vuoropuhe-

lua kaytannon ja tutkimustiedon kanssa.

Vapautuksellinen toimintatutkimus. Vapautuksellisessa toimintatutkimuksessa
eli emansipatorisessa tutkimuksessa tyontekija yrittaa itse parantaa omaa toimin-
taansa ja siihen liittyvia asioita, kuten esimerkiksi kehittdd omaa tyokuvaansa ja
tekee itsenaisesti tehtaviaan (Metsdmuuronen 2008, 31). Heikkinen, Rovio ja Syr-
jala (2008, 34) pohtivat, ettd tarkastelemalla toisesta nakdokulmasta tydyhteison
toimintaa, voidaan myds oppia uusia tapoja ajatella ja pystytdan kehittamaan toi-

mintaa.

Toimintatutkimus ei periaatteessa koskaan paaty. Kun toimintaymparistdé muuttuu,
luodaan uusia kaytantoja, jotka taas tulevat rutiineiksi ja jatkossa niitd jalostetaan
taas eteenpain. Taten muodostuvat kehityksen syklit, jotka jatkavat kulkuaan.
(Heikkinen, Rovio ja Syrjala 2008, 28 - 29.) Kuviossa 1 on kuvattu, kuinka kehityk-
sen syklit alkavat suunnittelusta ja jatkuvat toteutuksen kautta havainnointiin ja

reflektointiin ja taas uudelleen suunnitteluun. Taman jalkeen keha jatkaa samaa
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kulkua, samat asiat toistuvat alusta lahtien uudelleen suunnittelu, toteutus, ha-
vainnointi ja reflektointi.

(UUDELLEEN)
SUUNNITTELU

TOTEUTUS
(TOIMINTA)

REFLEKTOINTI TOIMINTATUTKIMUKSEN
(POHDINTA) SYKLI

HAVAINNOINTI

Kuvio 1. Toimintatutkimuksen sykli (Mukaillen Kupias & Salo 2014, 34).

2.2 Perehdyttamisen tarkoitukset ja tavoitteet

Viitala (2013, 193 - 194) kuvaa perehdyttamista tavoitteelliseksi opastukseksi tyo-
suhteen aloittajalle. Hanen mukaansa tyontekijan pitda tuntea itsensa tervetulleek-
si ja hyvaksytyksi tydyhteisoon, jotta tydsta saadaan tehokasta. Viitalan mielesta
perehdyttaminen alkaa jo tyontekijoiden valintamenettelyssa ja jatkuu aina tydyh-

teisOn tutustuttamisen kautta tyotehtaviin, seka vallitseviin saadoksiin ja lakeihin.

Kauhanen (2010, 151) jakaa perehdyttamisen kolmeen eri toimenpiteeseen:
— tybyhteis6on perehdyttamiseen,
— tyopaikkaan perehdyttamiseen,

— ty6hon perehdyttdmiseen.

Kauhanen (2010, 151) kertoo, etta perehdyttamisella annetaan totuudenmukaista
kuvaa organisaatiosta. Han pitaa sitd myos tyontekijdn apuna luomaan hyvia ko-

kemuksia ty6tehtavistaan ja koko organisaatiosta.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) kasittelevat perehdyttamisté yrityksen kannattavuus-
tekijand. Heidadn mukaansa perehdyttamisella yritetddn saada tyontekija mahdolli-
simman tuottavaksi mahdollisimman aikaisin. Nain saadaan myos toteutettua pro-

sessien toimivuutta ja yrityksen strategiaa.
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Laadukkaalla perehdyttamisella luodaan etua kilpailijoihin ndhden. Jos tyontekijaa
ei ole tarpeeksi perehdytetty, talla voidaan heikentdéa prosessin sujuvuutta ja aika-
taulujen pitavyytta. Myos laatu karsii ja reklamoinnit lisaantyvat. Tama taas aiheut-
taa ketjureaktion, jossa yrityksen maine voi vahingoittua ja asiakkaita kaikota. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 20 - 21.)

Jo edelld mainitun perusteella voidaan paatella, kuinka suuressa roolissa pereh-
dyttaminen kaiken kaikkiaan on. Perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa itse
tyontekijaa, kuin my6s organisaatiota. Kupias ja Peltola (2009, 20) pohtivat sita,
kuinka suuren kansantaloudellisen hyddyn perehdyttaminen myés antaa. Heidan
mukaansa voidaan luoda edellytykset, ettd tyontekija voi hyvin ja antaa oman pa-
noksensa tuottavuudelle. Kun myds vanhemmista tyontekijoista pidetdéan huolta ja
perehdytetddn uusiin tehtaviin, elakeikdd saadaan nostettua (Kupias & Peltola
2009, 15). Ulkomaalaistaustaiset, vajaakuntoiset ja muut tydmarkkinoiden ulko-
puoliset voidaan kunnollisella perehdyttamisella ja kouluttamisella valjastaa t6ihin,
mutta perehdyttdminen on ensin kehitettava toimivaksi paketiksi esimiesten ja ko-

ko tydyhteison keskuudessa (Kupias & Peltola 2009, 15).

Yrityksilla on useita tarpeita perehdyttaa tyontekijoitddn, kuten Kupias ja Peltola
(2009, 17) kertovat. Tassa poimintoja asioista, jotka ovat ohjanneet yrityksia pe-
rehdyttdmaan tyontekijoitansa:

— tyon hallinnan edistaminen,

— sopeuttaminen tyéhon ja tydyhteisdon,

— sitouttaminen,

— tuloksellisuus ja kannattavuus,

— ty6hyvinvointi,

— organisaation uudistaminen,

— tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen,

— sisdéanajo,

— organisaation strategian toteuttaminen,

— johtamisen véline,

— muutos/kehittyminen,

— sailyttaminen/uudistaminen,

— vahemman virheita,
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— turvallisuus,
— menestyminen,
— ty6tehtavien oppiminen,

— 0saamisen jakaminen.

Kuten huomataan, perehdyttdmisella on useita eri tavoitteita ja tarkoituksia. Jokai-
sella yrityksella on omat tavoitteet, minka vuoksi tyontekijoita perehdytetaan. Riip-
puen yrityksista ja heidan tavoistaan perehdyttdd, voidaan joissakin yrityksissa
menestya perehdyttdmisen avulla paremmin ja toisessa yrityksessa tehda virheita
vahemman. Yrityksen toimiala ja tavoitteet vaihtelevat, joten tasta syystd myos
syyt perehdyttdd tyontekijoita ovat jokaisella yrityksella erilaiset. Mutta kuitenkin
jokaisen hyvin perehdytetyn tydntekijan ammattitaito saadaan mahdollisimman
parhaiten kayttéon, ja tata kautta yrityksen kannattavuus nousee. Taméan voisi aja-

tella olevan suurin syy, miksi perehdyttdminen kannattaa.

2.3 Perehdyttamisen saadokset

Jokaisen tyontekijan tyota valvovat erilaiset laissa maaratyt saadokset ja tydnanta-
jan pitdd noudattaa naitd maarattyja saadoksia. Tydlainsdadantd on pakottavaa
oikeutta, joten sen mukaan taytyy vahimmaismaarin toimia. Perehdyttaminen on
yksi ty6lainsdddannon velvoittavista saadoksista ja sen mukaan tyontekija on pe-

rehdytettava yrityksen toimintaan huolella. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tydsopimuslaki. Tydsopimuslain (L 26.1.2001/55) 2 luvun 1 §:ssd saadetdan,
ettd tybnantaja huolehtii tyontekijastdan siten, etta tyontekija suoriutuu tydstaan,
vaikka tyotehtavia ja tapoja muutetaan. Samalla vaaditaan myo6s tydnantajaa huo-
lehtimaan tyontekijdn oikeanmukaisesta edistyksesta tybnsaralla. Tama velvoite
kertoo sen, etta my6s muut kuin uudet tyontekijat pitad perehdyttad tyotehtavien
tai organisaation muuttuessa. Kupias ja Peltola (2009, 21 - 22) kertovat, etta tyon-
antajalla ja tyontekijalla voivat olla eri mielipiteet siitd, kuinka tytssa selviydytaan.
Tasta syysta saanndllisesti erityisesti kehityskeskustelut ovat kanavia, joiden kaut-

ta selvitetdan, kuinka tyd oikein hoidetaan ja mita kehittamiskohteita |[6ydetaan.
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Tydturvallisuuslaki. Tyoturvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 1 luvun 18:n tarkoituk-
sena on parantaa tyontekijan turvallisuutta tyotehtavissa ja tyopaikalla. Tyo6turval-
lisuuslaki (L 23.8.2002/738) vaatii 2 luvun 14 §:ssa ty0nantajalta seuraavaa:

1) tyontekija perehdytetdan riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja
niiden oikeaan kaytt6on seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon
ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uh-
kaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huol-
to- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tadydennetédan tarvittaes-
sa.

Kuten Kupias ja Peltola (2009, 23) kertovat, etta tyoturvallisuus on aina raataldin-
tia, jossa otetaan huomioon itse tydntekija, tydtehtava, tydolosuhteet ja tydympa-
ristd. Tyontekijalle pitda antaa kaikki tarvittavat tiedot tydpaikalla mahdollisesti
vaarallisista tai haitallisista tekijoista. Myos tydntekijan ergonomia-asiat ovat tarkei-
ta ja niista pitdd huolehtia jokaisen tyontekijan kohdalla

Kokenut tyontekija yleensa tunnistaa ja huomaa tydpaikan vaarapaikat ja tietaa
kuinka tyd tehdaan. Perehdyttamisessa on aina otettava huomioon tarvittavat tie-
dot ja taidot, jotta tyOturvallisuus ei paase vaarantumaan. (Kupias & Peltola 2009,
23). Kokenut tydntekija on yksi parhaimmista perehdyttajista tai mentoreista, jonka

uusi tyontekija voi saada.

Elintae-lehdessa  (05/2015)  oli mielenkiintoinen kysymys  "Kysymys
asiantuntijalle” -  osiossa, jossa pohdittin  miten tehda  oikein
tyopaikalla ty6turvallisuuteen perehdyttdminen. Lehden artikkelissa asiantuntijat
Saarikoski, Mékelainen ja Heinonen vastauksessaan viittasivat tydturvallisuuslain
88:n, joka velvoittaa tyontekijdd huolehtimaan tyOntekijan terveydesta ja

turvallisuudesta toissd ollessaan. Heidan mukaansa vastuu tarpeellisesta
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perehdyttdmisesta sailyy aina esimiehella ja linjajohdolla. He myo6s kertovat,
ettda  kaikki henkilostoryhmat  taytyy perehdyttdd  kunnolla, myo6s
vuokratyontekijat ja  esimiehet. Samalla artikkelissa  ké&siteltin  sita,
kuinka tydsuojeluhenkildstén asiantuntemus on tarpeellista ja

tyosuojeluasioiden on kuuluttava osaksi tyGopastusta ja perehdyttamista.

Yhdenvertaisuuslaki. Yhdenvertaisuuslaki (L 30.12.2014/1325) péivitettiin anta-
maan entista parempaa suojaa tyontekijalle syrjintda vastaan. Tama laki edistaa

yhdenvertaisuutta ja vaatii tydnantajaa ehkaisemaan syrjintaa.

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta. Tama laki naisten ja miesten
valisesta tasa-arvosta (L 8.8.1986/609) velvoittaa tydnantajaa edistamaan tasa-
arvoa sukupuolten valilla. Kupias ja Peltola (2009, 25) pohtivat sitd, onko tydpai-
koilla olemassa sellaisia kaytant6ja, jotka suosisivat toisen sukupuolen toimintaa?
Na&ita asioita taytyy jokaisessa yrityksessa pohtia ja kehittdd. Osana perehdytta-
mista taytyy tuoda esiin yrityksen kaytadnnot ja toimenpiteet myds yhdenvertai-

suusajattelussa, seka tasa-arvolaissa (L 8.8.1986/609).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (L
30.3.2007/334) on laki, joka maaraa yrityksen ja henkiloston keskustelemaan kes-
kendan. Lailla koetetaan kehittdéa yhteistoiminnalla yrityksen, kuin myds tyonteki-
jan toimintaa. Laki pakottaa tydnantajan ilmoittamaan tyontekijaa koskevat muu-
tokset. Lakia kutsutaan myods YT-laiksi, josta me olemme tottuneet lukemaan
usein lehtien otsikoistakin, jonkun toimialan vahentdessaan tyontekijoitd. Laista
kuullaan yleensa vain negatiivisessa yhteydessa, kuten irtisanomisten yhteydessa,
mutta se koskee kaikkea tyontekijoihin liittyvia asioita, kuten esimerkiksi matkus-
tusohjesdadnndn muuttamista. Myos se vaatii tydnantajan pitAméaan yhteistoiminta-
neuvottelut henkilokunnan kanssa (Pihlaja 2015). Lakia yhteistoiminnasta yrityk-
sissa (L 30.3.2007/334) noudatetaan yli 20 henkildd tyollistavissa yrityksissa.
Poikkeuksia tehdaan soveltamiseen 20 - 30 henkea tyollistavissa yrityksissa, jois-
sa on hieman helpotettu lain vaatimia toimienpiteitd. Poikkeuksena ovat myos alle
20 henked tyollistavat yritykset, joissa noudatetaan tydsopimuslain (L
26.1.2001/55) 9 luvun 2 ja 3 §:n saannoksia. Naissa saadoksissa kasitellaan sita,
kuinka tyontekijalle pitdd varasta tilaisuus tulla kuulluksi, liittyen tydsuhteen paat-

tamiseen. Ja jos irtisanominen koskee kymmenta tyontekijaa tai isompaa joukkoa,
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taytyy tasta ilmoittaa ty6-ja elinkeinotoimistoon, jotta pystytaan hyvissa ajoin kar-
toittamaan tydvoimapalveluita yhteistydssa tybnantajan kanssa.

Kupias ja Peltola (2009, 27) antavat ajattelemisen aihetta siitd, mité voisi tapahtua,
jos lainsaadannon noudattaminen epdaonnistuu. Heiddn mukaansa suurimmat
epakohdat voivat lopettaa tyontekijan tydsuhteen, seka aiheuttaa yritykselle tap-
piota ja vaikuttaa yrityksen kilpailukykyyn. Samoin laittomasta toiminnasta seuraa

joukko erilaisia sanktioita ja tydilmanpiirin heikkenemista.

2.4 Perehdyttamisen toimintatapoja

Perehdyttamisesséakin on erilaisia tapoja toimia ja naihin tapoihin on kehitetty toi-
mintatapoja, joiden mukaan toimia missakin tilanteessa. Historian aikana myos
perehdytysmallit ovat muuttuneet, koska aiemmin perehdyttamista ei ajateltu niin
kokonaisvaltaisena asiana. Usein yrityksissa perehdyttaminen aloitetaan vierihoi-
toperehdyttamisestéa ja yrityksen kasvaessa siirrytdan malliperehdyttamiseen. Ta-
man jalkeen halutaan saada kaikki mukaan perehdyttdmaéan tulokasta ja yleensa
yritykset siirtyvat seuraavaksi laatuperehdyttamiseen. Pikkuhiljaa yrityksissa myos
tulokasta yritetddn saada mukaan perehdyttamisen vuoropuheluun, télléin puhu-
taan raataloidysta perehdyttamisesta ja sita kautta siirrytdén dialogiseen perehdyt-
tamiseen, jossa tulokas ja tydyhteisd keskenaan hiovat perehdytettavia kokonai-
suuksia. Jokainen oppii toiseltaan ja perehdyttaminen on rantautunut koko tydyh-
teisbon. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

2.4.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamistd Kupias ja Peltola (2009, 36 - 37) kuvaavat sellaiseksi
perehdyttdmiseksi, joka tapahtuu seuraamalla ja oppimalla kokeneelta tyontekijal-
ta. Tasséa perehdyttamismallissa perehtyminen tapahtuu vahan kerralla tyén ohes-
sa. Tama toimintatapa pitdd sisallaan yksilon tarpeiden huolehtimisen, eli pysty-
taan tarjoamaan jokaiselle tulokkaalle raataléity perehdyttaminen. Jos perehdyttaja
perehtyy asiaan ja ottaa tulokkaan siipiensa suojaan, eli opettaa ja auttaa hanta

tarpeen mukaan, seké osaa perehdyttdmansa asian, on perehdyttaminen onnistu-
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nutta. Mutta tasta mallista voidaan saada myds huono, jos perehdyttdjd on epa-
varma eikd osaa ohjata perehtyjdd parhaalla mahdollisella tavalla. Talloin perehty-
ja saattaa jadda apua vaille ja hanen pitaa talléin oppia omatoimisesti. Tdma oma-
toiminen oppiminen ei ole perehdyttamisen tarkoitus. Myo6s valitun perehdyttdjan
on oltava hyvin valittu. Perehdyttgjan pitda olla ammattitaitoinen, sekd hanen on
jattaydyttava omien henkilokohtaisten mielipiteiden ulkopuolelle ja tarkasteltava
asiaa yleisella tasolla. Samalla hanen pitda tuntea niin organisaation kuin tulok-
kaankin tarpeet. Vierihoitoperehdyttamisen etuina on pidetty sitda, ettéa perehdytta-
misessa on aina selkea vastuuhenkilo ja tulokkaalle raataloitya toimintaa. Haittana
voidaan nahda se, ettd perehdyttamisen laatu on kiinni siitd, kuinka hyvin pereh-
dyttajaksi valittu henkil6 osaa tehtavansa, seka kuinka hyvin hanen innostuksensa

perehdyttdmiseen jatkuu. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

2.4.2 Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttdminen on toimintatapa sille, kun perehdyttdminen halutaan stan-
dardisoida. Massa- ja prosessituotannoissa malliperehdyttdminen auttaa tehosta-
maan toimintaa. Malliperehdyttamisessa on vastuut ja tyot jaettu selkeiksi koko-
naisuuksikseen ja materiaalit seka apuvalineet, kuten esimerkiksi perehdyttamisen
muistilistat ja tulokasoppaat ovat apuna perehdyttamisessa. Malliperehdyttamises-
sa vastuut jaetaan useaan osaan ja suurimman vastuun yleensa ottaa henkil6sto-
osasto, josta saadaan yleisperehdyttdminen. Yleisperehdyttaminen on sellaista,
joka voidaan toteuttaa koko organisaatioon samalla tavalla. Tydyhteis66n seka
itse tydhon opastaminen jaa tyoyksikon vastuulle. Malliperehdyttamisessa nama
kaksi eli yleisperehdyttaminen seka tybopastus, voivat eriytya liikaa. Yritykselle
taas on eduksi, kun perehdyttdmista voidaan yhtenaistad. Kaiken kaikkiaan malli-
perehdyttdmisen etuna voidaan pitdd sitd, etta valmiiden toimintamallien vuoksi
perehdyttdminen on tasalaatuista. Haittoina voidaan pitaa sita, etta malliperehdyt-
taminen saattaa olla jaykkaa, ja kun itse tyohon ei tdssad mallissa niin paljon pe-
rehdytq, saattaa tarvittavia tietoja jadda puuttumaan. (Kupias & Peltola 2009, 37 -
39.)
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2.4.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisen laht6kohtana on laadun parantaminen. Laatuperehdyttami-
sessa vastuuta siirretadn tyoyksikoille ja tiimeille ja yrityksen on valittava, kuka
ottaa vastuun vastaan. Lahtokohtana on, ettd yksikot tai tiimit kasittava laatupe-
rehdyttamisen prosessina, jota taytyy myos kehittdd. Avainhenkilona laatupereh-
dyttamisessa on esimies, mutta esimies voi jakaa vastuutaan tyoyksikosta valitulle
perehdyttajalle. Laatuperehdyttamisessa perehdyttamisprosessin taytyy olla kuvat-
tu selkeasti ja sen toteutumista pitaa seurata tarkasti. Etuina laatuperehdyttami-
sessa nahdaan tiimi, jolta saa tukea ja uusi tyontekija voi kayttdd omaa osaamis-
taan, samalla my6s uusi tyontekija otetaan tiimin jdseneksi mukaan. Haittana voi-
daan ajatella, etta vastuu voi aika helposti olla vaikeasti tulkittavissa. Kenella se

vastuu loppujen lopuksi on? (Kupias & Peltola 2009, 39 - 40.)

2.4.4 Raataloity perehdyttdminen

R&aataloity perehdyttdminen voidaan raataldida kullekin perehtyjalle omanlaisek-
seen. Nain pystytaan luomaan perehtyjan yksiléllisia tarpeita vastaava perehdyt-
taminen. Raataldidyssa perehdyttamisessa taytyy olla henkild, joka koordinoi pe-
rehdyttdmistd. Koordinoijan pitaa osata yhdistda oikeat palaset perehtyjan tarpei-
siin. Koordinoijan voi toimia esimerkiksi yksikon johtaja tai henkild, joka tietdd or-
ganisaation perehdyttamistasot ja osaa valmistaa oikeanlaisen perehdyttamisoh-
jelman tulokkaalle. Raataldidyssa perehdyttamisessa ei ole olemassa valmista
mallia, vaan perehdyttaminen kaydaan lapi jokaisen henkilon kanssa omana ko-
konaisuutenaan. Tassa perehdyttdmismallissa suuressa osassa on vuoropuhelu,
joka kaydaan perehtyjan kanssa. TyOpaikalla perehdyttdminen taytyy olla jo hyvin
jasennelty, ja sita pitda pystya kehittdémaan ja tyoyhteisen pitda olla siihen sitoutu-
nut, jotta raataloity perehdyttaminen on mahdollista toteuttaa. Taman toimintamal-
lin etuna on se, ettd kuunnellaan perehtyjaé, joka kokee itsensa tarkeaksi ja vah-
vistaa hanen sitoutumistaan. Haittana voidaan né&hda se, ettd perehdyttdmisen
koordinoijan taytyy olla monipuolinen ja osata monta asiaa. Myds perehtyjan sitou-
tuminen voidaan nédhda vaaratekijana, jos perehtyja ei ota asioita tosissaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 40 - 41.)
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2.4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialoginen perehdyttdminen on sellaista perehdyttamista, jossa perehdyttdminen
on tydyhteison ja tulokkaan yhteiskehittelya. Dialogiseen perehdyttamiseen johta-
nut tilanne on hyvin todennakoéisesti ollut sellainen tilanne, jossa tulokkaan on toi-
vottu tuovan jotakin uutta organisaatioon. Dialogisessa perehdyttamisessa mo-
lemmat, niin tulokas kuin tyoyhteisokin, oppivat ja kehittavat uutta. Perehdyttamis-
suunnitelmat laaditaan tulokkaan kanssa yhdessa. Perehdytysvaihe on tarkea,
koska silloin tulokkaan asiantuntemus ja tietojen hyédyntdminen on avainasemas-
sa. Kuitenkin yrityksen arvot ja toimita-ajatus on sellaista, joka taytyy aina tulok-
kaalle jakaa, vaikka kyseessa olisikin dialoginen perehdyttaminen. Dialogiseen
perehdyttdmiseen vanhat toimintamallit eivat istu ja usein tata pidetaan koko ty6-

yhteis6a koskevana toimintatapana. (Kupias & Peltola 2009, 41 - 42.)

2.5 Vastuut perehdyttdmisesséa

Perehdyttdmiseen vaikuttavat kaikki tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija tulee
olemaan jatkossa tekemisissa (Kauhanen 2010, 151). Kupias ja Peltola (2009, 46)
kasittelevat sitda, millainen organisointi palvelee yrityksen tavoitteita. Pitaa miettia
yrityksen tarpeita ja osata koordinoida tarvittavat kokonaisuudet. Pienen yrityksen
taytyy painottaa eri asioihin perehdyttamisessa ja perehdyttdmisen hoitaa yleensa
yksi henkil6 muistilistan kanssa. Isommissa organisaatioissa taytyy kasitella isom-
pia kokonaisuuksia ja talléin perehdyttaminen on mahdollisesti useamman yksikon

kasissa.

Perehdyttdmisessa paahenkild on itse perehtyja. Hanen taytyy olla vastaanotta-
vainen ja kehittymishaluinen, sekd hénelle pitda antaa mahdollisimman hyvat lah-
tokohdat menestya tydossaan. Esimies, joka viimeiseksi vastaa perehdyttamisesta,
on toinen tarkea henkild perehdyttamisessa. Isommissa organisaatioissa on esi-
miehen mahdollista saada apua perehdyttdmiseen henkilostbammattilaisilta tai
muita perehdyttgjiltd. Samalla koko tydorganisaatio vastaa siitd, etta tulokas oppii

mahdollisimman paljon ja saa tukea ty6honsa. (Kupias & Peltola 2009, 46 - 47.)
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Perehdyttdjilla on myds monenlaisia rooleja. Kun valitaan tyontekija tehtavaansa
aloittaa tydhonottaja jo perehdyttamisen. Han antaa ensimmaisen kuvan tyonteki-
jalle organisaatiosta ja jatkoperehdyttamistiedot. Hanen tehtdvanaan on myos tuo-
da tyontekijalle kuva mahdollisuuksista yrityksen palveluksessa, seka jatkomah-
dollisuuksista. Tulokkaan vastaanottaja on tyon aloittaessa paikalla ja hanen roo-
linsa on yksi tarkeimmistd. Han luo ensimmaisen pidemman yhteyden tulokkaa-
seen ja hanen kayttaytymisensa peilaa sita, millainen kuva tulokkaalle organisaa-
tiosta jaa. Hallinnollinen perehdyttaja perehdyttdd tulokkaalle ty6t joita ns. itse
tyontekeminen ei vaadi. Eli hdnen tehtavandan on luoda kulkuoikeuksia, keréaté
palkkaustietoja, opastaa atk-ohjelmien kaytt6a seka kayda lapi monenlaisia muita
hallinnollisia tehtavia. Itse tyokavereille tutustuttamisen hoitaa tydyhteis6on tu-
tustuttaja, joka kierrattaa tulokkaan, joko tyontekijoiden tyopisteilla tai tutustuttaa
henkilokuntaan yhteisissa palavereissa. Itse tydsuhteeseen perehdyttdja opettaa
tulokasta ty6ajoista, palkanmaksusta, eduista yms. asioista, jotka liittyvat itse tyo-
suhteeseen. Organisaatioon perehdyttdja, kuten nimikin sanoo, perehdyttaa tu-
lokasta yrityksen arvoihin ja toimintatapoihin ja hédnen on tarkoitus saada tulokas
ymmartamaan kokonaiskuvaa tekeméstaan tyosta. Jonkin alueen syvallinen
osaaja osaa perehdyttaa tulokasta omaan erikoisosaamiseensa. Téallaisia voivat
olla palkanlaskija, atk-tukihenkilé tai muu vastaava, jolla on tietty osaaminen hal-
lussaan. Tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija on henkil6, joka
vastaa siitd, etta kaikki tarvittava tieto ja taito on tulokkaalle opastettu ja kay tulok-
kaan kanssa yhdessa lapi, mita tietoa on kasitelty. Han myés kay perehdyttamis-
lomakkeet tulokkaan kanssa lapi, seka tekee niihin mahdollisia muutoksia. My6s
yrityksessa voi olla mentori, joka on tulokkaan lahin opastaja. Mentorin on annet-
tava aikaa ja resurssejaan tulokkaalle, mutta itse mentorointiin palataan myéhem-

min tassa opinnaytetyodssa. (Kupias & Peltola 2009, 95 - 98.)

2.6 Laadun vaikutus perehdyttamisessa

Lecklin (2006, 18) kasittelee laadun maaritelm&a. Han kertoo laadun olevan sidos-
ryhmien tarpeiden tyydyttamista siten, etta se on yritykselle mahdollisimman teho-
kasta ja kannattavaa. H&an kasittelee myos sita, kuinka laatuun liittyy prosessin

kehittdminen ja sen jatkuva parantaminen.
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Henkildston kehittdminen ja motivointi on yksi laadun perusteista. Lecklin kertoo
(2006, 213 - 215), kuinka parhaan tuloksen laadulle saadaan sellaisen henkil6-
kunnan kautta, joka on sitoutettu, koulutettu ja motivoitunut omaan tyéhénsa. Han
kertoo myos siita, ettd jotta laatua voidaan parantaa, taytyy irtaantua pinttyneista
tavoista ja kaytannoista. Samalla Lecklin kasittelee sitd, miten henkildstésuunnitte-
lu on yksi suurimmista laadun mittareista. Henkilostolle pitdd luoda puitteet, joissa
heidan on keskityttava antamaan yrityksen toiminnalle taysi tydpanoksensa, tama
onnistuu siten, etta yrityksen kaytdnnoén asiat on oltava kunnossa (Lecklin 2006,
216).

Armstrong ja Taylor (2014, 511 - 512) k&sittelevat sita, etta jokainen tyontekija on
erilainen. Se, kuinka erilaisuutta pystytdan kayttdmaan hyvaksi, varmistaa sen,

kuinka hyvin saadaan kaytettya kaikki potentiaali, mika tyontekijoissa on.

Tassa opinnaytetydssa koetetaan tehda asiat lapinakyviksi henkildstéoppaan avul-
la. Kuten Lecklin (2006, 224) esittd&d, niin ilman hairidtekijoita, tyontekijdista saa-
daan enemman irti ja myos laatuun pystytdan keskittymaan paremmin. Hairidteki-
jat poistuvat tyontekijoéiden keskuudesta, kun asiat on selkedasti esitetty ilman tul-
kinnan varaa. My0s yrityksen kaytantdjen tunteminen ja niiden oppiminen helpot-

taa tyoskentelya.

2.7 Mentorointi

Mentoroinnilla tarkoitetaan vuorovaikutusprosessia, jossa kokeneempi tyontekija
(mentori) ohjaa vdhemman kokenutta tyontekijad (auktori). (Viitala 2013, 196.)
Vaikka tyontekija olisi saanut hyvan perehdytyksen ja sisdistdnyt organisaation
toimintatavat, voi h&nesté silti tuntua, etta kaipaa ohjeistusta. Tasta kertovat Kupi-
as ja Salo (2014, 11), heidan mielestadn mentoroinnin pitdd perustua luottamuk-
selliseen suhteeseen mentorin ja auktorin valilla. Mentorilla taytyy olla halu auttaa,

kun taas auktorin pitaa olla kehittymishaluinen (Kupias & Salo 2014, 12).

Mentorointi on tyontekijan kehittdmismuoto. Mentorit sekéa heidan roolinsa tukevat

osaksi perehdyttamisté ja se voikin olla osana perehdyttamisohjelmaa, mutta tay-
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sin perehdyttamiseen sité ei tule sekoittaa. Mentoroinnin tarkoituksena on hyddyn-

taa mentorin kokemuksia seka osaamista. (Kupias & Salo 2014, 12.)

Mentoroinnin tavoitteena voi olla monia erilaisia syitd, mutta suurimmaksi syyksi
varmasti 16ytyy mentorin hiljaisen tiedon jakaminen. Talla tavalla koetetaan saada
hiljainen tieto nakyvaksi, seka samalla sitouttaa auktoreita paremmin tyoyhteisoon.
Mentorointiprosessi voi pitdd sisdlladn eri vaiheita, joita kuviossa 2. esitellaan.
(Kupias & Salo 2014, 34 - 35.)

Perehdyt-
taminen
‘ \‘\
Hiljainen B Ongelman-
\ tieto \ratkaisu
MENTOROINTI
Ammatilli-
Ura

nen kasvu

Tyohyvin-

vointi

Kuvio 2. Mitéa voidaan mentoroida (Mukaillen Kupias & Salo 2014, 34)?

Perehdytysmentorointi. Perehdytysmentoroinnissa keskitytddn uuteen tyohon ja
tydymparistoon, seka sita toteutetaan osana organisoitua perehdytysta. Mentori
voidaan hankkia uuteen tyotehtavaan siirtyneelle tai uudelle tyéntekijalle. Mento-
rointia kaytettdessa perehdytyksen tukena, taytyy mentorin olla aina kokeneempi
ja osaavampi, kuin auktori. Auktorilahtdisessd mentoroinnissa on kyse auktorin
tarpeista ja hanelle koetetaan I6ytda mahdollisimman hyva mentori. Kun taas men-
torilahtdisessa mentoroinnissa keskitytddn mentorin hiljaiseen tietoon ja osaami-
seen. Mentorin on oltava vastuullinen ja osata karsia opetuksestaan pois vanhen-
tuneita tai vaaristyneita tietoja ja taitoja, jotteivat ndma tiedot vality eteenpain. Pe-
rehdytysmentorointi voi olla myods spontaania toimintaa, jossa tyontekija hankkii
itse mentorin. (Kupias & Salo 2014, 34 - 36.)
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2.8 Perehdyttamisen suunnittelu

Lahdettdessa suunnittelemaan perehdytysta taytyy muistaa, ettd organisaatiossa
pitdd olla mietittyna valmiiksi kehittymisen tavoitteet. Tata kautta yritys pystyy pei-
laaman perehdytyksen onnistumista. Samalla myds pystytdan varaamaan tarvitta-
vat resurssit, seka kasittelemaan asioita nykytilannetta silmalla pitden. Organisaa-
tioissa usein eriytetdadn yksilollinen ja systemaattinen suunnittelu. Usein syste-
maattinen suunnittelu on isoissa yrityksissa tarpeen, ja nain voidaan materiaalia
kayttaa laajemmin hyvaksi, perehdytettdessa isompaa porukkaa. Mutta pitad myos
muistaa ottaa huomioon yksilollinen perehdyttaminen, koska jokainen oppija on
erilainen ja heilla on erilainen tausta. (Kupias & Peltola 2009, 87 - 88.)

Kun lahdetddn konkreettisesti kasitteleméan mita perehdytetaan, voidaan osaami-
nen jakaa eri osa-alueisiin. Talla tavoin voidaan suunnitella perehdyttamista osissa
ja oppimista pystytaan koordinoimaan paremmin. Kaikkien osa-alueiden rajat eivat
valttamatta ole selvid, vaan ne voivat myo6s olla paallekkaisia. (Kupias & Peltola
2009, 89.)

Tehtavakohtainen osaaminen. Seuraavaksi lahdetdan kaymaan lapi eri osaa-
misalueita ja ensimmaiseksi tutustutaan tehtavéakohtaiseen osaamiseen, joka on
sitd osaamista, johon henkild on otettu téihin. Eli kuten hitsaajalla on hitsaustaidot,
joita han tarvitsee, menee han mihin konepajaan tahansa hitsaamaan. Tehtava-
kohtainen osaaminen on ensimmainen mihin kiinnitetdan huomio. Kun ajatellaan
tyopaikkailmoituksia, niin ndissa haetaan juuri tiettyyn tehtavaan henkiléd. (Kupias
& Peltola 2009, 90 - 91.)

Tiimi- ja tydyhteis6kohtainen osaaminen. Tiimi- ja tydyhteisOkohtaista osaamis-
ta tarvitaan eri tydyhteisdissa. Taméa osaamisalue on yleensa yksi huonoimmin
opetettavista osa-alueista. Tama pitad sisallaan myos paljon hiljaista tietoa, joka
on usein vaikea muuttaa nékyvaksi. Tahan osaamislajiin on syyta laatia ohjeita ja
pelisdantoja. (Kupias & Peltola 2009, 90 - 91.)

Organisaatio-osaaminen. Organisaatio-osaaminen kattaa kaiken, jota tyontekijan
taytyy tietda yrityksesta, jossa tydskentelee. Se kattaa yrityksen arvot, toimintapoli-

tiilkan seka organisaation ja strategiat. Jokaisella yrityksella on oma toimintatapa ja
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osaaminen, joka toistuu, vaikka tydssa siirtyy tehtavéasta toiseen. (Kupias & Peltola
2009, 91 -92)

Toimialaosaaminen taas sitd osaamista, joka liittyy toimialaan, jossa tydskente-
lee, esimerkiksi metallipuolella palkanlaskijana tyoskentely on erilaista, kuin elin-
tarviketeollisuudessa palkanlaskijana tyoskentely. Tehtdva voi pysya samana ja
suurin 0sa perusosaamisesta, mutta sitten toimiala maarittelee sen, miten taytyy
toimia ja ndma voivat olla hyvinkin erilaisia tapoja, ja liittyvét toimialaan. (Kupias &
Peltola 2009, 91 - 92.)

Tydsuhdeosaaminen. Tydsuhdeosaaminen on omaan tydsuhteeseen liittyvaa
osaamista. Yrityksilla on omia tapoja ja kaytantgja liittyen tydsuhteeseen ja peli-
saantdihin. (Kupias & Peltola 2009, 91 - 92.)

Yleis- ja perusosaaminen. Yleis- ja perusosaamiseksi kutsutaan osaamista, joka
yleensa on kaikilla ty6paikoilla kutakuinkin samanlaista. T&h&n osaamiseen Vvoi-
daan listata tydelaméataidot, oppimaan oppiminen, kielitaito, yms. Tama on kuiten-
Kin taitoa, jota yleensa edellytetaan kaikilta tyontekijoilta ja tasta syysta perehdyt-
tamista tdhan osaamiseen ei juurikaan kayteta, vaikka juuri nuoret ja ulkomaalais-
taustaiset tyontekijat kaipaisivat opastusta myds perusosaamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 91 - 92.)
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3 ELINTARVIKETEOLLISUUS TOIMIALANA

3.1 Toimeksiantajan esittely

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Lansi-Suomessa toimiva vakituisesti 14
henkiloa tyollistava elintarviketeollisuuden alihankinta yritys. Sesonkiaikana tyon-
tekija maara saattaa kasvaa merkittavasti, joskus jopa 60 henkil6on. Yrityksen lii-
kevaihto vuonna 2014 oli 4,5 miljoonaa euroa. Yritys on perustettu 1999. Yritys
valmistaa sopimustuotteita elintarviketeollisuudelle, leipomoille ja keskusliikkeille.
Yrityksella on my6s oma tuotemerkki, jota myydaan sesonkiaikana véahittaiskau-
palle. (Yrityksen omavalvonta 2015.)

Yrityksen toiminta-ajatuksena on valmistaa laadukkaita valmisruokatuotteita koti-
maisista raaka-aineista elintarviketeollisuudelle, vahittaiskaupoille ja suurkeittidille.
Yritys toimii ottaen huomioon elintarviketurvallisuus- ja ympéaristondkdkohdat, in-
novatiivisesti, kustannustehokkaasti, toimintavarmasti ja kannattavasti. Samalla
yritys noudattaa vastuullisia ja luottamuksellisia liiketoimintakaytantoja. (Yrityksen

omavalvonta 2015.)

Yrityksen kehityskohteina on pitad asiakaspalautteiden maaréa vahaisena. Yrityk-
sen tavoitteena on toteuttaa omavalvonnan poikkeamien tayttoa, seka oppia poik-
keamiin johtuvista syista. Yritys koettaa minimoida biojatteen maaraa, seka sah-
kon ja veden/jateveden maaraa. Yritys kehittda tyoturvallisuutta, osaamista, hyvin-
vointia ja tyérauhaa, sekd samalla mittaa ndiden kehitysta. Yrityksen ymparistota-
voitteena on noudattaa kestavaa kehitysta. (Yrityksen omavalvonta 2015.)

Seuraavassa luvussa kerrotaan hieman elintarviketeollisuudesta, seka siihen vai-

kuttavista lainalaisuuksista.

3.2 Elintarviketeollisuus

Elintarviketeollisuus pitaa siséllaédn paljon eri lainalaisuuksia, seka toimintaproses-
seja, joita muilla toimialaoilla ei ole. Elintarvikelaissa (23/2006) ty6nantajalta vaadi-

taan seuraavia asioita:
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1) varmistaa elintarvikkeiden ja niiden kasittelyn turvallisuus seka elin-
tarvikkeiden hyva terveydellinen ja muu elintarvikemaaraysten mukai-
nen laatu;

2) varmistaa, etta elintarvikkeista annettava tieto on totuudenmukaista
ja riittavaa eika johda harhaan;

3) suojata kuluttajaa elintarvikemaaraysten vastaisten elintarvikkeiden
aiheuttamilta terveysvaaroilta ja taloudellisilta tappioilta;

4) varmistaa elintarvikkeiden jaljitettavyys;

5) turvata korkealaatuinen elintarvikevalvonta; ja

6) osaltaan parantaa elintarvikealan toimijoiden toimintaedellytyksi&.

Elintarviketeollisuus on yksi suurimmista ty6llistajista Suomessa, kuten Leena Hy-
rylan (2014, 8) tekemasta toimialatutkimuksesta kay ilmi. Han kertoo, kuinka elin-
tarviketeollisuus on tuotannollisesti mitattuna neljdnneksi suurin teollisuuden ala
Suomessa ja samalla jopa kolmanneksi suurin tyéllistaja, joka on merkittava se-
sonkitydllistaja. Elintarvikeala tydllistada Suomessa 300 000 tyontekijaa, johon las-
ketaan mukaan koko ketju, joka kulkee alkutuotannosta kuluttajien suuhun. Tama
elintarvikeketju pitaa sisalladn monia eri vaiheita ja kytkeytyy moniin erilaisiin han-
kinta-, alihankinta- ja jakelukanaviin. Elintarvikealalla tyo6llisyyden kerrannaisvaiku-
tus on suuri, se tuo jopa 4 lisdtyopaikkaa muille aloille. Ta&mé yksin tuo Suomeen
12 % tyollisesta tydvoimasta. (Hyryla 2014, 8 - 10.)

Elintarviketeollisuuden muodostavat juomin valmistus ja elintarvikkeiden valmistus,

joka jakautuu vield yhdeksaan alatoimialaan:

101 Teurastus, lihan sailyvyyskasittely ja lihatuotteiden valmistus

102 Kalan, ayridisten ja nilvidisten jalostus ja sailonta

103 Hedelmien ja kasvisten jalostus ja sailonta

104 Kasvi- ja eldindljyjen ja -rasvojen valmistus
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105 Maitotuotteiden valmistus

106 Mylly- ja tarkkelystuotteiden valmistus

107 Leipomotuotteiden makaronien yms. valmistus

108 Muiden elintarvikkeiden valmistus

109 Elainten ruokien valmistus

Elintarvikealalla kotimaisuutta arvostetaan. Kotimaisuutta brandataén ja silla erotu-
taan kilpailijoista. Voidaan myos huomata, kuinka kauppaketju Lidlin hyllyt ovat
tayttyneet kotimaisista tuotteista koko ajan enemman ja enemman. Pakkausmer-
kinnat ovat kuluttajille kanava, josta ilmentyy suomalaisuus ja tata kaytetaan tutkit-
taessa tuotteen alkuperdd. Myos vastuullisuus elintarviketeollisuudessa nousee
kokoajan suurempaan rooliin, vaikka sen rooli onkin jo vakiintunut liiketoiminnan
osaksi. Taytyy tietaa tarkasti ketju, jota kautta raaka-aineet ja valmiit elintarvikkeet
ja oheen liittyvat pakkaustarvikkeet seka ketjut liittyvat. Kaikki pitaa olla jaljitetta-

vissa, seké naiden vastuullisuus pitaé tietda ja varmentaa. (Hyryla 2014, 18 - 21.)

3.3 Elintarviketeollisuuden nykytila

Elintarviketeollisuuden talouskatsaus 3/2015 kertoo tAman hetken tilanteen, missa
Suomi on menossa elintarviketeollisuudessa. Kuitenkin uusimmat elintarvikealan
nakymat ovat olleet vaikeat ja liiketoiminnan hiipuminen on jatkunut kesan 2015
aikana. Tuotannon laskua on aiheuttanut kylma kesa, vientipakotteet Vengjalle
seka kuluttajien ostovoiman hiipuminen. (Elintarviketeollisuusliitto 2015, 1 - 3.)

Kuviossa 3. olevasta taulukosta voi ndhda viimeisen kymmenen vuoden elintarvi-
keteollisuuden tuotannon kehityksen. Tasta taulukosta voi todeta, etta tehdasteol-
lisuus ei ole vimeiseen kymmeneen vuoteen kaynyt aiemmin nain alhaalla ja elin-

tarviketeollisuus on pitkdan jatkanut laskua alaspain.
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Kuvio 3. Elintarviketeollisuuden tuotanto (Elintarviketeollisuusliitto 2015, 1).

Tutkittaessa kuviossa 4. elintarvikkeiden vientia, nayttaa se sahanneen kuluneiden
vuosien aikana, joista viimeisin notkahdus on tapahtunut viime vuoden puolella
Venajan asettamien tuontikieltojen vuoksi. Tama aiheutti myos sen, ettd tilastot
jotka nojaavat kaikkialle vientiin kertovat laskusta, vaikka muualle EU-alueille vienti
lisaantyi 14 % vuodesta 2014. Edelleen tarkein vientimaa elintarvikkeiden osalta
on Ruotsi, jonne viedaan neljannes kaikista elintarvikkeista. (Elintarviketeollisuus-
liitto 2015, 3.)
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Kuvio 4. Elintarvikkeiden vienti (Elintarviketeollisuusliitto 2015, 3).
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Kuten kuviossa 5. nakyy, on elintarvikkeiden tuottajahintojen kehitys lahtenyt las-
kusuuntaan viimeisen vuoden aikana ja tama on vaikuttanut myds siihen, etta ku-
luttajahinnat ovat laskeneet. Kuluttajahintojen laskua on tapahtunut jokaisessa
tarkeassa elintarvikeryhmassa ja hintojen lasku lisdd samalla myds kuluttajien ky-

syntda, ja tata kautta elintarviketeollisuuden elpymistd. (Elintarviketeollisuusliitto
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2015, 3.)

Kuvio 5. Elintarviketeollisuuden tuottajahintojen kehitys (Elintarviketeollisuusliitto
2015, 3).

Vaikka elintarviketeollisuuden markkinatilanne on heikonlainen, on elintarviketeol-
lisuuteen kuitenkin pystytty investoimaan vuodesta 2011 lahtien (Elintarviketeolli-
suusliitto 2015, 3). Tama lisda taas kannattavuutta tulevaisuuteen ja antaa mah-

dollisia nousu nakymia.

3.4 Elintarviketurvallisuus

Elintarvikkeiden turvallisuus on tarkein osa elintarviketeollisuutta. Taytyy varmis-
taa, ettd kaikki kuluttajille menevat tuotteet ovat turvallisia. Tasté elintarviketurval-
lisuudesta vastaa Suomessa kunnat. Suomen kunnissa toimii terveysvalvontavi-
ranomaiset, jotka pistokokein ja tarkastuksin valvovat elintarvikkeiden turvallisuutta
ja laatua. Aluehallintovirastot taas ohjaavat kuntien suorittamaa elintarvikevalvon-

taa ja tekevat vaatimuksenmukaisuudenarviointeja, joilla voidaan kehittad kunnal-
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lista toimintaa. Aluehallintovirastoa kehittda ja johtaa elintarvikevirasto Evira, joka
toimii koko Suomen alueella. Tulli valvoo muualta kuin Suomesta lahtoisin olevia
elintarvikkeita ja puolustusvoimat valvovat heiddn omalla alueellaan elintarvikkei-
den turvallisuutta ja vaatimusten tayttéa. Yritysten omavalvonta taas toimii yritys-
kohtaisesti, josta enemman seuraavassa luvussa. (Elintarviketurvallisuusliitto
2013))

MAA- JA METSATALOUSMINISTERION
ELINTARVIKE- JA TERVEYSOSASTO

ELINTARVIKETURVALLISUUSVIRASTO EVIRA

LAANINELAINLAAKARIT (27) TYOVOIMA- JA ELINKEINOKESKUSTEN
MAASEUTUOSASTOT (15)

KUNNANELAINLAAKARIT (noin 400) KUNNAT

Kuvio 6. Elintarviketurvallisuushallinto (Maa- ja metsatalousministerio, 2).

Ylla olevasta maa- ja metsatalousministerion taulukosta nékyy, kuinka elintarvike-
turvallisuushallinto toimii maassamme. Eli viel& Eviran jalkeen maa- ja metsatalo-
usministerion elintarvike- ja terveysosasto vastaa koko elintarvikkeen ketjusta, jo-
ka alkaa jo pellolta ja paattyy kuluttajan poytaan. Tassa valissa on useita eri tuo-
tannon vaiheita, joita jokaista pitdé seurata mahdollisimman tarkasti, jotta voidaan
mahdollistaakseen paras elintarviketurvallisuus. (Maa- ja metsatalousministerio,
3.)

Suomessa elintarvikkeiden lyhyet tuotantoketjut varmistavat kuluttajille, etta koti-
maiseen elintarvikkeeseen luotetaan. Kuluttajalle pystytaan todentamaan, mista
mikékin raaka-aine on peraisin ja kuinka ne on tuotettu. Kansainvalisestikin on
selvaa, etta kotimaisten elintarvikkeiden turvallisuus ja puhtaus ovat korkealla.
Elintarvikkeiden ja raaka-aineiden seurannalla pystytadn todentamaan ruoan puh-

taus ja turvallisuus. (Nurro 2015.)
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3.5 Omavalvonta

Vuonna 1995 on asetettu pakolliseksi jokaiselle elintarvikeyritykselle omavalvon-
nan suunnittelu ja toteuttaminen. Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta jokaisen
elintarvikealalla toimivan yrityksen on tehtava yritykseensa omavalvontasuunni-
telma. Omavalvontasuunnitelmalla varmistetaan, etta yrityksen toiminta tayttaa

sille elintarvikemadarayksissa asetetut vaatimukset. (Elintarvikelaki 23/2006.)

Elintarvikealalla toimija on vastuussa siita, ettd tuotteet joita han valmistaa, myy,
tarjoilee tai muutoin kasittelee, on turvallisia, eika kuluttajia johdeta harhaan. Tasta
syysta jokaisella yrityksella pitaa olla kirjallinen ohjeistus eli omavalvontasuunni-
telma, jolla voidaan varmistaa, etta yritys pystyy hallitsemaan riskeja ja elintarvi-

kealan lainmukaisuudet tayttyvat. (Elintarviketurvallisuusvirasto Evira, 2012.)

Omavalvonnan tarkoitus on auttaa ymmartamaan yritysten kokonaisuutta. Oma-
valvonnalla tarkastetaan tuotteiden ja raaka-aineiden laatua monessa eri vaihees-
sa, kuten mittaamalla kuumennuslampétiloja samoin, kuin jadhdytys- ja sailytys-
lampdotilojakin. Tyodvélineista ja koneista pidetdaan huolta ja tarkastetaan, ettd ne
toimivat moitteettomasti ja ovat puhtaita. Tarkeintd omavalvonnassa on, etta vaa-
rat joita tuotannossa voi sattua, ovat tunnistettu ja ne on kirjattu omaksi kohdak-
seen omavalvontaan. Kun kohdat on laadittu omavalvontaan, tama myos tarkoit-
taa sitd, ettd naista ohjeistetaan ja annetaan henkildkunnalle toimintaohjeita ja
menettelyohjeita, reseptejd, valmistusohjeita ja erilaisia tyo- ja valvontaohijeita.
Jotta ohjeita noudatetaan, kunnalliset viranomaiset valvovat sita, ettd yrityksen
omavalvontaa noudatetaan ja pidetaan ajan tasalla. (Ruokatieto Yhdistys, 2015.)

Omavalvontaa valvomaan tarvitaan yrityksessa oma vastuuhenkild, joka yleensa
on laadunvalvoja. Jotta omavalvontaa pystytddn suunnittelemaan ja kehittamaan,
taytyy tietad, mita valmistetaan. Tuoteryhmat ja tuotevalikoimat pitda olla selkedasti
esilla, jotta omavalvontaa pysytdan toteuttamaan. Alkutuotannosta edellytetdan
kirjanpitoa seka kuvausta kuinka toimitaan, koska jokainen osa elintarvikeketjussa
on vastuussa omista toimistaan. Yrityksen taytyy tayttda perushygieniavaatimuk-

set, joita ovat riippuen tuotteesta ja laajuudesta yleensa seuraavat:

— henkilékunta ja hygieeniset toimintatavat,
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— hygieniaohjeet,
— terveydentilan seurantaohjelma,
— lampdtilojen valvonta,
— jaéhdytettyjen tilojen [ampdétilaseuranta,
— talousveden tutkimusohjelma,
— haittaeldinten torjuntaohjelma,
— puhdistusohjelma,
— puhdistusohjeet,
— kaytetyt puhdistusaineet,
— puhtauden tarkkailuohjelma,
— kunnossapito-ohjelma,
— kuljetusten seurantaohjelma,
— jatehuolto-ohjelma.
(Rahkio 2012, 2-9.)

3.6 Laadunvalvonta

Omavalvonnan lisdksi yrityksen toimintaa valvotaan myds muilla tavoilla ja yrite-
tdan auttaa yritysta toimimaan hyvien tuotanto- ja toimintatapojen mukaan. Elintar-
vikeyrityksissa on omavalvonnan lisdksi myds laadunvalvojia, joiden tyd on ennal-
taehkaisevaa tyota. Laadunvalvonta on monenlaista tuotteen valvomista, se sisal-
taa erilaisia aistinvaraisia testauksia, esimerkiksi hajun, maun, ulkonaon, raken-
teen yms. testaamista. My0s eri valmistusvaiheissa otetaan naytteita, joita analy-
soidaan ja varmistetaan tuotteen sailyvyytta tai kestavyyttd. Laadunvalvonta myos

varmistaa pakkauksen ja etikettien asianmukaisuutta. (Ruokatieto Yhdistys, 2015.)

Isommissa yrityksissa on omat laboratoriot, joissa pystytadn heti testaamaan ja
analysoimaan otetut naytteet, ndin myds pystytaan heti puuttumaan poikkeamiin.
Pienemmissa yrityksissé naytteet voidaan lahettaé laboratorioihin testattaviksi. Jos
naytteissa on poikkeamia, pitd& naihin reagoida valittémasti. (Ruokatieto Yhdistys,
2015.)

Laadunvalvonnalla koetetaan ennalta ehkaistd, kaikki tuotannossa mahdollisesti

tapahtuvat virheet tai ongelmat. Laatuvaatimukset ovat raaka-aineilla korkeat ja
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nailla, seka toimittajien valvonnalla, koetetaan estaa kaikki virheet. (Ruokatieto
Yhdistys, 2015.)

Riskienarviointi ja toiminnan hallinta ovat laadunvalvonnan paaasiat. Riskienarvi-
ointia taytyy tehda jatkuvasti, ja kun aloitetaan tekemaan uutta tuotetta, talloin ris-
kienarvioinnit pitda tehda jokaisesta tapahtumasta, joka seuraa uuden tuotteen
kuluttajalle saattamista. Riskienarviointiin kaytetadn HACCP-menetelmé&a, joka on
tuotteen turvallisuusriskien ja hallinta- ja kartoitusmenettely. Itse laadunvarmistuk-
sesta vastaa niin laadunvalvoja, kuin itse tyontekijakin. (Ruokatieto & ProAgria
Keskusten liitto 2011.)

3.7 Sesonki

Sesongilla tarkoitetaan aikaa, jolloin yrityksen tuottaman tuotteen tai palvelun
myynti on selvasti suurempaa, kuin muuna ajankohtana. Hyvana esimerkkina voi-
daan pitda esimerkiksi hiihtokeskuksia, joiden sesonki ajoittuu aikaan, jolloin on
lunta tai vastaavasti toinen esimerkki voisi olla aitienpaiva kukkakaupoilla. Sesonki
tyollistaa hetkellisesti enemman tyontekijoita kuin yleensa. Sesonkien vaihtelu on
yrityksille vaikeaa ja siksi sesongin hallinta on hankalaa ja siihen liittyy monia eri

elementteja (Smaros 2012, 1).

Jotta sesongin hallintaa pysytaan kehittdméaan ja myyntia lisddmaan ilman suuria
jddnnosvarastoja, pitda sesonkituotteille valita oikea ja tehokkain ohjausmalli.

Oheisesta kuviosta kay ilmi, mika on oikea ohjausmalli liittyen sesonkituotteeseen.
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Jatkuva tuote Sesonkituote
Kausivaihtelun f ‘\

huomioiva
ennustemalli Lyhyt sesonki Pitka sesonki

taydennyksen

ohjauksessa Koko arvioidun menekin

allokaatio myymaloihin;
hankintapaatos
allokaatiotarpeen perusteella

Lyhyt l1apimenoaika Pitkd lapimenoaika
1. Allokaatio esillepancjen 1. Allokaatio puskurin
rakentamiseksi rakentamiseksi (esim. 30%
2. Jatkuva menekin mukainen arvicidusta _
taydennys seka kokonaismenekista)
keskusvarastoon etta 2. Jatkuva menekin mukainen
kauppoihin taydennys kauppoihin;

kokonaismenekin seuranta

3. Allokaatio varastohantien
poistamiseksi

Kuvio 7. Sesonkituotteiden luokittelu ja ohjausmallin valinta (Smaros 2012, 2).

Sesonkien luokittelu ja tieto millainen sesonkituote on kyseessa, auttaa valitse-
maan oikean sesongin ohjauskeinon ja sita kautta saamaan mahdollisimman suu-
ren hyddyn sesongista irti. Sesonki ja sen merkitys pitdéa myds ymmartad koko
yrityksessa. (Smaros 2012, 6.) Kun koko henkildkunta on tietoinen mita sesonki
tarkoittaa omassa yrityksessa, ja miten silloin toimitaan, se auttaa yritystd saavut-
tamaan konkreettista hyttya ja tulosparannusta. Sesonki ja sen aiheuttamat toi-

menpiteet taytyy olla selvasti yrityksen henkiloston tiedossa.

Sesonkitybhon mahdollisesti hakeutuu paljon nuoria tyontekijoita ja sesonkityd voi
olla nuorelle ensimmaéinen tybelaman kokeilu. Tasta syystd myos sesonkitydnteki-
jat pitad olla perehdytetty tydelamaan ja yrityksen kaytantéihin mahdollisimman

hyvin.
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4 HENKILOSTOOPAAN LAATIMINEN OSANA
PEREHDYTTAMISTA

Henkildstboppaan tarve tuli esiin toimeksiantajan tarpeesta perehdyttaa sesonki-
tyontekijoita tyohon mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti. Toimeksiantaja halusi
kattavan henkiléstdoppaan, josta olisi mahdollista 16ytaa kaikki tarvittava tieto yri-
tyksestd, henkilostostad, toimintatavoista, seka yrityksen yleisista kaytannoista ja
laista, jotka maarittelevat kyseista toimialaa. Toimeksiantaja halusi myos kattavan
oppaan, jonka avulla tyontekijat sisaistavat yrityksen kaytantoja ja toimintamalleja.
Samainen opas olisi myds vakituisten tyontekijdiden tukena ja muistina. Henkilos-
tboppaan tarkoitus oli lahtokohtaisesti tuoda niin tydnantajalle, kuin tydntekijalle
lisdarvoa. Lisdarvoa haettiin sillg, ettd yrityksen kannattavuus nousisi, koska yhte-
naisen henkiléstboppaan vuoksi johto pystyisi keskittymaan tehokkaammin johta-
miseen. Tyontekijoiden saama lisdarvo on asioiden helppous ja yhtenaistaminen,
he Ioytavat tarvittavat tiedot mahdollisimman nopeasti. Henkilost6oppaan tuli aut-
taa tybnantajaa perehdytystilanteessa, seka antaa tyontekijélle tilaisuuden palata
oppaan pariin ja kerrata asioita. Henkildstéopas on siis perehdyttamisen tukena,

eika nain ollen pois sulje itse perehdyttamista.

Yrityksen perehdyttdmistapana on kaytetty malliperehdyttamista. Perehdyttaminen
on haluttu tuoda tehokkaana pakettina, sen vuoksi, koska tyontekija méara kasvaa
hetkessa suureksi. Téalla perehdyttamismallilla pystytdan tehostamaan toimintaa ja
yleisperehdytys tapahtuu kaikille samalla tavoin. Ja kun kaikilla on sama malli toi-
mia, on malliperehdyttdminen tasalaatuista. Tata toimintatapaa jatketaan yrityk-
sessd, joten tastd syystd henkilostbopas, joka pitdad sisallaan kaiken tarpeellisen,
on hyva lahtékohta perehdyttdmiseen.

Laadittaessa henkildstdopasta opinnaytetydn yhteyshenkil6ina toimivat yrityksen
toimitusjohtaja ja yrityksen uusi laadunohjaaja, joka aloitti tydskentelyn yrityksessa
helmikuussa 2015. Laadunohjaajan aloittaessa tyot, yrityksessa kaytettiin viela
vanhoja perehdytettavat asiakokonaisuudet - monisteita. Han kertoi tuoretta tietoa
siita, mita tietoja han jai kaipaamaan tullessaan yritykseen. Hanen haastattelunsa
toimi yhten& henkilostboppaan valmistumisen osatekijana ja hanelta sai hyvia

vinkkeja siihen, mita henkiléstdoppaan tulisi pitaa sisallaan.



36

Opinnaytetyon tekija haastatteli yrityksen uutta laadunohjaajaa ja esille nousi asi-
oita, joita han oli pitanyt omassa perehdytyksessdan hyvana ja huonona. Hanen
mielestdan han jai kaipaamaan lisatietoa organisaatiosta ja lahimmista tytkave-
reista. Perehdyttamiskierroksella han ei valttamatta ollut kaikki tavannut ja aina
uuteen paikkaan tullessa ensimmaisena paivané on paljon uutta opittavaa, eivatka
nimet pysy paassa. Han kertoi, ettd nimien linkittaminen tehtaviin oli hankalaa, ja
han myds kaipasi tulostetta voimassaolevasta organisaatiokaaviosta. Han kertoi,
ettd perehdyttdja saisi kayda jalkikateen kehityskeskusteluja perehtyjien kanssa,
jotta saisi suoraa palautetta tydstaan ja pystyisi hyddyntamaan saamaansa palau-
tetta myos jatkossa. Han myos kertoi, ettd yrityksen palkkausperiaatteet olivat ha-
nelté olleet hieman hukassa ja naihin olisi kaivannut enemman tietoa, mutta kyse-
leméalla han sai namakin tiedot esiin. Organisaation ilmapiirista hanelle jai hyva
kuva ja hanet otettiin iloisesti vastaan. Hyvané& asiana han piti yrityksen arvojen
tuntemisen, seka yrityksen liiketoimintaan ja strategiaan tutustuttamisen. Vastuu-
alueen ja kaytettavat tyovalineet han kertoi oppineensa, samoin yrityksen viestin-
ta- ja kokoustavat. Kaiken kaikkiaan han oli tyytyvainen perehdytykseen, vaikka
kertoi osan asioista joutuneen itse selvittamaan. Jokainen on erilainen oppiva yksi-
16 ja omaksuu asioita eri tavalla, mutta hdnen mielestédén perehdytysta pystyy aina
kehittamaan. (Laadunohjaaja, 2015.)

4.1 Nykytila

Yrityksessa on ollut aikaisemmin kaytossa perehdytettavat asiakokonaisuudet
monistenippu, jossa kaydaan lapi yrityksen yleisid sdannoksid. Tastad kuitenkin
puuttui paljon yleisohjeistusta liittyen henkiloéstohallintoon. Samalla monistenippu
oli pitka ja kaikki tiedot on kirjoitettu yhteen. Jos perehtyja on kaivannut jotakin tie-
toa, on sitd ollut vaikea I6ytdd nopeasti monistenipusta. Monisteista 10ytyy kylla
paljon tietoa itse tyon tekemisestéa ja hygieniasta, mutta yritystd ohjaavat lait puut-
tuivat. Palkkahallintoon liittyvista asioista tiedotetaan sahkodpostitse tai henkil6sto-
palavereissa, mutta kaikilla tyontekijdilla ei valttdmattd ole samoja tietoja asioista
ja mahdollisesti asioita voidaan tulkita eri tavoin. Naiden asioiden pitda olla esitetty

siten, etta tulkinnan varaa asioihin ei jaa.
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Uuden tyontekijan perehdytyksen yrityksessa hoitaa laadunohjaaja. Laadunohjaa-
ja selvittaa tyontekijalle hanen toimenkuvansa, kierrattaa tyopaikalla, selvittaa ylei-
sia tyopaikan kaytantoja, seka antaa tyontekijalle perehdytettavét asiakokonaisuu-
det-monisteen mukaan ja taytattda tyontekijalla salassapitolomakkeen. Uuden
tyontekijan kanssa kaydaan lapi liitteend 1. oleva yleiset perehdytettavat asiat uu-
delle tyontekijalle. Tahan listaan merkataan perehdyttdja ja aika, koska perehdys
on tapahtunut. Kun uusi tyontekija on kierratetty ja perehdytetty yleisasioihin, tyon-

tekija viedaan vanhojen tyontekijdiden rinnalle oppimaan itse tydsta.

Ensimmaisen tydssaolopéivan aikana allekirjoitetaan toimitusjohtajan kanssa ty6-
sopimus, jolloin vield toimitusjohtaja perehdyttaa uutta tyontekijaéa palkkaukseen,
tydaikoihin ja yrityksen sisaisiin kaytantoihin. Tasta toimitusjohtajan kanssa kay-
masta keskustelusta ei ole saanut kuin pyytamalla lisatietoja, ja on pitanyt omien
kysymysten ja muistin varassa muistella palkkaukseen liittyvia asioita. TAma on
ollut epakohta johon on kaivattu uusien, kuin myds vanhojen tydntekijéiden puo-
lesta ratkaisua. Jos jokin palkkaukseen tai muihin yrityksen sisdisiin saannoksiin
littyva asia on tullut mieleen, ei sitd ole voinut tarkastaa mistdén, vaan aina on
pitanyt olla toimitusjohtajaan yhteydessa. Taméa on myds lisénnyt toimitusjohtajalta
kyselyja, ja pienessa yrityksessa se viela toimisikin, mutta sesonkiaikana kun yri-
tys tyollistad 60 henkilod, on kyselytulva suuri, jolloin yrityksen pydrittdmiseen
vaadittava aika menee muuhun tarkoitukseen, sellaiseen, joka pystyttaisiin selvit-

tamaan helpommallakin tavalla.

4.2 Henkilostboppaan suunnittelu

Henkiléstboppaan suunnittelua aloitettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa kevaalla
2015, mutta itse tyota aloitetiin tekemé&an kesalla 2015. Toimeksiantajan kanssa
pohdittiin mitd kaikkea kannattaa tuoda esille. Jokaisella tyOpaikalla on omia kay-
tantoja, seka toimintamalleja ja néaita tulisi tuoda uudelle tydntekijalle mahdollisim-
man kattavasti esille, jotta uusi henkild ei aivan taysin huku tietotulvaan. Tuotan-
nossa on eri tydvaiheita, joihin jokaiseen on omat ohjeistukset ja pohdinnassa oli,
ettd lahdetdankod tuomaan myos eri tydvaiheiden ohjeistus henkildstboppaaseen.

Kesalla 2015 henkilostbopas kasattiin ja silloin paadyttiin siihen tulokseen, etta
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pidetdan tybnopastus ja perehdyttdminen omina kokonaisuuksinaan, eika sitd nain
otettu mukaan henkilostboppaan sisaltoon. Tybnopastus on kuitenkin ihan oma

maailmansa, johon taytyy perehdyttaa lahin esimies tai ty6linjaston vastaava.

Toimeksiantajan kanssa henkiléstdoppaan ulkoasua pohdittiin siten, etta se olisi
mahdollisimman selked ja pitéisi lyhyesti ja ytimekkaasti siséllaan tarkeat asiat.
Henkilostboppaasta ei saisi tulla liian pitkada ja siita tulisi 10ytd& nopeasti haettu
asia. Toimitusjohtajan kanssa keskusteltiin, ettd myds mahdolliset kuvat toisivat
iimetta ja helpottaisivat asioiden l6ytamista. Hanen kanssa paadyttiin siihen, etta
kuvia tuodaan oppaaseen esittdm&an haetun aiheen alueita. (Toimitusjohtaja,
2015.))

Ensimmainen henkildstboppaan versio annettiin toimeksiantajalle tutkittavaksi lop-
pukesasta 2015, jolloin herasi lisda ajatuksia siita, kuinka asioita tulisi esittéaa. Yri-
tyksen laadunohjaaja oli sitéd mielta, etta osaa tietoa liittyen laatuun ja hygieniaan
otetaan oppaasta pois ja laitetaan naitéa oppaan liitteeksi. Liitteend 3. oleva oikea
kasienpesutekniikka on yksi henkiléstboppaan sivu, jota ei otettu lopulliseen henki-
|6stboppaaseen mukaan, vaan kuva liitettiin oppaan liitteeksi. (Laadunohjaaja,
2015.))

Toimitusjohtaja koki myos, etta kaikkea palkanlaskentaan liittyvia asioita ei tdhan
tarvitse tuoda esille. Lopullisesta henkilostéoppaasta jai pois kaava keskituntiansi-
on laskennasta, koska tarkempaa lisatietoa kaavan muodostumisesta saisi yrityk-
sen palkanlaskijalta ja nain ollen veisi vain liikkaa tilaa oppaasta. Oppaasta tuli teh-
da mahdollisimman helppolukuinen ja kaiken kattava. (Toimitusjohtaja, 2015.)

4.3 Henkilostboppaan sisélto

Henkilostbopas koottiin oppaaksi siten, ettd se on A5-kokoinen lehtinen, joka pitaa
sisalladn 31 sivua + 4 sivua liitteita. Opas koottiin mahdollisimman tiiviiksi, mutta
hyvin kattavaksi paketiksi. Henkilostbopas kasattiin siten, ettd samat aihealueet
l6ytyvat lahekkain. Opas on kronologinen, jotta sitéa olisi helppo lukea ja siita 16yty-
va tieto olisi jarkevasti esilla. Henkilostdoppaasta tehtiin Powerpoint — esitys, jota

tyonantaja voi kayttdd koulutustilaisuuksissa. Tatd myods pystytdadn esittdmaan
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samalla, kun tyontekijaa tai mahdollisesti useita tyontekijoita, perehdytetaan hei-
jastamalla esitys kaikkien nahtavaksi. Powerpoint - esitys pitda sisallaan kaikki

samat asiat, kuin oppaaksi tulostettu henkiléstdopas.

Henkilostbopas alkaa etusivulla, josta I6ytyy yrityksen logo ja yritystiedot tiedot
nopeasti, jos tyontekijan tarvitsee ottaa yhteytta. Toisella sivulla kaydaan lapi sisal-
t6 sivunumeroineen, jotta tyontekijd voi tarvittaessa loytda tarvitsemansa asiat

mahdollisimman nopeasti.

Sivu 3. Itse henkilostbopas alkaa yritysesittelylla, jossa kerrotaan yrityksen muo-
dosta ja perustajista. Kerrotaan miksi ja milloin yritys on perustettu. Talla sivulla
kaydaan lapi myos tuotantotiloja ja kerrotaan tuotannon valmistuksesta.

Sivu 4. Toiminta-ajatuskohdalla on tarkoitus painottaa tyontekijélle mita ja miksi
tehdaan, nain saadaan selitettya tyontekijalle, miksi juuri hdnen tydonsa on tarkeaa
ja mihin kaikkeen se vaikuttaa. Tassa kerrotaan my0s sesongista ja siitéd kuinka
silla on oma painonsa juuri tassa yrityksessa. Toiminta-ajatuksessa yritetaan tuo-

da kehityskohteita esiin.

Sivu 5. Laadunvalvojan haastattelun jalkeen tuli selvaksi, etta yrityksen organisaa-
tiota ja lahimpia esimiehia pitda tutustuttaa uudelle tydntekijélle paremmin. Siita
syysta talla sivulla kdydaan lapi organisaatiota, jossa esitellddn kunkin osaston
esimies ja johto, seka kerrotaan heidan yhteystiedot seka toimenkuvat ja asiat joi-

den tiimoilta heihin voi ja kannattaa olla yhteydessa.

Sivu 6. Seuraavassa osiossa ryhdytddn kaymaan lapi asioita tyossa, eli ensim-
maisena kaydaan lapi tydsuhteen alussa-osio. Tassa osiossa kaydaan lapi mita
tehddén tydsuhteen ensimmaisind paivina, kuten tydsopimuksen allekirjoitus, to-
distukset laadunvalvojalle, palkanlaskijalle, ym. todistukset, kaydaan lapi palkan-
maksuaikataulut ja kerrotaan mita tydehtosopimuksia noudatetaan. Talla yritetdan
helpottaa tydntekijan muistamista siitd, mita piti tydsuhteen alussa toimittaa ja

minne.

Sivu 7. Taman jalkeen perehdytdan paremmin esmikko-kulunvalvontaan ja tyo-

ajanleimaamiseen. Henkilostéoppaan kulunvalvonta-valilehdelle etsittiin kuva es-
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mikko-leimauspéaatteestd, jollaista tyopaikalla kaytetddn. Nain uusi tyontekija yh-

distaa kulunvalvonnan oikeaan laitteeseen kuvan perusteella.

Kuva 1. Esmikko-leimauspaate.

Tassa osassa myos kasitellddn ja opastetaan leimaamista, ja kehen olla silloin
yhteydessa, jos leimaamisen kanssa on ongelmia. Samalla kulunvalvonta-osiossa
kaydaan lapi myos sitd, ketkd ovat tervetulleita yritykseen, joten kutsumattomista

vieraista ja kaytanndista heidan kanssaan, on olemassa toimintaohjeet.

Sivu 8. Seuraavaksi kerrotaan hieman tydsopimuslaista ja mita velvollisuuksia
my0Os tyontekijalla on tyonantajaa kohden. Tyontekijdiden on hyva tietdd myos
omista velvoitteistaan, joita heidan taytyy noudattaa.

Sivu 9. Oppaan seuraavana kohtana on tyévuorot-osio. Tassa kerrotaan tyovuo-
roista ja niiden ajankohdista seka toiminnasta tydvuorojen aikana. Kerrotaan
my0s, kuinka tyovuoroista ilmoitetaan ja mista |0ytyy vuoroihin lisatietoa. Samalla
kerrotaan, mista ilmoitustaululta voi kdyda tydvuorolistoja katsomassa, ja koska
uudet tydvuorolistat tulevat luettavaksi. Osiossa kasitellaan, kuinka toimitaan, jos

tydvuoroon ei paase tai mahdollisista muista poikkeustapauksista.

Sivu 10. Ruokailu- ja kahvitauot ovat myods tyontekijalle tarpeellista tietoa, joten
tédssa osiossa kaydaan lapi, miten ruokailut hoidetaan ja miten kauan ruokailu ja
kahvitauot kestavat. Naissa on lisaksi yrityskohtaisia kaytantdja esimerkiksi, kuin-

ka ruokailu vuorotetaan, jotta ruokailu ei vaikuta tuotannon jatkumiseen.

Sivu 11. Taman jalkeen siirrytddn palkanmaksuun, jossa kerrotaan tyontekijalle

tarkeat palkanmaksuun vaikuttavat tekijat, kuten milloin palkka maksetaan ja milta
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ajalta. Miten toimitaan, jos verokorttia ei ole toimittanut, seka lisaksi muita yritys-

kohtaisia kaytantoja.

Sivu 12. Tybaika ja ylity6t osiossa kuvat myos havainnollistavat tiedon l6ytamista.
Sivut 11 ja 12 ovat varmasti tyontekijélle yksi tarkeimmista asioista, ja naihin pai-
notettiin laadunohjaajan huomion mukaan, etta naita kaytiin aiemmissa perehdyt-
tamismonisteissa hyvin vahan lapi. Tama on siis huomattava parannus aiempaan

perehdytys-monistenippuun.

Sivu 13. Seuraava osio kasittelee ty6turvallisuutta ja pelastautumissuunnitelmia ja
keskitytd&n tyoturvallisuuslakiin, seké siihen millainen tydturvallisuus on yrityksen
sisélla. Tassa kerrotaan siita, kuinka tyontekijan pitaa toimia ja mita asioita noudat-

taa, etta tyoturvallisuus on taattua.

Sivu 14. Tyéturvallisuuden jalkeen siirrytadn sairastamiseen ja tdssa osiossa kay-
daan lapi, miten toimitaan jos sairastutaan, kenelle ilmoitetaan ja mihin ollaan yh-
teydessa ja miltd paivilta sairauslomaa korvataan. Sairastamisen kohdalla kayte-
taan myos kuvia havainnollistamaan sairastamista, jotta tieto 16ytyy nopeasti tyon-

tekijalle.

Sivu 15. Koska tydskennellaan elintarvikealalla, on terveydentilan seuranta myos
hyva ottaa omana kohtanaan ja tata kaydaan lapi seuraavassa osiossa. Tassa
kasitelladn asioita, joihin tydntekijan on itse kiinnitettdva huomiota omassa tervey-

dentilassaan.

Sivu 16. Tyoterveyshuolto on oma osionsa, koska aina kaikki tyontekijat eivat ym-
marrd mitd tama pitdd sisallaan. Siitd syysta tyoterveyshuoltoa avattiin ja kaytiin
l&pi mitk& kaikki sairaudet kuuluvat ty6terveyden piiriin ja mitka taas ovat oman
terveyskeskuksen asioita. My6s tyoterveyden yhteystiedot ja tydterveyshoitajan

yhteystiedot [6ytyvat tastéd osasta.

Sivu 17. Tyoterveyden jalkeen kasitelladn tapaturmia ja kuinka naiden hoidon, il-
moittamisen ja korvausten kanssa toimitaan. Samasta osasta |0ytyy myos lakisaa-
teinen tapaturmavakuutusnumero, joka tarvitaan la&kéarille mukaan tapaturman

sattuessa.
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Sivu 18. Vapaapaivid kasitellaan seuraavaksi ja tdssd kaydaan lapi tydvajanlyhen-
nysvapaita, seka tietoa niiden kertymisesta. Lisdksi vapaapaivid-osiossa kerrotaan
muista vapaapaivista, kutsunnoista ja reservin harjoituksista. Arkipyhakorvausta

kasitellaan seuraavaksi.

Sivu 19. Arkipyhékorvaus kaydaan seuraavalla sivulla 1api, koska arkipyhistd mak-
setaan ja milloin ndma eivét ole korvattavia. TAssd myos kerrotaan kaikki makset-

tavat pyhat.

Sivu 20. Keskituntiansiota eli kta:ta kasitelladn sivulla 20. Tassa kerrotaan mita
palkkalajeja maksetaan kta:lla, ja mika keskituntiansio on ja mistd se koostuu.

Tasta sivusta jatettiin toimeksiantajan pyynndsté laskentakaavat pois.

Sivu 21. Vuosilomaa kasitellaan seuraavaksi. Tassa kaydaan lapi, koska vuosilo-
maa kertyy ja kuinka paljon. Samalla kerrotaan, mita laskentatapaa kaytetaan kul-
loinkin voimassa olevissa tydsuhteissa. Ja kerrotaan myos, kuinka toimitaan lo-

maehdotusten kanssa ja, kuinka tydnantaja voi maarata loman alkamisen.

Kun on kayty lapi organisaatiota, henkilostohallintoa ja palkkaukseen liittyvia asioi-

ta siirrytdaén oppaassa hygienian ja yrityskohtaisten toimintojen puolelle.

Sivu 22. Tyovalineet, pakkausmateriaalit, lavat ja kartongit sivulla kerrotaan misséa
mitakin asiaa sailytetddn ja minka vuoksi nain toimitaan. Samalla myos kerrotaan

tyovalineista ja tydhon linkittyvista toimista.

Sivu 23. Hygieniassa kasitelladn hygieenisia kulkureitteja ja liikkumista yrityksen
tehtaassa. Tassa painotetaan sitd, kuinka lika ja epapuhtaudet siirtyvat helposti
paikasta toiseen ja tahan painottamalla ja toimimalla sd&annésten mukaan myos

hygienia pysyy hyvana. My6s muita hygieenisia toimintatapoja kaydaan lapi.

Sivu 24. Tyovaatteissa kerrotaan mita kaikkea pitad pukea paalle tydskennellessa
tehtaassa ja kuinka pysya hygieenisend. Myos kerrotaan missa tyOvaatteita saily-
tetdan ja mistd saa uusia tyOvaatteita, ja jos likaantuvat, kuinka pesulapalvelut

toimivat.

Sivu 25. Tyojalkineet on yksi tarkea asia liikkuessa tehtaassa. Téalla sivulla kerro-

taan mista saa tyokengat ja millaiset niiden pitéaa olla. Koska niita pitaa vaihtaa ja
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kuinka puhdistaa. Tyokenkien tarkeys ja turvallisuus on yksi hygieniaan liittyva

kuin myos tyoturvallisuuteen liittyva tarkea asia.

Sivu 26. Paahine ja partasuoja sivulla kerrotaan, kuinka naita pidetaan, missa pai-
koissa ja minka vuoksi. Kun tyontekijalle avataan tietoa siitd miksi nain taytyy toi-
mia ja mihin kaikkeen se vaikuttaa, se myos sisdistetddn paremmin jatkossa, kun

on annettu konkreettinen esimerkki.

Sivu 27. Suojakasineet, suojaesiliina ja kuulosuojaimet esiintyvat sivulla 27 ja tas-
sa kaydaan lapi kuinka néaiden asioiden kanssa toimitaan. Missa naita suojaimia
sailytetddn ja mita tehdaan, jos esimerkiksi suojakasineet alkavat loppua. Kaydaan
|&pi tietoa ja havainnollistetaan asioita kuvin.

Sivu 28. Kasihygienia sivulla kasitelladn tarkeinta hygienian ohjetta eli kasihy-
gieniaa. Tahan liittyen henkildstboppaaseen on lisatty liitteet hygieniaohje seka

oikea kasienpesutekniikka. Tata osiota on myoés kuvituskuvilla selkeytetty.

Sivu 29. Korut, matkapuhelin ja tupakointi kdydaan seuraavaksi lapi. Tassa kerro-
taan mitka ovat yrityksen sisédiset kaytdnnét naiden asioiden osalta ja mita teh-

daan, jos havaitaan puutteita yms.

Sivu 30. Jatehuolto sivulla kerrotaan, mika yritys toimii jatehuollosta vastaavana.
Ja tdssd myds kasitellaan, kuinka jatteiden kanssa toimitaan. Mitka asiat lajitellaan
ja minne lajitellaan. Tasta myos kerrotaan ettd mista loytyy jatteiden lajitteluopas ja

mité se pitaa sisallaan.

Sivu 31. Tassa kaydaan viela lyhyesti muita yrityksen kaytantoja ja toimintatapoja,
joita aiemmin tassa henkilostboppaassa ei vield ole kayta lapi. Tassa kerrotaan

sisaisesta viestinnastd, parkkipaikoista, palaverikaytannéista ja taukohuoneesta.

4.4 Liitteet

Jotta henkildstéopas olisi mahdollisimman kattava, taytyy siihen sisallyttdéad myaos
liitteita. Liitteet tukevat tyontekijaa ja antavat niin tyontekijalle kuin tydnantajallekin
varmuuden siitd, ettd vaikka tyontekijd on perehdytetty konkreettisesti, han l0ytaa

myos tarvittavat tiedot henkildstéoppaasta.



Seuraavat liitteet koettiin tarpeellisiksi liittda henkildstboppaan oheen:
— hygieniaohje,
— oikea kasienpesutekniikka,
— palkanmaksuaikataulu ja

— salassapito lomake.
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5 JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSKOHTEET

Jokainen yritys tavoittelee tyytyvaisia asiakkaita ja tatd kautta tuottavuuden kas-
vua. Asiakastyytyvaisyyden mittarina on osaava henkilostd. TyOnantajalla, joka
tydllistaa paljon sesonkityontekijoita, taytyy olla vahva perehdyttamiskulttuuri. Uu-
det tydssaan aloittavat tyontekijat ovat pahimmassa tapauksessa yritykselle suuri
kuluera, koska huonosti perehdytetty tyontekijd voi tuoda yritykselle kattavia va-
hinkoja. Kun tyontekijoiden perehdyttdmiseen keskitytdan ja siihen kaytetaan ai-
kaa, vastaavasti perehdyttamisesta saatava hyoty on darimmaisen hyva. Tyonteki-
j& pystytaan sitouttamaan yritykseen ja voidaan alusta lahtien kayttaa tyontekijan

tuoma tyépanos mahdollisimman parhaalla tavalla hyddyksi.

Perehdyttdminen on tydntekijan kokonaisvaltaista opastamista organisaatioon ja
tyotehtaviinsa. Perehdyttdmistd ohjaavat myds useat eri lait ja asetukset, joten
yritysten taytyy muistaa, etta perehdyttamista on pakko tehda ja kun se tehd&én
hyvin, siitd saatava hy6ty on moninkertainen. Perehdyttamisen tavoitteet eivat ole
vain yksiselitteisia ja useat eri tavoitteet ohjaavat perehdyttamista. Perehdyttami-
sella on suuri hyoty niin tyontekijalle, kuin yrityksellekin. Perehdytettaville pitaa
antaa mahdollisimman selkeat ja oikeat tiedot yrityksen kulttuurista, seka yrityksen
toimintatavoista. Tydnopastus itsessaan pitaa paljon eri asioita sisallaan ja varsin-
kin elintarviketeollisuudessa se kasittdaa paljon muutakin, kuin ruuan laittoa. Itse
tyohon perehdyttaminen tapahtuu l&heisen esimiehen opastuksella ja yrityksen
kasikirjoja lukemalla, mutta se mista tietoa lahdetaan etsimaan, pitaa olla opastet-

tu perehtyjalle.

Konkreettista henkilostdopasta ryhdyttiin tekemaan kesalla 2015, koska loppusyk-
sylla alkaa sesonki ja henkilostdoppaan tuli olla sesongiksi valmiina. Henkilsto-
oppaaseen kerattiin tietoa ja kaytantéja yhteen jonka jalkeen ryhdyttiin niputta-
maan asioita yhteen. Teoriaa tyostettiin pitkin kevétta ja henkilostdopas valmistui

sitd mukaa, kun teoriaa kaytiin lapi.

Opinnaytetydn tuotoksena syntynyt henkiléstdopas on konkreettinen apuvéline niin
tyontekijalle, kuin tydnantajallekin. Henkilostoppaaseen keratty tieto on sellaista,
joka ohjeillaan ja tiedoillaan ohjaa tyontekijad, kun han tietoa kaipaa. Jos oppaas-
sa ei ole kaikkea kerrottu, opas kuitenkin opastaa tyontekijga seuraavaan vaihee-
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seen, eli antaa tarvittavat tiedot kehen olla yhteydessa, tai mita tehda seuraavaksi.
Henkildstbopas on vain tukemassa perehdyttamista, joten normaali perehdyttami-
nen jatkuu entiseen tapaan. Tama opinnaytetyd tehtiin avustamaan yrityksen nor-

maalia perehdyttamista.

Henkilostboppaan tekeminen tapahtui hyvin sujuvasti ja tieto saatiin niputettua
mahdollisimman tiiviiksi, vaikka oppaasta muodostuikin aika pitkd. Vaikka tarkoi-
tuksena henkilost6oppaasta oli tehda mahdollisimman lyhyt, ei tdma toteutunut,
koska tieto koettiin niin merkittavaksi, etta sita ei voinut oppaasta jattaa pois. Tama
oli jarkeva ajatus yritykselta, koska mieluusti enemman tietoa, kuin liian vahan,
jotta kaikki tarvittava tieto tulee tyontekijan tietoisuuteen, eika tyontekijalle jaa epa-

varmaa olotilaa, siitd, ettd onko asiat kunnossa.
Kehityskohteet

Valmiin tyon jalkeen herasi joitain kehityskohteita, joita henkilostdopasta péaivitta-
essa tulisi ottaa huomioon. Kuten aiemmin on todettu lahimmat esimiehet ja vas-
tuualueet joita he hoitavat, eivat aiemmin ole tulleet hyvin esiteltya. Tassa henki-
|6stboppaassa vastuualueita ja tydtehtavia kaytiin lapi, mutta jatkossa henkilosto-
oppaaseen voisi liittda nimien ja vastuualueiden kohdalle myos valokuvat, jotta

uusi tyontekija pystyisi yhdistamé&an henkilot mahdollisimman hyvin.

Tahan valmistuneeseen henkiléstdoppaaseen sisallytettiin hygienia mukaan, mut-
ta tyon laajenemisen valttdmiseksi olisi voinut olla tarkoituksen mukaista tehda
erillinen hygieniaopas, jossa kasitelladn vain hygieniaa ja siihen liittyvia yrityskay-
tantoja. Tama voisi olla yksi bio-ja elintarvikeinsingorin opinnaytetyon aiheista, jol-

loin voidaan erotella henkiléstdhallinto ja organisaatio muuten hygieniasta.

Jotta jatkossa henkilstboppaasta saadaan mahdollisimman suurin hyoty, pitaa
opasta paivittda jatkuvasti. Lait, organisaatio, seka tyotavat ja tydympéarist6 muut-
tuvat jatkuvasti ja henkilostboppaassa taytyy olla aina ajantasainen tieto kasilla.
Toimeksiantajan olisi hyva valtuuttaa henkild, joka paivittdaa opasta aina kun muu-
toksia tapahtuu. Opasta pystytaan kehittdmé&an siten, ettd ensimmaisen sesongin
aikana kaytetaan valmistunutta henkiléstbopasta ja sesongin paattyessa tyonteki-
joille tehdaan vield kysely liittyen henkildstboppaaseen, sekd muutenkin tyén ku-

vaan ja oppimiseen tydssa. Yrityksessa on tehty tallaisia kyselyja sesonkityonteki-
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joilta joskus aiemmin, mutta kiireen vuoksi kyselyt ovat jaaneet pois. Tama olisikin
oiva tilaisuus ottaa kyselyt uudestaan kayttoon ja parantaa kyselyjen pohjalta hen-
kilostboppaan sisaltba ja kaytettavyyttd. Nain saadaan henkiléstdoppaasta yritysta

ja tyontekijaa palveleva kokonaisuus, joka tuo yritykselle lisdarvoa.

Jokaisen tyontekijan kuuluu saada asianmukainen perehdytys tehtaviinsa ja orga-
nisaatioon. Nain taataan jokaiselle tydntekijalle samanlaiset laht6kohdat organi-

saatiossa ja mahdollisuudet kehittya urallaan.



48

LAHTEET

Armstrong, M. & Taylor, S. 2014. A Handbook of Human Resource Management
Practice. 13. p. United Kingdom: Kogan Page.

Elintarviketurvallisuusliitto Evira. 2013. Tietoa elintarvikkeista: Valvonta. [Verkko-
julkaisu.] Helsinki: Elintarviketurvallisuusliitto Evira. [Viitattu 18.9.2015]. Saata-
vana: http://www.evira.fi/portal/fi/elintarvikkeet/tietoa+elintarvikkeista/valvonta/

Elintarviketeollisuusliitto ry. 2015. Elintarviketeollisuuden talouskatsaus 3/2015.
[Verkkojulkaisu.] Helsinki: Elintarviketeollisuusliitto ry. [Viitattu 14.9.2015]. Saa-
tavana:
http://www.etl.fi/lmwwifi/julkaisut/Julkaisut/Elintarviketeollisuuden talouskatsaus

3 2015.pdf

Heikkinen, H., Rovio, E. & Syrjald, L. 2008. Toiminnasta tietoon: Toimintatutki-
muksen menetelmat ja lahestymistavat. 3. korj. p. Helsinki: Kansanvalistusseu-
ra.

Heinonen, E., Makelainen J. & Saarikoski, V. 28.5.2015. Kysymys asiantuntijalle.
Elintae: Suomen Elintarviketyolaisten Liiton jasenten &&dnenkannattaja.
(05/2015), 3.

Hyryld, L. 19.11.2014. Elintarviketeollisuus: Toimialaraportti 01/ 2014. Helsinki: Ty6-
ja elinkeinoministerio.

Kauhanen, J. 2010. Henkildstévoimavarojen johtaminen. 10. p. Helsinki: WSOY-
pro Oy.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talen-
tum.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Oy Yliopis-
tokustannus, HYY Yhtyma.

Kupias, P. & Salo, M. 2014. Mentorointi 4.0. Helsinki: Talentum,

Lecklin, O. 2006. Laatu yrityksen menestystekijané. 5. uud. p. Helsinki: Talentum.
L 13.1.2006/23. Elintarvikelaki.

L 8.8.1986/609. Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta.

L 30.11.2007/334. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa.


http://www.evira.fi/portal/fi/elintarvikkeet/tietoa+elintarvikkeista/valvonta/
http://www.etl.fi/www/fi/julkaisut/Julkaisut/Elintarviketeollisuuden_talouskatsaus_3_2015.pdf
http://www.etl.fi/www/fi/julkaisut/Julkaisut/Elintarviketeollisuuden_talouskatsaus_3_2015.pdf

49

L 26.1.2001/55. Tyésopimuslaki.

L 21.12.2011/1383. Tyoterveyshuoltolaki.
L 23.8.2002/738. Tyoturvallisuuslaki.

L 30.12.2014/1325. Yhdenvertaisuuslaki.

Maa- ja metsatalousministerio. Ei paivaysta. Elintarviketurvallisuus Suomessa.
[Verkkojulkaisu]. Maa- ja metsatalousministerio. [Viitattu 19.9.2015]. Saatava-
na:
http://www.mmm.fi/attachments/mmm/julkaisut/esitteet/5ShSUKkwXA5/mmm_elo

fi.pdf

Metsdmuuronen, J. 2008. Laadullisen tutkimuksen perusteet: Metodologia -sarja
4. 3. uud. p. Helsinki: International Methelp.

Nurro, M. 2015. Ruokatieto yhdistys ry. Ruoan puhtaus on tietoinen valinta. [Verk-
kojulkaisu]. Helsinki: Ruokatieto yhdistys ry. [Viitattu 19.9.2015]. Saatavana:
http://www.hyvaasuomesta.fi/hyvaa-suomesta-merkki/miksi-valita-
suomalaista/ruuan-puhtaus-tietoinen-valinta

Pihlaja, M. 10.3.2015. Managing partner. Business Law Finland inc. Tydoikeuden
ajankohtaispaiva. Kauppakamari koulutus. Seinajoki.

Rahkio, M. 2012. Lihateollisuuden tutkimuskeskus: Elintarvikealan pk-yritysten
neuvontaa koskeva selvitys ja koulutusohjelma- projekti PK-Yrittdjien koulutus
Elintarvikelainsdadannosta. [Verkkojulkaisu]. Lihateollisuuden tutkimuskeskus.
[Viitattu 17.9.2015]. Saatavana:
https://portal.mtt.fi/portal/page/portal/mtt/hankkeet/lappiluo/ajankohtaista_lappi/
YHTEINENomavalvonta20120119 2.pdf

Ruokatieto yhdistys ry. 2015. Elintarviketeollisuus: Omavalvonta ja muu laadun-
valvonta [Verkkojulkaisu]. Helsinki: Ruokatieto yhdistys ry. [Viitattu 4.5.2015].
Saatavana: http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-
pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-
muu-laadunvalvonta

Ruokatieto & ProAgria Keskusten liitto. 2011. Laatuty6 elintarvikeketjussa. Verkko-
opiskelumateriaali 2011-2012. [Verkkojulkaisu]. Vantaa: Ruokatieto & ProAgria
Keskusten liitto. [Viitattu 17.9.2015]. Saatavana:
http://www.laatuketju.fi/laatuketju/www/fi/pdf/LAATUTYELINTARVIKETJUSSA
elokuu2011suojattu3.pdf

Smaros, J. 2012. Sesonkien tehokas hallinta. [Verkkojulkaisu]. Relex Solutions.
[Viitattu 17.9.2015]. Saatavana: https://www.relexsolutions.com/wp-
content/uploads/2012/11/RELEX-sesonkien-hallinta.pdf



http://www.mmm.fi/attachments/mmm/julkaisut/esitteet/5hSUkwXA5/mmm_elo_fi.pdf
http://www.mmm.fi/attachments/mmm/julkaisut/esitteet/5hSUkwXA5/mmm_elo_fi.pdf
http://www.hyvaasuomesta.fi/hyvaa-suomesta-merkki/miksi-valita-suomalaista/ruuan-puhtaus-tietoinen-valinta
http://www.hyvaasuomesta.fi/hyvaa-suomesta-merkki/miksi-valita-suomalaista/ruuan-puhtaus-tietoinen-valinta
https://portal.mtt.fi/portal/page/portal/mtt/hankkeet/lappiluo/ajankohtaista_lappi/YHTEINENomavalvonta20120119_2.pdf
https://portal.mtt.fi/portal/page/portal/mtt/hankkeet/lappiluo/ajankohtaista_lappi/YHTEINENomavalvonta20120119_2.pdf
http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-muu-laadunvalvonta
http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-muu-laadunvalvonta
http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-muu-laadunvalvonta
http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-muu-laadunvalvonta
http://www.ruokatieto.fi/ruokakasvatus/ruokaketju-ruuan-matka-pellolta-poytaan/elintarviketeollisuus/ymparisto-ja-laatuasiat/omavalvonta-ja-muu-laadunvalvonta
http://www.laatuketju.fi/laatuketju/www/fi/pdf/LAATUTYELINTARVIKETJUSSA_elokuu2011suojattu3.pdf
http://www.laatuketju.fi/laatuketju/www/fi/pdf/LAATUTYELINTARVIKETJUSSA_elokuu2011suojattu3.pdf
https://www.relexsolutions.com/wp-content/uploads/2012/11/RELEX-sesonkien-hallinta.pdf
https://www.relexsolutions.com/wp-content/uploads/2012/11/RELEX-sesonkien-hallinta.pdf

50

Toimeksiantaja xxx. 2015. Kommentteja opinnéytetython. [Henkilokohtaiset séh-
kopostiviestit ajalla 02.03.2015- 11.9.2015]. Vastaanottaja: Sanna Riihimaki.
[Viitattu 20.9.2015].

Viitala, R. 2013. Henkilostojohtaminen: Strateginen kilpailutekija. 4. uud. p. Helsin-
ki: Edita.

Viitala, R. 2003. Henkilostbjohtaminen. 2.-3. p. Helsinki: Edita.
Laadunohjaaja. 2015. Haastattelu 27.5.2015.
Toimitusjohtaja. 2015. Haastattelu 2.8.2015.

Yrityksen omavalvonta 2014.



LITTEET

Liite 1. Yleiset perehdytettavat asiat uudelle tyontekijalle
Liite 2. Henkildstboppaan sisallysluettelo

Liite 3. Oikea kasienpesutekniikka

51



Liite 1. Yleiset perehdytettavat asiat uudelle tyontekijalle

Yleiset perehdytettavat asiat uudelle tydntekijalle

Opastettava:

Taoihin tulo paiva:

Opastettava asia PVM Opastajan kuit- Opastettavan kuit-

taus taus

Salassapitolomake

Tydsopimus

Perehdytettavat asiakokonaisuudet

Esmikko tybaikaleimaus ja kulkulat-
ka

Tybvaatteet

Tehdaskierros

(pukuhuoneet, vaatevarasto, wc:t, toi-
mistot, taukotila, tuotanto- ja pakkauslin-
jat, varastot, kylmiét, lastauslaiturit,

jatehuone ym.)

Jatehuolto, jatteiden lajittelu

Kuulosuojaimet

Suojavaatteet
(kumihanskat, essut, hihansuojat, kas-
vo/partasuojat, kenkasuojat, viiltosuoja-

hanskat, suojalasit)

Tyodvuorolista, tydaika ja vuoron-

vaihto

Ensiaputarvikkeet

Silmahuuhteet

Hatapoistumistiet

Taukotilat, tauko-ohjeet,

ruokailu / kahvituskaytanto

Henkildkunnan esittely ja tarkeat

puhelinnumerot

Sisdiset puhelimet

Omat tehtavat / vastuualueet, tyo-

ohjeet

limoitustaulu, palaverit, tiedotteet




Liite 2. Henkilostboppaan sisallysluettelo

SISALTO

Yritysesittely
Toiminta-ajatus
OrganiSAALI0 .. .....vvveeiirereesriiiee e et e et e e
Tydsuhteen alussa

Kulunvalvonta

Tydsopimuslaki

Tydvuorot
Ruokailu ja kahvitauot

PalkanmakSU........cocuvuiiiiiiiiiiee e

Tybaika ja ylityot

Ty6turvallisuus
Sairastuminen

Terveydentilan seuranta

TyOterveyShUOoMO......cceveeeiiiiieee e
TAPATUIMAL.....ceeeeieiie e
Vapaapaivat
Arkipyhakorvaus

KeskituntiansSio — KTA ..o e

Vuosiloma

Bl R le oIk G|

Tybvélineet, pakkausmateriaalit, lavat ja kartongit
Hygienia
21.1 Tybvaatteet
21.2 Tydbjalkineet

NN B R R R o o N o o W N -
S o2

21.3 Paahine ja partasuoja.........cccceeveviveeeeeivnneeeeieenennn

21.4 Suojakasineet, suojaesiliina, kuulosuojaimet

21.5 Kasihygienia

21.6 Korut, matkapuhelin ja tupakointi

22 JALENUOIO. . .ueeeiee e e

23 Muita yrityskaytantéja
LITTEET

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkiéa ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkiéa ei ole maéaritetty.
. Kirjanmerkkiéa ei ole maéaritetty.
. Kirjanmerkkiéa ei ole maéaritetty.

. Kirjanmerkkiéa ei ole maéaritetty.



Liite 3. Oikea kasienpesutekniikka

Poista
sormukset,
A OIKEA korut ja kello
KASIENPESU- tyon ajaksi.
TEKNIIKKA:
Kostuta
kadet
lampimalla
Kuivaa kadet vedella.l.
puhtaaseen I

kertakayttoiseen
kasipyyhkeeseen.

Sulje hana
puhtaita
kasia suojaten.

Ota
kasiin
nestesaippuaa...

A

Ny

Huuhtele ~,
kadet N
puhtaiksi, ...ja hiero
kammenia
yhteen noin 20
sekuntia.
Pese
myods
kynsien Pese myods kammenien
alustat. selkapuolet, sivustat,

ranteet, sormien valit ja
sormuksien alustat.



