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The thesis was commissioned by Oy Hollmen & Co. The company has three factories, two in Ulvila
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1 JOHDANTO

Tyo6eldma elda jatkuvassa muutoksessa. Tydeldmassd mukana pysyminen vaatiikin jatkuvaa uuden op-
pimista, kehittymistd ja muutokseen tottumista. Kilpailu tyopaikoista ja hyvistd tyontekijoisté Kiihtyy
koko ajan. Yritysten vélilla vallitseva kova kilpailu niin asiakkaista kuin tyontekijoistd vaikuttaa yrityk-
sen kannattavuuteen. Jotta yritykset pérjaisivat tassa kilpailussa, ne tarvitsevat hyvan ja tuloksellisen
tyOyhteison, tyytyvéiset asiakkaat ja laadukkaat tuotteet. Taman saavuttamiseksi yritykset tarvitsevat
sitoutuneen henkil6ston, jolla on aito halu olla luomassa yrityksen menestysta omalla ty6ll&én. Sitoutu-
nut henkil0sto saavutetaan vain hyvan henkildstojohtamisen avulla. Henkildstojohtamisesta vastaavan

haasteena onkin se, kuinka toimia niin, etta kaikki osapuolet ovat tyytyvaisia.

Myos perehdytysta tarvitaan jatkuvasti: yrityksen tyontekijat vaihtavat tyotehtavia tai tydmenetelmat
muuttuvat, yritykseen palkataan uutta tyévoimaa vakituiseksi, méaréajaksi tai tilapaiseksi tyontekijaksi.
Liséksi tulee perehdytettaviksi tyoharjoittelijoita kouluista tydsséoppimis- ja harjoittelujaksoille. Pereh-
dytyksen tavoitteena onkin saada uudet tekijat tai muutostilanteessa olevat perehdytettavét nopeasti te-
kemaan tyota itsendisesti. Tarkedd on, etta perehdytys tehdaan laadukkaasti ja tehokkaasti. N&in toimien
perehdytettdvastd saadaan mahdollisimman pian tuottava jasen eli hédn osaa ja hallitsee ty6tehtavansa
seké& on sosialisoitunut tydyhteisoon.

Lakiin ja asetuksiin on Kirjattu saadoksid, jotka saételevat henkildstojohtamisen osa-alueita ja sita kautta
myos perehdytysta. Perehdytys on térkeé osa henkiléstojohtamista. Lakien tarkoituksena on taata tyon-
tekijoille turvallinen ja oikeudenmukainen tydyhteiso, jossa kaikkien on hyva olla. Lain tyontekijoille
takaama etu on ndin myos tydnantajan etu, silla hyvinvoivat tyontekijat ovat yrityksen yksi tarkeimmista

voimavaroista.

Opinndytetyon empiirisend osuutena oli tarkoitus tehd& toiminnallisena kehittamistehtdvana perehdy-
tysopas Oy Hollmeén & Co:n Nivalan tehtaalle. Yritykseen tulee uusia tyontekijoita, kun olemassa olevat
resurssit eivat riitd. Joka vuosi yritykseen palkataan myos kesatyontekijoita. Liséksi tehtaalla kay tyo-
harjoittelijoita kouluista. Heidan perehdytykseen yrityksell4 ei ole ollut tarvittavaa materiaalia, joten

perehdytysopas koettiin yritykselle tarpeelliseksi.

Opinndytetytssé lahdetddn kasittelemaan aihetta tietoperusteisesti henkiléstéjohtamisesta. Henkilosto-

johtamisen osa-alueista esille nousevat henkilostosuunnittelu, henkilstostrategia, henkilostopolitiikka,



rekrytointi ja henkiloston kehittdminen. Nama osa-alueet vaikuttavat perehdytystarpeeseen. Perehdytys-
kin on osa henkilostojohtamista. Tata kasittelenkin opinnéytetytssa laajemmin. Kuviossa 1 esitetdén

opinndytetyon viitekehys.

Henkilostostrategia, henkildstosuunnitelu

Perehdytyksen suunnittelu,
perehdytysprosessi, prosessiin osallistujat
AN LA

Perehdytys-
opas

KUVIO 1. Opinnéytetydn teoreettinen viitekehys

Uloimmalla ympyralla nédkyy koko opinndytetyoni prosessia sadteleva laki ja prosessiin vaikuttava yh-
teiskunnallinen kehitys. Seuraavalla ympyralla on henkiléstdjohtaminen, johon siséltyvat niin henkil6s-
tostrategia kuin henkildstosuunnittelu. Kolmannella ympyrélla on perehdytys, johon siséltyvat perehdy-
tyksen suunnittelu, perehdytysprosessi ja prosessiin osallistujat. Opinnaytetyon tarkein osa-alue, pereh-
dytysopas, ndkyy pienimmassd ympyrassa, jota kohden tyo etenee, saavuttaen vaasin pohjan. Kuitenkin
perehdytysopas on aivan kuin torven suuna, johon puhalletaan eli jonka apua kédyttden uusi tyontekija

otetaan vastaan ja perehdytetaan.

Opinnaytetyon luvussa kaksi kerrotaan henkildstdjohtamisesta. Henkildstojohtamisessa késitellaan
muun muassa rekrytointia ja henkiloston kehittamistd, koska ne méérittelevat perehdytyksen tarpeen.
Luvussa kolme késitelladn perehdytyksen kasitettd ja tavoitteita, sitd ohjaavia lakeja seka perehdytyksen
vaiheita. Opinnéytetyon neljannessé paaluvussa esitellddn toimeksiantajayritys. Hollménin perehdy-
tysoppaan suunnittelu ja toteutus ké&sitellaan luvussa viisi. Viimeisessé luvussa on opinndytetydn pohdinta.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Ihmiset haluavat tietda tyoelaméssa toimintansa tarkoituksen. Tyontekijalle on hyvé kertoa hanen roo-
listaan menestyksen tekemiseksi ja siitd mité haneltd odotetaan. Motivoitunut henkildsté haluaa kehittya
ja kehittaa yritystad. Henkildston osaaminen, toimintatavat ja tyotyytyvaisyys ovatkin yrityksen Kilpai-
luetua keskeisesti rakentavia tekijoitd. Yrityksen johdon tehtdvdnd on nayttdé suunta ja kantaa vastuu
liiketoiminnasta ja henkilGstotoimintaan tekemistdan ratkaisuista. (Osterberg 2015, 17.)

2.1 Henkildstojohtamisen kasite

Henkilostojohtamisen maaritelmé ei ole yksiselitteinen. Salojarven (2013a, 29) mukaan henkilstojoh-
taminen on pitkan ajanjakson toimintaa ja se kestéva kayttévoima, jonka avulla organisaatioon voidaan
luoda luovaa, mahdollisuuksien ja uusien vaihtoehtojen etsimista ja I0ytamista edistavaa kulttuuria. Hen-
kilost6johtaminen on Kauhasen (2012, 16) mukaan aktiviteettien sarja, joka mahdollistaa sen, etté tyon-
tekijat ja heitd tyollistavat organisaatiot padsevat yhteisymmarrykseen palvelussuhteiden ehdoista seka
turvaa tdman yksimielisyyden toteutumisen. Sydanmaanlakan (2012, 234-235) mukaan henkildstéjoh-
tamisessa on kysymys ihmisten johtamisesta, jossa ihminen on kokonaisuus ja yksilé on arvo sinansé,
hén ei ole pelkké resurssi tai kustannustekija. Henkildstojohtamisen tavoitteena on tukea niin organisaa-
tion kuin sen jasentenkin padmaéarien saavuttamista. (Sydanmaalakka 2012, 234-235.)

Henkilostojohtamisella viitataan kolmeen eri asiaan: johtamistyon henkildstdulottuvuuteen, erilaisiin
henkildstétoimintoihin ja henkildstéosastoon. Néin jaoteltuna henkildstdjohtaminen voidaan maarittaa
ensinnakin eréaksi johtamistyon ulottuvuudeksi, jonka tarkoituksena on taata organisaation tavoitteiden
saavuttamiselle keskeisten inhimillisten resurssien hankinta, yllapito ja kehittdminen. Toiseksi henkilds-
tojohtaminen voidaan ymmartad joukkona toimintoja, joiden tarkoituksena on taata henkildstéjohtami-
sen tarkoituksenmukainen toteutuminen organisaatioissa. N&ité4 toimintoja ovat esim. henkildst6tarpeen
suunnittelu, tyontekijoiden rekrytointi ja perehdytys ja tydsuhteen paattaminen. Kolmanneksi henkil6s-
tojohtaminen tarkoittaa henkilostdosaston tyontekijoiden ja henkildstotoiminnon muodollista roolia or-

ganisaation tyonjaossa. (Peltonen 2007, 95-96.)



2.2 Henkilostojohtamisen ulottuvuudet

Henkilostojohtaminen koostuu osa-alueista ja prosesseista, jotka muodostavat henkildstéjohtamisen ko-
konaisuuden. Henkiléstojohtamisen téhtikuvio kertoo henkildstojohtamisen muodostuvan neljésta saka-
rasta, jonka ytimessé on henkilostostrategia ja ulkopuolisena lohkoina ovat henkildstéjohtamisen kay-
tdnnon valinnat ja kysymykset. Né&it4 neljd4 kokonaisuutta kutsutaan henkilgstojohtamisen ulottuvuuk-
siksi. Henkilostojohtaminen on parhaimmillaan paljon enemman kuin naiden neljan ulottuvuuden
summa. (Salojarvi 2013a, 29-30.) Henkilostdjohtamisen ulottuvuudet havainnollistuvat kuviossa 2.

‘e Henkildstojohtamisen » Henkilostdjohtamisen
tuottavuus ja rakenne, vastuut ja roolit

tuloksellisuus * Henkilastéjohtamisen
» Talouskytkennat asiakkaat ja sidosryhmat
» Strategiset indikaattorit
& Arviointi ja mittaaminen

I 6 s t & s t r a

» Henkilastjohtamisen
valintojen eettisyys ja
vastuullisuus » Perushenkildstoprosessit

* Lisdarvoa tuottavat
henkilostoprosessit

» Erottautumista edistévat
henkilastoprosessit

= Toimintaymparisto
» |hmisten turvallisuus,
hyvinvointi, osaaminen

. /

KUVIO 2. Henkildstéjohtamisen ulottuvuudet (Salojarvi 2013a, 30)

Kuvion 2 johtotdahdeksi hahmottuu henkilstostrategia, joka yhdistaé ulottuvuuksien sakarat. Nain hen-
kilostostrategia on olennainen osa henkiléstdjohtamisen kokonaisuutta, henkildstéjohtamisen liiketoi-
minnallisen olemuksen tiivistymd ja sille suuntaa nayttava kaytdnnon tasolla nédkyvé ja tuntuva energi-
syyden lahde. (Luoma 2013, 39.)



2.3 Henkilostostrategia

Viitala (2014, 43) on méarittanyt henkilOstostrategian suunnitelmaksi siitd, miten henkildstéjohtamisen
keinoin aiotaan varmistaa liiketoimintastrategian toteutuminen. Strategiassa esitetddn keinot, joiden
avulla pitkalla aikavélilla aiotaan varmistaa tarvittava osaaminen, henkil6ston méaré ja rakenne. Henki-
|0stostrategian tarkeimmaét osa-alueet ovat osaamisen kehittdminen, henkilGston rekrytointi, tavoitteiden
maéarittely ja arviointi seka palkitseminen, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen, tyéhyvinvointi
ja johtamisen kehittdminen. Lisaksi monet yritykset ottavat suunnittelussa huomioon erilaisuuden joh-

tamisen sek& yhteiskuntavastuun, mikali asia koskee yrityksen toimintaa. (Viitala 2014, 43.)

Henkildstostrategian suunnittelu on prosessi, jossa paatetaan henkilstévoimavaroille asetettavat tavoit-
teet, kehitetddn henkilOstostrategiaa tavoitteiden saavuttamiseksi seka laaditaan henkildstdpolitiikka
henkildstovoimavarojen johtamisen eri osa-aluille (Kauhanen 2012, 22). Kuviossa 3 havainnollistuu,
kuinka sisdinen ja ulkoinen ympéristd kytkeytyy liiketoimintastrategiaan ja henkildstostrategiaan.

Liiketoimintastrategia]

] Henldlgstresurssien (Henkilﬁstﬁresursseille
Ulkoinen ympdristo uhat ja — \ Henkildstdstrategia Henkilostopolitiikka
’ . asetettavat tavoitteet
mahdollisuudet l

Henkildstdresurssien
vahvuuden ja
heikkoudet

Sisdinen ympdristo )

KUVIO 3. Henkilostostrategian suunnittelun malli (Kauhanen 2012, 22)

Ulkoisessa ymparistossé henkilostoon vaikuttavat esimerkiksi suhdannevaihtelut, kilpailutilanne, poliit-
tiset paatokset, kuten muutokset lainsaddannossa, teknologinen kehitys seka vallitsevat arvot ja asenteet.
Sisaisia ympéristotekijoitd taas ovat henkildston maard, iké- ja koulutusrakenne, osaaminen, kehitys-

kyky ja -halu, kokemus, tyotyytyvaisyys seka sitoutuneisuus. (Osterberg 2015, 26.)



Luoma (2013, 59-64) taas korostaa hyvén henkilGstostrategian siséltavan nelja ndkokulmaa: henkil6s-
toon liittyva linjanveto, liiketoimintastrategian tdsmentdminen henkildston osalta, erottuvuuden tuoja
kilpailijoihin nédhden ja henkilGstoresursseja johtavien kehittdminen. Onnistunut henkilostdstrategia sel-
keyttdd ylimman johdon kasitysta siitd, minka kokonaisuuden varassa menestyminen on ja auttaa heita
laatimaan parempia liikestrategioita. Liséksi se antaa henkilostoresursointia tekeville suuntia ja toimin-
tamalleja osaamisen ja toimintamallin edelleen kehittdmiseen. Koko henkilostolle hyva henkilgstostra-
tegia antaa kuvan yrityksen arvomaailmasta ja toimenpiteistd, joilla yritys hyddyntaa ja vahvistaa tar-

keintd voimavaraansa eli henkilostodan. (Luoma 2013, 59-64, 69.)

2.4 Henkilostopolitiikka

Henkilostojohtamisen kaytdnnon toteutusta ohjaavat toimintamallit ja menettelytavat, jotka nojaavat
henkilostopolitiikkaan. Henkildstopolitiikka jaetaan usein rekrytointiin, palkkaukseen, henkiloston ke-
hittdmiseen ja tiedottamiseen seka muihin periaatteisiin, jotka luovat yhteisen linjan paivittéisille paa-
toksille. (Viitala 2014, 24; Osterberg 2015, 25-26.) Henkilostopolitiikka on myos perehdyttamisen lah-
tokohta. Henkilostopolitiikassa méaritelld&dn yrityksen henkilostéhankintaan liittyvid asioita: palka-
taanko koulutettuja vai koulutetaanko itse, kéytetadnkd misséa madrin oppisopimuskoulutuksessa olevia
tai muita opiskelijoita, tarvitaanko osa-aikaisia, pikasijaisia tai/ja vuokratydvoimaa, palkataanko kieli-
taidottomia/huonon Kielitaidon omaavia maahanmuuttajia. Liséksi henkilostopolitiikassa mietitaan

kuinka ndma erilaiset ryhmat ja ihmiset perehdytetdan ja koulutetaan. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.)

2.5 Henkiléstosuunnittelu

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on se, ettd organisaatiolla olisi seka lyhyell4 etta pitkalla aikavalilla
oikea mé&éara oikeanlaista henkil0stod oikeassa paikassa tarkoituksenmukaisin kustannuksin (Kauhanen
2012, 62). Lisaksi huolehditaan siitd, ettd resursointiratkaisuilla turvataan henkiléston hyvinvointi ja
motivaatio. Henkilostosuunnittelun avulla saadaan tietoa rekrytoinnin tarpeesta, toéiden uudelleenjarjes-
telyistd, osaamisen kehittdmisestd, seké ura-, sijais- ja seuraajasuunnitelmista, henkildstobudjetista, hen-
kiloston hyvinvoinnin edistdmisestd ja henkilostétoimintojen kehittdmistarpeista. (Viitala 2014, 49.)
Saadun tiedon pohjalta laaditaan suunnitelmat henkilostotoimenpiteille, joilla taataan resurssien oikea
ma&érd ja laatu tulevaisuutta silmalla pitden. On kuitenkin tarke&a seurata tilannetta jatkuvasti ja péivittaa

niin analyyseja kuin suunnitelmiakin tarpeen niin vaatiessa. (Salojarvi 2013b, 123.)



2.6 Rekrytointi

Rekrytointi tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla yritykseen hankitaan sen toiminnan kulloinkin
tarvitsema henkild (Helsild 2002, 20). Rekrytointiprosessiin kuuluvat suunnittelu, toteutus ja arviointi.
Onnistuneesta rekrytoinnista tuloksena on saatu tehtavéan oikea henkild, joka viihtyy tydssaan ja kehit-
tyy siiné organisaation tarpeiden mukaan. Rekrytoinnin onnistumisella on pitk&aikaisia vaikutuksia niin
organisaation imagolle, asiakkaille kuin valituille henkil®ille itselleen. Rekrytoinnin onnistuminen vaa-

tiikin sitd, etta rekrytointi ja perehdytys tehtavaan tehdaan huolella ja ammattitaidolla. (Hyppanen 2013, 197.)

Rekrytointia helpottaa merkittavasti positiivinen maine tyonantajana. Tyonantajakuvaan vaikuttavat
kolme tekijaa — imago eli potentiaalisen tyontekijan arvot ja tavoitteet suhteessa yrityksen maineeseen
ja bréndiin, identiteetti eli nykyisten tyontekijoiden kokemat olosuhteet ja kulttuuri organisaatiossa seka
julkisuuskuva eli imago, jonka muodostamiseen yritys pyrkii ulkoisessa viestinnadssa. (Salojéarvi 2013b,
125.) Hyvamaineinen organisaatio on vetovoimainen ja pystyy néin pitdimaan henkildstonsa ja houkut-
telemaan hyvaa vakea. Hyva johtaminen ja tyéhyvinvoinnista huolehtiminen vaikuttavat oleellisesti seké
sisdiseen ettd ulkoiseen tydnantajakuvaan. (Kauhanen 2012, 69-70.) Positiivista tydnantajakuvaa voi-
daan seurata ja siihen voidaan vaikuttaa tutkimalla ulkoisen tydnantajan kuvaa, kartoittamalla siséisté
tyotyytyvaisyytta seka edistamalld sitd, madrittdmalla tydnantaja-arvot, rakentamalla positiivinen rekry-
tointiprosessi, strategisella tydnantajaviestinnélla esim. rekrytointitapahtumissa ja mediassa, seka spon-

soroinnilla ja oppilaitosyhteistyolla (Salojarvi 2013b, 126-127).

Rekrytoinnin suunnittelu alkaa toimen tarpeellisuuden arvioimisella. Toiseksi tdytyy esimiehen ottaa
selvaa siitd, onko mahdollista kdynnistaa rekrytointiprosessi ja kaynnistetdankd se mahdollisten yhteis-
tyokumppaneiden kanssa. Kolmanneksi maaritetaan toimenkuva, josta tulee kayda ilmi tehtavanimike,
tarkeimmat tehtavat sekd mité osaamista tehtdvassa vaaditaan. Neljanneksi méaaritetddn hakijan toivottu
henkiloprofiili. Tat4 profiilia k&ytetddn suunniteltaessa tyopaikkailmoitusta, hakemusten seulonnassa,
haastateltavien valinnassa ja valintapdatoksen perustana. Viimeisessa vaiheessa valitaan rekrytointika-
navat. Kanavat voivat olla sisdisi eli oman henkildkunnan haettavia tai ulkoisia eli organisaation ulko-

puolelta haettavia. Molempia hakuja voidaan kayttad myos yhtdaikaisesti. (Hyppanen 2013, 199-200.)



Rekrytoinnin toteutuskeinoja on monenlaisia. Rekrytointikanavat ja keinot valikoituvat rekrytointitar-
peen, yrityksen henkiléstopolitiikan ja rekrytointikokemusten perusteella. (Hyppanen 2013, 202.) Rek-
rytoinnin Kriittisin vaihe on valinta (Salojarvi 2013b, 133). Ensin seulotaan hakemuksista henkiloprofii-
lin mukaiset hakemukset ja tarkemmin katsottavat hakemukset seka jatetadn pois ei jatkoon paasevat
hakemukset. Taman jalkeen valitaan haastateltavaksi alle 10 henkil6a yhta tydpaikkaa kohden. Haastat-
telijoita on hyvé olla 2—-3. Haastatteluun kannattaa varautua hyvilla kysymyksilla ja muistaa nyrkki-
s&anto: haastattelija puhuu 20 % ja haastateltava 80 % haastattelun ajasta. Mikéli haastattelijasta tuntuu,
ettd tyonhakija sopii haettuun tehtavéaan, haastattelijan on hyvé kertoa tarkemmin tyotehtévan siséallosta
ja odotuksista. (Hyppénen 2013, 209-210.)

Tydnantajalla on periaatteessa oikeus valita tehtdavaan haluamansa henkild. Tydsopimus- ja yhdenvertaisuus-
lait sekd tasa-arvolain séannokset kuitenkin kieltavat syrjinnan tyontekijaa valittaessa. (Meincke & Vanhala-
Harmanen 2004, 18.) Liséksi tydnantaja on velvollinen ilmoittamaan vapautuvista tyopaikoista yleisesti yri-
tyksessa tai tyopaikalla omaksutun kaytdnnon mukaan varmistaakseen, ettd kaikki tehtdvasta kiinnostuneet
yrityksessa tyoskentelevét tyontekijat saavat tiedon. Tama tieto koskee siis myds vuokratyontekijoitd. Talon
ulkopuoliseen rekrytointiin paadyttaessa tyonantaja on velvollinen tarjoamaan ty6ta ensin lomautetuille, sit-
ten osa-aikaisille ja viimeisend irtisanotuille. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55, Osterberg 2015, 100.) Tyénte-
kijalle, joka on irtisanottu tuotannollisista, taloudellisista tai uudelleenjérjestelyistd johtuvista syisté ja joka
on ty6ttdmana tyonhakijana tyo- ja elinkeinotoimistossa, on tydnantaja velvollinen tarjoamaan avoinna ole-
vaa tyotd. Velvollisuus on voimassa nelja kuukautta irtisanomisesta ja kuusi kuukautta, kun tyontekija on

ollut tydnantajan palveluksessa kaksitoista vuotta. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Kun valinta on tehty, ilmoitetaan ensimmaiseksi tehtavaan valitulle henkil6lle tehdystéd valinnasta. Ai-
nahan on mahdollista, ettd hdn tassa vaiheessa Kieltaytyy tyopaikasta. Myonteista tydnantajakuvaa vah-
vistetaan silla, etta kaikille hakijoille tiedotetaan valinnasta ja kiitetddn mielenkiinnosta yritysta kohtaan.
Hyvén henkilstopolitiikan periaatteisiin kuuluu, ettei muista hakijoista anneta tietoja organisaation si-
séllakaan. (Kauhanen 2012, 88; Vaahtio 2005, 191.)

Rekrytointiprosessin onnistuminen on tarkeéé arvioida, kun valinnat on saatu p&atokseen. Tall6in arvi-
oidaan esim. hakemusten mééraa ja laatua, aikataulussa pysymistd, valinnan selkeyttd ja sitd, minkalai-
sen kuvan yrityksesta hakijat saivat. (Salojarvi 2013b, 137; Osterberg 2015, 109.) Rekrytointitarpeet ja
-tavoitteet nahdaan suurimpana syyna rekrytoinnin epdonnistumiseen. Mikéli tyonantaja ei tiedd, min-

kélaista osaamista yritys tarvitsee, on vaarana se, ettd hakijalle luvataan liikaa ja hdnen odotuksensa eivat



toteudu. Ongelmana voi olla myds perehdytyksen laiminlyonti, jolloin valitun tyontekijan on hitaampaa
ja vaikeampaa saada otetta uudesta tehtdvasta. Hyvé perehdytys nopeuttaakin uutta tyontekijaa 10yta-

maan paikkansa uudessa tyoyhteisossa. (Osterberg 2015, 109.)

2.7 Henkildston kehittaminen

Organisaation oppimiselle aiheuttaa suuria vaatimuksia jatkuva ja kiihtyva muutos, sill& organisaation
on pystyttavd muuttumaan nopeammin kuin ympaéristo ja kilpailijat (Syddnmaalakka 2012, 23). Organi-
saation ja henkil6ston osaamisen kehittdmiselle perustan luo yrityksen vision ja strategian tunteminen.
Kun henkildstd tuntee yrityksen strategian, se pystyy kehittdmaéan toimintaansa haluttuun suuntaan ja
toimimaan tydssaan asiakkaisiin pain toivotulla tavalla. Henkildston kehittdminen ja kehittyminen ovat
tarkeit asioita yrityksen Kilpailukyvyn kannalta. (Osterberg 2015, 143.) Kilpailukyvyn sailyttamiseksi
organisaatioiden on uusiuduttava jatkuvasti. Tama edellyttéda kekselidisyytta ja jatkuvaa uudelleen opis-
kelua. Osaamisen kehittamiselld vastataan yrityksen Kilpailustrategian tuomiin haasteisiin. (Kauhanen

2012, 144.) Kilpailun ja osaamisen valista riippuvuutta kuvataan taulukossa 1.

TAULUKKO 1. Kilpailustrategioiden tyypillisia piirteitd ja osaamishaasteita. (Kauhanen 2012, 144)

Asiakaskeskeisyys e erikoistuminen e asiakkaan alan tunteminen
e herkkyys kuunnella asiakkaiden e jokaisen osaamista kehitettava jat-
tarpeita ja ennakoida niita kuvasti
o laatuajattelu e tarvitaan monipuolisia osaamisen
kehittdmistapoja
Keskittyminen ydinasioihin e ydintuotteet, ydinmarkkinat, ydin- e ydinosaamisen selvittdminen
asiakkaat, ydinteknologiat e  korkea ammattitaito
e pienet yksikot
e prosessiajattelu
e Lean-toiminta
Nopeus ja oikea ajoitus e  joustavuus ja reagointiherkkyys e organisaatiossa oltava riittavasti

strategista osaamista
e nopeiden muutosten ja osaamisen
kehittdamisen jatkuvuuden vélinen

ristiriita
Verkostojen tehokkuus e Apila-organisaatio o pk-yritysten osaamisen kehittdmi-
e laatustandardit nen
e 0saamisen yhdistaminen e oppiminen verkossa
e ulkoistaminen
Nopea oppiminen e 0saamisen térkein resurssi ja kil- e organisaation oppimiskyvyn ke-
pailutekija hittdminen
e Oppiva organisaatio e jatkuva oppiminen

e oppimisen johtaminen, johtajuu-
den haasteet
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Oppiminen on prosessi, jossa yksilé hankkii uusia tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja,
jotka saavat aikaan muutoksen h&nen toiminnassaan (Sydédnmaalakka 2012, 33). Jotta organisaatio voi
oppia omasta toiminnastaan, jokaisen tyontekijén tulee tuntea olevansa arvostettu. Keskinédinen kunnioi-
tus, oikeudenmukainen toiminta seka riittdva avoimuuden ja luottamuksen ilmapiiri luovat edellytyksen
tyoyhteison jésenille jakaa vapaasti tietojaan, taitojaan, ja vasta tuolloin organisaatio voi oppia omasta
toiminnastaan. Oppivaan organisaatioon kuuluvat oleellisesti vapaa tiedonkulku joka suuntaan, henki-
16ston ja tyon jatkuva kehittdminen seké oppimisen palkitseminen, jotka siséistettynd luovat kilpailuky-
kya yritykselle. (Osterberg 2015, 147.)

Henkiloston kehittdmistarpeiden maédritteleminen ldhtee yrityksen liiketoiminnasta, ydinosaamisesta ja
tarpeista kasin. Méaarittelyssa otetaan huomioon kehittamistarpeet seka nykyisten tydtehtévien suhteen etté
erityisesti tulevaisuutta ajatellen niin yksilo- kuin tyoyhteisétasolla. (Osterberg 2015, 149.) Henkiloston
kehittamiseksi voidaan oppimista tehostaa esimerkiksi nostamalla jatkuva oppiminen yhdeksi organisaa-
tion perusarvoksi, luomalla oppimista tukeva tydskentely-ympaéristo, jarjestamalla opi oppimaan -kursseja
ja kehittamalla konkreettisia malleja tydssa oppimiseen (Sydédnmaalakka 2012, 48-49). Henkilston ke-
hittdmismenetelmié tydpaikalla ovat esimerkiksi sijaisuudet, tyonkierto, projektitydskentely, tyon rikasta-
minen ja laajentaminen, mentorointi, perehdyttdjand tai tydhonopastajana toimiminen. Ty6paikan ulko-
puolella henkiloston kehittdmismenetelmid ovat muun muassa opintok&ynnit, ammattilehtien ja -kirjalli-
suuden lukeminen, opiskelu oppilaitoksissa, itseopiskeluohjelmat esimerkiksi verkko-opiskeluna, yrityk-

sen sisainen koulutus ja ulkoisten koulutusorganisaatioiden tarjoama koulutus. (Osterberg 2015, 149-150.)

Kehittamistoimenpiteet ovat hyédyllinen keino tasapainottaa tyonantajan ja henkildston erilaisia odo-
tuksia, silla henkiloston kehittdminen lisaa tyémotivaatiota ja sitoutumista, jotka taas edistavat hyvaa
suoriutumista. Hyva suoriutuminen johtaa tyonantajankin kannalta hyvéaan lopputulokseen. Osaamisen
kehittdminen lisda onnistumisen tunnetta, joka puolestaan auttaa jaksamisessa ja luo positiivista asen-
netta tyotd kohtaan. Né&in ollen henkil6ston kehittdminen voidaankin ndhdd panostuksena niin ammatti-
taitoon, tyéhyvinvointiin kuin tydon merkitykselliseksi kokemiseen. (Salojéarvi 2013c, 156-157.)
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3 HENKILOSTON PEREHDYTYS

TyoOyhteisossa, tyossa ja koko yhteiskunnassa tapahtuu jatkuvasti muutoksia: syntyy uusia yrityksid, toi-
sessa yrityksesséd muuttuvat olosuhteet ja/tai toimintatavat, tyontekija vaihtaa tyopaikkaa tai ammattia
jne. Perehdytysta ja tyohonopastusta tarvitaan tdman vuoksi koko ajan. (Kangas & Haméléinen 2010,
1.) Perehdytyksen piiriin kuuluvat kaikki henkilostoryhmat ja myos vuokratyontekijat, kesatyontekijat
sekda muut kausityontekijat. Perendytyksen tulee lisdksi kattaa tyopaikalla tydskentelevat ulkopuolisen
tyonantajan tyontekijat. Perehdytyksen tueksi on hyva laatia tyénopastussuunnitelma, jolla seurataan
opastuksen etenemistd. (Tyo6turvallisuuskeskus a.)

3.1 Perehdytyksen kasite ja tavoitteet

Perehdytyksella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joilla yritys pyrkii saamaan tyontekijan sopeutumaan
joustavasti uuteen tyohon ja tydymparistoon (Helsila 2002, 52). Tama tarkoittaa kaikkia niita toimenpi-
teitd, joiden avulla perehdytettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean,
vision seka tyopaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Liséksi han perehdytyksen aikana oppii tun-
temaan tydpaikkansa ihmiset niin asiakkaat, tydtoverit kuin esimiehet ja tietdd omaan tyéhonsa kohdis-
tuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa koko tydyhteison toiminnassa ja niihin liittyvét turvalli-
suusohjeet. (Kangas & Hamaldinen 2010, 2; Kauhanen 2012, 150.)

Perehdytyksessa ei ole kuitenkaan kyse vain uusien tietojen ja taitojen oppimisesta, vaan myds jo ole-
massa olevan tiedon havaitsemisesta ja hyddyntamisesta (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 27). Perehdy-
tyksen tarkoituksena onkin antaa perehdytettaville oikea kuva yrityksen organisaatiosta ja auttaa luo-
maan myonteinen kuva niin organisaatiosta kuin tyotehtavastakin. Perehdytyksestd paavastuun kantaa
lahiesimies, mutta perehdytykseen osallistuvat tavallisesti myos kaikki ne tydntekijét, joiden kanssa uusi
tyontekija on yrityksessa tekemisissa. (Kauhanen 2012, 150-151.) Perehdytystd annetaan niin uusille

kuin uusiin tehtaviin yrityksen sisalla vaihtaville henkil6ille (Osterberg 2015, 115).

Perehdytyksen tavoitteena on antaa uuteen tyotehtdvaan tai uudelle tydpaikalle tulevalle valmiudet hoi-
taa menestyksekkaasti tehtdvéd, johon héanet on valittu (Hyppénen 2013, 217). Perehdytyksen tavoit-
teeksi onkin hyvé asettaa tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Tdma tavoite saavutetaan parhaiten,

kun ty6hon perehdyttamisesta tehdaan monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, joka ei rajoitu vain
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tyotehtavien opettamiseen, vaan jossa otetaan huomioon omatoimisuuteen kannustaminen ja sisdisen
yrittdjadhengen omaksuminen. (Kauhanen 2012, 151.) Perehdytyksen pddmaarané on siis asioiden oppi-

minen, ymmartdminen ja uusiin asioihin seka tydyhteiséon sitoutuminen (Kupias ym. 2014, 99).

Perehdytyksen kokonaisuus voidaan nahda pelikenttané (Kupias & Peltola 2009, 16). Kuviossa 4 tulee
esille ndma perehdytyksen ldhtokohdat.

Lainsaadanto Yhteiskunnal-
liset tarpeet ja
Yrityksen perehdytyskonsepti keskustelu
Henkilostbammattilaiset
Nimetty Tyoyhteist
perehdytta-
ja
Esimies | Perehtyja
Yrityksen strategia f Yrityk%qimintakonsepti
Historia [ Tausta
Perehdytyksen suunnittelu Toimijat Toiminta perehdytystilanteessa

KUVIO 4. Perehdytyksen pelikentélld (Kupias & Peltola 2009, 16)

Yritys toimii osana ympéristod. Siksipa yrityksen toimintaa vaikuttavat niin lait, historia kuin yhteiskun-
nallinen keskustelu. Perehdytyskonsepti siséltaa yrityksen strategian ja toimintakonseptin. Perehdytyk-
sen toimijoina ovat perehdyttdja, esimies, tydyhteiso ja perehtyja. Henkilostbammattilaiset tekevat pe-
rehdytyssuunnitelman, jonka mukaan toimitaan perehdytystilanteessa. (Kupias & Peltola 2009, 14-16.)
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3.2 Perehdytyksen hyodyt

Perehdytykselld saavutetaan monia hyotyja. Hyvin hoidetusta perehdytyksesta ja henkiléston ammatti-
taidosta hyotyvét niin asiakkaat, yritys kuin tyontekijat. (Kangas & Hamaéléainen 2010, 4.) Perehdytyk-
sella saavutetut hyodyt ovat yhteistyon tulos, mutta hyotyja voidaan tarkastella niin tyontekijan, esimie-
hen kuin tyépaikankin kannalta (Lepisté 2005, 56).

Tyontekija hyotyy perehdytyksestd, koska epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenee. Perehdytyksen
myota myos tyoyhteisoon sopeutuminen helpottuu. Perehdytyksen avulla tyontekija oppii tekemaan tyo-
tehtdvansa nopeammin, helpommin ja ammattitaidolla kuin ilman perehdytysta. Kun ty0 opitaan tekemaén
kerralla oikein ja sujuvasti, virheet vahenevat ja virheiden korjaamiseen tarvittava aika sadstetéan ja laatu-
tavoitteet saavutetaan nopeammin. My®s turvallisuusriskit vahenevét, kun perehdytettavalle kerrotaan tyo-
paikan vaaralliset kohteet. TyOntekijan motivaatio, vastuuntunto ja sitoutuminen tyohon kasvavat pereh-
dytyksen myota. Mikali tydpaikalla on kéytdssa tulospalkkaus, tyontekijalla on mahdollista saavuttaa nor-
maaliansiotaso hyvan perehdytyksen avulla nopeammin. (Lepistd 2005, 56-57; Osterberg 2015, 115.)

Esimies hyotyy perehdytyksestd, koska tulokkaan kanssa keskusteltaessa opitaan hanet tuntemaan nope-
ammin ja paremmin. Ty6ongelmien ratkaiseminen helpottuu perehdytyksen myo6ta. Perehdytyksessa myos
hyvalle yhteishengelle ja yhteistydlle saadaan muodostettua perusta. Esimies hyotyy lisaksi siten, etta ai-

kaa séastyy vastaisuudessa, kun tyontekija padsee tydyhteiséon Kiinni nopeammin. (Lepist6 2005, 57.)

Ty0Opaikka hyotyy perehdytyksestd, koska tyon tulos ja laatu paranevat (Lepistd 2005, 57). Hyva laatu
kun ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen tuo lisdkustannuksia (Kangas & Hamaélainen 2010,
5). Asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muuttuu positiiviseksi (Lepistd 2005, 57). Mydnteinen ensivai-
kutelma tyOpaikasta lisda uuden tyontekijan tyomotivaatiota. Jos uusi tyontekija kokee olevansa héiri-
Oksi muille tyontekijoille, hdnen tydmotivaationsa mitd todennékdisemmin laskee. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 4-5.) Lisahyotyé yritykselle perehdytyksesta tulee, kun virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia
sattuu vahemman. Havikin maarakin pienenee perehdytyksen myota. Myos poissaolot véheneviét ja vaih-
tuvuus pienenee, silld hyva motivaatio vahentéé turhia poissaoloja ja vaihtuvuutta. Tyopaikalle syntyy
myo6s kustannussaéstoja, kun tyovélineiden ja kaluston huolto helpottuu ja raaka-aineita ja tarvikkeita
kaytetdan jarkevasti. Hyvélla perehdytykselld saadaan aikaan myonteinen yrityskuva. Tdma kuva vai-
kuttaa esimerkiksi siihen, minkalaista kuvaa yrityksesta opiskelijat vievat niin kotiin kuin kouluun ja
kuinka myonteisesti opettajat ja opiskelijat suhtautuvat yhteistyohon yrityksen kanssa. (Kangas & Héa-
maélainen 2010, 5; Lepistd 2005, 57.)
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3.3 Perehdytysta ohjaava lainsdadanto

Tyoeldmaa ja perehdytystd sadntelevien lakien tarkoituksena on edistaéd tasapuolisuutta tyoelamassa.
Esimiehen tuleekin toimia aina ty6lakien ja tydehtosopimusten mukaisesti, eiké niiden vastaisesti. Kun
esimies toimii sddntdjen mukaan, han viestii alaisilleen, ettd sdannot on tehty noudatettaviksi, ei rikotta-

viksi. Tallainen ilmapiiri on esimerkillinen tulosten saavuttamisen kannalta. (Helsila 2002, 14-15.)

3.3.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslain mukaan tyonantaja on velvollinen perehdyttamaan palkkaamansa tydntekijan. Tydnanta-
jan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyotehtavistaan niin uutena tyéntekijana kuin myos
silloin, kun yrityksen toimintaa, tehtdvéa tai tydmenetelmad muutetaan tai kehitetddn. Tama tarkoittaa
tyontekijan perehdyttdmisen liséksi esimerkiksi tyontekijan opastusta tai kouluttamista tydn muutoksen
vaatimalla tavalla. Lisaksi tyosopimuslaki sanoo, ettd tyonantajan on pyrittava edistaméan tyontekijan
mahdollisuutta kehittyé taitojensa mukaan tyouralla ja ettd tyontekijoita on kohdeltava tasapuolisesti, ellei
siita poikkeaminen ole perusteltua. (Karkkainen & Aimala 2017, 82, 123; Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.)

3.3.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan suunnittelemaan ja mitoittamaan tyon niin, etta tyontekijoi-
den fyysinen ja henkinen edellytys otetaan huomioon, jotta tydn kuormitustekijoita tyontekijan turvalli-
suudelle tai terveydelle aiheuttavaa haittaa tai vaaraa voidaan vélttaa tai vahentad. Tyoturvallisuuslaki
vaatii antamaan tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Lisaksi tydnantajan on
huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen perehdy-
tetadn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin va-
lineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Tydantajan tulee perehdyttdd myos turvallisiin tyétapoihin ennen
uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seké uusien tyovalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista. Liséksi tydnantajan on annettava opetusta tai ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekd tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi. TyOnantajan on annettava opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Ty6turvallisuuslain mukaan tyontekijélle annettua

opetusta ja ohjausta on tdydennettava tarpeen niin vaatiessa. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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3.3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistéa yrityksen ja sen henkiloston vélistd vuorovaikutusta, joka
perustuu henkildstélle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitel-
mista. Yhteistoimintalaki velvoittaa tyonantajaa neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa niisté suunnitel-
mista, joilla on vaikutusta joko suoraan tai epésuorasti henkiloston asemaan. Yhteistoimintaneuvotte-
luissa tyonantajan ja henkiloston edustajat tekevét paatoksia esim. tyontekijan perehdytyksestd, periaat-
teista ja kaytannoista: mité tietoja tyontekijoista kerataan, henkildsto- ja koulutussuunnitelmista seké
vuokraty6voiman kéyton ja sisdisen tiedottamisen periaatteista. Tehdyista paatoksista tulee tyonantajan
tiedottaa koko henkildstolle ennen tdytantoon panoa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksessa 30.3.2007/334;
Tyo ja elinkeinoministerio 2014, 14-17, 23.)

3.3.4 Laki nuorista tyontekijoista

Lakia nuorista tyontekijoista sovelletaan tyohon, jota alle 18-vuotias nuori tekee ty6- tai virkasuhteessa.
Ty0Onantajan on huolehdittava siité, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole vield tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta saa opetusta ja ohjausta tyohonsa ja ty6 ei ole nuoren tyontekijan fyysiselle tai henkiselle
kehitykselle vahingoksi. Lisaksi tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd nuori saa ikénsa, tyoolojen ja
muiden ominaisuuksien edellyttdmaa henkilokohtaista opastusta tydsta, ettei han aiheuttaisi vaaraa it-
selleen ja muille. (Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998.)

3.3.5 Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta ja yhdenvertaisuuslaki

Tasa-arvolain mukaan tydnantaja on velvollinen edistdimaén sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja
suunnitelmallisesti. Tdm4 tarkoittaa mm. sit4, ettd avoinna oleviin tehtdviin hakeutuisi niin miehi& kuin
naisia ja heill& kaikilla on samat mahdollisuudet edet& uralla. Lis&ksi tasa-arvon tulee ndkya tyooloissa
ja palkkauksessa ja oikeudessa el&é ilman seksuaalista hdirintdd ja ahdistelua. Sukupuoleen perustuva
syrjinta niin tyéhonotossa, tydssa kuin irtisanomistilanteessa on kiellettya. (Laki naisten ja miesten vé-
lisestd tasa-arvosta 8.8.1986/609.) Ketaan ei mydskaén saa syrjié ian, alkuperdisen kansalaisuuden, kielen,
uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden,

terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvéan syyn perusteella
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niin tydhonotossa, tydssa kuin irtisanomistilanteessa (Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325). Perehdytyk-
sessa onkin luotava mahdollisuudet siihen, etté tyontekijalla on sukupuolestaan tai taustastaan riippumatta

kaikki mahdollisuudet menestyé tyotehtavassaan (Kupias & Peltola 2009, 25).

3.3.6 Muut perehdytysta ohjaavat lait ja asetukset

Tyosuojelulain yhteistoiminnan tavoitteena on edistéa tydnantajan ja tyontekijoiden vélista vuorovaiku-
tusta ja tehda mahdolliseksi tyontekijéiden osallistuminen ja vaikuttaminen tyOpaikan turvallisuutta ja
terveellisyytta koskevien asioiden késittelyssd. Yhteistoiminnassa tulee kasitelld myos tydsuojeluviran-
omaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyéntekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja pe-
rehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoimin-
nasta 20.1.2006/44.) Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta vaatii pelastussuunnitelman yli 1500 ne-
libmetrin teollisuusrakennuksiin (Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 407/2011). Turvallisuus-
suunnitelmassa on selvitettdva annetut ohjeet onnettomuuksien ehkéisemiseksi sekd onnettomuus- ja

vaaratilanteissa toimimiseksi (Pelastuslaki 29.4.2011/379).

3.4 Perehdytyksen vaiheet

Hyvé perehdytys edellyttdad suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta sek& huolellista valmis-
tautumista (Ahokas & Makeldinen 2013, 6). Perehdytysta voidaankin kuvata prosessina, joka koskee
tulijaa, esimiesta ja tydyhteisoa. Hyva tyohon perehdytys siséltda seuraavat vaiheet: suunnittelu, rekry-
tointi, ennen tdihin tuloa tehtavét toimenpiteet, vastaanotto ja perehdyttamisen kdynnistaminen, tehta-

vakohtainen tyohonopastus seka tyohon perehdytyksen arviointi ja kehittdminen. (Lepist6 2004, 60.)

3.4.1 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa ennen rekrytointia, koska silloin mietitdan, minkalaista osaamista yri-
tyksessd tarvitaan. Nain maaraytyy perehdytyksen painopiste. Perehdytyksen suunnittelu pohjautuu or-
ganisaatiossa mietittyihin kehittymisen tavoitteisiin, ottaen huomioon tavoitellun toimintakonseptin, ny-

kytilanteen ja k&ytettavissa olevat resurssit. Ndin ollen perehdytyskonseptit vaihtelevat yrityskohtaisesti.
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Perehdytyksen suunnittelussa voidaan erottaa systemaattinen ja yksilollinen suunnittelu. Systemaatti-
sessa perehdytyksesséd laaditaan koko organisaatiota tai tyoyksikkoda kohden oma perehdytyssuunni-
telma. Suunnitelmasta pystytaan tekeméaéan sita tarkempi, mita isompi joukko tekee samoja tydtehtavié.
Kuitenkin perehdytys tulee yksildida, silla valitut tyontekijat poikkeavat toisistaan niin osaamiseltaan
kuin taustoiltaankin. (Kupias & Peltola 2009, 87-88, 102.) Kuviossa 5 esitetddn tyontekijan osaamisalu-

eet, jotka tulee ottaa huomioon perehdytyksen suunnittelussa ja jotka vaihtelevat tyontekijan mukaan.

"

KUVIO 5. Tyontekijan osaamisalueet (Kupias ym. 2014, 99)

Tehtavaosaaminen kuvaa omassa ty0ssa tarvittavaa osaamista. Tiimi- tai tydyhteisbosaaminen taas ku-
vaa kyseisessa tiimissé tarvittavaa osaamista, johon kuuluu yleensa paljonkin hiljaista tietoa, joka opi-
taan vasta kyseisessé tiimissd. Organisaatio-osaamiseen kuuluu taas kaikki organisaatiossa tarvittava
erityisosaaminen, kuten esim. yrityksen toimintapolitiikan, arvojen, strategian, organisaatiosuhteiden ja
asiakkaiden tunteminen. Toimialaosaaminen tarkoittaa kyseisen yrityksen toimialaan liittyvaa osaa-
mista. Tyosuhdeosaamisessa taas on Kyse oman tydsuhteen ja sen ehtojen tuntemisesta. Yleisosaamiseen
kuuluvat yleiset tydeldmataidot, riittavéa kielitaito, tietotekninen perusosaaminen, oppimaan oppiminen
janiin edelleen. (Kupias & Peltola 2009, 90-92.)
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Perehdytyssuunnitelman laatiminen jantevoittdd perehdytystd. Perehdytyssuunnitelman laatiminen luo
rungon, aikataulun ja tyonjaon perehdytykselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Perehdytyst4 suunnitte-
levan kannattaa ottaa tulokkaaseen yhteyttd. N&in saadaan tarkead tietoa perehdytyssuunnitelmaa varten
ja samalla myos tulokas saa kontaktin perehdytyksesta vastaavaan henkiloon. (Kupias & Peltola 2009,

103.) Kuvio 6 selventéa perehdytyssuunnitelmaa.

Perehdytyssuunnitelma

-aikataulu
- vaiheet
- vastuut
-sisalto
- menetelmat

- seuranta

KUVIO 6. Perehdytyssuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

Suunnitelman pohjalta laaditaan perehdytysohjelmaan sisalto, joka toimii tykaluna kaikille perehdytykseen
osallistuville. Perehdytysohjelman laatimiseen on olemassa Tyoturvallisuuskeskuksen laatima perehdytta-
misen tarkistuslista, joka helpottaa ja selkeyttdd perehdytysohjelman tekemistd. Ohjelma toimii tyokaluna
kaikille niille, jotka osallistuvat perehdytykseen. Perehdytyksesté vastaa kuitenkin esimies. Liséksi pereh-
dyttdamiseen osallistuvat tyGtehtavien osalta ne henkil6t, jotka sopivat tilanteeseen parhaiten. (Osterberg
2015, 118-119.) Kannattaa myds suunnitella, kuka hoitaa vastaanoton ja perehdytyksen siiné tapauksessa,

ettd perehdyttdjaksi nimetty ei olekaan paikalla tyontekijan saapuessa (Kangas & Hamalainen 2010, 9).
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3.4.2 Perehdytys rekrytoinnin aikana ja ennen toihin tuloa tehtévat toimenpiteet

Rekrytoinnin yhteydessa hakijaa perehdytetéan tulevaan tyéhon kertomalla hanelle tydtehtavan, tydyhteison
seké organisaation erityispiirteista ja vaatimuksista. Samalla organisaatio saa hyddyllisté tietoa hakijasta niin
hanen ajatuksista, ndkemyksistd, potentiaalista kuin osaamisestakin. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Hyvé on
my0s jakaa jo tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa perehdytysmateriaalina esimerkiksi yrityksen
esite, vuosikertomus tai Tervetuloa taloon -materiaali yritykseen tutustumiseksi (Hyppéanen 2013, 218). Jat-

koperehdytykselle luodaan néin hyvé pohja jo rekrytointivaiheessa (Kupias & Peltola 2009, 102).

Ennakkoon hoidettavia asioita ovat tyopisteen jarjestdminen, tarvittavien tyovalineiden, kuten esimer-
Kiksi tydasun, tietokoneen, avaimien ja salasanojen hankinta (Kupias & Peltola 2009, 94). Mikéli kay-
tdnnon asioiden hoito aloitetaan vasta ensimmaisend tyopéivana, on menetetty paljon arvokasta oppimis-
ja tyOaikaa (Hyppanen 2013, 218). Lisaksi tyoyhteison tulee valmistautua yrityksen uuden tyontekijan
tuloon. Tyoyhteisolle kerrotaan uudesta tulokkaasta, etté sielld tiedetddn kuka on tulossa, milloin ja mi-
hin tehtavaan. (Kangas 2010, 9.) Muun yhteisén on hyva saada tietdd miksi juuri kyseinen henkild on
valittu tehtdvaén. Jos samaa paikkaa on hakenut muitakin tydyhteison sisaltd, on hyva avoimesti kertoa
muulle henkildstolle ne ratkaisevat tekijat, jotka valintaan vaikuttivat. Nain avoimella ennakkokaésitte-
lylla luodaan pohja uuden henkildn vastaanotolle ja perehdytykselle. (Kupias & Peltola 2009,76-77.)

3.4.3 Vastaanotto ja perehdyttaminen

Tulokkaan hyva vastaanotto on tarkead, silla silloin han saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta ja hyvéa
alku kantaa pitkalle. Tarkeintd on, ettd tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. (Kupias &
Peltola 2009, 103—-104.) Ensimmaiset kontaktit ja ensimmaiset tyopdivat vaikuttavat siihen, minkéalainen
alku oppimiseen ja yhteistyohon muodostuu (Kjelin & Kuusisto 2003, 162). T&t4 annettua ensivaikutel-
maa pyritadn vahvistamaan luottamuksella. Luottamuksellinen ilmapiiri lisdd vuorovaikutusta ja oppi-
minen nopeutuu. Luottamuksellisessa ilmapiirissé asiat kerrotaan, kuunnellaan aktiivisesti ja palaute

otetaan vastaan. (Kupias ym. 2013, 41-43.)

Perehdytysté ja tyonopastusta tarvitaan jokaisella tyopaikalla riippumatta yrityksen koosta tai toimia-
lasta. Perehdytys ja tydhonopastus koskevat kaikkia henkildstoryhmid, myds esimiehid ja vuokratyon-
tekijoita ja yrityksen vanhoja tyontekijoitd muutostilanteessa. (Tyo6turvallisuuskeskus b, 4.) Perehdytta-

minen voidaan jakaa kahteen osaan: yleisperehdytykseen ja tyokohtaiseen tydhonopastukseen (Kangas
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& Hamalainen 2010, 2). Perehdyttdminen aloitetaan yleisperehdytyksella (Hyppanen 2013, 219). Yleis-
perehdytyksessé tulokas saa yleiskuvan yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seka toiminta-
tavoista. Tulokas saa tietdd omistussuhteet ja ainakin paapiirteittain yrityksen organisaation. Lisaksi ha-
net tutustutetaan tydyhteisoon ja mahdollisiin sisisiin tai ulkoisiin asiakkaisiin. Hanelle kerrotaan myds
tyosuhteeseen liittyvistd asioista ja mistd saa tarvittaessa lisatietoa yritykseen ja sen toimintaan liittyvista
asioista. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Yleisperehdytyksessé selvitetdén:

e yrityksen missio, toiminta-ajatus, arvot, visio ja historia
e yrityksen asiakkaat ja yhteistyokumppanit

e ty0, tydyksikko ja organisaatio

e tyOajat ja aikataulut

o palkkausperusteet, palkanmaksupdivat, muut palkanmaksuun liittyvat rutiinit
e poissaolosdanndt ja muut pelisdadnnot

e ruokailu

e tauko- ja muut sosiaalitilat

e tyOterveyshuolto

e tydsuhde- ja henkil6stoedut

e virkistyspalvelut

e |uottamusmiesjarjestelma (Hyppanen 2013, 219.)

Kannattaa mietti& tarkoin, miten paljon asiaa ensimmaisena paivéana kerrotaan, silla vain pieni osa kerrotusta
Ja& muistiin. Periaatteena on se, ettd taysin ammattitaidoton tyotekija kulkee ensimmaisen paivan perehdyt-
tajan matkassa seuraten tdman ja muiden tyoskentelyd, keskustellen, kysyen ja kuunnellen. Opetusmateriaa-
lin tarkoituksena on tehostaa oppimista. (Kangas & Hamaéldinen 2010, 10.) Mikali osa tiedoista annetaan
perehdytettavalle vain kirjallisena, on hyvé varmistaa, ettd hdn on ymmartanyt asiat oikein (Hyppanen 2013,
219). Jos kuitenkin sijaistilanteessa saadaan tuttu ja ammattitaitoinen tyontekija, hanelle tavallisesti riittad
nopea perehdytys. Talloin on tarkeéé olla valmiina selkedt, ajantasaiset ohjeet ja oheisaineistot, silla niiden

avulla saéstetadn kaikkien osapuolten aikaa ja hermoja. (Kangas & Hamaléinen 2010, 11.)
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3.4.4 Tybéhonopastus

Tyohonopastuksella tarkoitetaan tyopaikalla tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opet-
tamista (Kangas & Hamalédinen 2010, 13). Tybhdnopastusta tarvitaan silloin, kun ty6 on tekijalleen uusi,
tyotehtavat vaihtuvat, tydmenetelmat muuttuvat tai hankitaan uusia koneita, laitteita tai aineita. Tyo-
honopastusta tarvitaan myads silloin, kun turvallisuusohjeita laiminly6daan, tyopaikalla sattuu tyotapa-
turma tai havaitaan ammattitauti tai virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palveluiden laadussa.
Liséksi tydhonopastusta tarvitaan, kun ty6 toistuu harvoin, tilanne poikkeaa tavanomaisesta tai annetussa

tyonopastuksessa havaitaan puutteita. (Tyoturvallisuuskeskus b, 4.)

Hyvé ennakkovalmistautuminen séastaa aikaa opastuksesta. Paikan, ajan, tarvikkeiden ja valineiden li-
séksi on hyva rauhoittaa tilanne mahdollisilta hairiétekijoiltd. Hyvin suunnitellussa opastuksessa tyo-
honopastajalla on esimerkiksi muistilista, jotta asiat pysyvét koossa. Oppiminen on kuitenkin yksil6l-
listd, joten tydhonopastusta tulee soveltaa tulijan ja tilanteen mukaan. Tulijoilla on erilaiset tiedot ja
taidot, fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, erilainen oppimistyyli, erilaiset asenteet ja motivaatio ja jos-

kus opastajalta ja tulijalta puuttuu yhteinen Kieli ja kulttuuri. (Kangas & Hamaélainen 2010, 13-15.)

Tyo6honopastuksessa selvitetadn tyopaikan olosuhteet ja tydymparisto. Lisaksi tutustutaan lahimpiin tyo-
kavereihin ja tyon sisaltoon. Tyohonopastuksessa kaydaén lapi tydvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet.
Myos tyossa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto ja yllapito kdydaan lapi.
Tyo6honopastuksessa kerrotaan tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nékokohdat ja toiminta-
ohjeet hairittilanteessa. Tulijalle kerrotaan tyonarvioinnista ja kdytettavista arviointimittareista. Hanelle sel-
vitetddn myos laatu- ja toiminnanohjausjarjestelmat. (Hyppanen 2013, 219-220.) Hyvaan tyéhonopastuk-
seen kuuluu kertominen ergonomisesti oikeista tyomenetelmistd, -liikkeista ja -asennoista seké tydssa mah-
dollisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen. Hyvaan tyéhonopastukseen kuuluu myds sopimatto-
man henkisen kuormituksen torjunta seké tyopaikan pelisdannoista keskustelu. Tydsuojeluhenkildstéa on

hyva hyddyntéd, jotta tydsuojeluasiat saadaan liitetyksi osaksi tydhonopastusta. (Tyoturvallisuuskeskus b.)

Tyohonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen helpottamiseksi on kehitelty menetelmi, josta yksi tun-
netuimmista on viiden askeleen menetelmd. Menetelmé&é voidaan muokata yrityksen tarpeisiin ja omaan
opastukseen soveltuvaksi. (Kangas & Hamaldinen 2010, 15.) Viiden askeleen menetelma voidaan ndhdé

myos kohoavina portaina (Ty6tehoseura). Kohoavat portaat on kuvattu kuviossa 7.
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Opitun
varmistaminen

- Arvioi taitotaso

harjoittelu - Ohjaa
Mielikuvaharjoittelu | | - Anna kokeilla palautteella
-Pyyd3 selostamaan - Ohjaa palauteella - Rohkaise
Opetus tyd - Anna kokeilla kysymadn
- Pyyds - Ohjaa palautteella uudestaan - Anna o
Valmistautuminen havainnoimaan - Anna pelkistetyt - Anna harjoitella tyéskennelld yksin
- Motivoi tehtava saannot - Arvioi osaamista
- Arvioi tietojen ja - Nayta tyo - Pyyda toistamaan - Sovi seurannasta
taitojen taso - Selosta ja ajatuksissa ja paata opastus

- Kuvaa tehtivi ja perustele, miksi

/tai tehtava- - Anna
kokonaisuus toimintasdaannot

-Aseta tavoite ja
valitavoitteet

- Kerro opastuksen
toimintamalli

KUVIO 7. Ty6honopastuksen viisi porrasta (Tyoturvallisuuskeskus b)

Ensimmaiselld portaalla selvitetédan tulijalle oppimistavoitteet ja aiheet sekd arvioidaan tulijan ldhtotaso.
Oppimisen kannalta on hyvin tarkead vahvistaa myonteista asennoitumista ja motivaatiota. (Kangas &
Hamaladinen 2010, 15.) Toisella portaalla tulija saa kokonaiskuvan tehtavasta seka sen tekemiseen liit-
tyvistd keskeisista ohjeista ja nyrkkisdanndista. Tyonopastajan kannattaa jakaa laajat kokonaisuudet
osiin ja opastaa yksi jakso kerrallaan. Opastajan tulee ottaa tulija mukaan aktiivisesti kysellen, kuunnel-
len vastauksia seké pyytaen nayttdmaan ja kokeilemaan miten tyd tehdaén. Nain han pystyy arvioi-maan
tulijan oppimisen edistymista ja han pystyy tarttumaan heti epaselviksi jaaneisiin tai korjattaviin kohtiin.
(Kangas & Hamaél&inen 2010, 15.) Toisella tasolla annetaan vinkkeja tydntekemisen helpottamiseksi ja
korostetaan tyoturvallisuuden kannalta keskeisia asioita (Tyotehoseura).

Kolmannella portaalla mielikuvaharjoittelun avulla opastettavaa autetaan keskittdméaan ajatukset tyo-
suoritukseen ja sen onnistumiseen. Kolmannella portaalla viimeistellaan sisdiset mallit. (Kangas & Ha-
maélainen 2010, 15.) Siséiselld mallilla tarkoitetaan ihmisen toimintaa ohjaavia kasityksid ympéaroivasta
maailmasta ja omasta asemasta siséisen kuvan rakentamisessa. Sisdinen malli ohjaa kaikkea toimintaa.
Sisdiseen malliin vaikuttavat ihmisen tieto, oppiminen, tunteet ja arvot. Niinpa tyonilo ja tyytyvaisyys
tydsuoritukseen saavat aikaan erilaisen sisdisen mallin kuin jatkuvat epdonnistumisen kokemukset ja
pettymykset. (Lepistd 2005, 57.) Sisdisen mallin omaavan tyontekijén ei tarvitse ajatella jokaista toi-
menpidett4, sill4 han osaa tehdéa ne harjoittelun ja kokemuksen kautta (Kangas & Hamal&dinen 2010, 15).

Sisdisestd mallista hyva vertailuesimerkki on ensikertalainen auton ratissa/kokenut kuljettaja (Lepist6 2005, 57).
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Neljannelld portaalla opetellaan taitoja k&ytdnnon harjoittelulla. Nyt tulija tekee koko opastetun tyovai-
heen alusta loppuun omassa tahdissaan ja opastaja seuraa tyon etenemistd. Taméan jalkeen tulokas arvioi
oman tekemisensa. Sen jalkeen opastaja arvioi tulijan tekemisen ja perustelee mielipiteensé rakentavasti.
Mikali tarve vaatii, harjoittelu jatkuu. Viidennessa eli viimeisessa askeleessa varmistetaan oppimista-
voitteiden saavuttaminen. (Kangas & Hamaldinen 2010, 15.) Tarkeda on kannustaa tulokasta itsendiseen
tyoskentelyyn sek& rohkaista kysymaan epdselvissa asioissa. On myds hyvéa kiinnittdd huomiota tyon

laatuun ja kehottaa hanté arvioimaan omaa suoritustaan. (Ty6tehoseura.)

Opastuksen tulee siis olla vaiheittaista. Saaduista opeista ja kokemuksista keskustellaan opastajan
kanssa. On syytad muistaa, ettd myos yritys saa téllaisessa opastusmallissa arvokasta tietoa omista tehta-
vistéan ja toimintatavoistaan. Uusi, motivoitunut henkil® peilaa oppimaansa aiempiin kokemuksiinsa ja
yritys hyotyy uuden tyontekijan antamasta palautteesta oman toimintansa kehittdmiseksi. Taman tiedon
hyva yritys osaa hyddyntaa. Tyéhonopastuksen toteutus erotteleekin hyvat yritykset vdhemman hyvista,
silld mitd hyotyd on myohéisemmallak&éan koulutuksella, jos henkilostd kokemuksesta tietds, ettd uu-
della, vaihtoehtoisella tiedolla on mitatén merkitys yritykselle. (Helsila 2009, 49-50.)

3.4.5 Perehdytyksen seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perehdytyksen arviointi ja seuranta koostuvat niin tulokkaan tilanteen kuin organisaation perehdytysjar-
jestelmén toimivuuden arvioinnista. Perehtymisen toteutumista seurataan samalla kun sitd toteutetaan.
Seurannan tarkoituksena on saada tietoa, jonka avulla voidaan arvioida perehdytyksen toteutumista ja
siitd saatavaa hyotya. Perehdytyksen arvioinnissa tarkastellaan niin perehdyttdjan kuin tulokkaankin toi-
mintaa. Toteutusta arvioitaessa mitataan tulokkaan kokemuksia niin perehdytyksen laadusta kuin tulok-
kaan tyytyvaisyydesta perehdytykseen. Lisaksi arvioidaan perehdytyksen toteutuminen organisaation
tavoitteiden kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Esimiehen on hyva keskustella tulijan kanssa perehdytyksen sujumisesta. Perehdytyksen arvioinnissa
kannattaa hyodyntaa perehdytyssuunnitelmaa/tarkistuslistaa ja k&ydé se kohta kohdalta l&pi oppimisen
varmistamiseksi. (Hyppanen 2013, 223.) Perehdyttdminen kuitataan tarkistuslistaan sitten, kun asia on
opetettu ja oppiminen on yhdessa tarkistettu (Kangas & H&maldinen 2010, 17). Esimiehen kannattaa

selvittdd myos mitkd olivat tulijan mielestd haastavimmat osa-alueet perehdytyksessa. Ndin saatua tietoa
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voidaan myéhemmin hyoddyntaa kehityskeskusteluissa. Mikali tulijoita on useampia, voidaan tehda ky-
sely perehdytyksen onnistumisesta. Yhdelle tehtynd kyselyn haasteena on epékohtien selville saaminen

ja raportointi ilman, etté kritiikki henkildityy. (Hyppanen 2013, 223-224.)

Perehdyttdmisen kehittdminen vaatii tietoa nykytilanteesta. Arvioinnin tekemiseen tarvitaan esimerkiksi
haastatteluja, kirjallisia kyselyja tai ryhmékeskusteluja. Tulija, esimies ja perehdyttdja katsovat pereh-
dytysta eri nakdkulmasta ja heidan mielipiteet perehdytyksesta voivat olla erilaisia. Siksi onkin tarpeel-
lista kysya useiden ihmisten mielipiteitd perusteluineen perehdytyksesta alkutilanteen selvittamiseksi.
Alkutilanteen selvittyd mietitdan tavoiteltavat tasot perehdyttdmiseen liittyvissé asioissa ja tasojen saa-
vuttamiseksi kehittdmiskohteet. Kehittdmissuunnitelman perusteella tehddadn muutokset perehdytys-
suunnitelmaan ja seurataan asioiden toteutumista jatkuvasti. Nain toimien perehdytyssuunnitelman kay-

tantoon viemisessa ei tule lipsumisia. (Kangas & Hamalainen 2010, 25-26.)

3.5 Perehdytyksen kesto ja tyonjako

Perehdytykseen kaytettdva aika vaihtelee toimialan ja tehtdvan mukaan. Suorittaviin tyotehtaviin saattaa
riittdd muutaman viikon perehdytysaika, kun taas asiantuntijatehtaviin voidaan tarvita puolesta vuodesta
jopa vuoteen perehdytysaikaa. (Salojarvi 2013b, 138.) Perehdytysjakson kesto on yleensé kuitenkin
sama kuin koeajan pituus. Perehdytys lopetetaan, kun perehdyttamiselle asetetut tavoitteet on saavutettu.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Perehdytykseen kaytettdvaan aikaan vaikuttaa myos, miten tehokkaasti
aika kaytetdan. Lisaksi perehdytyksen kestoon vaikuttaa, onko perehdytettdvd ammattitaitoinen vai
aloittelija. Perehdytys voi olla myds todella nopeaa. Tatd pikaperehdytysta kéaytetdan silloin, kun tarvi-

taan sijaista esimerkiksi sairastumisen vuoksi. (Kangas & Hamaélainen 2010, 6-7, 11.)

Esimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta (Lepistd 2005, 59), joten hanelld on kes-
keinen rooli perehdytyksessa. Ei kuitenkaan vélttdmaétta ole paras vaihtoehto, ettd esimies yksin hoitaa
perehdytyksen. Usein parempi vaihtoehto on, ettd perehdytt&janéa toimii vertaishenkil kuten esimerkiksi
laheinen kollega. TyoOparityoskentely, joka alkaa kokeneemman tydntekijan havainnoimisella on yksi
tehokkaimpia tapoja perehtyéd uuteen tyohon. (Salojarvi 2013b, 138.) Esimiehelld on kuitenkin viime
kédessa vastuu siita, ettd perehdytys hoidetaan asianmukaisesti. Tydpaikalla voi olla nimettynd yleispe-
rehdyttdja, jonka tehtaviin kuuluvat esimerkiksi yrityksen ja avainhenkilOiden esittely, tilojen ndyttdminen

sek& kulunvalvontalaitteiden ja henkil6kohtaisten suojaimien kdyténopastus. Useimmiten tydpaikalla on
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tyohonopastaja, jonka tehtdvana on opettaa niin tyot, tydmenetelmét kuin laitteiden kayttd. Koko tydyhteiso,
eritoten oma ryhmé, perehdyttéd tulokasta tietoisesti tai tiedostomatta. Ryhman kautta tulija oppii talon ta-

voille ja hyvésyy normit, arvot, menettelytavat ja kirjoittamattomat sadnnot. (Lepisto 2005, 59.)

3.6 Hyvan perehdyttdjan ominaisuudet

Lepiston (2005, 59) mukaan hyvan perehdyttdjan parhaimmat ominaisuudet ovat myénteinen asennoi-
tuminen tehtdvaan, tyohon ja tydnantajaan. Perehdyttajaksi sopii hyvin innokas ja ammattitaitoinen hen-
kil, joka ei ole ollut kauan talossa ja jolla nain on oma perehdytys hyvin muistissa (Osterberg 2015,
119). Hyvé perehdyttdja omaa myonteisen asenteen perehdytettdviin ja on motivoitunut opastamistyo-
hon. Han ottaa huomioon tulijan vahvuudet ja esimerkiksi fyysisen vamman. Han huomioi tulijoiden
erilaiset oppimistyylit perehdytyksessa. Néilla tarkoitetaan ihmisten oppimisen yksilollisié eroja. Joku
oppii parhaiten ndkemalld, toinen kuulemalla ja kolmas tekemalld. Joku haluaa perehtya ohjeisiin huo-
lella, kun toinen haluaa kokeilla uutta vélinettd nopeasti. Hyvé perehdyttdja pystyy luontevaan vuoro-
vaikutukseen tulokkaan kanssa seké pystyy katsomaan asioita hdnen kannaltaan eli hanella on empa-
tiakykya. Liséksi h&dn osaa opastaa selkeasti ja johdonmukaisesti seké rohkaista ja kannustaa opastetta-
vaa. Perehdyttdjalla on hyvd myos olla kiinnostusta oman opastustaitonsa kehittdmisestd. (Kangas &
Hamalainen 2010, 13-14.)

Hyvé perehdyttdja tietdd olevansa palvelutehtévéssa ja han pystyy omaa asemaansa ja ohjaustyylia hy-
vaksi kayttden auttamaan tulokasta kohti asetettuja tavoitteita. Han osaa antaa suoria ohjeita ja neuvoja
seka keskustella tasavertaisesti ja kuunnella aktiivisesti. Hyva perehdyttdja osaa tehda itsensa tarpeetto-
maksi eli han osaa tukea ohjattavan itseohjautuvuutta. Han osaa kayttaa oikeanlaista ohjaamistyylia eri
tilanteissa: esimerkiksi hyvaksyvéa ja ymmartavaa ohjaustyylia perehdytyksen alussa tai kartoittavaa ja

kyselevaa tyylid osaamisen kartoittamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 141-144.)

3.7 Perehdytyksen oheisaineistot

Jo suunnitteluvaiheessa on hyvé tehda perehdytyksen oheismateriaali. Oheisaineiston tekeminen vie ai-

kaa, mutta vahentda perehdytykseen tarvittavaa aikaa. Tulokas voi néin tutustua sdhkoiseen tai kirjalli-

seen aineistoon mahdollisesti jo etukateen tai kerrata asioita omatoimisesti oheisaineiston avulla. Oheis-
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materiaalia suunniteltaessa ja sitd tehdessé kannattaa sopia, kuka pitdd oheisaineiston ajan tasalla. Kaik-
kiin materiaaleihin kannattaa merkata péivityksen ajankohta, jottei uudet ja vanhat versiot mene sekai-
sin. (Kangas & Hamalainen 2010, 8-10.)

Oheismateriaalin tarkoituksena on tehostaa oppimista eli asioiden muistamista ja mieleen painamista.
Oheismateriaalia kannattaa hyodynt&a kaytannon opastustilanteissa, kuten esimerkiksi koneiden kaytto-
ohjeisiin tutustuttaessa. (Kangas & Hamaldinen 2010, 10.) Tulokkaalle onkin hyvéa koota tietopaketti,
jossa on erilaisia yritysta koskevia aineistoja, kuten esitteitd, toiminta- ja vuosikertomus, henkildstolehti,
toimenkuvat, tydohjeet ja henkildston yhteystiedot. Perehdytysohjelmakin kannattaa antaa perehdytet-
tavélle heti, silla sen avulla tydntekija kokee olevansa odotettu. Lisaksi perehdytysohjelma auttaa tulijaa

omaksumaan tyotehtaviinsa liittyvat asiat. (Osterberg 2015, 122-123.)

Nykyaan yritykset kerdédvét tiedot omille kotisivuilleen, tietojarjestelmiin ja intranettiin. Kotisivuilla
oleva tieto on kaikkien kaytettavissé, kun intranetissa tieto on vain henkilokunnalle tarkoitettua sisaista
tietoa. Perehdyttdjan onkin huolehdittava siitd, ettd tulokas saa jo alkuvaiheessa oikeuden paasta kaik-
keen siihen sahkodiseen tietoon, jota han perehdytyksessé tarvitsee. Tulijaa pitad myos opastaa tarvittavan
tiedon hakemiseen. (Osterberg 2015, 123.)

Monissa yrityksissé jaetaan Tervetuloa taloon -vihkonen joko tydsuhteen alussa tai ennen kuin tydnte-
kija aloittaa tyonsa. Vihkoon on keratty organisaatioesittelyn liséksi tarkeimpia henkilostohallinnollisia
asioita. (Hyppénen 2013, 218.) Opas annetaan usein kotiin vietavéksi. Talloin oppaaseen voivat tutustua
tyopaikan ulkopuolisetkin henkil6t, kuten kotivaki. Kannattaakin miettid minkalaista kuvaa yrityksesta
halutaan sen avulla valittaa ulkopuolisille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212-213.) Mielikuva yrityksesta
kehittyy tulokkaalle kaikkien kontaktien ja tapahtumien perusteella. Siksi perehdytysopas on tulijalle
positiivinen kokemus. Tarkeaa kuitenkin on, ettd sen viesti on positiivinen. Olisikin hyvé, positiivisen
kuvan saamiseksi, ettd oppaassa olisi kerrottu esimerkiksi yrityksen arvot, asiakkaat ja yhteistyo ja ja-
tetty kontrolli ja sé4nndt pois. Perendytysmateriaalin tulisikin vélittad sitd tekemisen ilmapiirid, jota tyo-
paikalla arvostetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.)

Perehdytysoppaasta on hyva tehdé helppolukuinen ja olennaisuuksiin keskittyva, silla tiivis ja tarpeelli-
siin tietoihin keskittyva opas jaksetaan lukea loppuun asti. Tarkeda on miettia niin oppaan ulkonakd kuin
sisaltd. Eika sovi unohtaa sit4, kenen vastuulla on tietojen pitdminen ajan tasalla ja kuka huolehtii siité,
ettd opas on saatavilla. Opasta kannattaa jo tekovaiheessa tarkastella kriittisesti, jotta siitd saataisiin vil-

piton tervetulotoivotus eika saéntdjen luettelo. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212-213.)
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Lahden ammattikorkeakoulun (2007, 26) Hyvé perehdytysopas -julkaisussa oppaan sisalto on jaettu nel-
jaan osaan: yritystietoihin, palvelusuhteeseen, muihin k&ytantoihin ja alan ja yrityksen kayttamiin ly-
henteisiin ja erityissanastoon. Otsikoiden alla kasitelladn omana kohtanaan ne asiat, jotka yritys katsoo
tarpeelliseksi, kuten yrityksen arvot, ty0ajat ja virkistystoiminta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007,
26.) Kangas & Hamaldinen (2010, 11) taas nékevat hyvaksi yksityiskohtaisemman osajaon. He jakavat
perehdytysoppaan seuraavalla tavalla: Johdanto, kuvaus yrityksestd, tydsuhteeseen liittyvat asiat, tyo-
turvallisuus, ymparistoasiat, asiakaspalvelu ja yhteistyokumppanit, harrastus- ja virkistystoiminta, tyo-
terveyshuolto, mista lisé tietoa, tarkeitd nimia ja puhelinnumeroita seka liitteena esimerkiksi perehdyt-

tamisen tarkistuslista. (Kangas & Hamal&inen 2010, 26.)

3.8 Perehdytyksen epaonnistumisen syita

Ensinndkin perehdytyksen ongelmaksi voi tulla se, etté ei ole perehdytysohjelmaa. Perehdytyksen sijaan
tulokas laitetaan suoraan toihin kylla tyo opettaa -periaatteella. (Pajunen 2015.) Talldin tulijan osaami-
nen voi pahimmassa tapauksessa jaada alle tavoitetason ja han ei saavuta tarvittavia taitoja nopeasti
(Rantanen, Madetoja, Raikkonen, Pa&kkonen, Liuhamo & Hanhela 2007, 54). Taman ongelman seu-

rauksia kuvaa kuvio 8.

Osaaminen, kyky

Perehdytetty
Tavoitetaso

K‘Pe’rehdyttématdn

aika
KUVIO 8. Perehdytyksen yleistavoite (Rantanen ym. 2007, 55)

Jos tavoitetasoa ei saavuteta, on olemassa riski, ettd tulija toimii virheellisesti, eikd ymmarra pelisdantojé
tai suhtautuu tyohon ja sen turvallisuusnakdkulmiin valinpitdmattomasti (Rantanen ym. 2007, 55).
Toiseksi ongelmaksi voi nousta se, ettd perehdytysté ei ole suunniteltu. Talloin tulija kulkee sivustaseu-
raajana kokeneemman matkassa, eiké kukaan tiedd kuka vastaa perehdytyksestd. Vaikka tiedettéisiinkin
perehdyttdjd, han ei ole itse motivoitunut tehtdvastd. Kolmanneksi ongelmaksi voi nousta se, ettd on liian
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Kiire tOissa, eika ehdita valmistautua uuden tyontekijén tulemiseen. Tulokkaalle on niin tyopiste jarjes-
tamatta kuin koneet, kulkukortit, tydvaatteet ja niin edelleen hankkimatta. Neljanneksi ongelmaksi voi
muodostua se, ettd tulokkaalle ei aseteta tavoitteita. Hanelle ei kerrota, eikd héneltd kysyta odotuksia
eikd toiveita. Hanelle ei myoskadn anneta palautetta tydsta. Viidenneksi ongelmaksi voi nousta se, etté

tietoa annetaan liian paljon lyhyessa ajassa. Informaatiotulva saa tulokkaan stressaantumaan. (Pajunen 2015.)

Ongelmaksi saattaa muodostua myos, etta tulija koetaan Kilpailijaksi. Liséksi ongelmana voi olla, etta
tulokkaan ei haluta aiheuttavan liséty6td, vaan auttavan ja mukautuvan yrityksen arkeen. Jos tydsuhteen
alkamisajankohta on kiireisimpa&n aikaan, ei perehdytykselle riit4 resursseja. Mikéli esimies ei née pe-
rehdyttamisesta saatavia hyotyja riittavan selvasti, ei tulokkaalle osata siirtd4 osaamista eikéd osata aset-
tua tulokkaan asemaan. My0s vaara kasitys tulokkaan taidoista ja valmiuksista voivat johtaa puutteelli-
seen perehdytykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.) Ongelmana voi myos olla, ettd tyéhdnottaja
on ottanut t6ihin hyvén tyypin”, jolla ei ole ammattitaitoa. Talloin tulee varautua pitkdan perehdytysai-
kaan. (Vaahtio 2005, 203-204.)

Perehdytyksesta huolimatta kohdataan tilanteita, jolloin ei onnistuta. Tyo ei suju huolellisesta perehdy-
tyksestd huolimatta. Esimiehen on reagoitava tilanteeseen ja selvitettava valittomasti, mitka tekijat vai-
kuttavat suoriutumiseen. Ongelmana nimittdin saattaa olla se, etté tulija ja johto eivét nde tyon siséltoad
ja tavoitetta samalla tavalla. Joskus taas tulokkaan suoriutumiseen tai rooliin ei olla tyytyvaisia. Tulijan
ammattitaitokin voidaan kokea puutteelliseksi tai tulijan toimintatapa ei sovi yrityskulttuuriin. Edell& maini-
tuissa tapauksissa voidaan avoimella keskustelulla ja luottamuksella saada asia korjattua. Tarkedé kuitenkin
on nahda rekrytoinnissa ja perehdytyksessé ja niiden johtamisessa tapahtuneet puutteet ja kehittdd organisaa-

tion toimintaa niin, etta vastaavat epaonnistumiset tulevaisuudessa valtetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 244.)
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4 QY HOLLMEN & CO

Oy Hollmén & Co on vuonna 1993 Ulvilaan perustettu metallituotteita valmistava alihankintayritys
(Asiakastieto). Yrityksen logo on kuviossa 9. Vuonna 1996 Hollmén aloitti toimintansa tyostamalla pai-
nevalutuotteita. Valut kuljetettiin Italiasta ja koneistettiin, tarkastettiin ja toimitettiin asiakkaille. Vuonna
2009 yritys osti Luvitoolin liiketoiminnot. Sen myo6ta Hollmén kasvatti erityisosaamista ja erikoistui
haastavaan alumiiniaihioiden protokoneistukseen. Hollmén laajensi toimintaansa vuonna 2012 osta-
malla Nordic Aluminiumilta Nivalan tehtaan. Hankinta mahdollisti yritystoiminnan laajentamisen mas-
satuotantoon. Vuonna 2015 yritys otti kayttoon laserhitsausmenetelmén ja hankki vuonna 2016 sille tilat
Ulvilasta. Nailla hankinnoilla ja investoinneilla tuotantolaitteisiin yritys parantaa kilpailukykyéa tekni-

sestd ndkokulmasta katsottuna. (Hollménin markkinointimateriaali.)

4
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KUVIO 9. Hollménin logo (Hollménin laatukésikirja)

Hollmén on yksityisomistuksessa oleva yritys. Yritys on nuorekas ja sitd ohjaavat osaavat ja motivoitu-
neet ihmiset. Ylin johto ja omistajat ovat sitoutuneet jatkuvaan teknisen laadun parantamiseen, josta
hyotyvat myos asiakkaat. Ulvilan tehtaan tdrkeimmaét asiakkaat ovat tehoelektroniikan, televiestinta-,
puolustus- ja laserteollisuuden sek& muovin valua tekevét yritykset, joille yritys toimittaa tuotteita yh-
desté kappaleesta satoihin kappaleisiin. Kilpailuetuna on nopea toimitus protokappaleesta. Yritys pystyy
tekem&an monimutkaisistakin malleista muutamassa paivéassa protokappaleen, mistd on hy6tyd myas
asiakkaille. Tiivis yhteydenpito asiakkaiden tuotekehitykseen mahdollistaa mallin kehityksen jopa kes-
ken valmistusprosessin. Ulvilassa keskitytddn monimutkaiseen, asiakkaiden mallien mukaiseen, proto-
tyyppien koneistukseen. Tyontekijoitd Ulvilassa on talla hetkell&d 31 henked. Siella on kéytdssa 27 pysty-
karakonetta ja 5-akselinen Makino-kone. Liséksi Ulvilassa on laserhitsauksen mahdollistava tekniikka. Ul-

vilassa myos pursotetaan FIP-tiivisteita ja tehdaan esikokoonpanotyota. (Hollménin markkinointimateriaali.)
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Hollménin Nivalan tehtaan tarkeimmaét asiakkaat ovat televiestinté-, puolustus-, energia- (esim. tuuli- ja
aurinko-), ladketieteellinen ja koneteollisuus. Nivalan tehtaan pinta-ala on 8800 m? Sielld on kaytdssé
kolme FMS-linjaa, joihin on kiinnitettyna yhteensd 22 Makinoa. Nivalassa on myds 18 kappaletta muita
tyostokoneita, joista yksi on 5-akselinen Mazak. Nivalassa on myos kaksi kylmépuristuskonetta, joilla
puristetaan yhteen jaédhdytyslevyjd ja saadaan aikaan jd&dhdytysaihioita koneistusta varten. Ja&hdytysle-
vyt ja koneistus tehddédn asiakkaalta saatujen piirustusten mukaan. Nivalan tehtaalla tehdddn myos ko-
koonpanoa ja nestekiertojdahdyttimien testaukset. Nivalan tehdas ty6llistaa talla hetkellda 39 henkil6a.

(Hollménin markkinointimateriaali.)

Hollmén jakaa tuottamansa palvelun kolmeen osaan: ydinpalveluun, lisdpalveluun ja pintakasittelyyn.
Ydinpalveluun kuuluu metallien ja muovien tyostd ilman erdakokovaatimusta. Lisdksi ydinpalveluun
kuuluu laserhitsaus. Materiaalina yritys kayttaa aihioita, suulakepuristettua profiilia ja karkeaa valua.
Raaka-aineena yritykselld on valmius kayttad alumiinia, kuparia, messinkié, muovia, painevalua ja mus-
taa rautaa. Lisapalveluihin kuuluvat vérahtelevé jaysteenpoisto, ultra-aanipesu, tiivisteen pursotus, me-
kaanisten osien kokoonpano, lamellien kylmapuristus, nestejaahdyttimien kokoonpano ja testaus. Yri-
tyksen tarjoamaan pintakasittelypalveluun kuuluu yrityksen yhteistydkumppaneiden tekemé pintakésit-

tely, kuten metallointi ja maalaus. (Hollménin markkinointimateriaali.)

Hollménin liikevaihto vuonna 2015 oli 11 M€, josta Ulvilan osuus oli 3,4 M€ ja Nivalan 7,6 M€
(Hollménin markkinointimateriaali). Vuonna 2015 yritys investoi vahvasti ja teki kehitystyota. Tekesin
myontdman De Minimis -avustuksen uskotaan tuottavan yritykselle tulosvaikutteita tulevina vuosina.
Yritykselle ovat arvokkaita asiakkaat, jotka toimivat modernin yhteiskunnan kehityksen kérjessé. Tele-
viestintateknologia, aurinko- ja tuulivoimateknologia seka laserteollisuuden ty6t vaikuttivat suurim-
malta osalta yrityksen tulokseen. Néaiden teollisuuden alojen uskotaan kehittyvan myds tulevina vuosina

suotuisasti. (Toimintakertomus 2015.)

Hollménilla on kéytossa laatukasikirja, johon on kuvattu tuotantoon liittyvét prosessit ja naihin liittyvat
tukiprosessit. Kasikirjan tarkoituksena on varmistaa yrityksen toiminnan tehokkuus, tuotteiden laatu
sekd saavuttaa asiakastyytyvaisyys vélttdmalla poikkeamia toimintaprosessin kaikissa vaiheissa. Laatu-
késikirjassa kdydaan lapi yrityksen strategia, laadunhallintajarjestelmd, laatupolitiikka, resurssien hal-
linta, tuotteen toteuttaminen, ostotoiminta, tuotanto ja palveluiden tuottaminen seka mittaus, analysointi

ja jatkuva parantaminen. (Hollménin laatukasikirja.)
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Hollménin missiona on ymmart&a asiakkaan mekaniikkatarpeet. Yrityksen strategiana on ratkaista asi-
akkaiden lammonhallintahaasteita. Visiona on tuoda markkinoille uuden sukupolven jaahdytin-ratkai-

suja. (Hollmeénin laatukasikirja.)

Yrityksen arvona on vaalia Me-henkead rehellisyydella ja avoimuudella sek& kehitt&a jatkuvasti henkilos-
t64. Arvoihin kuuluu myds asiakkaan kuuleminen ja yhteisty0 joka vaiheessa sekd mahdollisten ongelmien
selvittdminen nopeasti ja avoimesti. Yrityksella on halu ja kyky kehittéa liiketoimintaa jatkuvasti. Lisaksi

yrityksen arvona on vahva sitoutuminen ekologisesti kestdvaan kehitykseen. (Hollménin laatukasikirja.)
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5 PEREHDYTYSOPPAAN LAADINTA OY HOLLMEN & CO:N NIVALAN TEHTAALLE

5.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Opinné&ytetyoni aihetta mietin pitkdan. Ehdotin ty6nantajalleni aiheeksi perehdytysopasta, koska sel-
laista ei tyopaikallani ole kaytossd. Oppaan tarpeellisuudesta kysyin myds meille vasta tulleilta tyonte-
kijoilta. Heidan mielestaan tietopaketti olisi ollut tervetullut, koska ensimmaéisena péivana tydpaikalla
annetaan paljon uutta tietoa, eik& kaikki jaa mieleen. My®6s joiltakin vanhoilta tyontekijoilta sain pa-
lautetta oppaasta. Heiddn mielestdén opas olisi tarpeellinen jokaiselle, onhan oppaassa tieto “mustaa
valkoisella”. Oppaasta voisi ndin tarkistaa yleisia asioita. Omakohtainen kokemus perehdytyksesta jéi
aikoinaan varsin véhiiseksi. Silloin oli tydpaikalla kisitys: “kylld tyo opettaa”. Niinhén se on tehnyt,
mutta aika, joka uuden oppiminen ilman perehdytysta vei, olisi hyvalla perehdytyksella saatu lyhennet-

tya.

Oy Hollmén & Co on kasvava yritys. Ensinnékin yritys kasvaa Ulvilaan avatun toisen tehtaan myota
sek& muiden tehtaiden laajentaessa toimintaa. Nivalaan on rakenteilla uusi maalaamo. Tama4 tietaa lisaa
tyota ja lisatydvoiman tarvetta. Toiminnan kasvaessa Nivalan tehtaalla tehd&én vélilla kolmivuoroty6ta.
Tamakin tarkoittaa lisatydvoiman tarvetta. Lisatyovoima on otettu vuokrafirman kautta. Uudet tyonte-
kijat on tahan asti esimies perehdyttanyt perehdytyslomaketta apuna kéayttaen. Sen jalkeen uusi tyonte-

kijé& on tullut tyopisteelle ja tyokaverit ovat kertoneet, mita tyopisteelld tehdaan.

Perehdytysoppaan tavoitteena on tukea perehdytysta ja lisata uusien tyontekijoiden tietoa. Perehdytysop-
paaseen kootaan perustiedot yrityksesta ja tydsuhteesta. Oppaan tarkoituksena onkin olla tydntekijalle
yleisopas, jossa késitellddn koko henkildstoa koskevia asioita. Naitd asioita on myéhemminkin helppo
tarkistaa perehdytysoppaasta. Perehdyttéjalle oppaan tarkoituksena on tukea perehdytystéd. Perehdyttdjé
voi tarkistaa asioita oppaasta ja lisaksi hén voi kdyttaa opasta yleisperehdytyksen runkona.

5.2 Perehdytysoppaan toteutus ja sisaltd

Teimme opinnéytetydsopimuksen helmikuussa 2017. Téman jalkeen tein suunnitelman ja teoriaosuu-

den. Huhtikuussa aloitimme kaytannon toteutuksen suunnittelun. Pidimme aloituspalaverin tyopaikka-
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ohjaajan ja esimiehen kanssa. Palaverissa kavimme lapi nykyista perehdytyslomaketta ja tekemaani eh-
dotusta perehdytyksen tarkistuslistaksi. N&ita listoja yhdistelemé&lld paddyimme tulokseen, jonka poh-
jalta aloitin perehdytysoppaan tyostamisen. Perehdytysoppaasta paatettiin ehdotuksestani jattaa pois tyo-
hon opastus, koska eri pisteilla tyéhon opastus on erilainen. Padotsikoiksi kaavailtiin seuraavat: yrityk-
sen esittely, yritystoiminnan, asiakkaiden ja organisaation esittely, tydsuhdeasiat, kdytannonjarjestelyt
sekd laatu ja ympdristOasiat. Naiden paotsikoiden alle oli tarkoitus koota néista osa-alueista kerrottavat

asiat.

Saamieni otsikoiden pohjalta I&hdin tekemadan ensimmaisté versiota perehdytysoppaasta. Ensimmaiseen
versioon laitoin tiedot osittain ”mutu”-tuntumalla ja osittain yrityksen materiaaleista saaduin tiedoin.
Ensimmaisen version tietojen oikeellisuuden tarkasti tydelaménohjaaja ja tyonjohtaja. Osasta asioista
heilla ei ollut tayttd varmuutta, joten ne asiat tarkistin tehtaanjohtajalta. Yrityksen materiaaleissa ollut
tieto oli osittain vanhentunutta. N&iden tietojen péivittdminen ja korjaaminen perehdytysoppaaseen vaa-
tikin tyoelamanohjaajalta paljon tytaikaa.

Perehdytysopasta tehdessani pyrin pitdméaéan mielesséni teoriapuolen neuvon hyvasta oppaasta. Siksipa
kantavana ajatuksenani oli tehd& oppaasta positiivinen ja pyrinkin nédkemaan sadnnot enemmaénkin teke-
misen ilmapiirind eli n&din me teemme -ajatuksella. Tyon Kirjoitusasusta jatettiin kuitenkin me-henki
pois, jotta tydstd saatiin ytimekkaampi, kuitenkin positiivisuus sailytettiin. Tydssa pidettiin tarkedna
helppolukuisuutta, tiiviytta ja sitd, ettd opas jaksettaisiin lukea loppuun asti. Tdman varmistamiseksi
luetutin oppaan kolmella, kevaalla 2017, t6ihin tulleella tyontekijalla. Kysyin heidan mielipidettadan op-
paasta. Saadun palautteen pohjalta tein muutoksia oppaaseen.

Opas tehtiin A4-kokoon Word-ohjelmalla, jotta opas olisi helposti muokattavissa. Oppaita ei nain ollen
paineta etukateen valmiiksi painotalossa, vaan aina tarvittaessa tulostetaan. Oppaasta jatettiin pois kuvat,
koska tulostimen laatu ei vastaa painettua laatua. Ty6hon jatettiin vain yrityksen logo. Tyossa kéytettiin
fonttina Calibria. Tdmé vastasi Word-ohjelman kirjasimista parhaiten markkinointimateriaalissa kéytet-
tya Kirjasinta. Perehdytysoppaan ylatunnisteeseen valittiin Hollménilla yleisesti sisaisessé viestinnassé

kéytetty tunniste. Yrityksen siséinen viestinta haluttiin pitdé néin yhtenéisena.

Perehdytysopas alkaa kansilehdelld, jossa on otsikon liséksi yrityksen logo. Kansilehden jélkeen on si-
séallysluettelo. Siséllysluetteloon on merkattu sivunumero jokaiselle p&é- ja alaotsikolle tarvittavan tie-

don hakemisen nopeuttamiseksi. Sisallysluettelon jalkeen alkaa varsinainen teksti tervetulotoivotuksella
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ja Hollménin esittelylld. Siind kerrotaan yrityksen historiasta, nykyisestd toiminnasta ja Nivalan teh-
taasta seka Nivalan tehtaan osoitetiedot. Liséksi ensimmaisessa osiossa kerrotaan lyhyesti niin yrityksen
asiakkaista, missiosta, strategiasta ja visiosta kuin omistussuhteista. Osioon on myds piirretty organisaa-
tiokaavio, josta on poimittu henkilostélle lahimmat henkil6t. Toisena kohtana kéydaan lapi tydsuh-
deasiat. Téhan kuuluvat tyésopimus ja tydsuhteen ehdot, tydaika ja -vuorot seké tauot, jousto- ja ylityo,
palkka-asiat, tyoterveyshuolto, poissaolot ja lomat, vaitiolovelvollisuus sek& tydsuhteen péattyminen.
Taman osion avulla uusi tyontekija tietdd, mitéd tydehtosopimusta tyopaikalla noudatetaan. Tarkeané tie-
tona tahén on Kirjattu myos palkka-asiat seké yli- ja joustotydkaytanndt. Liséksi hén tietdd kuinka me-
netellddn esimerkiksi sairastuessa tai kuinka tyoterveyshuolto toimii. Nama kaikki Kirjatut tyosuhdeasiat
auttavat myos varmistamaan tyopaikalla tasapuolisen kohtelun tydntekijoiden valilla seka tiedostamaan

niin tydntekijan kuin tyénantajankin oikeudet ja velvollisuudet.

Kolmantena pé&&otsikkona tulee k&ytannon jarjestelyt, jossa kdydaan lapi kulunvalvonta, avaimet ja kéayt-
tajatunnukset, henkilokohtainen suojavarustus, puhelimen ja tietokoneen kaytto, tyopisteet, sosiaalitilat,
pysakadinti ja hatapoistumistiet, tyoturvallisuusasiat, sisdinen tiedottaminen ja koulutus seké harrastus-
ja virkistysmahdollisuudet. Téssa osiossa kéasitellddn muun muassa sitd, kuinka tyopaikalle tullaan ja
lahdetdan. Lisaksi kaydaéan lapi henkilokohtainen suojavarustus. Tehtaallamme tehd&an fyysisesti ras-
kasta tyoté ja tuotteet saattavat olla teravasarmaéisia ja liukkaita leikkuunesteen vuoksi. Onkin tarkeéa,
ettd tyontekijalla on kdytdssa oikeanlainen suojavarustus tapaturmien valttamiseksi. Yrityksen tarjoamat
harrastusmahdollisuudet ovat hyvia keinoja tyokyvyn yllépitoon. Naistd mahdollisuuksista on kerrottu
oppaassa. Viimeisend kohtana kdydaan lapi laatu ja ympéristoasiat, johon sisaltyvat laatutavoitteet, ym-
paristdasiat ja jatehuolto seka siisteys ja jarjestys. Laatu otettiin omana péakohtana osittain siksi, etta
perehdytys on osa yrityksemme laatupolitiikkaa. IIman laadukasta tekemistd, ympaéristdasiat ja siisteys
unohtaen ei tulla alihankintayrityksessa saamaan pidettya asiakkaita. Asiakkaat vaativat ndiden osioiden
olevan kunnossa, koska heidan loppuasiakkaansa vaatii myos sitd, ettd koko ketju toimii eettisesti kes-

tavasti.

5.3 Perehdytysoppaan kaytto

Perehdytysopas annetaan jokaiselle uudelle tyontekijalle ensimmaéisena tyopaivéana tai mahdollisesti jo
tydhaastattelun yhteydessa, mikali valinta on selva. Perehdytysopas laitetaan sahkoisend Nivalan tehtaan
X-asemalle, josta jokainen tyontekija voi kdyda sitd lukemassa. Perehdytysopasta kaytetddn myos pe-

rehdyttdmisen tukena, mutta sen tarkoituksena ei ole korvata yleisperehdytystd. Perehdytyksessd on
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edelleen kéyttssa perehdytyslomake, joka taytetdan perehdytyksen yhteydessé ja allekirjoitetaan pereh-
dytyksen toteuduttua.

Perehdytysoppaan paivityksesta tulee vastaamaan laatupaéllikko. Hanen tehtavanaan on pitaa perehdy-
tysoppaan tieto ajan tasalla. Word-tiedostoksi tallennettuna ja A4-kokoisena, péivityksen tekeminen on
nopeaa. Liséksi ylatunnisteeseen tehtdvat versiotunnusnumeroinnit kertovat, milloin viimeisin paivitys
on tehty. Tastd on hyotya myos perehdytysopasta tulostettaessa. Silld siitd ndkee heti, onko péivitysta

tehty ja jos niin kuinka kauan sitten ja ndin ollen siséaltaako perehdytysopas kuinka tuoretta tietoa.
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6 POHDINTA

Yrityksen yksi tarkeimmistd kulmakivista on onnistunut henkildstopolitiikka ja henkildstéjohtaminen.
Yrityksen toiminnalle on erittain tarkeé kilpailutekijé se, etté silla on kdytdssadn motivoitunut, osaava
ja sitoutunut henkilGsto. Téssé auttaa suuresti onnistunut rekrytointi ja hyvé perehdytys. Néiden avulla
on helpompi saada uusi henkilsto sitoutumaan ja tekeméén parhaansa yrityksen eteen. Hyvén perehdy-
tyksen tuloksena uusi tyontekija pystyy tekemdaan tyonsad nopeammin itsendisesti, kuitenkin niin, ettei

laatu ja tehokkuus Kkarsi. Lisaksi han kokee kuuluvansa tydyhteisoon tasavertaisena jasenena.

Aloitin opinnaytetydprosessin helmikuussa 2017. Teoriaosuuden tekemisen aloitin maaliskuussa ja pe-
rehdytysoppaan suunnittelun huhtikuussa. Pyrin siihen, etté teen teoriaosuuden ennen kuin alan suunni-
tella itse perehdytysopasta. Mielesténi on hyva ensin tietdd teoriassa, mitd tekee, ennen kuin toteuttaa
kaytannossé. Nain voidaan voittaa aikaa, kun samaa asiaa ei tarvitse tehdd useaan otteeseen. Teoriaosuu-
desta olisi saanut helposti pitkan. Henkildstojohtaminen on niin laaja alue, ett4 siitd olisi voinut kertoa
paljonkin asioita. Siksi otinkin siita lahempéan tarkasteluun mielesténi perehdytysoppaaseen liittyvét
asiakokonaisuudet, kuten rekrytoinnin, henkildston kehittdmisen ja tietysti perehdytyksen. Perehdytyk-

sen késittelinkin omassa péaluvussaan.

Opinnéaytetyon tavoitteena oli tehdd perehdytysopas Oy Hollmén & Co:n Nivalan tehtaalle. Oppaan
ideana oli olla tukemassa uusien tyontekijoiden perehdytystd. Tehtaalla ei ole ollut kéytossa perehdy-
tysopasta. Nyt uudet tyontekijat saavat perehdytysoppaan itselleen ja voivat vieda sen myos kotiin luet-
tavaksi. Nain yrityksen kaytannot tulevat myos heidan laheistensa tietoon. Perehdytysoppaasta on myos
hyotya perehdyttdjalle ja varsinkin hanen sijaisena toimivalle. Sijaisen kun harvemmin tarvitsee muis-
tella yrityksen yleisia asioita. Perehdytysoppaasta tuli selked, lyhyehko ja ytimekas. Mielestani talla ta-
valla saavutetaan se idea, joka perehdytysoppaalle oli asetettu: sen pitéa olla sellainen, jonka jokainen
jaksaa lukea alusta loppuun. Toinen tavoite oli, ettd perehdytysopas on helposti muokattavissa. Tamakin
tayttyi, kun opas tehtiin A4-kokoon ja Word-ohjelmalla.

Kun aloimme miettid perehdytysopasta, huomasimme, ettd my6s perehdytyslomake vaatii paivitysta.
Tein uuden tarkistuslistan. Tatd vanhaa ja uutta lomaketta hyvéksi kéyttden tyoelamanohjaajani, laatu-
paallikko, alkoi suunnitella uutta perehdytyslomaketta. Vanhassa lomakkeessa oli sellaisia kohtia, joissa
esimies ei tiennyt, mité4 niissé kerrottaisiin. Lisaksi yrityksen monet tiedot vaativat péivitysta. Loppu-

tyoni haastoi ndin myds yrityksen saattamaan tietonsa ajan tasalle.
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Opinnéaytetyon tekeminen oli todella mielenkiintoinen ja haastava tehtdva. Teoriaosuudessa oman haas-
teensa toi asioiden kokoaminen jarkevaan jarjestykseen. Lisaksi tietoa oli saatavilla paljon eri lahteisté.
Taman tiedon hyvaksi kayttdminen mahdollisimman laajasti eri lahteitd kdyttden ja kuitenkin saman
asian toistamista valttden toi tyolle omat haasteensa. Haasteita toi myds kaytannén osiota tehdessa se,
ettd yrityksen tiedot olivat sirpaleisia. Aluksi Kkirjoitinkin oppaan tdysin sen tiedon mukaan, joka minulla
oli vuosien varrella ty6paikastani tullut. Pyysinkin tyoeldménohjaajaa seka esimiesté korjaamaan vir-
heelliset tiedot tai tiedot, joista en ollut tdysin varma. Osittain kavi niin, ettd hek&an eivat osanneet sanoa
asiasta taydelld varmuudella mitddn. Haasteet tekivat tyostd myds mielenkiintoisen, kdvimme mielen-
kiintoisia keskusteluja aiheesta tydelamanohjaajani kanssa. Han on kiitokset ansainnut suuresta avusta
ja mielenkiinnosta opinndytety6téni kohtaan.

Laadin aikataulun todella véljaksi. Teoriaosuus valmistui aikataulussa. Kaytannon toteutus olikin nope-
ampi tehdd kuin ajattelin. Laadittua aikataulua nopeampi toteutus onnistui osittain myos sen vuoksi, etta
pidin viikon kuussa opintovapaata viimeisend vuonna. T&ma antoi mahdollisuuden keskittyé pelkéstaan

opiskelutehtaviin.

Kehitettdvad tyopaikallani on edelleen. Vaikka perehdytys on nyt saanut tydpaikallani enemman huo-
miota ja perehdytystd on jaettu useamman vastuulle, siind on edelleen kehitettavaa. Mielesténi hyvé
kehityksen kohde olisi tyopistekohtaiseen tyohonopastukseen saada ajantasaista materiaalia, kuten esi-
merkiksi tyoohjeet ja tietoa jokaiselle tyéhonopastajalle. Naista ohjeista olisi tydnopastajankin sitten

helppo tarkistaa, tekeekd tyon niin kuin pitdisi ennen kuin opettaa sita toisille.
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