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Opinnaytetyodn tavoitteena oli luoda Aalto Group Oy:n omistamalle Varuste.net—nimiselle
ulkoilu- ja urheilualan erikoisliikkeelle henkilostokasikirja, joka on tiivis, muokattavissa ja
helppolukuinen. Tavoitteena oli myds padivittda ja koota yrityksen hajanaiset ohjeistukset
yksiin kansiin. Henkilostokasikirjan tavoitteena oli tukea henkildston paivittaistydskentelya
ja vakiinnuttaa perehdyttamiskaytantdja, jotta varmistetaan jokaisen uuden tyontekijan
riittava ja tehokas perehdyttaminen. Varuste.net on Helsingissa sijaitseva ulkoilu- ja urhei-
luvélineiden erikoisliike, joka palvelee asiakkaitaan seka verkossa ettd myymalasta kasin.
Yrityksen ongelmana oli, ettd organisaation kasvaessa uusi tyontekija ei saa tarpeeksi no-
peasti tarvittavaa maaraa tietoa tydn aloittamiseen sen jokaisella osa-alueella.

Henkilostokasikirjan sisallon muodostumista ohjasi kaksi kokonaisuutta. Ensin aihealueen
teoriatietoon perehdyttiin kirjallisuuden avulla. Lahdeaineiston perusteella selvitettiin, mita
perehdyttaminen on, ja mistd monipuolinen perehdytysmateriaali koostuu, ja minkalaisia
hyotyja onnistunut perehdyttdminen yritykselle voi tuottaa. Teoriatiedon rinnalle haluttiin
valita myds toinen menetelma yksildimaan tuotosta toimeksiantajayritykseen, joten opin-
naytetyohon haastateltiin yrityksen perehdyttamisen vastuuhenkil6a ja suoritettiin henki-
I6stokysely, joilla pyrittiin kuvaamaan perehdyttdmisen nykytilaa toimeksiantajayrityksessa.

Kysely jaettiin yrityksen senhetkisille viidelle uusimmalle tydntekijélle, jotka kaikki vastasi-
vat kyselyyn. Kyselyn tuloksena pyrittiin kasikirjaan tiivistiméaén asioita, jotka koettiin hy-
vin perehdytetyiksi ja toisaalta painottamaan ja selventamaan niitd, joissa kyselyyn vas-
tanneet nakivat kehitettavaa.

Lopputuloksena syntyi yritykselle henkildstokasikirja, jonka kohderyhména ovat uudet yri-
tyksessa aloittavat tyontekijat. Henkilostokasikirjaan valmisteltiin myos yksinkertainen pe-
rehdyttdmisen muistilista apuvalineeksi perehdytt&jalle. Opinnaytetyd on muodoltaan toi-
meksiantona suoritettava projekti, joka toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Opin-
naytetyon tyoskentelymenetelmaksi valittiin projektimuotoinen toteutus, joka toteutettiin
projektisuunnitelman keinoin.
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The purpose of this operational thesis was to collate a personnel manual for employee
orientation in Varuste.net. The aim was to update and collate company’s dispersed guide-
lines into one document. The aim for the personnel manual was to support personnel’s
daily routines and establish homogenous initiation policies as well as develop employees’
skills in the future. Varuste.net is owned by Aalto Group Qy. Its business is retail trade of
sport and outdoor goods. The company is situated in Helsinki and serves its customers
online and in store.

The content of the manual was gathered from guidelines in literature, interviews, previous
instructions and a personnel gquestionnaire. The questionnaire was given to five newest
employees and the response rate was hundred per cent. The questions were based on the
hypothesis developed by the theory part of this thesis.

The interview and the questionnaire revealed both positive and negative experiences in
orientation process among the respondents. The negative experiences mainly referred to
failing in scheduling the orientation and work guidance issues. Positive experiences con-
cerned company introduction and welcoming. As a result the positive sides were published
compactly in the manual but the negative sides were underlined and explained with great-
er detail.

The outcome was a personnel manual which is targeted to new employees. The manual
guides the new employee to familiarise himself with organisation, general employment
codes in the field of trade and service, and the everyday routines. As an appendix the
manual also includes a simple orientation checklist for store manager who orientates new
employees.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetytn tavoite ja tarve

Opinnaytety0 toteutetaan toimeksiantona Aalto Group Oy:lle Varuste.netin kaytt6on.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda tyon toimeksiantajayritykselle henkilostokasikirja,
joka on tiivis ja helppolukuinen mutta kuitenkin tarpeeksi monipuolinen ja muokattavis-
sa yrityksen kehittyessa ja toimintatapojen muuttuessa. TyOn tavoitteena on vakiinnut-
taa perehdyttamiskaytantdja, jotta varmistetaan jokaisen uuden tyontekijan riittava ja
tehokas perehdyttéaminen yrityksen nopeasti muuttuvaan toimintaymparistodn. Tavoit-
teena on myds koota yrityksen hajanaiset jarjestelma- ja muut ohjeistukset yksiin kan-
siin selkeasti ja johdonmukaisesti. Koska henkildstokasikirjaan tulee myos jarjestelma-
ohjeistusta, sen on tarkoitus myos tukea muun henkiléston paivittaistytskentelya ja
helpottaa esimiesten taakkaa jarjestelmaneuvojina. Jotta tavoitteisiin paastaan, tulee
aluksi tutkia perehdyttamista ja perehdyttamisprosessia teoriassa. Sen jalkeen on tut-
kittava Varuste.netin perehdyttdmisen nykytilaa. Henkilokohtaisena tavoitteenani on
syventaa projektitydskentelytaitojani, koska tyo toteutetaan projektityéskentelyn meto-

dein.

Varuste.netin henkiléston kasvaessa on todellinen riski, ettd yritykseen tulevat tyonte-
kijat jadvat vain kapean osa-alueen puurtajiksi eikd laajaa kéasitysta yrityksesta ja sen
toiminnasta ehdi muodostumaan. Perehdyttdminen saattaa kasvun kiireessa jaada joil-
lakin tulijoilla puutteelliseksi, ja n&in ollen yrityksen osaamispddoma voi kuihtua. Yri-
tyksen ongelma on, etté organisaation kasvaessa uusi tyontekija ei saa tarpeeksi nope-
asti tarvittavaa maaraa tietoa tyon aloittamiseen jokaisella tyon osa-alueella. TallGin

vaarana on prosessien tehottomuus ja myoés tyontekijdn motivaation vahentyminen.

Kehityskeskustelussa tuli loppukesasta 2011 ilmi, ettéd tarve perehdytysoppaalle tai
henkilostokasikirjalle perehdyttamisen apuvélineend olisi lahiaikoina. Yritykselle aihe on
ajankohtainen henkilostoméaaran kasvaessa, jolloin perehdytysprosessin tehokkuuden
merkitys ajankayton nakokulmasta kasvaa. Perehdyttamiskaytantéjen vakiinnuttaminen
on myos tarkeaa, jottei yhdeltakdan aloittavalta tyontekijalta jaa tiedoista ja taidoista

puuttumaan jokin tarked tyén osa-alue tai prosessin ymmartaminen. Perehdyttdmisen



tarve yrityksen toimialalla on myo6s suuri, koska useat uudet tyontekijat ovat nuoria ja

saattavat tyoskennellda ensimmaista kertaa vahittaiskaupan toimialalla.

Liiketaloudellisesti aihe on myds ajankohtainen, kun yritykset joutuvat l&hitulevaisuu-
dessa kilpailemaan osaavasta tytvoimasta. Perehdyttdminen muodostaa suuren osan
yrityskuvaa sekd uudelle tyontekijalle ettd ulkoisille sidosryhmille. Muun muassa oppi-
laitokset muodostavat kuvan yrityksista tyopaikkoina, pitkélti opiskelijoiden harjoittelu-
kokemusten mukaan. Hyva ja onnistunut perehdytys vaikuttaa positiivisesti tyontekijan
mielikuvaan yrityksesta, ja siten myods oppilaitokset saavat kuvan yrityksesta hyvana

ty6paikkana.

1.2 Toimeksiantajayritys

Varuste.net on Helsingissa sijaitseva ulkoilu- ja urheiluvalineiden erikoisliike. Yrityksen
valikoimista l0ytyy useita tuoteryhmid, joita perinteisesta urheiluliikkeesta ei 16ydy, ja
joihin suuret ketjut eivat ole valmiita panostamaan. Yritys palvelee asiakkaitaan niin
verkkokaupassa kuin myymalasta kasin. Vuosittainen myynti jakautuu léhes tasan
verkkokaupan ja kivijalkamyymalan kesken. Yrityksen asiakas voi olla mink& tahansa
ulkoilulajin harrastaja. Yritys palvelee verkkomyynnissdan koko EU-aluetta. Valikoimis-
sa on yli 500 laadukasta tuotemerkkiad ja siihen konseptiin verkkokauppa soveltuukin
erinomaisesti. Yrityksellda on sekd verkkokauppa ettd myymala Helsingin Konalassa.

Varuste.net kuuluu Aalto Group Oy:n omistukseen.

Varuste.net on nopeasti kasvava yritys, jonka henkilostomaara kasvaa jatkuvasti. Vuo-
den 2010 liikevaihto oli noin 4,5 miljoonaa euroa ja nettotulos lahes 400 000 euroa.
Varuste.net on kasvanut joka vuosi perustamisestaan 2004 alkaen. Talla hetkella yri-
tyksessa tyoskentelee jo yli 25 tyontekijad ja rekrytointiprosessi on tallakin hetkella
kdynnissd. Henkilostén kasvaessa osaaminen on pystyttava sailyttamaan vahintaan
entisella tasolla, mika tuo lisdhaastetta henkiloston kehittamiseen. Varuste.netin henki-
|6std on valittu yrityksen edustamien lajien harrastajista, ja jokaisella on jokin tai muu-
tama erikoisosaamisalue. Koska yrityksen asiakkaat voivat kuitenkin olla mité tahansa
tekniikkasukeltajien ja satunnaisten ulkoilijoiden valilta, on kaikkien tyontekijoiden ym-

marrettava ja omaksuttava nopeasti yrityksen toimintamallit ja kaytannot.



1.3 Viitekehys ja rajaukset

Tyon aihealueena on henkildstéhallinto ja varsinaisena aiheena perehdyttdéminen seka
perehdyttamisen kehittdminen. Henkilostokasikirja on rajattu uuden, talon ulkopuolelta
tulevan tyontekijan, perehdyttdmiseen. Viitekehyksen laajimpana osa-alueena on pe-
rehdyttaminen ja uuden tyontekijan tyohon opastaminen. Opinnaytetyd on toiminnalli-
nen. Perusteena talle on henkil6stokasikirjan luonne. Se on tuotos, joka toimitetaan
kayttoon toimeksiantajayritykselle. Toiminnallisena osiona laadin toimeksiantajayrityk-
selle henkildstdkasikirjan, jonka tavoitteena on tehostaa erityisesti uuden tyontekijan
perehdyttamisprosessia. Laadin myds Iyhyen ja yksinkertaisen perehdyttamisen tarkis-
tuslistan, jonka avulla perehdytettava ja perehdyttdja voivat seurata perehdyttamispro-
sessin kulkua. Toiminnallisen osan henkilostokasikirjaa voidaan luonnollisesti hyddyntaa
sen sisallén perusteella vain toimeksiantajayrityksessd, koska aihetta kasitelladn vain

toimeksiantajayrityksen nakokulmasta.

Tyon alussa tutustutaan perehdyttémiseen teoreettisen tietoperustan avulla. Kuvataan
perehdyttamisen merkitys yritykselle ja kuvataan onnistunutta perehdyttamista. Lahde-
aineistoksi on valikoitu laajasti kirjallisuutta henkiléstohallinnon alalta. Seuraavaksi tar-
kastellaan perehdyttamisen nykytilaa toimeksiantajayrityksessd. Nykytilan tarkastelu
toteutetaan haastattelulla perehdyttdmisestd vastaavan avainhenkilon kanssa seka
toteuttamalla henkilostokysely perehdyttdmisen onnistumisesta yrityksessa. Henkilos-
tokyselylla pyritddn ottamaan selvad, mika nykyisessa perehdyttamiskaytannéssa toimii
ja mita tulee kehittda. Henkilostokasikirjassa painotetaan niitéd osa-alueita, jotka henki-
I6stokyselyssd on todettu puutteellisiksi perehdyttamisprosessissa. Lopuksi esitellddn
valmis tuotos eli henkilostokasikirja uudelle tyontekijalle. Punnitaan lopputulokseen
vaikuttaneita tekijoita ja analysoidaan, miten lopullinen kasikirja vastaa aihealueen teo-

riaa.



Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys.

1.4 Opinnaytetydprosessi

Opinnaytetyd on muodoltaan toimeksiantona tehtava projekti, joka toteutetaan toimin-
nallisena opinnaytetyona. Opinndytetyé muodostuu opinndytetytraportista ja projektin
lopputuloksena syntyva tuotoksesta eli henkilostokasikirjasta. Tydmenetelmaksi valittiin
opinnaytetydprosessin alussa projektimuotoinen toteutus. Opinnaytetyodraportissa ku-
vataan projektin tydprosesseja ja arvioidaan niiden suorittamista. Toimeksianto on mie-
lenkiintoinen vaihtoehto perinteiselle tutkimukselliselle opinnaytetyélle, koska opinnay-
tetyon tuotoksen tydelamalahtoisyys lisasi tekijan motivaatiota. Projektisuunnitelman
keinoin toteutettu opinndytetydprosessi soveltuu hyvin tyéskentelytavaksi, koska se on

itsendinen ja tavoitteet ovat asetettavissa.

Opinnaytetyoprosessi sijoittui aikavalille elokuusta 2011 kevadseen 2012. Elokuussa
2011 nousi kehityskeskustelussa esille tarve perehdyttdmisprosessia tehostavasta pe-
rehdyttamisoppaasta tai henkildstokasikirjasta, joka on kohdennettu uudelle tyonteki-
jalle. Aloitin tiedon kerdamisen ja aihealueen tutkimisen syyskuussa 2011. Prosessin
hitaaseen kdynnistymiseen vaikutti yrityksen toimitilojen muutto lokakuussa, joten koko
henkildsto oli varsin Kiireista syksylla 2011. Siita syysta paatinkin kaynnistad opinnayte-

ty6prosessin kunnolla vasta marraskuun aikana. Sain yritykseltad kayttoéni vanhoja oh-



jeistuksia, joita jasentelin ja paivitin, jotta ne vastaisivat taman hetkisia toimintamalle-

ja.

Yhten& suurimpina haasteina olivat uudet toimitilat, jossa toimintatavat hakivat ensim-
maisten kuukausien aikana vielda paikkaansa. Nain ollen henkil6stokasikirjaan listatut
kaytannot, erityisesti myymalatyoskentelyssa, vakiintuivat vasta muutama kuukausi
muuton jalkeen kevat/talvella 2012. Itse henkilostokéasikirjalle ei yrityksen puolelta ase-
tettu aikarajaa valmistumiselle. Halusin kuitenkin saada kasikirjan valmiiksi hyvissa
ajoin ennen kuin pystyin valmistelemaan raportin johtopaattksia. Opinnaytetytproses-
sissa joutuikin miettimaan, mitd osa-alueita kannattaa tehda seuraavaksi. Aikataulutus-
ta helpotti alustava projektisuunnitelma, jonka laadin ennen tyén aloittamista. Onneksi
ty6bn aikataulu oli alun perin tehty valjaksi ja prosessi ajoittui reilusti yli puolen vuoden

aikavalille.

Taulukossa 1 on kuvattu opinnaytetyonprojektin aikataulu, joka esittda projektin ja sen
ty6évaiheiden edistymisen suhteessa aikaan. Opinndytety6n projektimuotoisuus ilmeni
jo tybn alkuvaiheessa, ja laatimani alustava projektisuunnitelma piti hyvin. Tavoiteaika-
taulussa pysyttiin koko opinnaytetytprosessin ajan. Toisaalta sité helpotti se, etta tark-
kaa paivamaaraa henkilostokasikirjan valmistumiselle ei ollut toimeksiantajayrityksen
puolelta asetettu. Pikemminkin olin asettanut sen valmistumisen aikarajaksi omat ta-
voitteeni, ettd kasikirja saadaan kayttoon kevaalla yrityksessa aloittaville tyontekijoille

ja kausityontekijoille, missa my6s onnistuttiin.

elokuu  syyskuu lokakuu marraskuu joulukuu tammikuu helmikuu maaliskuu huhtikuu
Keskustelu yhteyshenkilon kanssa O O 0 O
Opinndytetydsuunnitelman palautus o
Tavoitteiden asettaminen O

Lihdekirjallisuuden hankinta (—————1
Teoreettisen viitekehyksen valmistelu =>
Kyselyn valmistelu ja toteuttami O

Kyselyn analysointi =>

Henkilostokdsikirjan valmistelu

'y
>
v
Prosessin analysointi ja johtopdatokset =>

Henkilostokdsikirjan luovuttaminen yritykseen
Opinndytetydn palautus

Taulukko 1.  Tydskentelyn prosessikaavio.

Toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilon kanssa sovittiin projektin alussa sen tavoitteet

ja tydn sisaltd, joita hieman tarkennettiin projektin edetessa. Ensimmaisessa keskuste-



lussa kaytiin lapi tyon rajausta ja kdytannon asioita tyon toteuttamiseen. Tammikuussa
kaydyissa keskusteluissa tarkennettiin vield lisattavia osa-alueita kasikirjaan ja kaytiin
lapi, kuinka tyonopastuksen osa-alueet toteutetaan. Sain valmistella opinnaytetytta
varsin itsendisesti ja useimmat ehdotukseni kasikirjan sisdllosta teoriatiedon pohjalta
hyvéaksyttiin. Toimeksiantajayritys oli avoin ehdottamilleni toteutustavoille, ja tyd eteni
ilman suurempia sudenkuoppia. Olen tyytyvainen aikataulun toteutumiseen ja suunnit-
telemaani aikataulutukseen. Mielestani on hyva ensin rauhassa perehtyd teoriaan ja
kirjoittaa viitekehys lahes valmiiksi, ennen kuin alkaa tosissaan rakentaa henkilostoka-

sikirjaa.

2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on uuden tyodntekijan tukemista siihen asti, kunnes henkilé on valmis
ottamaan itse vastuun omasta tyotehtavastaan. Perehdyttaminen on tutustumista uu-
teen tydyhteisdon ja tyttehtaviin sen sisélla. Perehdyttaminen palvelee uutta tulokasta,
organisaation toiminnan laadun sailyttamistd seka yrityskuvaa. Perehdyttdmisen tai
ty6éhon ohjaamisen tulisi koskea kaikkia rekrytoituja henkil6itd, olipa rekrytointi sitten
hoidettu siséisesti tai ulkoisesti. Sen tulisi koskea harjoittelijoita, kesatyontekijoita, uu-
sia tyontekijoitd, opinndytetydntekijoitéa tai uusiin tehtaviin siirtyvda henkilda. Uuden
tyontekijan perehdyttamisessa korostuu koko yritykseen ja organisaatioon tutustutta-
minen, kun taas tehtavista toisiin siirryttdessa tulee painottaa itse tyotehtaviin pereh-
dyttamista. (Dessler 2004, 158; Viitala 2002, 259.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan tydsuhteen alkuvaiheessa tapahtuvaa koulutusta, jossa
tyontekijalle annetaan kaikki uuteen ty6tehtavaan tarvittava perustieto organisaatiosta,
jotta tdma voi suorittaa tydtehtavansa turvallisesti ja tyydyttavasti. Tallaista tietoa ovat
muun muassa yrityksen perussaannét ja tydpaikan toimitilat ja se, miten niissa tulee
toimia turvallisesti. Perehdyttdminen on myds ensimmainen vaihe uuden tyontekijan
tutustuttamiseksi organisaation muihin tyontekijoihin. (Borgman & Packalen 2002,
120.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tyontekija oppii
tuntemaan ty6paikkansa, sen toiminnan ja liikeidean ja palvelukonseptin seka tydyhtei-

sOn tavat. Perehdyttdminen on my®s oppimista tuntemaan tyopaikan henkildsto, tydto-



verit ja asiakkaat. Se on myo6s uusien tyttehtavien oppimista sek& oppimista tunnista-
maan tyohon kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa tydyhteisdn toiminnassa. Kaksi
edellistd kohtaa koskevat nimenomaan yritykseen ja tydyhteisdon perehdyttamista, kun
taas viimeinen kohta koskee itse tydbhon perehdyttamistd eli tydnopastamista. Pereh-
dyttaminen voidaankin jakaa sujuvasti naihin kahteen osaan eli yritysperehdyttamiseen

ja tyéhon perehdyttamiseen, toisin sanoen tyonopastukseen. (Kangas 2004, 4-5.)

2.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisen avulla pyritédn tutustumisen lisdksi luomaan myonteista asennoitu-
mista tyOyhteisoa ja tytta kohtaan sekd sitouttamaan perehdytettéava tydyhteiséon ja
sen tyotapoihin. Perehdyttdminen luo perustan niin tyon tekemiselle kuin hyvinvoivalle
tybyhteisélle. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, mutta hyvin hoidetussa pe-
rehdyttdmisessa siihen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin, kun perehdytettava
on oppinut hyvin uudet asiat ja pystyy tydskentelemaan itsenaisemmin ilman muiden
jatkuvaa apua ja valvontaa. Perehdyttdmisen hyddyt ovat lukuisat. Perehdyttamisen
avulla perehdytettava oppii tydnkuvansa nopeasti ja oppii siind tehtavat prosessit oi-
kein. Mitd nopeammin perehdytettava pystyy tydskentelemaan itsendisesti, sitd va-
hemmaén han joutuu pyytamaan muiden apua ja neuvoja, mika nékyy koko tydyhteison
tehokkaassa ajankaytdssa. Hyddyttaa siis koko tydyhteiséd, kun oppiminen tehostuu ja

oppimisaika lyhenee. (Kangas 2004, 5-6.)

Kangas (2004, 6) painottaa myds, ettd onnistuneessa perehdyttamisessa myos tyotur-
vallisuusriskit vahenevat merkittavasti. Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa
eniten uutta tehtavaa aloitteleville. Vaikka uusi tyontekija olisikin ammattitaitoinen, han
ei valttamatta tunne uuden tyOpisteensa vaarallisia kohteita. Aloittelijalta saattaa puo-
lestaan puuttua turvallisen tydskentelyn perustiedot. Turvallisuusasiat ovatkin merkit-
tdva osa perehdyttamisprosessia. Onnistunut perehdytys myods vahentad henkiloston

poissaoloja ja vaihtuvuutta.

Puhutaan yleisesti ensivaikutelman tarkeydesta, joka pitda paikkansa myds uuden tyo-
paikan ensivaikutelman osalta. Myodnteinen ensivaikutelma uudesta tyOpaikasta kan-
nustaa ja rohkaisee perehdytettavad. Talldin uusi tyontekija todellisemmin viihtyy tyo-

yhteistssa ja henkiloston vaihtuvuudesta johtuvat kustannukset pienenevat. Huonosti



hoidetun perehdytyksen seurauksena aiheutuneiden virheiden korjaus, havikki ja tapa-
turmat tulevat usein kalliiksi. Onnistunut perehdytys synnyttéa toisaalta my6s saastoja,
kun naitd saadaan vahennetyksi tehokkaan perehdyttamisen avulla. Perehdyttdminen
vaikuttaa myo6s yrityskuvaan ja siihen, minkalaisen mielikuvan yrityksen sidosryhmaét

yrityksestd muodostavat. (Kangas 2004, 6.)

2.2 Uuden tyontekijan perehdyttdminen

Viitalan (2002, 259-260) mukaan perehdyttamisesta kantaa padvastuun aina esimies,
vaikka hanelléd voi olla apuna erikseen valitut ja koulutetut perehdyttajat. Koko henki-
I16std on hyva opastaa perehdyttdmiseen, silld uuden tydntekijan on hyva oppia tunte-
maan eri alueiden asiantuntijat — ja painvastoin. Organisaatioon on kaytannéllista ja
tybn laatua varmistavaa luoda systemaattinen perehdyttamisjarjestelma, jota seura-
taan ja ollaan valmiita kehittdmaan. Perehdyttamissuunnitelmassa on hyva maaritella,

kuka perehdyttdd uuden tyontekijan millekin osa-alueelle ja milloin.

Perehdyttamisjarjestelma sisaltéa yleensa seuraavat osa-alueet:
1. Tiedottaminen ennen toihin tuloa valintamenettelyn aikana
2. Vastaanotto organisaatioon ja yritykseen perehdyttdminen

3. Tybsuhdeperehdyttdminen

4. Tybnopastus tai tyohon perehdyttaminen

(Viitala 2002, 259-260.)



Kuvio 2. Onnistunut perehdyttaminen (Viitala 2002, 260).

Perehdyttamisen tavoitteiden on oltava selvilla, ja ne on hyva kirjata perehdyttamis-
suunnitelmaan, sillda huono perehdyttaminen tulee yritykselle usein kalliiksi. Perehdyt-
tdminen tulisi aloittaa jo valintamenettelyssa, minkd voi nadhda positiivisena yritysku-
vamarkkinointina. Hakijoille annetaan valikoitua perustietoa yrityksesta jo haastatteluti-
lanteessa. Valinnasta ilmoitettaessa on tarkeda keskustella tarkemmin tydsuhteen aloit-
tamisesta ja tyon yksityiskohdista. On myds mahdollista, ettd valitulle tyontekijalle an-
netaan ennakkoon tutustuttavaksi materiaalia yrityksesta ja ehka myos tyéhon liittyvaa
aineistoa, esimerkiksi tervetuloa taloon -opas. Riippuu tietenkin tyontekijastd, miten
hyvin han perehtyy ennakkomateriaaliin. Mitd paremmin tydntekija voi valmistautua
tyOtehtaviinséd ennen tyon aloittamista, sitd tehokkaammin ja nopeammin han paasee
tyossaan alkuun. (Viitala 2002, 260-261.)

Sek&a Kangas (2004, 9) etté Viitala (2002, 260) painottavat yrityskuvan kannalta uuden
tyontekijan ensimmainen tyopaivan tarkeytta. Silloin tydntekijd muodostaa ensikéasityk-
sensa yrityksesta ja organisaatiosta, jossa han tulee tydskentelemaan. Aluksi esimiehen
tulisi esitella uusi tyontekija ainakin muutamille l[ahimmille henkildille ja laatia yhdessa

perehdytettavélle perehdytysohjelma. Siind sovitaan aikataulu perehdytettaville asioille
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ja henkilot, joiden kanssa tama keskustelee asioista tai jotka ovat osavastuussa pereh-

dytyksesta.

"Perehdyttadmisessa tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintata-
paan, ulkoiseen toimintakenttéddn ja tulevaisuuden nakymiin. Liikeidean sisdista-
minen tarjoaa jokaiselle tydntekijalle tarkean sisdisen mallin oman tydn taustak-
si.” (Viitala 2002, 261.)

Apumateriaalien on tarkoitus tukea mieleenpainamista ja muistamista. Jos perehdytet-
tavélle on jaettu tervetuloa taloon -opas ja hédn on perehtynyt siihen, on aloittaminen
usein sujuvampaa. Ensimmaisind pdivina ja viikkoina tulee usein paljon asiaa. Jos pe-
rehdytettdva on voinut etukateen tutustua asioihin, hdnen on helpompi omaksua tie-
toa. Uusi tyontekija voi myés myohemmin tarkistaa lapi kaytyja asioita, jos hanella on

apumateriaalia kaytettavanaan. (Kangas 2004, 10.)

TyOsuhdetta maarittelevat puitteet eli yritysperehdyttaminen ovat tarkeita asioita aloit-
tavalle tyontekijalle, joten ne on tuotava esille varhaisessa vaiheessa perehdytyspro-
sessia. Se luo pohjan tydntekijan sujuvalle tydskentelylle yrityksessa. Tydsopimusasioi-
hin (kuvio 3) kuuluvat ty6sopimuksen lapikdyminen ja allekirjoittaminen seka sen luo-
vuttaminen tyontekijalle. Tydntekija on myo6s perehdytettava siihen, miten hanen ty6-
tehtavansa liittyvat organisaation toiminnan kokonaisuuteen. Tydaikoihin ja aikataului-
hin kuuluvat tydaikaa madrittavat toimintatavat ja sdadokset. Palkanmaksu-osaan (ku-
vio 3) liittyvat palkkausperusteet, palkanmaksupdiva sekd muut palkanmaksuun kuulu-
vat rutiinit. Yritysperehdytykseen kuuluu myds tyopaikassa noudatettavat poissaolo-
saannokset seka tydterveyshuoltokaytantd. Myods tydsuhde-eduista ja tybnantajan tar-
joamista palveluista on hyva kertoa aloittavalle tyontekijalle, kun kaydaan lapi yrityspe-
rehdyttamista. (Viitala 2002, 262.)
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Kuvio 3. Yritysperehdyttamisen osa-alueet (Viitala 2002, 262).

Viitala (2002, 262) tdsmentaa myds termia tyénopastus (kuvio 4), joka on varsinaisiin
ty6tehtaviin perehdyttamista ja opettamista. Silloin on huolehdittava, ettd tyéntekija
saa riittdvat valmiudet ja toimintavarmuuden aloittaa omat ty6tehtavansa. TyOpaikan
olosuhteet ja tydymparistod kasittdd organisaation sisélla noudatettavat mallit, lahimmat
ty6toverit ja saatavan tuen tyon tekemiseen. Myds tydssa tarvittavien laitteiden, konei-
den, tarvikkeiden ja aineistojen sijainnin kaytdn ja yllapidon on myds tultava ilmi pe-
rehdytettavalle. (Viitala 2002, 262.)

Kuvio 4. Tyodnopastuksen osa-alueet (Viitala 2002, 262).
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2.3 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Mantynen & Penttinen (2006, 7) painottavat, ettd perehdyttamisen tuloksia pitaa yri-
tyksessa seurata ja arvioida. Saavutettiinko alussa asetetut tavoitteet, miten suunni-
telma onnistui, mikd meni hyvin, missa oli puutteita ja korjaamista, mitd tulisi tehda
toisin tai muuttaa? Perehdytettyjen mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja
ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehitettédessa. Talldin seuraavan tulija perehdyttamis-
prosessi onnistuu paremmin. Perehdyttdmisen kehittdminen ja sen tarkeys tulee ym-
martaa, jotta organisaation kehitys ei lakkaa. Jos yrityksessa on kayttssa erilliset pe-
rehdyttajat, he tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavaan. Heidan on ymmarret-
tava opettamis- ja oppimisprosessi. Heilla tulee olla kyky innostaa ja rohkaista seka

ohjata perehdytettavad oma-aloitteisuuteen. (Mantynen & Penttinen 2006, 7.)

Perehdytysprosessin aikana on tarkeaa jatkuva dialogi perehdyttdjan ja perehdytetta-
van valilla. Talléin uudelta tydntekijaltda voidaan oppia uusia toimintatapoja ja myds
perehdytettava voi tuntea itsenséa tarpeelliseksi. Perehdyttémisen arvioinnissa voidaan
seurata perehdyttdmissuunnitelmaa tai perehdyttamisen tarkistuslistaa ja kayda se
yhdessa lapi keskustellen, missa kohtaa onnistuttiin ja mika olisi vaatinut enemman
aikaa. Perehdyttdjan on hyva saada tietda haasteelliset vaiheet ja sudenkuopat, jotta
perehdyttamistd voidaan kehittdd. Jos perehdyttdjana on toiminut joku muu kuin esi-
mies, on esimiehen silti hyva kayda lapi perehdyttamisprosessin onnistuminen. Pereh-
dyttamisprosessin ja koeajan aikana seka tyontekijan ettd tydnantajan on varmistutta-
va siitd, ettd valinta rekrytoinnissa oli oikea. Onnistuneessa perehdyttaémisprosessissa
uuden tyontekijan mydnteinen kasitys tydnantajasta vahvistuu, mika vahentéa henkilo-
kunnan vaihtuvuutta koeajalla. Esimiehen ja perehdytettavdn on myds hyva arvioida

omaa onnistumistaan perehdyttajana. (Hyppéanen 2007, 198-199.)

2.4 Perehdyttamisen toteutus ja onnistuminen

Henkilokohtainen keskustelu eli kasvokkaisviestinta on tehokkain ja arvostetuin viestin-
takeino perehdytettdessa. Tutkimustulosten mukaan omaa esimiestd pidetéaan tyoyh-
teisossa tarkeimpana tiedonlahteend. Alainen odottaa esimiehelta tietoa lahes kaikissa
tilanteissa. Myds perehdyttdminen ja sen jarjestaminen seka uuden tyontekijan seuran-

ta ovat lahes poikkeuksetta lahimman esimiehen vastuulla. Tyénteko on mielekkaam-
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paa silloin, kun tyontekija tietdd, mik& on tyon tarkoitus ja merkitys tyOyhteison koko-
naisuudelle. Taustoja antavien tietojen kertominen ja tydnkuvan selvittdminen on myds
uusille tyontekijoille ensiarvoisen tarkedd. Lahiesimies pystyy myds parhaiten suhteut-
tamaan omien tyontekijoidenséd tyon laajempaan kokonaisuuteen. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen ja Ollikainen 2008, 109-110; Aberg 1996, 182.)

Monilla tyOpaikoilla korostuu myo6s tyontekijan oma aktiivisuus tiedonhankinnassa.
Oma-aloitteinen tiedonhankinta onnistuukin usein parhaiten verkostoitumisen avulla.
Vaikka oma-aloitteinen verkostoituminen ei tulisikaan olla ainoa keinoa saada informaa-
tiota perehdyttamisprosessissa, sen merkitysta ei kannata aliarvioida. Useimmiten sen
avulla kulkee niin sanottu yrityksen hiljainen tieto ja siirtyy ndin uusille tydntekijdille.
Hiljainen tieto (engl. tacit knowledge) koostuu henkilokohtaisesta kokemuksesta seka
opituista tiedoista ja taidoista. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110-111; Juholin 1999,
145.)

Myds kirjallinen ja sdhkdinen viestinta ovat tarked osa perehdyttamisprosessia. Kirjalli-
seen viestintddn lukeutuvat muun muassa erilaiset tiedotteet, ilmoitustaululle laitetta-
vat ilmoitukset ja ohjeistukset sekd esimerkiksi henkilostélehdet. Henkilostblehdessa
voidaan késitella koko organisaatiota koskevia asioita. Aberg kuvaa henkilostélenden
positiivisiksi puoliksi perehdyttdmisprosessissa muun muassa yleisen yrityskulttuurin
esiintuomisen. Henkilostolehdessa voidaan tuoda esiin myds perehdyttdmistéa koskevia
kysymyksia. Myos vanhojen tyontekijoiden toimintatapojen esittely henkilostolehdessa
voi auttaa uutta tyontekijad ymmartdmaan yrityksen toimintatapoja. Uudelle tyénteki-
jalle jaettava tervetuloa taloon -opas on tarkoitettu perehdyttdmisen Kkirjalliseksi tuki-
materiaaliksi. Nykypdaivana tervetuloa taloon -opas kertoo henkildstopolitikan osa-
alueet pikemminkin yleisella tasolla, koska tieto saattaa vanheta varsin nopeasti. Op-
paissa tulisikin viitata tiedon lahteisiin tarkemman informaation saamiseksi. (Aberg
1996, 206-207.)

Tervetuloa taloon -opas on lukutehtava, jonka voi antaa uudelle tydntekijélle luettavak-
Si jo ennen ensimmaista tyOpaivaa, jotta tulokas padsee etukateen tutustumaan orga-
nisaatioon ja sen tapoihin. Opasta voi my6s kayttaa tukena koko perehdyttamisproses-
sin ajan ja uusi tyontekija voi palata siihen tarvittaessa. Oppaan materiaalin tulee olla

kattava, mutta tiivis. Liiallinen ja huonosti jasennelty informaatio perehdytysmateriaa-
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leissa voi heikentaa uuden tyontekijan motivaatiota heti alussa, vaikka tavoite on taysin
painvastainen. Parhaimmassa tapauksessa tervetuloa taloon -opas antaa uudelle tyon-
tekijalle turvan, jonka puoleen voi kdantya, seka kehittdd tdméan osaamista. (Kupias &
Peltola 2009, 162.)

Apumateriaalien tarkoituksena on tukea tulokkaan mieleenpainamista ja muistamista.
TyOsuhteen aluksi tulee usein paljon tietoa kerralla. Jos tyontekijalle on annettu mah-
dollisuus lukea perehdytysmateriaalia, on oppiminen usein nopeampaa. Uusi tytntekija
voi myds mybhemmin palata tarkastamaan asioita, jos apumateriaali on hanen kaytet-
tavissdan. Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttaminen palvelualoilla -julkaisussa esitel-
laan myos esimerkki siséllysluetteloksi perehdyttdmisen apumateriaaleihin (Kangas
2004, 10):

1. Johdanto
Kuvaus yrityksesta
Talon tavat ja pelisddnnot
TyOsuhteeseen liittyvat asiat
Ty6turvallisuus ja tydterveydenhuolto
YmparistOoasiat
Asiakaspalvelu, yhteistyokumppanit

Koulutus ja tiedottaminen

© o N o g~ WD

Harrastus- ja virkistystoiminta
10. Mista lisaa tietoa?
11. Tarkeitd nimid, osoitteita ja puhelinnumeroita

12. Liitteitda, esimerkiksi perehdyttadmisen tarkistuslista

Johdanto voi sisaltda esimerkiksi yrityksen johdon tekeman tervetulotoivotuksen. Yri-
tyksen kuvaus voi lahted liikkeelle esimerkiksi historiasta, omistussuhteista, liikeideasta
ja organisaation rakenteesta, jotka ovat ensimmaisia tietoja, joita aloittavan tyonteki-
jan tarvitsee tietédd. Talon tavat -kohdassa kaydaan lapi yrityksen Code of Conduct ja
listataan, mitd henkilostoltéd odotetaan. Tydsuhdeasioissa kasitellddn mm. koeaikaa, ja
palkkausta ym. tyOsuhteeseen liittyvia asioita. Tyoturvallisuus ja tyoterveydenhuolto
-kohdassa kerrotaan hygieniasta, ensiavusta, lain maarayksistd, vakivaltatilanteiden

toimintaohjeista ja muista kdytannoista hatatilanteissa. (Kangas 2004, 10.)
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Viestimalla yritys pyrkii profiloitumaan tyontekijéidensa silmissa. Kun viestinta on suun-
niteltua ja selkeda aloittava tyontekija saa heti positiivisen kuvan yrityksesta. Ensivaiku-
telma on ratkaiseva. Jo tyopaikkailmoituksessa annetaan ensivaikutelma tyéyhteisosta
mahdollisena tydpaikkana. Paatokseen hakea ty6ta vaikuttavat aikaisemmat mielikuvat
yrityksen toiminnasta, miké@ osoittaa sen, ettd onnistunut viestintd myds ulospain lisda
yrityksen houkuttelevuutta tydnantajana. Myds tyohonottohaastattelussa haastattelija
viestii tyopaikasta omalla esiintymisellaan. Lisdksi han kuvaa haastateltavalle tyéyhtei-
s0ad. YhteisOilme on téarked osa uuden tyontekijan kiinnittdmista tydyhteiséon. Yhtei-
s6ilme muodostuu tekijdista, jotka maarittavat milta tydyhteisé nayttda, kuten toimipis-
teiden ulkonako, ilmoitustaulujen, julisteiden ja muiden nakyvilla olevien viestien anta-
mat vaikutelmat, syntyvat palveluvaikutelmat, tyéyhteison nimi, logo ja tunnus ja kirjal-
lisen aineiston ulkondkd, kuten téssa opinnaytetydssa henkildstokasikirja. (Kortetjarvi-
Nurmi ym. 2008, 105; Aberg 1996, 204—205)

Jos uusi tyontekija on heti alusta alkaen tyytyvainen yrityksen perehdyttamiskaytantoi-
hin, on han myds erittiin todennékoisesti innostunut uusi tydntekija. Uudella tyonteki-
jalla on oltava tiettyja valmiuksia tyon aloittamiseen. Oikealla viestinnalla varmistetaan
ja varmistutaan siitd, etta tyontekijalla on tarvittavat tiedot ja taidot tyon aloittamiseen.
Viestinnalla vaikutetaan siihen, ettd uusi tyontekija mieltdd itsensd ja tydtehtavansa
osaksi koko tydyhteistd. Johto kayttaa siis viestintdd sitouttaakseen uuden tydntekijan
tyOyhteisoon. Pelkka tiedon antaminen ei kuitenkaan riitd, vaan uusi tieto perehdytta-
misvaiheessa taytyy valittdd ymmarrettavasti, ettd uudella tyontekijalla on aikaa omak-
sua uutta tietoa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106—-107.)

"Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat térkea osa henkildéston kehittdmista. Ne
voidaan ndhdéa investointina, jolla lisatddn henkiloston osaamista, parannetaan
laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdédn tydtapaturmia ja poissaoloja.
Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetdan henkiléston ja tydpaikan tarpeiden
mukaan.” (Mantynen & Penttinen 2006, 8.)

Onnistunut ja tehokas perehdytys vaatii, paitsi panostamista perehdyttdémisen vastuu-
henkilolta, myds perehdyttamisen tarkeyden ymmartamista koko organisaatiossa. Vaik-
ka perehdyttamisesta syntyy kustannuksia, maksaa se onnistuessaan itsensa moninker-
taisesti takaisin. Jotta perehdyttdminen onnistuu, on sitd myds kehitettdva koko ajan

seka analysoitava ja opittava lisaa jokaisen tyontekijan perehdyttdmisprosessista.
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3 Perehdyttamisen nykytila Varuste.netissa

Toimeksiantajayrityksen henkilostd kasvaa koko ajan. Uusia tyontekijéitd on tarvittu
yrityksen kasvaessa lahes jokaisena kevaana ennen kesasesongin alkamista. Kevaalla
2012 on haussa kolme uutta tyontekijad sekd muutamia kausitydntekijoita. Sesonkiai-
kaa Varuste.netissa ovat kesdkuukaudet seka joulun aika, jolloin myynti voi olla yli kak-
si kertaa suurempi kuin hiljaisimpina kuukausina. Uudet tyontekijat pyritadn rekrytoi-
maan sesonkiajan ulkopuolella, jolloin sekéa heille ettéa perehdyttdjille ja&& enemman
aikaa perehdyttamisprosessille. Uuden tyontekijan perehdyttaminen on yrityksessa

myymalapaallikén vastuulla, ja han myds rekrytoi uudet tyontekijat.

Tarkkaa kaytant6a uuden tyontekijan perehdyttamiseen ei yrityksessa ole ollut, vaan
vastuu perehdyttdmisestd on jaanyt myymalapaalliklle. Myoskdan perehdyttamisen
muistilistaa tai muuta apumateriaalia ei ole ollut yrityksessa kaytdssa. Perehdyttamis-
prosessin aloittaminen on vaikeampaa, mikali perehdyttamisesta vastuussa oleva hen-
kilo on estynyt tulemaan paikalle uuden tydntekijan aloittamispaivana, koska normaa-
listi myymalapaallikké perehdyttda uuden tyontekijan yritykseen eli kertoo tydntekijan
ensimmaisten paivien aikana perustiedot yrityksen toiminnasta ja tulokkaan tydsta

osana yritysta.

Hajanaisia ohjeistuksia paivittdiseen tydskentelyyn on ollut kaytdssa, mutta niiden saa-
tavuus ei ole ollut yleisesti aloittavan tyontekijan tiedossa. Suuri osa ohjeistuksista on
laadittu yrityksen toimiessa vanhoissa toimitiloissa, jolloin tieto on ollut osittain vanhen-
tunutta. Henkilostokasikirjaan on pyritty kokoamaan ja paivittamaan kaikki ohjeistuk-

set, jotka voivat helpottaa uuden tydntekijan oppimista.

Perehdyttamisen nykytilan maarittamiseksi kaytettiin kahta eri menetelmaa: myymala-
paallikon haastattelua ja henkilostokyselyd. Haastattelu myymalapaallikon kanssa ha-
luttiin pitad, jotta saataisiin perehdyttdmisestd vastuussa olevan henkilon nakoékulma
tueksi henkilostokasikirjan ratkaisuihin. Haastattelu suoritettiin vapaamuotoisena dialo-
gina, jossa pyrittiin ratkaisemaan ongelmia ja analysoimaan perehdyttamiskaytannén
hyvid ja huonoja puolia seka etsimaan syita siihen, miksi jokin osa perehdyttamisessa

onnistuu paremmin kuin toinen. Haastattelun jalkeen paatettiin my6s ottaa henkildston
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nakokulma henkilostokyselynd mukaan, jotta saadaan mahdollisimman luotettava kuva

perehdyttémisen nykytilasta Varuste.netissa.

3.1  Myymalapaallikén haastattelu

Haastattelussa kaytiin 1api nykyistéa perehdyttamiskaytantda, yritettiin erityisesti etsia
sen toimivia ja kehitettavia osa-alueita sekd kerrattiin syitd, miksi yrityksesséa tarvitaan
henkilostokasikirjaa. Nykyisin kaytdssa oleva perehdyttamisprosessi alkaa jo tyohaas-
tattelusta, jonka tarkoituksena on pyrkia tutustumaan molemmin puolin. Tyohaastatte-
lussa sivutaan jo myds yritysperehdyttamiseen liittyvid asioita, kuten esimerkiksi tyoso-
pimusasioita, ja kerrotaan organisaatiosta ja sen toiminnasta. Tythaastattelun aikana
pyritddn myds selventdmaan tyonhakijalle hanen tyttehtaviensa sijoittuminen ja vaiku-

tus organisaatioon.

Jos tydnhakija todetaan sopivaksi, sovitaan haastattelun jalkeen uuden tyontekijan
aloittamispaivamaara, joka pyritdan sijoittamaan sesongin ulkopuolelle. Perehdyttami-
sen ensimmaisend tavoitteena on tutustuttaa uusi tyéntekija nopeasti osaksi tydyhtei-
s04, jotta tdma saisi mahdollisimman hyvan kuvan uudesta tyOpaikastaan. Myos itse
tyénopastus alkaa pian, yleensa jo ensimmaisena tydpdaivana. Tyénopastuksen vastuu-
henkilona toimii myymalapaallikko, joka voi tarvittaessa jakaa perehdyttamisvastuuta
esimerkiksi varastopaallikon kanssa. Uuden tyontekijan tyonopastus aloitetaan varaston
puolelta, jonka avulla pyritadn antamaan kokonaiskuva yrityksesta ja sen prosesseista.
Varastotehtavista laajennetaan tulokkaan tietdmysta myds muihin osa-alueisiin, mika
on toiminut tdhan mennessa hyvin. Varsin nopeasti tyontekija padsee myos tekemaan
toitaan itsendisesti, jolloin muun tydyhteistn tuki korostuu. Oman toiminnanohjausjar-
jestelman vuoksi kollegat joutuvat opastamaan uutta tyontekijaa jarjestelman kaytos-

sa.

Haastattelussa keskusteltiin myds nykyisen perehdyttamiskaytannén ongelmista. Uu-
delle tydntekijalle tulisi antaa kuva, ettda hanelle on varattu aikaa. Talla hetkella myos
perehdyttdjasta on tuntunut, ettd aina ei ole riittanyt tarpeeksi aikaa uudelle tydnteki-
jalle. Ajan kanssa my6s henkilokohtainen ohjaaminen on helpompaa. Ihannetilanteena
olisikin, etté yhdella henkilolla olisi mahdollisuus vetaa lapi koko perehdyttamisprosessi.

Kasikirjan perehdyttdmisen muistilistaan, on liséatty sarake, johon perehdyttamisen vas-
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tuuhenkild voi nimeta tietylle osa-alueelle perehdyttéjan, jolloin perehdyttamisprosessia
on helpompi seurata, mikali myymalapaallikdlla ei tunnu riittdvan aikaa. Tarvittaessa
kasikirja toimii myds sijaisperehdyttajan apuvalineend. Myds tydtehtavien tasmentami-
nen heti tydsuhteen alussa on téarkeda, jotta tyontekija tuntee oppivansa ja osaavansa
tybnsd, mika nopeuttaa sopeutumista uuteen tyOpaikkaan. Tydtehtavien tdsmentami-
sen onnistumiseksi kasikirjaan on koottu osio paivittaisesta tydskentelysta, josta 16ytyy
kaikkien tydtehtavien kuvaukset. Nain tyéntekijan on helpompi muodostaa kokonaisku-

va ty6tehtavistdan ja sitd myéden myos koko yrityksesta.

Haastattelussa keskusteltiin myds henkiléstdkasikirjan tarpeesta yrityksessa. Henkilos-
tokasikirjan eduiksi listattiin haastattelussa ensisijaisesti kaksi asiaa. Yhtenainen pereh-
dyttamismateriaali eli henkilostokasikirja auttaa heti ensimmaisind paivind tydntekijaa
muodostamaan kokonaiskuvan yrityksestd ja sen sisaisistd prosesseista. Myds omat
ty6tehtavat selkiytyvat, kun ne on kuvattu jo perehdytysmateriaalissa. On tarkeda, etta
tybntekija saa tietoonsa kaikki ty6tehtavansa heti, jottei myohemmin synny vastareak-
tioita, ettei jokin osa-alue kuulu tyontekijan mielestd omaan tyonkuvaan. Toiseksi hen-
kilostokasikirja nopeuttaa asioiden omaksumista. Jos tyontekijd on saanut tutustua
perehdyttamisessa lapikaytaviin asioihin rauhassa omalla ajalla, on oppiminen usein

nopeampaa.

3.2 Henkilostokysely

Perehdyttamisen nykytilan selvittamiseksi toteutettiin henkilostokysely (Liite 1) viikolla
4. Kysely tehtiin, koska teoreettisen viitekehyksen rinnalle haluttiin saada jokin kasikir-
jaa toimeksiantajayritykseen yksildiva tekija. Kysymykset muodostettiin lahdeaineiston
eli perehdyttamisen teorian pohjalta. Kysely toteutettiin paperilomakkeella, jonka tyon-
tekija sai tayttda tyodaikanaan. Kysely toteutettiin luottamuksellisesti ja vastaaja sai
vastata siihen nimettdmana, jotta vastaajilta saatiin mahdollisimman rehelliset vastauk-
set. Lomakkeen tayttamiseen meni vastausten pohtimiseen kaytetysta ajasta riippuen

5-10 minuuttia.

Kyselyn kohderyhméaksi valittiin yrityksen viisi uusinta tyontekijaa, koska haluttiin saada
mahdollisimman luotettava kuva perehdyttdmisen nykyisestd tilasta. Yritys kasvaa niin

nopeasti, ettd esimerkiksi vuotta aikaisemmin aloittaneella voi olla taysin eri kasitys
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omasta perehdyttamisestaédn ja sen onnistumisesta kuin viimeisimpana aloittaneella.
Kyselyn tarkoituksena oli selvittédd, onko uusi tyontekija ollut tyytyvdinen omaan pereh-
dyttamiseensa ja onko perehdyttaminen ollut onnistunutta eli onko tydntekijd omasta
mielestddn saanut tarvittavat tiedot tyon aloittamiseen. Kyselyn perusteella tarkasteltiin

toimeksiantajayrityksen tdméanhetkisia perehdyttamistoimia.

3.2.1 Henkilostokyselyn sisalto

Kyselyn kohderyhména olivat yrityksen viisi uusinta tyéntekijad, jotka kaikki olivat aloit-
taneet tyonsad syksylla 2011. Kohderyhm& koostui sekd kokoaikaisista ettd osa-
aikaisista tyontekijoista. Vastauksia odotettiin kaikilta, joille kysely jaettiin. Perehdyttéa-
misen arviointilomake muodostui kahdesta osasta. Ensimmaisessa osassa kysyttiin vas-
taajan mielipidettd omasta perehdyttamisjaksosta sekd mielipidettd omien taitojen ta-
sosta perehdyttdmisprosessin jalkeen. Kyselylomakkeen ensimmaiseen osaan valittiin
myds muutama kysymys yrityksestd, jotta saatiin testattua, kuinka hyvin nykyisen pe-
rehdyttamiskaytannon puitteissa onnistutaan kertomaan tydntekijalle yrityksen toimin-
tatavoista. Kyselyn ensimmainen osa koostui kahdestatoista kysymyksesta, joissa vas-
taajia pyydettiin kertomaan mielipiteensd asteikolla 1-5. Asteikon luvut vastaavat:
1=taysin eri mielta, 2=jokseenkin eri mielta, 3=silta valiltd, 4=jokseenkin samaa miel-
ta4, 5=taysin samaa mieltd. Ensimmaisen osan kysymykset koskivat perehdyttdmisen
onnistumista yritysperehdyttamisen osa-alueilta, muun muassa tydsopimusasioista ja
palkanmaksusta. Kyselyssa haluttiin tutkia erityisesti tydntekijan tuntemuksia perehdyt-
tdmisensa aikana seka tyontekijan mielipidettd omasta oppimisesta ja osaamisen kehit-

tymisesta.

Kyselyn toinen osa muodostui avoimista kysymyksista. Osa kysymyksista oli tarkentavia
ensimmaisen osan kysymyksiin, koska haluttiin saada perusteluja tydntekijoiden mieli-
piteille. Sen lisdksi vastaajan haluttiin kertovan oma mielipiteensa osa-alueista, jotka
heidan mielestdan onnistuivat parhaiten ja toisaalta missa epaonnistuttiin. Vastaajilta
kysyttiin myo6s jaikd perehtyminen lilkaa omalle vastuulle ja oliko perehdyttamisen aika-

taulutus onnistunut.

Kaksiosaiseen kyselyyn paadyttiin sen vuoksi, ettd vastaajat ovat erilaisia ja toisille on

luonnollisempaa vastata vapaaseen kenttddn, kun toiset taas haluavat selkeéat linjat
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vastauksiinsa eivatka jaksa vastata kovin laajasti vapaamuotoisiin kysymyksiin. Talla
tavalla saatiin jokaiselta kyselyyn vastanneelta heidén oma mielipiteensd mahdollisim-
man realistisesti perehdyttdmisen onnistumisesta. Valmistellut kysymykset hyvéksytet-
tiin myymalapaallikolla, joka hyvaksyi kyselyn sellaisenaan, ennen kuin kyselylomak-

keet jaettiin vastaajille.

3.2.2 Henkildstokyselyn tulokset

Henkilostokysely toteutettiin, koska teoreettisen viitekehyksen rinnalle haluttiin saada
jokin toinen henkiléstokasikirjaan vaikuttava tekija, joka yksiléi sen nimenomaan toi-
meksiantajayritykseen. Henkilostokasikirjassa painotettuja aihealueita valikoitiin myds
kyselyn tulosten perusteella. Kyselyyn vastasivat kaikki viisi, joille kysely jaettiin. Kaik-
kien vastanneiden perehdyttamisprosessi sijoittui vuoden 2011 jalkimmaiselle puolivuo-

tiselle.

Ensimmaiseksi kysyttiin, kuinka tervetulleeksi vastaajat tunsivat itsensa. Kaikki vastaa-
jat olivat sitd mieltd, ettd heidat vastaanotettiin yritykseen poikkeuksetta erinomaisesti.
Taman perusteella myos henkilostokasikirjan tervetulotoivotus jatettiin ytimekkaaksi ja
muotoiltiin vapaamuotoiseksi ja yrityksen nakoiseksi. Taytyy kuitenkin muistaa, etta
henkilostokasikirja ei tule syrjayttamaan entisia perehdytyskaytantéja vaan tukemaan
niitd. Toisessa kysymyksessa kysyttiin, kuinka hyvin yrityksen tilat esiteltiin vastaajan
aloittaessa tydskentelynsa Varuste.netissd. Vastaajien mielesta yrityksen toimitilat oli
esitelty riittavan hyvin. Henkilostokasikirjassa ei ole myoskaan teoriatiedon perustella
aiheellista esitella yrityksen toimitiloja tarkasti. Paadyttiin kuitenkin selventaméaén hie-
man tilankayttoa erityisesti varastotydskentelyosioon, jossa uusi tyéntekija voi tutustua

kerddmiseen ja tavaroiden sijoitteluun varastossa toimitilojen pohjapiirustusten avulla.

Seuraavaksi kysyttiin, kerrottiinko perehdyttdmisprosessin alussa tydsuhdeasioista,
kuten palkasta, tyosopimuksesta ja tyonterveydenhuollosta, riittavasti. Tassa kysymyk-
sessd vastaukset vaihtelivat, vaikka suurin osa vastaajista oli saanut mielestdan tar-
peeksi tietoa tydsuhdeasioista. Tytsuhdeasiat paatettiin kyselyn ja teoriatiedon perus-
teella esitella hyvin. Tydsuhdeasiat my0s paatettiin sijoittaa heti kasikirjan alkuun, kos-
ka sen alta 16ytyy yleisesti paljon asiaa, jotka tyontekijdn on hyva saada tietoonsa heti

tyOsuhteen alussa. Tydsuhdetta kéasittelevat asiat ovat laissa sadadetty, joten tietoa ei
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haluttu pakata kasikirjaan lilkaa vaan pidemminkin asiat kerrottiin tiiviisti ja viitattiin
tiedon lisdlahteille, kuten aihealueen teoriatieto painotti. Neljdnnessa kysymyksessa
haluttiin tiedustella, kuinka hyvin vastaaja on mielestdan saanut tukea oppimisessaan
muulta tydyhteisolta ja esimieheltddn. Kaikki vastaajat olivat poikkeuksetta tyytyvaisia
saamaansa tukeen ja apuun, joten yleisesti tydyhteisé on avoin uusille tulokkaille ja
valmis opastamaan naitd. Tama on huomioitu myods kasikirjassa, jossa tulokasta ohjeis-

tetaan aina kysymaan tyokavereilta, mikali jokin asia mietityttaa.

Viidennessa kysymyksessa tiedusteltiin vastaajan omaa mielipidetta siité, kuinka hyvin
han tietdd, miten hanen paivittainen tydskentelynsa vaikuttaa yrityksen toimintaan ko-
konaisuudessa. Vastaukset vaihtelivat 3:n ja 4:n valilla, joten kasikirjaa pyrittiin raken-
tamaan siten, etté lukijalle hahmottuu kokonaiskuva yrityksen toiminnasta hanen tutus-
tuessa kasikirjaan. Ensin esitellaan yritys ja organisaatio. Lopuksi kdydaan lapi erilaiset
ty6tehtavat yrityksessa. Tyotehtavia pyritdédn kuvaamaan realistisesti ja siten, etté luki-
ja ymmartaa tyotehtavan merkityksen yrityksen kokonaisuuden kannalta. Seuraavaksi
vastaaja sai tunnustaa, tunteeko han yrityksen arvot. Kolme viidesta ei omasta mieles-
taan tuntenut yrityksen arvoja kovinkaan hyvin, joten ne paatettiin sijoittaa henkilosto-
kasikirjan alkuun korostettuun info-ruutuun, josta lukijan on helppo poimia ne. Arvojen
tunnistaminen on tarke&d, koska arvot ohjaavat yrityksen toimintaa ja vaikuttavat siis

yrityksen tyontekijoidenkin toimintaan.

Seitsemannessa kysymyksessa kysyttiin, mista asioista vastaaja on mielestddn saanut
tarpeeksi tietoa. Yrityksen toiminnasta oli kerrottu tarpeeksi, vaikka osa vastaajista
olisikin halunnut enemman tietoa. Yrityksestd paatettiin tdman perusteella kertoa pal-
jon henkilostokasikirjassa. Koko konsepti oli saatava lukijan tietoon, jotta kokonaisku-
van muodostaminen olisi helpompaa. Paatettiin myo6s kertoa yrityksen tunnusluvuista,
jotta tyontekija osaa suhteuttaa yrityksen toimintaa. Tunnuslukuja ei yleisesti ole kayty
kovinkaan paljon lapi henkildston kanssa, joten ne oli hyva tuoda esille tassa henkilds-
tokasikirjassa. Organisaatiosta haluttiin tietdd enemman jo tydsuhteen alkaessa, ettei
tutustuminen jaisi pelkastaan tyontekijan vastuulle. Niinp& kasikirjaan paadyttiin lisda-
maan pieni organisaatiokaavio nimikkeineen ja nimineen. Yleisesti tervetulomateriaalis-
sa ei kayteta tyontekijoiden nimia vaihtuvuuden takia, mutta tassa tapauksessa oli tar-
peellista esitelld yrityksen matala organisaatiorakenne kokonaisuudessaan, jotta aloit-

tava tyontekija tuntee ja tietdd myos yrityksen johdon. Toimialasta oli vastaajille ker-
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rottu heidan mielestaan tarpeeksi. Toimialaa sivuttiin kuitenkin myo6s kasikirjassa lyhy-
esti, jotta tyontekijat tuntevat hieman toimintaymparistod, jossa tydskentelevat. Tyo-
turvallisuusasioista kysyttdessa vastausten hajonta oli kyselyn suurin. Osan mielesta
heille oli perehdytetty riittavasti tyoturvallisuusasiat, mutta toiset halusivat tarkempaa
ohjeistusta tydturvallisuuteen liittyen, kuten miten toimitaan myymalavarkaustilantees-
sa. Jo yrityksen yhteyshenkilon kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella tyoturvalli-
suusasioista paatettiin ottaa kasikirjaan myymalavarkaustilanteessa toimiminen. Kyse-
lyn tulokset vahvistivat valintaa. Aihe on myds yritykselle ajankohtainen, kun uusiin
toimitiloihin muutettaessa on yrityksessa jouduttu miettimaéan toimintatapoja myds

myymalavarkaustapauksissa.

Koska henkilostokasikirjaan haluttiin sisdllyttdd jo suunnitteluvaiheessa jarjestelméoh-
jeistusta, haluttiin vastaajilta kahdeksannessa kysymyksessa kysya heidan mielipidet-
tddn omasta toiminnanohjausjarjestelmaosaamisestaan. Yleisesti omaan jarjestelma-
osaamiseen oltiin tyytyvaisia, mutta osa vastaajista halusi sitd painotettavan enemman
perehdytysjaksolla. Perehdyttdmisprosessin nykytilan havainnollistamiseksi haluttiin
kysyd myo6s, onko vastaaja saanut mielestddn riittavasti palautetta oppimisestaan.
Kaikki vastaajat olisivat halunneet enemman palautetta perehdyttéamisjaksostaan. Pa-
lautteen niukkuuteen on ainakin kaksi syyta. Yrityksen toimitilojen muutto ajoittuu juuri
vastaajien perehdyttamisjaksolle, jolloin myds esimiehet ovat olleet kiireisia eli palau-
tetta ei ole ehditty antaa riittavasti. Yrityksen kayttssa ei ole mydskaan kehityskeskus-
teluja heti perehdyttamisjakson jalkeen, jolloin palautteelle olisi varattua aikaa puolin ja
toisin. Seuraavaksi kysyttiin vastaajan mielipidetta omasta osaamisestaan perehdytta-
jana. Osaisiko vastaaja ohjata ja auttaa uusia tyontekijoita. Kaikki vastaajat olivat yhta
mielta siitd, ettd he osaisivat ohjata uutta tulokasta ainakin jollain tavalla. Talla kysy-
myksella haluttiin selvittdd, ovatko my6s uusimmat tyontekijat valmiita ohjamaan ja

auttamaan uusia tulokkaita.

Ensimmaisen osion lopussa tiedusteltiin jo hieman tyontekijoiden ennakkoasenteita
henkildstokasikirjaan, kun kysyttiin, olisiko vastaaja halunnut enemman kirjallista mate-
riaalia perehdytysprosessinsa alkuvaiheessa. Vastaukset vaihtelivat aaripadsta toiseen,
joka osoittaa myo6s vastaajien erilaiset oppimistyypit. Toisten oppimista edesauttaa
kirjallinen materiaali, kun taas toiset oppivat parhaiten tekemalla. Kun vastauksille las-

kettiin keskiarvo, suurin osa vastaajista olisi kuitenkin halunnut enemman Kkirjallista
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materiaalia oppimisen tueksi. Viimeisena kysyttiin mielipidettéa koko perehdyttamispro-
sessista. Olen kokonaisuudessaan tyytyvainen perehdytysprosessiini -kysymyksen vas-
taukset vaihtelivat 2:n ja 4:n valilla eli perehdyttdmisen onnistumiseen ei oltu erityisen

tyytyvaisia, muttei yrityksen perehdyttdmistoimia mygdskaan suoraan tuomittu.

Kyselyn toisessa osassa vastaajat saivat muotoilla vastauksensa itse, kun kysymyksiin
sai vastata vapaamuotoisesti. Ensimmaiseksi kysyttiin perehdytyksen onnistuneita osa-
alueita. Kun vastaukset analysoitiin, onnistuneiksi osa-alueiksi listattiin muun muassa
tydsopimusasiat yleisesti ja yrityksen toiminnan esittely. Perehdyttamisen tyénopastuk-
sen osa-alueilla onnistuneimmaksi vastaajat kokivat varastotytn esittelyn. Seuraavaksi
kysyttiin, missa kohtaa perehdyttamisprosessia epaonnistuttiin. Vastauksia analysoides-
sa useimmiten toivottiin jarjestelméohjeistusta tai jarjestelmékoulutusta. Yrityksen
omaan liiketoimintaan suunniteltu toiminnanohjausjarjestelméa vaatii totuttelemista ja
harjoittelua, ennen kuin sen kdyttdminen on sujuvaa. Henkilostokasikirjaan on sisally-
tetty myds jarjestelmékoulutusta kerrottaessa eri tyttehtavistd. Kokonaisen jarjestel-
man kayttboppaan laatiminen ei kuitenkaan ollut tarkoituksena, vaan kéasikirjaa tehta-
essa tuli muistaa sen kohderyhma — aloittavat uudet tyontekijat. Epdonnistuneiksi osa-
alueiksi koettiin myo6s ajankayttd. Osa vastaajista koki, ettd perehdyttdmisen aikana
kaytiin lapi liian monta osa-aluetta yhdella kertaa. Sen lisdksi epaonnistumisiin listattiin
myymalakaytantoihin ja reklamaatiokaytanttihin perehdyttaminen. Myymalakaytanto-
jen avaamiseen on keskitytty henkilostokéasikirjassa. Se on sijoitettu ensimmaiseksi
osaksi paivittaistyoskentelyd ja on sivumaaraltdankin kasikirjan laajimpia osa-alueita.
Toisaalta myymalékaytantdjen tunteminen on erityisen tarke&a, koska myyjana toimi-
taan my0s Varuste.netin kasvoina ja asiakkaat muodostavat usein mielipiteensa erikois-

liikkeestd osaavan ja asianmukaisen asiakaspalvelun perusteella.

Lisatietoa vastaajat olisivat halunneet erityisesti jarjestelméan kaytosta, hyvityksen ja
palautuksen osalta. Myymalan jarjestelméaohjeistuksiin lisattiinkin kokonainen sivu ku-
vineen selventamaan palautuksen ja hyvityksen merkitsemistapaa jarjestelmaéan. Toi-
sen osan neljannessa kysymyksessa kysyttiin, jaikd perehtyminen likkaa tulokkaan
omalle vastuulle. Vastausten perusteella vastaajat kokivat, ettd paljon sai itse kysella,
mutta tydkaverit auttoivat hyvin. Toisille on luonnollisesti helpompaa ottaa asioista
selvad itse, joten osaa vastaajista tama ei haitannut. Toivottiin, ettd perehdyttdmisessa

kerrotaan enemman, mita pitdd tehdd ja oma-aloitteisesti voi kysyd, miten asia teh-
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daan. Myos perehdyttamisen ajankaytosta kysyttiin kyselyn kohderyhmalta. Vastaukset
vaihtelivat jalleen varsin laajasti. Toisten mielestd aikaa yhden tehtavan tai osa-alueen
perehdyttamiseen oli varattu liilan vahan, ja siirryttdessa uuteen tehtavaan ei ollut ai-
kaa edellisen asian sisdistamiselle. Toiset halusivat tehokkaampaa ajankayttda, jolloin
asiat tuodaan ensin konkreettisesti ja ytimekkaasti esille, jonka jalkeen asiaa harjoitel-
laan. Kyselyn lopuksi kysyttiin kehitysehdotuksia uusien tyéntekijoiden perehdyttami-
seen. MyQs vastaajat olivat perehdyttdmisen vastuuhenkilon kanssa samaa mielta siita,
ettd aikaa pitéisi uudelle tulokkaalle olla enemmén. Kehitysehdotuksena nousi esille
my0s perehdyttamistapa, jossa tulokkaalle maaratadn perehdyttamisen vastuuhenkild,
joka opastaa hanelle tyon sisaltoa ja jarjestelman kayttda lapi perehdyttamisprosessin.

Tuotekoulutusta toivottiin myods osaksi perehdyttamisjaksoa, koska yrityksen tuotevali-
koima on niin laaja. Ongelmat toiminnanohjausjarjestelman osaamisessa listattiin myos
tassa kohdassa. Osan vastaajien mielesta jarjestelman kanssa tarvittiin enemman aikaa

ja selkedmpia ohjeistuksia.

Perehdyttamisen nykytilaa tarkasteltaessa huomataan, ettd perehdyttamiskaytantdja
pitda tehostaa yrityksessa. Uusi tyontekija otetaan hyvin vastaan ja hanelle kerrotaan
hyvin kdytannén asiat tydsuhteesta ja yrityksestd. Usein ajanpuutteen vuoksi kuitenkin
tybnopastuksen osa-alueet, erityisesti myymalassa tarvittavista valmiuksista, voivat
jaada perehdyttamatta tarpeeksi hyvin, jotta tyontekija voisi selviytyd jokapdivaisista

tyOtehtavistaan riittavan hyvin.

4 Henkilostokasikirjan toteutus ja esittely

Toiminnallisen opinndytetydn tuotokselle on ominaista pyrkid luomaan siita viestinnalli-
sin ja visuaalisin keinoin kokonaisuus, josta on mahdollista tunnistaa sille asetetut ta-
voitteet. Toiminnallisen osuuden tekstien suunnittelussa on tarked&d huomioida niiden
vastaavuus kohderyhman paamaariin. Tavoitteena voi olla suunnitella esimerkiksi kéasi-
kirja yksilolliseksi ja persoonalliseksi, jotta se erottuisi muista samankaltaisista tdista.
Huomionarvoisia kriteereja tuotosta tydstdessa ovat sen kaytettdvyys, houkuttelevuus,

informatiivisuus seka selkeys. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-55.)

Vilkka ja Airaksinen muistuttavat toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksen yksildimisesta

kohderyhmalle, jota on pyritty noudattamaan tuotoksen valmistelussa. Opinnaytetyd
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muodostuu opinnaytetyOraportista ja projektin lopputuloksena syntyvasta tuotoksesta
eli henkilostokasikirjasta. Henkilostokasikirjan syntyyn vaikutti aihealueen teoriatieto,
henkilostokyselyn tulokset, aikaisemmat ohjeistukset sekéa keskustelut yhteyshenkilon
ja haastattelu myymalapaallikon kanssa. Eniten tuotoksen muodostumiseen vaikuttivat
keskustelut ja haastattelut, joissa yrityksen puolelta méadriteltiin, mité osa-alueita kasi-
kirjaan on ainakin sisllytettava. Henkilostokysely vahvisti aihealueen teoriatietoa vah-

vistamalla teoriatiedon perusteella tehtyja valintoja.

Kjelin & Kuusisto (2003, 206) toteavat, ettd perehdyttamismateriaali kannattaa pitaa
tiiviind. Materiaalissa oleva tieto on yleensa tarkoitettu koko henkildstolle ja siihen on
oltava helppo tutustua seka kayttaa ja paivittaa sitd. Kasikirjaa on pyritty rakentamaan
seuraamalla ylla olevaa toteamusta. Kasikirjaan vaikuttivat teoriaosuudesta myds ensi-
vaikutelman tarkeyden korostaminen sekéa selke&n apumateriaalin vaikutus tyontekijan
oppimiseen. Tama kasikirja voi osaltaan korvata myds uudelle tydntekijalle annettavaa
aikaa, kun tyontekija voi palata kasikirjaan uudelleen asioiden tarkistamiseksi. Henki-
|ostokasikirja ei kuitenkaan poista henkilokohtaisen perehdyttamisen tarvetta, vaan
toimii sen apuvélineend. Tervetulomateriaali myos vahvistaa uuden tyontekijan mieli-
kuvaa siita, etta hénen tuloonsa on varauduttu ja hdnen oppimisestaan ja onnistumi-

sestaan tydssaan valitetaan.

4.1 Henkilostokasikirjan sisalto

Henkilostokasikirja jakautuu neljadn paalukuun. Tuotoksessa kasitellaan perehdyttami-
sen kannalta seka yritysperehdyttamisen ettd tyonopastuksen osa-alueita. Kaikista pe-
rehdyttamisoppaista ei tyonopastusta I6ydy, mutta yrityksen organisaatiorakenne ja
toimintamallit mahdollistivat myds tydnopastuksen lapikaymisen henkildstokasikirjassa.
Lisaksi yrityksen puolelta toimeksiannossa toivottiin kasikirjan sisaltavan myoés tyon-
opastusta jarjestelmaohjeistuksen muodossa. Tuotoksen nimeksi valikoitui henkildsto-
kasikirja. Henkilostokasikirja-nimeen paadyttiin, koska nimelld haluttiin viestia tuotok-
sen soveltuvuutta koko henkilostolle, vaikka se onkin rakennettu ensisijaisesti uutta
tyontekijad silmallapitaen. Tuotoksen kansilehdessa on myds tervetulotoivotus, joka
tdsmentaa myos tuotoksen muotoa perehdytysmateriaalina. Henkilostokasikirjan kansi-
lehdelle voidaan merkita, milloin kasikirjaa on viimeksi paivitetty, mista perehdyttajan

on helppo seurata kasikirjan tiedon tuoreutta.
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Henkilostokasikirja alkaa tervetulotoivotuksella, josta huomaa heti, ettd kasikirja on
laadittu ensisijaisesti uudelle tyontekijélle. Se on muotoiltu vapaamuotoisesti ja uutta
tyontekijad rohkaisevasti, jotta tdma tuntee itsensa tervetulleeksi. Tervetulotoivotus on
pyritty esittdmaan rennosti ja kevyesti sekd herattamaan lukijan mielenkiinto. Tyotur-
vallisuuskeskuksen Perehdyttdminen palvelualoilla -julkaisussa on johdantona kéaytetty
johdon tekemé&a tervetulotoivotusta. Usein isojen yritysten perehdytysoppaissa tervetu-
lotoivotuksista 16ytyykin toimitusjohtajan kuva allekirjoituksineen. Tata haluttiin kuiten-
kin valttad taman tyon osalta, jotta henkildstokasikirjan lukijalle ei muodostuisi vaaris-

tynytta kuvaa hierarkkisesta organisaatiosta.

Ensimmaisessa luvussa esitelladn yritys ja sen toimialaa ja organisaatiota. Yritysesitte-
lyssa on keskitytty ilmaisemaan asiat ytimekkaasti, mika helpottaa lukijan tiedon mie-
leenpainamista. Kaaviot selventdvat tuloslaskelman lukuja, jotta lukijalle hahmottuu
yrityksen kasvuvauhti selkeéasti visuaalisina kuvioina. Osa oppii nopeammin tarkastele-
malla kuvia kuin lukemalla taulukkoa. My6s organisaatio kuvataan yksinkertaisessa
kaaviossa. Organisaatiokaavioon paadyttiin, koska kyselyn tulosten perusteella organi-
saatiosta haluttiin perehdytysvaiheessa lisda tietoa. Organisaatiokaavio on ainoa o0sa,
jossa on kaytetty tyontekijoiden nimid. Yleisesti aiheen teoriatiedoissa kerrotaan, ettei
perehdytysmateriaalissa kannata kayttaa nimiéa, koska muutosvauhti on nykyajan tyo-
elamassa niin nopeaa. Nimien kdyttdmiseen vain organisaatiokaavion osalta paadyttiin
kuitenkin, koska haluttiin tdsmentda tyontekijalle matalan organisaation rakennetta.
Koska nimia on kaytetty vain yhdessa kohtaa, on niiden muuttaminen tarvittaessa no-
peaa. Yritysesittelyyn kuuluu myés yrityksen arvojen ja vision esittely. Arvot ja visio
ovat korostettu tekstista inforuutuun, jotta ne erottuvat kappaleesta paremmin. Arvo-
jen tunnistamisen heikko taso ilmeni my6s henkilostokyselystd. Arvojen tiedostaminen
on aloittavalle tyontekijalle tarkedd, koska niiden perusteella héan voi muokata omaa

toimintaansa yrityksen toimintatapoihin sopivaksi.

Toisessa luvussa kasitellaan tydsuhdeasioita. Henkilostokyselyn vastausten ja teoriatie-
don perusteella kasikirjan alkuun painotettiin tyésuhdeasioita, koska tydsuhdeasioiden
tunteminen on olennainen lahtokohta tydsuhteen alkaessa. Tydsopimuksesta, palkasta
ja tyéterveydenhuollosta tehtiin jokaisesta omat kappaleensa henkilostokasikirjaan.

TyOsuhdeasioita kasittelevastéd osasta ei kuitenkaan haluttu muotoilla lilan raskasta,
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joten lisainformaation lahteille on viitattu tekstissa. Koska kasikirjaan koottu tieto taytyi
pitaa tiiviina ja luettavana, on useassa kohdassa viitattu lisatiedon lahteeseen, jos luki-
ja haluaa heti tarkempaa tietoa. Tata painotetaan myo6s perehdytysoppaita koskevassa
teoriatiedossa. Muun muassa yleisesti tydsuhteesta kertovassa osassa on viitattu tiedon
lahteeseen, jos lukija tarvitsee lisatietoja. Tyosuhdetta kasitteleva lainsaadanté ja oh-
jeistukset ovat lilan laaja aihealue toistettavaksi perehdyttdmisoppaassa. Loma-
asioiden suhteen Varuste.net toimii tydehtosopimuksen puitteissa, joten loma-asiat on

kerrottu tiiviisti ja lyhyesti.

Kolmannessa luvussa keskitytaan henkildkunta-asioihin, kuten tydvuoroihin ja yrityksen
taukokaytantéon. Henkilékunta-asiat on kerrottu lyhyesti, koska yrityksen toimitilojen
askettaisestd muutosta johtuen kaikkia vakiintuneita toimintatapoja ja kaytantgja ei
voida vield luotettavasti listata. Tuotos on kuitenkin rakennettu niin, ettd siihen on
helppo lisata asioita ja kokonaisuuksia myos jalkikateen, kun toimintatavat vakiintuvat.
Tyovuoroja on haluttu selventdd nayttamalla esimerkki tydvuorolistoista, jotta tulokas
saisi heti kuvan organisaation toiminnasta ja muun henkildston tyotehtavista. Tulok-
kaan kokonaiskuvan rakentaminen onkin yksi henkilostokasikirjan tarkeimmista tehta-

vista.

Viimeinen luku keskittyy tyonopastukseen. Se sisdltda perustiedot paivittaisesta tyos-
kentelysta eri tehtavissd myymaléassa, varastossa ja toimistossa. Neljas luku poikkeaa
muista luvuista, koska luvussa on eri tydtehtévien kohdalla myds jarjestelméohjeistus-
ta. Jarjestelméohjeistukset ja ohjeet jokapdivaiseen tytntekoon on pyritty kuvaamaan
mahdollisimman selkeésti, mutta kuitenkin persoonallisesti yrityksen omalla tyylilla.
Jarjestelméohjeistuksia siséltyy kappaleen jokaiseen osaan. Niin myymalan, varaston
kuin toimistotehtavien tdsmentamiseksi on niiden omiin kappaleisiin liitetty ohjeita jar-
jestelman kayttoon kussakin tilanteessa. Paivittainen tydskentely -osan valmisteluun on
kaytetty eniten yrityksen omia ohjeistuksia, jotka on muokattu ja paivitetty kasikirjaan
sopiviksi. Paivittdinen tyoskentely jakautuu kolmeen osaan: myymala, varasto ja toi-
misto. Myymal&osio muodostui muutaman aikaisemman ohjeistuksen ja henkilosto-
kyselyn myotéa nykyiseen muotoonsa. Myymalan kaytantoihin toivottiin henkildsto-
kyselyssa selvennystd, joten my6s myymalan erikoistilanteista on kerrottu. Erityisesti
reklamaatioprosessin ymmartamiseksi myymalaosioon laadittiin kuvaus reklamaatioista

ja liitteisiin lisattiin reklamaatioprosessin kulku. Myds muut erikoistilanteet kuten lahja-
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korttien myynti, ammusmyynti ja asiakaspalautukset on haluttu avata myymaléaosioon,
jotta aloittava tyontekija saa kaiken tarvittavan tiedon myymaléassa toimimisesta. Tuo-
toksen jasentelyn ja visuaalisuuden kannalta paivittéainen tytskentely -kappale oli kaik-
kien haastavinta tuotoksen laatimisessa. Pitkat ja yksityiskohtaiset ohjeet, kuten ohje
tuotteen lisddmisestd, on sijoitettu liitteisiin. Kéasikirjan kappaleessa viitataan liitteisiin,
jos niista loytyy aihealueelle kuuluvaa lisatietoa. Kéasikirjan lopusta ei 10ydy lahdeluette-
loa, vaikka kasikirja siséltdad viittauksia muihin aineistoihin, 1&hinna Internet-sivuille.
Tekstin viittauksien yhteyteen on haluttu liittd4 suora polku alkuperaiseen aineistoon,

jos lukija haluaa heti lisdtietoa asiasta.

Koko kasikirja on rakennettu niin, ettd se selventda yrityksen toimintaa mahdollisim-
man hyvin. Kasikirja on koottu ja jasennelty niin, ettd se nopeuttaa lukijan oppimista ja
kokonaiskuvan muodostamista yrityksesta. Kasikirjan lukija on ensisijaisesti yrityksessa
aloittava tyontekija, joten teksti on muotoiltu kohderyhméalle mahdollisimman ymmar-

rettavaksi, mutta yrityksen tapaan persoonallisesti.

4.2 Henkilostokasikirjan ulkoasu

Henkilostokasikirjan pituus liitteineen on 45 sivua. Pelkadn henkilostokéasikirjan osuus on
35 sivua. Sivumaaralle ei esitetty toimeksiantajan puolelta vaatimuksia. Tavoitteena ol
myds, ettd oppaan pitda olla tiivis ja helppolukuinen, joten asian tiivistdmiseen ja yk-

sinkertaistamiseen piti keskittyd, jottei sivumaara nousisi liian suureksi.

Perehdytysoppaan ulkoasun tekija sai paattaa itse. Nykyiseen ulkoasuun paadyttiin,
koska tavoitteena oli laatia helppolukuinen kasikirja. Tuotoksessa esiintyy valilla orans-
seja tietoruutuja, joihin on koottu avaintietoja. Henkilostokasikirja on kirjoitettu passii-
vissa, mutta tietoruuduissa on kaytetty henkilokohtaisempaa tapaa, jossa lukijaa puhu-
tellaan ja annetaan vinkkeja ty6ssa suoriutumiseen. Tietoruutuja kaytettiin lahes jokai-
sella aukeamalla, koska ne keventavat materiaalia mukavasti, ja niihin on pyritty ke-
radmaan avainasioita tulokkaan tyén helpottamiseksi. Kasikirjan fontiksi valittiin Verda-
na, koska myos yrityksen nettisivut on toteutettu samalla fontilla. Fontin valintaan vai-
kutti myos helppo luettavuus. Yrityksen logo on toteutettu Arial Rounded MT Bold:lla,
joten sen kayttd olisi ollut luonnollista myods yrityksen materiaaleissa, mutta kyseinen

fontti on pitkassa tekstissa sekavan nakdinen ja vaikeasti luettava.
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Henkilostokasikirjan kuvituksessa on kaytetty kuvakaappauksia yrityksen toiminnanoh-
jausjarjestelmasta. Kuvat ohjeistuksineen ovat luottamuksellista tietoa, joka ei saa levi-
ta yrityksen ulkopuolelle. Kasikirjan kansilehden kuva on vaihdettavissa, vaikka jokai-
sen uuden tyontekijan kohdalla. Kansikuvaksi voidaan valita esimerkiksi uuden tyonte-
kijan oma laji. Se on helppo ja nopea tapa yksiloida kéasikirja jokaiselle tulijalle erik-
seen. Sen liséksi kuvaa voidaan vaihtaa tarvittaessa sesongin tai tapahtumien mukaan.
Henkilostokasikirjan alaviitteessd kulkee yrityksen logo, joka lisdd hieman kasikirjan

visuaalisuutta ja tuo koko tuotokselle yhtendisemman ilmeen.

4.3 Kasikirjan liitteet

Liitteitd kéasikirjassa on viisi. Osa liitteista valikoitui sen perusteella, kuinka tarke&a tieto
on tydn aloittamisen kannalta. Henkilostokasikirjassa paadyttiin jattamaan osa aloitta-
misen kannalta merkityksettomasta tiedosta liitteisiin, jottei k&sikirja paisuisi liilan pit-
kaksi. Liitteitd voidaan ottaa kayttdon sen mukaan kun perehdyttamisprosessissa tarvi-
taan uutta liitteista |0ytyvaa tietoa. Liitteitéd ei haluttu listata kasikirjan siséllysluette-
loon, jotta myymalapaallikkd voi itse tehda valinnat, mita tietoja han haluaa antaa heti
aloittavalle tyontekijélle. Liiallisen tietom&aran tuputtaminen ensimmaisina tyopaivina ei
ole sekaan tarkoituksenmukaista. Jarjestelmaohjeistusta sisaltava liite tuotteen lisdami-
sesta on sijoitettu viimeiseksi, koska sita ei valttamatta tarvitse tulostaa tyontekijalle
heti, vaan perehdyttamisesta vastuussa oleva myymalapaallikkd voi tulostaa ensin vain

itselleen perehdyttdmisen muistilistan ja tyontekijalle henkilostokasikirjan.

Perehdyttamisen muistilistaa ei ole aikaisemmin ollut yrityksessa kaytdssa. Muistilista
helpottaa ennen kaikkea myymalapaallikbn tyota, jos uusia tyontekijoita tulee kerralla
enemman kuin yksi. Myymalapaallikkd voi merkata jokaisen tyontekijan perehdyttami-
sen muistilistaan jo lapikaydyt asiat, jolloin perehdyttdamisen seuranta helpottuu. Kuten
Viitala (2002, 259-260) mainitsee, hyvin suunniteltu perehdyttdmisohjelma, jota seura-
taan ja kehitetddn varmistaa tyon laatua. Kun suunnitelmassa, tassé tapauksessa pe-
rehdyttamisen muistilistassa voidaan maarittdd kuka perehdyttdd kunkin osa-alueen on
perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta helpompaa. Prosessi myds selkeytyy tyonteki-

jalle héanen tutustuessa perehdyttamisjaksollaan eri alueiden asiantuntijoihin.
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5 Johtopaatokset

5.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja oma kehittyminen

Tavoitteena oli luoda tydn toimeksiantajayritykselle henkildstokasikirja, joka on tiivis ja
helppolukuinen mutta kuitenkin tarpeeksi monipuolinen ja muokattavissa yrityksen
kehittyessa ja toimintatapojen muuttuessa. Tyon tavoitteena oli vakiinnuttaa perehdyt-
tamiskaytantoja, jotta varmistetaan jokaisen uuden tydntekijan riittdva ja tehokas pe-
rehdyttaminen. Tavoitteena oli my6s kasata yrityksen hajanaiset jarjestelméohjeistuk-
set yksiin kansiin selkeasti ja yhdenmukaisesti. Koska henkilostokasikirjaan tuli myos
jarjestelmaohjeistusta, sen tarkoitus oli myods tukea muun henkiléston paivittaistyos-
kentelya ja helpottaa esimiesten taakkaa jarjestelmaneuvojina. Opinnaytetydprosessia
kokonaisuutena tarkasteltaessa se tayttaa hyvin sille asetut tavoitteet, vaikka kompro-
misseja monipuolisen ja tiiviin paketin kanssa joutuikin tekemaan. Henkilostokasikirjas-
ta saadaan toimeksiantajayritykseen perehdyttdmisen apuvdline seka henkilékunnan
kayttoon hyodyllinen kasikirja paivittaiseen tydskentelyyn. Henkildstokasikirja vastaa
sisalldllisesti sille asetutettuja tavoitteita, sen toteutuksessa on huomioitu kohderyhman
tarpeet ja Varuste.netin henkildstopolitiikka. Henkilostokasikirjasta on pyritty tekemaan
sisélldllisesti looginen, selkea ja kielellisesti kayttotarkoitukseen soveltuva. Sisallollisesti

henkilostokasikirja sisdltaa kaikki ne osa-alueet, jotka siihen alun perinkin suunniteltiin.

Perehdyttamiskaytantdjen vakiinnuttamiseen liittyvat tavoitteet voidaan nahda vasta
ensimmaisten tyontekijoiden kaytya lapi perehdyttdmisprosessin. Uskon, ettd kasikirja
perehdyttamisen muistilistoineen tulee selkeyttamaan yrityksen perehdyttamisprosessia
ja tehostamaan perehdyttamistd. Tavoitteet saavutettiin myos yrityksen hajanaisten
jarjestelmaohjeistuksien kokoamisessa ja paivittamisessa. Kaikkia vanhoja ohjeistuksia
ei kuitenkaan paivitetty, vaan niistd valittiin olennaisimmat ohjeet uuden tydntekijan

aloittamisen kannalta.

Jarjestelmaohjeistusten kokoaminen ja tekeminen olivat henkilostokasikirjan vaativin
osa-alue. Koska minkaanlaista kuvallista ohjeistusta jarjestelman kayttoon ei ollut, jou-
duin laatimaan kaikki lahes alusta alkaen. Sen lisdksi jouduin keskittymaan siihen, ettei
jarjestelmaohjeistuksista tulisi liilan pitkid, jotta lukija jaksaa perehtya niihin. Esimiesten

taakan helpottumista jarjestelméaneuvojina on vaikea mitata, mutta ainakin palautteen
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perusteella jarjestelmaohjeistuksista on saatu luettavia, jotka tulevat helpottamaan
tyontekijan tyoskentelyéa jarjestelméan kanssa. Koska uuden tyontekijan perehdytysopas
on liiketalouden kannalta niin sanotusti perusasiaa, olisin voinut rakentaa teoriaosuu-
den ehkapa tarkoituksenmukaisemmaksi itse henkildstokasikirjan kannalta. Kaikki teo-
riaosuudessa mainittu ei valttamattad ole tarpeellista kéasikirjan toteutumiselle, kuten
perusteoria: mita perehdyttdminen on. Toisaalta aihealueen teoriatietoon kannatti pe-
rehtya laajasti eri nakokulmista, jotta kasikirjan valinnat ovat perusteltuja liiketalouden
nakokulmasta. Koska aihealue liittyy vahvasti perehdyttdamisen tervetulomateriaaliin,
teoriaosuudesta on pyritty jattamaan pois aihealueita, jotka kasittelevat perehdyttami-

sen muita apuvalineita.

Oma osaamiseni kehittyi prosessin aikana erityisesti projektinhallinnan, ajankayton ja
suunnitelmallisuuden suhteen. Onnistunut prosessin lapivienti todisti minun pystyvan
itsendiseen tydskentelyyn sekd oman tydskentelyn objektiiviseen tarkasteluun. Liiketa-
louden kannalta opin eniten projektinhallinnasta ja opin myos kéasittelemaan kokonai-
suuksia paremmin. Aiheeni perehdyttdmisesta toi laajempaa tietotaitoa minulle myo6s
koko henkildstonkehittamisen alalta. Omaksuin varsin hyvin opinndytetyOprosessin ai-
kana kasittelemaéani ja sisdistimaani tietotaitoa ja pystyn hyddyntamaan sitad tulevai-
suuden tydeldmassa. Aiheen tytelaméalahtoisyys opetti minua tarkastelemaan asioita
yrityksen ja yrityksen johdon n&akokulmasta. OpinndytetyOprosessin toteuttamiseen
olen tyytyvainen, koska onnistuin mielestani hyvin projektitydn soveltamisessa opin-

naytetyohon.

Tuotos saatiin yrityksen kayttoéon tavoiteaikataulussa. Toimeksiantajayritys on tyytyvai-
nen tuotettuun kasikirjaan. Toimeksiantajayritykseltd saadun palautteen perusteella
henkilostokasikirjaa on mahdollista hyédyntda yrityksessd monipuolisesti ja se otetaan
heti kayttoon. Myds liitteisiin sijoitettu perehdyttamisen muistilista sai positiivista palau-
tetta toimeksiantajayritykseltd. Muistilistan analysoitiin helpottavan perehdyttdmisen

seurantaa ja kehittamista sek& helpottavan perehdyttajan tyota.

5.2 Jatkotoimenpiteet

Opinnaytetyon tuotoksena laadittu henkilostokasikirja otetaan kayttoon yrityksessa heti

huhtikuussa 2012, kun uudet tyontekijat aloittavat. Taméan vuoden ensimmaiset tulok-
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kaat aloittavat tyonsa huhtikuun aikana, joten kasikirja saadaan jo heille kayttoon. Ka-
sikirja tallennetaan yrityksen verkkoon Word-tiedostona ja PDF-muodossa. Word-
tiedostoa on helppo muokata tulevaisuudessa, kun toimintatavat muuttuvat ja kasikir-
jan osa-alueet vanhentuvat. Kéasikirjan aktiivinen paivittdminen on avainasemassa, jotta
sen sisdltima tieto ei vanhene kayttokelvottomaksi. PDF-tiedosto voidaan ldhettaa
myds tulokkaan séhkopostiin, josta han paasee helposti tarkastelemaan tuotosta sah-

koisesti.

Henkilostokasikirjan paivittaminen ja muokkaaminen jaavat myymalapaallikén vastuul-
le. Tulokkaalle pyritadn jakamaan materiaali tulostettuna heti ensimmaisena tydpaivana
tai mahdollisesti jo tybhaastattelun jalkeen, jos se on mahdollista. Kéasikirjan saadessa
lopullisen muotonsa siitd painatetaan painotalossa 10-15 kappaletta henkilostokasikir-
joja, joita voidaan jakaa aloittaville tydntekijdille ja muun henkiloston lainattavaksi péi-

vittaistydskentelyn apuvélineeksi. Henkilostokéasikirja otetaan yrityksessa kayttoon heti.



33

Lahteet

Borgman, Merja & Packalén, Esa 2002. Parhaat kaytannot tydyhteisén kehittamiseen.
Tammi, Helsinki.

Dessler, Gary 2004. A Framework for Human Resource Management. Third Edition.
Pearson Education, New Jersey.

Hyppanen, Riitta 2007. Esimiesosaaminen — Liiketoiminnan menestystekija. Edita Prima
Oy, Helsinki.

Juholin, Elisa 1999. Sisdinen viestinta. WSOY, Helsinki.

Kangas, Pirkko 2004. Perehdyttaminen palvelualoilla. 4. uudistettu painos.
Tyoturvallisuuskeskus, Edita Prima Oy, Helsinki.

Kjelin, Eija & Kuusisto, Pia-Christina 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Talentum,
Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, Sirkka & Kuronen, Marja-Liisa & Ollikainen, Marja 2008. Yrityksen
viestintd. 5.-6. painos. Edita Prima Oy, Helsinki.

Kupias, Paivi & Peltola, Raija 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Palmenia-sarja 61.
Gaudeamus, Helsinki.

Viitala, Riitta 2002. Henkildstbjohtaminen. 2.—3. painos. Edita, Helsinki.

Vilkka, Hanna & Airaksinen, Tiina 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Tammi, Helsinki.
Rberg, Leif 1996. Viestinta — tuloksen tekija. 9. painos. Inforviestinta, Helsinki.
Mantynen, Jukka & Penttinen, Annikki 2006. Tyohon perehdyttaminen ja opastus —
ennakoivaa ty6ésuojelua. Tyoturvallisuuskeskus.

Http://www.tapiola.fi/NR/rdonlyres/64EBOC38-162D-4F62-9910-
FA6338568CC2/0/tyohon_perehdyttaminen_ja_opastus.pdf. Luettu 19.1.2012.



Liite 1
1(2)

Henkildstokysely perehdyttamisen nykytilasta

Kysely ja sen tulokset on tarkoitettu opinndytetyén materiaaliksi. Vastaamalla paaset
vaikuttamaan yrityksemme henkilostokehittdmiseen. Vastata saat nimettdmana ja luot-

tamuksellisesti.

Vastaa alla oleviin vaittamiin asteikolla 1-5, ympyroimalla vastauksesi nu-
mero
(1=taysin eri mielta, 2=jokseenkin eri mielta, 3=silta valilta, 4=jokseenkin samaa miel-

ta, 5=taysin samaa mielta)

1. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyopaivanani
1 2 3 4 5
2. Minulle esiteltiin yrityksen tilat riittavan hyvin
1 2 3 4 5
3. Minulle kerrottiin tydsuhdeasioista riittavasti (mm. palkka, tydsopimus, tyoter-
veydenhuolto)
1 2 3 4 5
4. Perehdytysaikanani sain tarpeeksi tukea esimieheltani ja muulta tydyhteisolta
1 2 3 4 5
5. Tiedan miten ty6ni vaikuttaa yrityksen toimintaan kokonaisuudessa
1 2 3 4 5
6. Tunnen yrityksen arvot hyvin ja osaan luetella ne
1 2 3 4 5
7. Minulle kerrottiin tarpeeksi

a. yrityksen toiminnasta

1 2 3 4 5
b. organisaatiosta

1 2 3 4 5
c. toimialasta

1 2 3 4 5

d. tyoturvallisuudesta
1 2 3 4 5
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8. Osaan kayttaa jarjestelmaa (ja tyossa tarvitsemiani ohjelmia) tarpeeksi hyvin
1 2 3 4 5
9. Olen saanut mielestani riittavasti palautetta oppimisestani
1 2 3 4 5
10. Osaisin ohjata ja auttaa uusia tyontekijoita
1 2 3 4 5
11. Olisin halunnut enemmaén kirjallista materiaalia perehdytysprosessin alkuvai-
heessa
1 2 3 4 5
12. Olen kokonaisuudessaan tyytyvainen perehdytysprosessiini
1 2 3 4 5

Vastaa alla oleviin kysymyksiin omin sanoin: (voit tarvittaessa jatkaa vastauksiasi
paperin kdantoépuolelle)

1. Mainitse ainakin yksi asia, jossa perehdytyksessasi onnistuttiin. (saa luetella

useampia)

2. Mainitse ainakin yksi asia, jossa perehdytyksessasi epdonnistuttiin. (saa luetella
useampia)
Mista olisit halunnut saada lisaa tietoa?
Jaiko yritykseen ja tyotehtaviisi perehtyminen liikaa omalle vastuullesi?
Pitaisikd mielestasi uuden tyontekijan perehdytykseen varata enemman aikaa?

Kehitysehdotuksesi uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen:

N o g M~ Ww

Vapaa sana perehdyttamisesta yrityksessa:

Kiitos vastauksistasi.
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