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Taman opinnaytetydn tavoite oli luoda toimiva perehdyttamiskaytanté kohdeorganisaation uusille
toimihenkiléille. Toimeksiantaja Keitele Group on yksityisomisteinen, yksi Suomen suurimpia me-
kaanisen puunjalostuksen toimijoita, jonka palveluksessa on n. 400 henkil6d. Opinnaytetydn tar-
koitus oli paivittaa aiemmin kaytdssa ollut perehdyttamismateriaali perehdytysta paremmin tuke-
vaksi ja verkossa julkaistavaksi.

Teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttamisesta ja tydhyvinvoinnista. Teoriaosuudessa ka-
sitellaédn ensin perehdyttamistd, sen lainsdadantda, perehdyttamistyyleja ja tapoja seké perehdyt-
tdmisen organisointia. Toisena aihekokonaisuutena teoriaosuudessa kasitellaén tydhyvinvointia,
sen osa-alueita, kehittdmistéa ja motivaatiota.

Toiminnallinen osuus sisaltaa raportoinnin perehdyttdmismateriaalin tydstamisesta. Perehdytta-
mismateriaali tuotettiin kesan 2016 aikana yhteistydssa toimeksiantajan kanssa. Perehdyttamis-
materiaali ei ole julkinen.

Opinnaytetyd vastasi toimeksiantajan asettamia tavoitteita. Perehdyttamismateriaali on sisallol-
taan joustava ja sitéd voidaan hyddyntaa eri tehtaviin perehdytettdessa. Sahkoisesséd muodossa
perehdyttdmismateriaalin kayttdé on mahdollista myés muissa organisaation toimipaikoissa.
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The purpose of this thesis was to create a working induction practice for new clerical staff mem-
bers of the target organization. The client, Keitele Group, is privately owned and one of the Fin-
land’s largest mechanical wood processing actors, which employs approximately 400 people.
The aim was to update the old orientation material to support the orientation better and to be suit-
able for publishing online.

Induction and work well-being were the theoretical framework of the thesis. The theoretical part
presents first work orientation, its legislation, styles, modes and its organization. The second part
covers work well-being, its parts, development and motivation.

The empirical part consists of a report on the process of making the orientation material during
summer 2016 in collaboration with the client. The orientation material is not public.

The thesis met the requirements of the client. The content of the orientation material is flexible
and it can be utilized in the guidance for different tasks. The electronic form gives an opportunity
to use the material also in the other offices of the organization.
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LITTEET






1 JOHDANTO

Opinnaytety0 on osa ammattikorkeakouluopintoja ja sen tavoitteena on kehittaa
opiskelijan valmiuksia soveltaa opinnoista saatuja tietoja ja taitoja tydelamaan. Se
on myds mahdollisuus osoittaa osaamista. Opinnaytetyon on tarkoitus pohjautua
tydelaman ongelmaan, jota tutkitaan ja kehitetddn. (Ammattikorkeakouluopinnot.fi
2016.)

Opinnaytetyo voi olla tutkimustyd, jolloin tydn tekemiseen sisaltyy tutkimuksen tai
selvityksen tekeminen tai projektiluonteinen kehittamistyd. Tallaisesta tyosta kay-
tetdan myds nimitysta toiminnallinen opinnaytety6. (Kajaanin ammattikorkeakoulu
2014.))

Toiminnallinen opinnéaytety6 on kehittdmistyo, jossa kehitetaan kaytannon toimin-
taa, ohjeistamista, jarjestamista tai jarkeistamista. Tyolla on usein toimeksiantaja.
Toteutustapa voi olla esimerkiksi opas, messuosasto, kehittamis- tai perehdytta-

missuunnitelma. (Virtuaali ammattikorkeakoulu 2006.)

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaksiosainen, se siséaltaa toiminnallisen osuuden,
eli toteutuksen seka opinnaytetydraportin, eli prosessin dokumentoinnin. Toimin-
nallinen opinnaytety6 tulee aina pohjata ammattiteorialle ja sen tuntemukselle, si-
ten opinnaytetydraportin tulee sisaltdd myos teoreettinen viitekehys. Toiminnalli-
sen opinnaytteen tekijaltd edellytetaan tutkivaa ja kehittavaa otetta, joka nakyy
teoreettisen viitekehyksen perusteltuna valintana, prosessissa tehtyjen valintojen
perusteluna ja pohtivana seka kriittisend suhtautumisena omaan tekemiseen ja

kirjoittamiseen. (Virtuaali ammattikorkeakoulu 2006.)

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on ollut kehittaa toimihenkiloi-
den perehdyttamiskaytantdja Keitele Group yhtiossa. Opinnaytetydn toiminnalli-
nen osa rakentuu perehdyttamismateriaalista, teoriaosa puolestaan kasittelee pe-

rehdyttamista ja tydhyvinvointia.

Perehdyttamisen tarkeytta tydelaméassa ei voida liikaa korostaa, nykypaivan tiu-

kentuneessa taloustilanteessa varsinkaan, jossa pyritaan jatkuvasti tehokkaam-



paan ja tuottavampaan toimintaan. Tyot pyritdan jatkuvasti tekemaan pienem-
malla maaralla henkildstoa ja samalla viela nopeammin kuin aikaisemmin. Tallai-
sessa tilanteessa on tarke&a, etté yrityksissé on perehdytys suunniteltu valmiiksi
niin pitkalle kuin sen valmiiksi pystyy suunnittelemaan ja ettd perehdytys huomioi
niin tyotehtavakohtaiset kuin koko yritystakin koskevat asiat. Nain uusi tyontekija

saadaan mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tyontekijaksi ja osaksi tydyhteisoa.

Perehdyttdmisen yhteydessa ei voi olla kasitteleméattd myods tyohyvinvointia, siksi
teoriaosuuden toisena aihekokonaisuutena on tydhyvinvointi. Tydssa jaksaminen
ja tyéhyvinvointi mahdollistavat tehokkaan ty6skentelyn ja uuden oppimisen. Hyva
perehdyttdminen luo pohjan tydhyvinvoinnin syntymiselle ja hyvinvoivassa tydyh-

teisdssa perehdyttaminen myos sujuu paremmin.

Tybhyvinvoinnin osa-alueista yhdeksi kasiteltdvaksi aiheeksi olen valinnut moti-
vaation. Motiiveja on niin sisaisia kuin ulkoisiakin ja ne ohjaavat ihmisia tekemaan
erilaisia asioita. Motiivi on tarkea ty0elamén kannalta ja varsinkin esimiehen on
hyva oppia huomaamaan, mitk& asiat motivoivat eri henkil6ita. Motiivien tunnista-
minen jo perehdyttamisvaiheessa helpottaa ja nopeuttaa perehdyttdmisen suun-
nittelua seka toteuttamista, siksi olisikin hyva keskustella uuden tyodntekijan

kanssa heti perehdytysté aloittaessa hanta motivoivista tekijoista.

Opinnaytetyon aihe |0ytyi Keitele Groupilta suorittaessani yhtiossa ammattikor-
keakouluopintojeni tydharjoittelua. Perehdyttdminen opinnaytetydn aiheena kiin-
nosti jo ennen tydharjoittelun aloitusta ja kun minulle tarjoutui mahdollisuus tydstaa
perehdytysmateriaali opinnaytetyona Keitele Group yhtion toimihenkil6ille, tartuin

tilaisuuteen heti.

Perehdyttamismateriaalin tydstamisen aikana sain itsekin perinpohjaisen pereh-
dytyksen yhtién toimintaan. Uutena tydntekijand myos osasin poimia materiaaliin
sellaisia asioita, joita ei valttamatta kauemmin talossa olleille olisi tullut edes mie-
leen. Materiaalin tuottamisessa suurena apuna toimi myds yhtion talouspaallikko,
joka itsekin oli tydskennellyt yhtiossa vasta vuoden. Liséksi han toimi tyopaikalla
opinnaytetyodtani ohjaavana henkilona. Talouspaallikon toimesta yhtiossa kaynnis-
tyi myds sisdisen verkon, Intran, kehittdminen perehdytysmateriaalin kehittamisen

yhteydessa.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on tydnopastusta, jonka tarkoitus on opastaa tyontekija uuteen
tehtavaan, tydpaikan toimintaan, tydvalineisiin seka tyoturvallisuuteen. Perehdyt-
tamisen tarkoitus on saada uusi tydntekijd nopeasti tuottavaksi, jotta rekrytointiin
ja tyontekijan palkkaamiseen kaytetyt kulut saadaan mahdollisimman nopeasti ta-
kaisin. Organisaation nakokulmasta perehdyttamisessa on kyse kannattavuu-
desta ja strategian toteuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003,14.)

Perehdyttaminen koostuu perehdyttamisestd, eli taloon, sen tapoihin ja tydyhtei-
s6ON tutustumisesta seka tydnopastuksesta. Tyonopastus on kaikkia niita asioita,
jotka liittyvat tyon tekemiseen. Olennaisena osana tyonopastukseen kuuluvat tyo-
suojeluasiat ja tyopaikan pelisdannét, jotka usein ovat arjessa nakymattomia
mutta erittain tarkeita asioita turvallisen ja mielekkaan tyénteon kannalta. (Tyotur-

vallisuuskeskus 2009 a.)

Perehdyttamisen tarkoitus on myds yllapitad tydntekijdn motivaatiota. Hyvin hoi-
dettu perehdyttaminen mahdollistaa sen, etta tyontekija tuntee kuuluvansa jouk-

koon pian organisaatioon tulon jalkeen. (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008,62-63.)

Hyvin jarjestetty ja hoidettu perehdyttaminen seké tydnopastus ovat osa tyon hal-
lintaa, samalla ne myds tukevat tyontekijan tydhyvinvointia (Juuti & Vuorela 2002,
48). Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, jota tulee kehittd& henkiloston ja tyo-
ympariston tarpeiden mukaan. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen saamiseen
ovat oikeutettuja kaikki henkilostoryhmat, esimiehistd vuokratydntekijéihin. Hyvin
perehdytetty, ammattitaitoinen henkild tydoskentelee tavoitteellisesti ja haluaa jat-
kossakin kehittdd itseaan ja tyopaikan toimintatapoja. (Tyoturvallisuuskeskus
2009 a.)



2.1 Hyva perehdyttaminen

Hyva perehdyttaminen kattaa kaikki erilaiset kdaytannon toimet, osaamisen kehit-
tamisen ja ohjauksen tyotehtavaan, -ymparistoon ja organisaatioon. Perehdytta-
minen huomioi uuden tydntekijan aikaisemman osaamisen ja kykenee hyddynta-
maan sitd mahdollisimman paljon perehdyttamisen aikana. Uuden tydntekijan ke-
hittdmisideoita ja nakemyksia pyritdan aktiivisesti myos viemaan organisaatiossa
eteenpain. Hyvasta perehdytyksesta hyotyvat niin tulokas, tydnantaja kuin myos
tyoyhteis6. Hyva perehdytys luo edellytykset tyontekijan kunnossa pysymiselle,
tyytyvaisyydelle ja tyon tuottavuudelle. (Kupias & Peltola 2009,19-20.)

Perehdyttamisen on tarkoitus luoda tulokkaalle mydnteista asennoitumista ty6yh-
teis6a ja tyota kohtaan, seka sitouttaa tydyhteis6on. Hyva perehdyttaminen on pit-
kdjanteista ja aikaa vievaa, mutta palkitsevaa. Liséksi se vahentaa virheellisten

tietojen ja taitojen oppimista. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-4.)

Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu nelja eri vaihetta: ennen taloon tuloa, ensimmai-
nen paiva, ensimmainen viikko ja muutama kuukausi aloittamisen jalkeen. Pereh-
dyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin on suuri merkitys tydnantajan mai-
neella. Rekrytointivaiheessa korostuvat myés kommunikointi hakijoiden kanssa,
valintojen tekeminen ja niista tiedottaminen seké valitsematta jaaneiden huomi-
ointi. Mikali rekrytointi onnistuu hyvin, on ty6t aloittavalle uudelle henkildlle muo-
dostunut side uuteen tyoyhteisdon jo ennen tdiden aloittamista. (Hokkanen ym.
2008, 64.)

Hyvélle perehdyttamiselle voidaan asettaa erilaisia kriteereja. Hyvan perehdytta-
misen kriteereja ovat prosessimaisuus, mika tarkoittaa, etté asioita kaydaan suun-
nitelmallisesti lavitse pitkalla aikavalilla. Perehdyttamisen tulee olla myds vuoro-
vaikutteista; kaikesta pitaa ja saa kysya seka keskustella. Perehdyttdmisesta tulee
tehda yksilollista, jokaiselle perehdytettavalle omanlaisensa. My6s tyopaikan joh-
don nakyminen ja sitoutuminen on tarkea kriteeri perehdyttamisessa, silla johto
osoittaa lasnéaolollaan arvostavansa uusia tulokkaita. Lisaksi hyvan perehdyttami-
sen kriteerin& voidaan vield pitdd monien foorumien hyddyntamista, jolloin sama

tieto on saatavilla eri muodoissa. (Juholin 2008, 233-240.)



2.2 Perehdyttamisen lainsaadanto

Jokaisella tyontekijalla on laeilla maaratty oikeus saada perehdytys tyotehtaviin,
tyopaikkaan tai asemaan katsomatta. Laeissa on useita maarayksia ja viittauksia
perehdyttdmisesta, erityisesti liittyen tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija
tyohon. Perehdyttamista kasittelevat tydsopimus- ja tyoturvallisuuslaki seka laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. Perehdyttaminen ja kouluttaminen ovat tydnantajaa
velvoittavia saadoksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimuslaki velvoittaa tytnantajaa huolehtimaan, etta tyontekija voi suoriutua
tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muutettaessa
ja kehitettdessa. Tybnantajan on myods edistettava tyontekijan mahdollisuuksia
tyouralla etenemiseksi. (L 26.1.2001/55)

Tybsopimuslain velvoite tarkoittaa, etté tydnantajan on huolehdittava perehdytta-
misen jatkumisesta koko tydntekijan tyduran ajan. Perehdyttaminen ei ole pelkas-
tdan uuden asian opettamista, vaan se kasittdd myds ammattitaidon yllapitamisen
ja osaamisen kertaamisen. Vanhankin tyontekijan kanssa olisi hyva valilla istua
miettimaan tydntekijan osaamista, vahvuuksia ja heikkouksia seka mahdollisia
osaamisen kehittdmiskohteita. Monissa tydpaikoissa tydsopimuslakia toteutetaan
esimerkiksi jarjestamalla saanndllisesti tyontekijoille kehityskeskusteluita ja tarjoa-
malla erilaisia koulutuksia ja opiskelumahdollisuuksia osaamisen kehittamiseksi.

Tyo6turvallisuuslain tarkoitus on kehittdd tydymparistda ja tydolosuhteita tyonteki-
jan tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi, seka ennalta ehkaista tyotapatur-
mia. Tybnantajan tulee huolehtia etté turvallisuutta koskevia ohjeita ja toimenpi-
teitd noudatetaan organisaation kaikissa toiminnoissa. Lisaksi tytnantajalla on ol-
tava turvallisuuden edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi laa-
dittu tydsuojelun toimintaohjelma, joka kattaa tytpaikan ty6olojen kehittdmistar-
peet ja tydymparistoon liittyvien tekijdiden vaikutukset. Tydnantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd, sekd huolehdittava,
etta tyontekija saa riittdvan perehdytyksen ty6hon, tyopaikkaan ja tydtapoihin. Li-
saksi tybnantajan tulee huolehtia, etta tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta
taydennetdan tarvittaessa. (L 23.8.2002/738.)



Ty6turvallisuuslaki siis velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan turvallisesta tydympéa-
ristosta seka tyontekijoiden hyvinvoinnista. Tyontekija ei saa joutua tai kokea jou-
tuvansa vaaraan tyopaikalla ja tyoterveyshuolto tulee olla asianmukaisesti jarjes-
tetty. Tyonantajalla tulee olla selkea ohjeistus kuinka toimitaan erilaisissa vaara-
ja poikkeustilanteissa, tyontekijdille tulee myos antaa tarvittava koulutus ja pereh-

dytys tallaisiin tilanteisiin.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa edistaa yrityksen ja sen henkiloston valisid vuo-
rovaikutteisia yhteistoimintamenettelyja. Lain tarkoituksena on kehittdd yhteisym-
marryksessa yrityksen toimintaa ja tyéntekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yri-
tysta koskeviin paatoksiin. Laki sisaltaa myods tydhonotossa noudatettavat periaat-
teet ja kaytanteet, joiden mukaan yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava tyo-
hon tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tie-
dot. Yrityksissa on myds laadittava vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelma
tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. (L
30.3.2007/334.)

Yhteistoimintalain keskeinen sisaltdé on tydnantajalle saadetty neuvotteluvelvoite.
Laki saataa tyontekijoille annettavista tiedoista, suunnitteluvelvoitteista, tyonteki-
joiden kanssa sovittavista asioista seka neuvottelemisesta yritystoiminnan muu-
toksiin liittyvissa asioissa. Laki edellyttaa, etté henkilostéryhmien edustajille anne-
taan tiedot yrityksen taloudellisesta tilasta, palkkatiedot seka tiedot yrityksen tyo-
suhteista ja periaatteet ulkopuolisen tydvoiman kaytosta. Yhteistoimintalaki kos-
kee kaikkia yrityksia, yhteisgja ja saatidita toiminnan voiton tuottavuudesta riippu-
matta. Kunnilla on oma yhteistoimintalaki, samoin kuin valtion virastoilla ja laitok-
silla. (Juholin 2008, 145-147.)

2.3 Perehdyttamistyylit

Perehdyttamisen tyyleja on useita ja niiden kaytettavyys vaihtelee yrityksen koon
mukaan. Erilaisia perehdyttamistyyleja ovat vierihoitoperehdyttaminen, mallipe-
rehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttaminen ja dialoginen

perehdyttdminen.



Vierihoitoperehdyttdmisessa uusi tyontekijd oppii seuraamalla kokeneemman
tyontekijan tyoskentelya. Perehtyminen tapahtuu hitaasti tyon teon yhteydessa.
Uusi tyontekija on mahdollista ottaa yksilona huomioon, eli kyse on yksilon pereh-
dyttamisesta. Uusi tyontekija otetaan mukaan tydyhteis6on niin sanotusti kuunte-
luoppilaaksi, joka seuraa toisten tyoskentelya ja oppii sen avulla. Vierihoitopereh-
dyttaminen toimii, mikali perehdyttdminen on suunnitelmallista ja perehdytettavalle
selostetaan kunkin tehtdvan vaiheet seka annetaan perehdytettavan kokeilla
my6s omia taitojaan. Suunnittelemattomana vierihoitoperehdyttaminen on hyvin
tehoton perehdyttamismuoto, mikali uusi tyontekija ei uskalla aktiivisesti kysella ja
osallistua, ja& han helposti vain sivusta seuraajaksi, jolloin perehdyttamisen poh-
jimmainen tarkoitus unohtuu. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa perehdyttamiselle on voitu luoda erilaisia toimintamalleja
tai mallisuunnitelmia yhtenadistamaan ja jasentdmaan perehdyttamista. Siina on
selkeésti jaoteltu ty6t ja vastuut, seka tarvittavat materiaalit ja apuvalineet. Malli-
perehdyttdmisessa usein erottuvat selkeasti tydsuhteeseen ja organisaatioon pe-

rehdyttdminen seka tythonopastus. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Jotta malliperehdyttamisen tyylia voidaan kayttad, on perehdyttamista suunnitel-
tava ennalta. Malliperehdyttamisessa yrityksella on usein valmiiksi laadittuna pe-
rehdyttdmissuunnitelma, jossa on jaoteltu tehtéavat ja perehdyttajat. Kun uusi tyén-
tekija aloittaa yrityksessa, on valmiiksi suunniteltu perehdytyssuunnitelma helppo
ottaa kayttoon ja jokainen perehdytykseen osallistuva tietad ennalta mité kenenkin

kuuluu uudelle tulokkaalle neuvoa ja opettaa.

Laatuperehdyttdmisessa kiinnitetd&n huomiota perehdyttdmisen laatuun ja pereh-
dyttamisesta usein vastaa tyoyksikon tai timin esimies yksin tai yhdessa yksik-
konsa kanssa. Laatuperehdyttamisessa perehdyttamista organisoidaan ja kehite-
tadan jatkuvasti eteenpdin, ja kehittdmisen etenemista seurataan tarkasti. (Kupias
& Peltola 2009, 39.)

Laatuperehdyttamisessé perehdyttamiseen satsataan, sita arvostetaan ja se koe-
taan yrityksen kannalta erittain tarkeéksi toiminnoksi, mita se onkin. Laatupereh-

dyttdmisessa tarkeinté on, ettd perehdytettava saa laadukkaan perehdytyksen, el



han oppii kaiken tarvitsemansa tyon, tydyhteison, tydturvallisuuden ja tydhyvin-
voinnin kannalta. Laatuperehdyttamisessa ei lasketa kuinka paljon perehdyttami-
seen kuluu rahaa, vaan tarkeinta on etta perehdyttaminen tapahtuu kunnolla.

Raataloidyssa perehdyttdamisessa perehdyttamisen osat jaotellaan ja osista koo-
taan jokaiselle tulokkaalle taman yksilollisia tarpeita vastaava kokonaisuus. Raa-
taloidyssa perehdyttdmisessé jonkun on toimittava niin sanottuna koordinoijana,
joka pystyy kokoamaan uuden tyontekijan tarpeita vastaavan perehdyttamisohjel-
man. Raataléidyn perehdyttdmisen kayttaminen edellyttad, ettd perehdyttdminen
on hyvin jasenneltyd, jatkuvasti kehittyvaa ja johon koko tydyhteis6 on sitoutunut.
(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

R&éataloity perehdyttaminen ottaa huomioon yksilon aikaisemman osaamisen, ta-
voitteet ja kehittdmiskohteet. Tassa perehdyttamismuodossa yritys paneutuu uu-
den tyontekijan taustatietoihin jo ennen taman aloittamista uudessa tyossaan.
My0Gs tyontekija itse paasee vaikuttamaan perehdyttdmisen sisaltoon. Yritykset,
jotka kayttavat raataldidyn perehdyttamisen mallia perehdyttavat siis jokaisen

tyontekijansa hieman eri tavalla.

Dialogisessa perehdyttamisessa on kyse tydyhteison ja uuden tydntekijan vali-
sestd vuoropuhelusta, jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko pro-
sessin ajan. Perehdyttamissuunnitelma laaditaan yhdessa tulokkaan kanssa, joka
myo6s kantaa vastuuta perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteutuksesta yhdessa

organisaation kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Dialogisessa perehdyttamisessa siis perehdytettdvana ovat niin uusi tyontekija
kuin tydyhteisokin. Dialoginen perehdyttaminen on tuottava prosessi ja se vaatii
tydyhteison jaseniltd joustavuutta seka halua oppia uutta. My6s uuden tyontekijan

on oltava avoin seka uskallettava tuoda esille omia ajatuksiaan ja mielipiteitaan.

Eri perehdyttamismalleissa korostuvat eri toimijat, vastuut ja keskindinen yhteis-
tyd. Seuraavassa kuviossa (kuvio 1) on esitetty, kuinka roolit jakautuvat eri mal-

leissa.



Vierihoitope- ) Raataloity pe- | Dialoginen
] Mallipereh- Laatupereh- ) )
rehdyttami- ) ) rehdyttami- perehdyttami-
dyttaminen dyttaminen
nen nen nen
Toimii mento- | Tyénjohdolli- Koordinoi pe- | Sovittaa  yh- | Luo edellytyk-
rina nen esimies- | rehdyttdmis- teen tulokkaan | sia dialogille ja
rooli prosessin ke- | osaamisen ja | kehittda tyoyh-
o hittdmista tiimi- | perehdyttdmi- | teisén dialogi-
Esimies . )
tydn kautta sen moduulit ja | osaamista,
kytkee siihen | sek& osallistuu
tarvittavan ver- | dialogiin.
koston
Hiljaisen  tie- | Sopeuttavan Oppii prosessit | Osallistuu pe- | Osallistuu ak-
I e o rehdyttéamis- -
don siirtdmisen | perehdyttami- | ja jatkuvan laa- ) tiivisesti dialo-
suunnitelman
kohteena sen kohteena | dun parantami- | laatimiseen giin. Tuo omaa
Perehtyja sen osaamistaan
aktiivisesti tyo-
ryhméan  hyo-
dynnettavaksi.
Ei aktiivista | Hoitaa yleispe- | Tuottaa tarvit- | Kehittdd pe- | Luo edellytyk-
roolia rehdyttdmisen. | tavaa materi- | rehdyttdmisen | sia dialogille
L Tuottaa yhtei- | aalia ja tukea | moduuleja ja | koko organi-
Henkildsto- ) o o ) )
o sia ohjeita. | tydyksikdille antaa  tukea | saatiossa ja
ammattilai- . . .
Tarked  rooli tyoyksikaille nostaa sitd
nen
koordinoijana esille
ja suunnitteli-
jana
Joku kolle- | Kollegat osal- | Tiimi keskei- | Kollegat osal- | Koko  tydyh-
goista voi toi- | listuvat tyon- | sessd osassa | listuvat sovittu- | teisd osallistuu
Tybyh- mia ohjaajana | opastukseen laadun kehittd- | jen osa-aluei- | ja on halukas
teisd/kollegat selkedn tyon- | jAna ja pereh- | den perehdyt- | kehittymé&én
opastuksen dyttdmisen to- | tdmiseen
mukaisesti teuttajana
Eiyleensa kdy- | Varmistaa so- | Voi olla tii- | Kuten esimies, | Osallistuu dia-

Nimetty pe-
rehdyttaja

tetd, voi olla
kuitenkin men-

torin roolissa

vitunlaisen
tydnopastuk-
sen ja pereh-
dyttdmisen yh-
denmukaisuu-

den

missa esimie-

hen apuna

ei tyonjohdol-
lista roolia

logiin ja tuo op-
pimiseen liitty-
vid asioita

esille.

Kuvio 1. Roolien jakautuminen eri perehdyttdmismalleissa (Kupias & Peltola

2009).
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2.4 Perehdyttamisen organisointi

Perehdyttamisen onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta tydyhteisosta nimetaan
perehdyttdja tulokkaalle. Parhaassa tapauksessa kuitenkin organisaation jokainen
jasen osallistuu perehdyttdmiseen. Esimiehen rooli on joka tapauksessa tarkein.
Hanen tehtdvansa on johtaa, huolehtia tehokkuudesta ja kannattavuudesta, edis-
tad yhteistyota ja yksildiden kasvua seka toimivia sidosryhmasuhteita. Johto ja
esimiehet parhaimmillaan ovat henkil6ita, jotka ohjaavat oikeat henkil6t kohtaa-
maan toisensa ja tydskentelemaan yhdessa. Esimiehen ohelle voidaan nimeta pe-
rehdyttdja, joka on esimiehen apuna arkipaivaisemmissa asioissa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 186-193.)

Perehdyttamisen organisoinnissa tarke&a henkilé6 on myds perehtyja itse. Pereh-
dyttamisen lahtokohdat ja tavoitteet vaihtelevat, mutta yhteista kaikelle perehdyt-
tamiselle on, etta perehdytettava saa hyvat evaat menestya tydssaan. (Kupias &
Peltola 2009, 46-47.)

Perehdyttamisen ja sen organisoimisen olisi hyva olla yhteneva yrityksen toimin-
takonseptin kanssa. Esimerkiksi jos yrityksesséa tehdaan kasityotd, on mahdolli-
sesti paras perehdyttamistapa vierihoitoperehdyttaminen, kun taas massatuotan-
tolaitoksessa paras tapa voi olla raataléity tai dialoginen perehdyttdminen, tai use-
amman eri tavan yhdistelmé. (Kupias & Peltola 2009, 45-48.)

Hyvin toimiva perehdyttaminen kehittyy jatkuvasti, joten siihen on satsattava ja sita
on tuettava tarpeeksi. Perehdyttamista kehitettdessa on huomioitava yrityksen toi-
mintamallit ja osaaminen ja verrattava sita realistisesti tavoiteltavaan perehdytta-
miskaytantoon. Asetettuihin tavoitteisiin vaikuttavat paljon yrityksen visio ja strate-
gia. (Kupias & Peltola 2009, 51-52.)

Hyvin organisoitu perehdyttdminen vaatii myds osaavan perehdyttdjan. Hyva pe-
rehdyttdja on kokenut tyotekija, joka kuitenkin tietéda ja muistaa milté tuntuu aloittaa
uudessa tyopaikassa. Lisédksi hyva perehdyttaja pitdd omasta tyostaan. Koska yksi
ihminen ei voi olla paras kaikessa, on hyva jos perehdyttgjia on useita, jotka ovat

asiantuntijoita omilla osaamisalueillaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)
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2.5 Suunnittelu ja toteutus

Perehdyttamista varten organisaatiossa on hyva olla valmis suunnitelma, joka luo
rungon, aikataulun ja tyonjaon perehdyttamiselle. Perehdyttamisen alussa kay-
daan suunnitelma lapi perehdytettavan kanssa, ja muokataan se vastaamaan pe-
rehdytettavan tarpeita. Perehdytyksen siséllén kannalta tarkeimmat asiat ovat riit-
tavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus. Myos organi-
saation arvot, strategia, tavoitteet seka tulokkaan tehtava ja aikaisempi tyokoke-
mus vaikuttavat perehdytyksen sisaltéon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199.)

Kuviossa 2 on kuvattu mista kokonaisuuksista hyva perehdytyssuunnitelma koos-
tuu. Perehdytyssuunnitelmaan kuuluu perehdytyksen aikataulun suunnittelu,
jonka puitteissa perehdyttaminen pyritddn viemaan lapi. Lisaksi tulee mietti&a mita
vaiheita perehdyttdmisessa on, misté aloitetaan, mihin lopetetaan ja mita tapahtuu
siina valissa. Hyvin laaditussa perehdytyssuunnitelmassa on myo6s valmiiksi nime-
tyt vastuuhenkilot, jotka yleenséd ovat oman vastuualueensa parhaita asiantunti-
joita. Hyvin laaditun perehdytyssuunnitelman sisaltd on tarkkaan mietitty ja raata-
l6ity perehdytettavan tarpeiden mukaiseksi. Myods perehdytyksessa kaytettavat
menetelmat ovat tarkkaan harkittuja tyon ja perehdytettdvan kannalta. Perehdyt-
tamisen seuranta on suunniteltu etukateen, ja sen toteutumisesta pidetaén kiinni.
Kaikkiin edella mainittuihin perehdytyssuunnitelman osa-alueisiin vaikuttaa uuden
tyontekijan rooli, tybkokemus, ammatillinen osaaminen ja odotukset. Siksi onkin
tarkeaa, etta rekrytointivaiheessa rekrytoija perehtyy haastateltaviin ja etenkin teh-

tavaan valitun taustoihin huolella.

Rooli S Perehdytyssuunmtelma
e aikataulu
Tyokokemus —> e vaiheet
— e vastuut
Ammatillinen tausta — i
e sisaltod
Tulokkaan odotukset SN e menetelmat
Muu, mika? S * seuranta

Kuvio 2. Perehdyttamissuunnitelmaan vaikuttavat asiat
(Kjelin & Kuusisto 2003, 199).
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Perehdyttamisen suunnittelu edellyttdd, etté organisaatiossa on mietitty kehittymi-
sen tavoitteet. Tarkoituksenmukainen suunnittelu huomioi tavoitellun toimintakon-
septin, nykytilanteen sekéa kaytettavissa olevat resurssit. Perehdyttamisessa voi-
daan erottaa perehdyttamisen systemaattinen ja yksilollinen suunnittelu. Syste-
maattisesta suunnittelusta on kyse, kun perehdyttamista suunnitellaan koko orga-
nisaation tai yksikon tasolla ja sen tueksi laaditaan erilaisia suunnitelmia seka ma-
teriaaleja. Vaikka organisaatiossa olisi kaytdssa ennalta laadittu perehdytyssuun-
nitelma, on jokaisen perehdytettdvan kohdalla huomioitava henkilon yksil6lliset

tarpeet ja ominaisuudet. (Kupias & Peltola 2009, 86-88.)

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytoinnista, jolloin ty6td hakeva tutustuu mahdolli-
sesti ensimmaisté kertaa yritykseen. Usein tythaastatteluun tultaessa hakijalla on
jo jonkinlainen kasitys organisaatiosta ja sen toiminnasta. Tapa, jolla haastattelu
ja sen jalkihoito toteutetaan vaikuttavat suuresti hakijan motivaatioon. Esimiehen
vastuu perehdyttamisesta alkaa jo ennen rekrytointia, silla paatds rekrytoida, on

myo6s paatos perehdyttdmisesta.

Rekrytoinnin jalkeen, perehdyttaminen jatkuu tydsopimuksen solmimisella. Esi-
miehen tulee huolehtia tydntekijaan liittyvista hallinnollisista asioista, kuten palkan-
maksun jarjestamisesta, tilojen, tyOkalujen ja kulkuoikeuksien jarjestamisesta
seka perehdyttdmisen suunnittelusta. Naiden asioiden huolellinen suunnittelu on
tarkeaa uuden tyontekijan motivaation sailymisen kannalta. (Hokkanen ym. 2008,
64.)

Ensimmainen paiva uudessa tytpaikassa on organisaatioon tutustumista ja kay-
tdnnon asioiden lapikaymista varten. Perehdytyssuunnitelma ja perehdyttamisen
aikataulu ovat hyva kayda uuden tydntekijan kanssa lapi heti ensimmaisena pai-

vana, jotta tyontekija osaa valmistautua tuleviin asioihin. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen tydviikon aikana on tyontekijan tarkoitus paasta kiinni tyotehtaviinsa.
Paavastuu perehtymisestd on perehdytettavalla itsellaan seké hanen perehdytta-
jalldan. Jotta tyotehtavien oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, kannattaa
perehdyttdjan suunnitella etukateen, mita ja missa jarjestyksessa opetellaan. Pe-

rehdyttajan kannattaa myos mahdollisimman nopeasti alkaa siirtamaéan perehdy-



13

tyksen vastuuta perehdytettavélle, jotta tdma oppii mahdollisimman nopeasti tyos-
kentelemdan omatoimisesti. Ensimmaisen viikon lopulla on hyva pitaa perehdytet-
tavan, perehdyttajan ja esimiehen valinen palautekeskustelu, eli tilaisuus jossa jo-
kainen osapuoli voi kommentoida ensimmaista viikkoa ja sen tapahtumia. (Hokka-
nen ym. 2008, 66.)

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana tydntekija oppii ja omaksuu yrityksen toi-
mintatavat seka tyotehtavat, seka alkaa kykenem&an tuottavaan tyohon. Mita
enemman aikaa tyon aloittamisesta on kulunut, sitd suurempi vastuu oppimisesta
on tyontekijalla. Perehdyttdja sekd muut tydyhteison jasenet tukevat kuitenkin
tyontekijaa koko ajan. Saanndllisesti pidettavat palautekeskustelut seka perehdyt-
tamisen tarkistuslistan lapikayminen auttavat tyontekijaa seka esimiesta ja pereh-
dyttajad seuraamaan tyontekijan osaamisen kehittymista. (Hokkanen ym. 2008,
66-67.)

Perehdyttamisen viimeisena vaiheena pidetddn tydsuhteen paattymista. Tyosuh-
teen paattamiseen panostaminen on yhta tarkeaa kuin perehdyttamiseen, silla
tyontekija, jonka tybsuhde paattyy, voi edelleen tulevaisuudessa olla suhteessa

organisaatioon, esimerkiksi asiakassuhteessa. (Helsila 2009, 177.)

Tybsuhde voi paattya maaréaajan paattymiseen, irtisanomiseen, purkamiseen tai
purkautumiseen. Tyontekija ja tydnantaja voivat kumpikin paattaa tydésuhteen, mi-
kali paattamiseen on lainmukaiset perusteet. Tydsuhteen paattamisesta maaraa
tyosopimuslaki. Toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen voi paattda joko
tyontekija tai tybnantaja irtisanomisaikaa noudattaen. Tydnantaja on myos velvol-
linen esittdm&an asiallisen syyn irtisanomiselle. Maaraaikainen tydsopimus paat-
tyy sovitun maaraajan umpeutuessa tai irtisanomiseen, jos seka tydonantaja etta
tyontekija sopivat asiasta yhdessa. Tydsuhteen purkamiselle tai purkautumiselle
on oltava erittdin painava syy. Tallainen syy voi olla toisen sopijapuolen velvoittei-
den niin vakava rikkominen tai laiminlyonti, ettei toinen sopijaosapuoli voi jatkaa
tyosuhteessa edes irtisanomisajan pituista aikaa. (Tyosuojeluhallinnon verkkopal-
velu 2016.)
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3 TYOHYVINVOINTI

Tyontekijoiden hyvinvointi muodostuu terveydestd, osaamisesta seka fyysisesta
ja psyykkisesta tydymparistosta. Kun nama asiat ovat kunnossa, hyotyvat siita niin
tyontekija kuin tydnantajakin. Hyvinvoiva henkildsté kykenee tydskentelemaan te-
hokkaasti, oppimaan, kehittymaan ja keksimaén uusia innovaatioita. (Viitala 2009,
212.)

Perehdyttaminen on monitahoinen prosessi, joka parhaimmillaan ottaa huomioon
yksilon hyvinvoinnin, elaméantilanteen, tydorientaation, osaamisen, tavoitteet ja
tunteet. Koska perehdyttamisen tarkoitus on auttaa tyontekija alkuun uudessa
tyossaan, on perehdyttdmistd ja sen siséltoa hyva tarkastella hyvinvoinnin kan-
nalta. Ihmisen elamanlaatu muodostuu henkisesta, psyykkisesta, sosiaalisesta ja
fyysisesta hyvinvoinnista, jossa on kysymys tasapainosta. Hyvinvointi on koko-
naisvaltainen asia, jossa ihminen on itse toimija seka tulkitsija. Hyvinvointi on huo-
mioitu myos tyosuojelulainsdadanndssa, joka velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan
rittdvan perehdytyksen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100-101.)

Hyvinvoiva henkiléstd on tydpaikan tarkein voimavara. Tydhyvinvointi vaikuttaa
yrityksen kilpailukykyyn, maineeseen ja myos taloudelliseen tulokseen, siksi hy-
vinvoiva henkildst6 on yritykselle kilpailuvaltti. Tyohyvinvointi vaikuttaa my6s hen-
kildston motivaatioon ja vastuuntuntoon. Parhaimmillaan jokainen tyOyhteisosta
tuntee tyon tavoitteet ja vastuut, pystyy hydodyntamaan vahvuuksiaan ja osaamis-
taan seka kokee yhteistyon palkitsevaksi. Tyohyvinvoinnin edistaminen perustuu
johdon, esimiesten ja tyontekijéiden yhteisty6hon. Hyvin toimivassa tydyhteisdssa
myds henkiloston valiset konfliktit ja erimielisyydet otetaan vakavasti ja ne osataan

kasitella rakentavasti. (Tyoterveyslaitos, 2016.)

Nykypaivan yritysmaailmassa korostetaan tehokkuutta, joka tarkoittaa etta tyota
tehdaan enemman vahemmalla henkilostolla. Tehokkuutta tavoiteltaessa myos
tyohyvinvoinnin merkitys kasvaa, silla ainoastaan hyvinvoiva ja itsestaan huolta
pitava tyontekijd pystyy suoriutumaan tydstaan tehokkaasti ja tuottavasti pitkalla

aikavalilla. (Britain’s healthiest company, 2015.)
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3.1 Tyo6hyvinvointiin vaikuttavat osa-alueet

Ihmisen identiteetti rakentuu tyon kautta. Tyossa ihminen tuottaa merkityksia ja
mielekkyytta omalla toiminnallaan. Mikali ihminen ei ole ty6ssa, ei han voi kayttaa
tyon tarjoamia mahdollisuuksia ihnmisena kasvamiseen. Tydssaan ihminen kohtaa
haasteita, jotka on voitettava kasvaakseen henkisesti. Mikali ihminen ei kykene
tyostamaan tydssa esiintyvia haasteita, pyrkivat ne dominoimaan henkilén tyéhon
sopeutumista. Tallaisia tydssa esiintyvia haasteista ovat esimerkiksi hapea ja riit-
tamattomyyden tunne, syyllisyys ja patevyys seka merkityksettomyys. Kuviossa 3
havainnollistetaan kuinka tydssa esiintyvat haasteet voi kohdata onnistuneesti.
(Juuti & Salmi 2014, 71-80.)

tydssa esiintyvat haasteet tapa, jolla haasteet voi kohdata onnistu-
neesti

hapea ja riittAmattomyys tydn saaminen ja tydssa kayminen

syyllisyys ja patevyys tyon vaatimusten tayttdminen ja tyossé onnis-
tuminen

tyhjyys, merkityksettémyys ja mielekkyys omien arvojen ja ihanteiden toteuttaminen
tyossa

ihmisarvo tydhon sitoutuminen ja tydsta saatu myontei-
nen palaute

Kuvio 3. Haasteet ja mahdollisuudet tydssa (Juuti & Salmi 2014,79).

Tybhyvinvointi on hyvin tunneperédinen asia. Tunne tyosta vaikuttaa paljon ilmai-
suihin joita tyosta kaytamme, kuten tyotyytyvaisyys, tyon ilo tai tydpahoinvointi.
(Luukkala 2011, 32.)

Tyb6hyvinvointiin vaikuttavat monet tekijat. Merkittavimpia tekijoita ovat tyon sisalto
ja tulokset, tyOyhteiso ja tyGkaverit, toimintaymparistd seka johtaminen. Jokainen
myds kokee tydhyvinvoinnin eritavoin. Tyopaikalla toinen voi kamppailla pahojen
jaksamisongelmien kanssa kun toinen tydntekijd samanaikaisesti nauttii tyostaan

joka pdaiva. Syyt hyvinvoinnin kokemiseen voivat johtua yksilon taustatekijoista,
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kuten iastd, sukupuolesta tai perhetilanteesta, tai organisaatioon liittyvista teki-
jOista, kuten esimerkiksi epdoikeudenmukaisesta johtamisesta. Myds tyontekijoi-
den persoonallisuus vaikuttaa hyvinvoinnin eroihin. (Kinnunen, Feldt & Mauno
2005, 75.)

Ty6hyvinvointiin vaikuttavat paljon ty6paikan ihmissuhteet. Useimmiten ihmissuh-
teita pidetaan myonteisena asiana. Parhaimmillaan ty6paikan ihmissuhteet voivat
kehittya ystavyyssuhteeksi, jolloin tyontekija kokee paremmin olevansa arvostettu
tyopaikalla. Tyopaikan ihmissuhteita kuitenkin myds kuormittavat monet tekijat,

kuten ihmisten erilaiset paamaarat. (Juuti & Salmi 2014, 97-100.)

Tybyhteison tyohyvinvointiin vaikuttaa sen jokainen jasen. Esimiehella on koko-
naisvastuu tydyhteisén hyvinvoinnista. Esimiestaitojen ohella puhutaan alaistai-
doista, joilla viitataan tyontekijan haluun ja kykyyn toimia tyéyhteisossa esimiesta
ja tyokavereitaan tukien. Tyontekija kykenee tunnistamaan tydymparistdstaan
mahdollisuuksia vaikuttaa, lisdksi han osaa kayttaa naita mahdollisuuksia tyon ja
tyohyvinvoinnin kehittdmiseen. (Suonsivu 2014, 60-61.)

Hyva tydpaikan ilmapiiri perustuu sen jasenten valiseen luottamukseen, avoimuu-
teen ja avuliaisuuteen. Jotta tydyhteison ilmapiiria voidaan kehittdd, on opittava
puhumaan asioista avoimesti. Nain valtytaan vaarinkasityksilta, joita syntyy, kun
ihmiset tulkitsevat asioita eritavoin. (Juuti & Vuorela 2002, 71-73.)

Tyo6paikan arkisella johtamisella on suuri merkitys sille, kuinka tydntekijat kokevat
asemansa tyopaikalla. Tyontekijoiden kannalta on tarkeda, kuinka paljon esimie-
het osoittavat kiinnostustaan tydntekijoiden arkista tydskentelya ja tyontekijoille
tarkeitd asioita kohtaan. Tama korostuu etenkin silloin, kun organisaatiossa pitaa

kyeta nopeasti tekemaan strategisia muutoksia. (Juuti & Salmi 2014, 149-150.)

Esimies vaikuttaa monella tapaa tydpaikan tunteisiin ja tunnelmaan. Esimies maa-
rittdd toiminnan paamarat ja tavoitteet, han vaikuttaa tyosta saataviin palkkioihin
ja edustaa sita toimintatapaa jota tyopaikalla arvostetaan. Esimiehen on tydssaan
kyettava yhdistamaan eri sidosryhmien, yleensa ylemman johdon ja alaistensa na-
kemykset yhteen. (Juuti & Salmi 2014, 151-152.)
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Tybhyvinvointiin, tydssa jaksamiseen ja tyon kokemiseen vaikuttavat myos perhe-
suhteet. Hyvin toimivassa perheessa on tilaa tydstaa tyohon liittyvia tunteita. Tyo
ja perhe-elama muodostavat kokonaisuuden, jossa ne vaikuttavat toisiinsa, myon-
teisesti tai kielteisesti. Jos tdissa on vaikeaa, saadaan perheelta tukea. Jos taas
perheessa on vaikeaa, saadaan tukea tyosta. Pahimmillaan kummallakin elaman-
alueella menee heikosti, jolloin tukea ei saa kummastakaan. On siis téarke&é huo-
lehtia omasta hyvinvoinnista niin tydssa kuin perheessakin. (Juuti & Vuorela 2002,
77-79.)

3.2 Tyo6hyvinvoinnin kehittaminen

Tybhyvinvointi on saavuttanut tydyhteisdissa strategisen aseman, silla yrityksien
asiakkaille pyritdan tuottamaan elamyksia heidan ostamien tuotteiden ja palvelui-
den kautta. Elamyksia voivat tuottaa vain tydssaan hyvin voivat, asiansa osaavat,

tydstd innostuneet ja taitavat vuorovaikutusosaajat. (Juuti & Salmi 2014, 171.)

Tybhyvinvoinnin ytimess&d on osaaminen. Osaavalla tyontekijalla on hallinnan
tunne, han kokee tyOperaisen stressin myonteisena ja voimavarat aktivoituvat.
Hallinnan tunne luo tekemiseen rentoutta ja jaksamista. Osaava tyontekija saa
osakseen tyoyhteisdssa arvostusta ja vastuusta. Tydhyvinvoinnin kannalta on kui-
tenkin tarkeda, ettd osaaminen ja tytlle asetetut vaatimukset ovat tasapainossa.
(Luukkala 2011, 31-32.)

Tybhyvinvoinnin kehittdmisen lahtdkohta on, etta ihmiset voivat ilmaista rakenta-
vasti kaikkia tunteitaan tydéssaan. Tyohyvinvoinnin kehittdminen on jatkuva pro-
sessi, joka on organisoitumisen keskiossa. Tunteisiin kohdistuvan kehittdmisen
haaste on, etté tunteita on helppo loukata, mutta vaikea kehittda rakentavasti. Ty6-
hyvinvoinnin kehittdmisessa onkin valtettava sellaisia aiheita joista joku voi pahoit-
taa mielensa. (Juuti & Salmi 2014, 188-191.)

Esimies on tyopaikalla se, joka luo yhteisdllisyytta painottamalla kokonaisuutta ja
me-henkeé. Esimies luo luottamusta kertomalla aidosti ja rehellisesti tydpaikan ta-

pahtumista ja ajankohtaisista asioista, nolaamatta ketaan. Han osaa puhua kai-
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kista ihmisista kunnioittavaan savyyn. Esimiehen on myos pyrittdva ajamaan kaik-
kien yhteista etua ottamalla jokaisen oma etu huomioon. Hyvinvoivan tydyhteisén
perusta on, etta alaiset voivat ja uskaltavat puhua esimiehelleen luottamuksellisia
asioita ilman, etta asiat leviavat eteenpain. Kun tydyhteis6on on syntynyt ilmapiiri,
joka on riittavan avoin ja luottamuksellinen, voivat tydyhteison jasenet vapautu-
neesti jakaa tietojaan ja taitojaan keskenaan. Vasta talldin organisaation jasenet
voivat tuntea olevansa arvokkaita ja arvostettuja organisaatiossaan. (Juuti & Vuo-
rela 2002, 34-38.)

Tybhyvinvointia ja sen kehittamista mietittdessa tulee kiinnittdd huomiota niin
psyykkiseen kuin fyysiseen hyvinvointiin. Fyysisen tyéhyvinvoinnin alueella ty0 tu-
lee suunnitella siten, etté turhat liikkeet ja yksipuolinen rasitus vahenee. Tyon tulisi
sisdltaa tarpeeksi vaihtelua ja monipuolisia liikkeitd. Vaihtelu tydssa ja tehtavien
rytmittdminen on myods psyykkiselle tydhyvinvoinnille tarkeaa. (Viitala 2009, 230-
231))

Monissa organisaatioissa on tyohyvinvointia yllapitavaé toimintaa, eli niin sanottua
tyhy-toimintaa, jossa huomio kiinnittyy laaja-alaiseesti tyokykya lisaaviin ja yllapi-
taviin asioihin. Organisaation tydhyvinvointitoimintaan liittyy usein yhteistytkump-
panina yrityksen kayttdméa tyodterveysorganisaatio. Yhteistydssa jarjestetddn eri-
laisia tyohyvinvointitutkimuksia, joiden tulosten avulla tydhyvinvointia pystytaan
kehittamaan. (Viitala 2009, 232-233.)

3.3 Motivaatio

Motivaation perustana ovat motiivit, joilla tarkoitetaan tarpeita, haluja, vietteja tai
palkkioita ja rangaistuksia. Ne ovat pAamaarasuuntautuneita, tiedostettuja tai tie-
dostamattomia. Motiivit saavat aikaan motivaation, eli tilan, joka maaraa miten ih-
minen toimii ja mihin hAnen mielenkiintonsa on suuntautunut. (Suomen terveysilii-
kuntainstituutti Oy 2011.)

Motivaatio voi olla sisaista tai ulkoista. Sisaisessa motivaatiossa motivaation lahde

on sisaisesti syntynyt. Tall6in ihminen toimii omasta tahdostaan ilman ulkopuolisia
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palkkioita ja h&n kokee iloa ja tyydytysta toiminnastaan. Sisainen motivaatio on

pitkékestoinen ja usein siitd muodostuu pysyva motivaation lahde.

Motivaatio on menestyksekkaan tyon yksi keskeisin tekija. Tyopaikalla hyva joh-
taja motivoi alaisiaan tyontekoon. Kaytettavat motivointikeinot voivat olla joko ai-
neellisia tai aineettomia palkkioita. Motivaatio tai sen puuttuminen vaikuttaa tyén
kokemiseen. Motivaation ollessa korkealla, tyontekijalla riittdd voimia ja tyonteko
tuntuu kevyeltd. Motivaation puuttuessa ty6 tuntuu raskaalta ja tydyhteisén ilma-
piiri tulehtuu helposti. Tydomotivaatio syntyy tyon ollessa tarpeeksi palkitsevaa,
mielekasta ja sopivasti kuormittavaa, seka korvauksesta joka tyosta saadaan. Li-
saksi tydmotivaatioon vaikuttaa tyoyhteison ilmapiiri. Jos tyopaikalle on mukava
tulla, tyontekijat tukevat ja kunnioittavat toisiaan ja tydyhteisdssa pystytaan ratko-
maan ristiriitatilanteet, on perusta tydomotivaatiolle kunnossa. (Hamalainen 2005,
78-79.)

Motivoinnin haaste on jokaisen henkilokohtaiset motivaatiotekijat. Toiset motivoi-
tuvat taloudellisesta menestyksesta, toiset hyvan tekemisestd muille. Motivaa-
tiotekijat voidaan jakaa kahteen kategoriaan: sisaisiin ja ulkoisiin tekijoihin. Ulkoi-
set motivaatiotekijat vaikuttavat ihmiseen ulkoapain. Esimerkiksi tyopaikalla lu-
vattu palkkio hyvin tehdysta tydsté on ulkoinen motivaatiotekija. Sisdinen motivaa-
tiotekija voi puolestaan olla tavoiteltu ylennys tai tunnustus. (Hokkanen, Makela,
Taatila 2008, 34-35.)

Vaativien tehtéavien suorittamiseen tarvitaan sisdistd motivaatiota, henkilolla pitaa
olla halu tehda ty6énsa hyvin. Tyontekijan reagointi ulkoisiin motivaatiotekijoihin
riippuu tdman sisaisesta motivaatiosta. Palkkioiden kayttdminen motivointina toi-
mii parhaiten kun tyontekijalla on vahva halu saada palkkio jostain henkilékohtai-
sesta syysta. Sisdisten motivaatiotekijoiden haaste on se, etta niihin on vaikea
vaikuttaa positiivisesti. (Hokkanen, Mékel&, Taatila 2008, 35-36.)

Palkitseminen kuuluu olennaisena osana tydsuhteeseen, se on osa johtamisjar-
jestelmaa. Palkitsemisen periaatteiden tulee olla selkeat ja henkiloston tiedossa.
Hyvin motivoiva palkitseminen koostuu palkasta seké aineellisesta ettd aineetto-

masta palkkiosta. Palkka ja aineelliset palkkiot ovat tydehtosopimuksissa ja ty6so-
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pimuksissa maariteltyjd, joten niihin esimies ei paase vaikuttamaan, toisin kuin ai-
neettomiin palkkioihin, jotka kuuluvat esimiehen paivittaiseen tyéhoén kun han pyr-
kii parantamaan tyontekijoiden motivaatiota. Aineettomia palkkioita ovat kaikki ta-
vat joilla tyontekijaa palkitaan antamatta rahaa tai rahanarvoisia etuja. Aineettomia
palkkioita ovat esimerkiksi etenemismahdollisuuksien tarjoaminen, palaute tai ty6-
aikajarjestelyt. Jokaista tyontekija& motivoivat erilaiset aineettomat palkkiot, siksi
on tarke&d, ettd esimies on aidosti kiinnostunut tyontekijoistaan ja motivoitunut
tutustumaan heihin. (Hokkanen, Méakela, Taatila 2008,76-80.)

Tybmotivaatio vaikuttaa myds tyén ulkopuolella. Hyvin tydstaan motivoitunut ihmi-
nen motivoituu helposti my6s vapaa-ajan harrastuksissaan ja perhe-elamassa.
Siksi tydnantajan on tarke& huolehtia, etta tyontekijoilla on edellytykset tehda ty6ta
motivoituneesti, vaikka jokainen henkilé onkin loppujen lopuksi itse vastuussa mo-
tivaatiostaan, sen kehittamisesté ja sailymisesta. (Joutsenkunnas & Heikurainen
1996, 97-98.)

Organisaation ndkokulmasta palkitseminen ja motivointi on rakennettava niin, etta
se tukee johtamisideologiaa, huomioi yrityksen vision, mission, strategiat ja arvot.
Talloin palkitseminen tukee johtamista ja organisaation menestymista ja kannus-
taa henkilostoa. (Helsila 2009, 62-65.)
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4 PEREHDYTTAMISMATERIAALI

Suoritin ammattikorkeakouluopintoihini siséltyvan tyoharjoittelun Keitele Group —
yhtioon kuuluvassa Keitele Timber Oy:ssé kevaan ja kesadn 2016 aikana. Harjoit-
telun kuluessa totesin yhtion kaytdssa olleen perehdyttdmiskansion olevan paivi-
tyksen tarpeessa, silla kansion tiedoissa oli pahoja puutteita, muun muassa tyo-
turvallisuuden ja organisaatioesittelyn osalta. Kansioon ei myoskaan ollut sisally-
tetty perehdytyksen tarkistuslistaa, jonka avulla perehdytysta olisi ty6stetty tulok-
kaan kanssa. My6s ennalta sovitut perehdytyskaytannot puuttuivat. Otin asian
esille harjoitteluani tydpaikalla ohjaavan henkildon kanssa, joka tarjosi mahdolli-

suutta toteuttaa perehdyttdmismateriaalin péaivittdmisen opinnaytetyona.

4.1 Yhtion esittely

Keitele Timber Oy on sahayhtid, joka on osa Keitele Groupia, eli Keitele Forest
Oy:ta. Keitele Forest Oy on vuonna 1981 perustettu, yksityisomisteinen saha. Yh-
tio on yksi Suomen suurimmista mekaanisen puunjalostuksen toimijoista. Yhtio
toimittaa sahatavaraa ja jalosteita yli 30 maahan ja silla on tuotantolaitoksia Kei-
teleella, Alajarvellda ja Kemijarvella. Yhtio tyollistaa valittomasti noin 400 henkilda.
(Keitele Group, 2015 a)

Keiteleen sahalaitos, Keitele Timber Oy on yksi suurimmista tuotantolaitoksista
Suomessa. Se toimittaa asiakkailleen maaramittaista kuusi ja manty sahatavaraa
valmiiksi lajiteltuna, laivaus- tai erikoiskuivattuna. Tuotannosta 60 % on kuusta ja
40 % mantya. (Keitele Group, 2015 b.)
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Keitele Forest Oy
group
forest timber lappi timber wood products

Kuva 1: Organisaatiorakenne (Keitele Group 2015.)

KEITELE

Kuva 2: Tuotantolaitosten sijainti (Keitele Group 2015.)

4.2 Perehdyttamismateriaalin sisaltd

Keitele Groupin toimihenkildiden uusi perehdyttamismateriaali kasittaa kuusi eri
aihekokonaisuutta: organisaation esittely, tydturvallisuus, tydsuhde, tyoskentelyti-
lat ja —tarvikkeet, tietohallinto seka tydtehtavakohtaiset asiat. Jokainen aihealue
siséltdd useamman kohdan, jotka kasittelevat yrityksen kannalta toimihenkilGille
tarkeita asioita. Lisdksi perehdyttdmismateriaali sisaltdd ymparistonhallintakasikir-

jan, jonka yritykselle mydnnetty PEFC -sertifikaatti vaatii.
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PEFC (Programme of the Endorsement of Certification schemes) on kansainvali-
nen metsasertifiointijarjestelma, joka edistdé ekologisesti, sosiaalisesti ja taloudel-
lisesti kestavaa metsataloutta ympari maailmaa. PEFC —sertifioinnin vaatimukset
kohdistuvat metsien monimuotoisuuden turvaamiseen, metsien terveyden ja kas-
vun yllapitoon seké virkistyskayttoon. Sertifiointi asettaa vaatimuksia myos puu-
raaka-aineen ja puutuotteiden seurannalle toimitusketjussa. Sertifikaatin myonta-
minen edellyttdad valvovan tahon tarkastusta ja varmistusta. Myonnetyn sertifikaa-
tin vaatimusten toteutumista valvoo sertifiointiyritys, joka on viranomaisten riippu-

mattomaksi ja patevaksi toteama. (PEFC Suomi 2016.)

Perehdyttdmismateriaali tukee vierihoitoperehdyttdmistd, jossa uusi tyontekija
seuraa sivusta kokeneemman tyontekijan tyoskentelya ja paasee itse harjoittele-
maan tyontekoa valvotusti ja ohjatusti. Vierihoitoperehdyttdmisen malli sopii Kei-
tele Group yhtion toimihenkildiden perehdyttamiseen parhaiten, silla toimihenkildi-
den tyOt ovat jaoteltu niin, etta jokaisella on oma alueensa, jonka parhaita asian-
tuntijoita itse kukin on. Nain ollen kokeneempi tyontekija ottaa uuden tulokkaan
ikaan kuin siipiensa suojiin perehdytyksen ajaksi ja sitoutuu tekemaan kaikkensa,

jotta uusi tyontekija oppii uuden tyénsa hyvin.

Organisaation esittely sisaltaa esittelyn yrityksen historiasta, toimialasta, tuotan-
nosta seka nykypéaivan etté tulevaisuuden ndkymat. Lisaksi mukana on organisaa-
tiokaavio, jonka avulla uusi tyontekija pystyy helposti hahmottamaan kuka vastaa
mistakin ja kenelta saa apua erilaisissa asioissa. Organisaatio esittelyssa on mu-
kana myds yhtion tarkeat taloudelliset luvut. Tarked osa organisaatioesittelyd on
my6s yhtion siséainen puhelinluettelo, josta loytyvat kaikki yhtién toimihenkiliden
seka tuotannosta vastaavien puhelinnumerot. Perehdyttamisen tarkistuslistalla on
edella kerrottujen asioiden lisdksi myds toimitusjohtajan ja johtajien luona vierailu

seka eri toimipisteiden esittely ja niissa vierailu.

Tyoturvallisuus —osio sisaltaa yrityksen tydsuojeluorganisaation esittelyn ja toi-
minnan. Osiossa myo6s kerrotaan yrityksen ty6turvallisuusperiaatteet ja tyoturval-
lisuusohjeistus. Materiaalissa esitellaan kaikki tyontekijan tydterveyshuoltoon liit-

tyvéat asiat, kuten sairaslomat ja miten toimia jos lapsi sairastuu. Tyo6turvallisuus
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siséltdd myos yrityksen ajantasaisen ja saanndllisesti paivitettdvan pelastussuun-
nitelman. Ty6turvallisuuden piiriin siséltyy yhtion tuotannon kannalta erittain tarkeéa
ymparistonhallintakasikirja, joka joiltakin osin koskee myos toimihenkilgita.

Tydsuhteen osalta perehdyttamismateriaalissa kasitellaan palkkaukseen liittyvat
asiat, seka vieraillaan toimihenkildiden palkkoja laskevan palkanlaskijan luona. Li-
séksi materiaalissa on lueteltu yhtiossa noudatettavat tydehtosopimukset. Pereh-
dytyksen ty6suhde —osioon kuuluvat myds tydsopimuksen tekeminen yhtion ja
tyontekijan valille sekéa sopimukseen kuuluvat muut asiakirjat, esimerkiksi salas-
sapitovelvollisuus, jonka allekirjoittamalla tyontekija sitoutuu noudattamaan salas-
sapitovelvollisuutta yhtitta koskevissa asioissa. Lisaksi tyésopimuksen laatimisen
yhteydessa sovitaan tyontekijan palkka.

Tybsuhteen alussa, usein tydsopimuksen laatimisen ja allekirjoittamisen yhtey-
dessa selvennetaan tyontekijan toimenkuva, eli maaritelladn ne tehtavat ja toi-
minta-alueet, joilla uusi tyontekija yrityksessa tulee toimimaan. Lisaksi kaydaan
l&pi vuosilomakaytannot, eli kuinka lomaa kertyy, milloin lomat pidetaan ja makse-

taan ja mita tehda, jos lomalla sairastuu.

Tydskentelytilat ja —tarvikkeet osiossa kdydaan lapi uuden tyontekijan tyopis-
teen esittely, avaimet ja mahdolliset kulkuluvat, tyéntekijoiden sosiaalitilat, varas-
tot ja pientarvikkeet, parkkipaikat seka siisteys ja jatehuolto. Naméa asiat on hyva
kayda perehdytysvaiheessa kunnolla lapi, jotta uudelle tydntekijalle muodostuu

niin sanotuista perusasioista kunnon pohja, jolle rakentaa tyduraa.

Tietohallinto —osioon kuuluu IT-paéllikon tapaaminen, tyopisteen tietokonee-
seen, muihin laitteisiin sek& ohjelmistoihin tutustuminen ja kayttokoulutus. Heti pe-
rehdytysvaiheessa uudelle tyontekijalle annetaan kaikki tarvittavat tunnukset, joita
han tulee tydssaan tarvitsemaan, seka luodaan valmius tunnusten hankkimiseksi.
Lisaksi erittain tarkeassa roolissa on yrityksen tietoturva, eli mita yrityksen tietoko-
neilla saa tehda ja mita ei. Tietohallinto sisaltaa kirjallisen tietosuojaohjeen, jota it-

tiimi yllapitaa.

Perehdyttdmisessa tarkedssa osassa ovat myos tyotehtavakohtaiset asiat, eli ne

arkipaivéiset asiat, joita tyontekija paivittain tekee. Uudelle tyontekijélle nimetdan
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perehdyttdja, joka vastaa tydtehtavakohtaisten asioiden ohjaamisesta ja opas-
tamisesta. Jokaiselle eri osastolle, palkanlaskentaan, kirjanpitoon ja vientisihtee-
reille on laadittu perehdytyksen muistilista, johon on karkeasti listattu asioita, joita
kyseiseen tydtehtavaan opastettaessa taytyy muistaa ja huomioida. Lista toimii
perehdyttdjan apuna ja on muokattavissa aina perehdytettavan taitojen ja aikai-

semman osaamisen mukaan.

4.3 Perehdyttdmismateriaalin toteuttaminen ja julkaisu

Opinnaytetyon teko alkoi toden teolla kevaalla 2016, huhtikuun puolivélissa, kun
aiheanalyysin jalkeen alkoi opinnaytetydsuunnitelman tydstaminen. Teoriaosassa
kasiteltavat aiheet |oytyivat helposti, silla perehdyttamismateriaalin yhteydessa
mielestani on hyvin tarkeda kasitella perehdyttamista syvallisemmin. Tydhyvin-
vointi valikoitui toiseksi aiheeksi, koska ihmisen tyohyvinvointi alkaa perehdyttami-
sestd, joten molemmat teoriaosassa kasiteltavat aiheet tukivat mielestani tyon toi-

minnallista osaa erittain hyvin.

Opinnaytetyosuunnitelma oli valmis toukokuun puolessa valissa, jolloin esitin sen
ammattikorkeakoululla Kajaanissa. Suunnitelman esittdmisen jalkeen alkoi varsi-
naisen opinnaytetyon tyéstaminen. Opinnaytetydsuunnitelma toimi hyvana alus-
tana opinnaytetyon teolle, silla niin teorian kuin myos toiminnallisen osan runko ol

jo valmiiksi hahmoteltu ja teoriaa jopa jo osin Kirjoitettu.

Tyo6harjoittelupaikalla aloimme toukokuun lopulla suunnitella yhdessa opinnaytetta
ohjaavan ty6nantajan edustajan kanssa perehdyttamismateriaalin sisaltba tar-
kemmin ja sitd, kuinka kaytannon asiat materiaalin tuottamisessa tulisivat hoitu-
maan. TyOnantajan puolelta tydhon liittyen sain ohjeistusta kaytettavista asiakirja-
pohjista, mita tietoja saa julkaista organisaation ulkopuolella ja mita sisaltéa serti-
fiointi edellyttd& materiaalissa kaytettavan. Tyon toteuttamiseen sain vapaat kadet
ja kesan aikaan pystyin hyvin tydstamaan materiaalia tyopaikalla, jolloin kotona
sain keskittya perehdyttamisté ja tydhyvinvointia kasittelevien kirjojen ja muiden

lahteiden lukemiseen seka teorian kirjoittamiseen.
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Perehdyttamismateriaalin tydstdminen alkoi jo olemassa olevien tietojen ja tiedos-
tojen lapikaynnilla: mita pystytadan hyodyntamé&an uudessa materiaalissa, onko jo-
takin mita tarvitsee muokata ja aiheet joista ei ole mitaan tuotettua valmiina. Joka
osa-alueelta |6ytyi valmista materiaalia, mik& vaati vain hieman paivitysta. Joka
osa-aluetta myds taydennettiin. Taysin uusia asioita, joista aikaisempaa materiaa-
lia perehdyttamismateriaaliin ei |0ytynyt, olivat perehdyttamisen tarkistuslista, or-
ganisaatioesittely ja tietosuojaohjeet seka kaikki tulevaisuudessa perehdyttamista

tukevat ohjeet.

Perehdyttamisen tarkistuslista luotiin ensimmaisena yhdessa opinnaytetta ohjaa-
van ty0nantajan edustajan kanssa. Sen tekemisesta oli helppo aloittaa, silla listaa
tehdessa oli hyva suunnitella materiaalin sisalto ja tarkistuslistan avulla pystyimme
hahmottamaan materiaalin laajuuden seka kattavuuden. Tarkistuslistalta pystyi
myos tyon edetessa tarkistamaan mita oli jo tehty, mika materiaali oli valmis, mité

puuttui ja mita tehtaisiin seuraavaksi.

Organisaatioesittelyyn sisallytettiin ajantasainen organisaatiokaavio ja organisaa-
tion esittely, joka sisaltda yhtion historiaa, kehitystd, taloudellisia lukuja seka tule-
vaisuuden visioita. Sisalléon tdhén osioon tuotti padasiassa yhtion talouspaallikko
yhdessa toimitusjohtajan kanssa. Minun tehtavani oli jarjestaé tuotettu materiaali

oikeaan jarjestykseen julkaisua varten.

Tietosuojaohjeiden kokoamisesta ja tydstamisesta vastasi yhtion it-tiimi. Ohjeistus
on tehty Suomen tietosuojavaltuutetun ohjeiden pohjalta. Tietosuojaohjeistus si-
séaltaa niin henkilgtietojen oikeanlaisen kasittelyn kuin myds tietoturvaohjeistuk-

sen.

Tulevaisuudessa perehdyttamista tukevat ohjeet on tehty perehdyttajaa varten.
Ohjeet sisaltavat ohjeistuksen perehdyttamisen aikatauluttamisesta, perehdytyk-
sen tukemisesta ja vastuiden jakamisesta, perehdytysmateriaalin paivittamisesta
seka mita asioita tulee ottaa huomioon tyOpistekohtaisessa perehdyttdmisessa.
Perehdyttdjan ohjeissa on kerrottu yleisella tasolla myos kuinka tukea tyontekijaa
tyossa perehdyttamisen paatyttya, kriisitilanteissa ja tydsuhteen paattyesséa. Oh-
jeistuksessa on myos kokoelma hyodyllisista internet linkeista, jotka kasittelevat

perehdyttdmistd, sen vaiheita, toteutustapoja ja tyéhyvinvointia.
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Perehdyttdmismateriaalia varten kavin lapi myds kaikki valmiina olevat aineistot.
Lahes kaikkia aineistoja paivitettiin yhdessa eri vastuuhenkildiden kanssa. Esimer-
kiksi tyoturvallisuusosioon sisaltyvaa pelastussuunnitelmaa lapi kaydessani huo-
masimme tyoturvallisuuspaallikon kanssa, ettd pelastussuunnitelmassa oli puut-
teita uuden sormijatkoslinjan osalta, joten samalla ty6turvallisuuspaallikko paivitti

pelastussuunnitelman ajantasaiseksi.

Opinnaytetyon teoriaosuus valmistui kokonaisuudessaan elokuussa. Samoihin ai-
koihin my6s perehdyttamismateriaali tyopaikalla alkoi olla hyvin koottuna, joten

paasin elokuussa tydostamaan opinnaytetyén toiminnallista osaa.

Opinnaytetyona tekemani uusi toimihenkildiden perehdyttdmismateriaali Keitele
Group yhtidlle julkaistaan ensisijaisesti sahkodisenda, yhtion sisdisessa verkossa,
jolloin materiaali on kaytettavissa joka toimipisteessa, niin Keiteleella, Alajarvella

kuin Kemijarvellakin.

Perehdyttdmismateriaalin uudistamisen my6téa yhtiossa kaynnistettiin myos Intran,
eli talo sisaisen tietoverkon paivittaminen, joka tdhan asti on ollut hyvin vahalla
kaytolla. Perehdyttamismateriaali on luotu word — tekstinkasittelyohjelmalla ja ex-
cel — taulukko-ohjelmalla, joten materiaalien muokkaaminen on erittain helppoa ja
tarvittaessa kuka vain voi muokata materiaalia, kunhan vain tietda tiedoston sala-
sanan. Valmis materiaali on julkaistu PDF muodossa, jossa sita on helppo lukea
kaikilla laitteilla. Perehdyttamismateriaali on saatavilla tarvittaessa myds paperitu-

losteena.

4.4 Onnistumisen arviointi ja pohdinta

Taman opinnéytetyon tavoite oli tuottaa perehdyttamismateriaali Keitele Group yh-
tion uusille toimihenkildille. Yhtiossa ei ennestaan ollut toimihenkildille suunnattua

kunnollista perehdyttamismateriaalia, joten tydlle oli oikeasti tarvetta.

Opinnaytetyota oli mukava lahtea tyostamaan, silla alusta asti sain hyvin tukea ja
kannustusta sen tekemiseen tyopaikalla. Yhteisty0 toimeksiantajan kanssa kavi

siis helposti.
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Opinnaytetyon tarkein onnistumisen kriteeri oli tuotettavan perehdyttamismateri-
aalin kattavuus, kaytettavyys ja se, etta materiaalissa tullaan kasittelemaan myos
itsestaan selvid asioita, kuten vuosilomien kertyminen. Perehdytysmateriaalin
tuottaminen oli itselleni mieleista ja varsin helppoa, silla perehdyttaminen opinnay-
tetydn aiheena kiinnosti jo ennen tydharjoittelun aloittamista ja kun huomasin har-
joittelun alettua, etta perehdyttamismateriaalille on tarvetta yhtiossa, aloin laittaa
sellaisia asioita muistiin, joiden ajattelin olevan perehdyttdmisen kannalta tarkeita

huomioida materiaalissa.

Materiaalin onnistumista paastiin testaamaan ja arvioimaan elokuussa, kun yhti-
00n tuli ammattikoulussa liiketaloutta opiskeleva harjoittelija. Perehdytyksen ajan
toimin tarkkailijana ja tarvittaessa ohjeistin kuinka tulisi toimia. Nelja vuotta yhti-

0ssa tyoskennellyt vientisihteeri toimi perehdyttgjana.

Perehdytys aloitettiin laatimalla perehdytyssuunnitelma perehdytyksen tarkistus-
listan pohjalta. Koska harjoittelijalla ei ollut ennestaan alan tydkokemusta, sisally-
tettiin perehdytyssuunnitelmaan kaikki perehdytyksen piiriin kuuluvat asiat. Pereh-
dytykseen suunniteltiin kaytettavan aikaa kolme viikkoa, jonka aikana kaytaisiin

kaikki tarkistuslistan asiat lapi.

Kolmen viikon perehdytysjakson jalkeen perehdytykseen osallistuneiden kesken
pidettiin palautekeskustelu, jossa kaytiin |&pi perehdytetyt asiat, arvioitiin perehdy-
tyksen onnistumista jokaisen osallistuneen osalta ja sovittiin seurantapalaverin

ajankohta.

Perehdytysta tarkkailleena totesin, ettd perehdytykseen kaytetty kolme viikkoa oli
siind mielessa sopiva aika perehdyttamiselle, etta se tarjosi mahdollisuuden ker-

rata aikaisempia asioita ja eri osa-alueisiin ehdittiin perehtya kunnolla.

Tyo6pistekohtainen perehdyttaminen annettiin keskuksen hoitajan tehtaviin, joissa
tyoharjoittelijan oli tarkoitus myds suorittaa nayttokoe harjoittelun edetessa. Har-
joittelijan arvio perehdytyksesta tydpistekohtaisiin tehtaviin oli erittdin hyva. Han
koki, etta perehdytys kattoi kaikki keskuksen tydtehtavat. Hanen mielestaan oli
hyva, ettd myds puhelimeen vastaaminen kaytiin yhdessa lapi, kuinka tuli esitella
vastattaessa, kenelle puhelut yhdistetdan ja niin edelleen. Kavimme myos lavitse

esimerkkeja erikoisemmista puheluista, joita oli aikaisemmin tullut ja kuinka niissa
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tuli toimia. Kuten itsekin totesin, myos harjoittelijan mielesta kokeneempien tyon-
tekijoiden itsestddnselvyyksina pitamat asiat oli hyva kayda lapi, silla samat asiat
ei ole kaikille itsestddn selvyyksia, varsinkaan juuri tydssa aloittaneelle.

Perehdytysmateriaalin toimivuus tuli siis testattua heti ja jokainen perehdytykseen
osallistunut totesi materiaalin toimivuuden. Kirjallinen materiaali, jota perehdytyk-
sessa kaytettiin tukena, oli séhkoisessa muodossa, mutta tarvittaessa sen olisi
voinut my0s tulostaa paperille. Perehdytettéava koki kuitenkin, ettd sahkdinen ma-

teriaali oli kaytettavyydeltaan helpompi.

Perehdyttamismateriaali tuotettiin hydodyntamalla Officen tekstinkasittely- ja tau-
lukko-ohjelmia, jotka mahdollistavat sen, ettd materiaalin paivittdminen myos jat-
kossa on helppoa ja paivittdmisen voi tehda milta vain yhtion tietokoneelta.

Kevaalla laatiessani opinnaytetydsuunnitelmaa aikataulutin opinnaytetyon siten,
ettd touko-kesakuussa perehtyisin teoriaan ja kirjoittaisin tyon teoriaosuuden val-
miiksi. Kesakuussa alkaisin myds koota aineistoa perehdytysmateriaaliin tydpai-
kalla ja viimeistdan heindkuun puolen valin tienoilla p&asisin kirjoittamaan opin-
naytetyoraportin toiminnallista osaa. Teoriaosuuden tuottaminen suunnitellun ai-
kataulun mukaan, ei kuitenkaan onnistunut, niinpa toiminnallisen osan kirjoittami-
nen alkoi vasta elokuussa. Kesén aikaan sain kuitenkin hyvin koottua aineiston

perehdytysmateriaaliin ja se oli julkaisuvalmis jo elokuussa.

Mielestani opinnaytetydn tekeminen sujui hyvin. Ainoastaan aikataulussa pysymi-
sessa oli ongelmia, mutta toiminnallista osaa kirjoittaessa sain kuitenkin ennak-
koon laatimani aikataulun kiinni, jonka mukaan tyon tulisi kokonaisuudessaan olla

valmis syyskuun loppuun mennessa.

Tybn onnistumisen kannalta oli hyva, etta jokainen tydntekija, joka osallistui pe-
rehdytysmateriaalin sisdltdjen tuottamiseen, lahti innolla mukaan ja tuotti aineiston
nopeasti. Uskon etta nain nopealla aikataululla toimiminen ei olisi onnistunut muu-
hun vuodenaikaan kuin kesalla, jolloin puukauppa hieman hiljentyy kesélomien

vuoksi.
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Tata opinnaytetyota oli mukava tydstaa. Sen myota sain itsekin kattavan perehdy-
tyksen Keitele Group yhtioon. Tyon tuottamisen mielekkyytta lisési toimeksianta-
jan innostus aihetta kohtaan; perehdytysmateriaalille oli oikeasti tarve. Mukavaa
oli myds se, etta tekemani tydon myota yhtiéssa aloitettiin sisaisen verkon kehitta-
minen ja toivon todella, etta tama kehitysty6 myds saatetaan loppuun. Silla Kemi-
jarven ja Alajarven toimipisteiden takia hyva, toimiva, sisainen verkko, joka toimisi

virtuaalisena ilmoitustauluna joka toimipisteessé, olisi ensisijaisen tarkea.

Opinnaytetyon teon yhteydessa myés oma ammatillinen osaamiseni kehittyi. Pe-
rehdyttdminen tuli tutuksi monelta eri kantilta, niin sen suunnittelun, lainsaadan-
non, eri mallien kuin organisoinninkin osalta. Samalla osaaminen, seka tiedot ja
taidot toimeksiantajan toiminnasta karttuivat. En edelleenk&éan voi sanoa osaavani
ja tietavani perehdytyksestéa kaikkea, mutta tiedan asiasta kuitenkin paljon enem-

man kuin aikaisemmin.

Taman prosessin jalkeen ymmarran paremmin my6s sen, ettei perehdyttaminen
ole todellakaan mikaan nopeasti suoritettava toiminto, vaan mita parempiin loppu-
tuloksiin pyritdaan, sitd enemman perehdyttamista taytyy suunnitella ennalta ja
tyostad yhteistyossa yrityksen seka perehdytettavan valilla. Hyvalla, toimivalla ja
hyvin organisoidulla perehdyttamisella on hyvin kauaskantoiset vaikutukset. Pe-
rehdyttdmiseen kaytetyt resurssit tulevat pitkalla aikavalilla varmasti takaisin mo-
ninkertaisina, silla perehdytettava sitoutuu tydpaikkaansa ja tehtavaansa parem-

min seka toimii tuottavammin.
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