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The purpose of the thesis was to get a versatile, functional and clear orientation guide for Paltamo's
Neste Oil company. The aim of the pre-orientation guide was to enable a new job-maker to work
quickly and smoothly and learn about working gaps in the kitchen, cashier and whole house oper-
ations before the start of work. The reason for the thesis is that the orientation and the development

of the personnel are very important for the company and must be invested in it.

The thesis is functional. It is composed of theory and orientation guide. In theory, orientation is
taught as part of the work safety, the meaning of the orientation, the goals and the forms and the
themes. The orientation guide contains information about the company and its practices. The man-
ual also contains information on occupational health care, employee responsibilities and benefits,
instructions requiring special situations.

The result of the Bachelor's Thesis is an orientation guide to Paltamo's Neste Oil, which is sup-
ported by a new author. The orientation guide was made on paper (folder) and in electronic format.
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1 JOHDANTO

Tyb6paikan tarkoitus on tuottaa niité tuotteita tai palveluja, joita varten se on perus-
tettu. Henkiloéston hyvastd ammattitaidosta hyotyvat asiakas, yritys ja tyontekijat.
Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ty0ssa ovat tarkeita tyonte-
kijoiden hyvinvoinnille. Perehdyttamisella helpotetaan uuden tyontekijan tai tyota
vaihtavan sopeutumista ja oppimista. Samalla lisdtédan tyon sujuvuutta ja palvelun
laatua. Myos tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus vahenevat, kun tydym-
paristo ja -tehtavat ovat tuttuja ja tyontekija kokee hallitsevansa ty6n vaatimukset.
Perehdyttamisellad helpotetaan uuden tyontekijan tai tyoté vaihtavan sopeutumista
ja oppimista. Samalla lisatdan tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Myo6s tapaturma-
riskit ja tyonpsyykkinen kuormitus vahenevat, kun tydymparisto ja -tehtavat ovat
tuttuja ja tyontekijd kokee hallitsevansa tyon vaatimukset. (Tyohon perehdyttami-
nen ja opastus — ennakoivaa tyosuojelua 2009).

Oppinaytetyon tarkoitus on tehda Paltamon Neste Qilille perehdyttdmisopas, joka
siséltda olennaiset tiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista. Paltamon Neste Oi-
lilta on puuttunut yhtendinen perehdyttdmisopas, joka sisaltaisi olennaiset tiedot
yrityksesta. Tama perehdyttamisopas on tarkoitettu kaikille yrityksen tyontekijoille.
Tama auttaa tutustumaan yrityksen saantdihin ja niihin tyétehtaviin. Siina on ku-
vattu tyontekijoiden yhteiset pelisaannét. Perehdyttamisoppaan tavoitteena on te-
hostaa perehdyttamista ja tutustuttaa uusi tyontekija yritykseen jo ennen tyon al-
kua. Perehdyttdmisopas myos auttaa uutta tyontekijaa tyoskentelemiseen alkuun
mahdollisimman nopeasti. Tarkeimpana tavoitteena on kehittd& perehdyttamista

yrityksessa.

Tyo6harjoitteluaikana olen itse huomannut, kuinka tarkea on kunnollinen perehdyt-
tdminen. Ravintola-alalla tyd on kiireista ja ilman kunnon perehdytystéa uusi tyon-
tekijd voi helposti joutua tilanteen, jossa han ei tieda miten toimia ja keneltd han
saa vastaukset syntyviin kysymyksiin. Perehdyttdmisoppaan avulla uudet tyoteki-

jat loytavat helposti tarvitsemansa tiedot.
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Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes han on riit-
tavan varma ottamaan ohjakset omiin kasiinsa uudessa tehtavassaan. Se on tu-
tustuttamista uuteen organisaatioon ja uusiin tehtaviin. Perehdyttdminen on pal-
velus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun sailyttamiselle ja yritys-
kuvalle. Uuden tydntekijan kohdalla korostuu koko yritykseen tutustaminen, kun
taas tehtavista toisiin siirryttdessa painotetaan tyotehtaviin perehdyttamista. (Vii-
tala 2004, 259.)
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2 NESTE OIL PALTAMON PALVELUT
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Neste Oil Paltamo on toiminut vuodesta 1999 alkaen, ja siihen kuuluu Kotipizza,
Neste Oil, ScanBurger, Matkahuolto- ja Veikkauksen toimipisteet. Siind on ruoka-
ravintola, kahvila sekd myymala. Neste Oil Paltamo on huoltoasema, joka sijaitsee
Ouluun menevan tien varrella. Perheyrityksen omistajat ovat Pirjo ja Tapani Ron-
kainen. Aiemmin Pirjo Ronkainen tydskenteli Neste Oilissa esimiehena. Yrityksen
palvelutoiminnassa tydskentelee kuusi tyontekijaa, jotka tydskentelevat seka keit-
tiossa ettd asiakaspalvelussa. Heista kolme on vakituisessa ty6suhteessa ja
kolme harjoittelijaa ja kesatyontekija.

Yhteystiedot ja sijainti
Osoite Sairaalantie 1

88300 PALTAMO
Puh. nro (08) 687 5322

044 726 6463 (kassa)
Neste Oil Info (24 h) 0800 196 196

Verkko osoite www.nestepaltamo.fi



http://www.nestepaltamo.fi/
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Huoltoasema on auki arkisin klo 06.30-20.00, lauantaisin klo 09.00-20.00 ja sun-
nuntaisin klo 09.00-20.00.

Kahvila on auki arkisin aamu klo 06.30 iltaan 20.00 asti, lauantaisin klo 09.00—

20.00 ja sunnuntaisin klo 09.0—020.00. Ravintolan noutopoytaista saa arkisin klo

10:30 — 15:00 lounasta. Ravintolan ravitsemuspistetyyppi on Kotipizza. Asiakas-

paikkoja on 100. Lasten iloksi ruokasalilla on leikkiauto.

Aseman lisapalvelut ovat

Lastenhoitohuone

Veikkaus, Totoline

Perakarryvuokraus

Matkahuolto

Neste-myymala

Pesu

Tuoteneuvonta seka opastus 6ljytuotteiden valintaan

Kalastusluvat ja tarvikkeet.

Kesaisin Neste Oililta voi vuokrata mm. venetrailereita, kanootteja, soutuvenetta

ja tankata veneita.

Seuraavaksi kuvataan Neste Oil Paltamon muut toimipisteet.

Kotipizza Oyj on vuonna 1987 perustettu pizzaravintolaketju, jolla on toi-
mintaa myos ulkomailla. Kotipizza perustuu perustajansa Rabbe Gronblo-
min ajatukselle, ettd Suomessa tulee olla tasalaatuista ja herkullista pizza-
tarjoava ketju. Sen menestys perustuu tarkoin valittuihin raaka-aineisiin,
perinteitd kunnioittavaan pizzanpaistotaitoon, takuuvarmaan palveluun

seka ennen kaikkea suomalaisen pizzamaun ymmartamiseen.
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Neste Oyj, tai Neste-konserni, perustettiin vuonna 1948. Neste Oyj on suo-
malainen markkinointiyhtio, joka keskittyy liikenteen polttoaineisiin ja mui-
hin jalostettuihin 6ljytuotteisiin. Yrityksen suurin omistaja on Suomen valtio,

joka omistaa 50,1 prosenttia osakkeista.

ScanBurger on suomalainen pikaruokaketju, joka aloitti toimintansa vuonna
1996. ScanBurger-hampurilaisravintoloita on noin 100 ympari Suomea.

ScanBurgerilla on muihin pikaruokaketjuihin nahden suuri ruokalista.

Veikkaus Oy on suomalainen rahapeliyhtid, joka syntyi vuoden 2017
alussa, kun Fintoto, Raha-automaattiyhdistys (RAY) ja entinen Veikkaus
yhdistyivat. Vuosikymmenen aikana pelaaminen myoés laajeni internetin ja

puhelimen valityksella tapahtuvaksi toiminnaksi.

Matkailuhuolto on vuonna 1933 perustettu yksityinen linja-autoliikenteen
palvelu- ja markkinointiyritys. Yhtion paaliiketoiminta-alat ovat matka- ja pa-

kettipalvelut seka kioskipalvelut.
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3 PEREHDYTTAMINEN OSANA YRITYKSEN JOHTAMISTA

Yrityksen toiminta on ihmisten varassa. Heista riippuu, missa maarin, miten nope-
asti ja millaisena organisaation perustehtava tai kilpailustrategia toteutuu ymparis-
ton tarjoamien mahdollisuuksien puitteissa. Organisaatiossa tyoskentelevat ihmi-
set ovat toiminnan kivijalka. Jos esimerkiksi yrityksen henkilost6 vaihtuisi kerralla
kokonaan, yrityksen toiminta todennakoisesti loppuisi tai ainakin karsisi pitkdan

vakavista toiminnallista ongelmista. (Viitala 2013, 8.)

Henkiloston suorassa vaikutuspiirissd on myds toiminnan, tuotteiden ja palvelujen
laatu. Henkiléston osaamisen puutteet ja heikko sitoutuminen heijastavat toimin-
nan laatuun ja nakyvat erilaisina hairidina. Hyvankaan palvelukonseptin omaava
yritys ei pelasta mainettaan, jos tyontekija kayttaytyy tylysti asiakasta kohtaan.
Ty6paikkaansa pettynyt ja tydmotivaationsa menettanyt inminen tahyaa uusia tyo-
paikkoja eika sitoudu taysipainoisesti kehittamaan tyotdéan ja toimintaa yrityk-
sessd. Jos yritys haluaa kehittda toimintansa laatua ja nayttaytya luotettavana toi-
mittajana tai valmistajana asiakkaille tai sijoittajille, sen ainoa vaihtoehto on huo-
lehtia siita, etta tyontekijat tekevat hyvaa tyota ja pysyvat yrityksessa. (Viitala
2013, 8-9.)

Henkilostdjohtamisen merkitys yritykselle on suurempi kuin usein tullaan ajatel-
leeksi. Yrityksen henkilostdjohtaminen tukee ratkaisevalla tavalla liiketoimintastra-
tegioiden toteuttamista. Sen pitdd pystya varmistamaan yrityksen kulloisiinkin tar-
peisiin maaraltdan ja laadultaan riittdva henkilosto. Liséksi on kyettava huolehti-
maan yrityksen osaamisen riittadvyydesta ja jatkuvasta kehittymisesta. Henkilosto-
johtamisen pddmaarana on varmistaa tyontekijoiden tyokyky, motivaatio ja halu
sitoutua yrityksen tavoitteiden toteuttamiseen. Henkilostdjohtamisen tehtavakent-
tdan kuuluu myo6s huolehtia siita, etta yrityksessé noudetaan henkilostdoa koskevia
lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Henkilostdjohtamisen kysymykset liittyvat lahes

kaikkeen yrityksen paattksentekoon. (Viitala 2013, 10.)

Henkildstévoimavarojen johtamisen ja yrityksen suorituskyvyn vélinen yhteys on

jo kymenien vuosien ajan néhty kirjallisuudessa jokseenkin itsestdaan selvana to-
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siasiana, mutta sille on edelleen saatu vain niukasti laskennallista todistusaineis-
toa. Asiaa on hankala tutkia, koska monia vaikuttavia tekijoita on vaikea sulkea
tarkastelun ulkopuolelle. Monet tutkimukset ovat kuitenkin osoittaneet, ettd nama
tekijat ovat matalalla tasolla. On myds todettu, ettéd oikeudenmukainen palkitse-
misjarjestelmé tuottaa suurempaa tyotyytyvaisyyttd kuin epaoikeudenmukainen.
Liséaksi on selvitetty, ettéa hyva ilmapiiri edistaa innovatiivisuutta ja korkea osaami-
nen parantaa tyosuorituksia. Tutkimusten mukaan hyva esimiestyd on yhteydessa
tyohyvinvointiin ja sitoutumiseen. Toisin sanoen kokonaiskuvasta on voitu selvit-
tda monien yksittaisten tekijoiden valista yhteyksia, vaikka henkiléstovoimavarojen

johtamisen kokonaisuuden tulosvaikutuksia onkin vaikea tutkia. (Viitala 2013, 10.)

Perehdyttaminen on uuden tydntekijan tukemista uudessa tydyhteisossa. Pereh-
dytysvaiheessa tyontekija tutustuu uuteen organisaatioon sek& uusiin tehtaviin.
Perehdyttaminen on tarke&a yritykselle sekad tyontekijalle, silla se auttaa uutta
tyontekijad muodostamaan kuvan yrityksesta. Sen tulisi koskea jokaista, joka tulee
organisaatioon tyohoén, harjoitteluun tai siirtyy toisiin tehtéviin organisaation si-
salla. (Strommer 1999, 259.)

Perehdyttdminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadulle
seka yritysmielikuvalle. Jokaisen uuden organisaation tyontekijan, kuten myos
harjoittelijoiden tulisi padsta osalliseksi suunnitelmallisesta perehdytyksesta. Pe-
rehdyttamisen sisallon maaraa se, millainen tausta perehdytettavalla on. Organi-
saation sisalla toisiin tehtavaan tai toiseen toimipaikkaan siirtyva tyontekija ei tar-
vitse enaa organisaatiotason perehdytystd vaan enemmankin tyénohjausta, kun
taas organisaatiossa uutena tyontekijdna aloittava on hyva perehdyttada myos or-

ganisaation rakenteisiin, tehtavaan, arvoihin seké visioon. (Strommer 1999, 259.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyontekijoiden opastusta tyotehtaviin seka kaikkia

niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan

. tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka niihin perustuvat

toimintatavat

. tyopaikkansa inmiset, asiakkaat ja tyotoverit
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. oman tybnsa ja siihen liittyvat odotukset. (Lampi, Laurila & Pekkala 2001,
148).

Perehdyttamisella pyritaan antamaan tyontekijalle kokonaiskuva yrityksesta, sen
organisaatiosta, sen toimintaperiaatteesta ja lilkkeideasta, asiakkaista ja tuotteista
seka tyosta ja tyoprosessista. Perehdyttamisten tavoitteena on se, etta tyontekija
ymmartaa, mitka ovat tyon tavoitteet ja miten organisaatio toimii. Perehdyttaminen
on onnistunut, kun tyontekija on aktiivinen ja suhtautuu tyéhon ja tydyhteisté6n
myonteisesti. Hyvin hoidettu perehdyttaminen kattaa my6s tyontekijan turvallisuu-
teen ja hyvinvointiin liittyvat asiat ja tukee tydssa jaksamista. Perehdyttaminen luo
osaltaan mahdollisuuden hyvélle tyémotivaatiolle ja toimivalle tydyhteisolle. Se va-
hentaa epavarmuutta ja virheitd uusissa tehtavissa ja tydymparistossa. Myos tyo-
tapaturmien mahdollisuudet ja psyykkinen kuormitus vahenevat. (Lampi ym. 2001,
148-149.)

Perehdytettavia henkildita tydpaikalla voivat olla paitsi uudet tydntekijat myos yri-
tyksessa jo tyoskentelevat. Vakituiseen tydsuhteeseen tuleva "vasta-alkaja”, lyhyt-
aikaiseen tyosuhteeseen tuleva ammatti-ihminen, kesalomittaja, tydssa oppija ja
ammattiosaamiseen nayttdja antava opiskelija ovat esimerkkeja perehdyttamista
tarvitsevista tyontekijoista. Yrityksessa jo tydskenteleva tarvitsee perehdyttamista
tehtavan vaihtuessa. Muutokset ja uudistukset ovat nykyaan kaikilla aloilla jatku-
via. Tyontekijoita vaaditaan juostavuutta ja kykya toimia uudistusten mukaisesti.
Muutoksissa ihmiset usein joutuvat henkisesti lujille yrittdessdan sopeutua. Myos
pitkan poissaolon jalkeen tydntekija tarvitsee ohjausta ja tukea. Perehdyttamistoi-
minta, ohjaus ja opetus ovatkin tydpaikan jatkuvaa toimintaa. Kaikissa tdissa ja
jokaisessa tehtdvassa aloittaminen on helpompaa, kun tyon pddmaarat ja oman
tehtdvan suhde muihin tyopaikan tehtéviin selvitetaan perusteellisesti heti tyohon
tullessa. Kunnollinen perehdyttdminen vie aikaa, ja siitd koituu myos kustannuk-
sia, mutta siitd saatava hyoty korvaa menetykset. Perehdyttava oppii tydnsa no-
peammin, tyon laatu on hyvaa ja tydn sujuvaan ja itsendiseen suorittamiseen
paastaan lyhemmassa ajassa. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella voidaan vaikut-
taa myonteisesti myos yrityskuvaan — siihen kasitykseen, joka ulkopuolisilla on

yrityksesta. (Lampi ym. 2001,149.)
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Lampi ym. esittdd (2001, 149) etta tyOpaikan tyotekijoiden kannalta on tarke&a,
ettd perehdyttdminen ja tydnopastus hoidetaan hyvin. Ensimmaisten tyéssaoppi-
mispaikkojen kokemuksen voivat seurata mukana koko elaman ajan. Hyvin hoi-
dettu perehdyttaminen saa tulokkaan tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja auttaa
sosiaalistumaan tydpaikkaansa. Tyotehtavien oppimisella on myds suuri opiske-
luun motivoiva merkitys. Myonteisessa ja avoimessa ilmapiirissa toteutuu opastus
ja ohjaus ovat oppimisen lahtékohtia. Tyon sujuva tekeminen on myos tydpaikan

etu.

Vastuu perehdyttamisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on pereh-
dytettavan lahimmalla esimiehellda. Perehdyttdmisen hoitaa esimies, tydtoverit tai
tehtavaan koulutettu perehdyttdja tai tydnopastaja. Perehdyttdminen on kuitenkin
kaikkien henkiloston jasenten asia. Se tulee nahda yhteisena oppimisena ja pe-
rustana hyvalle yhteisty6lle uuden tyontekijan, hanen esimiehensa ja tyotoverei-
densa valilla. Tyopaikkojen saanndllisesti toistuvat henkilostopalaverit ovat esi-

merkki yhteistoiminnan toteuttamista. (Lampi ym. 2001, 151.)

Itse perehdyttaminen on aina perehdytettavasta, tyotehtavasta ja tydymparistosta
ja muista tapauskohtaista tekijoista riippuvaa. Sen sisaltd voi maaraytya yksilolli-
sesti henkilon ja tehtavien mukaan. Tydpaikan yleinen, juostavuuden ja yksil6lliset
tarpeet huomioon ottava perehdyttamisohjelma luo perehdyttamiselle puitteet ja

varmistaa, etta perehdyttdminen onnistuu. (Lampi ym. 2001, 151.)

Tybhon perehdyttamisen keskeisené tavoitteena voidaan pitdé taitavaa tyota ja
laadukasta tuotetta ja palvelua. Tahan tavoitteeseen voidaan paasta, kun pereh-
dyttdminen nahd&an monivivahteisena opetus- ja oppimistapahtumana. Oppimi-
nen on mahdollista, kun perehdytettdva ottaa vastuun oppimisestaan ja osaami-
sestaan. Muutokset tydelamassa edellyttavat entista enemman kykya ja halua it-
sendiseen toimintaan ja aktiivisuuteen, ja ndma ominaisuudet korostuvat erityi-
sesti palvelualalla erilaisissa vuorovaikutustilanteissa asiakkaiden kanssa. (Lampi
ym. 2001, 151.)
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3.1 Perehdyttdmisen tydsuojelun nakdkulmasta

Perehdyttdamisen olennainen osa on tydsuojeluasioihin perehdyttaminen. Ty6-

suojelusdadantot kasittelee tata asiaa useissa laeissa ja asetuksissa.
Tyo6turvallisuuslaki (738/2002, 14 8) velvoittaa tydantajaa huolehtimaan, etta

. Tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan olosuhteisiin, tydme-
netelmiin, tyovalineiden oikeaan kaytt6on seka turvallisiin tyétapoihin ennen uu-

den tydn aloittamista tai tydn muuttuessa.

. Tyontekijalle annetaan opastus tydsta aiheutuvan haitan ja vaaran valtta-
miseksi puhdistus, sdato- ja huoltotoimenpiteiden seka hairio- ja poikkeustilantei-

den varalta.

. Tyontekijalle annettua opastusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993) velvoittaa tyfantajan huolehtimaan siita,
etta nuori tyontekija, jolla ei ole tydhon tarvittava ammattitaitoa ja kokemusta, saa

opastusta tyéhonsa niin, etta han valttyy aiheuttamasta varaa itselleen ja muille.

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydterveyshuoltoon kuuluu riittavien tie-
tojen antaminen tyontekijoille terveydelle koituvista vaaroista tyOpaikalla ja tar-

peellinen ohjaus niiden valttamiseksi.

Asetuksessa tyosuojelun valvonnasta (954/1973) maarataan tydpaikan tydsuoje-
luantajalle tydnopastuksen jarjestdmiseksi. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
(334/2007) maaraa, etta tyvhon perehdyttamisen jarjestely kuuluu yhteistoiminta-
menettelyyn tyopaikalla. Myds yhteisty6laki sdatad yhteistoiminnasta tyfantajan

ja tyontekijoiden valilla.
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3.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemi-
selle ja yhteisty6lle tydyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdyttdminen kattaa tyon tai-
tovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisaksi aina mygs tyonte-
kijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat sek& omatoimisuuteen kannus-
tamisen. Tydpaikan tarkoitus on tuottaa niita tuotteita tai palveluja, joita varten se
on perustettu. Henkiléston hyvasta ammattitaidosta hyotyvat asiakas, yritys ja
tyontekijat. Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen tydssa ovat tar-
keita tyontekijoiden hyvinvoinnille. (Ty6hdn perehdyttdminen ja opastus — enna-

koivaa tydsuojelua 2009.)

Monella tydpaikalla perehdyttaminen hoidetaan suunnittelemallisesti ja perehdyt-
tajien avulla. Suuressa organisaatiossa jarjestetddn erityisia perehdytysjaksoja,
joissa on mukana useampia uusia tyontekijoita samanaikaisesti. Pienissa yrityk-
sissa ongelma on usein siing, ettd kukaan ei ehdi perehdyttaa uutta tyontekijaa
muuhun kuin tyéhon. Talléin kuuluu paljon aikaa ennen kuin tyéntekija kokee kuu-
luvansa joukkoon. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttamisesta kantaa paavastuun aina lahin esimies. Apuna hanella voivat
olla erikseen valitut ja koulutetut perehdyttajat. Myos tyotoverit ja muu henkilosto
on valjastettava perehdyttamiseen, silla uuden tydntekijan on tarkeaa tutustua eri
toiden osaajiin jo alussa — ja painvastoin. Varsinaiset perehdyttajat onkin valittava
huolellisesti. (Viitala 2004, 259 — 260.)

Perehdyttdmisen tavoitteena voidaan pitdd Strommerin mukaan (1999, 260.)

. organisaation ja tyoyhteis6n toiminnan laadun turvaamista

. myonteisen asenteen luomista

. tyotehtaviin sisaan padsemisen auttamista

. vuorovaikutuksen seka yhteistydn pohjustamista seké luomista

. tukemista uudessa tehtavassa onnistumisessa
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. tyomotivaation seka kiinnostuksen kasvattamista alaa kohtaan.

Perehdyttaminen tulee hoitaa siten, etta se
e turvaa organisaation ja tydyhteison toiminnan laadun
e luo myonteisen asenteen seka tulijassa ettd vastaanottavassa joukossa
e auttaa paasemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman tehokkaasti
e muokkaa vuorovaikutuksen ja yhteistydn maaperéa
e tarjoaa tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen
e antaa kokonaiskuvan organisaatiosta ja tyon liittymisesta siihen

e lisda tydmotivaatiota ja kiinnostusta alaa kohtaan. (Viitala 2004, 260.)

Mitd paremmin tyontekija voi valmistua tydhénsa jo ennen perehdyttamisvaihetta,
sitd tehokammin hén paase alkuun. Odotusaikahan voi irtisanomisaikojen vuoksi
muodosta kuukausienkin mittaiseksi. Uuden tyontekijan tulopéiva uuteen tyopaik-
kaan on erityisen tarkea hetki, jolla on taipumus sailyta mielessa pitk&an. Erityi-
sesti se muistetaan, jos vastaanotto on ollut valinpitaméatén tai nuiva. Ensimmai-
sena paivana tulija on herkka aistimaan tunnelmia ja vastaanottavaisella mielella.
Yrityskuvan kannalta tama kohtaaminen onkin erityisesti tarkea. (Viitala 2004, 260
—261.)

Aivan aluksi esimiehen tehtava on esitella uusi tydntekija ainakin muutamille &a-
himmille henkildille ja laatia tulijan kanssa hanelle perehdyttamisohjelma. Siina so-
vitaan tulijan tausta huomioon ottaen aikataulu asioille, joihin han perehtyy, ja hen-
kil6t, joiden kanssa han keskustelee asioista. Nykypdaivan kiireisessa organisaa-
tiossa yksi mahdollisuus on suunnitella kartta tai perehdyttamiskortti, jonka kanssa
perehdyttava suunnistaa melko itsendisesti ensimmaiset viikkojen ajan eri henki-

I6iden luona tutustumassa talon asioihin. Tama edellyttaa hyvaa integrointia ja tie-
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don kulkua, niin etta kaikki voivat valmistautua omiin tapaamisiinsa uuden tyon-
tekijan kanssa. Tallainen perehdyttdminen vahvista uuden tyontekijan itsenai-
syytta ja oma-aktiivisuutta. (Viitala 2004, 261.)

Perehdyttamisessa tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintata-
paan, ulkoiseen toimintakenttaan ja tulevaisuuden nakymiin. Liikeidean sisaista-
minen tarjoaa jokaiselle tyontekijalle tarkean sisdisen mallin oman tyon taustaksi.
Tyobyhteison jaseniin tutustuttaminen seka toimintatapoihin, tiloihin, jarjestelmiin ja
kaytantoihin perehdyttdminen ovat seuraavan tason asioita. Perehdyttamisen yti-
men muodostaa itse tyétehtava, johon liittyen on selvitettdva muun muassa me-
netelmat, koneet ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat, hairididen korjaa-

minen seka tyoturvallisuus. (Viitala 2004, 261.)

Hyvalla perehdyttamisella voidaan tukea uuden henkilén sitoutumista organisaa-
tioon ja tehtavaan: kaksi ensimmaista viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin kes-
keisia. Laajemmin voidaan ajatella, ettd perehdyttamisella turvataan laatua ja tuot-
tavuutta seka lisataan henkiloston pysyvyytta, myonteista asennetta ja tyoturvalli-
suutta. (Viitala 2004, 261.)

Perehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen ohella my6s hyvin suun-
niteltua itseopiskelumateriaalia, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi tai itse-
opiskeluohjelmaksi muun muassa seuraavista:

e yritysesite, vuosikertomukset

e kirjallinen toiminta-ajatus ja liikeidea(t)

¢ henkilost6-, henkiloston kehittamis- ja tiedotuspolitiikan periaatteet

e henkilokunta- ja asiakaslehdet

e tiedotteet

e tuote- ja palveluesitteet

e tydsadnnot ja turvallisuusohjeet

e tervetuloa taloon -esite, jossa on selvitetty esimerkiksi tyéterveyspalvelut,

poissaoloilmoituskaytannot, henkilokuntaedut jne. (Viitala 2013, 193.)
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Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa tehtavaan tuleva uusi henkild mahdollisim-
man nopeasti padsemaan kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Taman lisaksi pereh-
dyttamisella autetaan tyontekijaa padsemaan organisaation ja tydyhteison jase-
neksi ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tyohon. Kokonaisvaltainen yrityk-
sen perehdyttamisjarjestelma sisaltaa tiedottamisen ennen tyéhon tuloa, vastaan-
oton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen ja tydbnopastuksen.
(Viitala 2013, 193.)

Perehdyttaminen alkaa valittujen henkildiden kohdalla jo valintamenettelyvaih-
teessa. Perehdyttaminen toimii seka valittujen etta kaikkien valintamenettelyyn
osallistuneiden kohdalla samalla myo6s yrityskuvamarkkinointina: hakijoille anne-
taan tietoa yrityksesta ja tydsta. Tehtavaan tulon jalkeen tapahtuvassa perehdyt-
tamisessa tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, yrityk-
sen markkinoihin ja tulevaisuuden nakymiin. Tyéyhteison jaseniin tutustuttaminen
seka tiloihin, jarjestelmiin ja tydyhteistn kaytantoihin perehdyttaminen ovat seura-
van tason asioita. (Viitala 2013, 193.)

Perehdyttdmisen ytimen muodostaa itse ty6tehtava, johon liittyen on selvitettava
muun muassa menetelmat, koneet ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat,
hairididen korjaaminen seka tyoturvallisuus. Yksi perehdyttamisen tarkea osa-alue
on perehdyttda uusi tyontekija tydsuhdetta maarittaviin periaatteisiin ja sdantoéihin,

joita ovat muiden muassa

e palkkausperusteet ja palkanmaksupéaiva seka palkanmaksuun liittyvat rutii-

nit
e tyOajat ja aikataulut, poissaolosdannokset
e vastuut ja seuraamukset sdantdjen laiminlyénneista
e tietoturva-asiat
e ruokailu- ja taukotilat sek& muut sosiaalitilat

e tyOterveyshuolto, tydsuhde-edut ja virkistyspalvelut. (Viitala 2013, 193 —
194.)
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Organisaation on kaytannollista ja tyon laatua varmistavaa luoda systemaattinen
perehdyttamisjarjestelma, jota kehitetaan ja pidetddn jatkuvasti valmistustilassa.
Siind on maariteltava, kuka perehdyttada uuden tydntekijan, miten ja missa.

Yleensa perehdyttamisjarjestelma sisaltda seuraavat osa-alueet:
1. tiedottaminen ennen ty6hon tuloa

2. vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

3. tydsuhdeperehdyttaminen

4. tyonopastus. (Strommer 1999, 260.)

Perehdyttdminen tutustuttaa uuden tydntekijdn organisaation tavoitteisiin ja toi-
mintatapaan, ulkoiseen toimintakenttdén seka tulevaisuuden nakymiin. Sisaistetty
likeidea tarjoaa jokaiselle tyontekijalle sisdisen toimintamallin oman tyon taus-
taksi. (Strommer 1999, 261.)

Perehdyttdmisen tavoitteita pohdittaessa on hyva muistaa myds tyoturvallisuus-
nakokulma. Jokaisessa tydssa on riskinsa, joihin on syyta paneutua jo perehdy-
tyksen aikana. Aloittelevalta tydntekijalta voi puuttua turvallisen tydskentelyn tie-
totaitoa, eikéd ammattilaisellakaan valttamatta ole riittdvad kokemusta juuri tAman
tyopaikan riskitekijoista. Tyon riskit voivat my6és unohtua. Sen vuoksi ty6turvalli-

suus on muistettava perehdytyksessa. (Tyohon perehdyttaminen 2009, 5).

Yritysperehdytyksessa hyvana tukena ovat mm. Tervetuloa taloon -oppaat, toimin-
takertomukset, henkilostdlehdet, esitteet, videot ja DVD: t seka Internetin ja intra-
netin (Tyohon perehdyttdminen 2009, 2).

3.3 Perehdyttamisen erilaisia muotoja

Seuraavaksi esitellaan joukko sellaisia osaamisen kehittdmisen keinoja, jotka so-
pivat hyvin yksildiden osaamisen kehittamiseen ja jotka voidaan toteuttaa lahella

tyota.



16 (38)

Tydnopastus on varsinainen ty6hon perehdyttdmista. Siin& huolehditaan, etta

tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tydssaan. Perehdyt-

tamisen kohteena ovat

tyopaikan olosuhteet, tydymparisto ja [ahimmat ty6toverit
tyon sisalto, tybvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet

tyon tulosten laadun osatekijét ja niiden arvioinnin kriteerit seka tyéon me-

nestyksellisyyden arviointi ja mittarit

tyossa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti,

kaytto ja yllapito

tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakékohdat ja hairiétilan-tei-

den toimintaohjeet
tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tietolahteet

oppimis- ja kehittymismahdollisuudet jatkossa. (Viitala 2013, 194.)

Tybopastusta tarvitaan, kun

tyo on tekijalleen uusi

yrityksen toimintatapa ja liikeidea muuttuvat

tehtavat vaihtuvat

tydomenetelmat muuttuvat

uusia raaka-aineita, koneita tai laiteita otetaan kaytt6on

tilanne poikkeaa tavanomaisesta

toiminnassa havaitaan virheita ja tuotteiden ja palvelun laadussa puutteita

tyoturvallisuusohjeita laiminlyddaan
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. tyopaikalla sattuu tapaturma tai havaitaan ammattitauti
. annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita. (Lampi ym. 2001, 153.)

Perehdyttamiseen on hdydyllista laatia ohjelma, joka kestéda enemman kuin muu-
taman ensimmaisen tyopaivan. Kukaan ei pysty omaksumaan suurta maaraa tie-
toa kerralla. Hanelle voidaan my6s nimeté esimiehen ohelle kummi, jonka kanssa
perehdytyksen etenemista voidaan seurata ja samalla tukea henkilén sosiaalistu-
mista uuteen tyopaikkaan. Kummi voi olla kuka tahansa tydpaikkaa hyvin tunteva
henkilo. (Viitala 2013, 194.)

Tybnopastuksen tavoitteena tulee olla tydntekijan kokonaiskuvan hahmottaminen
yhta lailla kuin tydn tehtévien osien hallitseminenkin. Keskeistd on hahmottaa tyo
organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputuloksen kannalta. Tassa apu-
keinoina voivat olla erilaiset analyysit: tehtavaanalyysi kuvaa tyohon liittyvia toi-
mintoketjuja ja niiden merkitystd organisaation toimintoketjuille. Tavoiteanalyysi
esittda tyon halutut lopputulokset tai antaa tulokkaan méaaritella ne itse. Virheana-
lyysi kartoittaa mahdollisia virheita ja niiden seurauksia, ja vaara-analyysissa kay-
daan lapi tybvaiheet ja mietitddn niiden vaaroja seké vaarojen valttdmisen mah-
dollisuuksia. (Strommer 1999, 262.)

Tybnopastuksessa huolehditaan koneiden ja laitteiden kaytto, niiden puhdistami-
sen ja kayttajalle kuuluvien huoltotoimenpiteiden oppimisesta. Myds ergonomi-
sesti oikeiden ja sopivasti kuormittavien tyfasentojen ja — liikkeiden opettaminen
kuuluvat tybnopastuksen. Tyontekijan tulee alusta lahtien oppia ty6turvalliset tavat
tehda tyotad. Henkildnsuojaminen ja suojavaatteiden kayttdé on tarkea. Keittio-
tydssd on hygieenisyys aina keskeinen kysymys. Tyonopastukseen tulee liittaa

omavalvontaan liittyvat tehtavéat ja toimenpiteet. (Lampi ym. 2001, 153.)

Tybnopastus ei ole vain tekniseen tydsuoritukseen liittyvad, vaan sen piiriin kuu-
luvat my0Os asiakaspalvelutehtavat. Naissé asioissa tydonopastuksen toteuttamista
ohjaa liikeidea. Tybnopastusta onkin viisasta antaa aidoissa asiakaspalvelutilan-
teissa. (Lampi ym. 2001, 154.)

Tekemiseen liittyvissa asioissa ihmiselle on ominaista sisaisten mallien — tyon toi-

mintamallien — muodostaminen tyosta. Tyénopastuksella voidaan vaikuttaa siihen,
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minkalainen muodostuva malli on. Sisdinen malli on kokonaiskuva tydsta: se kyt-
kee yhteen tiedon ja taidon ty6n eri vaiheista ja etenemisesta seka tydsuorituksen
ja tuloksen laatuun vaikuttavista tekijoista. Se johtaa itsenaisen taidon saavutta-
miseen ja kykyyn toimia muuttuvissa tilanteissa. On kuitenkin muistettava, etta op-
piminen ei tapahdu hetkessa. (Lampi ym. 2001, 154.)

Tybnopastajana voi tydpaikalla toimia siihen koulutettu henkil6 tai tydtoveri. Opas-
tajan tulee innostunut ja motivoitunut opastamiseen. Hanen on itse osattava opas-
tettavat asiat riittdvan hyvin mutta kyettdva myontdmaan, ettei tieda kaikkea.
Opastaja onnistuu tydssaan silloin, kun han nakee asiat opastettavan kannalta ja
on kannustava ja rohkaiseva. Opastettavan aikaisemmat tiedot, ja kokemukset
ovat opastuksessa lahtdkuntia ja uuden oppimisen perusta. Tarkea on, ettad opas-
tettava rohkaistaan olemaan aktiivinen ja ottamaan itse selvaa asioista, kysymaan
ellei tieda. Hantd kannustetaan my0s seuramaan ja arvioimaan omaa oppimis-
taan. Nain opastettava oppii ottamaan vastuun oppimisestaan ja itsensa kehitta-
misesta. Taitava opastaja havaitsee opastettavan kehittymisen ja sallii itsenéaisty-
minen. (Lampi, Laurila & Pekkala 2001, 154.)

Monissa yrityksessa on perehdyttdmisohjelmiin siséllytetty palautekeskusteluja.
Niilla tarkoitetaan esimiehen ja tydntekijan tai tydpaikkaohjaajan ja tydssa oppijan
valisia perehdyttamisvaiheen lopussa kaytyja keskusteluja, joihin kumpikin osa-
puoli valmistautuu etukateen. Ohessa on Tyo6turvallisuuskeskuksen laatima kysy-
myssarja palautekeskustelua varten. (Lampi ym. 2001, 154.)

Yksi kokemuksellisen oppimisen muodoista on tehtavakierto, jossa henkil6ita siir-
retaan erilaisiin toimintoihin ja yksikoihin tietyksi ajaksi oppimaan uutta. Tutkimus-
ten mukaan tyokierto saa henkildt entista enemmaéan arvostamaan muita yrityksen
toimintoja ja asioiden tarkastelua erilaisista nakokulmista sekéd auttaa nakemaan
eri toimintojen valisen yhteystyon tarkeyden ja mahdollisuudet. Toisaalta tyokierto
voi aiheuttaa kierrossa olevien henkildiden toiminnan tehokkuuden tilapéaista las-
kua uusien asioiden oppimistarpeen vuoksi. Samalla toiminnossa pysyvasti tyos-
kentelevid henkil6itd kuormitetaan perehdyttamiseen ja opettamiseen kuuluvilla li-
satoilla. Selvitysten mukaan tyokierron hyddyt ovat kuitenkin huomattavasti hait-
toja suuremmat. Tyokierron suurin hyoty asianomaiselle itselleen on organisaation

toiminnan ymmartamisen laajeneminen ja syveneminen. (Viitala 2013, 194 — 195.)
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Monesti tyOkierto antaa kierrossa olevalle my6s uutta mielekkyytta ja innostusta
tyohon. Etenkin johtotehtavissé on suuri hyoty siitd, ettd esimies voi myés oman
kokemuksensa kautta ymmartaa niita toimintoja ja prosesseja, joita koskevia paa-
toksia han on tekemassa. Tyonkierto on kehittyneimmillaan suunnitelmallista ja
pitkajanteista kehittamistoimintaa, joka liittyy urasuunnitteluun. Siind on osaami-
sen kehittamisen rinnalla tavoitteena myds hyvien osaajien sitouttaminen yrityk-
seen. (Viitala 2013, 195.)

Ristiinkoulutus on tyontekijoiden perehdyttamista toistensa tehtaviin. Se lisdé or-
ganisaation joustavuutta ja parantaa tyon tuottavuutta, koska osaava tydvoimaa
voidaan osoittaa tarvittaessa. Moniosaamisen merkitys kasvaa tiimityon yleisty-
essd, koska tiimin tavoitteen saavuttamista auttaa se, etta tiimin jasenet voivat
tarvittaessa tehda toistensa tehtavia tai osallistua niihin. Kevyt organisaatiora-
kenne tarkoittaa kaytannossa usein myos sitd, ettd yksilon on kyettdva puuttu-
maan tuotantoprosessin ongelmiin ilman esimiehen apua, eli hanen on tunnettava
koko tuotantoprosessi. Ristiinkoulutus ja moniosaaminen mahdollistavat usein
myo6s kattavan sijdisjarjestelman. Yksilon kannalta moniosaaminen tuo tyohén
vaihtelua ja haasteita. Sen my6td ammattitaito kehittyy ja mahdollisuudet liikkumi-
seen tyotehtavasta toiseen paranevat. Moniosaamisella on suuri merkitys myds

tyontekijan asemalle organisaatiossa ja tyémarkkinoilla. (Viitala 2013, 196.)

Perehdyttdminen on laaja ja kokonaisvaltainen prosessi, joka alkaa suunnittelusta
ja pitaa sisallaan kaiken tydympariston esittelysta tydopanostukseen. Perehdytta-
minen ei ole irrallinen tapahtuma, vaan se on kiintea osa ty6ta ja tyon kehittamista.
Oleellista on luoda kokonaiskuva yrityksesté ja sen toiminnasta. Suunnittelun li-
saksi perehdyttdminen vaatii seurantaa ja kehittamista. Perehdyttaminen ei lopu
tyonopastukseen, vaan se on jatkuva prosessi, joka onnistuakseen vaatii seka

tyontekijan ettd tydnantajan sitoutumista. (Elovainio 1992, 10.)
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3.4 Perehdyttamisohjelman aihealueet

Perehdyttaminen on osa koko tydyhteisdn toimintaa ja viestintaa. Perehdytyksen
avulla kehitetdaan pitkékestoisuutta ja vuorovaikutusta. Perehdyttdminen on pro-
sessi, joka muodostuu kolmesta vaiheesta: alkuperehdytyksesta tyopaikkaan, pe-
rehdyttdmisesta tyotehtavaan ja perehdytyksen seurannasta.

3.4.1 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

Vastaanottovaiheessa tyontekija perehdytetaan yritykseen, sen toiminta-ajatuk-
seen ja liikeideaan, sen asiakkaisiin ja heidé&n odotuksiinsa. Yrityksen kulttuuriin ja
arvoihin perehdytetaéan kertomalla, mita asioita pidetaén tarkeina — mita asiakas-
palvelutydssa toimivalta henkilostoltd odotetaan. Yrityksen organisaatio, esimies
ja lahimmat tyotoverit seka tyo- ja sosiaalitilat esitellaan. Vastaanottovaihe on tar-
ked, koska silloin tydntekija otetaan jaseneksi tydyhteisdon, ja han muodostaa ka-
sitykseen tyoyhteisdstd. Hyvan tydmotivaation syntyminen edellyttad, ettd han

tuntee itsensa arvostetuksi ja tervetulleeksi. (Lampi ym. 2001, 152.)

3.4.2 Tiedottaminen ennen tyéhéntuloa

Perehdyttdaminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. Tybhonottaja haastattelee tyon-
hakijaa ja keskustelee hdnen kanssa tydsuhteeseen, yritykseen ja tydhon liittyvista
asioista. Uudesta tyontekijastd kerrotaan myds muille tydntekijoille. (Lampi ym.
2001, 151.)

3.4.3 Tyo6suhteeseen ja henkildstdon liittyvat asiat

Perehdytyksessa kasitellaan myds tydsuhdetta ja henkiléstod koskevia asioita. Ai-
healueeseen kuuluvia kysymyksia ovat tyontekijoiden oikeudet ja velvollisuudet,
palkka-asiat, tyOaika, tybvuorolistat, lomat seké erilaiset henkilostopalvelut, kuten
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tyovaatteet, ruokailu ja vapaa-ajan toiminta. Henkildston osallistumistapojen esit-
tely, sisaiset tiedottamistavat ja aloitetoiminta seka koulutukseen osallistumisen

kysymykset ovat tarkeita esille otettavia asioita (Lampi ym. 2001, 152.)

3.4.4 Tyo6suojeluasiat

Ty0Osuojelutavoitteena perehdyttamisessa voidaan pitaa sita, etta tyontekija oppii
noudattamaan tyoturvallisuutta ja tydsuojelua koskevia ohjeita ja maarayksia. Li-
saksi hanen tulee oppia ilmoittamaan vaaratilanteista ja terveytta haittaavista teki-
jOistd seka koneissa, laitteissa ja henkilon suojaimissa ilmenevista vioista. Tyon-
tekijaa kannustetaan vaikuttamaan tyooloihin niin, etté tapaturmat ja sairastumiset
vahenevat. Hanta kannustetaan myos tekemaan aloitteita tydn sujuvuuden ja ty6-

yhteison viihtyvyyden parantamiseksi. (Lampi ym. 2001, 152.)

Tybpaikan tyosuojelulliset haittatekijat ja tapaturmariskit tulee tuoda avoimesti
esiin. Tyosuojeluohjeet ja — maaraykset seka tydsuojelu- ja tydterveyshuolto-or-
ganisaatio tulee selvittda. Paloturvallisuus kuuluu tydsuojeluun — keittion toimin-
nassa se on tarkea hallittava asia. Myos tyopaikan ensiapuohjeet tulee selvittaa.
Neuvontaan ja ohjaukseen tulee tarvittaessa kayttaa terveydenhuollon ammatti-
laisia terveyshaittojen ehkaisemiseksi. (Lampi ym. 2001, 152.)
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4 PEREHDYTTAMISOPPAAN KOKOAMINEN PALTAMON NESTE OILILLE

Tama opinnaytetyon tarkoitus on tehda monipuolinen, selked ja toimiva perehdyt-
tamisopas Paltamon Neste Oilille. Opinnaytetyon tulisi olla tydelamaléahtéinen,
kaytannonlaheinen, tutkimuksella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla alan tie-
tojen ja taitojen hallintaa osoittava. Osaavat tyontekijat ovat yrityksen voimavara.
Perehdyttamisoppaakseen ja tyonopastuksen kautta halusin nostaa tydémotivaa-

tiota seka yrityksen toiminnan kehitysta ja laatua.

Paltamon Neste Oililla tyontekija perehdytetaan erilaisilla tavoilla: kertomalla mita
ja miten pitaé toimia sek& lukemalla erilaisia seinélla olevia ohjeita. Yrityksessa ei
ole kunnon perehdyttamisopasta, joka sisaltaisi kaikki tarkeat tiedot. Kuten mo-
nessa pienessa yrityksessa, Paltamon Neste Oililla on sama ongelma, etta esi-
mies ei ehdi perehdyttamaan uutta tyontekijaa. Tyontekijalle on opastettu tyoteh-
tavat, joiden avulla han oppii tekemaan tyttehtavansa. Muut tarkeat asiat, kuten
mm. poissaoloilmoittautuminen, tydterveyshuolto, tydntekijan edut ja velvollisuu-

det, jaavat kasittelematta kunnolla.

Toiminnallinen opinnaytetyd on tyéelaman kehittamistyo, joka tavoittelee ammatil-
lisessa kentdssa kaytannon toiminnan kehittamista, ohjeistamista, jarjestamista tai
jarkeistamista. Toiminnallisella opinnaytety6lla on siten yleensa toimeksiantaja.
Toteutustapana voi olla kohderyhman mukaan esimerkiksi kirja, opas, cd-rom,
messuosasto, nayttely, kehittAmissuunnitelma tai jokin muu tuotos/tuote/produkiti
tai projekti. Se voi siis olla my6s jonkin tilaisuuden tai tapahtuman suunnittelemi-
nen tai jarjestaminen. (Virtuaali ammattikorkeakoulu, Opinnaytetydn ohjauspro-

sessi.)

Toteutustapana voi olla kohderyhman mukaan kirja, kansio, vihko, opas, cd-rom,
portfolio, kotisivut tai johonkin tilaan jarjestetty nayttely tai tapahtuma. Tarkeaa on,
ettd ammattikorkeakoulun toiminnallisessa oppinaytetydssa yhdistyvat kaytannén

toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka 2003, 9.)

Tassa opinnaytetytssa tarkoitus oli nimenomaan tehda perehdyttamisopas. Opas

tulee olemaan kansio, mutta se tehdaan myos séhkdiseen muotoon.
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Toiminnallinen opinnaytety6 on kaksiosainen kokonaisuus: se siséltaa toiminnalli-
sen osuuden eli produktin ja opinnéytety6raportin eli opinnaytetydprosessin doku-
mentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnan keinoin. Toiminnallisen opinnaytetyén
tuotoksen tulisi aina pohjata ammattiteorialle ja sen tuntemukselle, ja siten toimin-
nallisen opinnaytetydraportin tulee aina siséltéd myods ns. teoreettinen viiteke-

hysosuus. (Virtuaali ammattikorkeakoulu, Opinnaytetydn ohjausprosessi.)

Toiminnallisen opinnaytteen tekijaltd edellytetddn tutkivaa ja kehittdvaa otetta,
vaikka tutkimus monesti onkin toiminnallisessa opinnaytetydssa lahinna selvityk-
sen tekemista ja selvitys tiedonhankinnan apuvéline. Tutkiva ote nékyy toiminnal-
lisessa opinnaytetydssa teoreettisen lahestymistavan perusteltuna valintana,
opinnaytetydprosessissa tehtyjen valintojen ja ratkaisujen perusteluina seka poh-
tivana, kriittisend suhtautumisena omaan tekemiseen ja kirjoittamiseen. Teoreet-
tinen lahestymistapa ohjaa tyon tietoperustan ja siita tarkentuvan viitekehyksen
rakentumista. Produktin toteutustavan tekija valitsee kohderyhmé&n mukaan siten,
ettd produktin kokonaisilmeesta voi viestinnallisin ja visuaalisin keinoin tunnistaa
tavoitellut paamaarat. (Virtuaali ammattikorkeakoulu, Opinnaytetyén ohjauspro-

sessi.)

Toiminnallisissa oppinaytetdissa ei aina voi kokonaan unohtaa selvityksen teke-
mista. Ammattikulttuureissa on valtava maara tietoa ja taitoja, joita ei aina tavoiteta
ilman selvitysta. Lahtokohtana menetelmien esittelyssa on ihmistieteissa kaytetyt
tutkimusmenetelmat perustasolla. (Vilkka 2003, 9— 10.)

Tassa tydssa valmista opasta arvioivat Neste Oilin esimies ja tyontekijat.

4.1 Laadullinen tutkimusmenetelméa

Laadullinen tutkimusmenetelméa on toimiva selvityksen toteuttamisessa, kun ta-
voitteena on ilmidn kokonaisvaltainen ymmartadminen. Laht6kohtana on, etta ha-
lutaan kirjaamatonta faktatietoa tai halutaan ymmartaa, millaiset uskomukset, ha-
lut, ihanteet ja kasitykset ihmisten toiminnan taustalla vaikuttavat. Toiminnallisissa
oppinaytetdissa laadullinen tutkimusasenne palvelee myds tilanteessa, jossa ta-

voitteena on toteuttaa kohderyhmén nakemyksiin nojautuva idea. Kysymykset
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muotoillaan alkavaksi sanoilla mit&, miten, miksi, jotta vastaajan on helpompi ku-

vailla ja selittdd ajatuksiaan ja ndkemyksiaan. (Vilkka 2003, 63.)

Aineiston keraamisen keinona toimii joko yksil6- tai rynmahaastattelu riippuen
siitd, millaista tietoa selvityksella halutaan oman idean sisalloksi tai tueksi. Yksilo-
haastatteluna suositeltavia aineiston kerdamisen tapoja ovat joko lomake- tai tee-
mahaastattelu. Haastattelut voi toteuttaa haastatteluna kasvotusten paikalla tai
puhelinhaastatteluna. Teemahaastattelu on eniten kaytetty aineiston keraamisen

tapa toiminnallisissa opinnaytetoissa. (Vilkka 2003, 63.)

Haastattelutapa tulee sen mukaan, millaista ja miten tarkkaa tietoa toiminnallisen
opinnaytetydn tueksi tarvitaan. Toiminnallisissa opinnaytetdissa usein riittaa niin
sanottu suuntaa antava tieto. Tasta syysta myoskaan haastattelujen puhtaaksi kir-
joittaminen, litterointi, nauhoilta ei ole yhta valttamatonta, tasmallista ja jarjestel-
mallista kuin tutkimuksellisena opinnaytetoissa. Toiminnallisissa opinnaytetoissa
litterointi kannattaa keskittaa sisallon tuottamisessa tarvittuun tietoon, joka on koh-
deryhméan nakoékulmasta mielekdsta. Haastatteluaineiston keraamisessa on tar-
kedaa, ettd aineisto kuvaa riittavan kattavasti ongelmaa, jota on lahdetty ratkaise-
maan selvityksen avulla. Aineiston mééara ei ole tarke&a vaan aineiston laatu. Toi-
minnallisissa opinnaytetdissa laadullisella tutkimusmenetelmalla kerattya aineis-
toa ei ole aivan valttamatonta analysoida, vaan sita voidaan kayttaa myos lah-
teend kuten konsultaatioitakin. (Vilkka 2003, 63 — 64.)

4.1.1 Haastattelun yhteenveto

Jaoin perehdyttamisoppaan luettavaksi Paltamon Neste Oilin johtajalle (toimeksi-
antajalle) ja tyontekijoille. Annoin mukaan kyselylomakkeet (lite 2), joissa kysyin
tyokokemuksesta, oppaan ymmarrettavyydesta, selkeydesta ja sisalsiko se riitta-
vat tiedot tyotehtavista. Kyselylomakkeita palautettiin 4 kappaletta. Kyselyn tulok-
sena selvisi, ettd tyontekijoilla on erilainen tyokokemus ja monet oppivat tyén
kautta. Tassé tapauksessa tybnopastus ja hyva perehdyttaminen ovat erittain tar-

keita tyontekijalle.
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Haastattelussa keskusteltiin, kuinka perehdyttdminen oppaan avulla oli sujunut.
Tyontekijaad pyydettiin muistelemaan, oliko tyénopastuksen aikana tyontekijalle
opastettu tydergonomiaa ja ty6tapojen opastamista. Samalla keskusteltiin missa

tyovaiheessa tybnantajan on viisain antaa opas luettavaksi.

TyoOntekijat vastasivat kyselylomakkeessa, etta kaikki heidan tydprosessissa tar-
keéat tiedot ovat helposti I6ytyneet ja opas on selkea ja ymmarrettava. Oppaan ko-
konaisuus onnistuu hyvin seka siihen ei tarvitse lisata enaa mitaan. Opas on suun-

niteltu paperiversion lisaksi sdhkodversiona ja tarvittaessa se on helposti paivittava.

Haastattelussa keskusteltiin mygs siitd, miten tyokierto on sujunut. Yrityksen tyon-
tekijat tyoskentelevat seka keittiossa etta asiakaspalvelutehtavissa. Osa tyonteki-
jOista tekee vuoroja molemmissa tyopisteissa. Tyonkierto ei onnistu kaikissa teh-

tavissa, silla osa tehtavista vaatii enemman ammattitaitoa ja koulutusta.

4.2 Prosessikuvaus perehdyttamisoppaan kokoamisesta

Toiminnallista opinnaytetyota tehdessa kasitellaan tydprosessi opinnaytetydrapor-
tiksi. Toiminnallisen opinnaytetydn raportti on teksti, josta selvidd, mita, miksi ja
miten olen tehnyt, millainen tydprosessi on ollut sekd millaisiin tuloksiin ja johto-
paatoksiin olen paattanyt. Raportista ilmenee myds se, miten omaa prosessia,

tuotetta ja oppimista arviointi. (Vilkka 2003, 65.)

Toiminnallisiin opinnaytetdihin kuuluu raportin lisaksi itse produkti eli tuotos. Opin-
naytetydraportti on julkinen asiakirja, joka hyvin tehtyna osoittaa laatijansa kypsyt-
taa ja hyodyttaa toisia tutkimuksen tekijoitéa antamalla heille tutkittavaan aiheiseen
ideoita ja nakokulmia. (Vilkka 2003, 65 — 67.)

Raporttiosuudessa kaydaan lapi perehdyttamisen merkitysta, tavoitteita ja muo-
toja seka aihealueita ja tydsuojelun merkitysta tyontekijalle. Oppinaytetyoni tulok-
sena on Paltamon Neste Oilin perehdyttamisopas, jossa on tiedot yrityksesta ja
sen toimintatavoista. Oppaassa on myds tiedot tyoterveyshuollosta, tyéntekijan

vastuista ja eduista sek& ergonomisista ty6tavoista.
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4.3 Toteutussuunnitelma

Opinnayteaiheen suunnitelma lahti kayntiin ollessani harjoittelujaksolla Paltamon
Neste Oililla syyskuusta marraskuulle 2015. Minua perehdyttiin kertomalla mita ja
miten pitaa toimia, luetuttamalla erilaisia lomakkeita ja ohjetta kansioista ja harjoit-
telupaikan keittion ja asiakaspalvelutilan seinilta. Tyoharjoittelun ja perehdyttami-
nen aikana Paltamon Neste Qililla, talon johtajalta Pirjo Ronkaiselta sain tiedoksi,
ettd harjoittelupaikallani ei ole kunnon perehdyttamisopasta, josta kaikki tarvittavat

tiedot yrityksesta ja tyoohjeista olisi I0ydettavissa.

Ehdotin, etté voisin koota perehdyttdmisoppaan, joka sisaltaisi yritykseen ja tyo-
tehtavien perehdyttamiseen tarvittavan materiaalin. Haastattelemalla toimeksian-
tajaa sain kuvan siitd, minkélainen oppaan tulisi olla. Minut olin perehdytty harjoit-

teluni alussa ja tiesin, kuinka hoydyllista ja tarke&a opastaminen typaikalla on.

Sen jalkeen, kun olin esittanyt opinnaytetydsuunnitelmani, aloitin oppaan Kirjoitta-
misen. Alussa halusin kasitella perehdyttamisoppaassa asioita laajemmin kuten
esimerkiksi erilaisten tapausten ensiapuohjeita. Mutta toimeksiantaja sanoi, etta
kaikki tyontekijat paivittavat saanndllisesti ensiaputietojaan ja oppaassa ei ole tar-
vetta kasitella kaikkea tahan liittyvaa tietoa erikseen. Paloturvallisuuteen liittyva
opas on myos olemassa ja siita riittda vain maininta oppaassa, mista se on loydet-

tavissa.

Suunnittelin oppaan. Sen sisalto pitdé olla yksinkertainen, ymmarrettava ja selke-
asti luettava. Koska teen opasta uudelle tyontekijlle, pitad miettia, miten kasitella
asioita, jotta se helpottaisi tdiden aloittamista ja sujumista tydpaikalla ja tyopis-

teissa.

Kavin toimeksiantajan kanssa lapi perehdyttdmisoppaan sisaltéd. Hanen mieles-
tdan opas naytti hyvalta ja toimivalta, sisalsi kaikki tarkeat perehdyttamiseen tar-
vittavat tiedot ja ohjeet. Sovitimme, etta kirjoitusvirheiden tarkastuksen jalkeen la-
hetdn h&nen arviotavakseen sdhkdisen version oppaasta. Sain hanelta muutaman
asiakaspalvelua koskevan vihjeen, jotka lisattiin oppaaseen. Esimerkiksi kuinka

vastataan puhelimeen ja miten nopeasti asiakaspaikka tulee laittaa kuntoon seu-
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raavaa asiakasta varten. Keskustelimme my6s tybasun turvallisuudessa ja er-
gonomista, esimerkiksi kaulassa ei saa roikkua avaimet tai kaulassa ei saa pitaa

huivia, johon hairiintynyt asiakas voisi tarttua ja saada néin aikaan vahinkoa.

Kun perehdyttamisopas oli lahes valmis, jatkoin itse oppindytetyon raporttiosuu-
den kirjoittamista. Otin huomioon henkilokohtaisia ndkokulmia yrityksen johtami-

sessa, ergonomiassa ja turvallisuudessa ty6paikalla.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tehdéa perehdyttdmisopas toimeksiantona Paltamon
Neste Qilille. Oppaan tuli olla mahdollisimman toimiva, selkeé ja kaytanndllinen.
Tarkoituksena oli lisaksi kasitella perehdyttamisen teoriaa, perehdyttamisen hoyty
ja sen merkitys yrityksen nakokulmasta.

Uuden tydntekijan kannattaa tutustua oppaaseen heti tydn alussa ja tarvittaessa
my6hemmin. Tyohon perehdyttaminen ei lopu koskaan, koska koneet, laitteet ja
ergonomiset tydtavat modernisoituvat ja kehittyvat koko ajan. Vaikka tyontekija on
ollut tydsuhteessa vuosia, on héanta perehdytettava uusiin asioihin. Kun tyonteki-

joita perehdytetadn ja opastetaan lisdé, he pysyvat yrityksessa kauemmin

Mielestani perehdyttamisopas on sopivan mittainen. Opasta voisin laajentaa lisaa-
malla siihen paloturvallisuus- ja ensiaputietoa. Nykyaan kuitenkin jokainen tyonte-
kija on kaynyt ensiapukurssin. Paloturvallisuuskansio on helposti I0ydettava eika
samoja asioita kannata siirtdé oppaaseen. Toimeksiantajan kanssa paatettiin, etta

ensiaputietoa ei tarvitse lisata oppaaseen.

Perehdyttamisoppaan suunnittelin tekevani kirjallisen ja sdhkdisen version. Kan-
sio on helposti saatavissa. Sdhkdversiota tyonantaja saa kasitella ja paivittaa tar-

vittaessa.

Oppinaytetyoraportin kirjoittaminen oli haastava kielellisesti, mutta onnistuin siina
hyvin. Kaytetty kirjallisuus on mielestani ajantasainen ja hyddyllinen. Hankala oli
se, etta kirjallisuudesta I6ytyy melko samanlaista teoriaa. Yhden héydyllisen teori-
asta kertovan kirjan jalkeen oli vaikea l0ytaa aiheesta uutta tietoa. Olisinkin halun-

nut enemman teoriaa, joista saisin enemman tietoa johtamisen osaamisesta.

Vein perehdyttdmisoppaan Neste Oil: lle arvioittavaksi. Tein kyselyn toimeksian-
tajalle ja tyontekijalle. Tekemaéni kyselyn perusteella sain ndkemyksia siita, millai-
nen oppaan tulisi olla. Ndkemykset olivat suurelta osin sitd mitd odotinkin, opas

on hyva ja toimiva tyokalu yrityksessa.
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Perehdyttamisen tarkoitus on melko samanlainen alasta riippumatta, mutta tyéhén
opastamisen sisaltd on erilainen eri tydtehtavissa. Ravintola-alalla tyd on aina Kii-
reistd. Useissa yrityksissa uuden tyontekijan taytyy tulla tekemaan nopeasti toita
ja tulosta yritykselle. Uuden tyontekijan rooli tytpaikalla jaa hanelle epaselvaksi
ja se vaikuttaa epavarmuutta tydmotivaation. Yritys tarvitsee osaavan henkilokun-
nan, siksi perehdyttamisen rooli on tydsuhteen alussa erittdin tarkeaad. Tyonteki-

jankin taytyy olla halukas ja kiinnostunut paivittamaan omia ty6taitojaan.

Olen kehittynyt ammatillisesti opinnaytetydprosessin aikana. Prosessityoskentely
antoi minulle uutta tietoa perehdyttamisté ja johtamisesta seka se on kehittanyt

tiedonhakutaitojani seké teorian ja kaytannon yhdistamista.

Halusin alusta asti tehda opinnaytetyon, josta joku saisi apua ja hyotya tyontekijan
perehdyttdmisessa. Siksi toivonkin, etta perehdyttamisopas annetaan Paltamon
Neste Qililla uudelle tyontekijalle luettavaksi ennen tydsuhteen alkamista tai en-
simmaisina tyopaivina. Uusi tyontekija saa tietoa oppaasta aloittaessaan uuden

tyon, eika hanen tarvitse joka asiaa kysya tyotovereiltaan.

Oppaasta toivottiin hyotya ja tukea myds vanhoille tyontekijoille. Olisi hyva, etta
opasta paivitetaan sdannollisesti.
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