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Tyon tavoitteena oli tehda Seindjoen kahvila Valkoiselle Puulle kattava perehdytta-
miskansio, johon on koottu kaikki informaatio yhteen pakettiin. N&ain perehdyttami-
sen tueksi saataisiin kirjallista apua ja perehdyttaminen olisi helpompaa, kun uudelle
tyontekijalle voisi antaa ennakkoon luettavaksi materiaalia tulevasta tyopaikasta.

Perehdytyksen merkitys on suuri, silla huolellisesta perehdytyksesta hyotyvét niin
yritys kuin perehdytettava. Se tukee yrityksen kannattavuutta ja lisdd sitoutunei-
suutta. Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat monet eri seikat, minka vuoksi
sen suunnitteluun tulee kayttaad paljon aikaa. Kollegat, viestinta ja suunnittelu ovat
erittain tarkeitd. Perehdyttamismateriaali tukee perehdyttamista. Sen avulla varmis-
tetaan oikeanlaisen tiedon saanti, koska ensimmaisena paivana ja viikkona pereh-
dytettava saa tybpaikasta paljon uutta tietoa.

Yrityksesta kirjattiin tietoja vaihe vaiheelta. Tyo aloitettiin yrityksen yleisista asioista.
Sen jalkeen syvennyttiin tydpaikan kaytdnnon asioihin, jossa kerrottiin yleisella ta-
solla laitteista ja tuotteista. TyOpaikan toiminnallisista asioista tehtiin tarkka kuvaus,
jotta tydskentelytavat olisivat yhtendisemmat. Tyohon haastateltiin toista omistajaa.
Hanelta saatiin perehdyttamiskansioon enemman omistajien arvomaailmaa ja yri-
tyksen tavoitteita.

Perehdytyskansiosta tuli laaja, mutta taynna informaatiota oleva paketti. Ty6sta py-
rittiin tekemaan ajaton, vaikka oli paljon saannéllisin valiajoin muuttuvia ja uusiutuvia
tietoja. Ty0 tulee olemaan kansiona koko ajan saatavilla, jotta epakohtien iimetessa,
perehdytyskansiosta paasee asiat tarkistamaan myohemmassakin vaiheessa. Kan-
sion lisaksi, tyd on myos Word-tiedostona toimeksiantajan tietokoneelta.
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The aim of this development work was to compile an orientation folder to Café
Valkoinen Puu in Seingjoki. All the information on the company was collected in the
folder, which will make the work orientation easier for the new employees.

Work orientation is of great importance and a thorough orientation benefits both the
company and the employees. It supports the viability and commitment in the com-
pany. There are many factors that affect the orientation and therefore a lot of time
must be used on planning. Colleagues, interaction and planning are a big part of the
orientation. The orientation folder helps with the orientation because on the first work
days the new employees get a lot of new information about the company.

The development work started by writing down step by step all the general infor-
mation about the company. After this,the practicalities were written down. A detailed
description of practical duties was written, because consistent work methods were
needed. Additionally, information was collected by interviewing one of the owners
of the company to get more perspective of the owner’s values and aims.

The orientation folder became a rich package full of information. The aim of the work
was to make the folder timeless because there was a lot of regularly changing infor-
mation. The orientation folder is available all the time as a regular folder as well as
an electronic version. If someone forgets something, it is possible to check the in-
formation later.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Perehdyttaminen

Ty6nopastus

Yleiskasite, joka sisaltaa seka alku- ja yleisperehdyttami-
sen etta tyonopastuksen. Tarkoittaa my6s perehtymista
tyopaikkaan, yritykseen ja tydyhteisdéon. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 2; Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Perehdyttamista ja opastusta tyOpaikan tyovalineisiin ja
—-menetelmiin (Ahokas & Méakelainen 2013).



1 JOHDANTO

Perehdytys vaikuttaa monella tapaa seka yritykseen ettd uuteen tyontekijaan. Yri-
tyksen kannalta hyva perehdytys tuo nopeasti uuden tyontekijan oikeilla tydmene-
telmilla yritykseen. (Osterberg 2015, 115.) Sen tulee olla tehokas ja laadukas, jotta
yrityksen erityisosaaminen saavutetaan ja varmistetaan (Erdsalo 2008, 60). Pereh-
dytyksen avulla tyontekija muodostaa tyopaikasta ja tyotehtavistddn kokonaisvaltai-
sen nakemyksen (Rytkbnen 2011, 71).

Perehdyttdminen vie aikaa, kun se hoidetaan hyvin, mutta se vaikuttaa ensimetreilla
oleellisesti viihtyvyyteen, sitoutumiseen ja ty6tapojen sisaistamiseen. Parhaimmil-
laan perehdys motivoi ja innostaa. Se yhdistad perehdytettavaa ja tydyhteista seka
lisdd mielenkiintoa ja vastuun tuntua ty6tehtaviin. (Honkaniemi ym. 2006,154; Ryt-
kénen 2011, 71; Osterberg 2015, 115.)

Perehdytyksen avulla yrityskin voi oppia jotain uutta ja siten uudistua (Honkaniemi
ym. 2006, 161). Sen avulla turvataan myos yrityksen laadukkuus, sujuvuus ja kan-
nattavuus, johon vaikutetaan perehdytysvaiheen kautta perehdytettavan toiminnan
ja kehityksen avulla (Erasalo 2008, 60; Rytkonen 2011, 71). Huonosti hoidettu pe-
rehdyttdminen vaikuttaa negatiivisesti yrityksen toimintaan. Syntyy sekaannuksia,
virheitd, havikkia, tapaturmia, poissaoloja ja henkiloston vaihtumista. Mahdollisesti
voidaan menettda jopa asiakkaitakin osaamattomuuden vuoksi. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 5.) Kun perehdyttamien puolestaan hoidetaan huolella, vaikuttaa se

positiivisesti yrityskuvaan (Osterberg 2015, 118).

1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana toimii Seindjoen Valkoinen Puu, joka on Kauhajoelta [&htoisin
oleva lifestyle-kahvila. Valkoinen Puu perustettiin Kauhajoelle 2011. Yritys laajensi
toimintaansa uusiin isompiin leipomotiloihin kevaalla 2016, mika mahdollisti uuden
toimipisteen avaamisen Seingjoelle samoihin aikoihin. Yritys haluaa tarjota asiak-
kailleen kokonaisvaltaisen elamyksen ja itse leivotuissa kakuissa ja leivonnaisissa
kaytetaan yrittajien niin itse kehittelemia, kuin myos suvun perinténa saatuja resep-
teja. (Valkoinen Puu, [viitattu 22.5.2017].)



Seinajoen toimipiste on ollut nyt toiminnassa yli vuoden. Siella ei ole kaytdssa pe-
rehdyttdmiskansiota, josta uudet tyontekijat saisivat tarkeaa ja tarpeellista tietoa yri-
tyksesta. Perehdytys tapahtui aluksi oppien tydn ohessa, mutta vuoden aikana on
tyOopakalla kehittynyt tapa opettaa uudet tyontekijat talon tavoille. Kuitenkaan tyo-
paikalla ei ole perehdyttdmisen tueksi minkdanlaista materiaalia, josta uudet ty6n-

tekijat saisivat muun muassa tietoa yrityksesta ja sen toimitavoista.

Yritykselle olisi tarkeda saada perehdyttamiskansio, jotta tyontekijat tydoskentelisivat
tietoisesti tydpaikan arvojen ja liikeidean mukaisesti ja ettd he kayttaisivat tydssaan
oikeita tydmenetelmia ja -tapoja. Liséksi tyontekijat voisivat mahdollisesti olla moti-
voituneempia ja enemman sitoutuneita tybhdénsa. Tama taas voi nakya tyon tehok-

kuudessa ja siten yrityksen tuloksessa.

1.2 TyOn tavoitteet ja rajaukset

Taman tyon tavoitteena oli tehda Seinajoen Valkoiselle Puulle kattava perehdytta-
miskansio, silla uudelle tydntekijalle tulisi kertoa mahdollisimman tarkasti, millaiseen
yritykseen han on tullut (Hyppéanen 2013, 219). Siihen kirjattiin kaikki tiedot ja tyo-
vaiheet, mitd Seingjoen toimipisteeseen kuuluu. Perehdytyskansio oli tarkea yrityk-
selle, koska sen avulla saatiin kaikki informaatio yhtenaiseen pakettiin, josta padsee

myohemmassakin vaiheessa tarkastamaan kaikki oikeat tyétavat ja tiedot.

Tyon tavoitteet rajattiin koskemaan ainoastaan Seinajoen toimipistetta, silla Kauha-
joen ja Seindjoen toimipisteet eroavat toimintamenetelmiltd&dn melkoisesti toisis-
taan. Ty6ta voidaan soveltaa Kauhajoen toimipisteessa ja leipomossa kaikissa
muissa kohdissa, paitsi tydskentelytavoissa ja -menetelmissa seka joissakin toimi-

tilaan liittyvissa asioissa.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Eri tahot vaikuttavat perehdytykseen yrityksessa. Taté asiaa voidaan hahmottaa pe-
rehdytyksen pelikentalla (kuvio 1). Tarkeimmat ja isoimmat taustatekijat ovat lain-
saadanto ja historia seka yhteiskunnalliset tarpeet ja niitd koskevat keskustelut.
Nama taustatekijat laativat minivaatimukset yritykselle perehdyttamisesta. Naiden
tekijoiden jalkeen tulee miettia, miten yrityksen strategia ja toimintakonsepti vaikut-
tavat perehdyttdmiskonseptiin. Konsepti vaikuttaa yrityksessa toimijoihin ja heidan
tehtaviinséd perehdytyksessa. Lopuksi tulee suunnitella huolellisesti perehdyttami-

nen ja siina toimiminen. (Kupias & Peltola 2009,10-11.)

Toiminta perehdyttamis-
tilanteessa

Perehdyttdmisen
suunnittelu

Toimijat

Yrityksen
perehdyttamiskonsepti

Tausta

Kuvio 1. Perehdyttamisen pelikentta
(Kupias & Peltola 2009, 10).

2.1 Kasitteiden selvennysta

Ohjaus on prosessi ja se voidaan tydpaikoilla toteuttaa eri tavoin. Sille 16ytyy erilaisia
muotoja, kuten asiantuntijakouluttaminen, perehdyttdminen, tutorointi, mentorointi,
coaching, tyonohjaus ja fasilitaattorointi. Naiden edella mainittujen tarkoituksen

merkitys muuttuu opastuksesta ohjaukseen listan edetessa asiantuntijakouluttaja-
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misesta fasilitaattorointiin. Kuitenkin paépiirteittéin jokaisessa edetaan henkilokoh-
taisen suunnitelman mukaan, missa toinen henkild ohjaa toista, jotta tietyt tavoitteet
saavutetaan. (Haténen 2011, 56; Kupias & Salo 2014,19.)

Taman tyon kannalta tarkein kasite on perehdyttaminen ja siihen sisaltyva kasite
tydnopastus, mutta selvennykseksi kerrotaan yleisimmat tyéelaman ohjausmuodot,

jotta naiden erot ndhdéaan perehdyttdmiseen verrattuna.

Tutoroinnilla tarkoitetaan tietyn asian ohjaamista tyopaikalla, kuten tietokoneen
kayton ohjaamista. Tyontekijalla voi olla monta tutoria, jotka ohjaavat eri alueissa.
(Rytkénen 2011, 91.) Mentoroinnilla tarkoitetaan sité, kun kokenut ohjaa kokema-
tonta tai nuorempaa seka sita, etta jo perehdytetty kaipaa tukea ja ohjausta tyos-
saan (Kupias & Salo 2014, 11). Coaching tydyhteisdssa tarkoittaa valmentamista
seka yksilotasolla ettd tyoyhteisdtasolla. Sen avulla pystytaan kehittymaan siten,
ettd saavutetaan merkittavia tuloksia, kuten sitoutuneisuutta ja tuottavuutta. (Suo-
men coaching yhdistys, [viitattu 31.5.2017].) Tydnohjausta voidaan katsoa mo-
nesta eri nadkdkulmasta. Lyhyesti ja tiivistetysti se on pikemminkin tytkalu, jonka
avulla pystytddn muun muassa kehittamaan tyoyhteis6a, asiantuntijatyéta. (Alha-
nen ym. 2016, 16.)

Perehdyttamisen kasitys on muuttunut ajan saatossa, se myos merkitsee eri yri-
tyksille eri asioita. Perehdyttaminen litetd&n usein tydsuhteen alkuvaiheessa tapah-
tuvaan perehdyttdmiseen ja joskus kun perehdytetd&n vanhaa tyontekijaa uusiin
tydtehtaviin. Perehdyttamista kaytetaan yleistermina ja -kasitteena, joka kattaa seka

alku- ja yleisperehdytyksen etta tyonopastuksen. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17-18) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan

niitd toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyota
omaksuvan tyéntekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistta
ja tydyhteis6a kehitetaan niin, ettd han paasee mahdollisimman hy-
vin alkuun uudessa tydsséan, tyoyhteisossdan ja organisaatios-
saan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan
tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa pe-
rehtyjan liséksi myos vastaanottavaa tydyhteiséa ja koko organi-

saatiota.
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Yleensa perehdyttdminen ja tybnopastus erotetaan usein toisistaan. Perehdyttami-
nen on perehtymista tyopaikkaan, yritykseen ja tydyhteis66n ja tydnopastus on pe-

rehdyttamista tyohon eli omiin tyétehtaviin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Perehdytysta tarvitsevat uudet tyontekijat, mutta myds muun muassa pitkalta opin-
tovapaalta tai sairauslomalta palaavat (Kangas & Hamalainen 2007, 2—3; Osterberg
2015, 115). Myos yrityksen sisalla tyotehtavidan vaihtava tyéntekija tarvitsee pereh-
dytysta (Osterberg 2015, 115). Lisaksi muutoksiin tulee tyontekijoita perehdyttaa.
Isompia muutoksia ovat muun muassa likeidean muuttuminen tai omistajanvaih-

dos, jolloin koko henkilokuntaa tulee perehdyttaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 3.)

Tybnopastus on tarpeellista, kun tyd on uutta, oli kyseessa sitten uusi tyontekija,
uudet tyGtehtavat tai uudet laitteet seka tehd&éan harvoin toistuvia toita. Sita tarvitaan
aina kun laiminlydédaéan turvallisuusmaarayksia, silla se on osa ennaltaehkaisevaa
tyosuojelua. Lisdksi tydnopastusta tarvitaan, kun tapahtuu tyétapaturma tai syntyy
ammattitauti seké jos aikaisemmassa tyoénopastuksessa huomataan olevan puut-
teita tai syntyy virheita tyoskentelyssa ja/tai laadussa. (Erasalo 2008, 68; Ahokas &
Méakelainen 2013.)

2.2 Perehdyttaminen yleisesti

Aikaisemmin perehdytys on ollut pikemminkin tydhoén opastamista. Tall6in ei pidetty
tarkeana laajempaa perehdyttamista, jolloin tyontekija tutustuu yritykseen ja tydyh-
teisb6on, koska tydymparistd ja -tehtavat olivat yksinkertaisia eikéa laajempaa yh-
teytta tyohon tarvittu. Myéhemmin on perehdytyksesta tullut yha tarkedmpaa, koska
tyontekijan tulee ymmartaa paremmin organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Haasteena onkin henkilokohtaistaa perehdytys yleisen sijasta (Juholin 2009, 235).

Perehdytyksen ajatus on muuttumassa perinteisesta sopeutuvasta perehdytyksesta
siihen, ettd se on osa ty0yhteison viestintdd. Tasséd nahdaan vuorovaikutteisuus ja
pitkdkestoisuus perusominaisuuksina, jossa seka teoria etta kaytantd vuorottelevat
perehdytyksessa. (Juholin 2009, 233-235.) Ideaalista olisi, etté jokainen tyontekija

saisi syvdllisen perehdytyksen. Kuitenkaan monissa paikoissa ei ole nykyaan aikaa
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kayttaa tallaiseen laajaan perehdyttamiseen. (Flink ym. 2015, 21.) Kuitenkin kai-
kissa perehdyttamisissa ensiarvoista on se, ettéa jatkoa ajatellen uusi tyontekijaa saa

sellaiset valmiudet, ettd menestyy tydssa (Kupias & Peltola 2009, 47).

Perehdyttdminen koostuu laajasta kokonaisuudesta ja se alkaa rekrytoinnista (Ju-
holin 2009, 233). Sen tavoitteena on tutustuttaa ja opettaa uusi tyontekija tyotehta-
viinsa ja saada hanet verkostoitumaan tydyhteis6on (Rytkbnen 2011, 71). Tavoit-
teena on myds antaa valmiudet, jotta uusi tyontekija ja uuteen tyotehtavaan siirtyva
suoriutuu siita tyosta menestyksekkaasti, johon hanet on palkattu (Hyppanen 2013,
217). Lisaksi tavoitteena on saada perehdytettava itsenaiseksi tyontekijaksi ja pe-

rehdyttaja tarpeettomaksi kyseissa tehtavassa (Kupias & Peltola 2009, 139).

Huovisen (2003, 60—64,66, 68) tutkimuksen mukaan muun muassa yksi ratkaisu
huonoon palvelun laatuun ja johtamiseen liittyviin ongelmiin on ennakointi henkilds-
téa hankkiessa ja perehdyttamista pystyisi parantamaan perehdyttamiskansion
avulla seka tyontekijoiden sitouttamisella. Tutkimukseen tehdyssa paikassa palve-
lun laatu oli epatasaista ja epayhtenevaistad, koska organisaatiossa oli paljon erilai-
sia ihmisia, joilla oli erilaisia toimintatapoja. Esimiesten mukaan tyontekijoita vaihtui
ja heidan perehdytyksensa oli huono muun muassa kiireen vuoksi. Esimiesten mie-
lesta perehdyttamisesta tulisi vastata yksi tyontekija. Vaikka se toisi aluksi yritykselle

lisakustannuksia, olisi se organisaation tulevaisuudelle hyva ratkaisu.

2.3 Lainsaadanto

Lainsaadantd ohjaa perehdyttamista joko suoraan tai viitaten. Siina on kiinnitetty
huomiota tydnantajaan ja tdméan velvollisuuteen opettaa tyontekija tydbhonsa. Tyo-
turvallisuuslaki, tyésopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat
asiaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6turvallisuuslain (L 23.8.2002/738) luvun 2, monumentin 14 mukaan tyonantajalla
on velvollisuus antaa tyontekijalle riittavasti ohjausta ja opastusta. Tyontekijan am-

mattitaito huomioiden

tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan tydolosuhtei-

siin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja
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niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyétehtavien muuttu-
essa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-

mien kayttéon ottamista.

Tyontekijaa tulee opastaa ja ohjata ehkaisemaan vaarat ja haitat, jotta ty6 on turval-
lista eiké uhkaa terveytta, sekd antaa puhdistus-, saato-, korjaus- ja huoltotoista ja
erilaisten poikkeuksien ja hairibiden varalta opastusta ja ohjausta. Lisaksi tyonteki-
jalle tulee antaa taydentavaa opastusta ja ohjausta tarvittaessa. (L 23.8.2002/738,
2 814.)

Tybsopimuslain (L 26.1.2001/55) luvun 2, monumentin 1 mukaan tydnantajan pitaa
huolehtia siitd, etta tyontekija kykenee suoriutumaan tyosta, vaikka tyétehtava, me-
netelma tai yrityksen toiminta muuttuu tai kehittyy. Tydnantajan tulee pyrkia siihen,

etta tyontekija pystyy kehittamaan kykyjansa mahdollisuuksien mukaan urallansa.

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa (L30.3.2007/334) luku 4, monumentti 15 kertoo,
ettd yhteistoimintaneuvotteluissa tulee antaa tarvittavat tiedot tyohon tulijalle, jotta
han perehtyisi tydpaikkaan ja yritykseen. Lisaksi luvun 6 mukaan, jos yhteistoimin-
nassa aiheutuu muutoksi henkiléstovaikutuksiin, tulee yhteistoimintaneuvotteluissa
keskustella niistd asiaa koskevan tyontekijan kanssa tai laajemmissa tapauksissa
tyontekijoiden edustajan kanssa.

2.4 Perehdyttamisen tarkeys, merkitys ja hyoty

Honkaniemi ym. (2006,154—-155) kirjoittavat, ettd koska perehdytyksesta hyotyvat
seka yritys etta uusi tyontekija, sitd ei tulisi ajatella vain perehdytettavan opettami-
sena. He ovat kuvanneet (kuvio 2 ja 3) tdrkeimmat asiat, josta nahdaan, miksi pe-

rehdytys hyodyttaa seka yritysta etta perehdytettavaa.

Kuviot 2 ja 3 kertovat tiivistetysti asiat, jotka avautuvat seuraavista kappaleissa. Ku-
vioista nahdaan ensin, miksi perehdyttaminen tulee huolellisesti hoitaa ja sen jal-
keen, miten tastd hyodytaan. Kuviosta 2 ndhdaan tama asia yrityksen nakokulmasta

ja kuviosta 3 nahdaan perehdytettavan nakdkulmasta.
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Kuvio 2. Organisaatio hyotyy huolellisesta perehdyttamisestéa
(Honkaniemi ym. 2006, 155).
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Tyotehtavat, Epdvarmuus
toimintatavat ja vihenee,
tyoskentelykulttuuri sitoutuminen
sisdistyvat nopeasti mahdollistuu

Othettu Tuottavuus ja
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palvelu
saavutetaan
. paranevat
nopeammin
Odotukset Tukee
selkiytyvat motivaatiota
Osaaminen Ammatti-
lisaant identiteetti
vy vahvistuu

Kuvio 3. Uusi tyontekija hyotyy huolellisesta perehdyttamisesta
(Honkaniemi ym. 2006, 155).

2.4.1 Kannattavuus ja tulokset

Seka perehdyttamisella etta rekrytoinnilla on suuri merkitys yrityksen liiketoiminnalle
ja onnistumiseen tulevaisuuden tavoitteissa. Tarkkaan on hyva miettia, millaista
osaamista yritykseen tarvitaan, koska oikeanlaisen osaamisen hyédyntaminen tu-
kee yrityksen tulosta. (Hyppanen 2013, 225.) Vaikka huolellinen perehdyttaminen
vie aikaa, saadaan sen avulla vahennettya virheitd, joiden korjaamiseen voidaan
tarvita useampi tyontekija ja sita kautta heidan tydaikaansa (Osterberg 2015, 115).
Usein vanhan tyontekijan perehdyttamista ei pideta tarkeana, jolloin se voi kostau-
tua ja tulla yritykselle kalliiksi (Rytkdnen 2011, 71).

Kun perehdytettava tietdd saavansa laajan perehdytyksen, tuntee hén olonsa tur-
valliseksi. Taman tulos nakyy myos liiketoiminnassa menestymisena. (Osterberg
2015, 115, 125.) Kansantaloudelliset hytdyt perehdyttdmisessa tulevat esiin myos
tydhyvinvoinnista huolehtimisen kautta ja siten tuotteliasuutena. Perehdyttaminen
tuottaa lisdarvoa niin yritykselle kuin tydyhteisollekin, silloin kun suunnittelussa ovat
tyoyhteist- ja organisaatiokohtaiset vaikutukset taustalla muokkaamassa perehdyt-
tamista. (Kupias & Peltola 2009, 20, 113.)
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2.4.2 Tyoturvallisuus ja riskit

Tyopaikan turvallisuuteen perehdyttamisesta vastaa tyonantaja. Tyontekij6illa on
puolestaan velvollisuus noudattaa tyGturvallisuusmaarayksia. Heidan on ilmoitet-
tava puutoksista seka sellaisista tekijoista, jotka vaarantavat turvallisuutta (Kaukiai-
nen, Nyberg & Sillanpaa 2010, 3; Erdsalo 2008, 109-110). Flinkin ym. (2015, 33)
mukaan kuitenkin tydturvallisuus ja riskien tiedostaminen ovat asenteesta kiinni. En-

naltaehkaisevasti toimivat sellaiset henkilot, jotka arvostavat itseaan ja muita.

llman huolellista perehdyttamistéa tydssa on olemassa vaaroja ja tapaturmia, joita
tyontekija voi aiheuttaa tai jolle muut voivat altistua (Juvonen ym. 2014, 77). Pereh-
dytyksessa yksi oleellisimmista asioista on opettaa tyoturvallisuutta, silla uuden
tyontekijan turvallisuustieto voi vaihdella. Esimerkiksi aloittavalla tydntekijalla ei ole
tietoa tai taitoa turvallisesta tydskentelystd, kun taas ammattitaitoisempi saattaa hal-
lita perustiedot, muttei uuden tydpaikan riskitekijoita. (Kangas & Hamalainen 2007,
4; Osterbergin (2015, 115.) Opetettuja tyoturvallisuusmenetelmia on tarkasteltava
kaytannossa ja tarvittaessa reagoida epékohtiin, jos niita havaitaan (Juvonen ym.
2014, 77).

Tapaturmat ovat yrityksessa héairidita, jotka vaikuttavat kustannuksiin ja siten voivat
vaikuttaa negatiivisesti kannattavuuteen. Tama puolestaan heikentaa yrityksen kil-
pailukykya. (Heinonen & Seppanen 2010, 80.) Ty6paikan kannalta on tarke&a tie-
dostaa riskit, silla niiden hallinta on yksi menestystekijoista (Juvonen ym. 2014, 7).

2.4.3 Viestinta ja vuorovaikutus

Tossavaisen (2006, 43-48) tutkimuksen mukaan on tarkeaa, millaista vuorovaiku-
tusta uudet tyontekijat kokevat tyopaikassa ja miten he sopeutuvat tydyhteisoon.
TyOsté suoriutuu paremmin, silloin kun muut tyontekijat ovat tutumpia ja kynnys
avunpyytamiseen on matalampi. Tydkaverit ovat olennainen osa perehdytyksen on-
nistumista, silla uusi tyontekija odottaa perehdytyksessa saavansa esittelyt tyétove-
reita. Esittelemétta jattaminen voi jaada vaivaamaan ja siten vaikeuttaa sosiaalistu-
mista ja viihtymisté tydssa. TyOdyhteisd0n sopeutumisessa on eroavaisuuksia mies-

ten ja naisten valilla. Esimerkiksi naiset kokevat taman olevan hankalampaa kuin
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miehet. Perehdytyksen kannalta on tarkeaa saada nopeasti uudet tyotekijat mukaan
tyoyhteiston ja osaksi kaytantda, etteivat he koe jaavansa ulkopuolelle. (Tossavai-
nen 2006, 43-48.) Erasalo (2008, 61, 63—64) mukailee Tossavaisen Pro gradu- tut-
kielmaa ja lisaa, etta uudelle tyontekijalle ja tyoyhteisdlle olisi hyva jarjestad edes

lyhytkin tutustumistilaisuus.

Ihminen tarvitsee vuorovaikutusta tydssa, minka vuoksi viihtymisen kannalta on
oleellista olla vuorovaikutuksessa tytkavereiden kanssa. Vuorovaikutuksen onnis-
tuminen on myo6s merkittavaa perehdytyksen kannalta, silla on mahdotonta viestia
yksisuuntaisesti ja tiedottavasti. Perehdyttdja ei voi tietaa oppilaansa ajatuksia. Vuo-
rovaikutus onnistuu, kun sille on annettu alusta asti aikaa, tilaa ja suotu turvallinen
ilmapiiri. Silloin perehdytettavéa uskaltaa tuoda esiin omia ajatuksiaan. On my@s tar-
ke&da, ettei uuden tyontekijan nahda vaivaa saadakseen apua ja tukea. (Kupias &
Peltola 2009, 68-69, 136.)

Hiljaisen tiedon siirtdaminen. Tyo ei ole aina pelkastaan tiedon ja osaamisen siir-
tamista. Kun opetetaan tietoisesti, perehtyja rakentaa myods sisaisia malleja, jotka
rakentuvat omien havaintojen ja kokemusten avulla. Siséiset mallit ovat itse raken-
nettuja kasityksid maailmasta, kuten miten eri asiat toimivat tai tietyt tapahtumat
menevat. Ne siis tuovat maailmaamme jarjestysta. Uuden tyontekijan on tarkeaa
osata ymmartdd havaintojaan ja uskomuksiaan tytpaikassa. Hiljaista tietoa ei peri-
aatteessa siirretda, vaan rakennetaan tieto uudestaan. Tama vaatii uudelta tyonteki-
jalta aktiivista prosessointia ja sita kautta ymmarrysta. (Kupias & Peltola 2009, 116—
117.)

Hiljainen tieto on sitd, mitd on vaikeaa kertoa ja sanoa. Tiedostamattomat taidot ja
osaaminen ovat syntyneet kokemusten ja perehtymisen kautta. Hiljaista tietoa on
vaikea kirjata ja eritella, koska se on luonteeltaan tunnepitoista. Tiedostettu osaa-
minen taas on luonteeltaan jarkiperaistd, jolloin sitd on mahdollista kasitella.
(Nonaka & Takeuchi 1995, Kestin 2013, 42 mukaan.) Hyvin osatut asiat ovat auto-
maattista tydskentelyd ja ajan saatossa tiedotonta ohjausta. Ne vaikuttavat laajalti
erilaisiin asioihin kuten paatoksentekoon ja toimintaan. (Moilanen, Tasala & Virtain-
lahti 2005, 27.)
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Oppimisen ja kehittymisen kannalta hiljainen tieto on tarkea kasite, silla konkreetti-
sen tiedon lisaksi tulee tietdd muutakin, jotta osaaminen hallitaan. Hiljainen tieto
tulee oppia tunnistamaan ja siirtamaan eteenpain tydyhteisdssa, jotta tyontekijoiden
ja yrityksen on mabhdollista kehittya. Hiljainen tieto opitaan parhaiten toiminnan
kautta, silla se jattaa jalkensa muistiin, mutta siirtyy henkil6lta toiselle vuorovaiku-
tuksessa. Sen vuoksi on tarkeda saada tyontekijat yhteistybhon iasta riippumatta.
(Moilanen ym. 2005, 24-25, 41-42.)

Hiljainen tieto on tarkeda perehdyttdmisessa, silla silloin uuden tyéntekijan tulee op-
pia tyotehtavat ja yrityksen toiminta. Perehdytyksessa on mahdollista luoda uudelle
tyontekijalle pohja positiivisen tydilmapiirin luomiselle ja sailyttamiselle hiljaisen tie-
don siirtdmisen avulla. Tyonopastuksen vaiheessa hiljaisen tiedon siirtdminen no-

peuttaa ja lyhentaa opastusvaihetta. (Moilanen ym. 2005, 40.)

Tydnantajamaine. Maine on aineeton paaoma ja saa alkunsa siita, mita yrityksesta
puhutaan ja mita siella tehdéaan. Sen varassa on yrityksen menestys ja toimintaedel-
lytykset. (Juholin 2009, 274-275.) Maine on my6s erdénlainen mittari, josta ndh-
daan, miten yritys on onnistunut toiminnassaan pitkalla aikavalilla (Rindova & Fon-
brum 1999, 691-710, Puusan & Reijosen 2011, 247 mukaan).

Tybnantajamaine saa alkunsa ajan saatossa. Siihen vaikuttaa miten asiat tehdaan,
miten niista puhutaan ja mita puhutaan ylipaataén. Siksi yrityksessa tarvitaan suun-
nitelma siitd, mista asioista tai ominaisuuksista halutaan tydnantajamaineen raken-
tuvan: missa mainetta halutaan saada kuuluviin ja nakyviin seka miten saada kaikille
valmiudet tahan. Tasta tulee kirjoittaa tarkeat asiat helposti ymmarrettavaan muo-
toon. Yrityksen taytyy miettia ja maaritella ne tilanteet, jossa halutaan synnyttaa ja
vahvistaa mainetta, kuten perehdytyksessa seka miettia, miten luoda valmiudet
tyontekijoille hallitakseen tydnantajamainetta. Tassa apuna ovat perehdytys, koulu-
tus ja tietojen paivittaminen. Heilla tulee olla perustiedot siitd, mita saa puhua tyo-
yhteis6sta. (Juholin 2009, 282-285.)



20

3 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Kun uusi tydntekija on valittu ei saa tyytya siihen, etta tyontekija itse omatoimisesti
oppii ty6t, tydyhteisén ja oman roolinsa (Honkaniemi ym. 2006,154). Usein ajatel-
laan, ettd tyd opettaa aikanaan, mutta tasta syntyy erehdyksia. Talldin tyontekijan
tyotehtavat kehittyvat hdnen omien tulkintojensa kautta, jotka eivat valttamatta ole
yrityksen mukaisia. (Erdsalo 2008, 60.) Hyva tyontekija voidaan menettaa huonon
perehdyttdmisen seurauksena (Honkaniemi ym. 2006,154).

Kuitenkin valilla voi tulla epaonnistuneita henkildvalintoja, vaikka uusi tulokas olisi
valittu ja perehdytetty huolella. Naissa tilanteissa on hyva miettia, mika meni pieleen
ja siten valttaa tilanne tulevaisuudessa. (Honkaniemi ym. 2006, 162.) Yrityksen pe-
rehdyttamista pystytdan kehittdmaan muun muassa hakijoiden keskuudessa teh-
dylla kyselylla, joka tehdaan nimettdmana ja siind kysytddn mielipiteitd rekrytoin-

nista ja perehdyttamisesta (Hyppanen 2013, 223).

3.1 Onnistuneen perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttdmisen onnistumisessa suuressa roolissa on organisaation ja esimiehen
taito vastaanottaa uusi tyontekija, mutta siihen vaikuttavat myods perehdytettavan
mielenkiinto ja halu. Liséksi yksilolliset valmiudet, tiedot ja taidot vaikuttavat onnis-

tuneeseen perehdyttamiseen. (Honkaniemi ym. 2006, 154; Osterberg 2015, 119.)

Laadukas perehdytys edellyttaé paneutumista, niin esimieheltd, perehdyttajalta kuin
tyoyhteisoltakin (Rytkdnen 2011, 72). Tarkeaa on, etta esimies alkaa valmistautua
uuden tydntekijan tuloon hyvissa ajoin, silla jos asioiden hoitaminen aloitetaan vasta
kun uusi tyontekija tulee téihin, menetetaan paljon kallista aikaa (Hyppanen 2013,
218). Perehdyttamisen ja tydnopastuksen suunnittelu tulee tehda ennalta, silla se
nopeuttaa perehdyttdmistd ja opetustilannetta (Kangas & Hamalainen 2007,
6,9,14). Lisaksi on oleellista, etta perehdyttdmista ei ole suoritettu hataisesti (Hyp-
panen 2013, 218; Honkaniemi ym. 2006, 159).

Perehdyttdminen on yrityksessa osa henkilokunnan kehittdmista (Erasalo 2008,

61). Kun perehdytysta lahdetdan suunnittelemaan, tulee olla mietittyna kehittymisen
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tavoitteet. Yrityksen tulee miettid, halutaanko kehittaa esimerkiksi ohjaustaitoja, tii-
mikohtaista perehdyttamista vai kehittdd perehdyttamistéd yhdessa uuden tyonteki-
jan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 87.) Suunnittelussa tulee my6s huomioida yri-
tyksen toimintakonseptit, resurssit ja nykytilanne seké yrityksen tulee miettia pereh-
dytyksesta vahimmaisvaatimukset ja tavoitteet: missa ajassa, miten hyvin sekéa mita
tietoja, taitoja ja lahtbkohtia perehdytettavalle annetaan (Kangas & Hamalainen
2007, 6; Erasalo 2008, 60; Kupias & Peltola 2009, 87). Suunnittelussa voidaan erot-
taa yksilollinen ja systemaattinen suunnittelu, jossa perehdytys kohdistuu yritykseen
ja tydyhteis66n (Kupias & Peltola 2009, 87-88).

Yrityksen tulee osata miettid minkalainen perehdytys auttaa seka yritysta etta tyo-
yhteisd4a, jotta menestys varmistetaan. Perehdytyksen tulee olla konseptiltaan juuri
sopivaa kyseisella hetkella, silla yrityksessa se on verrattavissa tyopaikan menes-
tysstrategiaan. Kun perehdyttamiskonsepteja peilaillaan toisiinsa ja yhdistellaan, tu-

kee perehdyttaminen yrityksen menestysta. (Kupias & Peltola 2009, 35-36, 44).

Kupias ja Peltola (2009, 31) ovat historiallisten toimintakonseptien (kasityd, massa-
tuotanto, prosessien jatkuva parantaminen, massatuotteiden asiakaskohtalaistami-
nen ja yhteiskehittely) avulla kirjoittaneet perehdyttamisesta viisi perehdyttamiskon-

septia.

Vierihoitoperehdyttdmiskonseptista puhutaan, kun uusi tyontekija seuraa pereh-
dyttajaa ja tyoskentelee hanen kanssaan. Talloin perehdytys on hyvin yksilollista,
mutta vaarana on se, ettd perehdytys on yhden tyontekijan osaamisen ja laadun
varassa. Yrityksen tulee osata miettia minkélainen perehdytys auttaa seka yritysta
ettd tyOyhteisda, jotta menestys taataan. Perehdyttdja on tdssa konseptissa usein
mentorin kaltainen tai kummi. (Kupias & Peltola 36-37, 49.)

Malliperehdyttamiskonseptista on kyse kun, perehdytys on vakioitu ja perehdy-
tyksessa on selkeat materiaalit ja jaotellut vastuut, jotka kuuluvat henkilostdosas-
tolle. Perehdytys on tasalaatuista ja malli perehdyttamisesta on valmiina, mutta uh-
kana nahdaan, ettd perehdytys on jaykkaa ja organisaatiotasoista, eika perehdytys
huomioi kehitystarpeita. Perehdyttamisesta on tehty selkeé tyonjako, jossa yleispe-
rehdytyksestad vastaa henkildstbammattilaiset ja tybnopastuksesta vastaa joko yk-

sikko tai tydnopastajat. Esimies yleensa vastaa vain tyonjaosta, uuden tyontekijan
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vastaanottamisesta ja tavoitteiden ja odotusten kertomisesta. (Kupias & Peltola 37—
39, 49-50.)

Kun halutaan parantaa laatua perehdyttdmisessa, puhutaan laatuperehdyttamis-
konseptista. Silloin perehdyttaminen kuuluu esimiehelle ja valitulle tiimille. Riskina
on se, ettd vastuu voi siirtya liikaa tiimille. Hyétyna nahdaéan se, etta perehdytys on
ajantasaista ja kaytetddn laajasti uuden tyontekijan osaamista. Perehdyttamisesta
ja sen kehittdmisestéa vastaa paasaantoisesti tiimi, mutta kuitenkin muutkin tyonte-
kijat auttavat jollakin tapaa. Esimies yleenséa koordinoi perehdyttamista. (Kupias &
Peltola 39-40, 50.)

Raataloidyssa perehdyttdamiskonseptissa tuotteet ja palvelut ovat paloiteltu osiin
ja kyseisista osista rakennetaan uudelle tydntekijélle hanen tarpeiden mukainen ko-
konaisuus. Perehdyttdmien tehd&én yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Etuna on,
ettd uutta tyontekijad kuunnellaan ja siten vahvistetaan sitoutuminen seka osaami-
nen osataan huomioida. Vaarana puolestaan on uuden tydntekijan sitoutuminen pe-
rehdytysohjelman laatimiseen seka se, ettéd perehdyttajalla tulee olla monipuolinen
erityisosaaminen. Perehdyttamisen koordinoija on tdssa suuressa roolissa, jolloin
hanen tulee osata rakentaa yksiléllinen ja oikeanlainen perehdytys perehdytettavan
tarpeita tayttden. Koordinoija voi olla esimies tai joku tyontekija. Lisaksi tyontekijat

perehdyttavat omilla alueilla uutta tyotekijaa. (Kupias & Peltola 40—-41, 50.)

Dialogisesta perehdyttamiskonseptista puhutaan, kun halutaan tuoda yritykseen
jotain uutta. Talldin perehdytettava ei vain sopeudu tyéhonsa vaan kehittaa yhdessa
tyoyhteistn kanssa yritysta ja perehdytys eldé koko prosessin ajan. Vaikka suunni-
telma tehd&én yhdessa, on vastuu suunnitelman teosta ja toteutuksesta uudella tu-
lokkaalla. Tassa korostuu kommunikointi, joka toimii toimintatapana. Tama konsepti
on usein niilla yrityksilla, jotka kehittavat toimintaansa yhteiskehittelyn avulla. Koko
tyoyhteis6 on tassd mukana ja suuressa roolissa on tasa-arvoinen ja rehellinen vies-
tintd, jota jokaisen tulisi osata. Muista poiketen tassa yksi perehdyttajista voi olla
asiakas. (Kupias & Peltola 41-42, 51.)
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3.2 Perehdyttamisohjelma ja -suunnitelma

Perehdytyksen tueksi laaditaan erilaisia suunnitelmia ja materiaaleja (Kupias & Pel-
tola 2009, 88). Henkildstdasiantuntija ja/tai esimies tekevat ndma ja paivittavat sita
tarpeen mukaan (Hyppanen 2013, 218; Osterberg 2015, 118). Perehdyttamisoh-
jelma voidaan laatia yksilollisesti tai ryhmékohtaisesti ja sen laajuus riippuu tar-
peesta (Kangas & Hamalainen 2007, 6). Se on listaus, milloin ja mihin asioihin ja
henkil6ihin perehdytettavan tulee tutustua yrityksesséa (Hyppéanen 2013, 218). Li-
saksi mitd apuvalineita ja oheisaineistoa kaytetaan seka ketka ovat vastuuhenkildita
(Kangas & Hamalainen 2007, 6).

Perehdytysohjelma on hyva pohja, josta saadaan rakennettua tarkempi perehdytta-
missuunnitelma uudelle tyontekijélle, missd huomioidaan hanen osaaminen. Talla
tavoin sédéastetdan yrityksen resursseja, kun ei perehdyteta turhaan jo osatuille asi-
oille. (Erasalo 2008, 64—65.) Perehdyttamissuunnitelmaan tulee merkita muun mu-
assa se kuka vastaa mistakin osa-alueesta seka sarakkeet seurannalle ja arvioin-
nille, jotta sitd voidaan hytdyntaa naissa tilanteissa. Nain varmistetaan siten pereh-
dytyksen lapikaynti. (Erdsalo 2008, 65; Ahokas & Makelainen 2013.)

Kattava perehdytyssuunnitelma on hyvé jasennella ja ajoittaa jarkevasti. Tietoa an-
netaan pienind annoksina, joista syntyy lopulta yksi iso kokonaisuus. Nain omaksu-
taan helpommin oppiminen ja yritys hyotyy siitd parhaiten. (Hyppanen 2013, 220—
221.) Perehdyttamissuunnitelma voidaan jakaa esimerkiksi seuraavanlaisesti: rek-
rytointiin, tydsuhteen solmimiseen, tyon aloittamiseen, yleisperehdytykseen, tyon-
opastukseen ja seurantaan (Erasalo 2008, 65). Toinen esimerkki jaottelusta on kol-
mivaiheinen: Tassa ensimmainen osio kasittelee aikaa ennen yritykseen ottamista
ja siin& on kolme vaihetta: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe ja ennen tdihin tuloa.
Toinen vaihe kasittele tydpaikalla oloa. Siina on kuusi vaihetta: vastaanotto, ensim-
mainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya ja
tyosuhteen aikana. Kolmas vaihe koskee tyOpaikasta lahtemistd, mika tarkoittaa

tyosuhteen paattymista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Uudelle tyontekijalle on hyva olla tydnopastuksen liséksi kirjallinen aineisto tukena,
joskin pelkastadan se ei riita (Tossavainen 2006, 51-52). Kuitenkin Kankaan ja Ha-

malaisen (2007, 9-10, 15) mukaan lisdé aineisto uuden tydntekijan mielenkiintoa ja
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helpottaa oppimista. Vaikka materiaalin tekeminen olisikin ty6lasta, auttaa se pe-

rehdyttamistilanteita ja saastaa siten aikaa.

Perehdytysmateriaalina perehdytettavélle voidaan antaa muun muassa erilaisia
esitteita, vuosikertomuksia ja tuote- palveluesitteitd seka jonkinlaisen tervetuloa ta-
loon -kansion, johon on koottu tadrkeimmat henkiléstohallinnolliset aineistot (Kangas
& Hamalainen 2007, 6; Hyppanen 2013, 218). Perehdyttamisohjelma ja materiaalit
on hyva antaa perehdytettavalle etukateen, jolloin hdn kokee olevansa odotettu
tyontekija (Osterberg 2015, 123).

3.2.1 Vaikuttavat tekijat

Tyotehtavat ja -suhde vaikuttavat perehdyttamisen laajuuteen (Osterberg 2015,
116). Perehdytysta voidaan joutua tekemaan myds lyhytaikaisille sijaisille tai tilapai-
sille tyontekijoille, jolloin perehdyttdmiseen ei ole paljon aikaa. Talloin tulee miettia
tarkeimmat asiat, jotka tulee perehdyttaa. Lyhytaikaisten sijaisten perehdytyksessa
tulee huomioida riittddko pikaperehdytys ja miten tehokkaasti saa ajan kaytettya pe-
rehdyttdmisessa. Tallaisille tyontekijdille voi koota myos lyhyen muistilistan, jossa
kerrotaan ytimekkaasti tarkeimmista asioista. (Kangas & Hamalainen 2007, 3,11.)
Ytimekkaan perehdytyksen tulee antaa myos pitkilta lomilta palaaville, missa kerro-

taan oleellisimmat ja taydentavat asiat (Osterberg 2015, 116).

Liséksi laajuuteen vaikuttavat myods tyokokemus, osaaminen ja rooli (Osterberg
2015, 116). Kokemattomien on vaikeampaa hahmottaa omia ty6tehtaviaan ja maa-
ritella niitd. Tyokokemus vaikuttaa myos tiedon etsimisen aktiivisuuteen, silla koke-
mattomat eivat ole niin aktiivisia kysymaan tietoa muilta tyontekijoilta kuin koke-
neemmat. (Tossavainen 2006, 43—45.) Osterberg (2015, 116-117) mukailee myos
Tossavaisen Pro gradu -tutkielmaa ja lisaa kokemattoman perehdyttamisen vievan

siksi enemman aikaa.

Perehdytettdavan kulttuuri on otettava huomioon perehdytystd suunnitellessa. Pe-
rehdytettdvanad saattaa olla myds maahanmuuttajia, jolla voi olla Suomen kielen
kanssa hankaluuksia. (Kangas & Hamalainen 2007, 3,14.) Eri kulttuurista tulevan

perehdytyksessa tulee huomioida, miten kommunikointi pelaa ja ymmartdminen
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varmistetaan. Ohjeiden tulee olla selkeitd ja esimerkiksi tyoturvallisuuteen pereh-
dyttaminen voisi olla hanen omalla kielelladn. Maahanmuuttajan kanssa on tarkeaa
vuorovaikutus ja sdannollinen palaute. (Yli-Kaitala 2013, 25-33.) Heille on hyva
tehda perehdytysaineisto kuvin ja lyhyin, selkein lausein Kirjoitetuin ohjeistuksin
(Kangas & Hamalainen 2007, 3; Yli-Kaitala 2013, 30). Alkukeskustelussa tulee
kaikki kayda huolellisesti lapi, silla asiat voivat olla erilaisia maahanmuuttajan koti-
maassa (Yli-Kaitala 2013, 26—33). Esimerkiksi joissakin kulttuureissa aikakasitys voi
olla erilainen kuin tyopaikalla (Kangas & Hamalainen 2007, 14).

On hyva muistaa, etta oppiminen on yksilollista. Siind missa yksi sisaistaa asiat no-
peasti, toinen oppii katsomalla ja kolmas tekemalla. Myo6s luonteenpiirteet kuten
rohkeus ja arkuus vaikuttavat oppimiseen. Kaikissa tapauksissa lopputuloksena on
kuitenkin hyvin oman tyonsa tekeva tyontekija. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Uusi tyontekija voi tuoda uudenlaista osaamista, mika on hyva saada tydyhteis6on
mukaan (Eréasalo 2008, 61-62). Vaikka tallaista uudenlaista osaamista ei ensisijai-
sesti haettaisikaan, on perehdytysta suunniteltaessa hyva miettid, halutaanko mah-
dollisesti muokata tyoénkuva uuden tydntekijan odotusten ja yksilollisten valmiuksien
mukaiseksi vai halutaanko pitaa tydnkuva samana kuin se oli aikaisemminkin (Hon-
kaniemi ym. 2006, 158). Lisaksi yrityksen tulee pohtia, mitka asiat ovat yrityksen
kannalta tarkeitd, eika niitd lahdeta muuttamaan ja mitka asiat voidaan muuttaa ja
niitd kehitetdan pikkuhiljaa. Naitd uudet tyontekijat voivat muuttaa omien kokemus-
tensa kautta. Yrityksen tulee muistaa, ettd perehdyttamisen tulee olla luontevasti
yksi osa muuta kehittdmista ja sulautua yrityksen kehittamiskonseptiin. (Kupias &
Peltola 2009, 29-30, 51.)

Jos halutaan muutosta ja kehityst&, on sille annettava tilaa ja mahdollisuus. Uudella
tyontekijalla tulee olla tilaisuus kertoa omista ndkemyksistaan. Tydyhteisolla on ol-
tava into kehittya, eika vain pyytaa kertomaan ideoita ja suuttua sitten niista. Pereh-
dyttdjan tulee muistaa, ettd perehdytettdessa uutta tyontekijaa kehittyy itsekin, silla
kun opettaa toista, oppii myds itse. (Kupias & Peltola 2009, 29, 57,107.) Osaamisen
saa tyOyhteis6on, kun uutta tyontekijdd rohkaistaan nayttdmaan tiedot, taidot ja
osaamiset. Pahin virhe on tyrmata tyontekija sanomalla: 'Nain meilla on aina toi-
mittu’. (Erasalo 2008, 62.)
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Perehdytysta suunniteltaessa on my6s varauduttava varasuunnitelmiin. Suunnitel-
man laatijan on hyva sopia muun muassa siitd, kuka vastaanottaa uuden tyonteki-
jan, jos esimies estyykin tulemasta paikalle tai sijaistaa perehdyttajaa sairastapauk-
sessa. Liséksi tulee miettia, miten perehdytys voidaan antaa pikaisesti puolessa
tunnissa esimerkiksi lyhytaikaiselle sijaiselle tai jos uuden tydntekijan perehdyttami-

seen onkin aikaa vain yksi paiva. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

3.2.2 Lapikaytavat asiat

Tossavaisen (2006, 45-53), Eréasalon (2008, 64), Nokelaisen (2011, 28), Hatosen
(2011, 73), Hyppasen (2013, 219-220), Viitalan (2013, 194) ja Flinkin ym. (2015,
23-24) mukaan perehdytyksessa ja tyonopastuksessa tulisi kdyda seuraavat asiat
|api:
— Liikkuminen yrityksen ulko- ja sisdalueilla
— Kulkuluvat ja kellokortit
— Henkilostotilat
— Ruokailu- ja taukotilat sek& muut sosiaalitilat
— Paihteet
— Luvanvaraiset tyot
— Siisteys, jarjestys, jatteiden kasittely
— Alueen erityisolosuhteet
— Tyosuojelu ja turvallisuus
— Turvallisuuden seuranta ja siihen liittyvat nakokohdat
— Alueella kaytettavat henkilésuojaimet
— Toiminta hatatilanteessa ja toimintaohje
— Yhteyshenkilot yhteisella paikalla
— Tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tiedonlahteet
— Luottamusjarjestelma
— Palkkaperusteet, palkanmasupaiva ja niihin liittyvat rutiinit
— Tydajat, aikataulut
— Poissaolosaadokset ym. normisto
— Vastuut ja seuraamukset sdéntdjen laiminlyonnista

— Tietoturva-asiat
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— Salassapito
— Terveyshuolto
— Tyo6suhde-edut
— Virkistyspalvelut
— Ruokailu
— Tyopaikan olosuhteet
—  Tyodymparisto, tyoyksikko ja lahimmat tyotoverit
— Organisaatioon tutustuminen
— Visio, strategia ja arvot
— Tyon sisaltd
— Tyotehtavat ja -vaiheet
— Tyobkoneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti, kaytto, yllapito
— Tyontekimisen perusteet
— Tyon tulosten laadun osatekijat ja niiden kriteerit
— Mahdollinen laatu- ja toiminnanohjausjéarjestelma
— Tyo6n merkityksellisyyden arviointi ja mittarit

— Oppimis- ja kehitysmahdollisuudet jatkossa

3.2.3 Perehdyttgjajatybnopastaja

Perehdyttdjana toimija voi olla tyontekija, esimies tai henkildéstdasiantuntija, mutta
kuitenkin esimiehelld on paavastuu perehdyttdmisesta. Jotta tdm& onnistuu, ei
pelkka tydsopimus ja tehtavien lapikaynti riité, vaan ymmarrettavyys tulee myos var-
mistaa. (Kupias & Peltola 2009, 58-59; Osterberg 2015, 118-119.) Henkilostoasi-
antuntija perehdyttéda yleensa yritykseen ja kaytannon perehdyttdmisesta vastaa
esimies (Osterberg 2015, 118). Kuitenkin yrityksessé voidaan perehdytyksen orga-
nisointi toteuttaa erilaisin jarjestelyin yrityksesta ja sen koosta riippuen. Esimerkiksi
esimies vastaa kaikesta tai nimetty perehdyttaja vastaa lahes kaikesta perehdytyk-
seen kuuluvista asioista. (Kupias & Peltola 2009, 47.) Perehdyttdmisessa on mo-
nesti myos apuna tyotoverit, jotka ovat vastuussa perehdytyksen onnistumisesta,
mutta tarkeaa on olla nimetty perehdyttdja, jonka puoleen kaantyd (Tossavainen
2006, 45-53; Rytkonen 2011, 72). Perehdytykseen osallistujilla tulee olla selkeat

ohjeet opastuksesta ja ohjauksesta (Kangas ja Haméalainen 2007, 6).
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Tyontekija, joka perehdyttdd, on valmennettu kyseiseen ty6tehtavaan ja hallitsee
kokonaisuuden hyvin. Perehdytyksen kannalta paras tyontekija on juuri perehdy-
tetty, silla hanella on tuoreessa muistissa viela oma perehdyttaminen. Perehdyttajan
tulee olla myds ammattitaitoinen ja halukas perehdyttamaéan. (Erdsalo 2008, 66; Os-
terberg 2015, 119.) Lisdksi Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mielesta on tarkeaa

perehdyttajalla motivaatio ja oikea asenne opetettavaa kohtaan.

Perehdyttajan tulisi osata innostaa, kannustaa seka osata edistdd omatoimisuutta
ja vastuuntuntoisuutta. Hanen tulee kertoa ohjeet selke&sti, opettaa laadukasta,
tuotteliasta ja turvallista tyoskentelya seké oikeanlaisia ty6tapoja. Liséksi opettaa
ongelmanratkaisutaitoja ja tiedonhankintaa seka osata antaa rakentavaa palautetta.
(Rytkdnen 2011, 72.) Liséksi perehdyttdjan pitaisi osata hahmottaa oma oppimis-
tyylinsa ja -kasitys. Siten uuden tyontekijan eri ominaisuudet ja oppimistyylin huo-
mioiminen on helpompaa. Nain han osaa opettaa parhaalla mahdollisella tavalla.
(Kangas & Hamalainen 2007, 13; Kupias & Peltola 2009, 120-121.)

3.3 Toteutus

Perehdyttdmisen alussa on ratkaisevaa, ettd esimies vastaanottaa uuden tyonteki-
jan, silla se rakentaa tulevalle yhteistyélle hyvan kivijalan, jonka tulee kestaa niin
onnistumiset kuin haasteetkin (Kupias & Peltola 2009, 58). Perehdytys alkaa aina
tutustumisella ja perehdytyksen esittelylld, josta kerrotaan perehdytysaikataulu ja
ajankohta, jolloin perehdytettavan tulee toimia jo omatoimisesti (Osterberg 2015,
116). Myds perehdyttamisjaksot mennaan lapi ja selvitetddn mika siina on tarkoitus
(Erésalo 2008, 66).

Hyddyllista olisi niin esimiehen kuin perehdyttajan ja tyonopastankin tietdd mahdol-
lisimman paljon uudesta tyontekijasta (Honkaniemi ym. 2006, 154). Lisaksi on hyva
tietada, mité uusi tyontekija on aikaisemmin tehnyt tydkseen, millaisia toivomuksia tai
tavoitteita hanella on seka mitéd han jo osaa ja mik& on uutta (Kangas & Hamalainen
2007, 9; Erasalo 2008, 67). Perehdytettavalta voidaan kysya, mita han jo tietda tasta
tehtavasta (Kupias & Peltola 2009, 119).
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Ensimmaisena paivana kaydaan tarkeimmat asiat lapi (Kangas & Hamalainen 2007,
10). Nama ovat yleensa kiireellisia kaytannon asioita, kuten avainten anto, kulkulu-
vat ja muut luvat, seka tydympariston esittely (Kupias & Peltola 2009, 105). Pereh-
dytettavalle kerrotaan mihin yritykseen h&n on tullut ja mita han saa kertoa ulkopuo-
lisille ja mitk& asiat ovat salassa pidettavia asioita (Kangas & Hamalainen 2007, 9;
Hyppanen 2013, 219). Lisaksi kerrotaan hanen tyétoimenkuvansa ja hanen roolinsa
yrityksen strategiassa ja tavoitteissa (Osterberg 2015, 116). Yrityksen asiakaslah-
toisyytta tulee avata syvallisesti uudelle tulokkaalle, varsinkin jos asiakaspalvelussa

on jotain sellaista mika erottaa sen muista kilpailijoista (Erdsalo 2008, 62).

Kokematon tyontekija kulkee ensimmaisen paivan perehdyttdjan mukana. Hanen
tulee saada yleiskuva tyontekijoista ja yrityksesta seké oppia tuntemaan tyétiloja ja
loytamaan esineille omat paikansa. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.) Perehdytta-
jan tehtavana on auttaa perehdytettavad hahmottamaan kokonaiskuva yksittaisista
tyotehtavista. Lisaksi perehdyttajan tulee muistaa, ettd hanelle itselleen itsestaan
selvat asiat tulee myos selostaa perehdytettavalle, jolle ne ovat uusia. (Kupias &
Peltola 2009, 119.) Jos kyseesséa on kokenut tyontekija, han voi mahdollisesti tyos-

kennelld jo yksin, vaikka opittavaa vield onkin (Kangas & Hamalainen 2007, 10).

Ensimmaisena kuukautena uuden tyontekijan on hyva tehda jo tuottavaa tyota seka
olla jo osa tydyhteisda (Kupias & Peltola 2009, 106). Kriittisin ajankohta uuden ty6n-
tekijan kannalta ovat ensimmaiset kuukaudet. Aluksi h&n on innokas ja panostaa
tydhonsa paljon. Kriittisyys tyopaikkaa kohtaan nakyy sitoutumisen kautta, varsinkin
jos tyontekijalla oli useampi ty6paikka vaihtoehtona, voi han miettia oliko paatds oi-
kea. Siksi on tarkeda pitda kiinni sovituista lupauksista ja mahdollisesti jopa ylittda
ne. Perehdyttamisessa on myo6s ratkaisevaa, etta esimies antaa, niin myonteista

kuin korjaavaakin palautetta. (Honkaniemi ym. 2006, 162.)

Tybnopastus voidaan toteuttaa yhden tunnetuimman perehdytysmenetelman
avulla: viiden askeleen menetelmalla (kuvio 4) (Kangas & Hamalainen 2007, 14;
Ahokas & Makelainen 2013). Ensimmaisella askeleella valmistaudutaan tyotehta-
vaan, jolloin motivoidaan ja arvioidaan perehdytettavan taidot ja osaaminen seka
kerrotaan tulevasta toimintamallista ja tehtavasta ja asetetaan sille tavoite. Toisella
askeleella alkaa opettaminen. Talloin perehdyttdjd ensin havainnoi tehtdvan, sen

jalkeen naytetaan tyo seka kerrotaan miksi néin tehdaan. Lisaksi tyosta annetaan
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toimintasdannét. Kolmannella askeleella mielikuvaharjoitellaan. Perehdytettava ha-
vainnoi tyon, minka jalkeen perehdyttdja neuvoo ja ohjaa palautteen avulla ja antaa
pelkistetyt saannot. Taman perehdytettava kay tyon mielessdén uudestaan. Neljan-
nella askelmalla perehdytettava paasee kaytannossa kokeilemaan ty6ta, josta an-
netaan taas opettavaista palautetta. Taman jalkeen perehdytettdva harjoittelee
tyota. Viidennella askeleella varmistetaan opittu tyd. Perehdyttdja arvioi taitotason,
antaa palautteen ja kannustaa kysymaan. Lopuksi perehdytettava tyoskentelee yk-
sin. (Ahokas & Makelainen 2013.)

A A 5. Askel
4. Askel *Opitun
A . varmistami-
3. Askel *Taidon nen
A o kokeilu ja
2. Askel *Mielikuva- harjoittelu
4 harjoittelu
1. Askel *Opetus
eValmistautu-
minen

Kuvio 4. Viiden askeleen menetelméa
(Ahokas & Makelainen 2013).

Kokematon perehdytettava tarvitsee paljon palautetta tehtavien suhteen, silla ei
valttamatta osaa arvioida omaa onnistumistaan. Palautteen antaminen helpottaa
tyota ja opetustilanteessa voidaan keskittya asioihin, jotka eivat mene oikein. Pa-
lautteen antamien vaatii hyvaa ilmapiirid ja sita, etta palautetta voidaan antaa puolin
ja toisin. Palautteen tulee olla rehellista, perusteltua, konkreettista ja yksiloitya ja
keskittya ratkaisuihin ongelmien sijasta. Palaute olisi hyva antaa ensin kehuen, sit-
ten kertoen parantamiskohteista ja lopuksi viela tiivistdd positiiviset asiat yhteenve-
doksi. Mutta-sanaa tulee palautteessa valttaa, silla se vahentaa positiivisen palaut-
teen merkitysta. (Kupias & Peltola 2009, 138.)

3.4 Seurantaja arviointi

Oppiminen tulee aina varmistaa. Tavat, jolla tarkistaa opittu osaaminen ovat muis-
tilistojen ja erilaisten tietotestien kayttd. Perehdyttdja miettii, mitka asiat sujuvat

suunnitelmien mukaisesti, mihin tulee viela puuttua ja kayda ne sitten yhdessa lapi
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harjoitellen. Seurannan aikana on hyva kayda myos seurantakeskusteluja, jotka toi-

mivat samalla myds arvioivina. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18.)

Muutamien kuukausien pé&asta, viimeistaan perehdytyksen péaatyttya, esimiehen
kannattaa keskustella uuden tyontekijan kanssa siitd, onko todellisuus vastannut
odotuksia ja tavoitteita. Perehdyttdmisvaiheessa tulee arvioida tyontekijan motivaa-
tiota ja sitoutumista. (Kupias & Peltola 2009, 59; Honkaniemi ym. 2006, 162.) Sitou-
tuneen tyontekijan tunnistaa, kun tavoitteet on hyvaksytty ja niiden eteen tyontekija
tekee parhaansa. Tyontekijd on myds kiinnostunut tydnantajasta ja haluaa tutustua
tyoyhteiston. (Kupias & Peltola 2009, 59.) Tassa vaiheessa pystytaan viela reagoi-
maan puutteisiin ja lisddmaan nain tyontekijan motivaatiota ja sitoutumista (Honka-
niemi ym. 2006, 162; Hyppéanen 2013, 223). Arvioinnissa voidaan n&dhda mahdolli-
set kehitystarpeet, joista tehddan kehityssuunnitelma ja jotka otetaan myéhemmin

puheeksi kehityskeskustelussa (Hyppanen 2013, 223).

Esimies voi perehdytyksen lopussa pyytaa arviointeja perehdyttgjilta ja nahda siten,
onko paatos ollut oikea. Vaikka tdma voi vieda aikaa, on parempi keskustella asiasta
perusteellisesti kuin katua myohemmin vaaran valinnan vuoksi, joka voi maksaa yri-
tykselle paljon. Taméa on hyva tehda koeajan aikana, jolloin ei vaadita irtisanomisai-
kaa tai erikoisperusteluja esimiehelta tai tyontekijaltéa. Esimiehen on myds hyva ar-
vioida omaa toimintaansa, jotta on kykeneva kehittym&an myos itse. (Hyppanen
2013, 223))
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4 PEREHDYTTAMISKANSION LAATIMINEN

On merkittavaa, etta uusi tyontekija tietaa tarkasti, millaiseen yritykseen han on tullut
(Hyppanen 2013, 219). Taman vuoksi laadittin mahdollisimman kattava perehdyt-

tamiskansio, joka helpottaa myos perehdyttamista.

4.1 Tyon tarkoitus

Tyon tarkoituksena oli saada Seingjoen Valkoiselle Puulle kattava perehdyttamis-
kansio, joka koostuisi kansiosta ja videomateriaalista. Ty0 oli ajankohtainen yrityk-
selle, koska ei ollut viela kaytossa perehdyttdmiskansiota. Aikaisemmin ty6paikalla
perehdyttdminen oli tapahtunut ty6ta tehdessa ja myéhemmin siihen kehittyi rutiini.
Toimipiste oli ollut vajaan vuoden verran toiminnassa, kun opinnaytety0 aloitettiin.
Tyo6paikalla oli havaittavissa jonkin verran eroavaisuuksia tydmenetelmissa ja -ta-

voissa.

Perehdytettava kokee olonsa odotetuksi, kun hénelle annetaan perehdytysmateri-
aali ja aikaa omaksua tehtavat (Osterberg 2015, 123). Liséksi perehdytyksessa on
paljon uutta opittavaa, siksi kannattaisi perehdytysmateriaali antaa opetuksen tueksi
(Hyppanen 2013, 219). Materiaali olisi hyva antaa etukateen, jotta perehdytettava
kykenee omaksumaan asiat paremmin. Myohemmassa vaiheessa perehdytystilan-
teen jalkeen, perehdytettava paasee myos kertaamaan opittuja menetelmia. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 7, 10).

4.2 Tybn menetelmat ja tyotavat

Perehdyttdmiskansion pohjana kaytettiin teoriataustaa, jossa ilmeni mita laaduk-
kaassa perehdyttamisessa tulee huomioida. Suurin tiedonlédhde kansion sisaltoon
oli taman tyon tekijan oma tyokokemus, silla tekija oli tydskennellyt yli puolen vuo-
den verran toimipisteessa ennen opinnaytetyon aloittamista. Tydpaikka oli nain tuttu
ja tietoa yrityksesta ja tydomenetelmistéa oli. Toinen tarkea tiedonléhde oli toinen yrit-
tajista, koska tyohon haluttiin saada nakemysta myos heilta. Talla tavoin varmistet-
tiin se, etta perehdyttdmiskansiossa nékyi yrityksen oikeanlainen konsepti ja saatiin
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yrityksen kannalta tarkeimmat asiat tietoon. Naita asioita olivat muun muassa yri-
tyksen historia, arvot ja tavoitteet seka siivous. Kolmannet tiedonlahteet perehdyt-
tamiskansioon olivat toimeksiantaja ja Seingjoen toimipisteen salin- ja Keit-
tionesimiehet, joiden kanssa kaytiin Seingjoen toimipisteeseen liittyvia kaytannon
asioita. Tydssa kaytettiin lisdksi apuna tydpaikalta I6ytyneita muistilistoja. Naiden
menetelmien avulla varmistettiin, ettd perehdytyskansiossa olisivat kaikki tiedot oi-

keita ja saatiin epaselvyydet oikaistua.

Tyopaikalla

Toimeksiantajan
kanssa keskustelu
kevaalla 2017

Yhteyden otto
SeAMKin
kulttuurialaan

aloitettiin tarkkailu
ja eroavaisuuksien
selvitys

Haastattelu
asioiden
kirjoittaminen ja
tietojen
muokkaamien

Yrittdjan
haastattelu

Kirjoittamistyd
alkoi syksylld 2017

Perehdyttamis-
kansion lahetys
esimiehille

Tietojen
muokkaaminen ja
rajaaminen

Kuvien ottaminen
ja videokuvauksen
hylkddminen

Valmis
perehdyttamis-
kansio

Kirjoittamisen
hienosdantoa

Kansion ldhetys
esimiehille ja
omistajalle

Kuvio 5. Tuotoksen tyoprosessi.

Prosessi (kuvio 5) aloitettiin kevaalla 2017 toimeksiantajan kanssa keskustelulla,
jossa kerrottiin, mita erityisesti haluttaisiin perehdytyskansioon. Samoihin aikoihin
aloitettiin myds tarkkailu tyopaikalla, jossa kaikki toimintatapojen ja -menetelmien
eroavaisuudet Kirjoitettiin ylds. Tama oli sen vuoksi tarkea vaihe, etta saataisiin yh-
tenevdiset tyoskentelytavat ja epaselvyydet poistettua. Naista asioista tultaisiin kes-
kustelemaan my6hemmassa vaiheessa toisen yrittdjan kanssa. Naiden lisaksi ke-
vaalla otettiin yhteytta Seindjoen ammattikorkeakoulun kulttuurialaan, jotta saatai-

siin joku auttamaan videokuvauksissa, joita perehdyttdmiskansioon tulisi.
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Syksylla 2017 kun kirjallisuustausta oli valmis, lahdettiin jasentelemaan perehdytta-
miskansiota. Siihen vaikuttivat toimeksiantajan pyynnot, kirjallisuustaustassa esiin
tulleet asiat ja yrityksen tarkeat tavoitteet ja arvot. Haastavaa oli jAsennella loogi-
sesti ja selkeasti eteneva perehdyttdmiskansio, jotta tyontekijat I6ytaisivat helposti
haluamansa tiedon kansiosta. Jokaisen lahteen perehdytyssuunnitelmajaottelu oli
erilainen, eika lI6ytynyt yhta ja selkeaa jaottelutapaa. Lopulta paadyttiin soveltamaan
Kankaan ja Hamalaisen (2007, 11) Tervetuloa taloon -oppaan siséllysluetteloa ja
Honkaniemen (2006,159-161) perehdyttamisen muistilistaa. Nain saatiin sovellet-

tua selkea perehdyttamiskansio.

Perehdyttdmiskansioon kirjoitettiin aluksi kaikki sellaiset asiat, jotta pystyttiin Kirjoit-
tamaan ilman keskustelua toimeksiantajan, Seindjoen toimipisteen sali-, keittio-
esimiesten tai yrittdjan kanssa. Yrittajaan otettiin yhteytta tdman jalkeen, jonka
kanssa kaytiin ensin perehdyttamiskansio lapi ja sitten haastateltiin yritykseen liitty-
vista asioista. Perehdytyskansion lapikaynnissa tuli ilmi joitakin sellaisia asioita,
jotka eivat olleet enaa yhtenevaisia toimipisteiden valilla. Nama tiedot korjattiin sita
mukaan, kun saatiin oikeita tietoja. Haastattelu oli teemahaastattelun kaltainen,
jossa kysymykset olivat avoimia. Teemat olivat yrityksen historia, arvot, tavoitteet ja
siivous, koska ne ovat yrityksen kannalta tarkeimpia asioita ja siksi haluttiin kuulla
yrittdjalta tarkemmin niistd. Haastattelukysymykset muokkaantuivat sitd mukaan,
miten haastattelu eteni. Teemahaastattelua kaytettiin, koska kysymyksia ei tarvinnut
muotoilla tiettyyn muotoon tai jarjestykseen eikd haastattelussa tarvittu numeerista
tutkimusaineistoa (Vilkka 2015,123-124).

Haastattelun puhtaaksikirjoittamisen jalkeen, perehdyttdmiskansio annettiin toimek-
siantajalle ja Seinajoen toimipisteen salin- ja keittibnesimiehille luettavaksi. Tarkoi-
tuksena oli, ettéa jokainen olisi lukenut tyon etukateen ja sen jalkeen se olisi kayty
yhdessa lapi. Tama ei kuitenkaan onnistunut, mink& vuoksi jokainen antoi komment-
tinsa perehdyttdmiskansiota. Niissa tuli ilmi joitakin virheellisid tietoja seka joitakin
asioita rajattiin lisaa, jotta siita tulisi ajattomampi. T&héan vaiheeseenkaan asti ei ollut
kukaan ilmoittautunut videokuvaajaksi, vaikka tasta oli tehty kyselyja. Lopulta paa-
dyttiin siihen, etta videokuvausosio jatettiin pois, silla perehdyttdmiskansio oli jo riit-

tavan laaja ilman kuviakin.
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Perehdyttdmiskansioon otettiin kuvia toimipisteelta. Niilla pyrittiin selkeyttdmaan pe-
rehdyttdmiskansiota. Kuvia otettiin muun muassa tiloista, pukeutumisesta, salin siis-
teydestd, tyovalineista ja kahvilatuotteista ja shopin tuotteista. Kun ty0 oli siiné pis-
teessa, ettd se oli valmis, lahetettiin viela kaikkien yrittgjien ja esimiesten luettavaksi

ja kommentoitavaksi. Tassa tehtiin viela joitakin pienid hienosaatoja.

4.3 Perehdytyskansion kuvaus

Ty0 tehtiin Office Word 2016 -ohjelmalle, jossa oli aktiivinen sisallys- ja kuvaluettelo,
juokseva sivunumerointi seka paivittya paivamaara. Tyossa kaytettiin valmista kan-
silehted, johon Kkirjoitettiin perehdytyskansion nimi, yrityksen nimi ja toimipisteen
osoite. Valilehdet jakoivat tyon paaotsikoiden mukaisesti, jotta olisi helpompaa etsia
tietyn otsikon alta tarvittavat tiedot. Perehdyttamiskansio lahetettiin toimeksianta-
jalle Word-versiona seka annettiin kansiona, jossa oli laminoidut sivut. Sahkdisen
tiedoston avulla toimeksiantaja pystyi paivittdmaan kansiota tarpeen vaatiessa. Li-
saksi oli merkittavaa, etta kansio oli saatavana seka paperisena etta sahkoisena,
koska tyontekijan tulisi saada valita omien mieltymysten mukaisesti haluamansa
version (Kupias & Peltola 2009, 162).

Perehdyttdmiskansio alkoi saatesanoilla, jossa kerrottiin kansion téarkeys ja toivotet-
tiin tervetulleeksi yritykseen. Kansio jatkui siséllysluettelolla (lite 1) ja kuvaluette-
lolla. Ensimmainen luku sisalsi kertauksen hygieniasta, yrityksen ulkoisesta olemuk-
sesta ja asiakaspalvelusta. Alan vuoksi oli oleellista kerrata hygienia asioita, koska
suurin osa ruokamyrkytyksista syntyy, kun ollaan laiminly6ty hygieenisia tydskente-
lytapoja (Evira 2017). Valkoiselle Puulle on tarke&a, millainen on yrityksen ulkoinen
olemus ja asiakaspalvelu, jonka vuoksi naitd asioita kerrattiin. Naméa ovat oleellisia
asioita yritykselle ja tydntekijéiden tulisi tietéd& niiden merkitys ja tarkeys, jotta pys-
tytdan erottumaan kilpailijoista. Tasta asiasta korosti myos Erésalo (2008, 62) kir-

jassaan.

Seuraavassa luvussa perehdyttiin yrityksen arvoihin, tavoitteisiin ja historiaan, kuten
jo luvussa 4.2 tuli ilmi, ovat ndma asiat Valkoiselle Puulle merkittavia. Tyontekijan
tuli tuntea yritys ja osata kertoa asiakkaille muutamalla lauseella heidan tarinansa.

Sen vuoksi oli oleellista, etta yrityksen tyontekija tietdvat ja ymmartavat nama asiat
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seka tiesivat mika oli yrityksen asiakaslahtdisyys. Naiden tietojen avulla Valkosen
Puun tyontekijat tietavat oman roolinsa yrityksessa ja osaavat siten tyoskennella
oikein arvojen ja tavoitteiden mukaisesti. (Erdsalo 2008, 62, 64; Juholin 2009, 102—-
103: Osterberg 2015, 116.)

Tybsuhdeaisoihin syvennyttiin luvussa kolme. Se sisélsi tietoa yhteystiedoista, au-
kioloajoista, palkka-asioista, salassapitovelvollisuudesta, tyésuhde-eduista, tyoter-
veyshuollosta ja tyoturvallisuudesta. Valkoisen Puun tyontekijoiden tuli tietdd, mitka
ovat heidan velvollisuudet ja vastuut, mutta myds edut ja valtuudet. Tyontekijoiden
tuli tietdd mista asioita he voivat kertoa ulkopuolisille ja mitka tulisi pitdaa salassa
seka miksi olivat ilmoitusvelvollisia esimerkiksi tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa.
(Erésalo 2008, 62, 109-110; Kupias & Peltola 2009, 91; Hyppéanen 2013, 219.)

Neljdnnessa luvussa perehdyttiin Seingjoen toimipisteeseen liittyviin asioihin. Luku
sisélsi pelisaantoihin, pysakaintiin, tydpaikan tiloihin seka siisteyteen ja jatehuoltoon
liittyvat informaatiot. Pelisdantd kappaleessa pyrittiin tuomaan esille kirjoittamatto-
mat saannot ja hiljaiset tiedot, jotta tyontekijat padsevat oikean nakdkulman kautta
tyohonsa (Kupias & Peltola 2009, 90-91; Rytkdnen 2011, 71). Pysékdinti kappale
toi puolestaan muualta tuleville ja mahdollisesti myds paikkakunnalla asusteleville
tietoa, mihin tydntekija voi autonsa turvallisesti jattda ilman tulevia pysakdintisak-
koja. Tydtilat Valkoisessa Puussa ovat jonkin verran hajanaisesti. Tdméan vuoksi oli
oleellista kertoa tarkasti mitd missakin sijaitsi, jotta tyontekijd osaa tydskennella toi-
mipisteessa. Siisteys ja jatehuolto kappale oli merkittava osa perehdyttamiskan-
siota, silla siina esiteltiin yrityksen ulkoista olemusta. Tama on yksi yrityksen tar-
keimmista asioista, kuten jo luvussa 4.2 tasta kerrottiin. Siisteys vaikuttaa epasuo-
rasti tydnantajamaineeseen ja siten kannattavuuteen. Kuten jo luvussa 2.4.3 Juholin
(2009, 282-285) kertoi perehdytyksen olevan yksi keino, milla vaikutettiin naihin asi-

oihin.

Perehdyttdmiskansiossa siirryttiin seuraavissa luvuissa kaytannon asioihin ja tyoka-
luihin. Viides luku kasitteli tyovalineita ja niiden kayttdd. Kaikkien Valkoisen Puun
tyontekijoiden tuli osata jollain tapaa kayttaa kaikkia tyévalineitad. Perehdyttamiskan-

sion avulla paastiin alustavasti tutustamaan laitteisiin ja niiden kayttoon, mika taas
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nopeuttaa perehdyttamistilanteita, kuten Kangas ja Hamalainen (2007, 10, 15) kir-
joittivat luvussa 3.2. Oleellista oli myds kirjoittaa tyévalineista, jos laitteiden kaytto

unohtuu, paésee kansiosta tarkistamaan nama vaiheet.

Perehdyttamiskansiossa ensimmaisen luvun lisaksi, luvut kuusi ja seitseman olivat
yrityksen kannalta merkittdvampid. Naissa luvuissa perehdyttiin kahvilantuotteisiin
ja shopin tuotteisiin. Tyodntekijoiden oli oleellista tietdd yrityksen kaikki tuotteet ja
niiden taustat, koska naissa korostuivat Valkoisen Puun tarkeat asiat: lahiruoka, pai-
kallisuus ja puhtaus. Etenkin luku kuusi sisélsi kakuista kattavasti tietoa niin histori-
asta, kuin naiden kuvailuesimerkeista. Myds luvun seitseman keramiikka on tarkeaa

tuntea, silla siitd koko yritys alkoi.

Viimeinen kaytannon luku koski tydtehtavia. Se oli jaettu keittioon ja saliin, silla kum-
mallakin oli eri tehtavat paivan kuluessa. Tyontekijoiden tuli tietda mité tuli tehda
tyopaivan aikana ja mista tyovaiheista ne koostuivat. Lisaksi oli oleellista tietda mita
muissa tyovuoroissa tehdaan, koska oma tyéskentely vaikutti myds muidenkin tyds-
kentelyyn. TyOpaikalla tarvitaan paljon kommunikointia etenkin vuorojen vaihdok-
sissa, jotta pystytaan jatkamaan siitd mihin toinen jai. Samaten oli merkittavaa keit-
tion tietdd mita salin puolella tapahtui ja painvastoin, siksi tydpaikalla onnistunut
vuorovaikutus oli oleellista. (Tossavaisen 2006, 43—-48; Erasalo 2008, 62; Ahokas &
Méakelainen 2013.)

Perehdyttdmiskansion lopussa oli sanakirja, jossa oli kerrottu Valkoisen Puun omat
sanat ja sanonnat ja niiden selitykset. Tama liitettiin perehdytyskansioon sen vuoksi,
ettd uusi tyontekija paasi helpommin osaksi tydyhteisda, eika koe oloa ulkopuo-
liseksi, kun tiesi toimipisteen omat sanat ja ymmarsi mistd puhuttiin. Kuten luku
2.4.3. korosti myds vuorovaikutuksen tarkeyttéa perehdyttdmisessa. Lopusta |0ytyi
viela liitteena perehdyttamiskansion lapikayntilomake. Silla varmistettiin, etté kansio
luetaan lapi ja asiat ymmarrettiin, asiasta myods korostivat luvussa 3.2 Erdsalo
(2008, 65), Ahokas ja Makelainen (2013).

Perehdyttdmiskansiosta jatettiin pois sellaiset asiat, jotka eivat olleet oleellisia yri-
tykselle, olivat yksiléllisia ja ne, jotka olisivat vaatineet saanndllista paivittamista.

Naita asioita olivat muun muassa henkildstékoulutus, tyky-toiminta ja tyésopimus.
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Nama asiat olisivat tehneet perehdyttamiskansiosta liian laajan ja tydlaan, silla kan-

siota olisi pitanyt paivittaa liian usein.

4.4 Johtopadatokset

Produktista saatiin tavoitteiden mukainen kattava perehdytyskansio, jossa oli kaikki
mahdollinen informaatio yrityksesta. Tyo tuli tarpeen, silla tydon edetessa esiin tuli
myo6s Seindjoen ja Kauhajoen toimipisteiden valiset erot. Nain saatiin myds naméakin
eroavaisuudet korjattua yhtendisemmaksi. Perehdyttamiskansio oli siten koko yri-
tyksen kannalta tarked. Tyo on myos hyva pohja Kauhajoen toimipisteen ja leipo-

mon perehdyttamiskansiolle.

Perehdyttamiskansiosta hyotyi myds tydyhteisd. Esimiehen ei tarvitse tehda enaa
kyseista kansiota, jolloin kyseinen aika voidaan kayttaa muihin téihin. Liséksi van-
hat tyontekijat padsevat kertaamaan yritykseen liittyvat asiat ja saavat epaselvat

asiat tarkistettua kansiosta tarpeen tullen.

Aikaa olisi voinut olla enemman, jotta olisi pystytty kokoontumaan toimeksiantajan
ja Seindjoen toimipisteen esimiesten kanssa ja kaymaan tyd yhdessa lapi. Asia kui-
tenkin jarjestyi siten, ettd jokainen luki tydn ja kommentoi asioita sen jalkeen. Toinen
haaste tytssa oli se, ettd produktin olisi pitanyt koostua perehdyttamiskansiosta ja
videomateriaalista, jossa olisi ollut joitakin vaiheita tydskentelysta, esimerkiksi kah-
vien teosta. Kuitenkaan kuvaajaa ei 10ytynyt ja paadyttiin jattdmaan kyseinen video-
materiaali pois. Kansioon lisattiin kattavasti kuvia toimipisteeltd, jotka taydentavat
tekstikokonaisuutta. Ne asiat, jotka oltaisiin videokuvattu, |6ytyivat myoés YouTu-
besta. Naita asioista olivat kahvien teot ja asiakaspalvelutilanteet. Perehdytettava

paasee tutustumaan naihin tarpeen vaatiessa itse.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda kattava perehdyttdmiskansio Seingjoen Valkoi-
selle Puulle. Idea aiheeseen syntyi harjoittelun kautta, kun tyémenetelmista ja -ta-

voista I6ytyi jonkin verran eroavaisuuksia.

Aiheesta I6ytyi todella paljon vanhahkoa kirjallisuutta ja kirjallisuusteen tuli tehda
rajauksia. Tiesin, ettei aiheeni ollut enda ajankohtainen. Teoriaosuutta tehdessa kui-
tenkin kasitin, miten merkittava perehdyttaminen onkaan. Se aloittaa eraanlaisen
tapahtumaketjun, jossa kaikki vaikuttavat kaikkeen. Suurimmaksi asiaksi nousee
se, kuinka uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi. Siihen vaikuttavat oleellisesti
tyontekijat, esimies, perehdytyksen suunnittelu ja kommunikointi. Se, etta perehdy-
tettava tuntee olonsa tervetulleeksi vaikuttaa puolestaan sitoutumiseen ja motivoi-
tumiseen, jotka tukevat yrityksen kannattavuutta ja tyonantajamainetta. (Honka-
niemi ym. 2006, 154; Kangas & Hamalainen 2007, 9; Osterberg 2015, 119.)

Taman perehdyttamiskansion kautta pyritddn tukemaan ja auttamaan perehdytta-
misen suunnittelua, itse perehdyttamista ja tyénopastusta seka tervetullutta oloa,
jota pyrittiin tuomaan esiin siten, etta uutta tyontekijaa varten on tehty kattava infor-
maatio paketti yrityksesta ja sen toimintatavoista seka siten, etté yrityksessa on tu-
tustuttu perehdyttamiseen huolellisesti ja halutaan ajatella vain tyontekijoiden pa-
rasta. Lisaksi kansion avulla pyritdadn tuomaan esiin myos perehdyttamiseen liittyvia
hyotyja, joista Honkaniemi ym. (2006,154—155) kertoivat teoksessaan. Hyddyista
saavat etua niin yritys kuin perehdytettava ja sen tulokset voivat ndkya myéhemmin

yrityksen kannattavuudessa ja tyontekijan viihtyvyytena.

Perehdyttdmiskansiossa nakyy myos teoriaosuudessa esiin tullut Erdsalon (2008,
60) sanoma siita, etté yrityksen tulisi miettia mita kaikkea perehdytettavan tulisi tie-
taa yrityksesta ja miten hanen tulisi siella tydoskennelld, koska naiden kautta asiak-
kaille naytetdan yritys ja sen arvomaailma. TAman vuoksi yrityksesta koottiin paljon
tietoa niin historiasta, tydsuhdeasioista kuin ty6tehtavista. Tyosta tuli kattava, mutta

kuitenkin tdynna informaatiota oleva tyovéline Valkoiselle Puulle.
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Perehdyttdmiskansiota ei ole kokeiltu kaytanndssa, joten sen toimivuutta ei ole viela
varmistettu. Liian myodhaan tajusin, etta perehdyttamiskansio olisi voitu antaa en-
nakkoon tydntekij6illekin luettavaksi ja testata sen toimivuutta. Kansion kuitenkin
uskoisin auttavan ja tukevan paljonkin perehdyttamista, silla se on aina saatavilla,
jolloin epaselvat asiat voi tarkistaa myohemmassakin vaiheessa. Lisdksi kun uusi
tyontekija paésee ennakkoon tutustumaan yritykseen, saa han enemman irti pereh-
dyttamisesta. Uuden tyontekija ei tarvitse yrittdd muistaa jokaista pienta asiaa, mita
ensimmaisena paivana ja jopa ensimmaisena viikkona hanelle kerrotaan (Kangas
& Hamalainen 2007, 10.)

Opinnaytetyon tydstaminen eteni johdonmukaisesti ja koko prosessi sujui hyvin.
Tyota oli riittdvasti yhdelle ihmisella, mutta videoinnin poisjaaminen vahensi vai-
keustasoa. Perehdyttdmiskansio oli helppo tehd&, kun oli ensin kirjoittanut teoria-
osuuden ja perehtynyt kunnolla aiheeseen. Haastavaa oli teoriaosuudessa kirjalli-
suusmateriaalien paljous, minka vuoksi tahan kului todella paljon aikaa seka se, etta
aikataulu oli valilla tiukka ja aikataulut tyon sisalla eivét pitaneet paikkaansa. Esi-
merkiksi perehdyttamiskansio valmistui etukateen, mutta pohdintaan ja tyén rapor-
tointiin meni enemman aikaa, mita oli suunniteltu. Lisdksi haastetta lisasi se, kun
videokuvaajaa ei l6ytynyt ja kun aikataulullisesti oli valilla tiukkaa. Videomateriaalin
pois jddminen ei kuitenkaan haitannut produktia tai tavoitteita. Loppujen lopuksi

tama tyo valmistui aikataulussa.

Teoriaosuuteen olisi voinut lisata tutkimuksen siitd, miten paljon huolellisesta pereh-
dyttamisesta yritys oikeasti hyotyy. Talléin kirjallisuustaustassa olisi voitu keskittya
paremmin perehdyttamisen tarkeyteen, merkitykseen ja hyotyyn seka siihen, mita
perehdyttdmisessa tulisi kayda l&pi ja miksi. Nain oltaisiin saatu enemman siséaltoa
itse produktiin, johon teoria osuus olisi nivoutunut paremmin. Vahemmalle osuudelle
teoriassa olisi siten jaanyt perehdyttdmissuunnitelman itse toteutus ja arviointi. Pe-
rehdyttamiskansio olisi voinut rakentua vielakin loogisemmin ja saatteessa olisi voi-
nut olla tarkemmin perusteluita siité, miksi kyseinen perehdyttdmiskansio on tarkea

seka hanelle etta yritykselle.

Perehdyttdmiskansio esitellaan Seindjoen toimipisteelle ja sen lukee jokainen toimi-

pisteessa tyoskenteleva, jotta saadaan yhtendistettya tydskentelyé ja oikaistua vaa-
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rinkasitykset. Tyd on jatkossa jokaisen saatavilla toimistossa. Kauhajoen toimipis-
teelle ja leipomolle tyd on hyva pohja, josta he paasevat paivittamaan sen oman

toimipisteen tarpeiden mukaisesti.

Tyosta pystyisi tekemaan jatkotyona tutkimuksen siitd, miten perehdytyksen laatu
on parantunut toimipisteella tai jopa koko yrityksessa. Lisaksi taman tyon pohjalta
pystyttaisiin tekemaan kehittamistyona perehdyttamisohjelma tai -suunnitelma Sei-

najoen Valkoiselle Puulle sekd Kauhajoen toimipisteelle oma perehdyttdmiskansio.
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