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Tama opinnaytetyd kasittelee uuden tyontekijan perehdyttamista tydhon ja tydymparistoon.
Perehdyttamiseen linkittyy vahvasti myds sisainen markkinointi, esimiestyo ja itsensa joh-
taminen, joita opinnaytetydssa kdydaan myos lapi. Opinndytetyon tavoitteena on luoda ko-
konaisvaltainen kasikirja perehdyttamisen tueksi. Ty0 koostuu teoriaosuudesta, jonka poh-
jalta luodaan produktina perehdyttamisen kasikirja.

Teorian ensimmainen osa kasittelee sisaistd markkinointia, joka on hyva pohja perehdytyk-
selle. Toisessa osuudessa kasitelladn esimiesty6ta, valmentavaa esimiesty6ta ja myynnin
johtamista. Esimiesty® on keskeinen osa perehdytysprosessia. Kolmannessa osassa pu-
reudutaan perehdytykseen. Perehdytys on avattu kasitteena, prosessina ja prosessin eri
vaiheina. Lopuksi opinnaytetydssa kasitellaan itsensa johtamista.

Teoriaosuuteen on pyritty kasaamaan laajasti perehdyttamiseen liittyvaa ja sita tukevaa ai-
neistoa.

Opinnaytety6 on toteutettu kevaalla 2018.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd kertoo perehdyttdmisestd myyntitydhon. Perehdyttdmisen lisdksi opin-
naytety0ssa on kasitelty sisdistd markkinointi, esimiestyota ja itsensa johtamista. Nama
alueet liittyvat vahvasti perehdyttdmiseen ja siihen liittyviin prosesseihin. Siitéd syysta nai-
takin aihealueita on opinnaytetydssa avattu. Opinnaytetydna on tehty perehdyttamisen ka-
sikirja, mika pohjautuu kerattyyn teoriaan ja kirjoittajan omiin henkilokohtaisiin kokemuk-

siin.

Ajatus opinnaytetydn aiheeseen lahti kirjoittajan omista kokemuksista perehdyttamiseen ja
valmentavaan esimiestyohon liittyen. Kirjoittaja on itse ollut perehdytettavana ja on myos
perehdyttanyt uusia tyontekijoita. Kirjoittaja kokee perehdyttamisen todella tarkeaksi
osaksi uuteen tyopaikkaan tuloa. Monessakaan yrityksessa siihen ei panosteta tarpeeksi

ja siita syysta lahti idea perehdytysoppaan tekemiseen.

Opinnaytetydssa tutustutaan ensin sisaiseen markkinointiin, joka on tarkea osa organisaa-
tiota. Sisaisen markkinoinnin pohjalta uusi tydntekija paasee uuden tydympariston sisalle,
ymmartaa yrityksen strategian, vision ja mission. Tasta jatketaan esimiestyohon, joka on
hyvan perehdytyksen pohja. llman hyvaa esimiestyota, on perehdytysprosessi vaikea to-
teuttaa. Nykypaivana tydpaikoilla mennaan entistda enemman kohti valmentavaa johta-
missa, mika on kayty lapi esimiestydn sisalla. Opinnaytetydssa on perehdytty myés myyn-
nin johtamiseen osana esimiestyota. Teorian keskeisin asia, perehdytys kaydaan laaja-
alaisesti lapi esimiestyon jalkeen. Perehdytysprosessiin ja sen eri osa-alueisiin syvenny-
taan tarkasti. Opinnaytetydssa on kayty yleisesti perehdytysta lapi sekd pureuduttu tar-
kasti eri perehdytykseen liittyviin osa-alueisiin. Viimeiseksi opinnaytetydssa on kayty |api
itsensa johtamista. Itsensa johtaminen on jo nykypaivana, mutta enenevissa maarin tule-
vaisuuden johtamistapa. Ihmiset ohjautuvat enemman ja enemman itse johtamisen maail-
maan. Tama on suuri mahdollisuus organisaatioille ja trkea osa perehdytysta ja myynti-
tyota.



1.1 Opinnédytetyon tavoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteena laatia onnistuneen tyohon perehdyttamisen kasikirja po-
wer point muodossa. / Produkti. Kasikirjassa kasitelldadn uuden tyéntekijan perehdytta-
mista uuteen tyopaikkaan. Keskeisina tekijoina on sisdinen markkinointi, esimiestyo,
myynnin johtaminen, perehdyttaminen ja itsensa johtaminen.

Tarkoituksena on koostaa yksi kasikirja seké perehdyttajalle, ettd perehdytettavalle. Kasi-
kirjassa avataan keskeisia asioita onnistuneeseen perehdytykseen. Kasikirjan tarkein teh-

tava on antaa vinkkeja onnistuneeseen perehdytykseen.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytety® on rakenteeltaan kaksi jakoinen. Ensimmainen osa on teoriaa, joka kasitte-
lee neljaa osa-aluetta perehdyttamiseen liittyen. Toinen osa on produktityd, tassa tapauk-

sessa perehdyttamiseen hyddynnettava kasikirja ja opas.

Osa-alueet on jaettu loogisesti tukemaan opinnaytetydn paaaihetta perehdytysta. Opin-
naytety0ssa kasitellddn ensin perehdytysta tukevia aiheita sisaistd markkinointia ja esi-
miestydta. Sisdinen markkinointi on perusta perehdytykselle ja tydntekijan ymmarrykselle
ja kiinnostukselle yritysta kohtaan. Esimiesty6 on tarkedssa roolissa perehdytysproses-
sissa, silla esimies on vastuussa uuden henkilon perehdys prosessista. Esimiestyohon liit-
tyy paljon erilaisia osa-alueita ja tassa opinnaytetydssa on perehdytty valmentavaan esi-

miestydhdn ja myynnin johtamiseen.



2 Sisainen markkinointi

Yrityksen markkinoivat itseaan ulospain, asiakkailleen. Yhta tarkeaa on, etta markkinoi-
daan myo0s yrityksen sisalla, henkilostolle. Henkildston tulisi tietdd mika on yrityksen stra-
tegia, visio ja missio. Tyontekijoiden tulisi osata tydskennella yrityksen hyvaksi ja haluta
toimia yrityksen hyvaksi. Heidan tulisi palvella yrityksen ja heidan asiakkaitaan mahdolli-
simman hyvin. Tarkein on muistaa, etta asiakas on koko henkiléstén palkan maksaja. Si-
saisen markkinoinnin ideana on, etta asiakkaiden asenteet yritykseen perustuvat koko yri-
tyksen kokemukseen eika pelkastaan yrityksen tuotteisiin. Asiakastyytyvaisyys on tiukasti
kiinni yrityksen henkildston toiminnassa. (Marketing-schools, educational options in the

creative field of marketing)

Yritykset toteuttavat sisdista markkinointia erilaisilla koulutuksilla ja kannustamalla. Yritys-
ten sisalla tiedotetaan asioista erilaisissa kanavissa, kuten intranet. Henkil6st6a tulee mo-
tivoida tydn tekemiseen ja kasvattaa yhteista "me-henkea” tydhyvinvoinnin lisdédmiseksi.
Sisaisen markkinoinnin tulisi olla jatkuvaa ja yhtajaksoista. Jotkut yritykset toimittavat esi-
merkiksi kerran viikossa tyontekijoilleen lehtisen, jossa kerrotaan yritykseen ja henkilos-
toon liittyvista ajankohtaisista asioista. Harvemmin saattaa ilmestya lehtinen, joka kertoo

laajemmin asioista pidemmalla aikavalilla. Henkilostoa tulisi pitaa koko ajan ajan tasalla.

Henkildston tydhyvinvoinnin tulisi olla keskiossa yrityksissa. Niin valtetadn mahdolliset
poissaolot ja henkiloston tyytyvaisyys tydhonsa. Henkildstolle on mahdollistettava koulu-
tusta ja uralla etenemista. Myos henkildston valinen kemia ja sen yllapitaminen on tar-
keaa. Virkistystoiminta ja yhteinen tekeminen luovat yhteishenkea. Henkildst6a voi moti-
voida ty6ssaan esimerkiksi palkan korotuksella tai asemalla. On tarkeaa, etta yrityksessa

pohditaan, mik& motivoi parhaiten henkilostéa. (Merkonomi Hannu Mikkonen)

Esimerkiksi Applella on ainutlaatuinen organisaatiokulttuuri, joka korostaa innovaatiota,
luovuutta ja osaamista. He tekevat todella kovasti t6itd tdman organisaatiokulttuurin
eteen. Kun heille rekrytoidaan uusia tyontekijoita, he kouluttuvat erittain perusteellisesti
uudet tyontekijat. Apple ymmartaa sen, ettad paras tapa mainostaa brandinkin on erittain
koulutettu ja ymmartava henkilékunta, varsinkin asiakasrajapinnassa. (Marketing-schools,

educational options in the creative field of marketing)



3 Esimiestyo

Esimies toimii tiimin tai yksildiden johtajana. Han on usein oman alueensa ammattilainen.
Varsinkin asiantuntijatehtavissa on tarkeaa osata vastata alaisten pulmiin.

Esimiehen tehtdvana on tuoda alaisilleen selkeasti esille organisaation visio, missio ja
strategia. TyoOpaikalla on tarkeaa, etta tydyhteiso tietaa, millaisia tuloksia heiltd odotetaan.
Esimiehen tulee kannustaa ja ohjeistaa alaisiaan heidan tavoitteisiin paasemiseen. Esi-
miehen rooliin kuuluu myo6s kuunteleminen, palautteen antaminen ja vastaanottaminen,
tasapuolisuus seka arvostus. Tarkeita on, etta alaiset tuntevat olonsa arvostetuksi ja oi-
keudenmukaisesti kohdelluksi. Kun henkilostd voi hyvin, se heijastaa koko yritykseen ja

tavoitteisiin paaseminenkin on helpompaa.

3.1 Valmentava esimiesty6

Valmentavan esimiehen tavoitteena on, etta alaisten osaaminen kehittyy koko ajan. On
tarkeaa, etta esimies tukee alaisiaan oppimaan, kasvamaan ja kehittymaan omilla osa-
alueillaan. Kun alaiset tuntevat olonsa tarkeaksi ja ajattelevat olevansa esimiehen keski-
0ssa antavat he vastineeksi tydpaikalleen sitoutuneisuutta ja kayttavat aikansa tyoyhtei-
son tavoitteiden hyvaksi. Tarkeinta ei ole, ettd esimies opettaa alaisiaan, vaan tarkeaa on,
etta esimies tukee alaisiaan oppimaan uusia asioita. Esimiehen ei tarvitse ottaa yksin vas-
tuuta alaisten oppimisesta, silla alaisilla on myds itsellaan vastuu heidédn omasta oppimi-
sesta ja kehittymisesta. Joskus ylemmilta tahoilta tyoyhteisdsta saattaa esimiehille tulla
paineita siita, etta alaisten kehittyminen olisi heidan vastuullaan. Mikali esimies ei luota sii-
hen, etta alaiset ottavat vastuuta itse omasta kehittymisestaan voi esimiestydsta tolla tur-
han kontrolloivaa.

Esimiehen tulee pystya ymmartamaan alaisissaan myos erilaisuutta. Esimies saattaa olla
todella ammattitaitoinen ja ripea tehdessaan tyotadan. Hanen taytyy ymmartaa naissa tilan-
teissa hitaammin oppivaa uutta tydntekijaa, jolla ei ole yhta laaja osaaminen, kun hanella.

(Esimiesty6 — valmentaminen ja uudistuminen, 2001, 60-77)

Esimies johtaa konkreettisesti alaisiaan palautteenannolla. Palautteen antaminen alaisille
on osoitus siitd, ettd esimies valittda ja arvostaa heidan ty6ta. Organisaation luomilla ta-

voitteilla ei ole alaisille mitdan merkitysta, mikali he eivat tieda miten ovat parjanneet. Jos
heidan onnistumiset ja epaonnistumiset eivat selvia, heidan motivaatio laskee. Esimiehen
yksi tarkeimmista velvollisuuksista on antaa alaisille palautetta. Tarkeinta on, etta alainen

saa palautetta seka onnistumisista, ettd epaonnistumisista. Palautteen tulee ennen kaik-



kea olla rakentavaa. Sen sijaan, ettd palaute kohdistetaan itse tyontekijaan, tulisi palaut-
teen kohdistua aina tehtyyn tyéhon. Kun alaiselle on annettu ensin hyvaa. (Aarnikoivu,
2008, 115-132)

Valmentavan johtamisen yksi kantavia voimia on yhteistyd. Yhteison kuuluisi olla mukana
arvioimassa, asettamassa tavoitteita ja kehittdmassa itsedan ja toistaan. (Valmentava joh-
taminen, 2013)

3.2 Esimies arjessa

Esimiehen tulisi johtaa aina itsedan, ihmisia seka asioita. Ihmisen johtamisessa on aina
mukana kaksi osapuolta, johtaja ja johdettava. Esimiehen tehtava on motivoida alaisiaan
tekem&an parhaansa seka pitamaa tyodilmapiirid avoimena. Johtamisen tulisi olla ty6ta ja
tavoitteita tukevaa. Esimies on parhaimmillaan, kun han tiedostaa oman roolinsa. Han
osaa olla lasna ja lahella johdettavia. Han luo luottamusta ymparilleen ja kohtelee johdet-

tavia johdonmukaisesti ja maaratietoisesti. (Kokonaho 2008, 92-94)

Kuunteleminen on yksi esimiehen tarkeimmista tehtavistd. On hienoa, kun tydyhteisdssa
voidaan jakaa niin onnistumiset, kuin epaonnistumiset avoimesti. On myds palkitsevaa,
kun paasee vaikuttamaan asioihin. Esimiehen tulisi toimia myos johdonmukaisesti ja oi-
keudenmukaisesti tydpaikan arjessa. Juuri kuunteleminen on hyvaa valmentavaa johta-
juutta ja luo hyvaa ilmapiiria tydyhteisdssa. Mikali esimies ei kuuntele ja vaikuta arkisiin
asioihin, han todennakaisesti ei onnistu tydssaan hyvin. Mikali esimiehella on suuri palo
arkistenkin asioiden vaikuttamiseen ja alaistensa kuuntelemiseen, hanta todennakodisem-

min arvostetaan. (Akava, hyva esimies kuuntelee ja toimii oikeudenmukaisesti, 2017)

4 Perehdyttaminen

Perehdyttamisessa tahdataan siihen, etta uusi tyontekija toimii itsenaisesti omassa tyos-
saan. Perehdyttamisella tarkoitetaan toimintatapoja, joiden avulla uusi tyontekija oppii tyo-
yhteison, toimintatavat, tyokaverit, asiakkaat ja tarkeana osana oman tyon.
Perehdyttamisen yhteydessa on tarkeaa luoda organisaatiosta hyva kuva uudelle tyonte-
kijalle. Silloin tydntekija luo ensimmaisia mielikuvia organisaatiosta ty6paikkana. On tar-
kea, ettd uusi tydntekija saa varman ja hyvan fiiliksen perehdytyksessa organisaatiosta.

Perehdyttamisessa tulisi jollain tavalla olla mukana uudet myods tyokaverit ja tiimilaiset.

On tarkeaa, ettd uuden tydntekijan perehdyttdmisesta organisaatioon ja tyétapoihin huo-

lehditaan ja toteutetaan laadukkaasti. Se helpottaa seka tydntekijan, ettéd organisaation ar-



kea. Esimiehelld on aina vastuu perehdyttamisesta, mutta tydnkuvan mukaan han voi siir-
téaa perehdytyksen myds jollekin alaiselle tai tiimille, jossa uusi tyontekija tulee tydskente-
lemaan. Perehdyttdmisen tulee olla kokonaisvaltaista, nopeaa ja perusteellista. Silloin var-
mistetaan uuden tydntekijan osaaminen ja varmuus tyossaan. Perusteellisella perehdytta-
misella tydntekija paasee nopeasti omaan tyéhonsa kiinni ja silloin valtytaan mahdollisilta
virheiltd ja taloudellisilta vahingoilta. Useissa organisaatioissa on myos laadittu perehdyt-
tdmiseen oma perehdytyssuunnitelma. Suunnitelman avulla varmistetaan, ettéd perehdyt-
tamisessa kaydaan lapi kaikki keskeiset asiat. Perehdyttamiseen kaytetaan organisaa-
tioissa aikaa paivista jopa viikkoihin, riippuen tydn kuvasta ja vaativuudesta. (Kauhanen,
2009)

Uuden tydntekijan tulee saada yleiskuva yrityksesta, sen toiminnasta, arvoista ja toiminta-
tavoista. Uuden tyontekijan tulee tuntea organisaatio ja omistussuhteet. Han tutustuu tyo-
ymparistoon, esimieheen ja tydtovereihin. Hanen tulee tietaa, mista saa tarvittaessa lisa-

tietoa yrityksesta ja toimintatavoista. Yrityksissa olevista perehdytysoppaista ja suunnitel-
mista saa paljon apua. Esimerkiksi yrityksen vuosikertomus on hyva kayda lapi, sielta 10y-

tyy paljon hyodyllista tietoa.

Perehdytys toteutetaan aina tarpeen mukaan, esimerkiksi uuden tyontekijan tullessa ta-
loon tai nykyisen tydntekijan siirtyessa toisiin tehtaviin. Jokainen perehdytettava on erilai-
nen ja toimintatapoja perehdyttda on vahintaankin yhtd monta, kuin perehdytettavaakin.
Kun uusi tyontekija tulee, on lahes kaikki hanelle ennestaan tuntematonta. Han todenna-
koisesti tietaa yrityksesta ja tyotehtavastaan jotain, silld on osannut hakea kyseista tyo-
paikkaa. Uusi tyontekija on yleensa kaynyt haastatteluvaiheessa jo tulevassa tyopaikas-
saan ja mahdollisesti paassyt nakemaan millainen hanen tyopiste ja tydyhteiso tulee ole-

maan. Aina nain ei kuitenkaan ole.

Perehdytettavana voi olla myds esimerkiksi tydhon aitiyslomalta palaava. Asiat muuttuvat
yrityksissa myds lyhyessa ajassa. Jos tyontekija on ollut poissa useamman vuoden ovat
asiat muuttuneet paljon, vaikka han palaisikin vanhaan tehtavdansa. Rutiinitehtavat muis-
tuvat todennakadisesti mieleen nopeasti, mutta hanet taytyy perehdyttaa asioihin, mitka

ovat muuttuneet poissaolon aikana.

Kun perehdytetaan lyhytaikaiseen sijaisuuteen uutta tyontekijaa, on tarkeaa keskittya tyon
tarkeimpiin asioihin. Mikali tydntekija tulee talon sisalla sijaistamaan toista henkil6a, on
perehdytysprosessi paljon lyhyempi, silla tyontekija tuntee jo yrityksen ja sen tavat toimia.

Tyontekijoita saattaa tulla myds yrityksen ulkopuolelta tekemaan lyhytaikaisia sijaisuuksia.



Siihen on varauduttava omalla perehdytysprosessilla, jotta tydntekijat saadaan ripeasti pe-

rehdytettya tehtavaansa.

Tyo6harjoittelijat ovat tydpaikalla usein vain lyhyita aikoja. Usein opiskelijoille on tehty oppi-
missuunnitelmat tyéssaolojaksolle, jolloin ndiden tavoitteiden mukaisesti tydpaikalla ede-
taan. Tybharjoittelijoita perehdytetdan usein koulusta saatujen ohjeiden mukaisesti, mutta
usein yrityksissa on siitd huolimatta heille omanlainen perehdytyssuunnitelma. Harjoitteli-
joita ei aina perehdyteta taysin samalla tavalla tyéhon, kuin tydhén vakituisesti tulevaa.

Silla on tarkeaa, ettd he paasevat ndkemaan mita tyo on.

Henkildstda perehdytetaan yrityksissa jatkuvasti, kun tapahtuu muutoksia. Jos yrityksessa
uusitaan esimerkiksi jarjestelmat, tulee henkildkunta perehdyttdmista niiden kaytéssa. Tai
jos toimintatavat muuttuvat, taytyy henkildstd perehdyttda niihin. Perehdytdminen ei ole
siis aina vain uusille tydntekijoille, vaan sitéd hydédynnetdadn myds nykyisten tydntekijdiden

koulutuksessa. (Kangas & Hamalainen 2008, 2-6.)

4.1 Perehdytys prosessi

Perehdytys voidaan kuvitella tietynlaisena prosessina, johon kuuluu monta eri osa-aluetta,

mitka taytyy ottaa huomion. Olen alla kuvannut yhtd mahdollista perehdytysprosessia.

TYOTURVALLISUUS JA OMAN ITSENSA
ERGONOMIA JOHTAMINEN
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JATERVELLINEN LAADUKAS TUOTE
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Kuvio 1. Tydhon perehdyttdmisen kokonaisuus, Henkildstovoimavarojen johtami-
nen, Juhani Kauhanen 2010 s. 152.

TYOTEHTAVIEN
OPETTELEMINEN PEREHDYTTAMINEN

411 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelu yrityksessa alkaa siita, ettéd organisaation sisalla tunnetaan
henkiléstopolitikka, henkildstdasiat ja siihen liittyvat periaatteet, sdannét ja tavoitteet. Niita

seuraamalla on hyva lahtea rakentamaan perehdytyssuunnitelmaa.



Isoissa organisaatioissa on lahes mahdotonta luoda kaikille yhteinen ja yksityiskohtainen
perehdytyssuunnitelma. Organisaatiotasolla yleinen perehdytysohjelma kattaa paaasiassa
yritystietoa ja toimintatapoja. Organisaatiotasolla luotu yleinen perehdytyssuunnitelma ja
aineisto ovat kuitenkin hyva pohja yksityiskohtaisempaan perehdytykseen. Isoissa organi-
saatioissa on hyva luoda tiimien sisaisia perehdytyssuunnitelmia, silla eri tiimeissa on to-

dennéakoisesti erilaisia toimintatapoja. (Kupias, 2009)

Perehdytyssuunnitelmat voivat olla joko tiimikohtaisia tai yksildllisia riippuen tyotehtavasta.
Perehdytyssuunnitelmassa laaditaan ensin oppimistavoitteet, joita perehdytyksessa tavoi-
tellaan. Sen jalkeen laaditaan perehdytyksen sisaltd, mita aiheita ja asioita perehdytyk-

sessa kaydaan lapi. On hyva esimerkiksi tulostaa perehdytyssuunnitelma, jotta sen kulkua

on helppo seurata. YI6s kirjoittamisen my6ta uudet asiat jaa myos hyvin mieleen.

Perehdytyksen oheismateriaalin tekeminen on usein tyolasta ja aikaa vievaa. Mutta sen
etukateen tekeminen todennakoisesti tehostaa itse perehdytysta ja sen etenemista. Mikali
oheismateriaalit ovat jo valmiina, on tarkeaa tarkistaa niiden ajantasaisuus. Materiaalit

kannattaa toimittaa perehdytettavalle etukateen. Sellainen voi olla esim. turvallisuusohje.

On tarkeaa suunnitella perehdytyksen ajankaytté mahdollisimman tehokkaasti. Aina aika
ei kuitenkaan ratkaise, vaan sisalt6. (Kangas & Hamalainen 2008, 6-9.)

Perehdyttajan osaamistason selvittaminen on tarkeaa, ettei uudelle tyontekijalle opeteta jo
hanelle tuttuja asioita ja kuluteta nain turhaa aikaa. Osaamisen kartoituksen jalkeen on
hyva pohtia tulevaa tyon kuvaa ja tulevan tyon tavoitteita, missa uusi tyontekija tarvitsee
perehdytysta. On tarkeda osata hyddyntad perehdytyksessa uuden tyontekijan nykyista

asiantuntemusta tulevassa tydssaan ja mahdollisesti kehittaa sita. (Kupias, 2009)

Perehdytyssuunnitelmassa on myos tarkeaa ottaa huomioon oppimisen seuranta ja
kuinka se voidaan varmistaa. On hyva sopia seurantakeskusteluista jo etukateen. Lyhytai-
kaisille sijaisille naita ei valttdmatta ehdita pitda kovinkaan montaa. (Kangas & Hamalai-
nen 2008, 6-9)

4.1.2 Perehdyttamisen toteutus

Kun tydsopimus on Kirjoitettu ja perehdytyssuunnitelma laadittu, aletaan suunnittelemaan
tulevaa perehdytysprosessia ja kuinka se toteutetaan. Missa uuden tydntekijan toimipiste

tulee olemaan ja tarvitseeko toimipisteelle tehda perehdytystilanteen vuoksi muutoksia.



Mahdollisesti tydpaikan huonejaoissa voi tulla muutoksia ja naissa muutoksissa on esi-
miehen tarkeaa olla tasapuolinen. Usein uusi tyotekija sijoittuu vaatimattomimpaan tyo-
huoneeseen ja pidempaan tyopaikalla olleet padsevat mahdollisesti valjempiin tai parem-
piin tiloihin. Esimiehelld on vastuu tarvittavista tyovalineista ja niiden hankkimisesta. Uu-
delle tyontekijalle taytyy usein hankkia kayttajatunnukset ja kulkukortit ennen ensimmaista
tyopaivaa. Esimies usein tiedottaa muuta tiimia uudesta tyontekijasta ja valmistaa heita
tulevaan perehdytykseen. On tarkeaa, etta tiimissa tiedetdan, kuka vastaa uuden tyénteki-
jan perehdytyksesta. Perehdyttajan on hyva koota kaikki tarvittava aineisto ja tavarat en-
simmaiseen perehdytyspaivaan jo edellisend paivana, jotta kaikki on valmiina uuden tyo-

tekijan saapuessa ensimmaisena paivana.

On tarkeaa, etta perehdyttaja ja perehdytettdva saavat tutustua toisiinsa ja keskustella tu-

levasta koitoksesta. Uusi tyontekija esitellaan myos muulle tiimille.

Ensimmaisena paivana kannattaa perehdyttajan pohtia, miten paljon uusia asioita han pe-
rehdytettavalle esittelee. Niista jaa kuitenkin vain pieni osa muistiin kaikkien uusien asioi-
den keskelld. Ensimmaisena paivana on hyva painottaa keskustellen asioihin, jotka tulee
tyopailla oppia heti. Usein perehdytettava kulkee ensimmaiset paivat perehdyttajan mu-
kana ja seuraa millaista tuleva ty6 on. Tutustutaan yhdessa tydtiloihin ja mista tietyt paikat
ja tavarat l16ytyvat. Silloin saadaan yleiskuva tyétiloista, tydtehtavista ja ihmisistd ymparilla.
Itse tybhon opastus aloitetaan vahitellen tyontekijan oppimisen mukaan. Mikali tyontekija
on taysin uudessa tydssa ei hanta voi jattaa viela yksin ensimmaisena paivana. Koke-
neempi, esimerkiksi tydhon palaaja voi mahdollisesti tydskennella ensimmaisena paivana
jo itsenaisesti. Silloinkin on tarkea3, ettd han tietaa, mista saa tarvittaessa pikaisesti apua

ja tietda mista apua lahdetaan ensimmaisena hakemaan.

Mikali uudelle tyontekijalle on toimitettu etukateen oheismateriaalia luettavaksi, on sen
omaksuminen perehdytyshetkella paljon helpompaa. Aina se ei kuitenkaan ole mahdol-
lista. On hyva kdyda perehdyttajan kanssa keskustelua perehdytyksen aikana, jotta saa-
daan kasitys siita, mita asioita on jaanyt mieleen, mita tulee kerrata ja mitd on mahdolli-

sesti kokonaan kadymatta lapi. (Kangas & Hamalainen 2008, 9-17.)

4.1.3 Oppimisen arviointi ja seuranta

Rakentava ja korjaava palaute on aina rehellista ja suoraa. Palautetta annetaan aina tyon-
tekijan tekemisesta eika itse tyontekijasta. Koskaan ei saa paneutua ainoastaan syylliseen
vaan keskittya ratkaisemaan tilanne tai ongelma. Positiivisen palautteen antaminen ei ole

aina laheskaan yhta helppoa kuin rakentavan palautteen antaminen, mutta yhta tarkeaa.



Positiivisen palautteen tulee myds olla suoraa ja rehellista. On tarkeaa haluta antaa aitoa

palautetta eika kayttada ylisanoja ja liioitella. (Rytikangas 2011, 79-82.)

Perehdyttamisen seurannan avulla voidaan tarkkailla, onko uusi tydntekija oppinut opete-
tut asiat. Sujuuko tyd jo suunnitelmien mukaan, mité asioita tulee vield harjoitella ja ker-
rata, tai taytyyko opetusmenetelmaa muuttaa. Perehdyttjan tulee seurata tiiviisti oppimis-
prosessia. Palautetta ty0sta saadaan jo perehdyttamisen vaiheessa. Perehdytyshetkella
kaydaan paljon keskustelua, selvitetdan ja kyseenalaistetaan asioita. Perehdytettava ei
aina valttamatta itse tieda, milloin han tekee tydnsa oikein ja niin kuin ammattilainen sen
tekee. Silloin on tarkeaa, ettd perehdyttaja tuo asian esille siina vaiheessa, kun perehdy-
tettava tekee tydnsa oikein. On kuitenkin hyva taydentaa perehdytyksessa kaytavaa kes-

kustelua esimerkiksi kehityskeskustelun avulla.

Tyopaikoilla kaytetaan usein kehityskeskustelun tukena lomaketta, jonka perusteella esi-
merkiksi esimies ja uusi tyontekija voivat valmistautua keskusteluun. Kehityskeskustelun
tarkoituksena on keskittya uuden tyontekijan perehdyttdmisen toteutumiseen ja onnistumi-
seen. Pienikin rauhallinen hetki auttaa perehdyttajaéd hahmottamaan nykytilan perehdytta-
misessa ja helpottaa tulevaisuuden suunnitelmia. Perehdyttaja tekee usein muistion kehi-
tyskeskustelusta ja vastaa siita, etta sovitut asiat hoituvat. (Kangas & Hamalainen 2008,
17-20.)

4.2 Perehdyttija

Perehdyttajan tarkein tehtava on tehda itsestaan tarpeeton perehdytettavalle. Usein pe-
rehdyttajasta tulee perehdytettavalle tyopaikallaan luottohenkild kenelta voi kysya tarvitta-
essa apua. Mutta kaytanndssa tavoite on, ettd perehdytettava selviaa tydssaan ilman pe-

rehdyttajan apua. (Kupias, 2009)

Perehdyttajalta edellytetaan hyvaa ammattitaitoa. Perehdyttgjalla tulee olla motivaatiota ja
intohimoa sekd omaan tyéhénsa, ettad perehdyttdmiseen. On hyva, etta perehdyttaja on

saanut jonkinlaista kolutusta opettamistaidoista. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.)

Perehdyttajan tulee saada palautetta tekemastaan tydsta. Esimiehen tuki on perehdytta-
jalle tarkeaa ja on hyva, etta esimies on lasna perehdytyspaivina. Perehdyttaja saa esi-
mieheltdan evaat tulevan perehdytettdvan perehdyttamiseen. Esimiehen rooli on perehdy-

tystilanteessa myds todella tarkea, silla han vastaan perehdytyksen laadusta. Usein esi-
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mies perehdyttadkin perehdyttajan tulevaan perehdytykseen. Yhdessa kaydaan lapi tar-
keita seikkoja ja annetaan evaita tulevaan perehdytykseen. Perehdyttajan tulee saada tar-

peeksi aikaa asioiden 1api kaymiseen ja tulevaan valmistautumiseen.

lImapiirin perehdytyshetkelld tulee olla hyva. Perehdytettavalla tulisi olla hyva ja varma olo
uudesta tyosta ja tydymparistosta. Perehdyttajalla on suuri rooli ilmapiirin luomiseksi en-
simmaisten hetkien aikana. On myds tarkeaa, etta koko tydyhteisd on luomassa hyvaa

tunnelmaa, jotta perehdytettava tuntisi olonsa tervetulleeksi ja hyvaksytyksi.

Perehdyttajan tulee luoda hanen ja perehdytettavan valille hyva ja luotettava vuorovaiku-
tussuhde. Silloin perehdytettava uskaltaa kysya ja tiedustella asioista ja vuorovaikutus toi-

mii mutkattomasti. Silloin oppiminen on nopeampaa ja laadukkaampaa. (Kupias, 2009)

Perehdyttajan olisi hyva pohtia etukateen, mitka asiat uuden tyontekijan tulisi oppia alku-
vaiheessa ja mitka asiat voi jattdd myohemmaksi. Usein alkuperehdytykseen riittda lyhy-
empi aika ja tyontekijaa voidaan perehdyttda uudelleen haastavampiin tehtaviin. (Tyo-
elama, 2017)

4.3 Perehdytettava

Perehdytettavan tulee olla perehdytystilanteessa aktiivinen ja oma-aloitteinen. On tarkeaa,
ettd perehdytettdva kuuntelee ja keskittyy perehdytystilanteeseen. On hyva, jos perehdy-

tettava tietda milla tavalla han oppii parhaiten.

On hyva uskaltaa sanoa, jos ei osaa ja pyytaa apua. Uuden tydtekijan ei kannata yrittaa
yksin, jos ei ole asiasta taysin varma. Uuden tyontekijan taytyy rohkeasti sanoa, jos ei

osaa tehda jotain, jotta perehdyttaja osaa siind opastaa.

Mikali perehdytettavalle on annettu etukateen tyohon liittyvaa aineistoa, kannattaa siihen
perehtya huolellisesti. Se auttaa perehdytystilanteessa paljon, kun pohjatietdmys on jo

olemassa.
Tyontekijan tulee tuntea ja tietda hanen oikeudet ja velvollisuudet. Perehdy ja ole kiinnos-

tunut tydpaikkaasi koskevista lainsdadanndista. On tarkeaa pitda myds huolta tydajoista,

ettd pysyt hyvassa tydkunnossa. (Tydelama, 2017)
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4.4 Lainsaadanto

Perehdyttamiseen liittyvia lainsdadantdja on mm. Tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki.
Myos tydehtosopimus maarittad mahdollisesti perehdytysta. Laissa on kiinnitetty erityista
huomiota tydnantajan asemaan perehdyttdjana, silla tydnantaja on vastuussa perehdytyk-
sesta. TyOnantajan on pidettava huoli siita, etta tyontekijat pystyvat tydskentelemaan teh-
tavassa, vaikka yrityksessa tai tyotehtavassa tulisi muutoksia. TyOnantajan tulee myos
huolehtia siita, etta tyontekija pystyy kehittymaan kykyjensa mukaan tydssaan. Nama on

maaritelty tydsopimuslaissa.

Tybnantaja ei voi irtisanoa tydntekijadnsa mista syysta vain. Yksi peruste voi olla "puut-
teellinen ammattitaito”. On kuitenkin huomioitava, onko tyontekijalla ollut mahdollisuutta
parantaa tyontekoaan. Kun tydntekija otetaan t6ihin uuteen yritykseen, taytyy tassa vai-
heessa jo miettia, miten tyontekijan puutteelliset osaamisalueet paikataan ja kuinka naita
hanelle voidaan opettaa. Silla tydnantaja ei voi vedota jo tydhdnottotilanteessa huomattui-
hin puutteellisiin taitoihin.

Tybnantajan on tyoturvallisuuslain puitteissa huolehdittava, etta tydymparistd on kaikille
tyontekijoille turvallinen, etta tyonteko on turvallista ja ettei tyontekijoiden terveys vaa-
rannu. Tyoturvallisuus on jokaiselle tyontekijalle raataloitava. Silla jokaisella tydntekijalla
on omat tarpeet. Tydntekijalle on ennen toihin tuloa kerrottava mahdolliset vaara- ja hait-
tatekijat, kuten koneet tai kemikaalit. Tyonantajan tulee huolehtia my6s tyon ergonomi-
asta, mihin kuuluu mm. Tydasennon sdataminen. Tydturvallisuutta on kaytava lapi pereh-

dyttamisessa.

Palvelualoilla, missa tyoskennellaan paljon asiakkaiden kanssa, voi olla myos heidan puo-
lestaan henkista ja fyysista vakivaltaa. Nama ovat asioita, mista pitaisi esimiehen kanssa
keskustella jo perehdytysvaiheessa ja tasaisin valiajoin myos jatkossa. My6s tyontekijoi-
den keskuudessa voi ilmeta tydpaikkakiusaamista, mika voi olla myés henkista tai fyy-
sista. Mikali tydntekijan huomaa muihin tai itseensa kohdistuvaa tyopaikkakiusaamista, pi-

taa asia vieda heti esimiehen tietoon.

Tybehtosopimuksessa on myds usein mainittu perehdyttdmisesta, ainakin palkanmaksun
kohdalla. Perehdyttajalle voidaan maksaa perehdytysajalla ylimaaraista korvausta pereh-
dytyksesta. Tyontekijan taytyy myds pitaa itse huoli omasta oppimisestaan, silla esimer-

kiksi palkka voi nousta kehittymisen mukaan.
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Tyodntekemista suojataan ja valvotaan lailla. Myos perehdyttaminen on yksi suuri osa sita.
Kun ty6paikalla noudatetaan lakia, heijastuu se tulokseen, tyGhyvinvointiin ja menestyk-
seen. Laiton toiminta ei kanna pitkalle, silla tieto siita likkuu nopeasti eteenpain ja vaikut-
taa yrityksen menestykseen ja henkiloston vaihtumiseen. Tydpaikoilla ylin johto ja henki-
I6stopaallikot huolehtivat siita, etta lakia noudatetaan. Esimies on myos vastuussa siita,
ettd lakia noudatetaan. Tydntekijapuolella luottamusmies pitda huolen siita, etta lakia nou-
datetaan. (Kupias, 2009)

5 Itsensa johtaminen

Itsensa johtamisen merkitys on kasvanut suuresti. Mitd enemman tydpaikoilla kasvatetaan
tyéntekijoiden vastuuta. On tarkeaa, etta tydntekijat pystyvat ottamaan vastuuta ja vastaa-
maan itse tyostada. Yha enemman esimiesty6ta vahennetaan ja ohjataan tyota itsejohta-
juuteen. Itsejohtajuus vaatii tydntekijoilté todella vahvoja itsensa johtamisen taitoja. (Eh-
rooth S. 2017)

Itsensa johtamisen perusteena on tuntea itsensa. Itsensa johtaminen vaatii ihmistunte-
musta, stressin ja ajanhallinnan hallintaa, tunnealykkyytta, sosiaalisia taitoja ja muutosval-
miutta. ltsensa johtajan tulee olla sinut itsensa kanssa ja tunnettava ja tiedettava mihin

henkilokohtaiset rahkeet riittavat. (Haaranen Aurea M. 2017)

Itsensa johtaminen liittyy vahvasti perehdyttamiseen ja myyntitydhoén. Uuden tyontekijan
taytyy ottaa vastuuta omasta oppimisestaan ja itsensa kehittdmisesta. Myyntityd on to-
della itsenaista ja vaatii laajaa itsensa johtamista. Tulevaisuudessa todennakoisesti en-
tistd enemman.

Itsensa johtaminen on uudenlainen johtamisen malli, perinteisen johtamisen tilalle. Nyky-
paivana tyé on muuttunut paljon itsejohtautuvammaksi, kuin ennen. Enaa ei tarvita mon-
taa porrasta esimiehia, vaan tyota pystytdan johtamaan ja tekemaan itsenaisesti. Inhmiset
ovat usein myos onnellisempia ja tyytyvaisia, kun saavat ohjata itse omaa tyotaan. Tyon-
tekijoillda on myos taipumus siihen, kun heille antaa enemman vastuuta johtaa omaa tyo6-
tédan itsenaisesti, on tyon tuloskin usein paljon parempaa. Ennen yhdella esimiehella on
voinut olla vastuu tyon suunnittelusta, valvonnasta, henkildston ohjaamisesta yms. Nyky-
aan tyontekija voi ohjautua ja valvoa itse omaa ty6taan hyvalla itsensa johtamisella. (Self

management istitute)
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6 Teorian yhteenveto

Alla olevaan kuvaan olen kasannut tyoni rakenteen, josta ndkee opinnaytetyon
osa-alueet, joita on kasitelty.

Sisdinen

I markkinointi . . Perehdytta Itsensa
I Esimiesty6 I minen I johtaminen
—
Valmentava Esimies

I esimiesty® I arjessa

I Perehdyttaja Perehdytett
I ava

I Perehdytys

Diosess] I Lainsaadantd

Kuvio 2. Perehdyttaminen kokonaisuutena

Teoria lahtee liikkeelle sisdisestd markkinoinnista. Sisdiselld markkinoinnilla yritys markki-
noi itsensa tyontekijoilleen. Samalla tavalla, kun he markkinoisivat itsedan ulos pain asiak-
kaille. Sisainen markkinointi on tarkea3, silla yrityksen tulisi markkinoida brandinsa tydnte-
kijoille erittdin houkuttelevaksi. Kun uusi tyontekija tulee yritykseen, on sisaisen markki-
noinnin oltava kunnossa, jotta uusi tyontekija vakuuttuu heti uudesta tydpaikastaan ja

brandista.

Kun uusi tyontekija on rekrytoitu yritykseen ja perehdytysta lahdetaan miettimaan, on esi-
miestyo erittdin tarkedssa roolissa. Niin uudelle perehdytettavalle, kuin nykyiselle henki-
I6stolle. Esimiehen vastuulla on tiedottaa uudesta tyontekijasta muulle henkildstdlle ja or-
ganisaatiolle. Ennen uuden tyontekijan tuloa, on esimiehelld vastuu antaa hanelle mahdol-
linen ennakkoaineisto ja varmistaa tyopaikalla, ettd kaikki on kunnossa uutta tyontekijaa
varten. Opinnaytetydssa on kasitelty esimiesty6ta ja valmentavaa esimiesty6ta, joka on

talla hetkella kasvava johtamistapa.

Perehdyttamiseen liittyen pureudutaan syvemmin perehdytysprosessiin, perehdyttajaan,

perehdytettavaan ja lainsaadantoon. Perehdyttaminen on tydntekijan ja yrityksen kannalta
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tarkea osa uuden tyontekijan tyon aloittamista. Jopa valttamaton. Uuden tyontekijan pe-
rehdytysprosessiin kannattaa panostaa heti tyon alettua, silla se todennakoisesti kantaa
hedelmaa pitkalla aikavalilla. Tydntekija oppii heti alusta asti tavat ja tydon kulun eika han
tarvitse hyvan perehdytyksen jalkeen apua laheskaan yhta paljon, kuin heikon perehdy-
tyksen jalkeen. Todennakdisesti tydntekija on paljon tyytyvaisempi tyontekija, kun pereh-

dytys on toteutettu hyvin ja varmoin ottein.

Lopuksi opinnaytetydssa perehdytaan itsensa johtamiseen. Itsensa johtaminen on nyky-
paivan organisaatioissa todella suuressa osassa. Itsensa johtamiseen liittyy tyon lisaksi
myds stressin, tydmaaran, aikataulun ja kalenteroinnin hallinta. On tarkeaa, etta tyonteki-
jat saavat vastuuta ja paasevat tekemaan toita yrittdjamaisesti. Se motivoi tydntekijoita
enemman, kun he paasevat vaikuttamaan enemman omaan tyoéhon ja sen rakenteeseen.
On myds tarkeda osata johtaa itsedan myds tydn lisdksi vapaa-ajalla, silla stressin ja
kuormittavan tyén vastapainona pitda osata rentoutua. Se on myds osa itsensa johta-

mista. Tydssa jaksaa paremmin, kun osaa johtaa itseaan myds tyon ulkopuolella.

7 Toiminnallinen tuotos

Tavoitteena on ollut laatia perehdytykseen kaytettava perehdytysopas. Opinnaytetydssa
perehdytaan perehdytyksen eri osa-alueisiin ja mitd perehdytys on perehdyttajan ja pereh-
dytettavan silmin. Opinnaytetydssa on kayty lapi sisaista markkinointia, esimiesty6ta ja it-
sensa johtamista perehdyttamisen tukena ja perehdytysprosessin jalkeen. Nama on otettu

huomioon perehdyttamisen ohella produktia tehdessa.

Tyon ajatus 1ahti kirjoittajan omasta tydkokemuksesta. Kirjoittaja on kaivannut itse suunni-
telmallisempaa ja perusteellisempaa perehdytysta. Kirjoittaja on pohtinut omaa uraansa
mahdollisesti perehdyttdmisen parissa. Tasta syysta kirjoittaja Iahti asiaa tutkimaan ja ha-

lusi laatia perehdytysoppaan tulevaisuutta varten, kaytettavaksi perehdytystilanteissa.

7.1 Projektisuunnitelma ja aikataulu

Opinnaytety6 on tarkoitus tehda normaalin aikataulun mukaisesti. Jokaiselle viikolle on va-
rattu yksi arkipaiva opinnaytetydn kirjoittamista varten. On myds mahdollista, etta opinnay-
tetyd valmistuu normaalia aikataulua nopeammin.

Ennen joulua on tarkoitus saada tietoperusta kasattua. Vuoden vaihteen jalkeen on tarkoi-

tus kasata opas tietoperustaa hyddyntaen.
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Aikataulu:

VK. 38 Aikataulun suunnittelu

VK. 39 Aiheen tasmennys

VK. 43 Teorian suunnittelu, ainestoa

VK. 44 Teorian suunnittelu, teorian paakasitteet, kirjoitus aloitettu
VK 45-48  Teorian kirjoittaminen

VK 47 Vertaisarviointi

VK 49 Teoria, ensimmainen versio

VK 50 Teoria valmis, ¥z tehty

VK 51 Produktin suunnittelu

VK 52 Produktin toteutuksen aloittaminen
VK 1-3 Produktin toteuttaminen

VK 5 Vertaisarviointi

VK 6 Johdanto

VK7 Seminaari

VK 11 Urgund

VK 12 Tyodn esitys

Mahdollisia riskeja opinnaytetyota tehdessa ovat muut koulutehtavat ja tyot. Voi olla, etta
ennen joulua on enemman tydvuoroja kiireen ja lomien takia tehtdvana. Myods koulutehta-
vid kasaantuu kurssin loppuun. Opinnaytety6ta tehdessa tulee huomioida ndma ajankoh-
dat. Taytyy myos varata tarpeeksi aikaa viikoittain tehda taysin muita asioita, mitka eivat
liity kouluun tai toihin. Pyrin kirjoittamaan opinnaytety6ta ns. etupainotteisesti, jotta sairas-
tumisten ja mahdollisten tydkiireiden takia joinakin viikkoina ei tarvitse kirjoittaa yhta pal-

jon.

7.2 Aineisto ja sen keruumenetelmat

Aineistoa opinnaytetyon laatimisiseen on keratty kirjallisuudesta, artikkeleista ja verkosta.
Kirjoittajalla on kokemusta niin perehdyttamisesta kuin perehdytettdvana olemisesta. Teo-
rian keruussa kirjoittaja on hyédyntanyt omaa osaamistaan perehdyttamiseen liittyen. Ko-

kemusta ja ajatuksia on keratty aiheeseen liittyen myds lahipiirilta.

Lahdin etsimaan kirjallisuutta ja aineistoa verkosta kirjoittamisen alussa. Kuljin aineiston

etsimisessa ja kirjoittamisessa opinnaytetyon rakenteen mukaisesti. Mikali vastaan tuli
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mielenkiintoisia lahteita toiseen aiheeseen liittyen, palasi kirjoittaja niihin myohemmassa

vaiheessa, kun asia oli opinnaytetydn rakenteen mukaisesti ajankohtainen.

Tyo6n aihe pysyi koko kirjoittamisen ajan samana. Otsikointi muuttui Iahteiden ja 16ydetty-

jen tietojen mukaan hieman tarkemmaksi ennen kirjoittamista ajatellusta.

8 Johtopaatokset

Kirjoittaja halusi tehda opinnaytetyodn, joka on hanelle itselleen hyddyksi tulevaisuutta aja-
tellen. Opinnaytetydn aihe on hanelle jo ennestdan osittain tuttu. Han on ollut itse pereh-

dytettavana uusiin tydpaikkoihin ja han on ollut perehdyttamassa uusia tyontekijoita. Aihe
on hanta kiinnosta, minka takia siita oli myos kiinnostava lahted tekemaan opinnaytetyota.
Aihetta ei ole myoskaan kasitelty koulun kursseilla tarkemmin, minka takia siita oli mielen-

kiintoista laatia opinnaytetyo.

Opinnaytetydn tekemiseen kaytettiin kaiken kaikkiaan aikaa noin puoli vuotta. Tarkoituk-
sena oli alun perin laatia opinnaytetyd kolmessa kuukaudessa. Kirjoittajalla oli kuitenkin
paljon muita kouluun liittyvia tehtavia ja toita, niin opinnaytetyon laatimiseen paatettiin
kayttda koko mahdollinen aika. Opinnaytetydn kirjoittaminen ja tiedon kerddminen oli
opettavaista ja uusia asioita tuli paljon. Kirjoittaminen oli yllattavan mielekasta. Teoriaa
produktin tekemista varten I0ytyi hyvin kaikista osa-alueista. Myds kokemus kirjoittajalla
auttoi teorian kasaamiseen produktia varten. Perehdytysoppaan tekeminen oli mielekasta

ja se kasaantui teorian pohjalta helposti.

Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia produktina perehdytykseen kaytettava yleispateva oh-
jekirja Power Point muodossa. Kasikirjasta oli tarkoitus saada selkea, yksinkertainen ja
helposti ymmarrettava. Kasikirjasta ei ollut tarkoitus tehda pitkaa ja tekstin tayttdmaa,
vaan helppolukuinen ja hyvin havainnoiva. Kasikirjaa voi kayttaa niin perehdyttaja, kuin

perehdytettavakin.

Opinnaytetydn tekemisen jalkeen kirjoittaja on oppinut vielda enemman perehdyttamisesta
ja siihen liittyvista seikoista. Han on I6ytanyt hyvia lahteitad ja voi kayttaa niita tulevaisuu-
dessakin. Kirjoittaja tulee hyddyntamaan oppimaansa tulevaisuudessa perehdytystilan-

teissa. Myds perehdyttamiseen tehty kasikirja auttaa tulevaisuuden perehdytystilanteissa.
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Kirjoittaja uskoo, etta kasikirjan tyyppisista aineistoista voisi olla hyotya tydelamassa.
Opinnaytetydn teorian pohjalta tehtya perehdyttamisen kasikirjaa voi hyédyntaa alaa kat-
somatta. Kasikirja on tehty helposti muunneltavaksi alalle kuin alalle. Yrityksien olisi hyva

laatia heidan nakdinen ja perehdyttamista tukeva kasikirja.

8.1 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi oli pitka ja ajoittain haastava. Prosessin alussa luotu alkuperainen
aikataulu piti loppuun saakka. Kirjoittaminen alkoi alussa hyvin ja teoriaosuus syntyi nope-
asti. Projektin keskivaiheilla ei teoriaa syntynyt kovinkaan paljoa, silla sita oli alussa saatu
hyvin kerattya. Vuodenvaihteen jalkeen oli produktin laatimisen aika ja se syntyi teorian
perusteella helposti. Kerattya aineistoa oli helppo kasitella. Produktin laatimisessa haasta-

vaa oli teorian tiivistaminen, jotta produktista tulee selkea ja yksinkertainen.

Teoriaa keratessa oli hieno huomata, kuinka aihe todella kiinnostaa ja on niin sanotusti 1a-
hella sydanta. Aiheesta oli helppo ja mielekas kirjoittaa, kun sai kirjoittamisen alkuun. Teo-
riaa Kirjoittaessa aiheesta I0ytyi paljon uutta tietoa jo olemassa olevan tiedon lisgksi. Oli

hieno pohtia kirjoittaessa, kuinka tama todella voisi toteutua kaytannossa.

Opinnaytety6 on ollut prosessina kuitenkin todella stressaava ja aikaa vieva. Opinnayte-
tyon olisi voinut saada puolet nopeammin saatettua loppuun, mikali siihen olisi kunnolla
asennoitunut ja varannut aikaa. Opinnaytety6n laatiminen vaatii todella paljon itsensa joh-
tamista ja itsekuria, jotta saa aikaseksi alkaa kirjoittaa. Olisin toivonut saavani kirjoitettua
opinnaytetydn puolet nopeammin. Mutta en vain saanut tarpeeksi aikaa kirjoittamiselle en-
nen vuodenvaihdetta. Loppujen lopuksi olen tuotokseeni tyytyvainen ja siihen, etta sain
opinnaytetyon loppujen lopuksi kasaan maarapaivaan mennessa. Opinnaytetyd prosessi
opetti todella paljon aiheesta, prosessin aikatauluttamisesta ja stressin hallinnasta. Opin-
naytetyon kirjoittamista ei kannata stressata liikaa, se valmistuu omalla painollaan. Pro-
sessia taytyy kuitenkin osata hallita jamakasti, jotta se valmistuu ajallaan.

Kokonaisuuteen olen todella tyytyvainen. Teoria ja tuotos vastasivat tavoitteitani.
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Liitteet

Liite 1. Tuotos

PEREHDYTYS
OPAS

RIINA YALVE 1503129

ONNEA UUDESTA TYOPAIKASTA

Hienoa, ettd saimme juurit sinut meille téihin!

Tama on ensimmainen pdiva uudessa tyossasi ja uudella tyopaikalla. Tyopaikkasi on XX. Meilld
tyoskentelee calld hetkelld XX tyontekijda.

Tama perehdytysopas on tarkoitettu kaikille uusille tyontekijoillemme. Voit palata tihan
oppaaseen aina uudelleen tyon edetessa.

Olet nyt osa yritystdimme ja olet mukana kehittymassd mukanamme.

Tervetuloa!
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PEREHDYTYS

Toivomme onnistuvamme tdssd perehdytysprosessissa. Haluamme edistad seka tyoyheeison, etca
uuden tyontekijan tyotyytyvaisyytdd. Siksi haluamme tarjota sinulle onnistuneen perehdytyksen ja
valmiuden tyoskennella uudessa tyossasi.

Perehdytcamisesta padvastuun kantaa esimiehesi ja voit aina kadntya hanen puoleensa. Esimiehen
apuna perehdytyksessa toimii perehdyttajic. Sinulla on myos perehdytettavina vastuu omasta

oppimisestasi ja perehdytyksestd. Oma aktiivisuus edistda perehtymista.

Suunnitelmallisuus ja aktiivisuus auttavat tyon omaksumisessa. Kaikkea ei tarvitse osata, me
opastamme, koulutamme ja kehitimme osaamista.

PEREHDYTTAMISEN TOTEUTUS

Uuden tyontekijan tyopiste

Mahdolliset tunnukset ja kulkukortit

Tutustuminen tyoymparistéon ja tyokavereihin

Tyoturvallisuus

Oppimisen seuranta ja arviointi (tarvittaessa muutokset)

Esimies vastaa osaamisestasi. Perehdytyksen lisaksi vastaamme tulevaisuudessa osaamisesta ja
sita tukevasta koulutuksesta.

PEREHDYTTAJA

Tarkoitus luoda itsestdan "tarpeeton” perehdytettiville

Tarvittava koulutus perehdytykseen

Valmistautuminen perehdytykseen

Tarvittavia piirceitd:
~ Ammattitaico
~ Motivaatio
- Intohimo

- Varmuus

Palauutteen saanti

Luotettava vuorovaikutussuhde
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PEREHDYTETTAVA

Aktiivisuus ja oma-aloitteisuus

Perehtyminen ennakkoaineistoon

Tunne oma oppimistapa

Tunne velvollisuudet ja oikeudet

Oua selvaa ja kysy

Odotamme, ettd tyontekijana suoritat tyosi hyvin ja noudatat yrityksen sisaisid ohjeita. Et saa
toimia tyonantajan kanssa kilpailevassa toiminnassa. Olemme kdyneet kanssasi
salassapitovelvollisuuteen liittyvic seikat ja allekirjoittaneet taci koskevan dokumentin.

LAINSAADANTO

Lainsaadanto:

— Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki

Tyonantaja vastuussa perehdytyksesta

Perehdytys muutoksissa

Vastuu tyontekijan kouluttamisesta kykyjen mukaan

Irtisanominen / Irtisanoutuminen

Tyoturvallisuus

Tyoterveyshuolto
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