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Kiinteistohuoltoalalla tyé on monipuolista ja vaihtelevaa. Tyo on teknistynyt huimas-
ti viimeisten vuosien aikana, joten tyohon tulee koko ajan uutta opeteltavaa. Jotta
kiinteistohuoltoyrityksen tyontekijat osaisivat toimia toivotulla tavalla, tulisi pereh-
dytys hoitaa hyvin — jokaisen omista lahtokohdista késin. Tydssa tapahtuvat jatkuvat
muutokset seké tyotehtdvien moninaisuus asettavat haasteensa perehdytykselle, silla
kaikkeen voi olla vaikea perehdyttaa.

Tyon teoriaosassa késiteltiin perehdytysta monipuolisesti; sen hyotyjd, onnistunutta
perehdytystd, perehdytysmateriaalia, tyonopastusta, perehdytysohjelmaa ja -
lomaketta seka perehdytysprosessia ajallisesti ja vaiheittain jaoteltuna. Teoriaosassa
kaytiin lapi myos perehdytyksen osapuolia seké perehdytystd ohjaavaa lainsaadantoa.

Tassa opinndytetydssa tutkittiin Kiinteistohuolto Raberg Oy:n perehdytystd, sen toi-
mivuutta tai toimimattomuutta. Tarkoituksena oli kehittdd kohdeyrityksen perehdy-
tysprosessia kokonaisuudessaan toimivammaksi. Tydssé tutkittiin yrityksen henkil6-
kunnan kasityksiad ja kokemuksia perehdytyksestd seka heidan kasityksiaan perehdy-
tysprosessin kehittdmistarpeesta.

Tyon tuloksena saatiin aikaiseksi parannusehdotuksia yrityksen perehdytyskaytan-
toihin sekd perehdytysohjelma ja perehdytyslomake, jotka toimivat apuna uusien
tyontekijoiden perehdytystilanteissa. Perehdytysohjelma siséltdd perehdytyksen eri
vaiheet ja perehdytyslomakkeella on listattuna asiat, jotka perehdytyksessé tulisi
kayda lapi. Parannusehdotukset sisdltdvat monia haastatteluissa esille tulleita ja teo-
rian pohjalta nousseita ajatuksia siitd, mité kaikkea perehdytysprosessissa voitaisiin
kehittaa.
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Work in the facility maintenance branch is versatile and varied. The work has be-
come much more technical during the recent years, so there are new things to learn
all the time. In order the employees of a facility maintenance company to act as de-
sired, the introduction and orientation should be done well, keeping everyone’s start-
ing point in mind. Continuous changes in the work and the versatility of the work
assignments are challenging to the introduction and orientation, because it may be
difficult to introduce everything.

In the theoretical part of the thesis, introduction and orientation were dealt with from
many sides; the benefits, a successful introduction and orientation, the material, work
guidance, the introduction and orientation programme and a form, as well as the in-
troduction and orientation process divided timewise and by stages. The parties in
introduction and orientation, and the guiding legislation, were also dealt with in the
theoretical part.

In this thesis, the introduction and orientation of Kiinteistohuolto Raberg Oy, its
functionality or dysfunctionality was studied. The purpose was to develop the whole
introduction and orientation process to be more functional in the company. The per-
ceptions and experiences of the personnel regarding the introduction and orientation
were studied, as well as their opinions of the development needs for the process.

As a result, suggestions for improvement of the introduction and orientation proce-
dure were created together with an introduction and orientation programme and a
form, which will help in introduction and orientation situations of new employees.
The programme includes the different stages of introduction and orientation, and the
form has the subjects listed which should be gone through in the introduction and
orientation. Based on the interviews and the theory, the suggestions for improve-
ment include many ideas of what kind of things could be improved in the introduc-
tion and orientation process.
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1 JOHDANTO

Perehdytyksen onnistuminen on uuden tyontekijan motivaation ja osaamisen kannal-
ta merkittava asia, joka usein j&& liian véhalle huomiolle — toisinaan se jatetdan val-
lan hoitamatta. Perehdytykselld on monia hyo6tyja ja onnistunut perehdytys hyédyttaa
sekd perehdytettavaa ettd yritystd, silla se nopeuttaa itsendisen tyon aloittamista, va-

hent&a virheité ja lisad turvallisuutta.

Suunnittelen opinnaytetyonani Kiinteistohuolto Raberg Oy:lle perehdytysohjelman
seka laadin heille perehdytyslomakkeen, jotka toimivat jatkossa pohjana perehdytyk-
selle. Opinnaytetyoni ongelmana on Kiinteistohuolto Raberg Oy:n perehdytyksen
toimivuuden kehittdminen. Yrityksessa ei talla hetkell& ole varsinaisia ohjeita pereh-
dytyksen hoitamiseen, joten perehdytyksen laatu riippuu usein perehdyttdjan tiedois-
ta, taidoista ja muistista. Tutkimuksen tavoitteena ja hydtyna on hakea vastauksia
sithen, mill4 tavalla yrityksen perehdytyskaytantd saadaan toimivaksi kaikkien osa-
puolien kannalta. Perehdytysohjelman ja -lomakkeen avulla perehdytyksestd on
mahdollista saada tasalaatuisempaa seka perehdyttdjasta riippumattomampaa. Opin-
naytetyon tavoitteena on tehdd kohdeyritykselle perehdytysohjelma ja -lomake, jotka

auttavat jatkossa niin perehdyttdjaa kuin perehdytettavaa.

Kohdeyrityksessé erityisesti kiinteistéhuoltopuoleen on haasteellista perehdyttaa, sil-
14 tyd on erittdin monipuolista ja osa asioista saattaa tulla vastaan vain kerran vuo-
dessa, 0sa jopa vield harvemmin. Tyot myds muuttuvat koko ajan. Porrassiivouspuo-

len ty6t ovat pysyvampid, joten niihin on helpompi perehdyttéa.

Opinnaytetyon suunnittelu alkoi jo syksylla 2017, kun yrityksen toimitusjohtaja Su-
san Raberg-Vikkula ehdotti, etta tekisin heille perehdytysoppaan. My6hemmin taméa
suunnitelma tdsmentyi perehdytysohjelman ja -lomakkeen suunnitteluun, silla alku-

perdinen tavoite oli liian laaja.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Opinndytetyoongelma

Opinnaytety6ll&ni pyrin vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

1. Mité liittyy perehdytyksen teoriaan?

2. Miten kohdeyrityksen perehdytysprosessia kannattaisi kehittaa?
Opinnaytetyoni ongelmana on kohdeyrityksen perehdytyksen toimivuus kokonaisuu-
dessaan, silla talla hetkelld sita ei koeta toimivaksi. Kohdeyrityksessa ei talla hetkella
ole kaytdssé perehdytysohjelmaa uusien tyontekijéiden perehdyttamista varten, joten
perehdytyksen onnistuminen ja laatu vaihtelevat. Tyoni tarkoituksena on hakea vas-
tauksia siihen, miten perehdytysprosessi saadaan toimivaksi kokonaisuudessaan. Li-

séksi haen tyollani vastauksia siihen, mita kaikkea kuuluu perehdytyksen teoriaan.

2.2 Opinndytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd kohdeyrityksen perehdytyksen toimivuutta.
Parannusehdotusten lisaksi laadin heille perehdytysohjelman sek& perehdytyslomak-
keen, jotka toimivat jatkossa niin pohjana kuin muistilistana perehdytyksessa. Teori-
an avulla selvitetddn mita kaikkea perehdytykseen kuuluu, mité pitaa sisallaan onnis-
tunut perehdytys, mita tarkoittaa perehdytysprosessi, mitka ovat perehdytyksen osa-
puolet, millaista materiaalia perehdytyksessa voidaan kayttdd ja mitd velvoitteita
lains&aadannosta tulee perehdytykseen. Haastattelujen avulla selvitetddn mitd vastaa-
jien mielesta perehdytys tarkoittaa, milla tavalla perehdytys talla hetkell& hoidetaan
kohdeyrityksessa vastaajien mielesté (kesto, vaiheet), millaisia kokemuksia heill& on
perehdytyksestd, millaista perehdytysmateriaalia yrityksessd heiddn mielestddn on
kaytOssa ja miten perehdytysta voisi heiddn mielestdan kehittad. Opinnéytetyon aihe
syntyi toimeksiantajan tarpeesta, silla talla hetkella uusien tyontekijoiden perehdytys

ei toimi toivotulla tavalla.



2.3 Kaytetyt menetelmat

Opinnaytetyéni on toiminnallinen opinnéytetyd, jolla pyritdan jarkeistdamaan koh-
deyrityksen perehdytysprosessia suunnittelemalla heille perehdytysohjelma ja -
lomake. Kaytan opinnédytetydssani teorian tukena laadullista eli kvalitatiivista tutki-
musmenetelma&. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on tarkoitus kuvata todellista, mo-
ninaista eldam& mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiivisen tutkimuksen
piirteitd ovat esimerkiksi thmisten suosiminen tiedon keruun instrumentteina, laadul-
listen metodien kayttd aineiston hankinnassa, kohdejoukon tarkoituksenmukainen
valinta sekd tutkimussuunnitelman muotoutuminen tutkimuksen edetessa. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 161, 164.)

Suoritan tutkimuksen teemahaastatteluna eli puolistrukturoituina haastatteluna. Tee-
mahaastattelussa edetédan etukéteen valittujen teemojen mukaan, joita voidaan tarvit-
taessa tarkentaa lisdkysymyksilld. Teemahaastattelussa kaikille haastateltaville voi-
daan esittda kaikki suunnitellut kysymykset ja esittdd ne samassa jarjestyksessa tai
sitten voidaan olla tekemattd niin. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 87-88.) Haastattelen
opinndytetyotani varten yrityksestd 6 henkil6d. Tama valittu joukko koostuu pereh-
dyttajistd, johdon edustajista seka hiljattain perehdytetyista tyontekijoista. Haastatel-
tavat on valittu sill& perusteella, ettd haastatteluista saisi ideoita perehdytysohjelman
ja -lomakkeen suunnitteluun sek& perehdytysprosessin kehittdmiseen kokonaisuudes-
saan. Tallennan haastattelut digitaaliselle tallentimelle. Haastattelujen jalkeen litte-
roin haastattelut ja teen jokaisesta oman, erillisen dokumentin. Taman jalkeen kayn
vastaukset lapi teemoittain ja suunnittelen parannusehdotukset ja perehdytysohjel-
man ja -lomakkeen haastattelutulosten, teorian ja omien perehdytyskokemusten poh-

jalta.

Teemahaastattelun siséllon suunnittelu etenee tutkimusprosessin edetessé. Suunnitte-
luun kannattaa panostaa, sillé siten valtytddn todennakdisesti tyolailta jalkipaikkai-
luilta. Haastattelun avulla pyritd&n kerddmaan aineisto, jonka pohjalta pystytdan luo-
tettavasti tekemaan ilmiota koskevia paatelmid. Tutkijan on paatettdva suunnittelu-
vaiheessa, millaisia paatelmid han aikoo aineistosta tehdd. Teemahaastattelun suun-

nitteluvaiheen tarkeimpid tehtavia on haastatteluteemojen valinta. Tassd kohtaa on



myos harkittava, onko kaikista tutkimukseen sisaltyvista ilmidista vélttdmatta kes-
kusteltava. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 65-66.)

Suunnittelin teemahaastattelun teemat opinndytetyon teoriaosuuden ja tyon tavoittei-
den pohjalta (Liite 1). Teemoja haastatteluun tuli yhteensa kuusi kappaletta. Toimi-
tusjohtajan haastattelussa keskustelemme myos yleisesti yrityksestd. Teemojen sisél-
le suunnittelin tarkentavia kysymyksia siltd varalta, ettd haastateltavat eivét kerro

tutkimuksen kannalta merkittavia asioita riittavasti.

Puolistrukturoidun haastattelun lisdksi tein puolistrukturoidun lomakkeen (Liite 2),
johon oli tarkoitus saada vastaukset lopuilta yrityksessé tydskenteleviltd henkil6ilta.
Laadin sekd haastattelukysymykset ettd lomakkeen teorian ja omien kokemusten
pohjalta, lomakkeeseen vaikutti myos haastatteluissa esille tulleet asiat. Haastattelu-
jen ja lomakkeiden tarkoituksena oli saada selville yrityksessé tydskentelevien henki-
I6iden nakemyksid perehdytykseen liittyen, jotta perehdytysprosessin kehitysehdo-
tukset eivat pohjaisi pelkastaan tyon teoriaan ja tutkijan omiin kasityksiin.

2.4 Kohdeorganisaation esittely

Kiinteistohuolto Raberg Oy on vuonna 1982 perustettu kiinteistohuoltoalan yritys. Se
tarjoaa kokonaisvaltaista Kiinteistohuoltoa asunto-osakeyhtidille ja liikekiinteistoille
Porin alueella niin yrityksille kuin kuluttajille. Palveluihin kuuluvat seké kiinteisto-
huoltopalvelut ettd porrassiivous. Yrityksessa tydskentelee yhteensda 19 henkil6a,
joista 8 on kiinteisténhoitajia ja 8 siivoojia. Tyontekijat ovat keskimaarin joko 30—
40-vuotiaita tai 50-60-vuotiaita. Yrityksen toimitusjohtajana on vuodesta 2005 1&h-
tien ollut Susan Raberg-Vikkula. Kiinteistohuoltopuolella pyritaan siihen, etta kaikki
Kiinteistonhoitajat pystyisivat tekemaan kaikkia kiinteistoon liittyvié toita, mutta talla
hetkell& tilanne on vield se, ettd osa kiinteistonhoitajista tekee enemmaén sisatoita ja
osa enemman ulkotoitd. Porrassiivouspuolella kaikki siivoojat tekevét porrassiivouk-
sia. Liséksi osa siivoojista tekee muun muassa uima-allaspuhdistuksia, vahauksia ja
kotisiivouksia. (Raberg-Vikkula henkilokohtainen tiedonanto 24.4.2018.)



3 PEREHDYTYS

Perehdytys tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden avulla uusi tyontekija saadaan mah-
dollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisod ja sidosryhmid sek& oppimaan
omat tehtadvéansa. Perehdytysta tulee jérjestad kaikille uusille tyontekijoille, mukaan
lukien sijaiset, harjoittelijat ja kesatyontekijat. Myos pitkiltd vapailta, ulkomaanko-
mennuksilta tai pitkdn opiskelujakson jalkeen toihin palaaville tulee jérjestaa pereh-
dytys. (Osterberg 2015, 8. Perehdyttaminen.) Perehdytyksen tavoite on, ettd tulok-

kaasta tulee itsendinen toimija omassa tydssaan (Kupias & Peltola 2009, 139).

Perehdytys siséltaa tiedottamisen ennen téiden alkua, vastaanoton, yritykseen pereh-
dytyksen sekd varsinaisen tyosuhdeperehdytyksen ja kaytdnnon tydnopastuksen
(Hyppanen 2013, 183). Perehdytykseen kuuluvat ne toimenpiteet, joiden avulla pe-
rehdytettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa (toiminta-ajatus, liikeidea, toimintaperi-
aatteet ja toimintatavat), tydpaikkansa ihmiset (tyotoverit, asiakkaat ja esimiehet) se-
k& tietdd omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset, ymméartdd oman vastuunsa koko
tydyhteison toiminnassa, oppii tyotehtdvansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet
(Kangas & Hamalainen 2010, 2). Perehdytyksessa on parhaimmillaan kyse seké tu-
lokkaan osaamisen kehittdmisestd ettd h&nen aikaisemman osaamisen hyddyntami-
sestd (Kupias & Peltola 2009, 88).

Perehdytysvaiheen kesto riippuu tehtavastd, yleensa se kestda koeajan ajan. Mité laa-
jemmasta ja vaativammasta tehtdvasta on kysymys, sitd pidempédan perehdytys
yleensa kestdd. (Hyppanen 2013, 184.) Perehdytyksen pituuteen ja syvyyteen vaikut-
tavat henkilon tuleva rooli, tyokokemus, ammatillinen osaaminen ja ikd (Osterberg
2015, 8.1 Perehdyttdmisohjelmaan vaikuttavat tekijéat).

3.1 Perehdytyksen hyodyt

Hyvin hoidettu perehdytys luo pohjan tyon tekemiselle ja yhteistydlle. Sen ansiosta
perehdytettdva oppii uudet asiat nopeammin ja paésee tyoskentelemaan itsendisesti.
Se vahent&& virheiden méaréa ja samalla virheiden korjaamiseen tarvittavaa aikaa.

Perehdytys hyodyttdd ndin koko tydyhteisod, ja vaikuttaa myonteisesti perehdytetta-
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van motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen. Hyvin hoidettu perehdytys védhentda
tapaturmia ja turvallisuusriskeja sekd poissaoloja ja tyontekijoiden vaihtuvuutta.
Kaikki tdmé saastdd kustannuksia, silla virheiden korjaaminen, tapaturmat, havikki,

poissaolot ja henkildston vaihtuminen maksavat. (Kangas & Hamaldinen 2008, 4-5.)

Perehdytys lisda yrityksen kehittymismahdollisuuksia, silla toimiva perehdytys on
vuorovaikutteista. Uutta tyontekijdd kuuntelemalla on mahdollista saada hanen na-
kemykset ja muissa yrityksissa hankittu kokemus yrityksen kayttoon. TyOsuhteen
alussa uusi tyontekija on herkimmilldadn havaitsemaan kehittdmiskohteita uudessa
yrityksessa. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2017, 163-164.)

3.2 Onnistunut perehdytys

Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat monet asiat. Jonkun mielestd hyvinkin on-
nistunut perehdytys voi jonkun toisen mielestd olla puutteellinen ja epdonnistunut.
Moisalon (2010, 103-105) mukaan onnistunut perehdytys sisaltaad seuraavat kahdek-
san elementtia:

1. Perehdyttdjan tulee olla ammattitaitoinen ja motivoitunut, jolla on riittavasti
aikaa hoitaa perehdytys.

2. Koko perehdytysjarjestelman tulee olla kunnossa. Organisaation koosta riip-
puen perehdytykseen osallistuu eri maaréd ihmisia, joista jokaisella tulee olla
rakentava rooli perehdytyksessé ja jokaisen tulisi ymmartéé roolinsa merki-
tys. Jokaista teht&dvéa varten tarvitaan harkittu ja testattu perehdytysjarjestel-
mé, jossa edetddn vaiheittain teoriasta kdytannon kokeilemiseen ja sen arvi-
ointiin. Jarjestelmarungon tulisi olla kirjallinen, jotta sen soveltaminen kulloi-
seenkin tehtdvaan on mahdollista. Jarjestelmarunkoon tulisi jattaa liikkuma-
varaa uudelle tyontekijalle.

3. Esimies vastaa perehdytyksestd, vaikka osa asioista on voitukin delegoida pe-
rehdyttdjélle. Esimies seuraa perehdytystd ja vastaa sen onnistumisesta. Pe-
rehdytyksen aikana esimiehen tulisi pitdd yhteytta perehdytettdavaan péivit-
téin, jotta luonnollinen yhteys ja luottamus padsevat syntymaan.

4. Perehdytettavan rooli on tarkeéd. Hénelle tulee antaa aktiivinen rooli, hanta on

innostettava kyselem&én ja ottamaan asioista selvéé. Aktiivisen roolin tulee
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séilya lapi koko perehdytysprosessin ajan, silla kukaan muu ei voi tietaa, mit-
k& asiat ovat perehdytettavalle tuttuja ja mitka vaativat suunniteltua enemman
harjoittelua. Tdman tarkoitus on estai se, ettd perehdytettava kulkisi henkilon
luota toiselle ymmartamatta paljoakaan kokonaisuudesta.

5. Tyotoverit tulevat jo aikaisessa vaiheessa mukaan perehdytykseen. Hyvén
lopputuloksen kannalta on kuitenkin térkeda, ettei koko perehdytysvastuu
paase liukumaan tyotovereille, sill& perehdytettédvé saattaa saada heiltd mallia
my0s huonoihin tyotapoihin.

6. Ensimmaiset hetket ja péivat ovat tarkeitd perehdytyksen onnistumisen kan-
nalta. Esimiehen ja perehdyttdjan on varattava siihen aikaa uuden tyontekijan
vastaanottoon, jotta uusi tyontekija saataisiin ajettua sisédan tyoyhteisoon.
Ammatilliseen perehdytykseen kuuluu, etta tyotila, tietokone tunnuksineen ja
puhelin ovat valmiina heti ensimmaéisend tyopéivana.

7. Perehdytettavélle tulee jarjestdd mielekéstd ohjelmaa jo ensimmaisiksi péi-
viksi, hénta ei pida jattadé yksin odottelemaan.

8. Palautteen keraaminen kaikilta prosessiin osallistuneilta on tarpeellista uusien
tilanteiden varalle. Palautetta voidaan kerdtd pidemmankin ajanjakson jal-

keen.

Hietalan, Kaivannon & Valviston (2017, 161-164) mukaan onnistunut perehdytys
perustuu hyvéaén perusrunkoon, joka voi olla jokaiselle perehdytettavalle sama. Tama
takaa, ettd kaikki perusasiat tulee kaytya perehdytysprosessin aikana lapi. Perehdy-
tyksen onnistuminen edellyttdd kuitenkin, ettd perehdytyksessd otetaan huomioon
jokaisen tausta ja osaaminen. Heiddn mukaansa onnistunut perehdytys tahtaa pereh-
dytyksen tavoitteisiin eli perehdytettavan sitouttamiseen, tyon oppimiseen ja vuoro-
vaikutteisuuteen ja yhdessa oppimiseen, rakentuu valmiin rungon ymparille sekd an-

taa tilaa perehdytettavan antamalle palautteelle.

Sullivanin (2015, 1) ajatuksen mukaan perehdytysprosessi tulisi suunnitella perehdy-
tettdvan, ei henkiléstéhallinnon, nakékulmasta. Henkildn, joka suunnittelee perehdy-
tystd, olisi hyva tehda lista pahimmista perehdytyskokemuksista ja olla tekemattéa
niit virheitd itse perehdyttdessddn. Myos parhaimmista perehdytykseen liittyvista

kokemuksista tulisi tehda lista ja toistaa nuo hyvat asiat perehdyttdessdéan muita.
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Eraan ndkemyksen mukaan onnistunut perehdytys edellyttaa, etta:

e perehdyttdjand toimii patevé ja positiivinen henkild, joka ei vaadi heti liikaa

e perehdyttdja on perinpohjainen ammattilainen, karsivallinen ja hyva opettaja

e perehdyttdja pystyy selittdaméén perehdytettévalle koko ajan, mité tapahtuu ja
tehddan

e perehdyttdjd on ymmartavainen, silla perehdytettdva kokee olonsa epavar-
maksi ja voi helposti kokea olevansa huono tygssaan tai tuntea, ettd hanessa
on joku vika, jos perehdytt&ja ei puhu hanelle tai ole ystavallinen

o perehdytettavélle ei puhuta kurinpidollisista menetelmista tai nuhdella hanté
olettaen, ettd tdma4 saisi perehdytettdvan tyoskenteleméén ahkerammin

e perehdytyksessd otetaan huomioon, ettd jokainen oppii oman tahtiinsa

(Loraine 2009, 12).

3.3 Perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaalia voivat olla esimerkiksi yrityksen vuosikertomus, erilaiset esit-
teet, henkilokunta- ja asiakaslehdet, henkilostokertomus seké tuote- ja palveluesit-
teet. Uudelle tyontekijélle voidaan antaa Tervetuloa taloon -kansio tai ohjata hanet
intranetissd mahdollisesti oleviin perehdytysmateriaaleihin. Vaikka osa perehdytyk-
sestd voi tapahtua itseopiskeluna, tulisi perehdytettavan kanssa keskustella itseopis-
kelumateriaalin aiheuttamista kysymyksistad. (Hyppanen 2013, 184.) Perehdytyksen
oheisaineistona voivat olla asiakaskohtaiset kohdekansiot, manuaalit, koneiden kéyt-
toohjeet, tyoturvallisuusohjeet, kéyttoturvallisuustiedotteet sekd ammattikirjallisuus
(Kangas & Hamaléinen 2010, 10). Perehdytettavélle on hyva antaa myos perehdy-
tysohjelma, jotta hén kokee, etta hantd on odotettu ja hanelle annetaan aikaa omaksua
ty6tehtdviinsa liittyvat asiat. Yritystd koskevaa, perehdytyksessé kaytettdvad materi-
aalia voi olla kerattyna yrityksen kotisivulle, tietojarjestelmiin ja intranetiin. (Oster-
berg 2015, 8.3 Perehdyttdmisen tukimateriaali.)

Perehdytys voi tapahtua ainakin osittain myods videon valitykselld. Videoilla pereh-
dytettaville voidaan nayttdd yrityksen ydinprosesseja tai miten jokin asia tehdaan.
Koska osa-aikainen tyo lisdéntyy ja ulkoisen tyovoiman kéytto lisdantyy, tulee uu-
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sien tyontekijoiden perehdytyksen tapahtua usein nopeasti. Videot ovat tahan tarkoi-

tukseen toimivia, silla niitd on nopea tuottaa ja paivittada. (Hakola 2017.)

3.4 Tybnopastus

Tyonopastukseen kuuluvat ne asiat, jotka kuuluvat varsinaisen tyon tekemiseen. Tal-
laisia asioita ovat esimerkiksi tyokokonaisuus sekd mita tietoa ja osaamista tyo edel-
Iytt4d ja mistd vaiheista ty6 koostuu. (Perehdyttdminen ja tyonopastus — Ennakoivaa

tyosuojelua n.d.)

Tyo6nopastusta tarvitaan esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:
e ty6 on tekijalleen uusi
e tydomenetelmét muuttuvat tai tyotehtévéat vaihtuvat
e otetaan kayttoon uusi kone, laite tai aine
e tyo0 toistuu harvoin
e turvallisuusohjeita laiminly6daan

(Perehdyttaminen ja tyonopastus — Ennakoivaa tydsuojelua n.d.).

Tyodnopastuksessa voidaan kéayttdd apuna esimerkiksi viiden askeleen menetelmaa,
joka etenee vaiheittain valmistautumisesta paattyen opastuksen paattdmiseen. Val-
mistautumisvaiheessa perehdytettdvad motivoidaan, arvioidaan hdnen tietojaan ja
taitojaan, kuvataan tehtvas, asetetaan tavoitteet ja kerrotaan opastuksen toiminta-
malli. Seuraavalla tasolla opetetaan. Perehdytettdvaa pyydetddn havainnoimaan tyo,
hanelle ndytetdédn ja selostetaan tyd seka perustellaan, miksi asia tehdaan kuten teh-
daén. Hanelle myos annetaan toimintasadnnot. Kolmas taso on mielikuvaharjoittelua
eli perehdytettdvad pyydetdan selostamaan tyd, hénelle annetaan palautetta, annetaan
pelkistetyt sd&nnot ja hantd pyydetdan toistamaan tyo ajatuksissa. Neljannella tasolla
kokeillaan taitoja ja harjoitellaan. Perehdytettavan annetaan kokeilla ty6td, hanté oh-
jataan antamalla palautetta, hdnen annetaan kokeilla tyota uudelleen ja annetaan har-
joitella lis&&. Viimeiselld tasolla varmistetaan, ettd tyd on opittu. Perehdytettévén tai-
totasoa arvioidaan, hantd ohjataan palautteella, rohkaistaan kysymé&an, annetaan
tyoskennelld yksin, arvioidaan osaamista sekd sovitaan seurannasta ja paatetdan

opastus. (Kuva 1.)
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Viiden askeleen menetelma 4

Opitun varmistaminen
¢ Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteelia
Rohkaise kysymd&an
Anna tyoskennella yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokellla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sa3nnot
Pyyd4 toistamaan ajatuksissa

Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyo
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasadnnot

Valmistautuminen
*  Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtava ja/tai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Viiden askeleen menetelma (Perehdyttdminen ja tydnopastus — Ennakoivaa
tyosuojelua n.d.)

Tyoturvallisuuteen perehdytys kuuluu tydnopastukseen. Tydopastuksen yhteydessé
voidaan opastaa esimerkiksi koneiden ja laitteiden turvalliseen kayttoon, henkilosuo-
jainten sekd apu- ja suojavélineiden kayttoon, tyoliikkeisiin ja -asentoihin sekd vaati-
viin asiakastilanteisiin. (Kangas & Hamaldinen 2008, 22.) Koska jokaisella perehdy-
tettdvalla on omanlaisensa tapa oppia ja tilanteet ovat erilaisia, ei tydnopastusta var-

ten ole olemassa mallia, joka soveltuisi aina kéytettavaksi (Korkiakangas 2016, 31).



15

3.5 Perehdytysohjelma ja -lomake

Perehdytysohjelma on aikataulutettu lista asioista ja henkildistd, joihin perehdytetta-
van tulisi tutustua. Se siséltdd yleensé tietoa organisaation tavoitteista, historiasta ja
kaytannoista, sen tuotteista tai palveluista seka suunnitelmista. Lisaksi se voi sisaltad
tietoa organisaation rakenteesta, tyontekijoiden vastuista ja organisaation vastuista
tyontekijoitd kohtaan, tyontekijoiden eduista sekd tyovuoroista, koulutusmahdolli-
suuksista ja turvallisuusmaarayksista. Perehdytysohjelmassa tulisi ottaa huomioon
uuden tyontekijan asema seka tausta. Perehdytysohjelma toimii perehdyttdjan muisti-
listana perehdytyksessd ja samalla vastuuttaa h&net hoitamaan tarvittavat kohdat.
(Hyppanen 2013, 183; Sarma 2009, 117-118; Osterberg 2015, 8.2 Perehdyttamisoh-

jelman suunnittelu ja laatiminen.)

Perehdytyslomake tai perehdytyksen tarkistuslista on jasennelty lista asioista, jotka
tulee ottaa esille perehdytyksessa. Tdma lista toimii apuna perehdytyksen suunnitte-
lussa ja toteutuksessa. Listaa kayttavat sekd perehdyttdja ettd perehdytettdva, silla
sitd kaytetaan perehdyttdmisen seurannassa ja oppimisen varmistamisessa. (Tydtur-
vallisuuskeskus TTK 2016, 4.)

4 PEREHDYTYSPROSESSI

4.1 Perehdytysprosessi ajallisesti jaoteltuna

Perehdytys on prosessi, joka voidaan jakaa neljadn osaan: aikaan ennen tdiden aloi-
tusta, ensimmaiseen tyopaivaan, ensimmaiseen tyoviikkoon ja ensimmaisiin kolmeen
kuukauteen (Hokkanen, Mékel&d & Taatila 2008, 64) tai koeaikaan. Perehdytyksen
jaottelu ajallisesti parantaa perehdytyksen hallittavuutta sek& tasaa siihen kdytettavaa

tyémaaraa (Hyppanen n.d., 2).

Perehdytyksen valmistelu alkaa ennen rekrytointia perehdytyksen suunnittelulla. Pe-
rehdytys alkaa rekrytointivaiheessa, silla silloin hakijoille kerrotaan tyotehtévén, or-
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ganisaation ja tydyhteison erityispiirteista ja vaatimuksista. Rekrytointivaiheessa or-
ganisaatio saa samalla tietoa hakijoiden osaamisesta, taidoista ja ndkemyksista. En-
nen kuin uusi tyontekijé aloittaa tyonsd, alkaa tulevan perehdytyksen suunnittelu.
Tulevaan perehdytykseen vaikuttaa se, millaiseen tehtdvaan uusi tyontekija on tulos-
sa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.) Tydsopimuksen tekemisen yhteydessa uudelle
tyontekijalle voi antaa materiaalia organisaatioon tutustumista varten. Esimiehen tu-
lisi aloittaa perehdytykseen liittyvét toimenpiteet ennen perehdytettavén téiden alkua.
Perehdytettavalle olisi jarjestettdva valmiiksi tydvalineet ja -vaatteet. Esimies voi
aloittaa perehdytyksen myds laatimalla perehdytettavélle valmiiksi perehdytysohjel-
man. (Hyppéanen 2013, 183.)

Uuden tyontekijan vastaanottotilanteessa tarkoituksena on saada uusi tyontekija tun-
temaan olonsa tervetulleeksi. Ensimmaisen tyOpéivaan kuuluu kiireellisimpien kay-
tdnnon asioiden hoitaminen (kulkuluvat, avaimet, luvat) seké& hanen tyopisteen, tyo-
tovereiden ja tyotilojen esittely. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.) Ensimmadisen
paivan suunnittelussa auttaa se, ettd pohditaan valmiiksi, mitd kysymyksia uusi tulo-
kas mahdollisesti kysyy itseltddn pdivan aikana. Perehdytysohjelma voidaan suunni-
tella niin, ettd naihin kysymyksiin vastataan valmiiksi suoraan ja hauskalla tavalla.
(Sullivan 2015, 1.)

Ensimmaisten paivien aikana perehdytettdvan kanssa tulisi kdyda l&pi perehdytysoh-
jelma, ilmoittaa h&nen tiedot palkanlaskentaan sek& k&ynnistéé tyénopastus (Hyppéa-
nen n.d., 4). Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan on tarkoitus paasta kiinni tyohon-
sé. Hanen tulisi saada kokonaiskuva uudesta tydstddn ja tutustua tydyhteisdon ja or-
ganisaatioon sek& paasta tekemaan jo jotain “oikeita toitd”. (Kupias & Peltola 2009,
105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytettdvan on tarkoitus péasta kiinni tuotta-
vaan tyohon ja sisalle tydyhteison toimintakulttuuriin. Hanelle tarkennetaan tietoja
organisaatiosta, selvitetdan yleiset henkilosto- ja tydsuhdeasiat seké jatketaan tyon-
opastusta. Tyonopastukseen liittyen hénelle selvitetaan tyopaikan erityisolosuhteet ja
tydympaéristoon liittyvat asiat kuten tydpaikan siisteys ja turvallisuus, ohjeet hairiti-
lanteissa sekd& mahdollinen laatujérjestelma tai toiminnanohjausjérjestelma ja sen

merkitys. Hanelle tarkennetaan myos tyotehtdvaan liittyvié asioita, esimerkiksi tyon
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sisédlto ja toimenkuva, tyohon liittyvat keskeisimmat tavoitteet, saanndt, menettelyt ja
kaytannot, tyossa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kéytto ja
yllapito seka asiakassuhteet ja yhteistyokumppanit. Téssd vaiheessa perehdytettava
voi my0s alkaa tuomaan esille omia ndkemyksidan. (Hyppéanen n.d., 4-5; Kupias &
Peltola 2009, 106-107.)

Perehdytys voi kestédé useita kuukausia tehtavasta riippuen, monissa yrityksissa pe-
rehdytys madaritetadn kestavaksi koeajan ajan. Tavoitteena on, ettd uusi tyontekija on
tdssa ajassa paassyt sisélle tydyhteisoon. Perehdytettdvan on helppo tutustua doku-
mentoituihin asioihin nopeastikin, mutta arvokkaaseen niin sanottuun hiljaiseen tie-
toon paasee késiksi vasta tyoskennellen, havainnoiden ja keskustellen pitkaan talossa
olleiden kanssa. Tdma on yksi syy, miksi perehdytysajan tulee olla riittdvan pitké.
Ennen koeajan paattymista pidetddn koeaikakeskustelu, jossa esimiehen johdolla ar-
vioidaan molemmin puolin perehdytyksen ja perehtymisen onnistumista. Samalla
mietitddn, onko perehdytyksen jatkolle tarvetta. (Hyppanen n.d., 5; Kupias & Peltola
2009, 109.)

Joskus perehdytys saattaa paattya tydsuhteen péaattymiseen jostain syystd. Tama voi
tapahtua yllattden ja nopeastikin. Tassékin tilanteessa olisi hyva pyytédéd palautetta
perehdytyksen onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

4.2 Perehdytysprosessi vaiheittain jaoteltuna

Hietalan, Kaivannon & Valviston (2017, 164-168) mukaan perehdytysprosessi sisél-
t44 seuraavat vaiheet:
1. Reviirin luominen
e Perehdytettdvan pitéisi mahdollisimman nopeasti pystyd luomaan
ty6paikalle oma reviirinsa, johon voivat kuulua esimerkiksi tyopiste,
tyokalut, henkilokortti, avaimet sekd omalla tavallaan mygs tyGtove-
rit.
2. Sitouttaminen
e Hyva perehdytys auttaa sitouttamaan uuden tydntekijén. Sitouttami-

seen kuuluu myos se, ettd perehdytettdva ymmartaa yrityksen strategi-
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an ja arvot. Parhaiten tdiman hoitaa yrityksen johto. Sitoutunut ja hy-
vin perehdytetty tyontekija on omaksunut yrityksen arvot ja toiminta-
tavat, joten han osaa reagoida ja tehda itsendisia paatoksia sellaisissa-
kin tilanteissa, joihin hanell& ei ole olemassa suoranaista toimintamal-

lia, rutiinia tai prosessia.

3. Hallinnon kaytannot

Jokaisessa yrityksessd on omat tapansa raportoida, anoa lomaa, il-
moittaa poissaolosta ja niin edelleen. Perehdytettavalle olisi hyva an-
taa ndistd heti alkuun ohjeet, jotta hdn ei joudu etsimaan ohjeita tai
oppimaan naitd asioita yrityksen ja erehdyksen kautta. Perehdytetta-

viélle on tarkead opettaa, mista han 16ytaa tarvitsemansa tiedot.

4. Tyotehtavien oppiminen

Perehdytyksen yhtend tavoitteena on, ettd perehdytettdvan tydé muut-
tuu mahdollisimman nopeasti tuottavaksi. Siksi perehdytysohjelman
aikana on tahdattava siihen, ettd uusi tyéntekija oppii nopeasti kéyt-
tdméaan hyodykseen tydssaan tarvitsemansa valineet. Hanen on opitta-
va tuntemaan oman tyonséd kannalta oleelliset talon tuotteet ja sidos-
ryhmat. Jo alkuvaiheessa hdnen on tarked ymmartaa, miten hanen suo-

ritusta mitataan ja tavoitteet asetetaan.

5. Palautteen saaminen ja antaminen

Uudelta tyontekijalta on tarkoitus saada vastakaikua ja palautetta seka
kehittdmisideoita ja ajatuksia perehdytysprosessin aikana. Uusi tyon-
tekija saattaa antaa palautetta spontaanistikin, mutta siihen kannattaa
silti varata oma aikansa, esimerkiksi kahvihetki esimiehen kanssa
sédannollisesti. Namé hetket antavat myos esimiehelle tilaisuuden seu-
rata, ovatko hénen uuteen tyontekijaan asettamat odotukset toteutu-
massa. Koko perehdytysjakso tulisi paattad kokoavaan palautekeskus-

teluun.

6. Perehdytyksesté vastaavat henkil6t

Esimies on vastuussa perehdytyksesta. Perehdytykseen osallistuu ha-
nen lisdkseen muitakin, esimerkiksi kummiksi nimetty henkild seka
sihteeri tai assistentti. Kummeiksi valitut tulee valmentaa tehtdvaansa,

esimiehen tulee vahintaan esitella heille perehdytysrunko seka kertoa
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perehdytyksen tavoitteet. Perehdytysohjelmalle tulee hahmotella aika-

taulu ja tavoitteet.

5 PEREHDYTYKSEN OSAPUOLET JA HEIDAN ROOLINSA

Uuden henkilon perehdytys on viime kédessa esimiehen vastuulla. Pienissa tydyhtei-
sOissa perehdytyksen hoitaa usein esimies, ainakin suuren osan perehdytyksesté.
Suurissa organisaatioissa ja organisaatioissa, joissa tyontekijoiden vaihtuvuus on
suurta, esimies voi delegoida perehdytysvastuun jollekin muulle taholla. Osavastuu
perehdytyksestd on voitu siirtdd henkilostoosastolle, nimetylle perehdyttajalle, yksi-
kon sihteerille tai tulokkaan usealle ty6toverille. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.)
Esimies vastaa siit4, ettd organisaatiossa on olemassa perehdytysprosessi ja siihen on
kaytettavissa riittavat resurssit (Hyppanen 2013, 183).

Organisaation painotukset ja panostukset perehdytyksessa vaihtelevat riippuen esi-
merkiksi senhetkisesta tilanteesta ja esimiehestd. Kaikissa organisaatioissa ja tilan-
teissa olisi kuitenkin tarke&d, ettd esimies huolehtisi seuraavista vastuualueista:

e varmistaa perehdytyksen tarkoituksenmukaisuus

e on l&snd mahdollisimman aikaisessa vaiheessa uuden tyontekijan aloittaessa

tyot

e varmistaa, ettd uusi tyontekij& ymmartaa perustehtavansa

e sopii oppimisen tavoitteista

e antaa palautetta

e huolehtii tyontekijan tydhyvinvoinnista ja turvallisuudesta

e pitdd huolta siité, ettd muu tydyhteiso tulee mukaan perehdytykseen

o tukee kaikkia, jotka hoitavat perehdytysta.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

Esimiehen ei kannata delegoida perehdytystd kokonaan itseltddn pois tai jattaa sita
tekemattd, silla perehdytys on tilaisuus suunnata uuden tyontekijan tydskentelya koh-
ti organisaation tavoitteita. Perehdyttdessdén esimies voi varmistaa perehdytettavan
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tyon kytkeytymisen strategiaan, kartoittaa hanen osaamisensa seka luoda edellytykset
keskindiselle yhteistyolle niin ryhméssa kuin tulokkaan ja esimiehen kesken. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 186, 188-189.)

Monissa organisaatioissa tulokkaille nimetaan perehdyttdja, jota voidaan kutsua esi-
merkiksi tutoriksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 193). Erilaisista perehdyttajarooleista
voidaan mainita lisaksi muun muassa tyohonottaja, tydyhteisoon tutustuttaja, tydsuh-
teeseen perehdyttdjd ja tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija. Monissa
tapauksissa perehdyttdjan tyd tehdddn oman toimen ohella, mutta perehdytyksen
osuus voi olla hyvinkin suuri. (Kupias & Peltola 2009, 82, 95.) Perehdyttdjana toimii
usein kohtuullisen kokenut tyontekijé, joka kuitenkin vield muistaa, miltd tuntuu
aloittaa uudessa tyossa. Perehdyttajéksi olisi hyvéa valita henkild, joka pitaé tyostaan.
Organisaatiossa saattaa olla monia hyvia vaihtoehtoja perehdyttdjaksi, jolloin pereh-
dytysta ei kannata nimetd vain muutaman henkilon tehtédvaksi. Koko tydyhteiso voi
osallistua perehdytykseen vuorollaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Tydntekijén
nimedminen kummiksi voi nostaa tyontekijdn omaa arvostusta. Kummina olosta
kannattaakin tehd&d arvotehtéva, jonka suorittaminen on mahdollisuus osoittaa oma

osaaminen organisaatiossa. (Hokkanen, Méakel& & Taatila 2008, 63.)

Hyvalle perehdyttdjalle ominaisia piirteitd ovat esimerkiksi kiinnostus toisen autta-
miseen ja opastamiseen, riittdvan hyva opastuksen kohteena olevan tyon tuntemus,
kyky kertoa asioista yksinkertaisesti, kyky kuunnella sekd kyky aistia, milloin pereh-
dytys on loppumassa. Liséksi perehdytyksessa auttaa, mikéli perehdyttajalla on pe-
rusymmarrys aikuisen oppimisen tavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.) Pe-
rehdyttdjan tehtdvand on muun muassa ohjata perehdytettdvad tekeméan tuottavaa ja
laadukasta tyotd, kayttdméan oikeita ja turvallisia tydmenetelmid, kannustaa pereh-
dytettdvaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun sekéd antaa perehdy-
tettdvélle rakentavaa palautetta (Liski, Horn & Villanen 2007, 12). Perehdyttdjan on
tarkoitus tehda itsensd tarpeettomaksi perehdytysjakson loppuun mennessa (Kupias
& Peltola 2009, 139).

Myos perehdytettéavélla on vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta. Perehdytettéavan
oma aktiivisuus on tarkead, vaikka pelko ja jannitys saattavatkin vaikeuttaa uuden

oppimista. Perehdytettdvan on tarke& tietdd, mitd juuri h&nelti odotetaan juuri tassa
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tyossa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 13.) Perehdytystavasta riippuen perehdytettava
saattaa olla esimerkiksi hiljaisen tiedon siirtdmisen kohteena, osallistua itse perehdy-
tyssuunnitelman laatimiseen tai osallistua aktiivisesti dialogiin ja tuoda omaa osaa-
mistaan aktiivisesti tyoyhteison kayttoon. Perehdytettdvan aikaisemmat kokemukset
ja osaaminen saatelevat oppimista, silld oppiminen tapahtuu vanhan tiedon paélle.
Perehdytyksessa olisi tirkedd, ettd perehdytettdva voisi tuoda esiin aikaisempaa

osaamistaan ja kokemustaan. (Kupias & Peltola 2009, 49, 127.)

6 PEREHDYTYSTA OHJAAVA LAINSAADANTO

Perehdytykseen liittyvissa lainsdddannon suorissa maarayksissa ja viittauksissa on
Kiinnitetty huomiota tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Perehdy-
tykseen liittyvid madrayksia ja viittauksia 10ytyy erityisesti tyosopimuslaista, ty6tur-
vallisuuslaista ja laista yhteistoiminnasta yrityksissa. Perehdytystd koskevat lainséé-
dannélliset vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin saadoksiin. (Kupias & Pel-
tola 2009, 20.) Yhteistoimintalakia noudatetaan kokonaisuudessaan yrityksissa, jois-
sa tyOskentelee saannollisesti vahintdan 30 henkil6d, ja osittain yrityksissa, joissa
tyoskentelee sdanndllisesti vahintadn 20 henkil6a (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
334/2007, 2 8). Koska kohdeyrityksessé tytskentelee alle 20 henkil6d, en kasittele
yhteistoimintalakia tassé tyossd. Tydehtosopimuksesta tulee myos maarayksié pereh-

dytykseen. Kohdeyrityksessé noudatetaan kiinteistopalvelualan tyéehtosopimusta.

Tyodsopimuslain mukaan tyonantajan velvollisuus on huolehtia siitd, etta tyontekija
VoI suoriutua tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydbmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. Tama velvoittaa tydnantajaa esimerkiksi opastamaan,
perehdyttaméén tai kouluttamaan tyontekijad tyén muutoksien vaatimalla tavalla.
(Ty6sopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 §; Aimala & Karkkainen 2017, 124).

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistod ja tydolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi sek& torjua ja ennaltaehkaista

tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia tyonteki-
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joiden fyysisia ja henkisia terveyshaittoja (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 8). Tyon-
antajan velvollisuutena on huolehtia tarpeellisilla toimenpiteilld tyontekijoiden tur-

vallisuudesta ja terveydesté tydssa (Tyoturvallisuuslaki 8 § 1 mom.).

Ty6turvallisuuslain mukaan tydnantaja on velvollinen huolehtimaan siitd, etta tyon-
tekija saa riittdvat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tydnantajan on myos,
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen, huolehdittava
siita, etta:

o tyontekija perehdytetéén riittavasti tyohon, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tyo-
paikan olosuhteisiin, tydssa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kéyt-
toon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tyotehtévan
aloittamista tai tydtehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovélineiden ja
ty6- ja tuotantomenetelmien kéyttéonottoa

o tyontekija saa riittdvasti opastusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esté-
miseksi seka tydsté aiheutuvan terveytté tai turvallisuutta uhkaavan haitan tai
vaaran vélttamiseksi

e tyOntekija saa ohjausta ja opetusta puhdistus-, sadto-, korjaus- ja huoltotdiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta

o tata tyontekijalle annettua ohjausta ja opetusta tdydennetdan tarvittaessa.

(Tyo6turvallisuuslaki 14 8.)

Tyonantajalla ja tydnantajan edustajilla on vastuu tyéturvallisuudesta ja perehdytyk-
sestd. Tyontekijan vastuulla on noudattaa tyonantajan tyoturvallisuusohjeita ja -

maarayksia. (Kangas & Hamalainen 2008, 22.)

Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen mukaan henkilon, jonka tehtdvana on pe-
rendyttdd uusia tyontekijoitd, tyossdoppijoita tai harjoittelijoita, on oltava ennalta
maaratty ja ammattitaitoinen. Perehdyttdjélle on varattava riittdvasti aikaa tehtdvan

hoitamiseen. (Kiinteistopalvelualan tyontekijoitd koskeva tydehtosopimus, 8 8.)
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7 HAASTATTELUT

7.1 Puolistrukturoitu haastattelu ja -lomake

Haastattelua varten suunnittelin teemat, joista haastattelussa keskusteltaisiin. Jokai-
sen teeman alle kirjoitin valmiiksi lisakysymyksié, mikéli haastateltavat eivét haluai-
si suoraan kertoa teemasta (Liite 1). Haastateltaviksi valikoitui yrityksen toimitusjoh-
taja, viimeiseksi perehdytetty henkil6, kaksi perehdytysta hoitavaa henkiloa seka yksi
ldhes kaksi vuotta yrityksessa ollut kiinteistonhoitaja. Koska tutkimussuunnitelma
muotoutui tutkimuksen edetessd, paadyttiin vield siihen, ettd kiinteistéhuoltopuolen
tyonjohtaja olisi hyva haastatella. Haastattelut tapahtuivat kolmena paivané. Haasta-
teltavia oli tutkimuksessa ndin monta siité syystd, etta kiinteistohuoltopuolen ja por-

rassiivouspuolen perehdytykset poikkeavat hyvin paljon toisistaan.

Koska haastattelujen jalkeen tuntui, ettd lisindkemysta asioihin tarvitaan, laadin vield
puolistrukturoidun lomakehaastattelun (Liite 2). Tarkoituksena oli, ettd tdhan vastai-
sivat kaikki loput eli 13 henkiléd, mutta tdhan vastasi lopulta yhdeksén henkil6a.
Lomakkeella oli osittain samat kysymykset kuin varsinaisissa haastatteluissa, ja olin
odottanut saavani tdhan pitkié vastauksia. Vastaukset jaivat kuitenkin melko lyhyiksi
ja kohtia jatettiin paljon myads tyhjiksi.

7.2 Haastattelujen tulokset

Yleisesti voisi sanoa, ettd nakemykset perehdytyksesté poikkeavat yrityksessa kovas-

ti eri vastaajien valilla. Kéyn seuraavaksi l&pi haastatteluissa esille nousseita asioita:

7.2.1 Haastateltavien nakemykset ja omakohtaiset kokemukset perehdytyksesté

Haastattelujen perusteella perehdytyksen nahtiin tarkoittavan kaytdnndssa samaa
kuin tyonopastus, tdma tuli vahvasti ilmi haastatteluissa. Perehdytys on vastausten
mukaan siis opastusta omaan tyohon, joko kiinteistohuoltoon tai siivoukseen. Pereh-

dytyksen aikana opetetaan myos se, mista kukakin yrityksessd vastaa. Perehdytyk-
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sessd perehdytettava saa henkilokohtaista opastusta henkil6lta, joka on tehnyt pitkéan
alan toitd. Perehdytyksen tavoitteena néhtiin olevan talon tavoille opettelu. Perehdy-
tyksen koettiin alkavan siitd hetkesta, jolloin uusi tyontekija tulee téihin ensimmaise-
né tyopaivandan ja lahtee perehdyttdjan mukaan, vaikka toisaalta tiedettiin, ettd tyo-
sopimuksen allekirjoitusvaiheessa kdydaan lapi joitain yrityksen yleisia asioita. Ylei-
sesti perehdytyksen nahtiin kestévan viikosta kolmeen viikkoon eli niin kauan, etta
uudelle tyontekijélle tulevat vastuukohteet on kayty riittdvan hyvin lapi tai ettei ha-
nelld ole endd kysymyksia tai epéselvié asioita tyossaan, joten han pystyy aloitta-
maan itsendisen tydskentelyn vastuukohteissaan. Yhtend kriteerind perehdytyksen
loppumiselle pidettiin hetked, jolloin perehdytettdva kokeilee ensimmaisen kerran

toimia péivystéjana.

Vastaajien kokemukset perehdytyksestd vaihtelivat kovasti. Osa vastaajista oli pe-
rehdyttanyt itse, osa ei. Kukaan ei ollut taysin tyytyvdinen saamaansa perehdytyk-
seen. Perehdytyksen ongelmana on osittain Kiire, silla perehdyttdjien tulisi hoitaa pe-
rehdytys omien toiden ohella, jolloin omat ty6t saattavat kérsia. Perehdytysta hanka-
loittavat osittain puuttuva materiaali, osittain se ettei siihen ollut selkedd suunnitel-
maa ja se etteivat perehdytettavatkaan ihan ymmartaneet mité siihen kuuluu. Suurena
haasteena kiinteistéhuoltopuolella on tydn laaja-alaisuus ja monipuolisuus. Perehdy-
tettavien aikaisempi kokemus ja osaaminen otetaan perehdytyksessa hyvin huomi-
oon, perehdytys lahtee perehdytettdvan tarpeesta. Toisaalta se, ettd perehdytyksessa
otetaan huomioon perehdytettdvén aikaisempi osaaminen ja kokemus, voi johtaa sii-
hen, ettd oletetaan hdanen osaavan enemman kuin han todellisuudessa osaa. Perehdy-
tyksessa ei ole jokaiselle kerrottu kaikkea tarpeellista, jotta tOista selvidisi riittdvén
hyvin, siksi vastaajien mielesté pitdisi kertoa enemmaén. Vanhoille tyontekijoille péi-
vanselvié asioita ei valttdméttd huomata kertoa perehdytettavélle. Jokaisella tyonteki-
jalla on oma tyylinsa, joten perehdytyksen laatu riippuu hyvin paljon perehdyttajasta.
Toisaalta perehdytyksen onnistumiseen vaikuttaa myos perehdytettava, silla jokainen
oppii omalla tavallaan. Vastaajien mielestd oli kuitenkin hyvd, ettd uudet tyontekijat

perehdytetaddn edes jollain tavalla.
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7.2.2 Perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaalista oli hyvin erilaisia mielipiteita, toisten mielesta sellaista ei
ole lainkaan olemassa, toisten mielestd on hyvinkin. Haastatteluissa selvisi, ettd ma-
teriaalia on oikeasti reilusti ja se jaetaan kaikille, ainakin osa siitd. Yrityksessd on
olemassa kansio, jossa on taloluettelo, malli esimerkkipéivan rakenteesta, lista jokai-
sen vastuukohteista, paivystyspuheluihin ja paivystdmiseen liittyvaé ohjeistusta, sel-
vitys johdon tybnjaosta, selvitys siivouskohteiden tdistd (muun muassa saunan sii-
vous, yllapitosiivous, vahaus) seka ohjeistus tydaikaseurantaohjelman kayttoon. Li-
séksi l10ytyy erilaisia laitteiden ja koneiden kayttoohjeita. Jokaisessa talossa on lista
asioista, mitd juuri siind talossa kuuluu siivota. Yrityksessé on olemassa kansio, jossa
on huoltosopimusten liiteluettelot, josta voi tarkistaa, mitd missékin talossa kuuluu
tehdd. Yrityksessa on myos tyosuojelukansio, joka sisaltdd seka porrassiivous- etta
kiinteistohuoltopuolen kemikaalinen ja pesuaineiden kaytt6turvallisuustiedot-
teet/kemikaaliluettelot, tyoterveyshuoltoon liittyvat selvitykset tyontekijélle, tyosuo-
jeluasiat, asiaa perehdytyksesté ja opastuksesta seka ohjeistuksen paihteiden vaarin-

kayttotilanteita varten.

Perehdytysmateriaaliksi toivottiin erilaisia listoja taloista, muistiinpanovélineita
mahdollisia mieleen tulevia kysymyksia varten, materiaalia aineista ja kaytettavista
siivousvélineista seké kirjallisia ohjeita huoltot6ihin. Késitykset tarvittavasta pereh-
dytysmateriaalista vaihtelivat paljon. Toisten mielestd materiaalista voisi olla hyotya

my0s perehdyttajalle, toisten mielesta perehdyttéja ei tarvitse materiaalia.

7.2.3 Haastateltavien ndkemys perehdytyksen kehittdmistarpeesta

Néakemykset perehdytyksen kehittdmisen tarpeellisuudesta vaihtelivat paljon, toisten
mielestd nykyinen kaytanto oli hyva, toisten mielesta nykyisessa kaytdnndssa ei ollut
mitdan hyvad. Tassé eroja oli havaittavissa kiinteistéhuoltopuolen ja porrassiivous-
puolen valilla. Vastauksista selvisi, ettd kiinteistdhuoltopuolella on niin valtavasti
asiaa, ettd kaikkeen on vaikeaa perehdyttaa, silld osa asioista saattaa tulla vastaan
vain kerran vuodessa tai jopa harvemmin. Perehdytykseen toivottiin parannusta toi-

mistolla olevien asioiden lapikdaymiseen, turvallisuusasioihin, péivystyksen hoitami-
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seen ja ongelmatilanteissa toimimiseen seka vanhojen tyontekijoiden tiedon jakami-
sen lisdantymiseen, jotta uusille tyontekijoille kerrottaisiin sellaisia vanhojen tyonte-
kijoiden mielesta itsestddn selvid asioita, joita uusi tyontekijé ei osaa ottaa huomioon.
Toivottiin myos sitd, ettd yrityksen johto osallistuisi perehdytykseen enemmaén. Pa-
lautekeskustelua ja perehdytyslomaketta pidettiin padasiassa hyvana ideana. Pereh-
dyttajat tulisi saada jollain tavalla pitimaan perehdyttamisestd, jotta he eivét pitdisi
sité rasitteena vaan tiedon jakamisena. Perehdytyksen kehittdmisen avuksi ehdotettiin
my0s sahkoisen tydaikajarjestelman kayttdmistd perehdytyksen tukena niin, etta sin-
ne tulisi enemmaé&n muistutuksia hoidettavista asioista. Mikali tyontekija ei osaisi teh-
da tyoaikajarjestelman ilmoittamaa asiaa, hdn kysyisi, ja se neuvottaisiin héanelle, jo-
ten perehdytys olisi taas siind kohtaa hoidettu. Perehdyttdjan tulisi osata pukea am-
mattitaitonsa sanoiksi. Yhtend ideana perehdytysprosessin kehittdmisessa oli, ettd
perehdytetyiltd kysyttaisiin, mitd he olisivat halunneet tietdd enemman omassa pe-
rehdytyksessaan.

7.3 Johtopaatokset haastatteluista

Aluksi kuvittelin, ettei yrityksessa ole mitdédn materiaalia perehdytykseen liittyen,
eikd myoskadn minkaanlaista kaytantéa sen hoitamiseen. Haastatteluissa kuitenkin
selvisi, ettd materiaalia on reilusti. Jostain syysta vain tuntuu, etteivat tyontekijat,
varsinkaan perehdytetyt, ymmarra, mika materiaali kuuluu perehdytykseen ja etté se
materiaali tulisi oikeasti lukea. Perehdytys nahtiin myds pééasiassa kovin suppeasti
koskevan ainoastaan tyonopastusta. Vastausten perusteella tuntui selvélta, etté toiset
pitivat perehdytysté tarkednd ja toiset eivat. Néakisin sen haasteellisena asiana, etté
perehdytysté ei pideta tdrkednd, koska uuden tyontekijan perehdyttdminen on mieles-
tani erittdin tarkeé asia ja sen epaonnistuminen voi vieda innokkaankin tydntekijan

motivaation pitkaksi aikaa.

Perehdytys kokonaisuudessaan tuntuu pohjautuvan hyvin pitkalti perehdyttdjan muis-
tiin ja toisaalta perehdytettdvan kykyyn vastaanottaa tietoa ja oppia. Yrityksesta
puuttuu varsinainen perehdytyksen seuranta. Uusilta tyontekijoiltd kysytdan siitg,
miten on mennyt. Joissain tapauksissa perehdytystilanteissa on joko liian kiire tai
siihen ei pystytd varaamaan riittavasti aikaa.
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Haastattelujen perusteella esille nousivat seuraavat nykyisessa perehdytyskaytdnnos-

sé& hyvin toimivat asiat:

Perehdytettdva péésee heti toihin kiinni, eikd hanta jateta
toimettomana yksinaan.

Perehdytettdva saa oppia vanhalta tyontekijélta, joka osaa ja
tuntee tyonsa hyvin. Perehdyttdjat ovat oman alansa vahvoja
ammattilaisia.

Perehdytettdvan aiempi osaaminen ja kokemus otetaan aina-
kin jollain tasolla huomioon perehdytyksessa.

Perehdytys lahtee perehdytettdvan tarpeesta perehdytykselle.
Tyonopastus on melko hyvalla mallilla. Perehdyttédja arvioi
tapauskohtaisesti pitddko perehdytettévalle opettaa tehtévét
vai riittaéko tehtavien ndyttdminen/kertominen.
Perehdytysmateriaalia on olemassa.

Uusien koneiden ja laitteiden kayttoon tulee opastamaan

myyjé, ainakin useissa tapauksissa.

7.4 Parannusehdotukset

Haastattelujen perusteella ja tdman opinndytetyon teorian pohjalta, ehdottaisin seu-

raavia parannuksia perehdytyksen hoitamiseen:

perehdytyksen roolien selventdminen

johto mukaan heti alussa kertomaan, misté tulokkaan perehdy-
tyksessa on kyse

perehdyttdjan valmentaminen tehtavaansa

aktiivinen rooli perehdytettavélle

perehdytysmateriaalista kertominen

perehdytysohjelma ja -lomake

perehdytyksen seuranta

parempi perehdytys turvallisuusasioihin

vanhojen tyontekijoiden perehdytys uusiin koneisiin/laitteisiin.
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Perehdytyksen roolien selventdminen, silla talla hetkelld vaikuttaa, ettd perehdytyk-
sestd vastaa suurimmaksi osaksi yksi perehdyttdja kunkin perehdytettavan kohdalla.
Koko tydyhteison kanssa voisi kdyda 1api, miké rooli perehdytyksessa on perehdytté-
jalla, perehdytettavélla, johdolla ja koko tyoyhteisolld. Koko tydyhteison kanssa voi-
si kdyda lapi sita, mité perehdytys oikeastaan tarkoittaa ja mika sen tarkoitus ja tavoi-
te on, silla hyvin hoidettu perehdytys auttaa koko tydyhteisoa vahentdmalla virheita,
nopeuttamalla uuden tyontekijén padsemisté itsendisesti kiinni toihin ja vahentamélla

turhaa kyselya.

Johdon olisi hyvé ottaa uusi tyontekija vastaan ja selvittdd hanelle mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa mita kaikkea perehdytykseen kuuluu, missa aikataulussa pereh-
dytys etenee ja mik& on hé&nen roolinsa perehdytyksen onnistumiselle. Tama tarkoit-
taisi, ettd hénelle kerrottaisiin, millainen perehdytysohjelma hénen kohdallaan on.
Samalla uuden tyontekijan kanssa voitaisiin keskustella oppimisen tavoitteista ja hé-
nen omista odotuksista perehdytyksen suhteen ja kertoa, etta tavoitteena on kehittaa
ja hyodyntaa perehdytettdvén aiempaa kokemusta. Perehdytettévélle annettaisiin ak-
tiivinen rooli, jossa hanen tulisi kertoa, mikali han tarvitsee lisdoppia jostain tai halu-
aa tietdd jostain asiasta lisdd. Perehdytettavan tulisi myds ymmartad, etta hanellakin

on vastuunsa perehdytyksen onnistumisessa.

Perehdyttdjan kanssa tulisi kayda lapi mitd haneltd odotetaan ja miten perehdytyksen
on tarkoitus edetd. Tama4 tarkoittaisi, ett4 perehdyttdjakin voitaisiin valmentaa tehta-
vaansa. Talla hetkella perehdytyksen hoitaa suurimmaksi osaksi kaksi henkil6a, jotka
ovat perehdyttaneet useita, mutta heidankin kanssaan voisi kdydd ndma asiat lapi.
Perehdyttgjélle olisi hyva kertoa, ettd myods hénelle itsestadn selvét asiat taytyy pe-
rendytyksessa kertoa, silla uusi tyontekija ei valttdmatta tieda tai osaa ottaa kaikkea

huomioon.

Haastattelujen perusteella selvisi, ettd perehdytysmateriaalia on melko runsaasti kay-
tossd, mutta oikein kukaan ei ymmarra sen olevan perehdytysmateriaalia. Ehdottai-
sin, ettd kaikki materiaali annettaisiin perehdytettavalla mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, osa omaksi ja osa luettavaksi. Uudelle tyontekijélle tulisi painottaa, etta
kyseessa on perehdytysmateriaali ja siihen tulee tutustua. Perehdytysmateriaalia voi-
taisiin kayda perehdytettavan kanssa yhdessa lapi. Materiaalien tulisi olla my6s hel-
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posti saatavilla. Mikali perehdytettdva tutustuu perehdytysmateriaaliin itsendisesti,
kannattaisi hanen kanssaan keskustella materiaalista viel& sen jalkeen, kun perehdy-
tettdva on siihen tutustunut. Perehdytysmateriaalin voisi kdyda myos perehdyttajien
kanssa lapi, silla kaikille perehdyttdjillek&an ei valttamatta ole selvad, mit4 kaikkea
perehdytykseen liittyvadd materiaalia on olemassa. Mielestani perehdytysmateriaaliin
tutustumista ei voi pitdd vapaaehtoisena asiana, vaan siihen on tutustuttava. Kohde-

kohtaiset ohjeet tulisi ottaa perehdytystilanteessa mukaan jokaiseen kohteeseen.

Haastattelujen perusteella sain sen ké&sityksen, ettd perehdytyksen onnistuminen on
paljon kiinni perehdyttdjéstd, hanen muististaan, osaamisestaan ja kyvystd pukea
osaamisensa sanoiksi. Yksi ihminen ei vélttdmatta aina voi muistaa kaikkea, joten
ehdottaisin perehdytyslomakkeen kéyttda perehdytyksen tukena. Perehdytyslomak-
keelle merkittéisiin aina, kun jokin asia on hoidettu, ja lopuksi sek& perehdyttéja etta
perehdytettdva allekirjoittaisivat lomakkeen. Kirjallinen perehdytysohjelma ja -

lomake auttaisivat saamaan perehdytyksesté tasalaatuisempaa.

Kehitettdvad on varmasti ainakin siind, ettd koko ty0yhteistd saataisiin jotenkin mu-
kaan perehdytyksen hoitamiseen ja siind, ettd perehdytyksen hoitamisesta saataisiin
tehtya ikdan kuin kunniatehtévé, eiké se tuntuisi taakalta. Haastattelujen perusteella
selvisi myos, etté turvallisuuteen ja paivystamiseen tulisi perehdyttad paremmin. Ko-
ko tydyhteisohdn voi omalta osaltaan olla perehdytyksesséa apuna, silla jokaisella voi

olla jotain annettavaa uudelle tyontekijalle.

Perehdytyksen seurantaan tulisi kiinnittdd huomiota. Talla hetkelld yrityksessa ei ole
kaytOssa varsinaista perehdytyksen seurantaa, joten tahén olisi hyvé ottaa kaytannok-
si se, ettd perehdytettdvan kanssa istuttaisiin alas ja keskusteltaisiin perehdytykseen
liittyvista asioista. Palaverin tukena olisi hyva olla jonkinlainen seurantalomake. Pe-
rehdytyksen onnistumista voitaisiin kysyd myo6s perehdyttajaltd. Seka perehdytetta-
valta ettd perehdyttajalta voitaisiin kysya mika toimii, mika ei ja mita tulisi tehda toi-

sin perehdytyksen suhteen jatkossa.

Tyonopastuksen yhteyteen olisi hyva ottaa enemman opastusta turvallisuuteen, silla
tdhan kaivattiin parannusta. Yrityksessé on olemassa tydsuojelukansio, joka siséltada

kéytettdvien kemikaalien kayttoturvallisuustiedotteet ja tydsuojeluasiat, joten taméa
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kansio kannattaisi kdyda perehdytettavien kanssa lapi. Mikali tyosuojelukansiosta ei
I6ydy jotain sellaista, mihin haluaa vastauksen, tulisi tésté ilmoittaa johdolle, jotta

asia saadaan korjattua.

Talla hetkelld, jos yritykseen tulee uusi kone tai laite, jarjestdd myyja perehdytyksen
muutamalle tyontekijélle. Néiden tyontekijoiden tulisi ymmartad, ettd heidéan tulee

perehdyttda tietonsa eteenpdin muille tyontekijoille.

8 PEREHDYTYSOHJELMAN JA -LOMAKKEEN LAATIMINEN

8.1 Suunnittelu

Perehdytysohjelman ja -lomakkeen suunnittelu l&hti liikkeelle tutkimalla muita pe-
rehdytyslomakkeita ja tutustumalla perehdytyksen teoriaan, myos haastattelut olivat
tassa suurena apuna. Pohjana perehdytyslomakkeen laatimisessa toimi Tyoturvalli-
suuskeskuksen perehdytyksen tarkistuslista, josta otin paljon kohtia myos kohdeyri-
tyksen perehdytyslomakkeelle. Perehdytyslomakkeen lopulliseen sisaltoon vaikutti
osaltaan huoltosopimusten liitteet, joissa on listattuna kohteessa tehtavat tyot. Pereh-
dytysohjelman suunnittelu l&hti tdméan tyon teoriaosuudesta, erityisesti kappaleista

Perehdytysprosessi ajallisesti jaoteltuna ja Perehdytysohjelma ja -lomake.

8.2 Toteutus

Perehdytyslomakkeista tuli monisivuiset lomakkeet, jotka ovat helposti muokattavis-
sa sahkoisesti (Liite 3 ja 4). Tein omat lomakkeet porrassiivouspuolelle ja Kiinteisto-
huoltopuolelle. Jatin lomakkeille my6s tyhjia riveja, jotta sinne voi tarvittaessa lisatéd
kohtia. Perehdytyslomakkeen on tarkoitus olla sellainen, ettd siihen merkitédan aina,
kun joku lomakkeella oleva asia on hoidettu. Lomaketta voi my6s muokata jokaisen
perehdytettdvan tarpeisiin sopivaksi. Jokaista perehdytyslomakkeella olevaa asiaa ei
varsinaisesti perehdytetd, vaan monet asiat kdydaan nopeasti lapi. Myos perehdytys-

ohjelma (Liite 5) on s&hkdisend, jotta sekin on helppo muokata jokaiselle perehdytet-
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tavélle sopivaksi. Perehdytysohjelma toimii pohjana tuleville perehdytyksille, jota on
tarkoitus taydentéé aina uudelle tyontekijalle sopivaksi tilanteen ja uuden tyéntekijan
osaamisen mukaan. Raberg-Vikkula sai perehdytysohjelman ja -lomakkeen kom-

mentoitavaksi, jotta ne vastaisivat mahdollisimman hyvin yrityksen tarpeita.

9 JOHTOPAATOKSET, YHTEENVETO JA ARVIOINTI

Tutkimuksen ongelmana oli kohdeyrityksen perehdytysprosessin kehittdminen. Ta-
voitteena oli luoda heille perehdytysohjelma ja -lomake. Ongelmaa saatiin ratkaistua,
tai ainakin saatiin monia parannusehdotuksia. Myods perehdytysohjelman ja -
lomakkeen suunnittelu onnistuivat. Perehdytysprosessin suurena ongelmana oleva
epatasalaatuisuus saataneen Kkorjattua perehdytysohjelman ja -lomakkeen avulla.
Tutkimuksen tuloksista sai kehitettyd monia parannusehdotuksia perehdytykseen liit-
tyen.

Opinnaytetytssa kaytetty tietopohja loi perustan haastattelujen toteutukselle seka pe-
rehdytysohjelman ja -lomakkeen laatimiselle. Teoriaosuuden pohjalta selvitettiin,
mitd kaikkea perehdytys pitéé sisallaan, tdma auttoi empiriaosuuden toteuttamiseen.
Perehdyttdmiseen liittyvan teorian kerddmisessé ongelmallista oli 1ahinna se, etta tie-
toa on olemassa paljon, joten aluksi oli vaikea hahmottaa, mika tiedosta olisi oleellis-
ta juuri tdmén opinndytetyon kannalta. Opinndytetyon tekija onnistui mielestdén va-
litsemaan tdhén tychon oleellisen tiedon perehdytyksen teoriasta. Teoriaosuutta voi-

daan pitaa luotettavana, silla se koostuu monista eri lahteista.

Teoriaosuuden kirjoittamisen jalkeen suoritettiin teemahaastattelut. Ensin haastatel-
tiin viisi henkil6d, mutta lisatarvetta haastatteluille oli vield, joten p&&adyttiin haastat-
telemaan vield yksi henkild. Haastattelujen suuri maara johtui osittain siitd, etta
opinnaytetydssé on yhdistettyna seké yrityksen kiinteistéhuolto- ettd porrassiivous-
puoli, joten ndkemyksia tarvittiin enemman kuin pelkéastdadn jommankumman kasitte-
lyssé. Teemahaastattelujen jalkeen vaikutti vahvasti silt4, ettd haastateltavien néke-

mykset perehdytyksestd poikkeavat niin paljon toisistaan, ettd lisandkemysté asiaan



32

tarvitaan edelleen. Téssa vaiheessa laadittiin vield puolistrukturoitu lomake, johon
vastasi yhdeksan henkilod. Tutkimuksen pohjalta saatiin hyva késitys niin siivoojien
kuin kiinteistonhoitajien tyostd, mik& auttoi perehdytysohjelman ja -lomakkeen laa-

dinnassa.

Opinnaytetyon teoriaosuus ja teemahaastattelujen ja lomakkeen avulla keratty tieto
loivat hyvat Idhtokohdat perehdytysohjelman ja -lomakkeen suunnittelulle. Kiinteis-
tohuolto Raberg Oy:n toimitusjohtaja, Susan Raberg-Vikkula, sai perehdytysohjel-
man ja -lomakkeen kommentoitavaksi. Han oli niihin tyytyvdinen ja ajatteli niista
olevan hyotya yrityksen tulevissa perehdytystilanteissa. Opinndytetydn tavoitteena
olevan perehdytysprosessin kehittdmisen onnistumista on vielé& vaikea arvioida, silla
perehdytysohjelmaa ja -lomaketta sekd opinndytetyon tekijan parannusehdotuksia ei
ole vield otettu kayttoon, koska yritykseen ei ole tané aikana tullut uusia tyontekijoi-

ta.

Jatkotutkimuksena voitaisiin selvittdd, kuten yhdessa haastatteluista tuli ilmi, mita
perehdytetyt olisivat itse kaivanneet lisdd omaan perehdytykseensd. Tama4 tieto olisi
voinut tuoda lisdarvoa tutkimukselle. Perehdytys on usein erittdin merkittdva moti-
vaatiotekija uudelle tyontekijélle, joten tdhan kannattaa panostaa. Toisaalta perehdy-
tyksen merkitys pitéisi saada kaikille selvéksi. Haastatteluissa tuli esille myos toisten
ongelmalliseksi kokema kiire perendytyksen aikana. Talle toisten kokemalle kiireelle

el tdssd opinndytetydssa saatu kehitettyd ratkaisua.

Tyon sisdlto ja tavoite ovat muuttunut pitkin prosessia, silla tutkimussuunnitelma on
tosiaan muotoutunut edetessaan. Alkuperdinen tavoite tehda perehdytysopas muuttui
perehdytysohjelman ja -lomakkeen suunnitteluun. My6s alkuperdinen suunnitelma
haastatteluista muuttui haastattelujen edetessd. Opinnédytetyon hieman liian Kkiireinen
aikataulu aiheutti omat haasteensa opinnaytetyon tekemiselle. Mikéli aikaa olisi ollut
enemman kaytettavissa opinndytetyon tekemiseen, olisi opinndytetyohon saattanut
tulla vield enemman parannusehdotuksia tai tarkennuksia perehdytysohjelmaan tai -

lomakkeelle.
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LIITE1

Haastatteluteemat ja tarkentavat kysymykset:
1. Omat tiedot

a.
b.

nimi
asema yrityksessa ja mité teet tyoksesi

2. Perehdytys termina

a.
b.
C.

d.

€.

Mita perehdytys mielestasi tarkoittaa?

Mité pitaa sisallaan onnistunut perehdytys?

Mité hyotyé perehdytyksestd mielestasi on uudelle tyontekijélle ja yri-
tykselle ja asiakkaalle?

Millaisia kokemuksia sinulla on perehdytyksesta?

Mika perehdytyksessé on mielestési tarkeda?

3. Perehdytyksen nykytilanne

a.

b.
C.
d

e.

Miten sinut on perehdytetty?

Mitd nykyinen perehdytys pitaa sisallaan? Paasisallot?

Mité hyvaa nykyisessa perehdytyskéytannéssa on?
Huomioidaanko perehdytyksessé tulokkaan aiempi tyokoke-
mus/osaaminen?

Mitka ovat perehdytyksen suurimmat haasteet télla hetkell&?

4. Miten itse olet perehdyttédnyt uusia tyontekijoita?

a.
b.
C.

Mité hyvaa siiné oli?
Mité kehitettavaa siind olisi?
Olisitko kaivannut perehdytyksen hoitamiseen apua? Millaista?

5. Perehdytysprosessi

a.

N A

g.

h.

Mité vaiheita perehdytykseen mielestasi kuuluu? Mita vaiheita teilla
sithen kuuluu? Mité siind pitdisi ainakin kaydéa 1api?

Miten perehdytysprosessi kaynnistyy talla hetkella?

Kuka perehdytysprosessin kdynnistaa?

Ketka ovat perehdytysprosessin osapuolet?

Ketka teilld osallistuvat uuden tyontekijan perehdytykseen?

Miten kauan perehdytys teilla kestad? Mika on perehdytyksen maksi-
miaika?

Miten perehdytyksen onnistumista arvioidaan talla hetkella? Miten si-
té4 pitéisi arvioida?

Mika osuus koko tyoyhteisolla on perehdytyksessa?

6. Perehdytysmateriaali

a.
b.

C.

Millaista perehdytysmateriaalia teilla on talla hetkelld k&ytossa?
Millaisesta perehdytysohjelmasta ja -materiaalista olisi mielestasi
hyotyé perehdyttajalle ja uudelle tyontekijalle? Miksi?

Saitko jotain perehdytysmateriaalia aloittaessasi?

7. Perehdytyskaytdnnon kehittdminen?

a.
b.

Miten perehdytystad mielestési voisi teilld kehittadg?
Mitka olisivat hyvat paésisallot perehdytysohjelmaan?

8. Kerro yrityksesta

a.

Liikeidea?



Henkilost6?

Miten perehdytys eroaa eri tyontekijoille? Otetaanko huomioon aiem-
pi kokemus, koulutus, tydsuhteen kesto?

. Mité haluatte saavuttaa perehdytyksen kehittamisella?

. Videoiden kaytto perehdytyksessa? Olisiko mahdollista?



LIITE 2

Lomakehaastattelun tulokset tulevat ainoastaan opinnaytetyokayttéon. En kéyta
opinnaytetydsséni kenenkaén nimea enka laita tyéhon suoria lainauksia vastauksista.
Tarkoituksena on selvittdd, millainen kasitys naista asioista yleisesti on yrityksessa.
Kyseessa on siis jokaisen oma késitys ja mielipide, eikd oikeita ja vaaria vastauksia
kysymyeksiin ole.

TAUSTATIEDOT

Nimi:

Mité teet yrityksessa:
PEREHDYTYS TERMINA

1. Mita perehdytys mielestési tarkoittaa ja pitaa sisallaan?
2. Millaisia kokemuksia sinulla on perehdytyksesta?
3. Mitd hyotya perehdytyksestd mielestasi on?

PEREHDYTYKSEN NYKYTILANNE

4. Mité hyvaa nykyisessa perehdytyskaytannossa on?
5. Vaikeuttaako perehdytyksen onnistumista talla hetkelld mielestasi jokin asia?
6. Miten perehdytyskaytantoa pitéisi mielestasi teilla kehittad? Miksi?

PEREHDYTYSPROSESSI

7. Mitd vaiheita perehdytykseen mielestési kuuluu? Mista se alkaa ja mihin lop-
puu?

PEREHDYTYSMATERIAALI

8. Millaista perehdytysmateriaalia teilld on kdytéssa? Saitko itse jotain materi-
aalia aloittaessasi?
9. Millaista materiaalia mielestasi pitéisi olla kaytossa?



Perehdytyslomake, siivous

Perehdytettdvan nimi:
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Perehdytyksen aloituspaivdmaara:

Perehdytyslomake palautetaan perehdytyksen paatyttya:

Perehdytyslomake annetaan perehdytyksen aluksi perehdytettavalle, joka huolehtii,

ettd lapikaydyt asiat merkitaan lomakkeelle. Perehdyttdja voi tulostaa itselleen oman

version muistilistaksi, jotta kaikki asiat tulevat kaydyksi lapi. Perehdytyslomaketta

voi tarpeen mukaan muokata tietokoneella tai kasin (poistaa tarpeettomia kohtia tai

lisatd kohtia). Kaikkiin perehdytyslomakkeessa oleviin asioihin ei varsinaisesti pe-

rehdytetd, vaan ne kdydaan muuten l&pi/kerrotaan, misté 16ytyy. Perehdytyslomake

palautetaan esimiehelle perehdytyksen paatyttyd. Perehdytyslomake voidaan tayttaa

my0s sahkoisesti.

Perehdytetty/kayty muu-
ten 1api (pvm)

Perehdyttdjan nimi

1. Tydsopimusasiat

Sovellettava tyéehtosopimus

TyoOsuhteen muoto (toistaiseksi

voimassa oleva, méaaraaikainen)

Koeaika ja sen merkitys

Tyoturvallisuuskortti

Tybajat ja -vuorot, ylity6t, tau-

ot, tyajan seuranta

Lomat, sairauspoissaolot, muut

poissaolot

Toiminta péihdetilanteissa




2. Palkka-asiat

Palkan maaraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Liséat, sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja

-korvaukset

Verokortti

Luontaisedut

3. Tybdsuhteen paattyminen

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyo6todistus

4. Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon palvelut,

tyéhontulotarkastus

Tyb6paikkaselvitys

5. Yritys

Yrityksen toiminta-ajatus, liike-

ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksen-

Sa

Kilpailijat

Johto, esimiehet, henkil6sto

(tyotovereiden tehtavat)




Perehdytt&ja, tyonopasta ja hei-

dan sijaisensa

Kohdevastaavat jokaiselle koh-

teelle

6. Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen arvot

Mité henkil6stoltd odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytds, tyo-

asu

Puhelimen ja tietotekniikan
kaytto

Vaitiolovelvollisuus

7. Tyopaikan tilat

Toimisto ja halli

Avaimet

Pysékointi

Siisteys, jarjestys

8. Turvallisuus

Toiminta uhka- ja vakivaltati-
lanteessa

Pelastussuunnitelma

Ensiapukaappi ja -ohjeet

Puhelinnumerot hatatilanteissa

Lakiséateinen tapaturmavakuu-

tus ja tyotapaturmat

Tyon vaarojen selvittdminen ja

arviointi




9. Oma tehtava

Omat tehtévét ja vastuualueet

Omat kohteet (kohteiden osoit-
teet ja missa kohteissa sijaitsee
siilvouskomero, yleiset tilat,

sauna ym.)

Tyossa kaytettavat valineet ja

aineet

Néytetty perehdytettdvén vas-
tuukohteiden “tehtavalistat”
(huoltosopimusten liitteet, jotka
Ioytyvat toimistolta ja taloista),
joista selvidad jokaisessa koh-
teessa tehtdvat tyot. Kaikki
asiakirjat saa halutessaan itsel-

leen.

Oman tyon suunnittelu, tavoit-

teet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonai-

suuteen, siséinen yhteistyo

Koneet, laitteet, tydvalineet

- kayttoohjeet
- hairidtilanteet, huolto

Apuvdlineiden kaytto

Henkil6kohtaiset suojaimet

Tybasennot ja -liikkeet, kalus-
teiden ja tyovalineiden siirtdmi-

nen

Elpyminen, tyon vastaliikkeet

Oman toiminnan kehittdminen

ja riskitekijat

Epakohdista ja vioista ilmoitta-




minen

Mistd lisdtietoa tehtdvésta ja

tukea tyoskentelyyn

Muut tyot

Avuxin kaytto

Harvoin vastaan tulevat asiat,

kausityot

Liputus

Lumity6t

10.  Perehdytysmateriaalien

lapikaynti

Tyosuojelukansio

Aloituspaperit/perehdytyskansio

Kohdekohtaiset ohjeet/listat

Paivystysvihko

Eri toihin liittyvat listat

11. Koulutus ja siséinen tiedottaminen

Perehdytysaineisto

Palautekeskustelut perehdytta-

jan ja/tai esimiehen kanssa

Perehdytyksen arviointi

Koulutusmahdollisuudet

liImoitustaulu, palaverit, tiedot-

teet

12. Muut asiat




Ty0- ja toimintakyvyn yll&pito

Vakuutus- ja eldkeasiat

Muut henkilostopalvelut ja -
edut

Paivamaara ja allekirjoitukset:

Perehdyttajé:

Perehdytettéva:




Perehdytyslomake, kiinteistohuolto

Perehdytettdvan nimi:
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Perehdytyksen aloituspaivdmaara:

Perehdytyslomake palautetaan perehdytyksen paatyttya:

Perehdytyslomake annetaan perehdytyksen aluksi perehdytettavalle, joka huolehtii,

ettd lapikaydyt asiat merkitaan lomakkeelle. Perehdyttdja voi tulostaa itselleen oman

version muistilistaksi, jotta kaikki asiat tulevat kaydyksi lapi. Perehdytyslomaketta

voi tarpeen mukaan muokata tietokoneella tai k&sin (poistaa tarpeettomia kohtia tai

lisatd kohtia). Kaikkiin perehdytyslomakkeessa oleviin asioihin ei varsinaisesti pe-

rehdytetd, vaan ne kdydaan muuten lapi/kerrotaan, mista 16ytyy. Perehdytyslomake

palautetaan esimiehelle perehdytyksen paatyttyd. Perehdytyslomake voidaan tayttaa

my0s sahkoisesti.

Perehdytetty/kayty muu-
ten 1api (pvm)

Perehdyttdjan nimi

1. Tydsopimusasiat

Sovellettava tyéehtosopimus

TyoOsuhteen muoto (toistaiseksi

voimassa oleva, méaaraaikainen)

Koeaika ja sen merkitys

Tyoturvallisuuskortti

Tybajat ja -vuorot, ylity6t, tau-

ot, tyajan seuranta

Lomat, sairauspoissaolot, muut

poissaolot

Toiminta péihdetilanteissa




2. Palkka-asiat

Palkan maaraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Liséat, sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja

-korvaukset

Verokortti

Luontaisedut

3. Tybdsuhteen paattyminen

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyo6todistus

4. Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon palvelut,

tyéhontulotarkastus

Tyb6paikkaselvitys

5. Yritykseen liittyviin asioihin perehdytys

Yritys

Yrityksen toiminta-ajatus, liike-

ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksen-

Sa

Kilpailijat

Johto, esimiehet, henkildstd




(tyotovereiden tehtévat)

Perehdyttdja, tyonopasta ja hei-

dén sijaisensa

Kohdevastaavat jokaiselle koh-

teelle

6. Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen arvot

Mita henkilOstdlta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tyo-

asu

Puhelimen ja tietotekniikan
kayttd

Vaitiolovelvollisuus

7. TyOpaikan tilat

Toimisto ja halli

Avaimet

Pysakainti

Siisteys, jarjestys

8. Turvallisuus

Toiminta uhka- ja vakivaltati-

lanteessa

Pelastussuunnitelma

Ensiapukaappi ja -ohjeet

Puhelinnumerot hatatilanteissa

Lakisaateinen tapaturmavakuu-

tus ja tyotapaturmat

Tyon vaarojen selvittdminen ja




arviointi

9. Oma tehtava

Omat tehtévét ja vastuualueet

Omat kohteet (kohteiden osoit-
teet ja missa kohteissa sijaitsee
kiinteistohuollon kannalta oleel-

liset asiat)

Omissa kohteissa tehtavat tyot

paépiirteissaan

Aamusiivous

Viikonlopputyot

Ulkotydt/sisatyot

Néytetty perehdytettdvan vas-
tuukohteiden “tehtdvilistat”
(huoltosopimusten liitteet), jois-
ta selvidd jokaisessa kohteessa
tehtavat tyot. Kaikki asiakirjat

saa halutessaan itselleen.

Oman tyon suunnittelu, tavoit-

teet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonai-

suuteen, siséinen yhteistyo

Koneet, laitteet, tyovélineet

- kayttoohjeet
- hairidtilanteet, huolto

Apuvélineiden kayttd

Henkil6kohtaiset suojaimet

Tybasennot ja -liikkeet, kalus-
teiden ja tyovélineiden siirtami-

nen

Elpyminen, tyon vastaliikkeet




Oman toiminnan kehittdaminen

ja riskitekijat

Epékohdista ja vioista ilmoitta-

minen

Mistd lisdtietoa tehtévésta ja
tukea tyoskentelyyn

Paivystys (porttien sulkeminen
ja avaaminen, jérjestys, aamu-

siivous ym.)

Muut tyot

Avuxin kaytto

Harvoin vastaan tulevat asiat,

kausityot

Liputus

Lumityot

10.  Perehdytysmateriaalien
lapikaynti

Tydsuojelukansio

Aloituspaperit/perehdytyskansio

Kohdekohtaiset ohjeet/listat

Paivystysvihko

Eri toihin liittyvat listat

11. Koulutus ja sisainen tiedottaminen

Perehdytysaineisto

Palautekeskustelut perehdytta-

jan ja/tai esimiehen kanssa

Perehdytyksen arviointi




Koulutusmahdollisuudet

liImoitustaulu, palaverit, tiedot-

teet

12. Muut asiat

Ty0- ja toimintakyvyn yll&pito

Vakuutus- ja eldkeasiat

Muut henkilostopalvelut ja -
edut

Paivamaara ja allekirjoitukset:

Perehdyttéjéa:

Perehdytettéva:




LIITES

Perehdytysohjelma

Perehdytysohjelma toimii pohjana perehdytykselle. Sen tukena kaytetaan perehdytys-
lomaketta muistilistana. Perehdytysohjelmaa voi muokata perehdytettdvan mukaan.

Perehdytettava:
Perehdyttéja:

Pvm:

Aika ennen tdiden aloitusta

Johto hoitaa:

e Perehdytyksen suunnittelu uudelle tyontekijalle sopivaksi

e Perehdyttajan/perehdyttéjien valinta

e Materiaalin l&pikaynti perehdyttdjéan kanssa

e Tyovélineiden hankinta

o Perehdytyslomakkeen muokkaaminen tulokkaalle sopivaksi
e Muut ennakkoon hoidettavat asiat

e Uudesta tyontekijasta informointi henkilostolle

Ensimmainen tyopaiva
(Aloitetaan perehdytyslomakkeen kohtien 1-7 lapikéynti)

Johto hoitaa:

e Vastaanotto ja tutustuminen

e Yrityksen yleisten asioiden l&pikaynti

e Tyosuhteeseen liittyvien asioiden lapikéaynti

e Perehdytysohjelman esittely perehdytettavélle

e Perehdytysmateriaalin antaminen perehdytettavélle ja osittain sen lapikaymi-
nen yhdessa

o Kiireellisten kéytdnndnasioiden hoito (esim. avaimet, puhelin, tydvaatteet) tai
ilmoitus, milloin ndma asiat hoidetaan

Johto tai perehdyttajd hoitaa:

e Toimiston ja hallin esittely
e Tyobtovereiden esittely
e Omiin vastuukohteisiin tutustumisen aloitus



Ensimmainen viikko

(Jatketaan perehdytyslomakkeen kohtien 1-7 lapikayntia, aloitetaan kohtien 8 ja 9
lapikaynti)

Perehdytt&j4(t) hoitaa:

o Aloitetaan jo oikeat tyot
e Tutustutaan omiin kohteisiin

Johto hoitaa:

e Yritykseen liittyvien asioiden lapikayntid, mikali kaikkea ei ole viel& kéayty
lapi

Ensimmainen kuukausi (tai perehdytyksen loppuaika)

(Jatketaan perehdytyslomakkeen kohtien 8 ja 9 lapikayntia, kdydaan lapi kohdat 10-
12)

Perehdyttéjé(t) hoitaa:

e Jatketaan omien kohteiden opettelua
Johto hoitaa:

e Tarkennetaan tyotehtdvaan liittyvié asioita, kuten tyon sisélto ja toimenkuva,
tyohon liittyvéat tavoitteet ja sddnnot seka asiakassuhteet

Seuranta
Johto hoitaa:

o Palautekeskustelu perehdytyksen onnistumisesta perehdytettédvan ja perehdyt-
t4jan kanssa
o Miten perehdytys sujui molempien/kaikkien mielesta?
o Pitéisiko perehdytysta vield jatkaa?



