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Toiminnallisen opinnaytetyén aiheena on perehdyttaminen ja produktina tehdaan perehdy-
tysopas. Toimeksiantajana toimii Shell Konala. Tavoitteena on luoda selked ja helposti
muokattavissa oleva vuorovaikutteinen perehdytysopas huoltamotydntekijélle. Oppaan te-
kemisessa kaytetaan hyddyksi toimeksiantajan vanhoja perehdytysmateriaaleja. Oppaan
lisaksi laaditaan perehdyttdmisen tarkistuslista ja kyselylomake perehdytetyille.

Produkti on tarkea toimeksiantajalle, silla heilla ei ole ollut aikaisemmin yhtenaista pereh-
dytysmateriaalia. Lisaksi tydntekijoiden vaihtuvuus on suuri, mika korostaa oppaan tar-
keytta.

Johdannossa tuodaan ilmi syita siihen, miksi perehdytysopas on tarkea apuvaline pereh-
dyttamisessa. Siind kaydaan lapi, mitd tuotettu perehdytysopas pitéda sisallaan ja rajataan
produktin tavoitteet selkeasti. Johdannon lopussa esitellaén opinnaytetyon toimeksiantaja.

Ensimmainen tietoperustan paéluku kasittelee henkildstdn kehittdmista. Luvussa kaydaan
[&pi, mitd se tarkoittaa ja mitéa kaikkea se vaatii. Luku siséltaa erilaisia keinoja, miten henki-
|6stba voidaan konkreettisesti kehittaa.

Tietoperustan toisena paalukuna on perehdyttaminen. Luvussa kaydaan lapi, mita pereh-
dyttaminen on, milloin sitd tarvitaan ja miksi se on tarkeaa. Siind halutaan korostaa, kuinka
laajasta asiasta on kyse ja esitetaan konkreettisia apuvalineita tehokkaaseen perehdytta-
miseen. Luvussa kerrotaan, minkalainen perehdyttaja kannattaa valita ja miten perehdytys-
suhteita voidaan hallita.

Empiirisessa osiossa kaydaan lapi produktin toteutusta, kuvausta ja lopputulosta. Luvussa
kerrotaan yksityiskohtaisesti vaiheittain, miten perehdytysoppaan eri osiot on tuotettu ja
mukana on kuvia havainnollistamaan tehtyja muutoksia.

Viimeisessa paaluvussa pohditaan opinndytetydn luotettavuutta tietoperustan, lahteiden ja
toistettavuuden pohjalta. Siina vertaillaan suunnitelmaa ja lopullista tuotosta toisiinsa seka
pohditaan niiden eroavaisuuksia. Lisaksi pohditaan tyon aikataulutusta ja asioita, jotka sii-
hen vaikuttivat. Luvussa kerrotaan, etta tavoitteisiin paastiin ja toimeksiantaja on tuloksiin
erittain tyytyvainen.

Perehdytysoppaan kayttoa varten esitetdédn kehittdmisehdotuksia, esimerkiksi sen ajan ta-
salla pitamisesta. Lopuksi arvioidaan omaa toimintaa, oppimista ja ammatillista kehitysta
projektin aikana.
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1 Johdanto

Perehdytys on osa henkiloston kehittamista, joka kattaa monia toimintoja yrityksessa. Pe-
rehdytys liittyy koko rekrytointiprosessiin, joka alkaa oikeanlaisten henkildiden etsinnalla
tydtehtaviin. Perehdytykselle annetaan usein lilan vahan arvoa ja se saatetaan hoitaa
huonosti. Todellisuudessa perehdytyksella on todella suuri merkitys tyontekijan uran kan-
nalta niin hanelle itselleen, kuin yrityksellekin. Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa
uutta tyontekijaa padsemaan mukaan tydyhteisdon ja siihen taytyy varata tarpeeksi aikaa
jaresursseja (TTL 2018). Perehdytysta helpottaakseen yrityksella on hyva olla perehdy-
tyssuunnitelma ja -materiaaleja (TTL 2017). Uuden tydntekijan perehdytys saattaa jaada
vajavaiseksi, mikali tybnantajalla ei ole perehdytysopasta apunaan. Tyontekija taytyy pe-
rehdyttdad esimerkiksi uusiin tydtehtaviin, tavoitteisiin, tyétiloihin, -vuoroihin, -turvallisuus-
asioihin ja tyOyhteison toimintatapoihin (TTL 2017). Nama kaikki saadaan helposti koottua
yhteen perehdytysoppaaseen, jota tyontekija voi selata vapaa- ja tybaikana. Perehdy-
tysopas auttaa tydnantajaa ja tyontekijaa, kun oppaasta loytyy kaikki tarpeellinen tieto.
Tyontekija pystyy epaselvassa tilanteessa tarkistamaan esimerkiksi, mita asiakaspalaute-
tilanteessa taytyy tehda tai milloin tyévuorot julkaistaan. Aikaa sdastyy tiedon tai henkilon
etsimiseltd, kun kaikki tarkeé informaatio on koottu yhteen kansioon. Tyodntekijaa taytyy
kehottaa lukemaan perehdytysopas rauhassa lapi, jotta han tietaa, mité se pitda sisallaan
ja osaa hyodyntaa sitéa tarvittaessa. Esimerkiksi HOK-Elanto vaatii kaikkia tyontekijoitaan
lukemaan perehdytys-, kassa- seka turvallisuusoppaat lapi ja lukeminen sisaltyy tybaikaan
(Henkild A 2016). Silla varmistetaan, etta tyontekija saa tarvitsemansa tiedon vaadittuun

tydhdn ja ettd han tietaa, mista tiedon tulevaisuudessa loytaa.

Talla hetkella toimeksiantajallamme Shell Konalalla on todella suuri vaihtuvuus tyonteki-
joissa. Sen vuoksi he joutuvat rekrytoimaan koko ajan lisaa tyontekijoita asemalle, mika
tarkoittaa jatkuvaa tyontekijoiden perehdytysta. Téllaisissa tilanteissa perehdytysoppaan
merkitys kasvaa perehdytyksen apuvalineena. Mikali uusien tyontekijdiden perehdytyk-
seen ei ole varaa panostaa ajallisesti eiké rahallisesti, tulee se kostautumaan yritykselle
huonona asiakaspalveluna, tydntekijoiden vaihtuvuutena ja huonona ty6ilmapiirind. Esi-
merkiksi Shell Konalassa erds uusi tyontekija sanoi itsensa irti koeajalla, koska ei ollut tyy-

tyvainen hanelle annettuun perehdytykseen (Henkil6 B 2017).

Halusimme tehda toiminnallisena opinnaytetydbndmme perehdytysoppaan Shell Konalalle,
koska aihe on heille tarkeé ja ajankohtainen. Rekrytointiprosessi on kaynnissa ja uusia
perehdytettavia tulee paljon. Heilla ei ole yhtendista perehdytysopasta, eika mydskaan ai-

kaa tyostaa sellaista. Shell Konalalla on ennestaan irrallisia ja epaselvia



perehdytysmateriaaleja, joita ei ole juurikaan hyédynnetty perehdytyksessa. Opas on
Shell Konalalle erityisen hyddyllinen, silla esimiehia ei ole yleensa paikalla aikaisin aa-
musta, eika iltaisin. Tyontekijat tyoskentelevat keskendan ja perehdytysoppaan avulla he
voivat selvittda tyovuoron aikana esiintyvia kysymyksia koskien esimerkiksi sairaspoissa-
olosta ilmoittamista tai palkanmaksua. Perehdytysoppaasta tehtiin kohtalaisen laaja ja jo-
kainen oppaan osa on tarkea.

Opinnaytety6ta varten Shell Konalasta saatiin pdf-muodossa vanhat perehdytysmateriaa-
lit, jotka ovat "Tervetuloa taloon!” -osio, "Liikenneaseman kasikirja”, "Turvallisuuskasikirja”,
"Vuokravaunut.fi’-kayttdopas, "Varhaisen puuttumisen malli Restelilld” ja perehdyttamisen
tarkistuslista. Tydssa panostetaan visuaaliseen puoleen, mutta joissakin osuuksissa toi-
meksiantajalta on saatu lupa muokata myos sisaltéd. Kolmeen oppaan osuuteen on tehty
uusi ulkoasu, muokattu tekstia selkeammaksi ja helppolukuisemmaksi seké paivitetty van-
hat tiedot ajankohtaisiksi. Tietojen paivitysta varten haastateltiin Shell Konalan asema-
paallikkoa ja tydntekijoitd. Kaikki osuudet on koottu yhtenaiseksi kansioksi ja se sisaltaa
hakemiston, jotta kansion kaytto olisi helpompaa. Toimeksiantaja ei antanut tarkkoja oh-
jeita, joita oppaan tekemisessa tulisi noudattaa. Ainoana vaatimuksena oli sisallyttaa op-
paaseen kaikki tieto, mitd huoltamotydntekija tarvitsee tydhoénsa. Ulkonadllisissa asioissa
saimme tayden toimintavapauden. Kuviossa 1 nakyy perehdytysoppaan sisaltamat eri

osuudet kansiossa olevassa jarjestyksessa.

Perehdytysopas

-l [

Tervetuloa Liikkenneaseman Turvallisuus- Vuokravaunut.fi
taloon! kasikirja kasikirja -kayttbopas

Kuvio 1. Perehdytysoppaan sisaltd

N
Varhaisen
puuttumisen

malli Restelilla

1.1 Produktin tavoite ja rajaukset

Opinnaytetydn ensisijaisena tavoitteena on laatia vuorovaikutteinen perehdytysopas Shell
Konalalle (kuvio 2). Tavoitteena on luoda mahdollisimman kattava ja hyédyllinen perehdy-
tysopas perehdyttamisen apuvalineeksi huoltamotyéntekijdille. Halusimme tehda op-
paasta hieman erilaisen ja korostaa erityisesti vuorovaikutteisuutta. Kohderyhmana ovat
Konalan aseman tyontekijat, silla oppaan sisaltd rajautuu aseman kaytantéjen mukaan.

Yhtena tavoitteena on kuitenkin saada perehdytysoppaasta helposti muokattava, jotta sitéa



voidaan hyédyntaa muillakin Shell-huoltoasemilla. Onnistuminen opinnaytetytssa on var-
mistettu hyddyntamalla tietoperustaa ja olemalla aktiivisesti yhteydessa Shell Konalan

asemapaallikkoon.

Luoda
mahdollisimman
selked, kattava ja
hyddyllinen opas
perehdyttamisen
apuvalineeksi

Laatia
vuorovaikutteinen
perehdytysopas

Tehda
oppaasta
helposti
muokattava

Laatia

tarkistuslista ja
kyselylomake

Kuvio 2. Opinnaytetytn tavoitteet

Perehdytysoppaan jatkoksi on tehty paivitetty perehdyttamisen tarkistuslista, jonka tavoit-
teena on tukea perehdytyksen etenemista ja lisata vuorovaikutusta perehdyttajan ja pe-

rehdytettavan valilla. Listassa on mainittu kaikki asiat, jotka tulisi kayda lapi perehdyttami-
sen yhteydessa. Siihen voidaan merkité jo kaydyt asiat seké asiat, joihin taytyy paneutua

enemman. Shell Konalalla oli jo ennestéén tarkistuslista, mutta se vaati paivittamista.

Kyselylomake perehdytetyille on tehty kehittdmaan perehdyttdmisté. Sen avulla saadaan
selville, miten perehdytys on onnistunut ja mité siiné pitaisi mahdollisesti parantaa. Shell
Konalalla ei ole aikaisempaa kyselylomaketta, mutta totesimme sen hyodylliseksi teoriaa

opiskellessamme.

Tietoperustaosuuden aiheiksi rajautui henkilostén kehittdminen ja perehdyttdminen. Pe-
rehdyttdminen on opinnaytetyon téarkein aihe, koska produktina on perehdytysopas. Pe-
rehdyttamiseen liittyvan teorian avulla saatiin téarkeaa tietoa siita, mité perehdyttdéminen
on, mita siind pitdd huomioida ja minkélaisia apukeinoja siina voidaan kayttaa. Naita



tietoja pystyttiin hydédyntamaan perehdytysopasta laatiessa. Perehdyttaminen on osa suu-
rempaa kokonaisuutta, joka on henkildston kehittdminen. Taulukossa 1 on peittomatriisi,

jonka avulla olemme havainnollistaneet opinnaytetyon tutkimusteemoja.

Taulukko 1. Peittomatriisi

Tutkimusteemat Tietoperusta |Empiria Lomakkeen kysymykset
Perehdytysoppaan sisaltd 3.1,3.3 4.1,4.2 3,5
3.1,3.2, 33,
Tarkeada perehdyttamisessa | 3.5 41,42,43 |2,3,5
Vuorovaikutuksen merkitys |3.1, 3.3, 3.4,
perehdyttamisessa 35 41,4.3,53 |4,5
Tarkistuslistan hyddyt 3.3,34,35 (4.1,4.2 1
Kyselylomake menetelmana | 3.3 4.1,5.3 1

1.2 Toimeksiantajan esittely

Royal Dutch Shell perustettiin vuonna 1907, mutta vuonna 2010 suomalainen St1 Oy osti
suurimman osan Shellin toiminnasta Suomessa ja Ruotsissa. St1 omistaa Shell huoltamo-
toiminnan Suomen ja Ruotsin lisdksi myds Norjassa. Stl ja Shell tekivat lisenssisopimuk-
sen, jotta Stl saa kayttdd Shellin brandia. Stl koostuu kahdesta sisarkonsernista, jotka
ovat Stl Nordic ja St1 Group. Stl Nordic hoitaa polttonesteiden myynnin ja markkinoinnin
seka uusiutuvan energian valmistamisen ja kehittamisen. St1 Group taas vastaa 6ljynja-
lostamisesta. Organisaatiolla on yhteensa 1450 Stl- ja Shell-huoltoasemaa Suomessa,
Ruotsissa ja Norjassa. Stl:n paakonttori sijaitsee Helsingin Etela-Haagassa ja yrityksessa
tydskentelee noin 700 tydntekijaad. (Shell 2018.) Shell ja Stl ovat tehneet yhteisty6ta ho-
telli- ja ravintola-alan yrityksen Restel Oy:n kanssa vuodesta 2006 lahtien. Restel Oy hal-
linnoi nilden myymala-, polttoneste- ja ravintolakonsepteja sekad on vastuussa ketjuohjauk-

sesta ja tuotekehityksesta. (Shell HelmiSimpukka 2017a, 5.)

Toimeksiantajana toimii Shell Konala ja opinnaytetydn tekohetkelld asemapaallikkona
toimi Michael Paavola. Syyskuussa 2018 uudeksi asemapaallikbksi nimitettiin Tiia Vepsa-
lainen. Shell Konala on Helsingin Konalassa sijaitseva huoltoasema. Se tarjoaa asiakkail-
leen kahvilan tuotteineen ja ravintolan, jossa tarjotaan lounasta ja a la carte -ruokaa. Li-
saksi huoltoasemalta 16ytyy autopesu- ja tankkausmahdollisuus. Tankkauksen voi Shellilta
saada myds palvelumestarin toimesta, joka tankkaa kulkuvalineen ilman lisakustannuksia.
Asema aukeaa arkisin klo 5, lauantaisin klo 6 ja sunnuntaisin klo 7 seka sulkeutuu joka

paiva keskiy6lla. Huoltamotydntekijan tehtaviin kuuluu aseman avaaminen ja sulkeminen,



vitriini- ja paistotuotteiden saatavuuden varmistaminen, siisteyden yllapitaminen, myyma-
lan hyllyjen tayttd, tiskaaminen, vitriinituotteiden ja lounaan valmistus, elintarvikkeiden riit-
tavyydesta huolehtiminen, tilittdminen seka tarkeimpana tehtavana asiakaspalvelu. Shell-
organisaatio on todella tarkka tyontekijoidensé palveluasenteesta, tyovaatetuksesta ja li-
samyynnista. Huoltoasemilla on viikoittain vaihtuva lisamyyntituote, jota tulee tarjota jokai-
selle asiakkaalle. (Henkild C 2017.)

Shell Konalassa tyoskentelee talla hetkella yhdeksan tyéntekijaa. Heista kolme ovat esi-
miesasemassa ja loput ovat huoltamotydntekijoitd. Kuviossa 3 on esitetty organisaa-
tiokaavio. Henkilokunta on naisvaltainen, silla asemalla tydoskentelee vain kolme miesta.
Miehet ovat ialtaan yli 30 vuotiaita. Asemalla tydskentelevét naiset ovat 18-30 -vuotiaita,
joten henkilokunnan keski-ika ei ole kovinkaan korkea. Kolme tydntekijaa opiskelevat tyén
ohella. (Henkilé C 2017.)

Asemapaallikkd

Esimies Esimies

Tyontekija Tyontekija Tyontekija Tyontekija Tyontekija Tyontekija

Kuvio 3. Shell Konalan organisaatiokaavio



2 Henkiloston kehittaminen

Tama luku kasittelee henkilostdon kehittamista kaytannossa. Luvussa on kerrottu, mita se
vaatii ja miksi se on olennainen osa yrityksen kilpailukyvyn kasvattamista. Lukuun on ke-
ratty erilaisia henkiloston kehittdmisen keinoja, joita yritys voi halutessaan hyddyntéa. Lu-
kuun on lisétty myds tekstia havainnollistaakseen kaavio, jossa nédkyy osaamistarpeiden

kartoittamisen ja kehittdmisen vaiheet.

2.1 Henkiloston kehittamisen edellytyksia

Kun tyontekijoiden osaamista yllapidetaén, vahvistetaan ja viedaan eteenpdin, puhutaan
henkiloston kehittdmisesta. (Viitala 2014, 189-190.) Henkildstdn kehittamisessa yrityk-
sessd on kyse siita, etta osataan nostaa juuri oikeiden tyontekijdiden tasoa ja pitaa sita
ylla seka hyddyntaa sitd mahdollisimman tehokkaasti. Koko yrityksen osaaminen on kiinni
osaavista yksildista, miké luo osaamisen johtamiselle hyvin suuren arvon. Henkildston ke-
hittdmisesté voidaan kayttdd myos kasitetta organisaation oppiminen, jolla tarkoitetaan
niitd kaikkia toimintoja, joiden avulla yritys oppii. (Viitala 2014, 170-171.) Henkildston ke-
hittdminen kannattaa aloittaa jo tyontekijan perehdytysvaiheessa (Accountor 2018).

Henkildston kehittdmisessa tulee ottaa huomioon yrityksen ydinosaaminen. Ydinosaami-
sen maarittamiseksi esimiesten ja henkilostdasiantuntijan taytyy paneutua syvallisemmin
organisaation toimintoihin ja tapoihin. Yritys saa hyvaa kilpailuetua ja lisdarvoa koko hen-
kilostolle, organisaatiolle ja asiakkaille, jos kehittdmisessa huomioidaan yrityksen ydin-
osaaminen, tehdaan selked suunnitelma ja myds toteutetaan se kunnolla. Muu osaaminen
voidaan hankkia yrityksen ulkopuolelta ja se vaatii hyvia verkostoitumistaitoja. (Osterberg
2015, 144-145.)

Suurin osa yrityksista pitdd henkiltéstdon osaamista heidan tarkeimpana etunaan (Viitala
2014, 172). Jotta yritys voi varmistua siita, etta heidan sen hetkinen osaaminen sailyy,
ovat osaavat tyontekijat sitoutettava mahdollisimman pysyvasti yritykseen. Henkildston
osaamisen taytyy vastata tyon ja yrityksen vaatimuksia, jotta ty6 pystytadn tekemaan hy-
vin ja tyGhyvinvointi pysyy ylla. Tyohyvinvointi laskee, jos t6ita yritetddn tehda vajavaisilla
resursseilla ja tietotaidoilla. (Manka ym. 2010, 45; Viitala 2014, 186.)

Henkildston osaamisen kehittdmisessa on tarkeaa ajatella nimenomaan tulevaisuutta.
Osaamista kehitetaéan, jotta yrityksen kilpailukyky nousee ja yritys uudistuu. Ei sen takia,

ettd yrityksen tila pysyisi samana. Nykytilanteen osaamisen hahmottaminen on haastavaa



ja saattaa vieda keskittymisen tulevaisuuteen tahtaamisesta. Keskittyminen taytyy muis-

taa pitaa tulevaisuudessa. (Accountor 2018.)

Henkiloston kehittAmisessé on kyse jatkuvista toiminnoista, joilla kehitetddn tyontekijoita
yrityksen tarpeen mukaisesti. Yksi suuri osa henkildston kehittdmista on perehdytys ja
tydnopastus, silla ne edistavat tyotehokkuutta huomattavasti. (Ahokas & Makeldinen
2013.) Henkiloston kehittamiselld varaudutaan tulevaan ja pyritddn ennakoimaan osaa-
mistarpeita. (Manka, Hakala, Nuutinen & Harju 2010, 45.)

Hyvalla tyoilmapiirilla on henkildston kehittymisen kannalta merkittavé rooli. TyOpaikalle
on tarke&é luoda mahdollisimman suotuisa tunnelma oppimiselle ja ilman otollista tyilma-
piiria se on vaikeaa. Hyvassa tydilmapiirissd on avoimuutta ja luottamusta, joka syntyy yri-
tyksen oikeudenmukaisesta toiminnasta, ihmisten kunnioituksesta ja tukemisesta. Taméa
mahdollistaa sen, etta ideoita ja taitoja halutaan seka uskalletaan jakaa. Yrityksessa kay-
daan avointa keskustelua muita tuomitsematta, mutta samalla haastetaan toisten ajatuk-
sia omilla. Jokainen toimii omalla tavallaan, eika kaikille sovi samanlaiset kehittamismene-
telmét, mutta kaikkia tulee kannustaa kehittymaan. (Accountor 2018; Osterberg 2015,
147.)

2.2 Henkiléston kehittamisen keinoja

Ennen henkildstdn kehittdmisen aloittamista yrityksessa on hyva luoda kehittdmissuunni-
telma. Se tehdaddn osaamistarvekartoituksiin perustuen, minka lisdksi hyddynnetaan yri-
tyksen tavoitteita ja analyyseja koskien yrityksen toimintaa. Suunnitelma laaditaan useim-
miten korkeintaan muutamaksi vuodeksi eteenpain. Se jakaantuu moniin eri osioihin, joita
ovat esimerkiksi koko tydyhteisd, tiimit ja yksittaiset tyontekijat. (Viitala 2014, 186.) Kehit-
tamissuunnitelman luominen on tarkead, koska henkiloston kehittamiseen kuluu paljon ai-
kaa, vaivaa ja rahaa. Henkiloston kehittamista taytyy tarkastella investointina, joka vaatii
yksityiskohtaisesti ja huolellisesti tehdyn suunnitelman. Suunnitelman taytyy olla konkreet-

tinen ja hyvin toteutettavissa oleva. (Accountor 2018.)

On tarkedaa lahtea liikkeelle kehittamistarpeista, eli mita tietoja ja taitoja yritys haluaa kehit-
taa. Kehittdmistarpeita pitaa tarkastella todella yksityiskohtaisesti ja huolellisesti. Tarpeet
pitda selvittad organisaatio-, tytyhteiso- ja yksildtasolla, jotta kehittyminen olisi mahdolli-
simman kokonaisvaltaista. Ennen kuin voidaan l&hte& suunnittelemaan kehittdmiskeinoja,
yrityksen taytyy paikantaa, mité pitaa oppia, mita virheita on tehty ja miten ne voidaan kor-
jata. Sen lisaksi on hyva pohtia, mitd uusia taitoja tarvitaan ja milla uudistuksilla saadaan

lisattya kilpailukykya. (Osterberg 2015, 150.) Kaikki oppiminen ei kuitenkaan tarkoita vain



uuden tiedon oppimista, vaan myds menneisté opittujen asioiden hyédyntamista ja muis-
tamista. Kokemus tuo paljon osaamista, silla jotkut asiat ja tiedot eivat muutu usein. Koke-
neet tyontekijat ovat nahneet myds tiedon muuttumisen ja pystyvét sen avulla helpommin
ennakoimaan tulevia muutoksia. (Osterberg 2015, 146.)

Kehittamistarpeita selvittdessa ja menetelmié suunniteltaessa ei saa unohtaa niiden liitta-
mista yrityksen strategiaan. Kehittamisprosessin aikana sen paamaaréa saattaa unohtua ja
henkilostta kehitetddn vain kehittamisen ilosta. On tarkeda pitaa jatkuvasti mielessa, etta
henkiloston kehittdminen lahtee yrityksen liilketoiminnasta. (Accountor 2018.)

Yrityksen strategian ja vision on oltava selvat johdolle ja henkildstolle, jotta osataan esit-
taa oikeanlaisia kysymyksia henkiloston kehittamistarpeiden selvittamiseksi (kuvio 4 s.9)
(Osterberg 2015, 151). Henkiloston osaamisen tulisi tukea yrityksen visiota, jotta siihen
pystytaan tahtaamaan (Osterberg 2015, 143). Henkiloston kehittamiskohteita voidaan sel-
vittdd esimerkiksi kehityskeskusteluiden ja henkildstétutkimusten avulla. Kehittamistarpei-
siin ja osaamisvaatimuksiin vaikuttaa yrityksen liiketoiminnalliset tavoitteet. Esimerkiksi,
jos yritys haluaa laajentaa ulkomaille ja tyd vaatii laajentamisen jalkeen uutta kielitaitoa,
yrityksen taytyy tehda suunnitelma siita, miten henkilostolle opetetaan uusi kieli. Osaamis-
vaatimuksia voidaan lahtea selvittamaan yksilotasolla osaamiskartoitusten avulla, joissa
huomioidaan esimerkiksi tyontekijan ammatti- ja kielitaitoa, atk-osaamista ja sosiaalisia
kykyj&. Jokaisen osa-alueen kohdalle tulee laatia tavoitetasot ja on mietittéava keinoja,
joilla tydntekijan nykyinen osaamisen taso saadaan nostettua yrityksen vaatimalle tasolle.
(Osterberg 2015, 151.)

Henkiloston kehittAmismenetelmia on hyvin paljon ja jotkut kehittdmismenetelmistéa tapah-
tuvat tyopaikalla ja jotkut sen ulkopuolella. Ty6paikalla tapahtuvia menetelmia ovat esi-
merkiksi sijaisuudet, projektitytskentely, tydn laajentaminen, perehdyttgjana toimiminen,
mentorointi ja valmennus. Tydpaikan ulkopuolella olevia kehittdmismenetelmia ovat esi-
merkiksi opiskelu oppilaitoksessa, itseopiskeluohjelmat verkossa ja ulkoisten koulutusor-
ganisaatioiden tarjoama koulutus. Kurssit ja koulutukset ovat hyédyllisia, mutta niilla nos-
tetaan esiin vain puutteellisia tyotaitoja ja liiallinen yksitoikkoisuus menetelmissa ei kehita
henkilostta tarpeeksi. Esimerkiksi tiedon hankkiminen kokemusten kautta seka ajattelu-
mallien kehittaminen ja jakaminen, ovat koulutuksia tehokkaampia menetelmia. Accoun-
tor:in artikkelin ja Osterbergin mukaan analysoimalla omaa toimintaa ja tutkimalla koke-
muksia yksin ja yhdessa, saa paljon kaytdnnonldheisemman lahestymistavan kehittymi-
selle. Suurin osa henkildston kehittdmisesta kuitenkin tapahtuu ty6ta tehdessa koulutus-
ten sijaan. (Accountor 2018; Manka ym. 2010, 46; Osterberg 2015, 149-150.)



Henkildston kehittdminen ei liity ainoastaan yrityksen palveluiden ja tuotteiden tuntemi-
seen, vaan myos lilkketoiminnan tuntemiseen. Kun organisaatiosta 16ytyy henkil6ita, jotka
pystyvat esimerkiksi hoitamaan markkinointia, riskeja voidaan ehkaista ja yritysta vieda
eteenpdin. (Manka ym. 2010, 46-47.)

Strategia

Vision ja strategian toteuttamiseksi tarvittavien osaamisten selvittdminen

Nykyosaamisen kartoittaminen
Osaamisvajeiden selville saaminen

Organisaation osaamisen kehittdmisen suunnitelman tekeminen osaamisvajeiden
tayttamiseksi

Organisaation ja yksilén osaamistarpeiden yhteensovitus ja henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman
tekeminen (esimerkiksi ryhma- ja yksilokeskusteluja apuna kayttaen)

Osaamisen kehittamisen toimenpiteiden toteuttaminen

Toteutumisen seuranta ja mittaaminen

Kuvio 4. Osaamistarpeiden kartoittaminen ja kehittdminen (Manka ym. 2010, 46)

Niin kuin yll& mainittiin, yksi hyvista kehittdmismenetelmista on kokemuksesta oppiminen.
Sité voidaan harjoittaa esimerkiksi arviointipalavereiden avulla. (Viitala 2014, 189-190.)
Kehityskeskusteluiden ja osaamisvaatimusten tiedostamisen lisaksi, yhtena kehittamisme-
netelmana voidaan luoda tydntekijoille omat kehittdmissuunnitelmat. Niiden avulla jokai-
nen pystyy lahtea kehittamaan itsedan tavoitteellisesti. Tyontekijan tulee laatia ansioluet-
telo ja kehittdmissuunnitelma itsendisesti, jolloin he pystyvat myds muokkaamaan ja péai-
vittdmaan niitd. Tarkoituksena on, etta tyontekijéiden ansioluettelo ja kehittamissuunni-
telma ovat nakyvilla heille itselleen ja heidan esimiehilleen, jotta oikeanlaisen osaamisen
I6ytdminen olisi helpompaa. Sen avulla néhdaan myds, mita pitdisi alkaa kehittamaan.
(Osterberg 2015, 154.)



Kun henkildstén kehittaminen on ollut yrityksessa meneillaan jo jonkin aikaa, kehittymista
on syyta arvioida. Osaamista arvioidaan yleensa itsearvioinneilla ja asiakkaiden, esimies-
ten seka kollegoiden arvioinneilla. Osaamista ja kehittymistd on mahdollista arvioida myo6s
tulosten avulla, esimerkiksi onko myynti kasvanut tai onko asiakastyytyvaisyys parantunut.
(Osterberg 2015, 160.)

Henkiloston kehittdminen vie paljon aikaa ja jokaisen tyontekijan on sitouduttava siihen
(Osterberg 2015, 146). Yrityksen johdon ja esimiesten taytyy antaa esimerkkia aktiiviseen
kehittymiseen seka yrityksen taytyy tarjota hyvat edellytykset ja mahdollisuudet oppimi-
selle. Organisaatio on vastuussa kehittdmismahdollisuuksien tarjoamisesta, mutta oma
oppiminen ldhtee jokaisesta itsestaan. Jokainen on loppupeleissa vastuussa vain oman

osaamisensa kehittamisesta. (Accountor 2018.)
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3 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kaydaan lapi, mita perehdyttdminen on, ketd se koskee ja mita kaikkea sii-
hen sisaltyy. Luvussa kay ilmi, miten ja mista perehdyttaminen kannattaa aloittaa. Osiossa
avataan perehdyttamisen tarkoitusta ja sita, mihin kaikkeen se voi vaikuttaa seka mita
apukeinoja perehdyttamisen tukena voi kayttaa. Luvussa kaydaan lapi tutkimustuloksia,
joissa kay ilmi perehdyttamisen trendit viime vuosina. Liséksi luvussa pohditaan, millainen
on hyva perehdyttaja ja keta siihen kannattaa valita. Lopussa annetaan konkreettisia esi-

merkkeja siita, miten perehdyttdmista voidaan parantaa.

3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niité toimintatapoja ja keinoja, joilla uusi tydntekija saa-
daan osaksi organisaatiota, oppimaan tyotehtavansa, tuntemaan tyépaikkansa, sen kay-
tannot ja kollegat seka tiedostamaan, mitd haneltd odotetaan uudessa tyétehtavassaan.
Perehdyttamista tarvitaan, kun yritykseen palkataan uusi tyontekija, henkild siirtyy yrityk-
sen sisalla eri tyotehtaviin, henkild palaa pidemmalta poissaololta, kuten ulkomailla tyos-
kentelyn jalkeen tai perhe-/opintovapaalta. Perehdyttamista tarvitaan myos silloin, kun ha-
vaitaan turvallisuusohjeiden laiminlyontia, tyttehtavissa tapahtuu paljon virheité tai kun
tyopaikalle hankitaan uusia laitteita. Vakituisten tyontekijoiden lisdksi myds esimerkiksi
vuokra-, kausi- ja maaraaikaisilla tyontekijoilla on oikeus perehdytykseen. Perehdyttami-
sen syvyys tulee kuitenkin arvioida tapauskohtaisesti. Henkild, joka aloittaa yrityksesséa
taysin uutena, tarvitsee enemman ja erilaista perehdyttamista kuin henkild, joka siirtyy yri-
tyksen sisalla tehtavasta toiseen (kuvio 5) (TTK 2018; Osterberg 2015, 115-116; Viitala
2014, 193; TTK 2016, 4.) Perehdyttamisen tarkoituksena on kehittaa kayttaytymista, joka
tulee vaikuttamaan tyontekijan menestykseen pitkalle tulevaisuuteen (Professional Servi-
ces Close-Up 2013).
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Oikea
etenemistahti

Vuorovaikutus

Tarkeaa Tapaus- Perehdyttajan

. N kohtainen :
perehdyttdmisessa |ahestyminen valinta

Perehdytys- Kuuntele-
suunnitelma minen

Kuvio 5. Téarkeitd asioita perehdyttamisessa

Perehdyttdmiseen kuuluu kaikki tyontekoon liittyvat asiat, eikd se koske vain uusia tytnte-
kijoitd. Perehdyttdminen on suuri ja téarked osa henkiloston kehittamista, silla sen avulla
lisdtddn osaamisen tasoa, parannetaan tyon laatua, autetaan jaksamisessa ja vahenne-
taan tydtapaturmia ja poissaoloja. Penttinen, Mantynen ja Gaul ovat yhta mielta siitd, etta
perehdytys on jatkuva prosessi, eika yksittédinen tapahtuma. Perehdyttdminen ja henkilos-
ton kehittdminen ovat kumpikin loputtomia prosesseja, joita muokataan henkilostén ja yri-
tyksen tarpeiden mukaan. Niissa muutos lahtee ihmisista, eika prosesseista. (Gaul 2013,
17; Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttamista tarvitaan jokaisessa tyopaikassa, sen koosta tai toimialasta rippumatta.
Jokaista henkilostoryhmaa taytyy perehdyttaa esimiehista vuokratyontekijoihin. Myos teh-
taviin, jotka suoritetaan tyopaikan ulkopuolella ja tyontekijat, jotka tydskentelevat sa-
moissa tiloissa ulkopuoliselle tytnantajalle, taytyy perehdyttad. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.) Jos tyontekija aloittaa uuden tyon ulkomailla tai vieraalla paikkakunnalla,
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yrityksen on ensiarvoisen tarkeaa tutustuttaa henkildé myo6s uuteen elinymparistéénsa tyo-
ympariston liséksi. Se helpottaa huomattavasti henkilén sopeutumista uuteen tyéhon.
(Helsila 2009, 48.)

Tulevien valittavien tyontekijoiden perehdytys alkaa jo rekrytointivaineessa. Perehdytys,

joka tapahtuu ennen valintaa, on samalla yrityskuvan markkinointia hakijoille. On tarke&a,
ettd he saavat hyvan kuvan yrityksesta ja tydsta, vaikka heité ei valittaisikaan tyotehtaviin.
(Viitala 2014, 193.) Koskaan ei voi tietd&, millaisissa tilanteissa henkil6ihin tormaa tulevai-

suudessa ja millainen vaikutus heilla voi olla yrityksen maineeseen ja menestykseen.

Nykypaivana, kun sosiaalinen media on vahvasti lasna lahes jokaisen ihmisen elaméssa,
tieto huonosta palvelusta ja kokemuksesta levidd nopeasti. Jos uusi tyontekija ei tieda tar-
peeksi, eikd osaa auttaa asiakkaita heidan vaatimallaan tavalla, tieto siita saattaa levita ja
yrityksen maine karsid. Negatiiviset kokemukset jaavat aina asiakkaiden mieleen paallim-
maisiksi, vaikka olisivatkin saaneet myos positiivisia kokemuksia. Asiakkaat jattavat myos
herkemmin palautetta negatiivisista asioista, kuin positiivisista. Asiakkaiden huonot koke-

mukset voidaan kuitenkin valttaa hyvalla perehdyttamisella. (Osterberg 2015, 118.)

Kun uuden tyontekijan perehdytys aloitetaan, tavoitellaan mahdollisimman nopeaa ja te-
hokasta oppimista tyohon. Yrityksen toiveena on, etta uusi tydntekija aloittaa pikimmiten
tehokkaan tyonteon itsendisesti. (Viitala 2014, 193.) Mitda nopeammin perehdytettava hen-
kilo oppii uudet asiat ja kykenee tydskentelem&an ilman muiden apua, sita parempi se on
yrityksen kannalta. Ei kuitenkaan kannata kiirehtia, silla huonosti tehty perehdytys kostau-
tuu mydhemmin. Kun perehdytys hoidetaan oikein, perehdytettavan oppimisaika lyhenee,
eikd myoskaan perehdyttajan aikaa kulu tarpeettoman paljon. Hyvan perehdytyksen
avulla uusi tyontekija oppii tydtehtavansa paremmin, nopeammin ja tekee vahemman vir-
heitd. Nain saastetddn myos virheiden korjaamiseen menevaa aikaa. Turvallisuusriskit ja
tapaturmat vahenevat, kun tyontekija osaa toimia oikein. Hyva perehdytys ehkaisee pois-
saoloja ja vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdytettava saa positiivisen kuvan
tyOsta, tyoyhteisosta ja yrityksestd, jolloin tydntekijan sitoutuneisuus ja motivaatio
paranevat. Koko tydyhteisdn on hyva olla mukana ja valmiina auttamaan uutta tyontekijaa
sopeutumaan nopeuttaakseen perehdyttamista. (Penttinen & Mantynen, 3-4; Osterberg
2015, 115.) Kokemuksemme mukaan, jos yritys tukee tydntekijoita tutustumaan toisiinsa,
he ovat paljon sitoutuneempia tyéhénsa. Tyontekijan motivaatio tulla ty6paikalle ja tehda

toita laskee huomattavasti, jos ty6ilmapiiri on huono eika kollegoitaan tunne.
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Hyvin toteutettu perehdytys siséltaa tehtavien ja tuotteen tai palvelun tuntemuksen liséksi
turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat. Kun tyéntekija kokee osaavansa tyotehta-
vansa ja tuntevansa tyoymparistonsa, hanen psyykkinen jaksamisensa on korkeammalla

ja tyéhyvinvointi parempi. (Penttinen & Méntynen 2009, 3.)

Vuorovaikutus ja kysymysten esittdminen ovat perehdyttdmisessa ensiarvoisen tarkeita
(kuvio 5 s.12). Perehdyttgjan taytyy kertoa uudelle tydntekijalle avoimesti ja tarkasti, mita
héanelté odotetaan ja varmistaa, etta tyontekija ymmartaa kerrotun tiedon. Perehdytetta-
valle on tarkeaa, etta han tuntee voivansa kysya ja keskustella perehdyttgjanséa kanssa
saaduista opeista ja kokemuksista. Alusta asti on hyva korostaa, kuinka tarkeaa kysymi-
nen ja &dneen puhuminen on. Perehdyttdmisen on hyva olla vaiheittaista ja huolellisesti
suunniteltua. Uuden tydntekijan taytyy saada tehdé asioita kytanntssa — opetella, ko-
keilla ja toimia itsenaisesti, mutta valvonnan alla, jotta hdn saa kokemuksia ja pystyy jat-
kossa oppimaan kokemastaan. Perehdyttajan taytyy kertoa, miksi kyseiset tehtavat ovat
tarkeita ja miten niissd on mahdollista edistya ja menestyad. Perehdyttdjan taytyy tuoda
esiin, miksi asiat tehdaan tietylla tavalla, eikd vain kertoa, miten ne tehdaan. Talla tavalla
uusi tyontekija ymmartaa ja sisaistaa tehtavien tarkoituksen paremmin. Uuden tydntekijan
on tarkeda arvioida itse toimintaansa perehdyttajan liséksi, jotta he voivat keskustella,
mit& on vield opittavana ja mita asioita voidaan jattdd vahemmalle huomiolle. Vuorovaiku-
tuksen ja arvioinnin myota, henkilé osaa hyddyntaa oppimistaan ja laajentaa kasitystaan
tehtavista sekda ymmartaa paremmin, mita yritys ja tyo vaativat. Perehdytettavalla taytyy
olla halu oppia ja kehittaa itsedan, mista han ottaa vastuun kertaamalla, tarkentamalla ja
esittamalla kysymyksia asioista, joista on epavarma. (Helsila 2009, 49; Penttinen & Man-
tynen 2009, 3; Vernon 2012, 32-33.)

Henkilolla, jolla ei ole vield kokemusta uudesta tyGtehtavastaan, on yleensé paljon moti-
vaatiota ja uusia ideoita tehtavisté ja toimintatavoista. Helsila on poikkeavasti muihin lah-
teisiin verrattuna sité mielta, ettd uutta henkil6a ei tule opettaa talon tavoille. Henkilon
opettaminen liian tarkasti talon tavoille voi tyrehdyttaa taman kehitysideat. Kun henkild on
valittu huolellisesti ja tarkoituksena on hyédyntaa hanen osaamistaan, voi rekrytointi
menna hukkaan, jos uusien ndkékulmien syntyminen estetdan. Yrityksen taytyy olla val-
mis kuulemaan tuoreita ideoita, jotta se pystyy kehittymaan yrityksené ja menestymaan
kilpailussa. Uuden henkiltn tuoreilla ajatuksilla ja uusilla nédkdkulmilla yrityksen menesty-
mista voidaan vieda eteenpdin. (Helsila 2009, 49.) Tukemalla tydntekijoiden kykyja ja hyo-
dyntamalla niitd, he arvostavat ty6td&n enemman. Jos he arvostavat tyGtdan, he ovat

myds todennakdisemmin ylpeitd omasta tydstda ja sen myo6té sitoutuneempia yritykseen.
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Myds Vernon painottaa, etta liian nopea tutustuttaminen saantdihin ja kaytantdihin saattaa
tukahduttaa uuden tyontekijan innostuksen. Henkildn ensimmaisena paivana ei saa unoh-
taa, etta han tulee innokkaana ja energisena uuteen tyohon. Hanet taytyy saada vakuutet-
tua, ettéd han on tehnyt oikean valinnan ottaessaan tyon vastaan. S&4annot ja ohjeet ovat
tarkeitd, mutta henkilo sitoutetaan parhaiten esittelemalla hanelle roolinsa tydyhteisossa.
Kun uusi tyontekija pdésee heti uusien ja jannittavien tehtavien pariin, tutustumaan kolle-
goihinsa ja luomaan kontakteja, h&nesta tulee sitoutuneempi tyontekija yritykselle. (Ver-
non 2012, 32.)

Aikoinaan on tehty tutkimuksia, joissa on tarkkailtu, kuinka nopeasti perehdytetty ja pereh-
dyttamaton henkild saavuttavat tehokkaan tydtavan. Nykyéaan téllaisia tutkimuksia ei voida
toteuttaa, silla turvallisuusmaaraykset ovat tiukemmat kuin ennen. Vanhempien tutkimus-
ten perusteella voidaan kuitenkin todeta, etta perehdyttamisella on huomattava merki-

tys. (Helsila 2009, 48.) Tutkimuksissa on todettu, ettd melkein puolet palkatuista eivat
pysy tyopaikoissaan vuotta pidempaan. Berkeleyn yliopiston ty6- ja turvallisuus instituutin
tekeman tutkimuksen mukaan, nain lyhytaikaiset tydsuhteet koituvat kalliiksi yrityksille ja
ne voivat menettaa irtisanomisissa jopa lahes kaksinkertaisen maaran (150 %) henkilén
palkasta. (Vernon 2012, 32.)

Perehdytyksen voidaan ajatella onnistuneen silloin, kun tyéntekija on sisaistanyt tyétehta-
vansa kokonaisuutena ja pystyy tunnistamaan asioiden véliset yhteydet. Han osaa sovel-
taa oppimaansa erilaisissa tilanteissa, on omatoiminen ja selvittda asioita itsendisesti. Kun
tyontekija pystyy toimimaan omatoimisesti, hdn kykenee myds muuttamaan ja kehitta-
maan uusia toimintatapoja. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.) Hyva perehdyttaminen sitout-
taa uuden tydntekijan organisaatioon nopeammin ja héanesta tulee yrityksen tulosta ajatte-
leva tyontekija (Osterberg 2015, 115).

3.2 Perehdyttdmisen laajuus

Perehdyttamisen laajuus vaihtelee, mutta jokaisen kanssa on tarkeaa kayda lapi

yritys-, tydpaikka- ja tydhon perehdyttdminen (kuvio 6). Yritysperehdyttamiseen kuuluu yri-
tyksesta tarvittavien tietojen kertominen uudelle tyontekijalle, kuten yrityksen toiminta-aja-
tus, strategia ja visio. Lisaksi on hyva tietad, mita liikeideoita yrityksella on ja mitk& ovat
sen yleiset menettelytavat. Tyopaikkaperehdytys siséltaa tuleviin kollegoihin, asiakkaisiin
ja tydyhteison kaytantdihin tutustumisen. Uuden tydntekijan kanssa kaydaan myos lapi tu-

leviin tyotehtaviin kohdistuvat odotukset, edellytykset ja toiveet. (Helsila 2009, 48.)
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Tarvittavat tiedot

Yritysperehdytys yrityksesta

Uuden tydntekijan

perehdyttaminen Tyopaikkaperehdytys Ihmiset ja kaytannot

Ty6hon perehdytys Tulevat tyotehtavat

Kuvio 6. Perehdyttamisen laajuus (Helsila 2009, 48)

Yrityksen visiosta ja tavoitteista mainitaan yleensé lyhyesti hakuvaiheessa tai perehdytys-
materiaalissa, mutta sen jalkeen ne helposti unohtuvat. Olisi tarkeaa, etta tyon alettua
kunnolla ne esiteltdisiin uudelleen, jotta tydntekija voi huomioida ja yhdistaa ne omaan te-
kemiseensa. Pitkan tahtdimen tavoitteet taytyy ottaa huomioon, jos yrityksella on tarkoi-
tuksena pitaa tyontekija pitkdaikaisessa tyosuhteessa. (Vernon 2012, 33.)

Perehdyttdmisesta saatetaan kayttdd myos sanaa tydnopastus, mutta perehdyttamisen ja
tydnopastuksen erona on se, ettd tydnopastus kattaa vain itse tydhoén perehdyttamisen.
Tybnopastus on siis vain yksi osa koko perehdyttdmisprosessia. Ennen varsinaisen tyon-
teon aloittamista, uuden tydntekijan on tunnettava tydsuhteen toimintaperiaatteet, kuten
tydsuhde-etuudet, palkka- ja ty6turvallisuusasiat seka tybaikaan liittyvéat asiat. Naméa koh-
dat kdydaan yhdessa perehdyttdjan kanssa lapi ennen tyonteon aloittamista. Perehdytys
kattaa kaikki tarvittavat asiat, joilla uusi tyontekija saa riittdvan varmuuden toimia tyos-
saan. (Viitala 2014, 193-194.)

Perehdyttdmiseen pitda varata aikaa, mutta sen laajuutta pitda miettia tapauskohtaisesti.
Kesatyontekijoita ei voi perehdyttdd samalla mittakaavalla kuin esimerkiksi kokoaikaiseksi
tulevaa henkil6a, silla aikaa ei ole yhta paljon. Kesatyontekijoiden ja harjoittelijoiden pe-
rehdyttdminen pitaa sisaltaa tydtehtavan kannalta vain oleellisimmat asiat. Perehdyttami-
sen laajuuteen vaikuttaa myds esimerkiksi uuden tyontekijan tyokokemus, iké ja tuleva
tyotehtava. Nuorilla perehdytysjakso kestaa yleensa kauemmin, koska heilla ei ole niin
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paljon ammatillista tai kdytannén kokemusta. He tarvitsevat enemman apua tyon perus-
asioissa, kuin jo hieman kauemmin tyéelamassa ollut henkild. Nuorilta ei mydskaan valtta-

matta loydy paattelykykya ja oma-aloitteisuutta niin nopeasti. (Osterberg 2015, 116-117.)

Varsinkin uutena esimiesasemaan tuleva henkilo tarvitsee laajemman perehdytyssuunni-
telman, kuin muihin tydtehtaviin tulevat henkilét. Uudelle esimiehelle tulee kertoa, kenen
kanssa han tytskentelee ja mika hanen suhteensa muihin tyéntekijoihin organisaatiossa
on. Lisdksi h&nen tulee tietdd, mita kaikkea tdhan nimenomaiseen esimiestehtavaan kuu-
luu, millainen on hanen tydymparistonsa seka mika hanen vastuunsa ja valtansa on alai-
siinsa ja muuhun organisaatioon. Uudelle esimiehelle pitaa tehda selvaksi, mika kaikki
kuuluu hanen vastuualueeseensa ja mitka paatokset ja toimenpiteet han saa tehda itse-
naisesti. (Osterberg 2015, 117.) Yleensa edeltava esimies perehdyttad seuraajansa. Sii-
hen varataan enemman aikaa kuin rivitydntekijan perehdyttamiseen ja yrityksesta riippuen

se voi kestdd muutamasta viikosta useampiin kuukausiin.

Taysin kokemattomalta tyontekijalta, joka aloittaa hanelle tuntemattoman tyétehtavan,
puuttuu kokonaan tydhon liittyvat perustiedot- ja taidot. Kokeneelle tyontekijalle nama ovat
itsestdanselvyyksid, minka takia niiden lapikayminen ja kertaaminen saattaa jaada vahai-
selle tai unohtua kokonaan kokemattomampaa henkiloa perehdyttaesséa (Osterberg 2015,
117.) Perehdyttamisesta on hydtya myds perehdyttdjalle. Kun perehdyttdja opastaa uutta
henkil6a, asiat palaavat tuoreena hdnen muistiinsa ja han luultavasti térmaa asioihin, jotka
ovat hanelta jo unohtuneet. Opettaminen ja ohjaaminen vahvistavat myds perehdyttdjan
osaamista. (Hyppanen 2013, 127.)

3.3 Perehdyttdmisen apuvalineita

Perehdyttamisen tukena on hyva kayttaa kirjallista materiaalia, kuten esimerkiksi perehdy-
tysopasta. Oppaasta on hyva loytya yleista tietoa organisaatiosta, yrityksen vuosikerto-
mus, toimintatavat, tiedotteet, ohjeita ja henkiloston yhteystiedot. Perehdytettava voi
omassa rauhassa tutustua saamaansa kirjalliseen materiaaliin. Kirjallinen materiaali toimii
nimenomaan perehdyttdmisen apuna, silla suullista kommunikaatiota ei voida korvata kir-
jallisilla ohjeilla. Kysymysten esittaminen on todella tarkeaa, jotta mikaan ei jaa epasel-
vaksi kirjallisesta materiaalista. Perehdytyksen ensimmaisena paivana perehdytettavalle
on hyva antaa perehdytyssuunnitelma, jotta h&n voi itsekin tutustua siihen ja n&hd&, mita
haneltd vaaditaan (kuvio 5 s.12). Myds yrityksen intranet tulee opastaa uudelle tyonteki-
jalle, silla sielta yleensa loytyy paljon hyodyllista tietoa. (Helsila 2009, 48; Osterberg 2015,
122-123.)
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Ennen perehdyttdmisen aloitusta taytyy laatia suunnitelma ja nimeta vastuuhenkilét. Hy-
van perehdytyssuunnitelman laatimisessa on hyva olla mukana esimiehia, henkildstéhal-
linnon ja eri henkildstéryhmien edustajia seka asiantuntijoita tydterveyshuollosta ja -suoje-
lusta. Perehdyttdmisen avuksi perehdyttajille taytyy koota tarvittavat aineistot opastuksen
helpottamiseksi. TyOyhteisoa taytyy valmistaa perehdytykseen, jotta kaikki tietavat oman
paikkansa perehdytysprosessissa. Tyoyhteisdssa taytyy kdyda jatkuvaa avointa keskuste-
lua, jotta suunnitelmaa voidaan kehittaa ja tarkistaa. Perehdyttamiseen taytyy valmistau-
tua, sitd pitda dokumentoida ja sen taytyy olla jatkuvaa. (Penttinen & Mantynen 2009, 2-
3.) "Hyvin suunniteltu perehdytys motivoi, sitouttaa, vahentaa vaihtuvuutta, parantaa yri-

tyskuvaa ja edistaa tyénlaatua” (Accountor 2018).

Perehdytyssuunnitelmaa taytyy yllapitad, vaikka tyontekijéiden vaihtuvuus olisikin pieni,
silla vuokratyontekijoiden ja ulkoisten henkildiden kaytto yleistyy koko ajan. Perehdyttami-
sen tuloksia taytyy arvioida ja seurata monesta nakodkulmasta. On hyva miettia, saavutet-
tiinko tavoitteet, meniko kaikki suunnitelmien mukaisesti ja jos ei, niin miksi, mita taytyy
korjata ja muuttaa. Perehdytettyjen mielipiteitd ja kokemuksia on tarkeaa kysya, silla
kaikki on heilla tuoreessa muistissa ja heidan mielipiteensa tulee ottaa huomioon perehdy-
tyksen kehittamisessa. Perehdyttajidkin taytyy valmentaa, jotta he ymmartavat opetus- ja
oppimisprosessin. Heilla taytyy olla kyky innostaa toista ja saada uusi tytntekija kanta-

maan vastuuta seka tarttumaan rohkeasti tyotehtaviin. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Impact Instruction Group:in tekema tutkimus paljastaa perehdytyksen trendit ja antaa
yleiskuvan strategioista, joita yritykset voivat hyddyntdd parantaakseen perehdytyssuunni-
telmiaan. Tutkimuksessa oli mukana 90 henkiléstohallinnon ammattilaista, joista kaksi kol-
masosaa piti perehdyttéamista yhtena prioriteettina. Yli puolet (71 %) ammattilaisista olivat
vastaushetkella paivittAmassa perehdytyssuunnitelmiaan, joista valtaosan (86 %) mukaan
suunnitelma tulisi sisaltdmaan suuria muutoksia. Vastaajilta kysyttiin, mitd muutoksia he
haluaisivat ndéhda perehdyttamisessa. Vastauksista tarkeimpind tulivat esiin parempi tuki
johdolta, kaytantdjen yhtenaistdminen ja kasvava yksikkdkohtainen vastuullisuus. (Gaul
2013, 17.)

Yritykset tekevat naita muutoksia yhdistamalla teknologisia ratkaisuja manuaalisiin ratkai-
suihin, tavoitteenaan luoda tasapaino huipputekniikan ja henkildkohtaisen opastuksen va-
lille perehdyttdmisessa. Reilusti yli puolet (62 %) vastaajista kaytti intranettid heidéan tek-
nologisena ratkaisunaan perehdyttamisessa ja hieman yli puolet (55 %) kaytti e-oppimista.

Tutkimuksessa kavi ilmi, etta yritysten verkkoperehdyttdmisessa on néhtavissa suurta
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kasvua ja yli 40 prosenttia vastaajista panosti siihen. Kaikista suosituimpia menetelmia oli-

vat e-oppiminen, videot, verkkoseminaarit ja mielipidekyselyt. (Gaul 2013, 17.)

Perehdytyssuunnitelma pitaéa budjetoida pitkalle aikavalille. Paivittamalla perehdytyssuun-
nitelmaa saanndollisesti valtytaan kalliilta, harvoin tehdyilta suurilta muutoksilta. Tulee huo-
mattavasti halvemmaksi paivittdd perehdytyssuunnitelmaa vahan kerrallaan, mutta usein,

kuin paivittaa suunnitelmaa kerralla paljon, mutta harvoin. (Gaul 2013, 17.)

My0Os perehdyttamisen tarkistuslista on tarkeé tyokalu perehdytyksen avuksi. Tarkistuslis-
tan tulee sisaltaa kaikki perehdyttamisessa huomioon otettavat vaiheet listattuina, mista
eri vaiheita on helppo seurata perehdytyksen yhteydessa. (TTK 2016, 4.) Viitalan (2014,
193) mukaan "Kokonaisvaltainen yrityksen perehdyttamisjarjestelma sisaltaa tiedottami-
sen ennen tydhon tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeperehdytta-

misen ja tybnopastuksen".

Perehdyttamisen tueksi on syyta tehda ohjelma, jonka kesto on riittavan pitka, jotta uusi
tydntekija pystyy omaksumaan kaiken tiedon (Viitala 2014, 194). Perehdyttamisohjelma
on hyva laatia kerralla perusteellisesti, jotta sitd on helpompi kayttaa ja siita tulee nopeam-
min yleinen kaytanto. Perehdyttamisohjelmaa pitdd muokata tasaisin valiajoin, jotta se py-
syy kayttokelpoisena. Tydtavat, tydntekijat ja erilaiset saaddkset muuttuvat jatkuvasti, jo-
ten ohjelman paivittaminen on valttamatonta. (Osterberg 2015, 118.) Osterbergin suositte-
lemasta yleisesta perehdytysohjelmasta poiketen TTK kehottaa laatimaan henkilokohtai-
sen perehdytysohjelman, silla niiden avulla perehdytys tapahtuu mahdollisimman tarkasti
huomioiden yksilon tarpeet ja perehdytyksen laadun. Yksilollisessa ohjelmassa voidaan
huomioida esimerkiksi tyontekijan tydsuhteen pituus, osaaminen ja alan tuntemus. (TTK
2016, 4.)

3.4 Perehdyttdjan valitseminen

Paras henkild perehdyttamiseen on yksikon esimies. Han osaa kertoa asiat oikein ja sa-
malla uudella tyontekijalla syntyy luottamus omaan esimieheen. Esimies hoitaa perehdy-
tyksen yrityksen johdolta saamiensa maaraysten mukaan. Perehdyttamiseen osallistuvat
yleensa myos ne henkildt, jotka ovat parhaiten osaavia mahdollisissa muissa osa-alu-
eissa, kuten kaytannon opastamisessa. Naita henkildita kutsutaan tydnopastajiksi. (Oster-
berg 2015, 118-119; TTK 2016, 4.) Perehdyttajiksi kannattaa valita henkil6ita, joilla on ha-
lua siihen ja jotka ovat ammattitaitoisia (kuvio 5 s.12). Perehdytys ja perehdyttaja ovat uu-
den tyontekijan ensimmainen kosketus tydhdon ja perehdyttdjan asenne ty6ta ja uutta hen-

kilod kohtaan ovat tarkeitd. Perehdyttdjalla on hyva olla motivaatiota ja hyvaa asennetta
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perehdyttamiseen, silld hanen asenteensa tarttuu helposti perehdytettavaan. Innostu-
neella otteella tehty perehdytys kannustaa myos uutta tyontekijaa. Jokaiseen perehdytyk-
sen osa-alueeseen tulee nimeté vastuuhenkild, joka hoitaa tietyn asian perehdytyksesta.
(Osterberg 2015, 118-119, 123.)

Lahin esimies on vastuussa perehdyttdmisen suunnittelusta, sen jarjestamisesta ja seu-
rannasta. Han voi kuitenkin jakaa perehdyttamista muille tyontekijoille, mutta on silti vas-
tuussa sen toteutumisesta ja laadusta. Yritykseen tulevan vuokratydntekijan perehdyttami-
sesta vastaa seka lahettava ettéd vastaanottava tyonantaja. Tyonantajien taytyy sopia tois-
tensa kanssa, miten perehdyttdminen toteutetaan kaytannossa. (Penttinen & Mantynen
20009, 2.)

Perehdyttajan tarkein rooli on opastaa perehdytettavaa tuleviin tyétehtaviinsa vastuulli-
sesti tydturvallisuuslain mukaisesti. Liséksi opitun kertaaminen ja oppimisen varmistami-
nen ovat perehdyttajan merkittavimpia tehtavia. Henkildn, jota perehdytetaan, on hyva ot-
taa selvaa ja kysya asioista, jotka ovat hanelle epaselvia. Myds oman oppimisen seu-
ranta, esimerkiksi tarkistuslistan avulla, on hyvin tarkedd oppimisen kannalta. (TTK 2016,
4.)

3.5 Keskeisia tyokaluja perehdyttamissuhteiden hallintaan

Perehdyttamissuhteella tarkoitetaan perehdyttdjan ja perehdytettavan valista suhdetta.
Kuunteleminen on yksi tarkeimmistéa asioista perehdyttamisessa (kuvio 5 s.12). Keskiver-
toihminen kayttaa vain neljasosan kapasiteetistadn kuuntelemiseen ja loput menevat poh-
tiessa ensimmaista kysymystd, siihen ratkaisuja tai ajatukset harhailevat muuten vain.
Kuuntelemiseen pitaa keskittya ja sita voi opetella. On tarkeaa kuunnella ennakkoluulotto-
masti ja tuomitsematta. Kuuntelijan on hyva myds heijastaa kuunneltavan ajatuksia eli pe-
rehdyttdja tarkentaa kuulemaansa perehdytettavalta esittamalla jatkokysymyksia, jolloin
molemmat ajattelevat asiaa enemman ja saavat paremman yhteisymmarryksen. Hyva
kuuntelija osaa havainnoida mita sanotaan, mutta myds sen, mité ei sanota. Perehdytta-
jan on hyva tarkkailla sanavalintoja ja muita sanattomia eleita, jotka osoittavat puhujan
mielipidettd. Tarkkailemalla puhujan liikkeité ja eleitd puhumisen aikana, voi parantaa
asian ymmartamista. Kun kuuntelee, on hyva pitéda katsekontakti, jotta yhteisymmarrys py-
syy ylla. Kun puhuu itse, ei tarvitse niin tiiviisti katsoa silmiin vaan voi esimerkiksi katsoa
kulmakarvojen valiin. Valikommenteilla, kuten esimerkiksi "Mhmm”, "Niin” ja "Aivan”, voi
ilmaista kuuntelevansa ja kannustaa toista puhumaan lisda. (Jones & Gorell 2015, 31-

33.)
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Tehokas kyseleminen on myds tarkeaéa perehdyttdmisessa ja kuuntelematta ei voi esittaa
hyvia kysymyksia (kuvio 7 s.22). Kyselemalla perehdyttaja voi saada perehdytettavasta
enemman irti ja 16ytéaé hanesta taitoja ja kykyja, joita hanella on, mutta joista on tietdma-
ton. Perehdyttajan on tarkoitus saada perehdytettdva ajattelemaan tiedostettuja ja tiedos-
tamattomia taitojaan. Kysymalla nopeita ja johdattelevia kysymyksia perehdyttdja paasee
paremmin kasiksi perehdytettavéan alitajuntaisiin taitoihin. Perehdyttgjan on myds tarkeaa
antaa uuden tyontekijan sisaistda oppimansa asiat antamalla aikaa ajatella, jolloin pereh-
dytettava yleensa kysyy tarkentavia kysymyksid. Perehdyttgjan tulee osata olla hiljaa oi-
keina hetkin&, kysya yksinkertaisia kysymyksia ja olla kayttamatta ammattikielta. Ihmisen
huomaa ajattelevan yleensa silloin, kun heidan katseensa harhailee. Silloin taytyy odottaa,
ettd he katsovat taas suoraan silmiin, jolloin he yleenséa esittavéat tarkentavan kysymyksen
tai kertovat jonkin asian. Oppiminen saattaa heikentya, jos ajatusprosessin keskeyttaa
liian aikaisin. Jos hiljaisuus ei tuota haluttua reaktiota, kysymys pitda muotoilla uudestaan
tai esittaa yksityiskohtaisempia kysymyksid. Perehdyttajan taytyy olla varovainen, ettei
kysy liian johdattelevia kysymyksia tai osoita arvostelua johonkin, mita perehdytettava on
sanonut. Perehdyttajan tarkein tehtava on auttaa uutta tydntekijaa paasemaan eteenpdin
ja parjagamaan ilman apuja. Perehdytyspaivan jalkeen perehdyttdjan on hyva miettia,
mitka kysymykset tuntuivat vievan oppeja eteenpain ja mistéa oli eniten hydtyd. On tarkeaa

pohtia, miksi juuri ne kysymykset olivat hyviad. (Jones & Gorell 2015, 35-37.)

Jones & Gorell (2015, 37-38) ovat pohtineet hyvia kysymyksia, joita voi esittéda perehdytet-
tavalle:

- Miten toimit jos...?

- Mista sinulla on kokemuksia?

- Mita tietoa tarvitset?

- Miten olet varma, etta tama tapa toimii?
- Mita voit tehda, jotta se olisi helpompaa?
- Mita voit lisata tai miten voisit parantaa tuota ideaa?
- Mika sai sinut valitsemaan tuon tavan?

- Mita muuta voisit tehda...?

- Mitka ovat sen riskit?

- Milta sinusta tuntuu?

- Mita ajatuksia tama herattaa?

- Miten voit saavuttaa enemman?
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Anna
perehdytettavan
vastata

S

Kuvio 7. Perehdyttamisprosessin kysymyskierto (Jones & Gorell 2015, 36)

Palaute auttaa parantamaan toimintatapoja ja sen tarkoituksena on tarjota tietoa tyénteki-
jalle asioista, joita han ei valttamatta tule ajatelleeksi. Liséksi silla pyritddn antamaan tie-
toa omista vahvuuksista ja heikkouksista seka apua selvidamaan haasteista. (Jones & Go-
rell 2015, 41.)

Palautteen antaminen on tapa auttaa perehdytettdvaa saamaan lisda informaatiota ta-
voista, joita hdn omaksuu. N&in han paasee haluamaansa lopputulokseen ja tietdd, kuinka
hyodyllisia tavat ovat. Palaute on apukeino, jolla perehdyttdja auttaa perehdytettavaa valit-
semaan vaihtoehtonsa, miten muuttaa tAman nykyisia tapoja ja ajattelua. Palautteen anta-
minen voi olla arvokas tapa panna alulle jokin muutos ja jos se tehdaan oikein, se voi olla
todella motivoivaa. Palautteen antaminen ja sen vastaanottaminen voivat olla arkoja asi-
oita, joten on tarkedd, etta perehdyttdja osaa lahestya asiaa oikeasta nakokulmasta. Pa-
lautteen antamisessa ei ole kyse henkildiden arvostelemisesta. Mita yksityiskohtaisemmin
kuvailee ja antaa esimerkkeja havainnollistaakseen kaytosta, sita helpompi perehdytetta-
van on ymmartaa, mita he tekevat ja mita heidan viela pitaa tehda. Luottamus on tarkeaa
perehdyttdmisessa. Perehdytettavan on tarked ymmartaa, ettd perehdyttaja on rehellinen
ja hanen tarkoituksenaan on vain edistaa perehdytettavan toimintaa. Joskus sitéd on han-
kala kasittaa, silla suoraa palautetta on valilla vaikea ottaa vastaan. (Jones & Gorell 2015,
40-41.)

Perehdyttajan taytyy antaa myods hyvaa palautetta. Jones ja Gorell kokevat, etta jos pe-
rehdyttdja kayttaa vain objektiivista ja puolueetonta lahestymistapaa, se voi olla haitallista
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hyvan perehdyttajan ja perehdytettavan valisen suhteen luomiselle. Kaikki tarvitsevat jos-
kus vakuutteluja ja perehdyttdjan on hyva huomioida tydntekijan edistyminen. Perehdytta-
jan taytyy olla perehdytettdvansa tukena. Jos perehdyttdja huomaa, etta perehdytettava
vahattelee saavutuksiaan, hdnen taytyy muistuttaa perehdytettdvad, kuinka paljon han on
jo edistynyt l&htbpisteeseen verrattuna. (Jones & Gorell 2015, 41).

Palautteen antamista voidaan hyddyntaa auttaakseen tutkimaan kayttaytymista ja tilan-
teita, joihin perehdytettava usein paatyy. Palautetta voidaan antaa milloin vain, mutta sen
takana taytyy aina olla hyva syy. Perehdyttgja ei koskaan saa kayttaa palautetta niin, etta
toisi esiin omaa viisauttaan tai turhautumistaan perehdytettdvaan. Hyva saanto palautteen
antamiselle on antaa sitd vain, jos se auttaa perehdytettdvaa. Palautteen taytyy olla niin
valitonta, kuin mahdollista ja sitd on parasta antaa heti, kun on jotain kommentoitavaa.
Perehdyttajan taytyy varmistaa, etta palautteen antaminen on seka tehokasta etta asial-
lista. Liika positiivinen tai negatiivinen palaute heikentaa sen uskottavuutta, jolloin pereh-

dytettava saattaa vaheksya saamaansa palautetta. (Jones & Gorell 2015, 42.)

Palautetta antaessa on otettava huomioon esimerkiksi se, milté itsesta tuntuisi, jos olisi
vastaavassa tilanteessa. Lisaksi on hyva korostaa henkilon vahvuuksia puhuttaessa siita,
kuinka paljon hanella on viela opittavaa. Tallin kannattaa aloittaa lause ennemmin "tee
nain” kuin "ala tee nain”. Oikean aanensavyn ja kielen kayttaminen, hienotunteisuus ja vi-
suaalisen palautteen antaminen sanallisen sijaan ovat tarkeita asioita tallaisissa tilan-
teissa. Jotta perehdyttdja paasisi yhteisymmarrykseen perehdytettavansa kanssa, on
hyva tehda yhteenvetoja opetetuista asioista, joiden avulla varmistetaan asioiden ymmar-
taminen. TTK:n mainitsemat tarkistuslistat ovat hyva esimerkki yhteenvedoista. Molem-
pien osapuolten on kuitenkin aina hyva muistaa se, ettei palautteen pitaisi koskaan tulla
yllatyksena perehdytettavalle. (Jones & Gorell 2015, 43-44; TTK 2016, 4.)

Palautteen antamista voi tehostaa pohtimalla etukateen, mitéa palautteella halutaan saa-
vuttaa ja minkalaista lopputulemaa odotetaan. Asiat, jotka vaativat viela lapikaymista ja
keskustelua, kannattaa listata ylos. Tehostaessa palautteenantoa kannattaa varmistaa,
ettd palaute on saavutettavissa ja arvioitavissa. Lisdksi taytyy varmistaa, ettéa hetki on oi-
kea ja se tapahtuu oikeassa ymparistdssd. On myos hyva muistaa keskittdd palaute ha-
vaittuun kaytokseen, valttaen arvostelua ja tuomitsemista seka keskittyd positiivisiin asioi-
hin. Perehdyttdjan on varmistettava, etta palaute on aina selkeaa, rakentavaa, tarkasti ra-

jattua, asiayhteyteen liittyvaa ja hyodynnettavisséa olevaa.
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Kuvailevan palautteen antaminen on suositeltavaa, kuten esimerkiksi selittdmalla yksityis-
kohtaisesti tapahtumaa keskittyen yhteen tiettyyn tilanteeseen, vaikka esimerkkitilanteita
olisi useita. Perehdyttaja voi tehostaa palautteenantoa myos selvittamalla perehdytetta-
valta, missé asioissa han itse voisi parantaa toimintaansa ja onko han valmis ottamaan
palautteen vastaan kyselemélla johdattelevia kysymyksia. (Jones & Gorell 2015, 44-45.)
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4 Perehdytysoppaan toteutus, kuvaus ja lopputulos

Tama luku kasittelee produktin, eli perehdytysoppaan suunnittelua ja toteutusta. Mukaan
on lisatty kuva oppaan teon aikataulusta ja vaiheista. Sen liséksi kuvaillaan mahdollisim-
man yksityiskohtaisesti, millaisia perehdytysmateriaalit olivat ennen ja millainen paivitetty
opas on nyt. Luvussa kerrotaan tydskentelytavoistamme ja siité, miksi ne toimivat kohdal-
lamme. Viimeisena arvioidaan lopputulosta. Liséaksi tietoperustaosuuden valintoja on ha-

luttu perustella.

Toiminnallisen tydén kohderyhmana toimii Shell Konalan henkilékunta, silla perehdy-
tysopas tulee heidan kayttéonsa. Lahtotilanteessa oli kaytdssa vanhoja ja irrallisia pereh-
dytysmateriaaleja, joita hyodynnettiin Shell Konalassa todella vahan. Tavoitteena oli luoda
heille yhtendinen perehdytysopas, jonka avulla perehdyttaminen on miellyttavampaa ja
johdonmukaisempaa.

4.1 Toteutuksen kuvaus

Perehdytysoppaan laatimisessa on monta vaihetta. Projekti lahti liikkeelle siitd, kun haas-
tattelimme Shell Konalan asemapéaallikkéd "Operatiivinen johtaminen” -opintojaksoa var-
ten, jossa teimme ryhmaty6ta Shell Konalan johtamismalleista. Haastattelussa Paavola
mainitsi, ettéd hanen on tarkoitus laatia perehdytysopas, mutta hanella ei ole siihen talla
hetkella aikaa. Shell Konalalla ei ollut perehdytysopasta, eikd mitdéan muutakaan yhte-
naista perehdytysmateriaalia. Idea perehdytysoppaan laatimisesta opinnaytetydna tuli
opintojakson opettajalta. Ella Aksentjeff tydskenteli Shell Konalassa, joten hanen oli
helppo ehdottaa ideaa heille. Paavola kiinnostui asiasta ja suostui ehdotukseen. Hanen
mielestaan oli loistavaa, ettd molemmat osapuolet pystyvat hyétymaan perehdytysop-

paasta ja etta meilta 16ytyi mielenkiintoa sen luomiseen.

Helsila (2009, 48) on jakanut perehdyttdmisen kolmeen osioon. Kasittelemme oppaassa
kaikkia aihealueita, mutta keskitymme enemman tydpaikkaperehdytykseen ja tybhon pe-
rehdyttamiseen. Esimerkiksi, "Vuokravaunut.fi’-kayttbopas auttaa tyéhoén perehdyttami-

sessé ja "Tervetuloa taloon!” -osio on tyopaikkaperehdytysta.

Oppaan tydstaminen alkoi viestittelylla Paavolan kanssa siitd, mita perehdytysoppaan tu-
lisi siséltaa ja han lahetti alustavan sisallysluettelon meille. Pyysimme saada kaikki mah-
dolliset perehdytysmateriaalit, mitéd Shell Konalalla oli tarjota. Shell Konalan tietokoneelta
I6ytyi "Tervetuloa taloon!” -osio ja kaikkien Shellien yhteinen "Liikenneaseman kasikirja”.

»

Mydhemmin 16ytyi myos "Turvallisuuskasikirja”, "Vuokravaunut.fi’-kayttdopas, "Varhaisen
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puuttumisen malli Restelilld” ja perehdyttamisen tarkistuslista. Osa materiaaleista 16ytyi

paperisina ja osa sahkdisind huoltoaseman tietokoneen eri kansioista. Henkildkunnalta

saatiin liséksi tarkentavaa tietoa muun muassa vuorokohtaisista tyotehtavistéa ja heilta ky-

syttiin mielipiteita oppaan sisallosta. Perehdytysoppaan valmistamisen tarkempi aikataulu

on kuvattu taulukossa 2.

Taulukko 2. Produktin aikataulu

Tehtavat!
¥iikkosuunnitelma

‘rhteydenpita
asemapiillikén kanssa:
mitd oppaan tulee sisilkEs

Fllikk& 15hett 55
alustavan sizillysluettelon

kol
12.03.-18.03,

Wko 12
19.03.-25.03.

Who1d
26.03.-01.04,

ko 14
02.04.-02.04,

ko 15
03.04.-15.04,

ko 16
16.04.-22.04,

ko 17
23.04.-23.04,

ko 18
30.04.-08.05,

Ella Akzentjeff etsii
hualto aseman
tistokoneelta wanhat
perehdytyzmateriaalit

Keskustelu tydntekijdiden
kansza oppaan sisildsts

"Tervetuloa taloon!” -
osion piivitys

Turvallisuusk d=ikirjan
péivity=

"Terdetuloa taloon!” -
osion ja

Turvallizuusk d=ikirjan
bk syminen pAsllikalls

Liikenneaseman kisikirjan
péivity=

Liikenneaseman kisikirjan
bk syminen pisllikalls

Soitto Festel
FRavintoloiden HR-
palveluikin

Ferehdyttdmizen
tarkistuslistan
péivittdminen

Ferehdytetyn
kyzelylomakkeen teka

Tarkiztusliztan ja
kyselylomakkesn
hyw ik syminen pasllikalls

Tapaaminen paillikdn
kansza yhtendisestd
kansiosta

Ferehdytyzoppaan
yhteizen sisillysluettelon
kazaaminen

Mlateriaalien lostaminen

Sivujen laitkaminen
muaowitaskuihin

Muovitaskujen lizdiminen
k.ansicon

COppaan toimitkaminen
toimek.siantajalle

Perehdytysoppaan muokkaaminen alkoi "Tervetuloa taloon!” -osiosta. Alkuperainen versio

oli todella yksinkertainen yhteenveto ohjeistuksista. Siina ei ollut kansilehtea eika
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siséllysluetteloa, kirjasinlaji ja sen koko muuttuivat kesken tekstin, kuvat olivat epatarkkoja
ja huonosti aseteltuja. Ohjeissa ei ollut mitdan rakennetta tai johdonmukaisuutta. Ulkoasu
muutettiin taysin, jotta siita tuli selkeampi ja helppolukuisempi. Kuvia ja véreja lisattiin,
jotta opas olisi lukijaystavallisempi. Vanha teksti sisélsi kirjotusvirheitéa ja hankalia lauseita.
Vertaamalla kuvia 1 ja 2 seka 3 ja 4 ndkee, kuinka merkittdvia muutoksia oppaaseen on
tehty. Tekstit kirjoitettiin uudestaan ymmarrettavammiksi ja uutta sisaltoa lisattiin, kuten
esimerkiksi henkilokunta-alennukset, arvot ja asiakaspalveluvaatimukset. Henkilokunta-
alennukset piti varmistaa Paavolalta ja han kertoi niiden 10ytyvan Restelin omasta intra-
netista. Stl- ja Shell-huoltoasemien arvot ja asiakaspalveluvaatimukset l16ytyivat kaytta-
malla Internetin tiedonhakupalvelua. Arvot mainitaan myos Liikenneaseman kasikirjassa,
mutta vain pintapuolisesti. Halusimme tuoda niitd enemman esiin tdssa osuudessa, silla

ne ovat mielestamme tarkeé huomioida tytnteossa.

{tah3n kuva zseman pihaita)

TERVETULOA TOIHIN SHELL ASEMAN NIMI RESTEL LIIKENNEASEMAT OY:LLE
YHIEXSTIERQOT..

Yhieystiedot

PALVELUT ASEMALLA (muuta tarvittaessa)

Shell HelmiSimpukka ravintola avoinna 24h
* Aamiainen klo 05-10
* Paivan lounas, tarjoiltava klo 10-14
*  AlaCarlista klp 10-21
* Y0 ruokalista kio 21-10

* Vitriinitarjonta klo 24h

Kuva 1. Vanhan "Tervetuloa taloon!” -osion aloitussivu
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TERVETULOA
TALOON!

Restel Litkenneasemat Oy
Helmisimpukka — ketju

Shell Helmisimpukka Xonala

Kuva 2. Uuden "Tervetuloa taloon!” -osion kansilehti
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+ Kesaterassi, sesongin mukaan
* Anniskelucikeudet (huom. siihen asti, kun anniskeluvastaava on paikalia)

* Makeisia, virvokkeita, savukkeita, lehtia

Select myymala avoinna 24h
* Elintarvikemyynti, makeiset, savukkeet yms
*  Oluet, siiderit, virvokkeet
* Lehtipiste|
* Levy- ja dvd myynti, lasten leluja
* Autotarvikkeet
+ Stop & Go - pikaruokapiste
* Veikkaus / lotto
+ Bensiini myynti 24h seka automaatit
* Raskaanliikenteen politcainemyyntiautomaatit
* Perakarmryvuokraus
* Palvelutankkaus maanantaista lauantaihin 10.00- 18.00

+  Kaasun myynti

Muut palvelut
* tupakointitila asiakkaille
* lasten leikkitila
* rahtaritilat; suihku, wc ja pukeutumistilat

* asiakas wct (naiset, miehet seka inva/ lastenhoito)

Kuva 3. Esimerkki vanhan "Tervetuloa taloon” -osion sisallosta
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o Ristipellontie 13

00250 Helsinki
o Puh.040173 9755

ASEMAN AUKIOLOAJAT

o Mzaanantai — perjantai: 05— 24
o Llauantai: 06—-24
o Sunnuntai: 07 - 24

HELMEN KEITTIO

© Aamizinen: maanantai — perjantai: 05 - 10
o Lounas: maanantai— perjantai: 10:30-15
o Annoslounas
o Aina tarjolla -lista:
o Maanantai — perjantai: 05— 24
o Llauantai: 0624
o Sunnuntai: 07 - 24
o Vitriinitarjonta: sina aseman ollessa auki

PALVELUT

@ o e o

Vuokravaunut  Pikaruoka

el > vuokravaunut.f > >
PATINS
e S
vemxés - E wEgnion |
Patvelupi Ibmainen Wik Myymals Western Union
MUUT PALVELUT

o Polttosineautomaatit 24h
o Raskaan liikenteen polttoaineautomaatit 24h
o Palvelumastarin palvelutankkaus:
o Maanantai — perjantai: 10— 18
o Llauantai: 09-15
o Kaasun myynti
o Tupakointitila asizkkaille
o Veikkaus

Kuva 4. Esimerkki uuden "Tervetuloa taloon!” -osion sisallosta

Opas sisaltdad myos "Turvallisuuskasikirjan”, joka I6ytyi muita osioita myohemmin Shell
Konalan tietokoneelta. Alkuperéinen turvallisuuskasikirja oli pdf-muodossa, joten sen
muokkaaminen taytyi aloittaa tyhjasta Word-tiedostosta. Muokkaus aloitettiin tekemalla

kasikirjasta samaa tyylia oleva, kuin "Tervetuloa taloon!” -osio. Kasikirjan sisalto tiivistyi
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todella paljon, silla alkuperaiseen kasikirjaan oli kirjoitettu turhan pitkasti asiat, jotka on
helpompi lukea, kun ne ovat yhtena tiiviind pakettina. Kasikirjan sisallysluettelo kasvoi
puolet pidemmaksi, kuin mit& se alun perin oli (kuva 5). Tama johtui siita, etta alkuperai-
seen versioon oli kirjoitettu yhteen lukuun liikaa asioita, joita on helpompi etsia ja ymmar-
ta&, kun niille on tehty omat paa- ja alalukunsa. Alkuperaisessa kasikirjassa oli yhteensa
10 sivua tekstid, mutta sivunumerointi oli laitettu alkamaan jo kansisivulta, jota myds kor-
jattiin paivitettyyn versioon. Paivitetyssa kasikirjassa tekstisivuja on yhteensa seitseman,
joiden lisaksi se sisaltaa sisallysluettelon ja kansilehden (kuva 6 s.32). Paivitetysta turvalli-
suuskasikirjasta tehtiin selkeampi, yhtenaisempi ja lukijaystavallisempi. Kirjoitusvirheet
korjattiin ja vanha tieto paivitettiin.

Sisalto

o ol ORI AN O o comcumonoss souuiaiossivddomun i S5m0 S CE 3 B 5 G0 4 S0 o 0 0003 B S S A S s SO RIS U S e S s 3
2 Pikaohje — ST1 halytyskeskus 020 44 33 807 ........ccccceevrinrininnneneisnsiessesssesessissessenssassassesessssssansen 3
B RNV AN IS UIUSEEINNG .0 vesussies vusyvssioasassns sy snvesnsiinssosss iss voss s sy s as 954 5 R mn s oss b SN ROR HHUVing v bl S i v 4
A OO AV A O O s e i e B S e e S G S s S S i 5
5 RANAN KBSIEEIY ...ovevrieeceeicieseieeteese et sie s e s sa s e bbb e s e s ansshebennsssanesnsannas 6
G I OUIVAIISUIS vo5:iusuosssis oo sedcened wass s s o5aE45 355 544955459 50545530 S50 50 B 5 OGS £ SN EO 958 S5 S R g 7
A AN A S A Y S i s s S B S B s T I SR s 7
O KOO A DBICAE: < 50m 56 woniiss nsiwonoosonts s i wsowas e v s oo s om Wi K 418w s S5 e 95N 3 4 S A R 5 7
O N AR O s s e e o S s R N s s U R e 7
10 VAIKEA BSIBKAS ...vcveiiericrisisiissiciis s h e e b R 9
11 D AL st oo e o e A B P A e e e e 9
12 Pl A SIS s A L S s 10
13 R R RS i s o s i v e i 8 s S0 0 5 N 4 R 11
A Ao IO, s e S B B R B B S SS S is s 11
ST T 11
16 “Yhiaytot)a poltoaineVUOAOoL ... i isndmsiisms i s siamssssonids st rosvadnnss 12

Kuva 5. Vanhan Turvallisuuskasikirjan siséllysluettelo
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Johdanto..........cooioiinenee. i i e i e < i S A O ' 1
Pikaohjes ST halgtysKeskus D20 A4 3 B e S G e S Dt 1
T U S S I s R T e T N Sy G 2 e S AT 1

TVl S U S S AT EIE S A v s e R G e S e e A U 5 30 2

BUOTBVBIIIEES .o, oo inisinans s AN oo e i
TNORBOBEY .o iicimiicrsmrnsosas
VIOSUOJBRENSKET ...t e e e e es e e ae s e s e es e esneaeeseese e s e eseese s e e mmene e emsemneaneeanemsennannaensennensaesnanen 2
Turvaliivit ja heijastimella varustettu UIKOTAKKI . ....... ..ottt ece s e e s e e e e ae e s e e enaa st e e e seesannes 3
Suojalasis s minnss R R S T T 3
AR R R s e e T e e L T T e e T e SRR 3
RBNAN KASEEBIY oo aasp s aiass sm i shasitsn s b s 385 S K S KA 3
TRCUOMIINAMIEUIS ..o -z mns s R s i 4 S S Sl A i b i A 3
Avainten sailytys ..o ettt e e an A oA oA s ean 2R At oAt e e At AR et et ee A e A oA n e n e n e e e s 4
Korkeat paikat..........ccccoveneeeee. e eeneeseeeseeeaeeessdsedseesseessseestesssessssesssesssssssssssssssssessesssssesssessssssssssssssssssssessssessees 4
Varkaudet:osisamsiszmgs R O G T R A R O S S S 4
Drive Offit Sl PO O N Y AT R B O i 2 i i e e S e e e L T S e B R S i S AR 4
S e e S N e S S e e e R S o e B e e O 00 4
N BB A B TS oo i ma i S s s S i S A 5K s o e Sl i o e Wy s AR S R 5
Bt B ettt e eaneaeeennaaenteaseaneeaseaseasessessessessessessessssstntesesssisneeaseanesseasesnesseessessessessesssessen 5
PAIOTUIVBIIISUUS -t e s a s e e ea e s e s s et s s s s s ememcsescemem e e nemeasasesesesensesesessenneneas 5
Ennaltaehkaisya................... S N e S R B e S R SR S NSNSy 5
T I PO s o e T e e e e e e S s 5
B OO, s e S S e e R e e R e e SN 8 R 6
Palo MIttARKBNRENE -....c.cc.cimoaninnisiitationsinnidssnsiisosidoniessbinasiisiiansintsiesasisessnss A S 6
RIS . o e PR 45 s s M g S S s i 2 AR 6
SBNKOKBTKOT ettt ettt ettt e ce e m e e cceasas e s esea 2t s esea e et eeeeeae et ee et e et ee e cec e e e e c et e e e e e e ee a2t eneaen et eneseacannnan 6
T A e S N R N A S e G DS F A S R P MG e A e e e AR 22T 6
Ylitdytot ja polttoainevuodot.... R e S A T A T 7

Kuva 6. Uuden Turvallisuuskasikirjan sisallysluettelo

Alun perin Liikenneaseman késikirjaa ei saanut muokata, mutta kun toimme ilmi siella
esiintyvia kieli- ja muotoiluvirheitd, siihen saatiin lupa. Asiasisaltdad sai paivittda, mutta ei
muokata. Kéasikirjaa kaytiin lapi samalla tekniikalla kuin "Tervetuloa taloon!” -osiota, eli kir-
joitusvirheet poistettiin, ulkoasusta tehtiin miellyttavampi, lauseita muokattiin selkedmmiksi
ja vanhentuneet tiedot poistettiin. Saimme tiivistettya tekstia kymmenella sivulla. Pois-
timme tarpeettomia ylaotsikoita ja laitoimme tilalle tarkeampia, esimerkiksi "Ylivoimaisen
palvelukokemuksen I&htokohtia” on paivitetyssa versiossa jaettu kahteen: "Tydén organi-

sointi” seka "Perehdyttaminen ja tydnopastus”.
Muokattuamme jo saadut perehdytysmateriaalit paatimme soittaa Restel Ravintoloiden

HR-palveluihin ja kysya, olisiko heilla mitaan perehdytysmateriaaleja, joita voisimme hyo-

dyntada perehdytysoppaassa. Valitettavasti heilla ei ollut tarjota mitéaan.
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Perehdytysoppaan lisaksi muokattiin vanhaa perehdyttamisen tarkistuslistaa. Saadussa
tarkistuslistassa oli vanhaa tietoa ja epaselvia kohtia. Irrelevantti informaatio poistettiin ja
tietoa lisattiin muutamaan kohtaan, varmistettuamme ne Paavolalta. Vanha tarkistuslista
oli hieman sekava, silla tekstit ja merkintalaatikot eivat olleet samassa linjassa, joten ne
korjattiin suoriksi. Osa tarkistuslistan kohdista olivat sekavia, silla niissa kaytettiin vanhaa
termist0a ja monta asiaa oli mahdutettu samaan merkintalaatikkoon. Epaselvat kohdat
selvennettiin muuttamalla sanavalintoja ja tarkentamalla kuvauksia, esimerkiksi kuvassa 7
"Imetysturve ja sen kayttaminen” on laitettu sulkuihin, vaikka se on erittain tarkea osa
huoltamotyontekijan tyotd. Kuvasta 7 ja 8 ndkee muitakin vanhan ja uuden tarkistuslistan
eroavaisuuksia seké tehtyja muutoksia. Kirjasinlaji muutettiin samaksi, mité oli kaytetty
muissa oppaan 0sioissa, jotta se olisi yhtenainen.

Liikepaikka: Perehdyttamisen
tarkistuslista
Perehdytyksen tulee tapahtua ensimmadisen tyékuukauden kuluessa.
Perehdytettdvan Perehdyttajan nimi:
nimi:
Perehdytyksen antoi: (kuittaa pvm) (puumerkki)  Perehdytyksen antoi: (kuittaa pvm) (puumerkki)
1 PELISAANNGT 6 MYYMALA/ RAVINTOLA
Lue manuaalit Hyllytys
Hygieniapassi suoritettu Tupakan, alkoholin omavalvonta
Raha ja viihdepelit K-18
2 ASEMAN TILOJEN Lasten leikkinurikaus ®
esittely / kiyttGopastus
Kampanjat myymala / Ravintola
Henkilokunnan tilat/
asiakasWC:t
Keittic 7 TURVALLISUUS
Asiakastilat, myymald/ravintola Polttoaineet ja turvallisuus
Pesuhalli (Imeytysturve ja sen kayttaminen)
Kaasukaapit Ryostouhka, turvatalletus,
Mittarikentta, mainostaulut aikaviiveboxi, vartia /rydstonappi)
Jatekatos Hairikoivat asiakkaat
Tupakointialue/ -kieftoalueet Paloturvallisuus (Sammuttimet ja
sammutuspeite)
Parkkipaikat, henkilokunnan pysakointi Ensiapu (laakekaappi) ja
ensiapukoulutetut
Tekniset tilat (ilmastointi/ Tulipalo
lammitys / kompressori)
Varastot Varkaus/ ndpistys / murto
Paakatkaisija: s2hko, kaasu, 8 KASSA
polttoaine, pesu, ilmastointi Tuoteryhmat ja nappaimet
3 ASEMAN OMAT PELISAANNOT Erilaiset maksutavat
Twitervevdenhinlto. tarkastusndiva [ I ] Pankki- ia lunttnkortit

Kuva 7. Vanha perehdyttamisen tarkistuslista
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PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Perehdytyksen tulee tapahtua koeajalla.

Toimipaikka:

Perehdytettavan nimi:

Perehdyttajan nimi:

PVM KUITTAUS
PELISAANNOT ASEMAN OMAT PELISAANNOT
Manuazalit Tybterveydenhuolto
Hygieniapassi Tyohdntulotarkastus
Seuraamusmenettely
ASEMAN TILAT Ruckailu & tauot
I-_|enk|lokunnan Tupakointi tydaikana
tilat
Keittio Henkilokunnan ostot
PP & edut
slakasivia Tyovuorolistat
Myymala & &vuorotoiveet
kahvila Palkka
Pesuhalli Sairaustapaukset
Kaasukaapit Muut poissaclot &
Mittarikentta myShastymiset
- Jarjestyssaannot
Mainostaulut &luottamuksellisuus
Jatekatos & iso
roskis
Tupakointialue & ASIAKASPALVELU
-kieltoalueet
Ietoaes Palveluetiketti
Parkkipaikat &
henkilékunnan Aktiivimyynti
skainti
sta>°”‘ ' Palvelumestarin
Tekniset tilat: %
! e tosite
ilmastointi, Pees

Kuva 8. Uusi perehdyttamisen tarkistuslista

Monien lahteidemme mukaan, perehdyttamisen on hyva olla vaiheittaista. Tarkistuslistan
avulla olemme jakaneet asiat eri osiin, jolloin ne tulee kdydyksi vaiheittain. Esimerkiksi,
ensin kaydaan tyatiloihin liittyvat asiat 1api, jonka jalkeen siirrytdan turvallisuusasioihin.
Oppaiden osuuksien rakennendkyma& muokattiin niin, etta se jaotteli eri osuudet selkeasti

toisistaan. Sieltd etsittavat asiat I0ytyvat jaottelun avulla nopeasti.

Perehdytetyn kyselylomake tehtiin perehdyttamisen tarkistuslistan jatkoksi, perehdyttami-
sen apuvdlineeksi. Kyselylomake muodostettiin pohtimalla kysymyksia perehdytetylle

tyontekijalle omien perehdytyskokemustemme pohjalta. Kyselylomakkeen ulkon&kd muo-
dostettiin samaa kaavaa kayttaen, kuin tarkistuslistaa tehdessé kaytimme. Hy6édynsimme

sen sisallén luomisessa omaa ammatillista kokemustamme.
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Prosessin keskivaiheilla Paavolan kanssa kaytiin keskustelua muutaman kerran kasvotus-
ten, mutta suurimmaksi osaksi sahkopostin ja tekstiviestien valityksella. Hanelta kysyttiin
mielipidetta jo lisattyihin asioihin ja kysyttiin, pitaisikd oppaaseen mahdollisesti lisaté viela
jotain muuta. Lisaksi hanella hyvaksytettiin jokainen oppaan osa, niiden tultua valmiiksi.

Perehdytysoppaan ulkonakdon saimme taydet valtuudet muokata se haluamanlaisek-
semme, silla Shellill& ei ole kaytdssaan valmista graafista ulkoasua. Graafinen ulkoasu pi-
taé sisallaan esimerkiksi logon, kaytettavat kirjasinlajit, varimaailman ja tietyt valokuvat
(Pasanen 2017). Koska heilla ei ole graafista ulkoasua, heilla ei mydskaan ole graafista
ohjeistusta, kuten esimerkiksi Word-pohjaa, johon perehdytysoppaan olisi voinut tehda.
Ulkoasun muokkaamiseen on kaytetty ainoastaan Wordia, silla koimme sen kaikista yksin-
kertaisemmaksi tavaksi. Emme osaa kumpikaan kayttaa mitaan graafisen suunnittelun
tydkaluja, joten Word oli turvallisin vaihtoehto. Visuaalisesta ilmeestéa haluttiin saada luki-
jaa miellyttava, jotta asiatekstia on mielenkiintoisempaa lukea ja siihen kiinnittdd enem-
man huomiota. Paavareiksi valikoitui punaisen ja oranssin savyt, silla ne esiintyvat Shellin
liketunnuksessa. Vaikka visuaalisuuteen saatiinkin taydet valtuudet, valinnat hyvaksytet-

tiin toimeksiantajalla.

Kun hyvaksynta oppaalle oli saatu, materiaali tulostettiin kokonaisuudessaan ja tulostetut
sivut laitettiin muovitaskuihin, jotta ne sailyisivat hyvakuntoisina pidempaan. Opas sijoitet-
tiin tyontekijoiden takatiloissa sijaitsevaan infonurkkaukseen. Oppaan taytyy olla helposti
saatavilla, jos vastaan tulee yllattavia tilanteita esimerkiksi asiakkaiden kanssa ja infonurk-
kauksesta sen saa nopeasti kassalla tydskennellessé. Perehdytysoppaan valmistuttua
asemapaallikké Paavola kehotti kaikkia vanhoja tyontekijoita lukemaan kansion lapi, silla
sielta 16ytyy varmasti kaikille uutta tietoa ja jo unohtuneita asioita.

4.2 Tuotoksen esittely

Perehdytysopas koostuu "Tervetuloa taloon!” -osiosta, "Liikenneaseman kasikirjasta”,
"Turvallisuuskasikirjasta", "Vuokravaunut.fi’-kayttboppaasta ja "Varhaisen puuttumisen
mallista Restelilla”. Oppaan tueksi on tehty perehdyttamisen tarkistuslista ja perehdytetyn
kyselylomake. "Vuokravaunut.fi’-kayttbopasta ja "Varhaisen puuttumisen mallia Restelilld”

emme saaneet muokata millaan tavalla.
Opas alkaa "Tervetuloa taloon!” -osiolla, silla siind kaydaan Iapi kaikki tyon alkuvaiheessa

tarvittavat tiedot. Osuus sisaltdd Shell Konalan perustiedot, kuten yhteystiedot, palvelut ja

aukioloajat seka keitéd henkilokuntaan kuuluu ja mistéa aseman paallikdn tavoittaa. Sen
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jalkeen kerrotaan yleista tietoa, esimerkiksi asemalle saapumisesta, parkkipaikoista, ty6-
avaimista, henkilékunnan tiloista, tydvaatetuksesta, tauoista, henkilékunta-alennuksista ja
tupakoinnista. Sitten kaydaan lapi tydvuoroihin liittyvia asioita, kuten kesto, milloin ne il-
moitetaan ja mité tydtehtavié niihin kuuluu. Lisaédmassamme asiakaspalveluosuudessa
kerrotaan lisdimyynnista ja myyntitekniikoista. Seuraavaksi kerrotaan palkanmaksusta ja
tyoterveyshuollosta seka siita, miten tulee toimia sairastapauksissa. Osuudessa kaydaan
l&pi tydhon vaadittavat todistukset, kurssit ja se, miten ne voidaan suorittaa. Viimeisena
lisdsimme arvot, silla mielestdmme jokaisen taytyy ottaa ne huomioon omassa tyoskente-

lyssdan, jotta ne valittyvat myds asiakkaille. (Shell HelmiSimpukka 2017b.)

Seuraava osuus on Liikenneaseman kéasikirja. Se sisaltaa laajemmin ja yksityiskohtaisem-
min tietoa asioista, joista osa l6ytyy myo6s "Tervetuloa taloon!” -osiosta. Johdannossa ker-
rotaan Shell HelImiSimpukasta, Stl:sta ja heidan kohderyhmastaéan ja tavoitteistaan. Toi-
nen luku kasittelee liikeideaa. Kolmannessa luvussa kaydaan lapi ihmisia ja asiakaspalve-
lua, esimerkiksi tavoite, arvot, visio, tdiden organisointi, perehdyttaminen, tydvaatteet, pal-
velukokemuksen lahtokohtia, asiakaspalvelu- ja asiakaspalauteprosessit seka asiakaspal-
velun laadun varmistaminen. Neljas luku kasittelee lahemmin tuotteita ja palveluita. Vii-
dennessa luvussa kaydaan lapi Shell HelmiSimpukan Kilpailuetua ja hinnoittelua. Kuuden-
nessa luvussa kerrotaan Shell- ja Stl-asemien saatavuudesta ja niiden ulkoisesta ja sisai-
sesta palveluymparistosta. Seitsemas luku kasittelee markkinointiviestintaa niin sisai-
sestd, kuin ulkoisestakin ndkokulmasta. Viimeisessa luvussa kaydaan lapi taustatoimin-

toja, kuten varastonhallintaa, inventointia ja tilauksia. (Shell HelmiSimpukka 2017a.)

Kolmantena osuutena perehdytysoppaasta I0ytyy Turvallisuuskasikirja Shell HelmiSimpu-
kan tyontekijoille. Osuus sisaltaa huoltoasemien turvallisuuteen liittyvid ohjeita ja saantoja.
Turvallisuuskasikirja alkaa johdannolla, jossa kerrotaan, etta tyontekijat ovat vastuussa
omasta, kollegoidensa ja asiakkaiden turvallisuudesta. Turvallisuuden yll&pidon avuksi on
luotu kyseinen kasikirja, jota tyontekijat voivat hyddyntéa turvallisen tyénteon tukena. Tur-
vallisuuskasikirjassa on tuotu ilmi St1 halytyskeskuksen numero, jota tyontekijoiden on oh-
jeistettu kayttdmaan aina poikkeavissa tilanteissa. Lisaksi kirja sisaltda kuvan turvallisuus-
seindstd, joka loytyy jokaiselta Shell HelmiSimpukka -huoltoasemalta. Kuvasta tyontekijat
voivat tarkistaa, mita turvallisuuteen liittyvia asioita ja esineité seinélta l0ytyy. Kasikirjassa
esitellaan kaikki tyontekijoiden tarvitsemat suojavalineet, kuten tyékengaét, viiltosuojahans-
kat, turvaliivit, suojalasit ja turvaleikkuri. Tydntekijat voivat tarvittaessa lukea kasikirjasta,
miten ja miksi esimerkiksi turvaleikkuria kaytetaan. Kasikirjassa selvitetaan tyontekijoille
myds varkauksiin ja esimerkiksi rahaan liittyvia turvallisuusasioita ja -riskeja. Kasikirja ker-
too, miten missé&kin tilanteessa kuuluu toimia ja miten ehkaista tilanteita. (Shell HelmiSim-
pukka 2016.)
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Sen jalkeen oppaasta l6ytyy "Vuokravaunut.fi*-kayttdopas. Shell Konalasta pystyy vuok-
raamaan kyseisen yrityksen perakarryja, joten jokaisen tyontekijan tulee tietda, miten
vuokraustilanteessa tulee toimia. Kayttboppaassa kerrotaan vaihe vaiheelta, miten heidan
nettisivujaan kaytetaan vuokraustilanteessa. Oppaasta I0ytyy kuvia vaiheiden selkeytta-
miseksi ja nettisivut, joista l0ytyy lisatietoa. (Shell HelmiSimpukka s.a.)

Viimeisena osiona oppaasta l6ytyy "Varhaisen puuttumisen malli Restelilld”, joka opastaa
huoltamotyontekijoitd vastuullisuusmalliin. Osiossa kerrotaan, mité varhainen puuttuminen

on, miten ongelmatilanteet otetaan puheeksi ja miten toista voi tukea.

Perehdytysoppaan lopusta loytyvat perehdyttamisen tarkistuslista ja perehdytetyn kysely-
lomake. Tarkistuslistaan merkitaan perehdyttajan ja perehdytettavan nimet ja allekirjoituk-
set. Listaan on jaoteltu eri osa-alueet aiheittain esimerkiksi kassa, turvallisuus, asiakaspal-
velu ja aseman pelisdannét. Otsikoiden alla on niihin liittyvid asioita, jotka tulee kayda pe-
rehdytettavan kanssa lapi. Turvallisuus-otsikon alta |6ytyvat esimerkiksi polttoaineet, ry6s-
téuhka, turvatalletus ja ensiapu. Jokaisella rivilla on laatikko, johon merkitaan perehdytta-

jan puumerkki ja paivamaara, jolloin kyseinen perehdytys on kayty lapi.

Kyselylomake sisaltaa viisi perehdytykseen liittyvaa kysymysta. Kahteen kysymykseen
perehdytetty vastaa ympyréimalla numeron, joka vastaa eniten hanen mielestaan totuutta.
Kolmeen kysymykseen vastataan vapaaseen tekstikenttaan kirjoittamalla. Kysymykset ka-
sittelevat muun muassa perehdytyksen toteutusta ja kattavuutta, perehdyttajan ja pereh-
dytettavan valista vuorovaikutusta sek& lomakkeen tayttajan kehitysideoita.

4.3 Lopputulos

Olemme todella tyytyvaisia tyomme lopputulokseen. Tavoitteena oli laatia vuorovaikuttei-
nen, selked, kattava ja hyodyllinen perehdytysopas perehdytyksen apuvalineeksi huolta-
motyontekijalle Shell Konalassa. Sen lisdksi saavutettiin tavoite laatia perehdyttamisen
tarkistuslista ja kyselylomake perehdytetyille. Yhtena tavoitteena oli tehda perehdytysop-
paasta helposti muokattava, jotta sitd voidaan soveltaa myds muiden Shell-huoltoasemien
kayttoon. Kaikki muut perehdytysoppaan osiot, paitsi "Tervetuloa taloon!” -osio, ovat jo
kayttévalmiita sellaisenaan hyédynnettavaksi muilla asemilla. (Shell HelmiSimpukka
2017b.) Muokkaaminen onnistuu yksinkertaisesti Wordin avulla. Restelin HR-asiantuntijoi-
hin ollaan oltu yhteydessa oppaan valmistuttua ja tiedostot on lahetetty heille, jotta he voi-

vat halutessaan lahettad ne muille asemille.
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Toimeksiantaja on tuotokseen tyytyvainen. Opinnaytetydn tuotosta on jo kaytetty erilai-

sissa perehdyttamisvaiheissa ja lisaksi sita tullaan hyédyntamaan jatkossakin tyontekijoi-
den lisaperehdytyksissa. Toimeksiantaja kuvailee opinnaytetta erittain hyodylliseksi Shell
Konalalle ja hdnen mukaansa se antaa lisdarvoa toimialalle. Toimeksiantaja kuvailee pe-

rehdytysopasta seuraavasti: "Selkea esillepano ja helposti ymmarrettava”.

On kuitenkin tarked muistaa, etta perehdytysopas ei takaa hyvaa perehdyttamista, eika
korvaa henkilokohtaista opastamista. Opas on tarkoitettu perehdyttamisen apuvélineeksi,
jolla tutustuttaminen ja asioiden tarkistaminen nopeutuu. Perehdytysopas on tyontekijoi-

den tukena, mutta tarkeinté on ihmisten valinen kanssakayminen ja vuorovaikutus.

Opinnaytetyon ja produktin rakentaminen ei ole ollut vaivatonta, mutta se on ollut antoi-
saa. Kaytetyt menetelmat toimivat hyvin ja osuuksien kirjoittamisen jakaminen saatiin so-
vittua kohtuullisen vaivattomasti. Tapasimme ja teimme perehdytysopasta yhdessa, jolloin
keskustelimme jatkuvasti ddneen ja saimme toistemme ajatuksista ideoita. Tapa toimi
hyvin, koska silla tavoin saimme oppaasta paremman ja yhtendisemman. Kavimme muu-
taman kerran opinnaytetydpajassa, josta oli meille suurta apua. Saimme ohjaajamme li-
saksi muidenkin opettajien mielipiteita ja vinkkeja raportin rakentamiseen, joten koemme,

ettd raportista tuli sen takia moniulotteisempi.

Kuten Osterberg (2015, 116-117) mainitsi, perehdyttamisen laajuutta taytyy miettia ta-
pauskohtaisesti. Suurin osa Shell Konalan perehdyttdmisestéd on uusien tyéntekijéiden pe-
rehdyttamista. Heilla vaihtuu harvemmin esimiehet, mutta sitékin useammin tyontekijat.
Tyontekijat ovat yleensa nuoria, joilla on 0-2 vuoden tydkokemus, joten heidan perehdy-
tyksensa taytyy olla kohtalaisen yksityiskohtaista. Se oli yksi syy sille, miksi teimme pereh-
dytysoppaasta niin kattavan.

Olemme myds varmistaneet, ettd perehdytysoppaasta l6ytyy tydsuhteeseen liittyvat toi-
mintaperiaatteet, jotka Viitala (2014, 193-194) mainitsi. Tietoperustaosuuteen haluttiin li-
sata keskeisia asioita perehdytyssuhteiden hallinnasta, koska Shell Konalassa perehdyt-
t&jid on useita, eika kaikilla ole perehdyttamisesta aikaisempaa kokemusta. Tyontekijat,
jotka tekevét useimmiten iltavuoroja, perehdyttavat uudet tyontekijat iltavuoroihin ja sama

toistuu muidenkin vuorojen kohdalla.
Tyontekijdiden kokemattomuudesta johtuen, tietoperustaan on lisatty asioita, joita pereh-

dyttdjan on hyva ottaa huomioon perehdyttdessa. Siella on tuotu esiin esimerkiksi apukei-

noja perehdyttdjalle, jotta han pystyy toteuttamaan perehdytyksen mahdollisimman hyvin.

38



Osterberg (2015, 146) toteaa, etta kokemuksesta oppii. Lisaksi Penttinen ja Mantynen
(2009, 7) tuovat esiin, etta perehdyttamisen tuloksia taytyy arvioida ja seurata. Koimme
puutteeksi sen, etta perehdyttamisesta ei keratty kirjallista palautetta, joten teimme kysely-
lomakkeen perehdytetyille. Sen avulla aiemmista perehdytyksista voidaan oppia ja tulok-

sia arvioida.

Halusimme tuoda oppaassa esiin Shell Konalan osaamistarpeita, silla Osterberg (2016,
151) mainitsi, ettd henkiloston kehittdmisessa taytyy ensimmaisena selvittaa tyontekijan
osaamistarpeet. Niita ovat Shell Konalassa esimerkiksi loistava asiakaspalvelu, tehokas
lisamyynti sekd omasta ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehtiminen.

Helsila (2009, 49) on sitd mielta, etta uutta tyontekijaa ei kannata opettaa talon tavoille,

jotta hdnen kehitysideoitaan voitaisiin hyodyntaa paremmin. Olemme kuitenkin hieman eri
mieltd, silla jotta asioita voi kehittad, taytyy ensin tietda lahtotilanne. Kehitysideoita syntyy
mielestamme helpommin, kun uusi tydntekija on jonkin aikaa tydskennellyt samalla tavalla

kuin muutkin.
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5 Pohdinta

Tama luku kasittelee tydn aikataulutusta ja sitd, vastasiko opinnaytetyésuunnitelma val-
mista tydta. Luvussa pohditaan aineiston luotettavuutta ja opinnaytetyon toistettavuutta.
Lukuun on siséllytetty kehittamisehdotuksia siitd, kenelle vastuu oppaan paivittdmisesta
Voisi jaada ja miten sita voitaisiin kehittda tulevaisuudessa. Lopuksi arvioidaan omaa toi-

mintaa, oppimista ja ammatillista kehittymista projektin aikana.

5.1 Luotettavuuspohdinta

Tietoperustan aiheet valittiin perehdytysopasta ajatellen. Aiheet itsesséén sopivat pereh-
dytysoppaan pohjustamiseksi, mutta emme valttamatta osanneet yhdistaa ja johdatella ai-
heita tarpeeksi, jotta ne linkittyisivat tehtyyn perehdytysoppaaseen selkeasti. Koimme
hankalaksi yhdistaa raporttia ja produktia toisiinsa, joten tietoperusta ja empiirinen osa jai-
vat hieman erillisiksi toisistaan. Tietoperusta on mielestdmme kuitenkin kirjoitettu johdon-
mukaisesti ja aiheet ovat hyvin jaoteltuja. Tietoperusta alkaa selkeasti ensin aiheella hen-
kiloston kehittdminen, joka johdattelee lukijaa toiminnallisen opinndytetydn produktin p&aa-
aiheeseen — perehdyttamiseen. Henkiloston kehittdminen aiheena toimii tietoperustassa
siis suurempana kokonaisuutena, jonka osa paaaihe perehdyttdminen on.

Halusimme tehda perehdytysoppaasta vuorovaikutteisen, silla lahteidemme mukaan, se

on erityisen tarkea osa perehdytyksessa. Sen vuoksi olemme korostaneet vuorovaikutuk-
sellisuutta tietoperustassa. Tarkistuslista ja kyselylomake lisdavat perehdyttajén ja pereh-
dytettavan valista vuorovaikutusta. Perehdyttdja ja perehdytettava kayvat yhdessa tarkis-

tuslistaa lapi ja tayttavat sita seka kayvat keskustelua kyselylomakkeen vastauksista.

Empiirisessa osassa on mielestdamme onnistuttu hyvin kuvailemaan tyon vaiheita. Jos
henkildlla olisi kasisséaan samat materiaalit kuin meilla oli, uskomme, ettd han pystyisi to-
teuttamaan samanlaisen perehdytysoppaan annetuilla tiedoilla hyvin. Vaiheet ja oppaan

siséltd on kuvattu yksityiskohtaisesti, joten toistettavuus on mahdollista.

Opinnaytetydsuunnitelmaan oli laadittu alustava lahdeluettelo, josta paadyttiin kayttamaan
noin puolia. Lopulliseen ty6hon lahteita saatiin koottua hyvin opinnaytetyén sivumaaréaan
nahden ja niita on kaytetty tarkoituksenmukaisesti. Lahtein& on kaytetty kotimaisia ja kan-
sainvalisia artikkeleita, joista I16ytyi myds aiheeseen liittyvaa tutkimustietoa. Kansainvalisia
lahteitéa on hyddynnetty aiheen kannalta kohtalaisesti. Perehdytysoppaan lahteind on hy6-
dynnetty myos toimeksiantajalta saatuja materiaaleja, joiden lisdksi kaytiin keskustelua

Shell Konalan tydntekijoiden kanssa ennen "Tervetuloa taloon!” -osion muokkaamista.
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Tyoturvallisuuskeskuksen ja Ty6terveyslaitoksen materiaaleista saatiin paljon hyvaa infor-

maatiota, jota pystyttiin hyddyntamaan. Kaikki lahteet ovat alle kymmenen vuotta vanhoja.

Opinnaytetydsuunnitelmasta tuli kattava joiltakin osin, mutta siina on keskitytty selvasti
enemman empiirisen osan suunnitteluun. Suunnitelmassa on valittu tietoperustan paalu-
kujen aiheet, mutta ei ole mietitty, mihin ala-aiheisiin keskityttaisiin. Se tuotti kokoami-
sessa ja aiheiden jarjestamisessa hieman ongelmia seka vei aikaa. Suunnitelmaan oli
tehty toimeksiantajan esittely valmiiksi. Asetetut tavoitteet pysyivat samana lapi koko pro-
jektin ja ne saavutettiin. Suunnitelmaan laadittiin riskienhallintasuunnitelma, jota hyddyn-

taen selvittiin ongelmatilanteista kohtalaisen hyvin.

5.2 Yhteenveto

Opinnaytetydn suunnitelma vastaa kohtalaisen hyvin toteutunutta tyota, mutta joitakin

muutoksia tehtiin. Tarkoituksena oli ensin laatia tietoperusta henkiléstdjohtamisesta ja pe-
rehdyttamisesta, mutta henkiléstdéjohtaminen muutettiin henkiloston kehittamiseksi. Meilla
oli useampia vaihtoehtoja toiseksi tietoperustan aiheeksi, mutta lopulta paadyimme henki-
|6stdn kehittamiseen, silla perehdyttaminen linkittyi siihen mielestamme parhaiten. Pereh-

dyttaminen liittyy henkilostdjohtamiseen, mutta sekin on yksi osa henkildstén kehittamista.

Toimeksiantajayhteisty6 toimi kohtalaisen hyvin ja pystyimme neuvottelemaan toimeksian-
tajan kanssa esiin nousseista kysymyksista ja ongelmista. Toimeksiantaja oli Aksentjeffille
tuttu, joten kynnys kysymysten esittamiseen ei ollut suuri. Paavolalla ei ollut aikaa tavata
kunnolla kasvotusten kuin kerran, joten kaikki keskustelut kaytiin sahkopostin tai teksti-
viestien vélityksella. Riskienhallintasuunnitelman mukaan ongelmaan varauduttiin laati-
malla mahdollisimman kattavia kysymyksia ja esittdmalla useampi kerrallaan, mutta talléin
osa niista jai Paavolalta huomaamatta ja samoja kysymyksia jouduttiin lahettdmaan toista-
miseen. Joskus kysymyksiin oli vaikea saada tarpeeksi laajoja vastauksia, jotta niista pys-
tyi saamaan tarpeeksi kattavan kokonaiskuvan. Lopulta kuitenkin saimme vastaukset
kaikkiin kysymyksiin, vaikka kommunikaatio olikin hidasta. Hydodynsimme tydssa paljon
Aksentjeffin kaytannon kokemusta aseman tyo- ja toimintatavoista. Ongelmatilanteisiin

reagoitiin ajoissa, joten ne eivat juurikaan hidastaneet etenemista.

Aikataulu venyi alkuperéisesta suunnitelmasta kesan yli muutamalla kuukaudella. Tarkoi-
tuksena oli saada ty6 valmiiksi kevaalla 2018, mutta se siirtyi saman vuoden syksylle.
Suunnitelmassa ei ollut osattu ottaa tarpeeksi huomioon kummankin osapuolen matkoja,

toitd ja muita kesken olevia opintojaksoja, jotka hidastivat etenemistd huomattavasti.
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Molemmat saivat suuntautumisharjoittelupaikan kesélle ja ne alkoivat jo toukokuussa. Se
vaikutti todella paljon siihen, miksi opinnaytetyén valmistuminen siirtyi. Yllatyksena tuli

myds se, miten paljon aikaa empiirisen osuuden laatimiseen meni.

5.3 Kehittamisehdotukset

Meilla on nelja kehittamisehdotusta, jotka ovat lueteltuina kuviossa 8 (s.38). Ensimmai-
sena kehittamisehdotuksenamme on, ettd asemalle nimetdéan henkild, joka on vastuussa
perehdytysoppaan paivittamisesta. Perehdytysoppaan on tarkeaa olla ajan tasalla, jotta
kaikki sen siséltama tieto on relevanttia. Asemapaallikké on vastuussa perehdyttamisesta,
joten mielestamme hén olisi paras henkild tdhan tehtavaén. Opasta taytyy muokata aina,
kun tydymparistdssa tapahtuu muutoksia, esimerkiksi kun asema- tai vuoropaallikot vaih-
tuvat, palkanmaksupaiva muuttuu tai henkilokunta-alennuksiin tulee lisdyksia. Sen liséksi
arvioimme, etté opas olisi hyva selata lapi vuoden valein, jotta muutokset varmasti paivit-
tyvat. Opasta on helppo paivittaa, kun se l16ytyy aseman tietokoneelta sahkoéisena. Valitet-
tavasi tallaiset asiat jaavat helposti muiden toiden alle, silla sita ei pideta yhta akuuttina
tehtavana. Ratkaisuna olisi merkita paivittdminen Shell Konalan kalenteriin, jossa nakyy
vuosittaiset tehtavat, kampanjat, kokoukset ja koulutuspaivét. Kalenteri laaditaan aina

seuraavalle vuodelle kuluvan vuoden aikana.

Mikali opas tulee kayttoon muillakin Shell-huoltoasemilla, oppaan paivittamista tulee miet-
tia laajemmin. "Tervetuloa taloon!” -osion paivittdminen voisi silti olla asemapaallikén teh-
tava, mutta muut osuudet pitaisi miettia tarkemmin. Mielestamme paras vaihtoehto paivit-
tamaan Liikenneaseman kasikirjaa olisi aluepaallikkd, silla han tietda sen sisaltamista asi-
oista ensimmaisten joukossa. Aluepaéllikkd on vastuussa useammasta Shell-huoltoase-
masta, jotka on jaettu alueittain. "Varhaisen puuttumisen malli Restelilla” ja "Vuokravau-

nut.fi’-kayttdopas paivitykset ovat edelleen kyseisten yritysten vastuulla.

Toisena kehittamisehdotuksena ehdotamme perehdytysoppaan testaamista. Siihen on
talla hetkelld hyvat mahdollisuudet, silla Shell Konala rekrytoi uusia tydntekijoitéd. Koeajan
eli kolmen kuukauden jalkeen palkatuilta tyéntekijoilté voidaan tiedustella, onko opas ollut
heista hyddyllinen, miten se on heita auttanut, mitd hyvaa ja huonoa siiné on ja pitaakd sii-
hen mahdollisesti lisétéa jotain. Tassa voidaan kayttdd apuna laatimaamme kyselyloma-
ketta.

Kolmantena kehittdmisehdotuksena suosittelemme laatimaan perehdytyssuunnitelman.

Sen tarkeytta on tuotu esiin tietoperustassa ja olemme todenneet, etta siité olisi paljon

hyotya. Talla hetkelld tyéntekijoille ei anneta minkaanlaista ohjeistusta siita, miten ja mita
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pitéisi perehdyttaa. Perehdytyssuunnitelma helpottaisi esimiehia, tyontekijoita ja perehdy-
tettavaa perehdyttamisessa. Suunnitelma voisi sisdltda esimerkiksi perehdyttamisen vas-

tuuhenkil6t ja aikataulun.

Perehdytyssuunnitelman lisdksi he voisivat laatia my6s perehdytysohjelman. TTK suosit-
telee laatimaan erityisesti yksil6lliset perehdytysohjelmat jokaiselle tyontekijalle, jotta pys-
tytdan huomioimaan yksildiden tarpeet ja tavoitteet.

Kuvio 8. Kehittamisehdotukset Shell Konalalle

5.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytety6ta tehdessa olemme oppineet paljon lisda raportoinnista sekéa hyvien, luotet-
tavien ja oikeanlaisten lahteiden etsimisestd. Haaga-Heliassa olemme tehneet opiskelu-
jemme aikana monta raporttia, mutta silti tdma opetti niisté kaikista eniten. Tyon muodos-

taminen opetti tarkastelemaan kokonaiskuvaa.

Oppaan tekemisen ohella olemme oppineet hyvin, mité kaikkea hyvaan perehdytykseen
vaaditaan. Perehdytys liittyi vahvasti suuntautumisopintoihimme, mutta aihe on kuitenkin
paljon laajempi, mité olisi voinut kuvitella pelkkien HR:n ja johtamisen opintojaksojen pe-
rusteella. Opimme, kuinka laajasti perehdyttdaminen voi vaikuttaa yrityksen tulevaisuuteen
ja tyontekijan uraan. Emme osanneet hahmottaa, miten paljon perehdytys ja etenkin sen
epaonnistuminen aiheuttavat taloudellisia kuluja yritykselle.

Perehdytysoppaan luomisen ja opinnaytetytn tekemisen myota, koemme olevamme péte-
vid tydskentelemaan muissakin yrityksissa perehdyttdmisen parissa, esimerkiksi luomalla
perehdytyssuunnitelmia. Uskomme, ettd olemme kehittyneet ammatillisesti sen verran,
ettd tulevaisuudessa pystymme perehdyttamaan henkiloita yrityksessa, jossa kulloinkin
tydskentelemme.
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Olisimme luultavasti oppineet opinnaytetytsta enemman, jos toimeksiantaja ei olisi ollut
meille tuttu. Pysyimme vahvasti mukavuusalueellamme, emmeka joutuneet olemaan vuo-

rovaikutuksessa uusien ihmisten kanssa.

Opinnaytetyon tekeminen opetti paljon myds projektinhallinnasta. Suunnitelma taytyy
tehdé hyvin, jotta varsinaisen tyon aloittaminen on helpompaa. Riskienhallintasuunnitel-
man laatiminen on todella tarkead, jotta ongelmiin on helpompi reagoida, eika stressi ylly
liilan suureksi.
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