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1 Johdanto

Perehdyttaminen on jokaisella tyopaikalla tarpeellista, koko yritysta kehittavaa
toimintaa. Sen tavoitteena on sitouttaa tyontekija tydyhteis6on ja organisaatioon.
Perehdyttamisen kirjallinen materiaali jaa usein taka-alalle uuden tyontekijan rek-
rytoinnissa, vaikka parhaimmillaan se voi auttaa, opastaa ja tukea hanta pereh-

dytysprosessin aikana ja uuteen tyoyhteis6on sopeutuessa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli uudistaa perehdytysopas Taito Pohjois-Karjala
ry:lle. Se on pohjoiskarjalalainen kulttuuritoimija, joka vahvistaa kasitydperinnetta
jatukee kasityoyrittajia. Yhdistyksen toiminta on laajaa, silla se toimii neljalla paik-
kakunnalla Pohjois-Karjalassa. Opinnaytety0 toteutettiin toiminnallisin menetel-
min ja sen lopputuotoksena syntyi uudistettu perehdytysopas, joka on suunnattu

kaikille Taito Pohjois-Karjala ry:n tydntekijoille ja tydharjoittelijoille.

OpinnaytetyOprosessi alkoi kevaalla 2018 ja perehdytysopas valmistui saman
vuoden marraskuussa. Taito Pohjois-Karjala ry:n vanhaa perehdytysmateriaalia
paivitettiin ja tdydennettiin olemalla yhteydessa sahkdpostilla yhdistyksen eri toi-
mipisteiden tydntekijoihin. Kehitysehdotuksia opasta varten saatiin haastattele-

malla Taito Pohjois-Karjala ry:n tyontekijoita.

Taito Pohjois-Karjala ry:lla oli tarve uudistaa perehdytysmateriaalejaan vastaa-
maan paremmin yhdistyksen monialaista toimintaa. Yhdistyksen toimipisteilla
tyoskentelee eri alojen tyontekijoita, kuten neuvojia, myyijia ja kahvilatyontekijoita.
Perehdyttaminen on erilaista jokaisella tyopisteella. Yhdistyksen vanha perehdy-
tysopas oli suppea ja ulkoasultaan pelkistetty. Perehdytysoppaan sisaltdéa paivi-
tettiin ja laajennettiin. Myos ulkoasua uudistettiin, mika auttaa pitamaan ylla op-
paan kayttajan mielenkiintoa. Uudistetun perehdytysoppaan on tarkoitus antaa
perustiedot yhdistyksen toiminnasta, tydsuhdeasioista seka tydpistekohtaisia pe-
rehdytysohjeita. Oppaan on tarkoitus olla kattava tietopaketti, joka tukee Taito

Pohjois-Karjala ry:n perehdytysprosessia.



2 Toimeksiantaja

21 Taito Pohjois-Karjala ry

Taito Pohjois-Karjala ry on yhdistys, joka on osa valtakunnallista Kasi- ja taidete-
ollisuusliitto Taito ry:ta. Taito ry muodostaa yhdessa kasi- ja taideteollisuusyhdis-
tysten kanssa Taitojarjeston eli Taito Groupin. Taito Pohjois-Karjala ry on ollut
toiminnassa vuodesta 1909 asti. Sen jasenistoon kuului vuoden 2017 lopussa
436 henkiléa. Yhdistyksen strategisesta johtamisesta vastaa seitsemanhenkinen
johtokunta ja operatiivisesta johtamisesta toiminnanjohtaja. (Taito Pohjois-Kar-
jalary 2017, 7, 34-36.)

Taito Pohjois-Karjala ry toimii Taitojarjeston toiminta-ajatuksen pohjalta ja tukee
jarjeston vision toteuttamista omien edellytyksiensa mukaan, mutta on toiminnal-
taan itsenainen yhdistys Pohjois-Karjalan alueella. Yhdistyksen missio on toimia
edellakavijana, suunnannayttajana, osaajana seka ohjaajana kadentaito- ja kult-
tuuriperintéalueella elinkeinoharjoittajien toimeentuloa tukien. Taito Pohjois-Kar-
jala ry:n visio on olla vahva pohjoiskarjalainen kulttuuritoimija, joka tekee tyota
kasityon ja kasityoyrittdjyyden profiilin ja imagon nostattamiseksi. Yhdistyksen
toiminnan on tarkoitus edistaa ja vahvistaa kasityota elinkeinona, kulttuurina ja

taitona. (Taito Pohjois-Karjala ry 2017, 7.)

2.2 Toimipaikat ja tyontekijat

Taito Pohjois-Karjala ry:lla on nelja kiinteaa toimipistetta. Yhdistyksen varsinaista
toimintaa on kasitydneuvonta. Siihen kuuluvat taitokeskukset, Taitobussi seka
taiteen perusopetus. Taitokeskuksissa jarjestetaan kasitydneuvontaa ja -koulu-
tusta sekd materiaalien ja kasityotuotteiden myyntia. (Taito Pohjois-Karjala ry
2018.) Taito Pohjois-Karjala ry:lla on myos liiketoimintaa, johon kuuluvat Taito
Shop, taitokeskusten myymalatoiminta, Taito Shop -verkkokauppa, liikelahja-

myynti seka kahvila-ravintolat. Yhdistyksen toimipisteilla jarjestetaan lisaksi



muun muassa ymparivuotista nayttelytoimintaa seka erilaisia kulttuuritapahtumia.
(Taito Pohjois-Karjala ry 2017, 18, 23.)

Vuonna 2006 perustettu Taitokortteli on kasityo- ja kulttuurikeskus Joensuun kes-
kustan puutalokorttelissa. Taitokorttelin Mustosen talossa (kuva 1) toimivat yh-
distyksen hallinnoimat Joensuun taitokeskus, Kauppaneuvoksen kahvila seka
Taito Pohjois-Karjalan hallinnon toimistotilat. Taitokorttelin Tiilitalossa toimii Taito
Shop (kuva 2). Lisaksi Taitokorttelissa toimii myds pienia kasityo- ja lahjatavara-
putiikkeja, Pelastakaa Lapset ry:n yhteisétalo, galleria Kohina seka erilaisia pal-
velualan yrityksia. Taitokorttelin kavijamaara on vuosittain noin 250 000. (Taito
Pohjois-Karjala ry 2017, 11-23, 29.) Vuoden 2018 alussa Taito Pohjois-Karjala
laajensi toimintaansa myds Joensuun lentoasemalle, jonne avattiin Café & Bar

Kauppaneuvoksen Kapsakki (VisitKarelia 2018).

Kuva 1. Taitokorttelin Mustosen talo (Kuva: Aino Ratilainen 2018).
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Kuva 2. Taitokorttelin Tiilitalo (Kuva: Aino Ratilainen 2018).

Taito Pohjois-Karjalan Lieksan toimipisteella toimivat taitokeskus seka kahvila
Kauppaneuvoksen kaly. llomantsissa yhdistyksen toimipiste sijaitsee keskus-
tassa, Piirolan pihassa ja toimii taitokeskuksena. Myos Tohmajarvella toimii tai-
tokeskus. Taitobussi-autot ovat Taito Pohjois-Karjala ry:n liikkkuvat toimipisteet,
jotka tarjoavat kasitydneuvontapalveluita maakunnassa Pielisen Karjalan seka

Joensuun alueella. (Taito Pohjois-Karjala ry 2017, 17.)

Taito Pohjois-Karjala ry:n toiminta on monialaista. Yhdistyksen henkilost6on kuu-
luu muun muassa neuvojia, myyjia seka kahvilatyontekijoita (Taito Pohjois-Kar-
jalary 2017, 35). Vuoden 2017 lopussa vakituisia tydntekijoita Taito Pohjois-Kar-
jala ry:ssa oli 13 ja maaraaikaisia kahdeksan. Heista oppisopimusopiskelijoita oli
yksi ja palkkatuella palkattuja viisi. Kesatyontekijoita ja tuntityontekijoita yhdistyk-
sella oli yhteensa 17 vuonna 2017. Harjoittelijoita, tydssaoppijoita seka kuntout-
tavaan tyotoimintaan osallistuvia yhdistyksessa tydskenteli vuoden aikana yh-
teensa 68. (Taito Pohjois-Karjala ry 2017, 17.)



3 Tausta, tarve ja tavoitteet

Taito Pohjois-Karjala ry:n vanha perehdytysopas oli yhdistyksen laajaan toimin-
taan suhteutettuna suppea. Opas oli sahkodisessa muodossa, ja se tulostettiin
tarvittaessa. Oppaan lisaksi yhdistyksella oli useita erillisia ohjeistuksia, kuten pe-
rehdytysopas nayttelyvalvojille, mutta ohjeistuksia ei ollut liitetty perehdytysop-
paaseen. Myoskaan olemassa olleita sosiaalisen median ohjeistuksia, kassajar-
jestelman kayttéohjeita tai pelastussuunnitelmaa ei ollut liitetty vanhaan
oppaaseen. Siina oli eritelty yhdistyksen eri toimipisteet ja tydskentelyyn liittyvat
toimintatavat, kuten ty6aika, pukeutuminen ja poissaoloista ilmoittaminen. Lisaksi
siihen oli listattu tyotehtavia, joita tyopaivan aikana tehdaan kussakin toimipis-
teessa. Vanhasta perehdytysoppaasta puuttui kokonaan osia, kuten Lieksan toi-

mipisteen ja uuden, lentoasemalle avatun kahvilan ohjeistukset.

Yhdistyksen toiminta ulottuu monelle paikkakunnalle, tyotehtavia on erilaisia ja
yhdistyksessa tydskentelee myos erilaisia tyontekijoita, kuten eri paikkojen kautta
tulevia tydharjoittelijoita. Erilaisten tyontekijoiden perehdyttamisessa ja tydnopas-
tuksessa toimitaan eri kaytantein. Esimerkiksi lyhyessa tyosuhteessa olevia tyon-
tekijoita ei perehdyteta kaikkiin tehtaviin, joihin pitkaaikainen tyontekija perehdy-

tettaisiin.

Opinnaytetyo lahti liikkeelle kolmannen opiskeluvuoden syventavasta harjoitte-
lusta kesalla 2017. Kysyin harjoittelupaikkaa Joensuun Taitokorttelista. Harjoitte-
lupaikkana Taitokortteli kiinnosti minua, silla olen ollut siella kesatdissa kahtena
kesana ennen opintojani Karelia-ammattikorkeakoulussa. Taitokorttelista jai to-
della hyvia muistoja tyopaikkana. Pyysin harjoittelupaikan lisaksi myos toimeksi-
antoa opinnaytetyohoni, silla olin kiinnostunut yhdistyksen toiminnasta ja valmis
tekemaan opinnaytetyota harjoittelun ohessa. Kavimme toimeksiantajan edusta-
jan kanssa keskustelua erilaisista aihevaihtoehdoista. Perehdytysopas oli nous-

sut esille tarkeana kehityskohteena heidan organisaatiossaan.
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Kiinnostuin aiheesta, koska perehdytysoppaan uudistaminen oli toiminnallisesti
toteutettava ja tydelamalaheinen opinnaytetyd seka hyvin kiinnostava projekti sy-
ventavan harjoitteluni rinnalle. Minulla ei ole aiempaa kokemusta perehdyttami-
sesta yrityksessa. Olin utelias ja innokas oppimaan uutta seka Taito Pohjois-Kar-
jala ry:n toiminnasta etta perehdyttamisesta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa ja uudistaa Taito Pohjois-Karjala ry:lle toi-
mivampi perehdytysopas. Uudistetun oppaan avulla uusi tyontekija saa kattavan
kuvan koko organisaation toiminnasta, seka tarvittavat tiedot tydsuhteen liittyvista
asioista. Uudistetun perehdytysoppaan on tarkoitus olla helposti paivitettavissa

ja pilkottavissa osiin erilaisten tyontekijoiden perehdytysta varten.

Tavoitteena oli paivittaa jokaisen tyopisteen ohjeet ajan tasaisiksi ja tehda op-
paasta selkeampi ja helppolukuisempi kokonaisuus. Tavoitteena oli myds lisata
perehdytysoppaaseen uusia ohjeistuksia ja liitteita, jotta opas olisi entista katta-
vampi tietopaketti. Uudistetun perehdytysoppaan on tarkoitus saada tyontekija
tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tukea hanen sitoutumistaan uuteen tyoyhtei-

sOON ja -ymparistoon.

4 Perehdyttaminen

4.1 Perehdyttdaminen ja tyonopastus

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden avulla tyontekija saadaan
oppimaan tydtehtavansa seka sitoutettua osaksi tydyhteisda ja organisaatiota.
Perehdyttamista tarvitaan tilanteessa, jossa tydyhteis6on tulee uusi tyontekija, tai
jossa tyontekija siirtyy tekemaan uusia tydtehtavia yhteison sisalla. (Osterberg
2014, 115.) Taito Pohjois-Karjala ry:ssa perehdyttaminen on erilaista toimipis-
teesta ja tyontekijasta riippuen. Pitkdan tydsuhteeseen tuleva tyontekija pereh-

dytetadan perusteellisemmin kuin esimerkiksi kesatyodntekija.
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Perehdytyksen aikana perehdytettava tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa,
sen arvot, tavat ja toiminnan tarkoituksen seka tydyhteison muut jasenet (Hama-
lainen & Kangas 2010, 2; Ahokas & Makelainen 2013, 4). Perehdyttamiseen si-
saltyy myos tyonopastus, johon kuuluvat kaikki asiat, jotka liittyvat tyotehtavien
tekemiseen. Naihin asioihin lukeutuvat tydvaiheet ja tyon osat, tyossa edellytet-
tava tieto ja osaaminen, tieto tydvalineista ja niiden kaytosta seka tyoturvallisuus-
ohjeet (Ahokas & Makelainen 2013, 4). Taito Pohjois-Karjala ry:n tyopisteissa
perehdyttamiseen kuuluu esimerkiksi tydosuhteen perusasioiden, kuten tydaikojen
lapikaynti, avaimien luovutus seka tutustumiskierros tyopisteelld. Tyotehtaviin ja
tydvalineisiin, kuten kassajarjestelman kayttéon ja laitteisiin, perehdytetdan usein

kaytannoén opastuksella.

Tyovalineiden oikea ja monipuolinen hyddyntadminen parantaa tyon tuloksia.
Tyonopastuksen prosessi lahtee siita, etta tydnopastaja perehtyy tydvaiheisiin ja
-menetelmiin, tydn kannalta kriittisiin tekijoihin seka tyoturvallisuuteen ja mahdol-
lisiin psyykkiseen kuormitukseen vaikuttaviin tyon ominaisuuksiin. Tyosta on
hyva laatia malli kaikkine tyovaiheineen. Opastuksessa kaytettavat laitteet, ko-
neet ja ohjelmat laitetaan kayttévalmiiksi. Tyonopastukseen tulee varata rauhal-
linen aika ja paikka. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Opastuksen lahtokohtana on hyvan kokonaiskuvan eli orientaatioperustan luomi-
nen. Kun opastettavalle esitetaan tehtavan rakenne ja keskeiset ominaisuudet
seka saanndét ja periaatteet, han saa kokonaiskuvan suoritettavasta tyotehta-
vasta. Opastettava voi kdyda tydsuorituksen lapi ajatuksissaan tai kaytanndssa.
Han voi esimerkiksi toistaa tyovaiheet ja niiden keskeiset kohdat. Opastettava
saa talla tavoin nakemyksen tyotehtavan tavoitteista seka onnistumisen edelly-
tyksista. Kun han taman jalkeen kokeilee tyotehtavaa itse, opastaja seuraa ja an-
taa palautetta tydskentelysta. Lopuksi opastettava analysoi itse tydsuoritustaan
ja lopputuloksia, minka jalkeen on tarkeaa, etta lisdopastusta on saatavilla mah-
dollisien ongelmien varalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.)
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4.2 Perehdyttamisen merkitys

Hyvalla perehdyttamisella on merkitysta seka perehdytettavalle, asiakkaille etta
koko tydyhteisdlle. Perehdyttaminen lisaa tulokkaan tietoa ja taitoa tydnteon aloit-
tamiseen ja uusien asioiden oppiminen nopeutuu. Tyontekija ei tee niin helposti
virheita, mika vaikuttaa myonteisesti perehdytettavan motivaatioon, mielialaan ja
jaksamiseen. Kun tyontekija saa myonteisen ensivaikutelman perehdyttamisen
kautta, se kannustaa ja rohkaisee tata. Jos perehdytys hoidetaan huonosti, on
riski, ettd uuden tyontekijan motivaatio heikkenee, jolloin tyontekija saattaa paat-
taa vaihtaa tyopaikkaa. Poissaolojen ja henkildston vaihtuvuuden ehkaiseminen
onnistuneella perehdyttamisella saastaa yritykselta niista syntyvia kustannuksia.
(Ahokas & Makelainen 2013, 5.)

Perehdyttamisen myo6ta tyontekija ymmartaa oman osuutensa yrityksen toimin-
nassa seka tyovaiheiden syy-seuraussuhteita. Kun tyontekija hahmottaa koko-
naisuuden, motivaatio lisdantyy. (OR-BITS-projekti 2007, 8.) Tyotapaturmia sat-
tuu usein aloittelevalle  tydntekijalle.  Tyontekijan  perehdyttamisella
tyoturvallisuusasioihin, kuten tyopaikan riskitekijoihin, ehkaistaan mahdolliset
tyotapaturmat seka niista aiheutuvat kustannukset. (Ahokas & Makelainen 2013,
5.) Taito Pohjois-Karjala ry:n tyopaikkojen riskitekijat liittyvat esimerkiksi tydjalki-
neiden vaarin kayttoon. Talvella liukkaus lisaa tapaturma riskia ulkotiloissa, joten
sisakayttoon tarkoitetut tyojalkineet taytyy vaihtaa ulkojalkineisiin ulkona liikutta-
essa. Toinen riskitekija tyotapaturmille on painavien tavaroiden nostelu, jota tyo-

paikalla joskus tehdaan.

Onnistunut perehdytys saastda muiden tyoyhteison jasenten aikaa, koska uusi
tulokas oppii nopeasti tyotehtavansa ja suoriutuu niista itsenaisesti. Uuden tyon-
tekijan tekemien virheiden maara vahenee, ja sita kautta myos virheiden korjaa-
miseen kuluva aika vahenee. Perehdyttamisella on merkitysta myds asiakassuh-
teiden kannalta. Uuden tyontekijan tekema virhe tai sekaannus voi jopa katkaista
asiakassuhteen, mista yritykselle voi syntya isoja kustannuksia. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013, 5.)
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Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat tarkeitd henkiloston kehittamisen kannalta,
silld ne helpottavat ja jouduttavat tydéta. Ne voidaan nahda investointina, jolla
lisataan henkiléston osaamista ja parannetaan tydn laatua. (Ahokas & Makelai-
nen 2013, 5.) Kun uusi tulokas ymmartaa organisaation keskeiset toimintaperi-
aatteet jo varhain, talla on edellytykset osallistua yrityksen sisaisiin kehittamis-
keskusteluihin. Niiden kautta uudella tydntekijalla on mahdollisuus esittaa
kehittamis- ja uudistamisideoita yrityksen toimintaa ja tuotteita koskien. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 22.)

Perehdyttaminen vaikuttaa myos mielikuvaan, joka ihmisilla on yrityksesta. Mie-
likuvaan yrityksesta vaikuttavat ihmisten kokemukset ja se, mita he kuulevat toi-
siltaan. Esimerkiksi tydssaoppijoilta ja harjoittelijoilta kuullut tydopaikkakokemuk-
set vaikuttavat monien opiskelijoiden ja heidan kotivakensa mielikuvaan
yrityksesta. Mielikuvalla yrityksesta on siis merkitysta, silla se vaikuttaa muun mu-
assa siihen, kuinka moni hakee sielta t6ita, tai miten moni oppilaitos tahtoo tehda
yrityksen kanssa yhteistyota tulevaisuudessa. (Hamalainen & Kangas 2010, 4—
5.

4.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja suunnittelu

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemi-
selle ja yhteistydlle ja sen myoéta luoda lisaarvoa koko organisaatiolle ja tyOyhtei-
solle (Ahokas & Makelainen 2013, 5; Kupias & Peltola 2009, 113). Tavoitteena
on sitouttaa tulokas tydyhteis6on antamalla hanelle tydkaluja, resursseja seka
koulutusta, joiden avulla han voi menestya tyossaan. Perehdyttamisen tavoit-
teena on myos jouduttaa tyontekijan tulemista tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi.

(Office of Human Resource Development 2013, 2.)

Perehdyttamisella tahdataan siihen, etta tyontekija omaksuu toimintatavat ja kult-
tuurin organisaatiossa. Samalla pyritaan sailyttamaan organisaation yhtenaiset
kaytannét ja toiminnan selkeys, joilla edesautetaan toiminnan jatkuvuutta ja ta-

saisen laadun tuottamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)
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Perehdyttamisen ja tydnopastuksen suunnittelu ja toteutus tehdaan aina tarpeen,
tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Perehdytyksessa voidaan kayttaa niin sa-
nottua perusrunkoa, mutta sita joudutaan soveltamaan jokaisessa tilanteessa eri
tavalla. (Hamalainen & Kangas 2010, 2.) Perehdyttaminen suunnitellaan tarpeen
mukaan riittavan pitkaksi ja esimerkiksi kesa- ja muiden sesonkityontekijoiden
kohdalla tarpeeksi lyhyeksi (Kupias & Peltola 2009, 109).

Perehdyttamista suunnitellessa voidaan suunnitella myos perehdyttamisohjelma.
Se toimii tyokaluna perehdytykseen osallistuville. Kun perehdyttamisohjelma on
suunniteltu hyvin, on sita helppo paivittda ajankohtaiseksi tarvittaessa. Perehdyt-
tamisohjelma toimii hyvana muistilistana perehdyttajalle. Ohjelma voidaan laatia
joko sisallon nakokulmasta listaamalla perehdytyksen eri osa-alueita, kuten yri-
tyksen toiminta, henkilosto, turvallisuusasiat ja oma tehtava yrityksessa, tai pai-
vakohtaisten toimenpiteiden nakdkulmasta listaamalla toimenpiteet, vastuuhen-

kil seké toimenpiteen hoitamisen paivamaara. (Osterberg 2014, 119-121.)

4.4 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisprosessi etenee rekrytointivaiheesta aina tydsuhteen paattymi-
seen asti. Perehdyttamisen valmistelu alkaa uuden tyotehtavan vaatimuksia ja
siina tarvittavia taitoja miettien. Perehdyttamisen painopiste maaraytyy taysin tyo-
tehtavan ja siihen rekrytoitavan henkilon mukaan. Rekrytoinnin aikana hakijoille
kerrotaan organisaation vaatimuksista ja erityispiirteista. Uuden tydntekijan osaa-
misen kehittdminen alkaa siis jo haastatteluvaiheessa. Vastavuoroisesti organi-
saatio saa tietoa hakijoiden potentiaalista, osaamisesta, nakemyksista ja ajatuk-
sista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Ennen téihin tuloa perehdyttamista koordinoivan henkilon on hyva ottaa yhteytta
uuteen tyontekijaan esimerkiksi puhelimitse. Koordinoija saa lisatietoja perehdyt-
tamissuunnitelman laatimista varten ja uusi tyontekija voi kysya talle epaselvia
asioita seka kaytannon ohjeita ensimmaista tyopaivaa koskien. Kun tulokas saa
kontaktin hanta vastassa olevaan ja perehdyttavaan henkiléon jo etukateen, on

uuteen tydhon helpompi ja mukavampi tulla. (Kupias & Peltola 2009, 103.)
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Uuden tyontekijan vastaanotto on tarkea, jotta tama saa hyvan ensivaikutelman
tydyhteisOsta ja tuntee olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi. Vastaanoton on hyva
olla rauhallinen ja ystavallinen ja myds esimiehen kannattaa olla paikalla. Ensim-
maisen paivan aikana kaydaan lapi tyon aloittamista koskevia kaytantoja ja esi-
merkiksi luovutetaan avaimet ja kulkuluvat. Silloin my0Os esitellaan tyontekijan
uusi tyopiste, lahimmat tyotoverit ja tyotilat seka kaydaan lapi tydhon liittyvia asi-
oita. On tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle ei tule niin paljon uutta tietoa, ettei sita
pysty omaksumaan. On kuitenkin tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle riittaa teke-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 103—-105.)

Ensimmaisen viikon aikana tydntekijan on hyva paasta tyétehtaviensa pariin ja
rutiiniin mahdollisimman pian, jotta tama tuntee itsensa hyodylliseksi uudessa
tyossaan. Sita helpottaa kokonaiskuvan saaminen tyosta seka tutustuminen tyo-
yhteisdon ja organisaatioon. On tarkeaa, etta tyontekija saa tiedot mahdollisten
hatatilanteiden hoitoon. Turvallisuusasiat ja asiakaspalvelulliset asiat on hyva
kayda lapi heti alkuun. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisella viikolla saadun tiedon tulee olla sellaista, milla tydntekija saa par-
haimmat onnistumisen elamykset. Tulokkaan kokemukset ja osaaminen tulee
selvittda ja sen jalkeen laatia tai tdsmentaa perehdyttamissuunnitelma. Sen
avulla tyontekijalle muodostuu kuva siita, mihin taman tulee perehtya voidakseen
tyoskennella riittavan itsenaisesti. Ensimmaisella tyodviikolla kannattaa myos jar-
jestaa lyhyt palautekeskustelu perehdyttamisen ja perehtymisen ensivaikutel-
mista, jonka pohjalta voidaan arvioida, mita asioita jatkossa tulisi painottaa ja
mitka asiat voidaan perehdyttdmisessa jattda vahemmalle. (Kupias & Peltola
2009, 106.)

Ensimmaisen viikon jalkeen perehdytettavan on tarkoitus paasta kiinni tuottavaan
tyohon ja tyoyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen kuukauden aikana on tar-
keaa, etta esimiehella ja koko tyoyhteisolla on halu ottaa vastaan palautetta ja
kehittaa toimintaansa. Tana aikana uuden tydntekijan ei tarvitse pelkastaan so-
peutua uuteen tydpaikkaansa, vaan han voi myods tuoda esille omia nakemyksi-
aan, jotka voivat parhaimmillaan johtaa uusiin ideoihin yrityksen toiminnan kehit-
tamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana paavastuu perehdyttamisesta siirtyy usein yha
enemman perehdytettavalle itselleen. 1-2 kuukauden jalkeen tydntekijan kanssa
on hyva kayda palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttdmisen onnistu-
mista. Palautekeskustelussa tarkistetaan, onko tyontekijalla riittavat mahdollisuu-
det onnistua tyossaan ja onko perehdyttaminen jarjestetty riittava tasokkaasti.
Palautteen saaminen on merkityksellista, silla perehdytettava voi tarvittaessa
tehda muutoksia omassa toiminnassaan hyvissa ajoin ennen koeajan paatty-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeaika voidaan lain mukaan sopia korkeintaan kuudeksi kuukaudeksi (Tydsopi-
muslaki 55/2001). Perehdyttaminen jatkuu usein pidempaan kuin nelja kuukautta,
mutta perehdyttamiseen liittyva kehittymisprosessi on mahdollisesti sita lyhy-
empi. Koeajan aikana uusi tulokas on otettu tydyhteisonsa jaseneksi, han tuntee
itse kuuluvansa tydyhteisdon ja olevansa osa organisaatiota, jossa tydskentelee.
Perehdyttamista jatketaan koeajan kuluessa suunnitelman tai tarpeen mukaan.
Ennen koeajan paattymista voidaan pitaa koeaikakeskustelu esimiehen johdolla,
jossa arvioidaan perehdyttamisen ja perehtymisen onnistumista ja jatkotarvetta.
Myds rekrytoinnin onnistumista ja tydsuhteen jatkumista punnitaan tallin. (Ku-
pias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttaminen voi paattya tydsuhteen loppumiseen. Se voi olla etukateen tie-
dossa ollut tapahtuma esimerkiksi kesatyontekijoiden tai muiden maaraaikaisten
tydntekijoiden kohdalla. Lahtevalta tyontekijalta on hyva pyytaa palautetta, silla
han on oppinut yrityksesta ja sen toimintatavoista. Han on myds potentiaalinen
asiakas. Lahtokeskustelussa kannattaa myos kayda lapi perehdyttdmisen onnis-
tumista ja haastatella 1ahtijaa arvostavasti hanen kokemuksistaan ja nakemyksis-
taan, joista voi olla hyotya yrityksen toiminnan kehittdmisessa. (Kupias & Peltola
2009, 110.)

4.5 Perehdyttija

Vastuu perehdyttamisesta tydpaikalla on tydsuojelulainsaadannén mukaan tyon-

antajalla. Lain mukaan tyOnantajan on annettava tyontekijalle tiedot tyopaikan
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haitta- ja vaaratekijoista. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija pe-
rehdytetaan riittavasti tydhon, tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin seka
tydssa kaytettaviin valineisiin ja niiden oikeaoppiseen kayttéon. (Tydturvallisuus-
laki 738/2002 § 14.) Kaytannossa tyontekijan perehdyttamisesta vastaa taman
lahin esimies. Esimies voi siirtaa erilaisia perehdytykseen ja tyonopastukseen liit-
tyvia tehtavia tyopaikan koulutetulle tydnopastajalle, mutta esimiehelld on vastuu
sen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. (Ahokas & Makelainen 2013,
4.)

Usein organisaation tai yrityksen niin sanottuna minimiperehdyttajana toimii tyo-
yksikon sihteeri, joka esimerkiksi huolehtii tydsuhteen alkuun liittyvista kaytannon
jarjestelyista. Taman jalkeen vastuu perehdyttamisesta siirtyy usein osittain tai
kokonaan esimiehelle. Joissakin yrityksissa esimies delegoi perehdyttamisen jo-
honkin tiettyyn tyétehtavaan erikoistuneelle tydntekijalle. (Kupias & Peltola 2009,
82-83.)

Hyvan perehdytyksen edellytyksiin kuuluu, etta koko tyoyhteiso osallistuu joiltain
osin tulokkaan perehdyttamiseen. Tarkeaa on, ettd jokainen tydyhteison jasen
tuntee olevansa omalta osaltaan vastuussa perehdyttamisesta. Nain jokainen
my0Os paasee jo alussa tutustumaan uuteen tydntekijaan. (Kupias & Peltola 2009,
81.)

Taito Pohjois-Karjala ry:ssa perehdyttaja vaihtelee toimi- ja tydpisteittain. Pereh-
dyttajana toimii joko lahin esimies tai tyopisteella tydskenteleva tyontekija. Hama-
laisen ja Kankaan mukaan (2010, 6) perehdyttajalta edellytetdan hyvaa ammat-
titaitoa, mutta tarkeana edellytyksena perehdyttamisen onnistumiselle ovat myos
hyva motivaatio ja positiivinen asenne tyénopastamiseen. Naiden lisaksi pereh-
dyttajalla taytyy olla myds opettamistaitoa, jotta erilaiset oppijat saadaan oppi-
maan. Perehdyttajalle, olipa tama sitten esimies, tydnopastaja tai tyopaikkaoh-
jaaja, tulee tarjota riittdva koulutus seka selkeat ohjeet ja riittdva opastus

tehtaviin.
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4.6 Perehdyttamismenetelmait

Perehdyttaminen ja tydnopastus toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytetta-
van mukaan. Perehdytettavia on monenlaisia ja tilanteet vaihtelevat. Vaikka tyon-
tekija olisi saanut jo perehdytysta uudesta tyopaikastaan, tydosuhteeseen liitty-
vista asioista ja itse tyostd, sekda mahdollisesti kaynyt tutustumassa
tydpisteeseensa jo etukateen, haneltad puuttuu viela paljon itsenaiseen tydsken-
telyyn tarvittavaa tietoa. Myods sellaisella tydntekijalla, joka palaa toihin pitkan
tauon jalkeen, voi olla paljon opittavaa ja muutoksiin totuttelemista. (Hamalainen
& Kangas 2010, 2-3.)

Tuottamani uudistetun perehdytysoppaan on tarkoitus tukea myds lyhyissa tyo-
suhteissa olevia tyOntekijoita toimimalla selkeana tietopakettina tyon perusasi-
oista. Lyhyissa tyosuhteissa perehdyttamiseen sisallytetaan vain valttamattomat
tyosuhteeseen liittyvat asiat, kuten tauot, poissaolot, tilat ja tyoajat. Tallaiselle
tydntekijalle annetaan tiivistetty tydnopastus muun muassa tydomenetelmista ja
turvallisuudesta. (OR-BITS-projekti 2007, 15-20.)

Pitkaaikaisissa tyosuhteissa perehdytyksessa tulee kasitella laajemmin tyotehta-
van linkittymista yrityksen muihin toimintoihin. Yritystietoa on syyta kayda lapi pe-
rusteellisemmin. Pidemmissa tydsuhteissa on hyva kiinnittdd huomiota myos pe-
rehdytyksen jatkuvuuteen. Kun tyontekija siirtyy uusiin tehtaviin yrityksen sisalla,
tydnopastuksen lisaksi voidaan keskittya uuden tyotehtavan sijoittumiseen koko-
naisuudessa ja yritystieto-osuus voidaan jattaa pois. Keskittymista kannattaa

suunnata myds vanhasta poisoppimiseen. (OR-BITS-projekti 2007, 16.)

Uudistamassani perehdytysoppaassa on ohjeita, joissa esimerkiksi tydajan alka-
misesta kerrotaan hyvin yksityiskohtaisesti. Toin myos oppaassa esille esimer-
kiksi sisaisen viestinnan valineet, joita yhdistyksessa kaytetaan. On mahdollista,
etta useimmat yrityksessa itsestaan selvilta tuntuvat asiat eivat ole selvia kaikille.
TyOssaoppijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden, varsinkin nuorien, kohdalla pe-
rehdyttamisen taytyy olla syvallisempaa ja yksityiskohtaisempaa. Tydnohjaajan
kokopaivainen kaytettavyys on tarkeaa. Lisaksi tyoturvallisuusasioihin seka tyo-

suojeluohjeisiin on hyva keskittya jo etukateen. (OR-BITS-projekti 2007, 17.)
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4.7 Perehdyttamisen tukimateriaali

Yritys voi koota perehdytettaville tietopaketin, josta I0ytyy yritysta koskevaa tietoa
ja aineistoa, kuten vuosikertomus, esitteita, henkildsto- ja asiakaslehtia, tydohjeet
ja toimenkuvat seka henkiloston yhteystiedot (Osterberg 2014, 122). Tassa opin-
naytetyossa perehdytysoppaan on tarkoitus toimia kattavana tietopakettina.
Uutta tyontekijaa helpottaa, etta tarkeimmat tyohon liittyvat tiedot ovat helposti
|0ydettavissa kirjallisena. Niitd voi omaksua silloin kun on aikaa seka palata tar-

kistamaan myos tyosuhteen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 70).

Tuki- ja oheismateriaalien kayttd saastaa aikaa varsinaiselta perehdyttamiselta.
Materiaali voi olla kirjallista tai sahkoista aineistoa. Uuden tulokkaan on hyva tu-
tustua aineistoon jo etukateen ennen itse perehdytyksen alkua. (Hamalainen &
Kangas 2010, 7.) Myos Taito Pohjois-Karjalan perehdytysopas voitaisiin lahettaa
uudelle tyontekijalle jo etukateen, jotta hanella olisi tietoperustaa tyopaikastaan

jo ennen varsinaisen tydn aloittamista.

My6s aiemmin mainittua perehdyttamisohjelmaa voidaan kayttaa tukimateriaa-
lina antamalla se tyontekijalle heti, jolloin hanella on aikaa omaksua tyotehta-
viinsa liittyvat asiat (Osterberg 2014, 123). Tukimateriaaleihin voi myos liittaa tyo-
turvallisuusohjeet, riskienarvioinnit, kaaviot ja pohjapiirustukset, kayttdohjeet,

opastusohjeet seka kasikirjat ja manuaalit (Ahokas & Makelainen 2013, 8).

4.8 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla pyritaan arvioimaan uuden tyonteki-
jan tilannetta seka organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuutta. Uuden
tydntekijan perehdyttamisen toteutumista seurataan samalla kun sita tehdaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytettavan oppimistuloksia arvioidaan yhdessa laadullisessa keskuste-

lussa, jossa tarkastellaan tulokkaan omia kokemuksia, organisaation vastuuhen-
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kildiden toimintaa seka tulokkaan omaa toimintaa. Perehdyttamisen onnistumi-
sen arvioinnissa on keskeista mitata tulokkaan kokemaa mielihyvaa suhteessa
perehdyttamiseen. Perehdyttamisen tuottama mielihyva on valttamatonta, jotta
uudelle tyontekijalle saadaan aikaan positiivisia tunne-elamyksia ja sitoutumista.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Yrityksessa on my0Os kerattava yhteenvetotietoa perehdyttamisjarjestelman toi-
mivuudesta. Seurannan on annettava sellaista tietoa, ettd sen avulla pystytaan
arvioimaan seka perehdyttamisen toteutumista, etta siitd saatavaa hyotya. Seu-
rannan taytyy olla yksinkertaista ja luottamuksellista. Tiedonkeruussa voidaan

kayttaa esimerkiksi yksinkertaista kyselylomaketta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

5 Opinnaytetyon toteutus

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytety6ta, jonka lopputuotoksena on jokin konkreettinen tuote, kuten kirja,
ohjeistus tai tietopaketti, kutsutaan toiminnalliseksi opinnaytetyoksi (Airaksinen &
Vilkka 2003, 51). Opinnaytetyon toiminnallisena osuutena kokoan uudistetun pe-
rehdytysoppaan Taito Pohjois-Karjala ry:lle. Toiminnallisen opinnaytetyon tavoit-
teena on usein kaytannon toiminnan ohjeistaminen, opastaminen tai toiminnan
jarjestaminen tai jarkeistaminen. On tarkeaa, ettd opinnaytetydssa yhdistyvat
kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoilla. (Airaksinen &
Vilkka 2003, 9.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa voidaan kayttaa seka maarallista etta laadul-
lista aineistonkeruumenetelmaa keratyn tiedon laadun turvaamiseksi. Laadulli-
sessa tutkimuksessa naita menetelmia ovat lomake- tai teemahaastattelut yksi-
IGille tai tyoryhmille. Tietoa voi keratda puhelimitse, sahkdpostilla tai
henkilokohtaisesti. (Airaksinen & Vilkka 2003, 57.) Haastattelu on hyva tiedonke-

ruumenetelma, silla se on joustava. Haastattelijan on mahdollista toistaa kysy-
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myksia, oikaista vaarinkasityksia, selventaa sananmuotoja seka kayda keskuste-
lua tiedonantajan kanssa. Joustavuutta lisaa se, etta kysymykset voidaan esittaa

tutkijan paattamassa jarjestyksessa. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 73.)

Haastattelin opinnaytetyota tehdessa viitta henkildoa. Valitsin haastattelun tiedon-
keruumenetelmakseni sen joustavuuden takia ja siksi, etta teemahaastattelussa
on mahdollista luoda rennompi ilmapiiri, kuin esimerkiksi lomakekyselyssa. Tee-
mahaastatteluissa oli helppo kysya tarkkoja kysymyksia, kehitysehdotuksia seka
toiveita. Teemahaastattelujen avulla sain lisaa organisaation sisaista nakokul-

maa oppaan kehittamiseen.

5.2 Tiedonkeruu ja opinndytetyoprosessin eteneminen

Tiedonhankinta perehdytysoppaan sisaltda varten alkoi kesalla 2018, kun suoritin
syventavan harjoittelun Taitokorttelissa. Sain kayttédéni vanhan perehdytysop-
paan seka muuta Taito Pohjois-Karjala ry:n sisaista informaatiota, jota oli ole-
massa sahkoisena. Hankin toimipistekohtaista tietoa ja paivitin oppaan ohjeita
myOs keskustellen ja sahkopostin valityksella toimeksiantajan yhteyshenkilon ja
eri toimipisteiden tyontekijdiden kanssa. Vierailin harjoittelun aikana kaikilla toi-
mipisteilla, mika helpotti organisaation hahmottamista ja lisasi omaa tietoperus-

taani yhdistyksen toiminnasta.

Kerasin tietoa perehdytysopasta varten myds teemahaastatteluilla. Teemahaas-
tattelu on keskustelunomainen tilanne. Se ei etene tarkasti valmiiksi muotoiltujen
kysymysten mukaan, vaan ennalta suunniteltuihin teemoihin tukeutuen. (Saara-
nen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Opinnaytetyon liitteena 1 on teemahaas-

tattelulomakepohja, jota kaytin haastatteluissa.

Haastattelujen avulla sain tietoa Taito Pohjois-Karjala ry:n tyontekijoiden pereh-
dytyksesta ja vanhan perehdytysoppaan hyodyllisyydesta seka kehitysehdotuk-

sia oppaan ulkoasuun ja paivityksiin. Teemahaastattelujen tavoitteena oli saada
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kehitysideoita ja kuulla tyontekijoiden toiveita opasta kohtaan. Toissijaisena ta-
voitteena oli my0s saada tietoa oppaan muotoilusta ja ulkoasusta seka luettavuu-

desta.

Haastattelin Taito Pohjois-Karjala ry:n neljaa tyontekijaa ja yhta harjoittelijaa eri
tyopisteilla. Aanitin ja litteroin haastattelut, minka jalkeen tein kirjasin ylés haas-
tatteluissa ilmi tulleet asiat. Kolmessa haastattelussa esitin haastateltavalle yh-
distyksen vanhan perehdytysoppaan ja sen osan, joka koski heidan tyopistet-
taan. Haastateltava sai esittda kehitysehdotuksia vanhaa opasta kohtaan, seka
sen sisaltoa, etta ulkoasua koskien. Kahdelle haastateltavalle en esittanyt aiem-
paa perehdytysmateriaalia, koska sita ei ollut olemassa heidan toimipistettaan

koskien.

Kaikki haastateltavat kertoivat, etta heidat oli perehdytetty ja he perehdyttivat uu-
sia tyontekijoita suullisesti ja kaytanndssa opastamalla. Haastatteluissa kavi ilmi,
ettd vanhan perehdytysoppaan ohjeistukset ovat paivitysta vailla. Haastatteluista
selvisi myos, etta kyseisilla tyopisteilla perehdytysopasta ei oltu kaytetty aktiivi-
sesti tai ollenkaan. Ainoastaan yhdessa haastatteluista tuli ilmi, ettd opasta olisi
kaytetty perehdyttamisessa aktiivisesti. Kahdessa haastatteluista oppaan sisal-
toon toivottiin lisda kattavuutta yhdistyksen toiminnan ja rakenteen kuvaukseen,
jotta koko organisaatio olisi helpompi hahmottaa. Lisaksi haastateltavat, joille esi-
tin vanhan oppaan, toivoivat, etta visuaalinen ilme olisi pirteampi, mika tekisi op-

paasta kiinnostavamman lukea.

5.3 Perehdytysoppaan kokoaminen

Pidimme toimeksiantajan yhteyshenkilon kanssa ensimmaisen palaverin pereh-
dytysoppaan sisallosta jo huhtikuussa 2018. Silloin sain ensimmaiset tiedot siita,
mita oppaan tulisi sisaltaa. Suorittaessani syventavaa harjoitteluani kesakuussa
2018 kirjoitin suunnitelman oppaan rakenteesta ja otsikoinnista. Kavimme suun-
nitelman lapi toimeksiantajan yhteyshenkilon kanssa ja sain nain apua puuttuvien

osien tdydentamiseen. Perehdyin tassa vaiheessa Lahden ammattikorkeakoulun
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OR-BITS-projektin Hyva perehdytys -oppaan (2007, 26) esimerkkiin henkildsto-
oppaan sisallosta, jotta saisin kattavamman kuvan, mita otsikoita ja osia pereh-
dytysoppaassa tulisi olla toimeksiantajan toivomien lisdksi. OR-BITS-projektin
esimerkin mukaan henkilostooppaassa tulisi olla yritystietoutta, kuten historia, ar-
vot ja toiminta-ajatus. Oppaassa tulisi olla tietoa tydosuhdeasioista, kuten palk-
kauksesta, lomista ja tyOsuojelusta. Lisaksi sen olisi hyva sisaltaa tietoa yrityksen

kaytanteista, kuten asiakaspalvelusta seka viestinnasta ja markkinoinnista.

Kun perehdytysoppaan rakenne oli paapiirteittain selvilla, tein perehdytysop-
paalle sahkdisen pohjan. Kokosin pohjaan otsikot ja sen jalkeen aloin lisdamaan
tietoa vanhasta perehdytysoppaasta. Aloin kartoittamaan, mitd vanhan oppaan
tiedoista tulisi paivittaa ja mita uutta tietoa lisata. Tahan sain paljon apua toimek-
siantajan edustajilta, silla en olisi voinut paivittaa osaa sisallosta omilla tiedoillani
yhdistyksen toiminnasta. Tein muistiinpanoja paivitettavista ja lisattavista asioista
oppaan pohjaan. Kartoituksen jalkeen olin yhteydessa eri tyopisteiden tydnteki-
j6ihin sahkopostilla saadakseni apua oppaan tietojen paivittamiseen ja taydenta-
miseen. Lahetin heille paivitettavia, toimipistekohtaisia perehdytysmateriaaleja
seka listan niihin lisattavista tiedoista. Sain toimeksiantajalta ja yhdistyksen toi-

mipisteiden tydntekijoilta kirjallista tietoa, jota kirjoitin sitten puhtaaksi oppaaseen.

Muokkasin perehdytysoppaan ulkoasua sitd mukaa, kun lisasin siihen sisaltoa,
jotta opas pysyi selkeana. Ulkoasun ja asettelun muokkaaminen helpotti tekstin
kasittelya ja lukemista jo muokkaamisvaiheessa. Otin tekemieni teemahaastatte-
lujen vastaukset huomioon selkeyttamalla ja piristamalla oppaan ulkoasua seka
tuomalla selkeammin esille yhdistyksen eri toimipisteet. Lisaksi kerroin Taito Poh-
jois-Karjala ry:n toiminnasta yksityiskohtaisemmin. Lisasin perehdytysoppaaseen
Taitojarjeston kayttamia graafisia kuvioita ja vareja tuomaan lisaa ulkoista ilmetta,
mitd vanhasta oppaasta uupui. Tatd varten minulle oli saatavilla Taitojarjeston
brandikasikirja. Tein marraskuussa 2018 viela korjauksia ja muutoksia oppaan

sisaltoon toimeksiantajan tarkistuksen jalkeen, minka jalkeen opas oli valmis.
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54 Luotettavuus ja eettisyys

Noudatin opinnaytety6ta tehdessani Tutkimuseettisen neuvottelulautakunnan
(2018) laatimia hyvan tieteellisen kaytannon ohjeita. Toimin ohjeiden mukaisesti
ja noudatin tydssani rehellisyytta, yleista huolellisuutta ja tarkkuutta. Kaytin opin-
naytetyossani kirja- ja verkkosivulahteita ja arvioin lahteiden luotettavuutta esi-
merkiksi julkaisu- ja paivitysvuoden seka julkaisijaorganisaation perusteella. Viit-
tasin lahteisiini asianmukaisesti ja laadin lahdeluetteloni tarkasti Karelia-

ammattikorkeakoulun opinnaytetyonohjeita noudattaen.

Perehdyin Opinnaytetydn eettisiin ohjeisiin (Arene 2018), joiden mukaan opiske-
lijan tulee tutustua henkildtietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyviin periaattei-
siin. Kasittelin opinnaytetyon tiedonkeruuvaiheessa aanitettyja haastatteluja tie-
tosuojalain  mukaisesti ja opinnaytetyoprosessin lopussa poistin ne
haastateltavien henkilGtietojen ja yksityisyyden suojaamiseksi. Teemahaastatte-
luihin osallistuminen oli taysin vapaaehtoista ja informoin aina haastateltavaa

siita, mita tutkin ja mihin vastauksia kaytetaan.

Tutustuin aihetta vastaaviin opinnaytetdihin jo hyvissa ajoin ennen oman tyoni
aloittamista tietoperustani kartuttamiseksi. Havaitsin joitakin eroavaisuuksia ja
samankaltaisuuksia omaan opinnaytetyohoni verrattuna. Teoreettinen tausta on
omassa tyossani hyvin samanlainen kuin monissa opinnaytetodissa vastaavista
aiheista. Monissa toissa kohdeyrityksen perehdytysprosessia oli selvitetty laa-
jemmin, kuin itse selvitin tdssa opinnaytetydssa. Useimmissa opinnaytetdissa pe-
rehdytysopas on tuotettu eri menetelmilla, kuten lomakehaastatteluja kayttaen.
Oppaita on tuotettu my0s erilaiselle kohderyhmalle, kuten ainoastaan kesatyon-
tekijoille tai yhdelle tyopisteelle. Yksi eroavaisuus omaan tyohoni verrattuna oli
myOs se, ettd useissa tdissa lopputuotetta oli jo testattu ja siita oli keratty pa-

lautetta opinnaytetyGprosessin aikana.
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6 Perehdytysopas

Opinnaytetyon toiminnallisena tuloksena syntyi uudistettu perehdytysopas. Opas
on sahkdisessa muodossa, jolloin sita on helppo paivittaa. Perehdytysopasta ei
toimeksiantajan pyynndsta julkaista kokonaan taman opinnaytetyon liitteena. Pe-
rehdytysoppaan sisallysluettelo on tdman opinnaytetyon liitteena 2. Opasta ei ole
viela otettu kayttoon Taito Pohjois-Karjala ry:ssa. Yhdistys ei julkaise perehdy-
tysopasta verkossa, esimerkiksi intranetissa, vaan esimies tai perehdyttaja antaa

oppaan tyontekijan kayttédn tydsuhteen alussa.

Ensimmaisena osiona oppaassa on tietopaketti Taito Pohjois-Karjala ry:sta ja
sen toiminnasta seka tyosuhteeseen liittyvista asioista, joita uuden tyontekijan on
hyva tietdd. Kokosin oppaaseen luvun yhdistyksen toiminnasta ja toimipisteista
helpottamaan koko organisaation hahmottamista. Tama on tarkea osa perehdy-
tysopasta, silla yhdistyksen toimintaan sisaltyy monia eri palveluita ja se toimii
usealla eri paikkakunnalla. Isoimpina uudistuksina verrattuna vanhaan perehdy-
tysoppaaseen on se, ettd ensimmaisessa osiossa kerrotaan myos yhdistyksen
asiakaspalvelusta seka sisaisesta viestinnasta. Lisaksi viimeiseksi luvuksi liitin
ohjeet sosiaalisen median kaytdsta. Sosiaalisen median kaytdon osaaminen ja
koko tydyhteisdn tuominen mukaan sosiaalisen median sisallontuotantoon on yri-
tyksissa tarkeaa nykypaivana ja tama on tiedostettu myds Taito Pohjois-Karjala

ry:ssa.

Laajensin perehdytysopasta my0s lisaamalla siihen liitteita. Liitteena on muun
muassa tietoa Taitokorttelista seka tyopiste- ja toimipistekohtaiset perehdytysoh-
jeet. Liitteissa on myds muuta yhdistyksen materiaalia ja tietoa, kuten yhteystie-

dot, laatukasikirja ja kaytdssa olevan kassajarjestelman ohjeet.

Viimeisena liitteena on perehdytyksen muistilista (Liite 3), jota perehdyttaja voi
muokata ja tarvittaessa kayttaa perehdytysprosessin tukena. Muistilistaa voivat
kayttdaa seka perehdyttaja ettd perehdytettava, jolloin molemmat ovat tietoisia
siita, missa kohdassa perehdytyksessa mennaan. Sen avulla useampikin pereh-
dyttaja tietaa, mita uudelle tyontekijalle on jo kerrottu ja opastettu. Muistilistaan



26

on listattu tehtavia, perehdytysmateriaaleja ja muita perehdytysprosessiin liittyvia
asioita, kuten palautekeskustelut. Kun listattu asia on kayty lapi, se kuitataan pai-

vamaaralla ja nimikirjoituksella.

Ajatukseni perehdytysopasta kootessa oli, etta kaikki tarvittavat liitteet ovat yh-
dessa paketissa, mutta niitd on myos helppo erotella toisistaan ja kayttaa juuri
niitd osia perehdytyksessa, mita kukin perehdytettava tyontekija tarvitsee. Esi-
merkiksi Taitokorttelissa Kauppaneuvoksen kahvilassa tyoskenteleva tyontekija
saisi perehdytysmateriaaleikseen ainakin Taito Pohjois-Karjala ry:n osion, Taito-
korttelin liitteen seka kahviloiden liitteen. Perehdytysopas on laaja, joten tyonte-
kija voi tutustua siihen jo ennen ensimmaista tydpaivaa saadakseen perustiedot
yhdistyksen toiminnasta jo ennen varsinaista perehdytysta. Tama helpottaa asi-
oiden sisaistamista ja muistamista, silla uuden informaation tulva ei ole niin suuri
ensimmaisina tyopaivina. Opasta voidaan kayttaa seka sahkodisena etta tulostet-

tuna versiona.

Oppaan ulkoasu on Koristeltu Taitojarjeston brandin varikkailla kuvioilla. Lisasin
varia myos otsikoihin. Tavoitteena oli, ettd oppaasta tulisi ulkoasua piristamalla
mielenkiintoisempi. Ulkoasun varien ja kuvioinnin vaihtelu myos erottaa oppaan
eri osia toisistaan. Suurin osa oppaan teksteista on kirjoitettu luettelomerkein,

minka avulla pyrin helpottamaan sen luettavuutta.

7 Pohdinta

Haasteena perehdytysoppaan uudistamisessa oli sen sisallon laajuus. Materiaa-
lia oli paljon, joten sita piti karsia ja tiivistaa. Oli valillda haastavaa miettia, mika
tieto on tarkeaa ja mita voi jattda kokonaan pois. Jotta perehdytysopas olisi mah-
dollisimman toimiva, tulee sen olla selkea ja erilaisiin osioihin jaoteltu. Oppaan
eri osiin jaottelu oli melko haastavaa, silla tavoitteena oli tehda helposti luettava
kokonaisuus. Riskina oli, ettd perehdytysoppaaseen tulee liikaa tekstia ja se on

liian laaja, mika olisi tehnyt siitd epaselvan. Mielestani onnistuin muotoilemaan ja
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jaottelemaan tekstin selkeasti eika oppaasta tullut vaikeasti luettava. Kokonai-
suudessaan olin tyytyvainen lopputulokseen. Mielestani onnistuin ottamaan huo-

mioon toimeksiantajan toiveet ja tarpeet hyvin.

Suorittaessani syventavaa harjoittelua Taito Pohjois-Karjala ry:ssa sain yhdistyk-
sen toiminnasta melko kattavan kuvan, mutta ymmarsin perehdytysoppaan val-
mistuttua, ettad jos kehittamistyota olisi tehty enemman toimeksiantajan kanssa
keskustellen niin sanotusti vuoropuheluna, olisi oppaasta tullut vielda kehitty-
neempi. Erityisesti oppaan raataloitavyys erilaisille tyontekijoille oli ominaisuus,
jota olisi voinut kehittdd enemman keskustelemalla erilaisten tydntekijdiden pe-

rehdyttamisesta yhdistyksessa.

Perehdytysoppaan kehittamiseen olisi tullut enemman ideoita ja uusia nakokul-
mia, jos olisin toteuttanut laajemmat teemahaastattelut Taito Pohjois-Karjala ry:n
tydyhteisOssa. Erilaisia nakokulmia olisi tullut erityisesti uusilta tyontekijoilta ja
harjoittelijoilta. Haastattelut olivat informatiivisia erityisesti oppaan ulkoasun kehi-
tystyota koskien. Haastatteluja olisi kuitenkin voinut kayttda myos tehokeinona
oppaan kehittdmisessa. Jos mietin mita olisin tehnyt haastatteluissa toisin, olisin
haastattelujen lukumaaran lisaamisen lisaksi kysynyt tarkempia kysymyksia pe-
rehdytyksesta ja menetelmista, joita Taito Pohjois-Karjala ry:ssa kaytetaan. Talla
tavoin olisin saanut paremman tiedon tyon lahtokohdista, joihin en perehtynyt
mielestani tarpeeksi syvallisesti.

Tulevaisuudessa raataloitavyytta voidaan viela kehittaa. Lisaksi oppaaseen voi-
daan lisata viela erilaisia ohjeistuksia, kuten ohjeet puhelimeen vastaamisen kay-
tannoista ja ohjeet tietotekniikan kayttoon. Oppaan paivittaminen ja kehittaminen
tulevaisuudessa jaavat toimeksiantajan tehtavaksi. Perehdytysopasta ei testattu
opinnaytetydprosessini aikana osana perehdytysta, joten myos se jaa tulevaisuu-
dessa tehtavaksi. Opasta voidaan testata ja sita voidaan kehittaa esimerkiksi pa-

lautekeskustelujen tai -kyselyjen avulla.

Opinnaytetyon toteuttaminen toiminnallisin menetelmin toi omat haasteensa.

Vaati paljon tasapainottelua kirjoittaa raporttia seka suunnitella ja toteuttaa sa-
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malla kirjallinen tuote. Olin alun perin suunnitellut, etta kirjoitan tulosraportin val-
miiksi, kunhan perehdytysopas on valmis. Aikataulu kuitenkin tiukentui, kun pe-
rehdytysopas ei valmistunutkaan niin nopeasti kuin ajattelin, ja aloin kirjoittaa ra-

porttia jo hyvissa ajoin ennen oppaan valmistumista.

Opinnaytetyon tyoelamalaheisen aiheen kautta sain selkean kuvan monialaisen
organisaation toiminnasta. Sain opinnaytetyoprosessin aikana hyvan tietoperus-
tan perehdyttamiseen ja kirjallisen oppaan laadintaan. Opinnaytetyoprosessi ke-
hitti erityisesti organisointitaitojani ja myos omatoimisuutta, silla tyoskentelin pal-
jon itsenaisesti. Opinnaytety0 sai minut ajattelemaan tydsuhteen aloittamista ja
perehdyttamista eri nakokulmista kuin aiemmin. Oivalsin, etta perehdytysmateri-
aalin selkeys ja kattavuus ovat tarkeita asioita hyvan tietoperustan luomiseen tyo-

suhteen alussa.

Ymmarsin, etta perehdytysoppaalle ei ole tiettyja raameja, vaan se tuotetaan or-
ganisaation ja tyontekijoiden tarpeiden mukaisesti, ainutlaatuiseksi paketiksi. Pe-
rehdyttamismateriaalien tuottaminen on aikaa vievaa ja siihen tarvitaan koko tyo-
yhteisén apua. Materiaalien tuottaminen ja oppaiden kokoaminen ei aina ole
helppoa monialaisen yrityksen esimiehellekaan, vaikka talla olisi hyva tuntemus
omasta organisaatiostaan. Mitd monipuolisempaa organisaation toiminta ja hen-
kilosto on, sita vaihtelevampaa on perehdyttaminen ja sita moniulotteisempaa tu-
lee myds perehdyttamismateriaalin olla.
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minta-ajatus

Toimipisteen toiminta, palvelut, tuotteet

Muut toimipisteet

Tyobaika

Tauot

Poissaolot

Verokortti

Palkanmaksu

Sairausajan palkka

Tyoterveyshuolto

Ensiaputarvikkeiden sijainti

Turvallisuussuunnitelma

Omat tehtavat, vastuualueet

Odotukset ja tavoitteet

Tyohon liittyvat ohjeistukset ja toimintaohjeet

Asiakkaat, asiakaspalvelu

Koneiden ja valineiden kayttdohjeet

Apuvalineiden ja tarvikkeiden sijainti

Tyotoverit ja heidan tehtavansa

TyOvaatteet

Tilat, sosiaalitilat

Avaimet

Tilojen siisteys ja hygienia

Elintarvikkeiden sailytys ja kasittely

Jatehuolto

Tybergonomia ja tyoturvallisuus

Yhteystiedot (mista |0ytyvat)

Ty6suhde-edut

Tietosuoja-asiat, vaitiolovelvollisuus

Luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutettu

Perehdytyksen seuranta- ja palautekeskustelu
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