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1 JOHDANTO

Ty6markkinoilla tydntekijoiden vaihtuvuus on néind paivind erittain suurta. (Le-
pisto 2005, 56 ). N&in ollen seka rekrytoinnin etté perehdyttamisen tarve on kas-
vanut ja perehdyttdminen voidaan ndhda kilpailuetuna sekd menestystekijana.
Yrityksessa uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa on tarkeda motivointi ja

luottamus, jolloin tuottavuus pysyy halutulla tasolla. (Sims 2001, 3.)

Henkildston vaihtuvuus on huomattavasti keskimaaraista pienempi niissa orga-
nisaatioissa, joissa perehdyttdminen on suoritettu suunnitelmallisesti ja joissa
siithen on tuntuvasti investoitu. Huolellisella perehdyttamisella varmistetaan
henkildston pysyvyys ja siten vahennetdéan rekrytointikustannuksia. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 146).

Perehdyttamiseen kannattaa panostaa vaikka se vie aikaa. Aina ei ehka huomata,
ettd kaytetty aika tulee tavallisesti monin verroin takaisin. Tama tosin edellyttda
sitg, ettd perehdyttdminen on suunniteltu hyvin, toteutettu laadukkaasti, tuloksia
seurataan ja arvioidaan sekd perehdyttamisté kehitetaan jatkuvasti. (Kangas
2000b, 47).

Myds monella alalla tapahtuu henkiléstomuutoksia tyontekijoiden siirryttya
elakkeelle, jolloin hiljainen tieto ja kokemus havidvéat. Se tuo myos haasteita pe-
rehdyttdmiseen. Torppa (2009, 55) kehottaa perehdyttaméaan systemaattisesti,
jossa luodaan jo ennalta konkreettiset perehdytysohjelma-aihiot erilaisia tehta-
vid varten ja vastuuta pyritaan jakamaan useammalle ihmiselle. Han korostaa,
ettd mentorin taitoja on hyva tarkastella ja mentoriksi soveltuu sellainen ihmi-

nen, joka on parempi esittamaan kysymyksia kuin vastauksia.

1.1 Opinnaytetyon rakenne



Opinnaytetyon johdannossa selvitetaan tutkimuksen lahtokohdat eli tutkimus-
ongelmat ja tavoitteet seka kerrotaan tydssa kaytettavista tutkimusmenetelmis-
ta. Liséksi esitellaan lukijalle opinndytetyon aiheen valinnan taustaa ja toimek-
siantaja. Toisessa luvussa esitelldan perehdyttamisen lahtokohdat. Kolmannessa
luvussa kaydaan lapi perehdyttamisen suunnittelua ja toteutusta. Neljannessa
luvussa tutkitaan perehdyttamisen seurantaa ja kehittdmista. Toisessa, kolman-
nessa ja neljannessa luvussa teoria ja empiria kietoutuvat yhteen. Viidennesséa
luvussa esitetddn johtopaatdkset sekd pohditaan tydn tuloksia ja luotettavuutta.
Liitteend ovat teemahaastattelurungot alaisille ja esimiehille, perehdyttdmisoh-
jelman seuranta- ja palautelomakkeet toimeksiantajayritykselle seka eduskun-

nan paatoksen mukaisesti saadetty tydturvallisuuslaki.

1.2 Tutkimuksen lahtokohdat

Tutkimukseen siséltyy tutkimusongelma, joka maarittelee tyon tarkoituksen ja
tavoitteet. (Kananen 2008, 51.) Tamé&n opinnaytety6n aiheena on perehdyttami-

sen kehittdminen Jyvas-Caravan Oy:ssa.

Tutkimuksen keskeiset tutkimusongelmat ovat:
v" Mika on perehdyttamisen nykytila Jyvés-Caravan Oy:ssa?

v' Milla tavalla perehdyttamista voidaan kehittaa Jyvas-Caravan Oy:ssa?

Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Jyvas-Caravan Oy:lle. Case-yrityksen toi-
minta on kasvujohteista ja pitka-aikaisia tyontekijoité on siirtymassa elakkeelle,
joten sen myo6ta perehdyttdmisen tarve on hyvin ajankohtaista. Tutkimuksen
tarkoituksena on selvittaa perehdyttamisen nykytila Jyvas-Caravan Oy:ssé ja sen
my0ta tutkia perehdyttamisen kehitystarpeita. Lisaksi tarked tavoite on laatia
toimeksiantajalle materiaalia perehdyttdmisen toteuttamisen tueksi. Tama opin-
naytety6 on hyodyllinen toimeksiantajalle, koska perehdyttdmista ei ole aiemmin
tutkittu eika toteutettu systemaattisesti kayttéen suunnitelmia ja kirjallista ma-

teriaalia.



1.3 Toimeksiantajan esittely

Jyvéas-Caravan Oy on vuonna 1975 perustettu perheyritys, jonka toimiala on
matkailuajoneuvokauppa ja siihen liittyvat tukipalvelut. Yritys tyollistaa talla
hetkelld 19 tyontekijaa ja muutamia kesatyontekijoita. Jyvas-Caravan toimii sak-
salaisten Burstner-, Carthago-, Dethleffs- ja Sunlight-matkailuautojen virallisena
maahantuojana. Lisaksi Jyvas-Caravan maahantuo ja myy saksalaisia Dethleffs- ja
Hobby-matkailuvaunuja seké& ruotsalaisia Solifer-matkailuvaunuja. Myds suoma-
laiset Casa Car- ja saksalaiset Globecar-retkeilyautot kuuluvat myyntivalikoi-

maan.

Yrityksessa on toteutettu sukupolvenvaihdos vuoden 2001 alussa, jolloin veto-
vastuu siirtyi perustajien pojille. Yritys on kehittynyt pienestéd maantieteellisesta
markkina-alueestaan huolimatta yhdeksi maan johtavaksi matkailuautojen ja -
vaunujen myyjaksi. Toiminnan perustana on ollut jarkeva kasvuvauhti seka

mahdollisimman hyvasté asiakaspalvelusta huolehtiminen.

1
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KUVIO 1. Jyvés-Caravan Oy:n organisaatio



1.4 Tutkimuksen toteuttaminen

Tassa opinnaytetytssa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusotetta. Kvalitatiivisesta
eli laadullisesta tutkimuksesta puhutaan silloin, kun pyritddn missa tahansa tut-
kimuksessa tutkimaan yksittaista tapausta. Laadullisessa tutkimuksessa ei kayte-
ta tilastollisia menetelmid tai muita maarallisia keinoja. Laadullisessa tutkimuk-
sessa kaytetaan sanoja ja lauseita seké pyritaan tulkitsemaan syvallisemmin.
Laadullisessa tutkimuksessa tutkimuksen eri vaiheet kumpuilevat ja lopulta ai-
neiston keruu, analyysi, tulkinta seka raportointi kietoutuvat yhteen. (Kananen
2008, 24-25))

Opinnaytetyon aiheen ja toimeksiantajan selvittya rajattiin keskeiset tutkimus-
ongelmat. Tutkimus alkoi teoriatiedon hankkimisella, jolloin saatiin tyohon vii-
tekehys. Empiiristé aineistoa kerattiin teemahaastatteluilla, joissa haettiin vasta-
uksia tutkimuksen tarkoitukseen ja tutkimusongelmaan. Haastattelun periaat-
teena on keraté haastattelemalla tutkittava aineisto, jotta voidaan tutkimuson-

gelma ratkaista. (Kananen 2008, 73.)

Haastateltavia oli yhteensa kuusi: kolme perehdyttdmisessa mukana ollutta esi-
miesta ja kolme perehdytyksen saanutta alaista. Haastateltavat olivat markki-
noinnin, myynnin ja teknisen palvelun osastoilta. Esimiehet ovat yrityksen omis-
tajia ja ovat vakituisesti tydskennelleet yrityksessa noin kahdesta kymmeneen
vuoteen. Haastateltavat alaiset ovat olleet yrityksessa noin kahdesta kuukaudes-
ta viiteen vuoteen. Haastateltaviksi valittiin sekéd esimiehid ettéa alaisia, jotta saa-
tiin mahdollisimman monipuolinen kuva toimeksiantajayrityksen perehdyttami-
sesta. Lisaksi haluttiin [6ytad mahdollisimman kattavasti mahdollisia kehityskoh-

teita tutkittavaan aiheeseen.
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Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluilla helmikuussa 2010. Haastatteluissa
kaytettiin apuna teemahaastattelurunkoja (ks. liitteet 1 ja 2) esimiehille ja alaisil-
le, jotka sisdlsivat keskeiset teemat. Teemahaastattelussa aihepiirit, teema-alueet
on etukateen méaritelty ja kaikki aiheet kaydaan lapi jarjestyksen ja laajuuden
vaihdellessa. (Vehkapera 2003.)

Teemat annettiin etuk&teen haastateltaville luettaviksi, jotta heilla oli mahdolli-
suus tutustua niihin. Haastatteluissa pyrittiin keskustelemaan kolmesta paatee-
masta (ks. kuvio 2) mahdollisimman monipuolisesti tarkentavia lisdkysymyksié
kayttden. Haastattelun alkulammittelynd pohdittiin haastateltavien kanssa pe-
rehdyttadmisesta yleisesti. Seuraavaksi keskustelimme, mita perehdyttdminen on
talla hetkelld Jyvas-Caravan Oy:ssé ja pitadko perehdyttdaminen sisallaan kaikki
perehdyttamisen osa-alueet. Lopuksi annoin haastateltavien vapaasti kertoa, mi-

té perehdyttamisen pitéisi olla ja miten sité tulisi kehittaa Jyvas-Caravan Oy:ssé.

Perehdyttamisesta

yleisesti
Mité perehdyttdminen Mité perehdyttamisen
on talla hetkell& pitdisi olla ja miten
Jyvas-Caravan Oy:ssa? sitd tulisi kehittaa

Jyvéas-Caravan Oy:ssa?

KUVIO 2. Teemahaastatteluiden paateemat

Opinnaytetytssa kaytettiin teemahaastattelua, koska haluttiin tutkittavien aanet
kuuluviin haastateltavien tuntemuksien, kokemuksien ja tunteiden kautta. Hirs-
jarvi & Hurme (2009, 48) tasmentavat ettd teemahaastattelun aihepiirit ja teema-
alueet ovat kaikille samat ja tarkeinta on etté yksityiskohtaisten kysymysten si-

jaan haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemojen varassa.



Haastatteluihin oli varattu aikaa noin tunti haastateltavaa kohden. Haastattelut
kestivat kdytannossa puolesta tunnista puoleentoista tuntiin. Kaikki haastattelut
nauhoitettiin, litteroitiin ja pyrittiin analysoimaan mahdollisimman tarkasti. Jo

litterointi vaiheessa analysoitiin aineistoa, jota kertyi runsaasti.

Analyysi ja raportointi vaiheiden alussa paatettiin ettd mikéa aineistossa kiinnos-

taa ja palautettiin mieleen tutkimusongelma ja tutkimuksen tarkoitus:

v" Mika on perehdyttamisen nykytila Jyvés-Caravan Oy:ssa?

v' Milla tavalla perehdyttamista voidaan kehittaa Jyvas-Caravan Oy:ss&?

Seuraavaksi kaytiin 1&pi aineisto ja pyrittiin erottamaan ja merkitsemé&an ne asiat
jotka antoivat vastauksen tutkimustehtavaan. Haasteellista oli rajata aineistosta
kaikki epdoleellinen pois. Aineiston rajauksen jalkeen kerattiin merkityt asiat
yhteen ja erikseen muusta aineistosta. Hirsjarvi & Hurmeen (2009, 136) mukaan
teemahaastatteluissa ei ole yhta oikeaa tai yhtd ehdottomasti parempaa ana-
lyysitapaa, vaan analyysitekniikat ovat moninaisia ja erilaisia tyoskentelytapoja

voidaan kayttaa.

Aineiston lapikaynnin jalkeen pyrittiin aineistosta I0ytdmaan kokonaiskuva ja
pitdmé&an se koossa. Aineistosta pyrittiin [6ytdmaan teemoittelun avulla haasta-
teltavien samaa teema-aluetta koskevat asiat yhteen. Aineistosta kerattiin avain-
kasitteet ja sanat ja niiden avulla pyrittiin 16ytaméaan yhteyksia. Tekstinkasitte-
lyohjelman avulla kaytettiin avainkasitteiden ja sanojen merkitsemiseen eri vare-
j4, jotta saatiin oleelliset teemat esiin. Aineiston yhteenvedossa l6ydettiin kehit-
tamiskohteita tutkitusongelmalle. Kehittdmiskohteita pyritdan tutkimuksessa

avaamaan tarkemmin ja teorian avulla etsitaan kehittdmiskeinoja.

Tutkimuksessa ilmeni kolme p&akohtaa, joiden avulla perehdyttdminen onnistuu
systemaattisemmin Jyvas-Caravan Oy:ssd. Hyvan suunnittelun ja onnistuneen
seurannan seka kattavan perehdyttamismateriaalien kaytolla paastaan kohti on-
nistunutta perehdyttamisté. Seuraavissa luvuissa esitetdan aineistosta analyysin
kautta I0ydetyt kehittdmiskohteet. Haastateltavien siteeraukset ilmaisevat tul-

kinnan kulkua.



2 PEREHDYTTAMISEN LAHTOKOHDAT

2.1 Perehdyttaminen ja yrityksen erityispiirteet

Perehdyttamisen tarkoitus on ymmarretty, kun tyontekija on oppinut tuntemaan
tyobyhteison, tyopaikan sekad saanut tarvittavan tyonopastuksen. Tydyhteisoon
perehdyttdminen sisaltaa organisaation toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean
seka sen arvot ja tavat. Tyopaikkaan perehdyttamisessa tyontekijalle esitellaan
henkilokunta, asiakkaat sek& lahimmat tydkaverit. Tyonopastuksessa kaydaan

lapi tuleva tyd ja siihen liittyvat odotukset. (Kauhanen 2007, 145.)

Haastattelun aluksi pyydettiin haastateltavia kertamaan, ettd mitd he ymmarta-
vat sanalla perehdyttdminen. Haastatteluissa selvisi etté kaikilla perehdytettévi-
na olleilla oli pitk& ty6historia takana, joten heilla oli kertynyt hyvin kokemusta

ja tietoa aiheesta.

Haastateltava 2: Perehdyttaminen on sitd, etté siind autetaan alkuun
itsendiseksi mahdollisimman nopeasti.

Haastateltava 1: Kyllahan se perehdyttaminen on hyvin laaja kasite.
Aluksi neuvotaan yks asia kerrallaan, ettd mit& pitaisi teha.

Haastateltava 3: Mun mielestéa perehdyttaminen on uudelle ihmiselle
tyon sisdistamista ja opastamista. Maa naan silleen etta ohjeistetaan
niissa asioissa missa pystytaan, kuten tietokoneella eri ohjelmien kay-
tossa. Annetaan tyokuvan sisalto, keté sulla on asiakkaana ja mité sul-
ta sitten odotetaan.
Perehdyttamisen onnistumisessa Piili (2006, 124 - 125) nakee tarkeana organi-
saation antaman ensivaikutelman, joka luo pohjan ty6paikkaan liittyville asen-
teille. Uusi tyontekija muistaa tulonsa ja siihen liittyvat tapahtumat kauan. Alusta
alkaen tapahtuva systemaattinen perehdyttdminen luo perustan hyville yhteis-
tyOsuhteille ja tyotyytyvaisyydelle sekéd ohjaa henkil6stéa toimimaan tavoitteiden

mukaisesti hyddyntéen yhteisté tietamystg, kielta ja toimintatapoja.
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Perehdyttaminen

Alku- ja

. Tybnopastus
yleisperehdyttaminen yonop

KUVIO 3. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19).

Kupias & Peltola (2009, 17 - 19) nakevét kuviossa 3 perehdyttamisen eraanlaise-
na ylakasitteen, joka voidaan jakaa alku- ja yleisperehdyttamiseen ja tydnopas-
tukseen. Heidan mukaan perehdyttaminen liitetdan ensisijaisesti tydsuhteen
alkuun, mutta sitd on tarkea kayttaa myads, kun tyontekija perehdytetaan uusiin
tyotehtaviin samassa tydpaikassa tai tyontekijan palatessa pitkén poissaolon jal-

keen takaisin tyohon.

Heinonen & Jarvinen (1997, 142) listaavat perehdyttdmisen kohteena olevat

henkil6ryhmét muun muassa seuraavasti:

Askettain rekrytoidut henkil6t
Osa-aikatyontekijat
Harjoittelijat

Kesatyontekijat
Opinnaytetdiden tekijat

D N N N N NN

Sisdisen siirron saaneet
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Historian kulku vaikuttaa my6s organisaatiokdyttaytymiseen. On olemassa erilai-
sia ja erikokoisia organisaatioita, joissa on tietynlainen rakenne ja omanlaiset
tavat toimia. Ennen yrityksen organisaatiota pidettiin jaykkané ja moniportaise-
na, jossa johdolla oli suurempi kaskyvaltasuhde. Nykyaan organisaatiot ovat tie-
dostaneet ettd tietoa ja osaamista on johdon ja omistajien lisaksi myds koko hen-
kilostolla. Organisaation menestymiseksi henkilostda on kehitettava ja hyodyn-

nettava parhaalla mahdollisella tavalla. (Heinonen & Jarvinen 1997, 30.)

Kun haastateltavilta kysyttiin, kaytiinko riittavasti 1api heidan osaamista, tyoko-
kemusta, tavoitteita seka toiveita, niin kaksi haastatelluista oli sitd mielta etta

olisi voitu tarkemmin kdyda kyseisia osa-alueita lapi ja kirjata ne myos ylos.

Haastateltava 1: Tarkemmin ois voinu kayda lapi osaamista ja tyon-
kuvaa. Tavoitteet ja toiveet olis voinu kirjata ylds ja myohemmin pala-
ta niihin, etté onko ne toteutunu.

Haastateltava 3: Osaamista ja tyokokemusta kaytiin l1api tydhaastat-
telussa. Tavoitteita ja toiveita ois enemman voinu lapi kdya ja vaikka
laittaa ne ylos muistutukseksi.
Perehdyttamisessa on huomioitava yrityksen rakenne ja muoto. Aronoff & Ward
(2001, 15 - 17) nakevat perheyrityksen hyddyt yritykselle jatkuvuutena ja kilpai-
luetuna. Perheyritykselld on kulttuuria, joka perustuu omistajan arvoille. Per-
heyrityksen kasvollisesta omistajuudesta kumpuaa luotettavuutta ja henkil0stos-

téd on mahdollisuus pitaa parempaa huolta.

Haastateltava 1: Organisaatiokuvio on tammadsessa yrityksessa joka
paiva erilainen, mutta tydtehtavat on monipuolisemmat.

Haastateltava 3: Perheyrityksessa pitaa osata kaikkea mutta olla spe-
sialisti omalla alalla. Se on hieno haaste, etta jokainen tietaa joka asi-
asta vahan ja tavallaan sen tydnomistaja osaa taydentaa tietoa.

Kaikki haastateltavat olivat oivaltaneet perheyrityksessa tyoskentelemisen, etta
tyotehtavat ovat sekd monipuolisemmat ettéd laajemmat ja voivat vaihdella jopa
paivittain. Kyseinen asia nahtiin positiivisena voimavarana ja yhtena motivaation

yllapitamisen keinona.
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2.2 Perehdyttdmisen odotukset ja hyddyt

Perehdyttamisesta on hyotya koko tyoyhteisolle ja se luo pohjan tyon tekemiselle
jaonnistuneelle yhteisty6lle. Kun perehdyttamisen merkitys on puolin ja toisin
ymmarretty saastytadn monilta virheilta. Yksi tdrkeimmista seikoista on koros-
taa nopeaa perehdyttamista tydtehtaviin, jolloin asia opitaan kerralla ja valtytaan

turhalta avun pyytamiselta sekd neuvojen antamiselta. (Kangas 20004, 7.)

Organisaatio hyotyy monin tavoin onnistuneesta perehdytyksesta. Hyvin hoidet-
tu perehdyttaminen parantaa yrityskuvaa ja asenne tydpaikkaa ja tydtehtavia
kohtaan muuttuu myoénteiseksi. Tyon laatu ja tulos paranevat ja virheita, tapa-
turmia sek& onnettomuuksia sattuu vahemman. Myds poissaolot ja tydntekijoi-

den vaihtuvuus vahenevéat. (Lepist6 2005, 57.)

Myds esimies ja tyontekija hyotyvat perehdyttamisesta. Esimies oppii tuntemaan
tulokkaan nopeammin ja paremmin ja hyvalle yhteisty6hengelle muodostuu pe-
rusta jota on myohemmin vaikea luoda. Tyontekijalta epdvarmuus ja sen aiheut-
tama jannitys véhenee ja tyon teko on sujuvampaa kun se on alusta alkaen opittu
oikein. Myds tyontekijan vastuuntunto ja mielenkiinto ty6ta kohtaan kasvavat.
Perehdyttdminen on onnistunutta kun tydntekijan odotukset ovat positiivisesti

tayttyneet ja han on sopeutunut tydyhteis6on helposti. (Mts. 56-57.)

Haastateltava 2: Odotuksena oli, etta paasis mahdollisimman nopeasti
alkuun yrityksissa. Aikaa vois enemman perehdyttamiseen kayttaa,
jotta se ois selkeeta.

Haastateltava 3: M&a ootin perehdytykselta sitd, etta tavallaan opete-
taan talon tavoille ja mut otetaan yhtena tyontekijana silleen vastaan,
ettd musta lahetaan tekee varaosamyyjaa. En oikein odottanut mi-
taan ihmeita kun tdd on semmonen uusi maailma, koska en oo aiem-
min tehny toita talla alalla. Luulin etta se menee niin, ettd mua pereh-
dyttaa lahin esimies, ei se mennytkaan niin, vaan toisella esimiehella
oli ilmeisesti enemman aikaa.

Haastateltavilta kysyttiin, ettd mit& he odottivat perehdyttamiselta ja oliko siitéa

hyotya. Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd ettd omat odotukset tayttyivat.
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Yksi haastateltavista yllattyi kun perehdyttajana toimikin eri henkil6 kuin han oli
ajatellut. Haastateltavat kokivat perehdyttamisen hyodylliseksi, kun siihen pa-
nostetaan riittavasti aikaa varaten. Kuten Kangas (2000a, 5) muistuttaa, etta hy-
vin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee monin

verroin takaisin.

2.3 Henkildstojohtaminen osana perehdyttamista

Henkilostojohtaminen perustuu ihmisten johtamiseen ja sen paavastuu on linja-
esimiehilla. Henkilgjohtamisen yhtena visiona on luoda, yllapitaa seka kehittaa
tehokkaita kilpailukykyisid organisaatioita, menestyvia oppivia organisaatioita
sekd& motivoituneen henkildston ansiosta hyvinvoivia organisaatioita. (Sydan-
maanlakka 2007, 234 - 235))

Perehdyttdminen on yksi tarked osa henkilostdjohtamista. Muita henkilostjoh-
tamisen tehtavaalueita ovat henkil6stosuunnittelu, henkildston hankinta seka
kehittdminen, sisainen tiedotustoiminta, henkildston johtaminen, henkilostopal-
velut ja tydympariston kehittdminen. Henkildstojohtamisen tehtavakentta on
laaja ja monimuotoinen ja se kattaa koko organisaation. (Hokkanen & Strémberg
2003,169-172)

Henkildstojohtamisen yleisempia tavoitteita ovat:
v' Varmistaa, ettd yrityksella on pateva, tydssaan viihtyva, yrityksen tavoit-

teisiin myodnteisesti suhtautuva ja kehityskykyinen henkildsto.

v Huolehtia henkildstéresurssien tarkoituksenmukaisesta kaytosta.

<

Edistaa yhteistyotd, henkilokohtaista vuorovaikutusta ja tiedon kulkua.

v Luoda sellaiset tyoskentelyolot ja henkilosuhteet, ettd yksilon ja tydyhtei-
sOn tarpeet ja tavoitteet tehokkaasti toteutuvat.

v' Kehittad ja tarjota tarkoituksenmukaisia henkiléstopalveluja.

v Vaikuttaa yritys- ja johtamisilmastoon seka yrityskuvaan.

(Hokkanen & Stromberg 2003, 171).
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Esimiesty0 koetaan hyvin haastavana. Esimiehen on ymmarrettava kokonaisuu-
dessaan perehdyttamisen vastuu ja kokonaisuus. Tutkittavan yrityksen esimie-
hilta kysyttiin perehdyttamisen ké&sitetta perehdyttdjan ndkokulmasta ja pereh-
dyttdmisen tuomia haasteita. Kaikki haastateltavat esimiehet olivat perehdyttéa-
massa ensimmaisté kertaa ilman koulutusta ja kokivat sen myds haasteeksi.
Kaikki esimiehet kokivat yhtend perehdyttamisen haasteena perheyrityksen, jos-
sa tyotehtavat saattavat vaihdella hyvinkin laajasti. Yksi haastateltavista koki

mukavana haasteena sen, etté ei ollut mitdan ohjeita vaan paasi itse soveltamaan.

Haastateltava 4: Perehdyttaminen on perehdyttajan ndkokulmasta
antaa tyokaluja ja apuja uudentyontekijan onnistumiseen tyotehta-
vassa. Haasteitahan on monenlaisia. Siiné eri henkilot ottaa tehtavia
erilaisille tahilla omaksuakseen ja my6s motivointi on perehdyttami-
sen yksi oleellisin asia, ettéa miksi juuri nain tehh&an. En oo aiemmin
ollu perehdyttamassa, joten asia oli uusi. Ei oo kylla tullu kaytya alan
kouluja. Ihan maalaisjarelld ja vahan kirjallisuutta on tullu lueskeltua.

Haastateltava 6: Opastaa tydntekija niihin talontavoille, toimintata-
poihin ja tyotehtaviin. Meidan talossa haaste on, ettd meita ei oo ta-
hén perehdytetty vaan ollaan ite kasvettu tahan, niin se on hankala ei
osaa lahtee niin perusteista. Oon ensimmaista kerta perehdyttamassa
ja eipa oo tullu saatua koulutusta.

Haastateltava 5: Se oli mukava haaste. Lahinna se etta kun ei ollu mi-
taan ohjeita. Tosi paljon on joutunu soveltamaan, koska koko-ajan ei
voi antaa yksiselitteisia ohjeita, etta tee nain tai nain. En oikeestaan
00 teoriaa opiskellut.

Korosuo & Jarvinen (1992, 267) muistuttavat, ettd perehdyttamisvastuussa ole-
vat tarvitsevat koulutusta muun muassa opettamisen ja oppimisen systematii-
kassa, perehdyttamistarpeen arvioinnissa seké tyon analysoinnissa. Perehdytta-
jalta edellytetdan kykya innostaa, rohkaista ja kannustaa vastuunottoon ja oma-
aloitteisuuteen. Perehdyttdminen on hyva ndhda osana kaytannon johtamista.

(Mts. 267).

Johda jokaista kuin han olisi tahti. (Kurttila ym. 2010, 69).

2.3.1 Vastuu perehdyttamisesta
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Kupias & Peltola (2006, 55) painottavat esimiestyon tarkeytta vastuun kantamis-
ta perehdyttamisessa. Esimiehelld on viime kédessa vastuu perehdyttamisesta ja
h&nen on huolehdittava, ettd uuteen tyohon perehtyva tyontekija kohdataan ja

hanté ohjataan oikealla tavalla. Esimiehen vastuulla on myds, etta perehdyttami-
nen toimii sovitusti ja jarjestelmallisesti. Esimiehiltd vaaditaan seka asioiden etta

ihmisten johtamista.

Haastatteluissa esimiehiltd kysyttiin vastuun jakamista perehdyttamisesta. Tut-
kittavan yrityksen esimiehet olivat hyvin jakaneet vastuuta esimiesten kesken.
Haastatteluissa kuitenkin ilmeni, ettd vastuun jakoa voisi viela selkeyttaa ja antaa

vastuuta perehdyttamisesta myds muille 1&himmille tydntekijoille.

Haastateltava 4: No eri henkilQitten osalta vahan eri tavalla. Silleen
ollaan tehty ettéd on niinku kaksi henkil6a ollut padvastuussa aina jo-
kaisen perehdyttamisesta. On ollut se ammatillinen puoli ja sitten on
ollut sisddnajo puoli jossa on kaytannon asioita kayty lapi. Ehka vois
tarkemmin viel& jakaa hommia niin etta aina se henkil6 perehdyttais
joka tietaa eniten asiasta.

Haastateltava 5: No oikeestaan silleen etta |&hin esimies vastaa pe-
rehdyttamisesta. Kaytannon asioissa on ollut muita perehdyttamassa.
Itse vastasin oikeastaan kaytannon asioista, avaimista ja tammaosista
sosiaalitilojen ndyttamisesta ja kierratin myos meidan yhteistyo-
kumppaneilla kahta uutta tyontekijaa.

Haastateltava 6: No mun vastuulle tuli yksi perehdytettava. Kysyin
muilta alaisilta, etta haluaako osallistua perehdyttamiseen. Ne ei ha-
lunnu ottaa vastuuta, joten se jai oikeastaan kokonaan itelle. Tosiaan
vois enemman muille tyontekijoille jakaa tota perehdyttamista etta
itelle jais enemman aikaa omaan ty6hon.

Esimiehen vastuulla on antaa mahdollisimman selkeét tydtehtévat ja ottaa uusi-
tyontekija mukaan yrityksen toimintaan seké hoitaa kaikki tydntekijaan liittyvat
hallinnolliset tehtavat. Taman vuoksi esimiehen olisi hyva jakaa vastuuta myos
perehdytettavan lahimmille kollegoille jolloin he auttavat uuden tyéntekijan ta-
lon tavoille. On hyva muistaa, ettd uusi tyontekija voi kertoa perehdyttgja kolle-
galleen semmoisia asioita joista ei haluaisi valttamatta keskustella esimiehen
kanssa. (Hokkanen ym. 2008, 63 — 64.)
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Hokkanen ja muut muistuttavat etta perehdyttdjaksi nimeaminen voi nostaa
tyOntekijan omaa arvostusta, joten perehdyttamisestd kannattaa tehda arvoteh-
tav4, jolloin on mahdollisuus nayttda oma osaamisensa yrityksessa. Lisaksi pe-
rehdyttéjalle kannattaa antaa riittavasti aikaa ja perehdyttdjaksi kannattaa valita
sellainen tyontekij& joka on hyvin sisélla yrityksen toimintatavoista, mutta ei lii-

an rutinoitunut niihin. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Haastatteluissa pyydettiin alaisia kertomaan, ettd millainen on hyva perehdytta-
ja. Pitkan tyokokemuksen vuoksi haastateltavat pystyivat antamaan monipuolisia
tulkintoja. Kaikki haastateltavat korostivat karsivallisyytta ja hyvia sosiaalisia
taitoja. Yksi haastateltavista nosti esiin, etta perehdyttajalla pitaisi olla tyékoke-

musta kyseisesta tyotehtavasta.

Haastateltava 1: Karsivallinen pitda olla, jos tulee virheita, niin ei
haittaa, koska aluksi niita tulee joka tapauksessa. Karsivallisyys on
avainsana, koska tama perheyritys on isovyyhti, jossa asioita ei voi he-
ti sisaistaa.

Haastateltava 2: Hyva perehdyttdja mun mielesta semmonen joka
esimerkiksi ite tehny sité tyota, jollon se pystyy kokemuksen kautta
perehdyttamaan ja etté on sosiaalisilta taidoilta semmonen etta tulee
ihmisten kanssa juttuun.

Haastateltava 3: Perehdytt&djan pitaa olla karsivallinen ja kansanta-
juinen, joka puhuu samaa kielta kuin sind. Tassa firmassa, jossa junio-
rit on ollu toissa kakskyt vuotta, niin niille on moni asia itsestaan sel-
vaa. Niiden pitaisi lahtea siita omasta kuoresta pois ja ajatella sité et-
ta miten voidaan pystymetsasta tulleelle puhua selvasti kaikesta.
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2.3.2 Perehdyttamisen lainsdadanto

TyOnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen: tyontekija perehdytetaan
riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin ... (L 23.8.2002/738).

Perehdyttamisestda on monia suoria maarayksia ja viittauksia lainsdadannéssa
jotka ty6nantajan on otettava huomioon. Perehdyttamisté koskevia lakeja on
muun muassa tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yri-
tyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Esimerkiksi tydsopimuslaissa tydnantajan
velvollisuus tydbhonottovaiheen jalkeen on antaa tyontekijélle asialliset mahdolli-
suudet ja tilaisuus osoittaa ammattipatevyytensa. (Mts. 22.) Liitteesta 5 l10oytyy

tarkemmin eduskunnan paatoksen mukaisesti sdadetty tyoturvallisuuslaki.

Haastateltava 2: Tydsopimus kaipasi uudistusta otin kotia paperin ja
huomasin siind puutteita. Sain luvan uudistaa sité ja lakimiehen kans-
sa lisattiin siihen tarvittavat kohdat.
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3 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

3.1 Pohjana hyva suunnitelma ja materiaalit

Suunnittelun avulla pyritdan vaikuttamaan tulevaisuutteen ja se tuo toimintaan
johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Suunnitelma syntyy suunnittelun tuloksena,
johon siséltyy perehdyttamisen tavoitteiden asettaminen ja tilanteisiin valmis-

tautuminen. Alkuvaiheessa on hyva miettia henkilostopolitiikkaa ja perehdytta-
misen luonnetta, ettd millaista henkil6stda koulutustasoltaan palkataan ja miten

perehdytys ja koulutus tapahtuu. (Kangas 20004, 7.)

Perehdyttamisen suunnitteluun sisaltyy myos tavoitteiden asettaminen. (Mts. 7)
Suunnittelu ja tavoitteiden asettamiseen kannattaa varata aina riittavasti aikaa,

koska suunnittelu on yksi tarkea perehdyttdmisen lahtokohta. Tutkittavassa yri-
tyksessa moni esimies mainitsi haastatteluissa, ettd suunnitelmien tekemiseen ei

ollut riittavasti aikaa, joten suunnitelmat jaivat hyvin pintapuolisiksi.

Haastateltava 4: Ihan karkeita suunnitelmia kaytin etta tulisi ylei-
simmat pullonkaulat kierrettya alkuvaiheessa. Ei voitane sanoa etta
hirmu ammattimaisesti silti suunnitelmia tein.

Haastateltava 6: Eipa siind tarkkaa suunnitelmaa ole tehty ja ajan
riittavyyden kanssa oli ongelmia.

Onnistuneeseen suunnitteluun kuuluu perehdytysohjelmien laatiminen, jota voi-
daan hyoddyntaé aina uusien tyontekijoiden tai vanhojen siséisen siirron saaneita
perehdytettéessa. Perehdytysohjelma on hyva muistilista ja se kannattaa tehda
huolellisesti. (Kangas 2000a, 7.)
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Tutkimusaineistosta selvisi ettd materiaalia perehdyttdmisen toteuttamiseen ei
jaettu juuri lainkaan. Yhdelle haastateltavista jaettiin materiaalia, mutta jai kai-
paamaan sitd enemman. Kahdelle haastatelluista materiaalia ei jaettu. Toinen
naisté kahdesta jai kaipaamaan materiaalia, mutta toinen oli sitd mielta etté ei
ollut tarvetta materiaaliin perehdyttdmisen yhteydessa. Kaikki haastateltavat,
sekd esimiehet ett4 alaiset olivat sitd mielt4, ett& kirjallisesta materiaalista olisi
hyotya perehdyttamiseen. Materiaalin jakamisen maaréaan vaikuttaa tyétehtavan

sisalto.

Haastateltava 3: TyOkaluihin liittyvid materiaaleja sain. Taalla ei
semmosta materiaalikansiota ole ja voi olla etta semmonen viel& jos-
sain vaiheessa tulee.

Haastateltava 2: En muista etté ois materiaalia jaettu. Oisin kylla
enemman kaivannu materiaalia, johon ois aina tarpeen tulleen voinut
palata.

Haastateltava 1: Materiaalia ei oikeastaan jaettu. En oo esitteiden lu-
kija, joten en oo kaivannutkaan materiaalia. Kuitenkin kun taa tyo on
markkinointia jossa tekeminen on aika luovaa.

Haastateltava 4: Jaoin tammasia mita tydssa tarvitaan, niinku eri tyo-
tehtavissa. Heti ensimmaisend paivana ei jaettu, mutta toki myohem-
min on jaettu vahan. Enemman voisi jakaa semmosta selkeeta materi-
aalia.

Heinonen & Jarvinen (1997, 144) muistuttavat, etta perehdyttdmisessa voidaan
ja kannattaa kayttaa erilaisia materiaaleja, kuten esimerkiksi henkildsto-, asia-
kas-, ja tiedotuslehtid, esitteita ja kuvastoja sekd muuta kirjallista aineistoa. Li-
saksi yritys voisi ottaa kayttoon "Tervetuloa taloon” —oppaan, jota voidaan hyo-
dyntaa erityisesti lyhytaikaisissa tyosuhteissa kuten esimerkiksi harjoittelijoilla

seké kesatyontekijoilla.

Liitteesta 3 16ytyy perehdytysohjelman seurantalomake. Perehdyttamisohjelman
seurantalomakkeessa kaydaan tarkistuslistan tavoin yleisperehdytyksessa olevat
asiat perehdytettavan kanssa lapi. Tall6in kaikki perehdyttamiseen liittyvat sei-

kat tulee ké&siteltya ja mikaan oleellinen ei pdase unohtumaan.
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3.2 Perehdyttdmisprosessin monivaiheinen eteneminen

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi johon on térkea kiinnittéd huomio-
ta. Alla olevassa kuviossa 4 Kupias ja Peltola (2009, 132) kayvat l1api perehdyt-
tamisen etenemisen eri vaiheet. Perehdyttamisprosessi kuvaa etta perehdytta-
minen on koko tydsuhteen kestévéa prosessi, joka alkaa jo rekrytointi vaiheessa ja

paattyy tyosuhteen paattymiseen.

Ensimmainen

Ennen toihin tuloa Vastaanotto tyOpaiva
Ensimméinen Ensimméinen Ty6suhteen
viikko kuukausi paattyminen

KUVIO 4. Perehdyttamisen eteneminen (Kupias & Peltola 2009, 132).

Tutkittavassa organisaatiossa perehdyttdmisen eteneminen ja aikataulu koettiin
sopivaksi. Lisaksi koettiin etta perehdyttamisprosessin etenemiseen vaikuttaa

tyotehtévien sisalto ja tydpaikan ajanjaksot. Tutkittava organisaatio on huoman-
nut ettd hiljaisena ajanjaksona kannattaa rekrytointi ja perehdyttaminen toteut-

taa.

Haastateltava 4: Aikataulu oli hyva se rajoittui talvisaikaan jolloin
meilla on hiljaisempaa etta perusasiat pysty opettamaan. Ajoitus on
mun mielesta hyva. Marras-helmikuu silla valilla uusien rekrytointi pi-
taisi tehha jatkossakin

Haastateltava 6: Eri tyotehtavissa se on erilainen. Joissakin tyotehta-
vissa kuukausi on riittava aika padsemaan rutiinihommissa eteenpain
ja toisissa tyotehtavissa puolivuotta on lyhyt aika.

Haastateltava 5: Aikalailla aikataulu eteni hyvin suunnitelman mu-
kaan. Kun perehdytettava tuli tammikuussa niin odotin etté tuo lista
ois kayty helmikuun puolivalissa lapi aikalailla se onnistu.
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TyOnopastus

Ty6hon
perehdyttdmin
en

Organisaatioon
perehdyttamin
en
Organisaatio-
ympaéristoon
perehdyttdmin
en

KUVIO 5. Perehdyttamisprosessin eri tasot (Heinonen & Jarvinen 1997, 142).

Perehdyttamisprosessi voidaan jakaa eri tasoihin. Kuviosta 5 voidaan tulkita pe-
rehdyttdmisprosessin sisaltamat perehdyttamisen tarkeat osa-alueet: Tyon opas-
tuksen, tydhon perehdyttdmisen, organisaatioon perehdyttamisen seka organi-
saatioymparistoon perehdyttamisen. Seuraavissa luvuissa kdydaan tarkemmin
lapi perehdyttamisprosessin eri vaiheet ja kerrotaan, etta kuinka ne kdytannossa

tulisi toteuttaa.

3.3 Perehdyttdmisen kaytannon toteutus

Organisaatioon on hyva luoda systemaattinen perehdyttdmisohjelma, jotta tyon
laatu pystytdan varmistamaan. Perehdytysohjelmaa on hyva kehittaa ja pitaa
jatkuvasti ajan tasalla. Siind on hyva méaaritella, etta kuka perehdyttad uuden
tyontekijan, miten ja missa. Perehdytysjarjestelmaa voi luoda yrityksen tarpei-

den mukaisesti, mutta sen tulisi sisaltia seuraavat osa-alueet:

v Tiedottaminen ennen tdihin tuloa

v Vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen
v' Tybsuhdeperehdyttdminen

v' Tybnopastus

(Viitala 2004, 260).
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3.3.1 Tiedottaminen ennen tydhon tuloa

Viitala (2004, 260) muistuttaa, ettd hakija saa tietoa tydsta ja tytpaikasta jo haas-
tatteluvaiheessa. Yleensé hakijalle ilmoitetaan valinnasta puhelimitse, jolloin olisi
hyva keskustella tydsuhteen aloittamisesta ja tyonyksityiskohdista. Viela tarke-
ampana han nakee, ettd esimies olisi yhteydessa uuteen tulokkaaseen ja pyytasi
hantéa kdymaan, jolloin voitaisiin keskustella tyohon liittyvisté asioista ja antaa
ennakkoon materiaalia yrityksesta ja myos tyohon liittyvaé aineistoa. Monesti
uuden tydntekijan odotusaika voi irtisanomisaikojen vuoksi venya, jolloin se aika
kannattaa hyodyntaa. Mitd enemman tyontekijé voi valmistua sité tehokkaammin

han paasee tyon alkuun. (Mts. 260.)

Yksi haastateltavista antoi kehitysidean tiedottamiseen ennen ty6hon tuloa.

Haastateltava piti tirkednd yhteyden ottoa ennen tyon aloittamista.

Haastateltava 2: Hyva idea ois ennenkuin alottaa tyot antaa semmo-
nen kuvan/kortti henkilokunnasta josta vois sitten kattoa keté on
vastassa...

3.3.2 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen

UudentyOntekijan vastaanottamiseen kannattaa panostaa riittavéasti, koska en-
simmainen tyopaivé jaa helposti mieleen ja etenkin jos vastaanotto on ollut va-
linpitamatonta. Esimies on tarkeassa roolissa ensimmaising paivina. Aluksi esi-
mies tai hanen sijaisensa esittelevat uuden tyontekijan tuleville tydkavereilleen
jasen jalkeen keskustelee tulijan kanssa perehdyttamisen aikataulusta seka laatii
perehdyttamisohjelman. Heti alkuun uudelle tyontekijalle on hyva esitella tuleva
perehdyttéja. Esimiehen on tarked olla tukena ja tavoitettavissa alkuaikoina. (Vii-
tala 2004, 261.)

Tutkittava yritys oli jattanyt uusiin tydntekijoihin positiivisen mielikuvan ja heita
oli esimies vastaanottamassa. Kun perehdytettavilta kysyttiin, etta miten heidat
otettiin vastaan ja millainen oli ilmapiiri, niin kaikki haastateltavat kokivat, etta

heidat otettiin hyvin vastaan ja ilmapiiri oli leppoisa.
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Haastateltava 1: Hyvin otettiin vastaan ja ilmapiiri oli hyva. Tyéporuk-
kaan paasin heti mukaan. Ensivaikutelma oli suorastaan erinomainen.

Haastateltava 2: Ihan positiivisen leppoinen ilmapiiri ja aina kysymyk-
siin sai vastauksen.

Haastateltava 3: Joo, hyvin turvallisesti pikkuhiljaa ja ennakkoluulotto-
masti otettu vastaan. Omasta mielesta oon tullu kaikkien kanssa hyvin
toimeen ja kaikki otti mut heti kolleegana vastaan.

Perehdyttamisessa tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintata-
paan, ulkoiseen toimintakenttdén ja tulevaisuuden néakymiin. (Viitala 2004, 261).
Liikeidea on hyva sisaistaa tyontekijoille, joka tarjoaa sisaisen mallin tyon taus-
taksi. Seuraavia asioita perehdyttamisessa ovat tyoyhteison jaseniin, tiloihin seka
jarjestelmiin tutustuminen. Organisaation muutoksessa on hyva muistaa tiedot-
taa asiasta tyontekijdille ja my6s vanhojen tydntekijoiden perehdytysta ei sovi
unohtaa. (Mts. 261.)

Haastatteluissa ilmeni, ettd tutkittavassa yrityksessa on menossa organisaatio
uudistus, jossa on perusteellisesti muokattu yhtion strategiaa ja rakennetta. Poh-
dittaessa ty0yhteisoon perehdyttamista kaikki haastateltavat kokivat, ettéd orga-
nisaatio esiteltiin suullisesti hyvin, mutta haastateltavat jaivat kaipaamaan visio-
ta, strategiaa sekéd arvoja ja tapoja kirjallisessa muodossa. Yksi haastateltava
mainitsi ettd vanhat tydntekijat eivat viela olleet sisdistdneet uutta organisaatio-
ta.

Haastateltava 4: Ty0haastattelussa naita asioita kaytiin aikapitkalle
lapi. Organisaatio elaa osittain naiden uusien tyontekijéiden johdosta.
Toivottavasti nuo visio, strategia ja arvot saadaan paperille, jotta
saadaan ne tyontekijoille.

Haastateltava 1: Organisaatio kaytiin lapi suullisesti. Taallahan muo-
kattin uusi organisaatio. Itell& on uusi organisaatio selvilla, mutta
tuntuu ettad vanhoilla tyontekijoilla ei viela ole. Visioo, strategiaa ja
arvoja ei kukaan oo kertonuja ja ehka ne ois hyva olla paperilla jos-
sain, etta tietais mihin tahdataan.

Haastateltava 2: Organisaatiota esiteltiin seka kaytiin 1api ja kierra-
tettiin eri pisteissa. Arvot ja visiot esille tietysti voisi olla paperilla etta
mihin pyritaan.
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3.3.3 Tyosuhdeperehdyttdminen

Viitala (2004, 262) muistuttaa etta perehdyttamista voidaan jakaa myds pidem-
maélle ajalle, jotta uusi tyontekija ei saa liikaa uutta tietoa kerralla. Yksi tarkeim-
pia osa-alueita perehdyttdmisessa on tydsuhteisiin liittyvien asioiden l&apikaymi-

nen.

Aivan aluksi kannattaa uuden tyontekijan kanssa kdyda lapi muun muassa tydso-
pimus ja sen allekirjoittaminen seka luovuttaminen. Tyontekijan kanssa on tar-
ked kdyda myds tyd, tyoyksikko ja organisaatio seka tydajat ja aikataulut. Palkka-
uspaiva ja siihen liittyvat rutiinit on hyvéa kerrata ja poissaolosaéannoksien nou-
dattamista ei sovi unohtaa. Jotta uusi tyontekija kokee olonsa kotoisaksi on hyva
esitella ruokailu- tauko- ja muut sosiaaliset tilat. Tyonterveyshuollosta ja mah-
dollisista ty6-suhde eduista seka virkistyspalveluista kertominen on tarpeellista.
(Mts. 262.)

Kaikki haastateltavat olivat sitd mielta, etta tydpaikkaan perehdyttdminen onnis-
tui hyvin ja kaikki siihen liittyvat asiat kaytiin 1api. Tydsuhdeperehdyttdmiseen
on hyva antaa kirjallinen ohjeistus, jotta uusi tyontekija voi tarpeen tullen tutus-
tua niihin rauhassa kotona. Tyopaikalla on hyva myos sailyttda nakyvalla paikal-
la ohjeistusta kirjallisena, jos siihen ilmenee tarvetta. Yksi haastateltavista oli

sitd mielta ettd yhteistyokumppanit ja tydtehtavat olisi hyva olla kirjallisena.

Haastateltava 1: Alkuperehdytys onnistunu hyvin. Sopimukset ja palk-
ka-asiat hoitu moitteettomasti. Talokin kaytiin hyvin lapi.

Haastateltava 2: TyOkaverit ja yhteistydkumppanit esiteltiin seka tyo-
tehtavat kerrottiin. Tietenkin se helpottais siiné alussa uudelle kave-
rille etta ne ois paperilla Jos on tarkeita asiakkaita vois kertoa niista.

Haastateltava 3: Kierrettiin eri yhteiskumppaneita lapi ja se oli hyva-
juttu. Kierrettiin taloa ja eri osastot kaytiin lapi. Tyot aloittaessa ka-
teltiin mekaanikot ja muu henkilokunta.
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3.3.4 Tydnopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan konkreettisesti tyohon perehdyttamista. Erityisen
tarkeda tyonopastuksessa on tuen ja opastuksen antaminen opastettavalle. On
oleellista muistaa ettd opastus kannattaa suunnitella huolella. Tyénarviointi on
tarkedg, jolloin saadaan tietoa ettd mitd osataan, mik& meni hyvin ja mitéa pitéisi
kehittaa. (Helsila 2002, 53.)

TyOnarvioinnin ja kehittamisen kautta tyontekija oppii ymmartamaan yrityksen
ja tyon vaatimukset jolloin hdnen tietonsa ja kasitykset tehtavista laajenevat.
Opastuksen tulee olla vaiheittaista seka vuorovaikutteista. Ty6opastus koskee

my0s yrityksen siséalla uusiin tehtéviin siirtyvia tyontekijoita. (Mts. 53.)

Haastatteluissa selvitettiin perehdytettavien tyotehtéaviin opastusta. Haastatteli-
joilta kysyttiin, etta tulivatko omat tyotehtéavat selville ja oliko niihin liittyva
opastus riittavaa. Kaikki haastateltavat kokivat etta tyotehtéavat esitettiin heille
suullisesti hyvin ja myos kerrottiin ettd organisaatiossa tapahtuneiden muutok-
sien myota myds tyotehtaviin ja toimenkuvaan voi tulla muutoksia. Liséksi haas-
tateltavat mainitsivat ettd esimiehet panostivat opastukseen vaikka heillé ei ole

ollut perehdyttamisesta kokemusta.

Haastateltava 1: Omat tyotehtavat on tullu selville ja joka viikko tulee
lisda sen mukaan mita omaksuu. Odotinkin etta tyotehtavat voivat
tyonluonteen vuoksi vaihdella. Esimiehet kyll& hoitivat opastuksen hy-
vin vaikka aiempaa kokemusta perehdyttamiseen ei 0o ollu.

Haastateltava 2: Myynti oli se ensimmainen tehtava jota tulin teke-
maan. Yllatyksena tuli ettd tammosessa perheyrityksessa tyotehtavat
voivat vaihdella jolloin ovat monipuolisemmat. Mun perehdytt&ja jak-
so olla karsivallinen opastuksessa ja tsemppas kovasti...

Haastateltava 3: Tiesin ettd kun tanne tuun etta mun tontti on vara-
osat. Se on tassa viimeisen kuukauden aikana muuttunut kun ollaan
tehty organisaatiomuutosta ja tyotehtavien tarkentamista. Toivotaan
ettd omien hommien liséksi voidaan tehda tarvittaessa toisten hom-
mia.
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S— 5. Opitun
varmistaminen

4, Taidonkokeilu
- ja harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu
2. Opetus

1. Opastustilanteen
aloittaminen

KUVIO 6. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2000a, 14).

Viiden askeleen menetelma (ks. Kuvio 5) on tunnetuimpia tyénopastuksen suun-
nittelun avuksi kehitettyja malleja. Suunnitteleminen ja valmistautuminen tyon-
opastukseen on tarkedd ja se saastaa aikaa itse toteutukselta. On tarkeag, etta
opastaja tutustuu tarvikkeisiin ja valineisiin etukéateen ja tiedostaa tekemisensa.
Opastettavalle voidaan myos antaa etukateen luettavaksi esimerkiksi laitteen
kayttoohjeet. (Kangas 2000a, 14.)

Ensimmainen askel merkitsee opetustilanteen aloittamista, johon siséltyy lahto-
tason arviointi ja oppimistavoitteiden selvittdminen. Vuorovaikutus on tarkeaa,
jotta saadaan selville opastettavan osaaminen, jolloin voidaan keskittya viel&
opittaviin asioihin. Toinen askel sisdltaa opetuksen, jonka tarkoituksena on an-
taa opastettavalle kokonaiskuva opastettavasta tehtévasta tai asiasta. Opastetta-
va kokonaisuus kannattaa jakaa osiin ja opastajan kannattaa opastaa yksi osio
kerrallaan, jolloin opastettavalle asiat jdd paremmin mieleen. On hyva myos var-

mistaa joka vaiheen jalkeen opastettu asia. (Mts. 14 - 15.)
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Kolmas askel perustuu mielikuvaharjoitteluun, jonka tarkoituksena on sisdisten
mallien viimeisteleminen. Siséisilla malleilla tarkoitetaan ihmisten toimintoja
ohjaavia tekijoita. Harjoittelun ja kokemuksen kautta syntyy sisdiset mallit jotka
ohjaavat toimintaa. Kaytannossa mielikuvaharjoittelua voidaan tehda eri tavoin.
Esimerkiksi opastaja voi pyytaa opastettavaa kuvaamaan tydn vaihe vaiheelta,
jolloin opastettava joutuu miettimaan miksi ja miten tydsuoritus etenee ja millai-
sia vélineitd han kayttaa ja kykenee ymmartamaan eri vaiheiden tarkeyden. Nel-
jas askel sisaltaa taidon kokeilun ja harjoittelemisen. Kaytdnnénharjoittelun avul-
la saadaan tarvittavat taidot, joita on tarked harjaannuttaa. On tarkeaa tassa vai-
heessa antaa opastettavan tehdé koko tydvaihe alusta loppuun omassa tahdis-
saan kiirehtimatta. Kun tyo on saatu valmiiksi, opastettava arvioi tuloksen ensik-
si itse ja vasta sen jalkeen on opastajan arvioinnin vuoro. Harjoittelua voidaan

jatkaa tarpeen mukaan. (Mts. 15.)

Viimeisesta viidennesté askeleesta Kangas (2000a, 15) kertoo, etta se varmistaa
opitun, jolloin varmistetaan, etté opastettavalla on riittavéat taidot ja tiedot hoitaa
tehtavaa itsendisesti. Tassa vaiheessa opastettava tydskentelee yksin ja opastaja
voi vali ajoin tarkistaa tyoskentelya. Yksi varma tapa on opitun varmistamiseksi
on pyytaa opastettavaa opettamaan ty0 toiselle ja seurata sivusta sen onnistu-

mista jolloin ndhdaan, ettd onko asia opittu pintapuolisesti vai todella hyvin.
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4 PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

4.1 Seurannan ja arvioinnin tarkeys perehdyttdmisessa

Ei riitd ettd yrityksessa toteutetaan suunnitelmallista perehdyttamista ja opas-
tusta, vaan on tarkedd mya0s seurata ja arvioida niitd. On tarkeaa pysahtya miet-

tim&an ja arvioimaan seuraavia asioita:

Tavoitteiden saavuttamista
Suunnitelmien onnistumista ja toteutumista
Puutteiden korjaamista

Muutoksia

AN N N RN

Perehdytettyjen kokemuksien ja mielipiteiden kuulemista ja niiden otta-
mista huomioon suunnitelmaa kehitettaessa
(Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Palautekeskustelut ovat osa seurantaa. Haastattelussa pohdittiin palautekeskus-
telun merkitysta. Kaikki haastateltavat pitivat palautekeskustelun l1apikaymista
tarpeellisena. Kaksi haastatelluista oli sitd mieltg, ettd palautekeskustelua kaytiin
vain suullisesti. Toinen haastateltavista olisi halunnut antaa palautetta kirjallise-
na jota yrityksen johto voisi hyddyntaa toiminnan kehittamisessa. Yksi haastatel-
tava teki kirjallista palautetta perehdyttdjan kanssa ja koki sen hyodylliseksi,

mutta olisi halunnut enemman aikaa palautekeskusteluun.

Haastateltava 1: Palaute tulee ohi kulkiessa ja kahvipOytakeskuste-
luissa ... ei taalla palaveerata. Asioita kaydaan sen mukaan lapi mita
tulee. Ja jos on oma nakemys, niin kerron siita.

Haastateltava 2: Kylla niita kaytiin lavitte. Palautetta kyseltiin, mutta
se ois hyva etta siina ois kirjalliset systeemit, joissa ois vaihtoehdot, et-
ta osaan tdman, tarvin apua ja missa tarvii viela jeesia, vaikka esim.
uudessa jarjestelmassa.

Haastateltava 3: Tota, mun perehdyttaja teki tavallaan semmosen hy-
van taulukon missa on erilaisia tyotehtavia. Perehdyttgjalla oli vaan
aina niin kiire ettd ei meinannut aikaa I0ytya keskusteluun.
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Perehdytysohjelman palautelomaketta (ks. Liite 4) kaytetaan kun perehdytykses-
té on kulunut riittavasti aikaa. Perehdytettavalta kysytaan perehdytyksen onnis-
tumista ja tydyhteisoon liittyvid asioita sekd tarvitseeko lisdperehdytysté ja onko

annettavana mahdollista palautetta seka kehitysehdotuksia.

Perehdytyksen seuranta ei haastattelujen perusteella ole kovin suunnitelmallista
ja jarjestelmallista. Myos esimiehet olivat sitd mieltd, etté kirjallista materiaalia

voisi kayttaa hyodyksi palautteen kerdamisessa.

Haastateltava 4: Saanndéllisesti oon kayny uusien tyontekijoitten luona
kysymassa etta onko kaikki kunnossa ja tyotehtava hanskassa. Pisto-
kysymyksilla oon pyrkiny seuraamaan onko perehdyttaminen mennyt
siind osa-alueessa niin sanotusti maaliin. En ole mitaan kirjallista pa-
lautetta kerannyt, mutta sita voisi jatkossa kerata.

Haastateltava 5: Aikalailla jos on ollut jotain epaselvaa ja kysyttavaa
ja oon yrittany kysya valilla etté onko jokin epaselvaa.

Haastateltava 6: Eipa ole tullut palautetta kerattya. Palautetta vois
kylla enemman kerata.

4.2 Perehdyttdmisen kehittdminen

Korosuo & Jarvinen (1992, 267) muistuttavat, etta kaytettyjen perehdyttamis-
toimien ja—suunnitelmien kehittdminen lahtee aina liikkeelle nykytilanteen kar-
toituksesta. He selventavat etta kyselyjen, haastattelujen ja arviointikeskustelu-
jen avulla on mahdollista selvittda toiminnan nykyinen taso ja siihen suhtautu-
minen. Saatujen palautteiden perustella voidaan arvioida todelliset kehittdmis-

tarpeet ja tehda suunnitelmat niiden toteuttamiseksi.
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Mika on tilanne nyt?

Mitk& ovat tarkeimmat
kehittamistarpeet?

v

Mitka ovat
kehittamistavoitteet?

Toimenpiteista sopiminen
Mita? Kuka? Mihin mennessa?

Toteutus

000000000000 0000000000000000000000000000000000000,

escces Seuranta

KUVIO 7. Perehdyttamisen kehittdminen (Kangas 20003, 23).

Kuviossa 7 selkeytetdan perehdyttamisen kehittdmista eri vaiheiden avulla. Kun
nykytila on arvioitu perehdyttamisen kehittdmisessa siirrytaan lahtotilanteen
selvittdmiseen, jossa selvitetdan perehdyttamiseen liittyvat sekd kunnossa etta
epakunnossa olevat asiat. Lahtdtilanteen arviointiin on hyva saada monen néke-
mys ja myos perustelut. Arviointia voidaan suorittaa muun muassa haastattelui-

na, kirjallisena kyselyna tai ryhmatyonéa. (Kangas 200043, 23.)

Seuraavaksi arvioidaan tavoitteiden toivottua lopputulosta, joten perehdyttami-
sen tavoitteet asetetaan eri osa-alueisiin. Tavoitteet voidaan ja kannattaakin
merkité kirjallisesti yl6s. Tavoitteiden asettamisen jalkeen sovitaan toimenpiteis-
t4, ettd miten, kuka ja mihin mennessa asiat hoidetaan seka miten toteutus tapah-
tuu. Seurannan arvioinnilla voidaan arvioida koko ohjelman tavoitteiden toteu-

tuminen ja saadaan myos tietoa vastaisuuden varalle. (Mts. 23 — 25.)
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Seuraavaksi haastateltavilta kysyttiin heidan mielipiteita perehdyttamisen kehit-
tamiseen. Haastatteluissa pyydettiin haastateltavia kertomaan, ettd miten pereh-
dyttamista tulisi hoitaa organisaatiossa. Moni heistd mainitsi haastattelussa, etta
tyontekijan toimenkuva vaikuttaa olennaisesti perehdyttdmisen kulkuun. Yhden
haastateltavan mielesta perehdyttdminen tulisi jatkaa samalla linjalla - tekemi-
sen kautta perehdyttamiselld. Haastatteluissa nousi esiin mygs etta uusien tyon-
tekijoiden asioiden kyseenalaistamista perehdyttamistilanteessa ja tyénohjauk-
sessa koetaan tarkeaksi kehittdmisen kannalta. Suurin osa haastateltavista oli
sitd mieltd, ettd yksi tarked kehittamisen kohde perehdyttdmisessa on selkea
suunnitelma ja kattavat materiaalit. Haastatteluissa nousi esiin myos, etté kehit-
tdmisen kannalta on tarkeda seurata perehdyttamista palautteenantamisella ja
arvioinnilla. Yksi haastatelluista naki kehittdmisen kannalta hyvana palaverien

jarjestamisen.

Haastateltava 1: Maa tykkaan tammaosesta tekemisen kautta pereh-
dyttamisestd, jossa omaksuu asiat nopeasti.

Haastateltava 3: ... voi kyseenalaistaakin. On kaksi vaihtoehtoa opet-
taa téhan sapluunaan mika aina ollu tai yritan ettia uutta ... Vois olla
kansio turvana mita voisi tarpeen tullen lueskella ja sitten sielta voi
kysella lisaa.

Haastateltava 2: Mun mielesta ois hyva etta edetaan suunnitelmien
mukaan ja kerataan palautetta. Myos materiaalia perehdyttamiseen
jotta lahtee oikeelle raiteelle heti ja selkee kansio voisi olla hyva. Taa
perehdyttaminenhan on semmonen jatkuva prosessi, joten ois mukava
jos tassa yrityksessa jarjestettais vaikka maanantai aamuna palaveri
jossa ois kaikki mukana ja esimiehet vois vuorotellen kertoa lyhyesti
viimeviikosta ja tulevan viikon tapahtumista, niin pysyis paremmin
karryilla.

Johdon sitoutuminen kehittamiseen maaraa hankkeen lopputuloksen. Kehittami-
sen nopeuteen ja syvyyteen taas vaikuttavat henkildston ilmapiiri. Toimintaa on
kehitettéava johdonmukaisesti ja pitkdjanteisesti. Jatkuvuus on tarkeaa ja kiiree-
seen vetoaminen aiheuttaa pettymyksia. Johto on vastuussa kehittamispolitiikan
sisallostd, tavoitteiden asettamisesta ja henkiloston aktivoimisesta. (Ranta 2005,

80-83).
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Mya0s esimiehid pyydettiin haastatteluissa kertomaan, ettd mihin asioihin tulisi
enemman kiinnittdd huomiota perehdyttamisen kehittamisessa. Kaikki esimie-
hista kokivat, etta selkealla suunnittelulla, vastuunjaolla ja hyvélla perehdytta-
mismateriaalilla paastaan hyvaan lopputulokseen. Aikataulun suunnittelu ja te-
keminen nahtiin my0s tarkeaksi kehittamisen kannalta. Yksi esimiehisté otti esil-
le mahdollisten harjoittelijoiden ja kesatydntekijoiden perehdyttamisen, joihin

perehdyttdmisohjelmaa voitaisiin hyodyntaa.

Haastateltava 4: Sen vuoksi ollaan haluttu tammdnen kehittdmistyo
yrityksessa jarjestad, etta olisi vahan nakenmysta ulkopuolelta ja tie-
detdan ettd mitk& hommat on hyvalla hoidolla ja mihin voitas panos-
taa enemman. Tulevaisuudessa on kuitenkin liséa rekrytointia tulossa
kun vanhemmasta paasta porukkaa jaa elakkeelle. Toki joku tsekkilis-
ta olisi hyva olla olemassa.

Haastateltava 5: Mitdan valmista kansioo meillé ei oo ollu ja se on va-
héan ongelma ettéa kaikki pitéis tehd ite ja olla aikaa. Ainahan ois pa-
rannettavaa. Lisaksi tekisin aikataulurunkoakin nyt kun vahan osaa
sanoa miten siihen aikaa menee. Enha semmoseen kannustamiseen ja
tsemppaamiseen kiinnittaisin jatkossakin huomiota.

Haastateltava 6: Varmaan vois tehda semmosen selvan rungon ja kon-
septin sithen. Harjoittelijoille ja kesatyontekijoille tasta jutusta on
hydtya ja ne varmaan nopeemmin paasis yritykseen ja hommiin sisal-
le.

Kestin (2009, 38) mukaan vain harva organisaatio onnistuu kehittdméaan toimin-
taansa huipputuottavaksi. Han mainitsee, ettd tyontekijat hukkaavat aikaa teke-
malla turhaa tyota, sahladmalla ja marehtimalld virheité. Kesti korostaa, etta ke-

hittdminen kuitenkin kannattaa, koska se maksaa itsensa nopeasti takaisin.



33

5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tutkimuksen ensimmaisend tavoitteena oli selvittdd, minkélainen on Jyvas-
Caravan Oy:n perehdyttamisen nykytila ja sen pohjalta toinen tavoite oli tutkia
mahdollisia perehdyttamisen kehitystarpeita ja antaa niihin kehitysehdotuksia.
Yksi tarked ja konkreettinen tavoite oli tuottaa toimeksiantajalle perehdyttamis-

materiaalia perehdyttdmisen tueksi ja toteutukseen.

Tutkittavassa organisaatiossa perehdyttamisen kéasite ja sisalto olivat hyvin tie-
dostettu. Tutkimuksessa ilmeni muutamia ongelmia perehdyttamisen nykytilas-
sa. Nykyaan ajankaytdn kanssa painitaan monessa yrityksessa, niin myos tutkit-

tavassa organisaatiossa.

Esimiehet olivat hyvin jakaneet vastuuta useammalle henkil6lle, mutta kaipasivat
kuitenkin siihen selkeytté. Kehittamisen kohteena néhtiin vastuun jakamista
myos lahimmille tyontekijoille, jolloin uusitydntekija tutustuu tydyhteiséon pa-
remmin ja nopeammin. T&man ansiosta my0s esimies voi keskittyd enemman

muihin tehtaviin.

Tutkimustuloksista kavi ilmi, etta perehdyttamisté ei talla hetkelld suoriteta sys-
temaattisesti. Tarkeimmiksi kehittdmisen kohteiksi nousivat perehdyttadmisen
suunnittelu ja seuranta seké perehdyttamismateriaalit. Tutkimuksen tuotoksena
syntyivéat perehdyttamisen seuranta- ja palautelomakkeet, jotka parantavat pe-

rehdyttamisen suunnitelmallisuutta ja seurantaa.

Organisaatiossa koetaan perehdyttamisen suunnittelussa puutteita. Kunnollisen
suunnitelman tekoon ei ollut riittavasti aikaa, jolloin se vaikutti osittain pereh-
dyttamisen toteutukseen ja seurantaan. Esimiehet kokivat myos etta ei ollut riit-

tavasti aikaa perehdytysmateriaalin tekoon.

Organisaatiossa huomattiin, ettd rekrytointi ja perehdyttdminen kannattaa to-
teuttaa hiljaisena ajanjaksona, jolloin on aikaa ja resursseja enemman kaytetta-

Vissa.
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Tarkea kehittamisen kohde on kattavat materiaalit. Organisaatiossa pitaisi miet-
tid materiaalien kayttoa. Perehdyttamisohjelman seurantalomakkeesta 16ytyva
tarkistuslista (ks. Liite 3) auttaa muistamaan kaikki olennaiset asiat ja se helpot-
taa perehdyttamisen suunnittelua. Tarkistuslistasta voidaan myds tarpeen tullen
tarkistaa, ettd kaikki asiat on kayty lapi. Perehdyttamisohjelman palautelomake
(ks. Liite 4) auttaa organisaatiota palautteen kerddmisessa. Lomakkeen avulla
saadaan tietoa perehdyttdmisen onnistumisesta, lisdperehdytyksen tarpeesta
sekd perehdyteltavalta kehitysehdotuksia. Liséksi liitteesta 4 16ytyy eduskunnan
asettama laki tyoturvallisuudesta, josta |0ytyy tarkeita asetuksia tydnantajan vel-
vollisuuteen. Organisaatiossa voitaisiin koota edelld mainitut materiaalit kansi-
oon ja lisata sinne muun muassa tietoja organisaatiosta, toiminta-tavoista, stra-

tegiasta, visiosta seka tavoista.

Organisaatiomuutos voi vaikuttaa suunnitteluun, jolloin muutoksista tiedottami-
nen kannattaa hoitaa hyvin ja kaikille osapuolille. Johdon on hyva tuoda esille
toiminnassa kaipaamat muutokset, jolloin tyontekijat ovat tietoisia niista ja voi-

vat antaa kehitysehdotuksia.

Haastatteluissa nousi esiin myds, etta kehittdmisen kannalta on tarkeaa seurata
perehdyttamista palautteenantamisella ja arvioinnilla. Kehittdmisen kannalta
hyvana nahtiin palaverien jarjestamisen. Palavereita voidaan hyddyntaa kehit-
tamiseen. Jotta perehdyttamista voidaan kehitt&a, on kaikkien osapuolten pohdit-

tavaa omaa sitoutumista siihen.

Kehittdminen lahtee liikkeelle nykytilan kartoittamisella. Tutkittavassa organi-
saatiossa voitaisiin kyselyjen, haastattelujen ja arviointikeskustelujen avulla kar-
toittaa kehitystarpeita. Tavoitteiden asettaminen on myds tarkeéa ja se on pe-
rehdyttdmisen punainen lanka, jossa yhdessa paatetaan, miten, kuka ja milla ai-
kataululla perehdyttaminen hoidetaan, jotta paastaan toivottuun ja onnistunee-
seen lopputulokseen. On hyva myds muistaa ettd perehdyttdminen on koko tyo-

suhteen kestéava prosessi, josta organisaation johto kantaa ensisijaisen vastuun.
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Tutkimuksen luotettavuus

Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2009, 231) tasmentavat tutkimuksen luotettavuut-
ta, ettd kaikissa tutkimuksessa pyritaan arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotet-
tavuutta, jolloin pyrkimys on valttaa virheiden syntymista. Luotettavuuden arvi-

oinnissa voidaan kayttaa monia erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja.

Tutkimustulosten luotettavuutta voidaan arvioida reliaabelius ja validius kasit-
teiden avulla. Reliaabelius tarkoittaa sitg, ettd sama tulos saavutetaan kahdelta
arvioijalta tai samaa henkilda tutkitaan eri tutkimuskerroilla samoin tuloksin.

Validius kuvaa, mitataanko sitd, mité on tarkoituskin mitata. Kaikissa tutkimuk-
sissa on syyta arvioida tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta jollakin tavoin,

vaikka ei mainittuja termeja haluta kayttaa. (Mts. 231 -232.)

Tutkimuksessa luotettavuutta pyrittiin ensisijaisesti varmistamaan huolellisella
suunnittelulla. Monen asian onnistumisen takaa hyvin toteutettu suunnittelu.
Aluksi mietittiin sopivaa kyselymuotoa tutkimukseen ja paadyttiin teemahaastat-

teluihin, joihin mietittiin paateemat tarkkaan.

Haastattelupaikkana toimi toimeksiantajan liiketila. Haastattelupaikka ja aika
pyrittiin valitsemaan huolella, jotta turhilta hairidtekijoilta valtyttaisiin. Haastat-
telijoiden olo pyrittiin tekemé&én rennoksi tarjoamalla pienté purtavaa ja keskus-
telemalla aluksi ihan muista asioista. Haastattelujen aikana varmistettiin, etta
nauhoittava laite toimii ja turhia haastattelutilanteen keskeyttamisia ei tapahtui-
si. Haastattelussa pyrittiin myds siihen, etté tutkija ei esitd johdattelevia kysy-

myksid, vaan keskityttiin tarpeen tullen esittdmaan tarkentavia kysymyksia.

Opinnaytteen kirjallista raporttia rikastetuttiin suorilla sitaateilla, joista ndkyy
tulkinnat haastattelujen analyysista. Talla pyritdan lisédmaan tutkimuksen luo-
tettavuutta. Haastateltaviksi valittiin sek& esimiehia ettd alaisia. Haastateltavia
pyrittiin valitsemaan monipuolisesti eri tyotehtévist, jolloin saataisiin monipuo-

lisempi kuva perehdyttadmisesta seka laajasti kehittamiskohteita.
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Tutkimuksen eettiset nakdkulmat

Hirsjarvi & Hurme (2009, 20) toteavat, etta kaikkiin tutkimuksiin liittyy eettisia
ratkaisuja. Ihmisiin kohdistuvissa tutkimuksissa tarkeimpind eettisina periaat-
teina mainitaan tiedottamiseen perustuva suostumus, luottamuksellisuus seké
seuraukset ja yksityisyys. Tutkimuksen eettistd ndkokulmaa pohdittaessa tarke-
aa oli taata luottamus toimeksiantajaan. Haastattelutilanteissa painotettiin henki-
I6iden antamien tietojen luottamuksellisuutta ja pyrittiin valttdmé&an turhan
stressin aiheuttamista haastateltavalle. Haastattelujen analyysissa ja raportoin-
nissa otettiin huomioon luottamus ja mahdolliset haitalliset seuraukset minimoi-

tiin.

Tutkimuksen onnistumisen arviointi

Tarkeana muistutuksena opinndytetyossa oli aineiston analysoinnin tulkinnan
sekd johtopéaatoksien tarkeys. Mielenkiintoista oli kayda lapi tutkimustuloksia,
mutta johtopaatdsten tekemisen niistéa koin haasteelliseksi. Punaisena lankana

tyossa kulki tutkimusongelma ja sen kokonaisvaltainen huomioiminen.

Pyrin tuomaan koko perehdyttdmisen kokonaisuuden esille ja etsimaan tutki-
mustulosten aineistolle vastauksia teoriasta. Tyonaihe oli tarke& toimeksiantajal-
le, joten ideat ja kehitysehdotukset sek& tydn tuotoksena syntyneet materiaalit
osoittautuivat hyodyllisiksi. Mielestani tutkimus oli kokonaisuutena melko onnis-
tunut. Varasin riittavasti aikaa tutkimukselle, mutta sen loppuun asti vieminen
vaati erityisen paljon pitkdjanteisyytta. Mielestani saavutin asettamani tavoitteet

jaolen tyytyvainen tyon lopputulokseen.

Selkealla suunnittelulla, systemaattisella toteutuksella ja seurannalla
ja hyvalla perehdyttdmismateriaalilla paastaan hyvaan lopputulok-
seen. (Kangas 2000a, 7.)
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LITTEET

Liite 1. Teemahaastattelurunko alaisille

Perehdyttamisen nykyvtila ja keittdminen Jyvds-Caravan Oy:ssd

Taustatiedot:

Haastateltava:

Asema ja tyonkuva:

Kuinka kauan ollut organisaatiossa:

1. Perehdyttamisesta yleisesti
v' Mitd ymmarrat sanalla perehdyttdaminen?
v" Minkalainen on hyva perehdyttaja?
2. Mita perehdyttdminen on télla hetkelld Jyvas-Caravan Oy:ssa?

v/ Mitd odotit perehdyttamiselta? Vastasiko tarpeita? Ongelmakohdat,
vahvuudet ja heikkoudet?

v Miten sinut otettiin vastaan? Millainen oli ilmapiiri ja paasitko heti
mukaan tydporukkaan?

v’ Jaettiinko perehdyttamisen yhteydessa materiaalia? Mita?

v Kaytiinko lapi osaamistasi, tydkokemustasi, tavoitteitasi seka toiveita?

v' Tyobyhteisdon perehdyttaminen: Esiteltiinkd organisaatio(rakenne
ja omistussuhteet), toiminta-ajatus, visio ja strategia seka arvot ja ta-

vat?

v' Tyo6paikkaan perehdyttaminen: Kaytiinko lapi keskeiset henkilot
tehtdvineen ja vastuualueineen seka tyokaverit ja asiakkaat?

v' Tyo6tehtaviin opastus: Tulivatko selville omat ty6tehtavat ja niihin
liittyvat odotukset?
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v Kaytiinko lapi tydsuhde-, tydsuojelu- ja turvallisuusasiat?
v Kaytiinko palautekeskustelua perehdyttamiseen liittyen?

v Millaisen kuvan sait Jyvas-Caravan Oy:sta perehdyttamista en-
nen/jalkeen?

3. Mita perehdyttamisen pitaisi olla ja miten sita tulisi kehittaa Jyvas-
Caravan Oy:ssa?

v" Miten mielestasi perehdyttaminen tulisi hoitaa? (Materiaalit, vastuut,
ajankaytto ja kasiteltavat asiat)

v/ Mité ja miten muuttaisit tdman hetkisessa perehdyttamisessa?

v" Olisiko jotain sanottavaa viel&?
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Liite 2. Teemahaastattelurunko esimiehille

Perehdyttamisen nykyvtila ja keittdminen Jyvds-Caravan Oy:ssd

Taustatiedot:

Haastateltava:

Asema ja tyonkuva:

Kuinka kauan ollut organisaatiossa:

1. Perehdyttdmisesta yleisesti

v

v

v

Mita perehdyttdminen mielestéasi on? Perehdyttamisen haasteet?
Oletko saanut koulutusta perehdyttadmiseen?

Miten tarkeaksi koet perehdyttamisen?

2. Mita perehdyttdminen on talla hetkelld Jyvas-CaravanQy:ssa?

v

v

Kuvaile omin sanoin yrityksesi tamanhetkista perehdyttamista?
Miten vastuu on jaettu perehdyttdmisessa?

Tyoyhteis60n perehdyttdminen: Esittelitk® organisaation(rakenne
jaomistussuhteet), toiminta-ajatuksen, vision ja strategian sek& arvot

ja tavat?

Tyo6paikkaan perehdyttaminen: Kavitko 1api keskeiset henkilot teh-
tavineen ja vastuualueineen sekéa tydkaverit ja asiakkaat?

Tyo6tehtaviin opastus: Tulivatko selville tyéntekijan tyotehtavat ja
niihin liittyvat odotukset?

Kaytitkd suunnitelmaa perehdyttamisessa? Minkalaista aikataulua
kaytit?

Jaoitko perehdyttamisen yhteydessa materiaalia? Mita?
Koitko perehdyttamisen vaikeaksi ja oliko epaselvyyksia?

Miten seuraat perehdyttdmisen onnistumista? Keraatko palautetta?
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3. Mita perehdyttdmisen pitaisi olla ja miten sita tulisi kehittaa Jyvas-
Caravan Oy:ssa?
v' Onko perehdyttaminen tarpeeksi kattavaa Jyvas-Caravan Oy:ssa?
v' Miten toteuttaisit uuden tydntekijan perehdyttamisen?

v' Mita asioita tulisi kasitella ja mihin tulisi kiinnittdd enemman huomio-
ta perehdyttamisen kehittamisessa?

v" Olisiko jotain sanottavaa viel&?



Liite 3. Perehdyttamisohjelman seurantalomake

Perehdyttamisen tarkistuslista
perehdyttajalle ja perehdytettavalle
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Merkitse rasti ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on

tarkistettu. Muuta tai tdydennd luetteloa tarpeen mukaan.

Perehdytettava: Paivamaara:

opastettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

v'yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
v yrityksen omistussuhteet
v asiakkaat ja heidan odotuksensa

v lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet jne.)

opastettu

Yrityksen organisaatio ja henkilosto

v/ organisaatio ja toimipisteet
v johto, esimiehet, henkilostd
v' eriyksikot, keskeiset henkil6t eri yksikoissa

v tydnopastaja ja hanen sijaisensa

tarkistettu

tarkistettu
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opastettu tarkistettu

Toimintatavat yrityksessa

v' yrityksen arvot

(mitka ovat yrityksessa tarkeita asioita?)
v" mité henkil6stolta odotetaan?

v ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen,

jalkineet
v asiakaspalvelu ja myyntity®

v puhelimen ja tietotekniikan kaytto

(tydasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

v' vaitiolovelvollisuus

(yrityksen asiat ja asiakkaiden asiat), salassapito

v tasmallisyyden merkitys

opastettu tarkistettu

Ty6sopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tyovuorot

v' tyosuhteen muoto

(toistaiseksi voimassa oleva, maaraaikainen)
v koeaika ja sen merkitys
v tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot, tauot

v lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaolois-

ta sopiminen/ilmoittaminen



opastettu
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tarkistettu

Palkka-asiat

v

palkan maaraytyminen

v

palkka ja palkanmaksu

v

lisat, sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

verokortti

luontaisedut

tyotodistus

opastettu

tarkistettu

Ty6suhteen paattyminen

irtisanomisaika

vuosilomakorvaus

lopputilin maksaminen

tyotodistus

palautekeskustelu

opastettu

tarkistettu

Tyo6terveyshuolto

v

tyodterveyshuollon palvelut, ty6hontulotarkastus

v




opastettu

TyoOpaikan tilat, tyoskentely-ymparisto

v

v

v

tyopaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

asiakkaat, muut sidosryhmat

yksikon toimintatavat

oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat
pysakaointi, tydpaikan litkennesaannot

siisteys, jarjestys, hygienia

ymparistoasiat, jatehuolto

opastettu

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

v

omaisuuden suojaus, valvonta- ja

/tai halytysjarjestelma
toiminta uhka- ja vékivaltatilanteessa

pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa

ja muussa onnettomuudessa

ensiapukaappi, ensiapuohjeet,

toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa
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tarkistettu

tarkistettu



opastettu

Oma tehtava

v

v

v

omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet
oman ty6n suunnittelu, tavoitteet ja laatu

oman tyon merkitys kokonaisuuteen,

sisainen yhteistyo

koneet, laitteet, tyovalineet
kayttoohjeet

hairidtilanteet, huolto
apuvalineiden kaytto
henkilbkohtaiset suojaimet - kayttd, hoito, huolto

tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja tyovalineiden

sdataminen

oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat
epakohdista ja vioista ilmoittaminen

tyoskentely asiakkaan tai toisen tyonantajan tiloissa

mista ja/tai kenelta lisatietoa tehtavasta ja tukea tyos-

kentelyyn

47

tarkistettu
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opastettu tarkistettu

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

v perehdyttdmisaineisto ja sen kaytto

v palautekeskustelut perehdyttajan ja/tai esimiehen

kanssa (samalla perehdyttamisen arviointi)
v koulutusmahdollisuudet
v palaverit, tiedottaminen
v'ammattikirjallisuus- ja lehdet

v tybehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

opastettu tarkistettu

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

v henkildstéedut
v vakuutus- ja elakeasiat

v mahdolliset bonukset

v

v

(Perehdyttamisen tarkistuslista 2007.)
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Liite 4. Perehdyttamisohjelman palautelomake

9yr§s- CaravanO 5

whanw jyvascaravan. fi 3{5..._

Perehdyttamisohjelman palautelomake

Tyo6n aloitus pvm:

Nimi:

Perehdyttajat:

v" Miten olet sopeutunut tydyhteiston ja kuinka tyonteko on alkanut sujumaan?

v' Onko perehdytys ja tydnopastus ollut onnistunutta?

v' Tarvitsetko lisdperehdytysta? Missa?

v" Muuta palautetta ja kehitettavaa?

Palautekeskustelu suoritettu pvm:
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Liite 5. Tyoturvallisuuslaki
Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

Eduskunnan paatoksen mukaisesti saddetaan:

1 luku

Lain tarkoitus ja soveltamisala

18

Tarkoitus

Taman lain tarkoituksena on parantaa ty0ymparistda ja tydolosuhteita tyonteki-
joiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennalta ehkaista ja torjua
tybtapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistosta johtuvia tyon-
tekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempana terveys, haittoja.

2 luku

Tyonantajan yleiset velvollisuudet

88

Tyonantajan yleinen huolehtimisvelvoite

TyOnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydestd tyossa. Tassa tarkoituksessa tydnantajan on
otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistdén samoin
kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat.

Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavina tekijoind otetaan huomioon epa-
tavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tytnantaja ei voi vaikuttaa,
ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttaa huolimatta
kaikista aiheellisista varotoimista.

Tybnantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava tyoolosuh-
teiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Talléin on mahdollisuuksien mu-
kaan noudatettava seuraavia periaatteita:

1) vaara- ja haittatekijoiden syntyminen estetaan;

2) vaara- ja haittatekijat poistetaan tai, jos tdma ei ole mahdollista, ne korvataan
vahemman vaarallisilla tai vahemman haitallisilla;

3) yleisesti vaikuttavat tyosuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksilollisia; ja

4) tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehittyminen otetaan
huomioon.

Tybnantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa, tyoyhteison tilaa ja tyota-
pojen turvallisuutta. Tyonantajan on myos tarkkailtava toteutettujen toimenpi-
teiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen.
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TyOnantajan on huolehdittava siitg, ettd turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat
toimenpiteet otetaan huomioon tarpeellisella tavalla tydnantajan organisaation
kaikkien osien toiminnassa.

148

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seké huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévan aloit-
tamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estami-
seksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saanndksia tyontekijéalle
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seké kirjallisista ty6ohjeista sek& niista
ammateista tai tehtavist, joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen
patevyyden osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvaksytaan myos ulko-
mailla suoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen
mukaisesti kuin siitd séddetdan Euroopan yhteison yleisen tutkintojen tunnus-
tamisjarjestelman voimaanpanosta annetussa laissa (1597/1992) tai maarataan
Suomea sitovissa kansainvalisissa sopimuksissa.

Ks. VNa nuorille tydntekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista
475/2006. L Euroopan yhteison yleisen tutkintojen tunnustamisjarjestelméan
voimaanpanosta 1597/1992 on kumottu L:lla ammattipatevyyden tunnustami-
sesta 1093/2007. Ks. my6s L ulkomailla suoritettujen korkeakouluopintojen
tuottamasta virkakelpoisuudesta 531/1986 ja VNa ulkomailla suoritettuja kor-
keakouluopintoja tdydentavista opinnoista 1206/2007.

158

Henkilonsuojainten, apuvalineiden ja muiden laitteiden varaaminen kayt-
toon

TyOnantajan on hankittava ja annettava tyontekijan kayttoon erikseen sdadetyt
vaatimukset tayttavat ja tarkoituksenmukaiset henkildnsuojaimet, jollei tapa-
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turman tai sairastumisen vaaraa voida valttaa tai riittavasti rajoittaa tyohon tai
tybolosuhteisiin kohdistuvilla toimenpiteill&.

TyOnantajan on hankittava ja annettava tyontekijan kayttoon apuvaline tai muu
varuste, silloin kun tyon luonne, tydolosuhteet tai tyon tarkoituksenmukainen
suorittaminen sita edellyttavat ja se on valttamatonta tapaturman tai sairastumi-
sen vaaran valttamiseksi.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sédnnoksia henkilon-
suojainten kayttoa edellyttavien tydolosuhteiden vaarojen arvioinnista, suojain-
ten kayton maarittelystd ja kayton olosuhteista seké suojaimilta vaadittavista
ominaisuuksista ja muista henkilonsuojainten kayttoon tydpaikalla liittyvista
vaatimuksista.

3 luku

Yhteistoiminta

178

Tyobnantajan ja tyontekijoiden valinen yhteistoiminta

Tybnantajan ja tyontekijoiden on yhteistoiminnassa yllapidettava ja parannetta-
va tyoturvallisuutta tyopaikalla.

TyOnantajan tulee antaa tyontekijoille riittdvan ajoissa tarpeelliset tiedot tyopai-
kan turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin ty6olosuhteisiin vaikuttavista asi-
oista seka niité koskevista arvioinneista ja muista selvityksista ja suunnitelmista.
TyOnantajan on myds huolehdittava siitg, etta naita asioita asianmukaisesti ja
riittdvan ajoissa kasitellaéan tydnantajan ja tydntekijoiden tai heidéan edustajansa
kesken.

Tyontekijoiden on osaltaan toimittava yhteistydssa tydnantajan ja tyontekijoiden
edustajien kanssa tdméan lain mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyonteki-
jalla on oikeus tehda tyopaikan turvallisuutta ja terveellisyytta sekd muita 2 mo-
mentissa tarkoitettuja asioita koskevia endotuksia tytnantajalle ja saada niihin
palaute.

198

Vikojen ja puutteellisuuksien poistaminen ja niista ilmoittaminen
TyoOntekijan on viipymaétta ilmoitettava tyonantajalle ja tydsuojeluvaltuutetulle
ty6olosuhteissa tai tydmenetelmissa, koneissa, muissa tyévélineissg, henkilon-
suojaimissa tai muissa laitteissa havaitsemistaan vioista ja puutteellisuuksista,
jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden turvallisuudelle tai ter-
veydelle. Tyontekijan on kokemuksensa, tydnantajalta saamansa opetuksen ja
ohjauksen sekda ammattitaitonsa mukaisesti ja mahdollisuuksiensa mukaan pois-
tettava havaitsemansa ilmeista vaaraa aiheuttavat viat ja puutteellisuudet. Tyon-
tekijan on tehtéava edella tarkoitettu ilmoitus myds siiné tapauksessa, ettd han on
poistanut tai korjannut kyseisen vian tai puutteellisuuden.
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TyOnantajan tulee puolestaan kertoa ilmoituksen tehneelle tyontekijélle ja tyo-
suojeluvaltuutetulle, mihin toimenpiteisiin esille tulleessa asiassa on ryhdytty tai
aiotaan ryhtya.

Edelld 1 momentissa tarkoitettu ilmoitus on ty6ssg, jota tyontekija tekee 5 8:ssé
tarkoitetun muun henkilén kodissa tai siihen verrattavissa olosuhteissa, tehtava
mikali mahdollista myds taméan tydtilan omistajalle tai haltijalle.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkemmat sdannokset tyontekijan
ilmoittamisvelvoitteen sisallgsta ja ilmoittamismenettelysta.

208

Henkildnsuojainten kaytto ja soveltuva tybvaatetus

Tyontekijan tulee huolellisesti ja ohjeiden mukaisesti kayttaa ja hoitaa tytnanta-
jan hanelle 15 §:n mukaisesti antamia henkildnsuojaimia ja muita varusteita.
TyoOntekijan on tydssaan kaytettava sellaista asianmukaista vaatetusta, josta ei
aiheudu tapaturman vaaraa. (L 23.8.2002/738, 2010).



