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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda Koivulahden Rapukartanon uusille ja
nykyi-sille tyéntekijoille perehdyttdmisopas. Opinnaytetyon aihe saatiin toimeksi-
antona Koivulahden Rapukartanolta. Tarkoituksena oli luoda mahdollisimman
monipuolinen ja yksityiskohtainen perehdytysmateriaali yrityksen kayttoon.
Tarkeimpana tavoitteena oli kehittdd perehdyttamisté yrityksesséa. Tyo toteutet-
tiin toiminnallisena opinnaytetydné, joka jaettiin kahteen eri osaan. Teoreettinen
osuus kasittelee perehdyttamisté ja tydonohjausta tarkemmin kéasitteena. Toimin-
nallinen osuus sisaltda varsinaisen perehdyttdmisoppaan Koivulahden Rapu-
kartanolle.

Materiaali koottiin haastatteluiden ja aiheeseen sopivien lahteiden pohjalta.
Lopullinen perehdytysopas koottiin kansioksi, jota on helppo kayttaa. Paa-
maarana oli luoda mahdollisimman selkea ja tarkka opas seka perehdyttamisen
tueksi ettd myos yrityksen jokapaivaiseen kayttéon.

Perehdytyskansiosta tuli tarked apuvéline toimeksiantajan perehdyttdmispro-
sessissa. Valmistunut kansio toimii myds muiden tydntekijéiden tukena ja muis-
tin virkistajana. Materiaali on koottu ennen kaikkea sen varalle, jos joskus jou-
dutaan tuuraamaan toista tyontekijad. Prosessin paatyttya Koivulahden Rapu-
kartano sai valmiin ja laajan perehdyttdmismateriaalin kayttooénsa. Materiaali
koottiin seka sahkoiseen versioon ettd kansiomuotoon. Perehdytyskansio on
tehty luottamuksella, joten sité ei julkaista yleisélle.
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The aim of this thesis was to create a guidebook for familiarization for
Koivulahden Rapukartano workers. The topic of the thesis was commissioned
by a company. The main purpose was to create the most comprehensive and
detailed orientation material for in the company. The main objective was to
develop orientation in company. The work was carried out as a functional
thesis, which was divided into two distinct parts. The theoretical part dealt with
orientation and supervision concept in more detail. The final orientation
guidebook contains the actual orientation in a folder for Koivulahden
Rapukartano.

The material was collected by interviews and by relevant sources. Final
orientation guide was compiled to a folder, which is easy to use. The goal was
to create as clear and precise guide as well as induction support that our
company for everyday use.

The Guidebook became an important tool for the principal orientation process.
The finished folder also functions as a support for other workers and a memory
refresher. Process at the end of Koivulahden Rapukartano Manor was finished
and the extensive use induction. The material was collected both in an
electronic version and in an folder into form of. The guidebook has been done
confidentially so it will not be published.

Keywords: Introduction, supervision of work, customer service



SISALLYS
I 0 ] 1 7 A 0 T 5
2 TOIMEKSIANTAJANA KOIVULAHDEN RAPUKARTANO .......ccuvvviviiiiininninnnns 6
2.1 Koivulahden Rapukartanon esittely ............ccooeeeiiii 6
2.2 Nykytilanne ja toimeksiannon hyoty yritykselle ..............vviiiiiiiiininnnnn, 7
S PEREHDYTTAMINEN .....oooiiiiiieiiee ettt 9
3.1 Perehdyttamisen merkitys ja hyOty yritykSessa...........ccoeeveeeeieeeeeeneen. 11
3.2 Perehdyttamisen SUUNNIEEIU............ccoeeeeiiiiiiiiiiiie e 12
3.3 Perehdyttamisen ongelmat ............ccoooveeeiiiiiiiiiiie e 13
4 KOKO TYOYHTEISO PEREHDYTTAA ......ooiiiiiiieeceeeee e 14
4.1 UUSItYONEKIJA ...coevvvieiiii e e 14
4.2  TyOyhteiSO OPPIANA......ciii e e e e e eanens 15
4.3 Perehdyttamisvastuu tyOYhteiISOSSA........cccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 16
5 TYOHON OPASTAMINEN. .....coiiieiieeie ettt e etee e e e eteeeee e e ees e eee e 18
5.1 TyObnopastus KAYtANNOSSA ........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
5.2 SUUNNITEEIU ...ttt e e e e e e e e e e e eeeeene 19
5.3 Viisi askelta tyOnopastUKSESSa ........ccoeevveeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 20
6 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTTAMINEN ........cuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniniinnnnnnnns 21
B.1  TOLBULUS ... et e e e e e e e e e e e e s 21
6.2 PerehdytySoppaan MUOLO .............uuuiiiiieeeiiiiieiice e e e 22
6.3 Perehdytysoppaan SiSAILO..............ueeiiieeiiiiiiiiiiie e 23
7 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET ....oeiveecieecteeetee e 24
I I =1 TR 25

LITTEET e 26



1 JOHDANTO

Opinnaytetyonani toteutin perehdytyskansion Pirkanmaalla Mantta-Vilppulassa
sijaitsevalle, elamyksia, kokouksia ja erilaisia juhlatilaisuuksia jarjestavélle Koi-
vulahden Rapukartanolle. Opinnaytetyén aihe 16ytyi tybelamasta, kun yritys tar-
josi koulun kautta mahdollisuutta tehda perehdyttamisoppaan opinnaytetytna

yrityksen kayttoéon.

Opinnaytetyoprosessi oli mielenkiintoinen sen vuoksi, ettd perehdytysoppaan
tekeminen tulee erityiseen tarpeeseen toimeksiantajalle, koska heilla ei proses-
sin alkaessa ollut kunnon perehdytysopasta kaytdssdan. Lisamielenkiintoa
opinnaytetydohon toi se, ettd jokainen meista on elaménséa aikana perehdytet-
tavan asemassa ja nain ollen oli varsin mielenkiintoista luoda materiaali uuden

tyontekijan tueksi.

Kyseinen ty6 toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona ja se koostuu kahdesta
eri osasta. Ensimmdainen osa sisaltaa teoriaosuuden, joka kasittelee pereh-
dyttamista kaytannossa. Teoriaosuudessa kerrotaan tiiviissa muodossa pereh-
dyttamisesta yleensa. Toinen osa puolestaan koostuu toimeksiantajalle palau-
tettavasta perehdytysoppaasta, joka pyrittin toteuttamaan mahdollisimman

hyvin toimeksiantajan tarpeita noudattaen.

Tarkeata oli luoda materiaali, joka auttaa uusia ja nykyisia tyontekijoita oival-
tamaan tyotehtavansa ja talon tavat mahdollisimman hyvin. Tyon tarkoituksena
oli selvittéda yrityksen tarpeet ja luoda yrityksen kayttdon sen pohjalta toimiva ja
mahdollisimman kattava perehdyttamisopas, jota voidaan jatkossa hyddyntaa
tyontekijoiden perehdyttamisessa. Perehdytysmateriaali pyrittiin rajaamaan niin

tarkasti kuin mahdollista, jotta oppaasta ei tulisi liian laaja tai hankalalukuinen.



2 TOIMEKSIANTAJANA KOIVULAHDEN RAPUKARTANO

2.1 Koivulahden Rapukartanon esittely

Koivulahden Rapukartano sijaitsee Pirkanmaan koillisosassa Mantta- Vilppulan
kaupungissa. Mantta-Vilppulan kaupunki on Mantan kaupungista ja Vilppulan
kunnasta 1.1.2009 yhdistynyt uusi kaupunki. Tampereelta ja Jyvaskylasta ajo-
matkaa Rapukartanolle on noin 90 km ja Helsingistd noin 250 km. Yritys on
aloittanut toimintansa vuonna 2006 ja se tarjoaa asiakkailleen kokous-, juhla-,
majoitus-, ja erilaisia aktiviteetti palveluja. Varsinainen rakentaminen aloitettiin
vuonna 2003, minka jalkeen yritys on noussut monipuoliseksi palvelujen tarjo-

ajaksi Pirkanmaalla.

Koivulahden Rapukartano on Suomessa harvinainen laatuaan. Kartano on ra-
kennettu Pirkanmaalle kauniin Kuorevesi-jarven rantaan. Talo henkii vahvasti
suomalaisuutta ja se on ulkon&oltddn jykeva ja suomalaisia perinteitd kun-

nioittava (kuva). Talo pitdd sisdllaan tunnelmaltaan ja kooltaan erilaisia tiloja,

jotka ovat ensiluokkaisia ja varustettu uusimmalla tekniikalla.

KUVA: Koivulahden Rapukartano (www.rapukartano.fi)
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Yritys tarjoaa asiakkailleen mahdollisuuden jarjestaa erilaisia kokouksia ja juhlia
tiloissaan. Koivulahden Rapukartanoon mahtuu niin pienet kuin suuremmatkin
asiakasryhmat aina 150 hengen ryhmiin saakka. Yritys on erikoistunut rapujen
kasvatukseen ja tarjopaa ohessa majoituspalveluita sekéa erilaisia aktiviteetteja
yhteisty0ssa paikallisten yritysten kanssa.

Koivulahden Rapukartano toimii erinomaisena juhlapaikkana. Siella jarjes-
tetdankin muun muassa haita, syntymapaivia ja rippijuhlia. Kartanossa on oma
luontokirkko ja sieltéa 16ytyy myds perinteinen kelosauna seka ympéarivuotisessa
kaytdssa oleva savusauna ja ulkosuihkut. (Heinonen 2009; Koivulahden Rapu-
kartano kotisivut 2010; Mantta-Vilppulan kaupungin kotisivut 2010.)

2.2 Nykytilanne ja toimeksiannon hyoty yritykselle

Perehdytysopas tulee tarpeeseen Koivulahden Rapukartanolle, koska yrityk-
sella ei prosessin aloitushetkellda ollut valmista ja kaiken kattavaa perehdy-
tysmateriaalia, vaan materiaali oli vajavainen ja paivityksen tarpeessa.
Perehdytysmateriaalia on kuitenkin ollut jonkin verran jo aiemminkin, mutta se
on ollut hajanaisesti koottua, eikd siitd ole varsinaista kansiota luotu. Se
puolestaan on hankaloittanut uuden tyontekijdn perehdyttdmistd ja tyohon
tutustumista. Perehdytysoppaan puuttuessa, kaikkia asioita ei valttamatta
muisteta tyosuhteen alussa kertoa tyontekijalle. Lisaksi tyontekijoilla ei myods-

kaan ole paikkaa, mista tarkistaa, miten asiat on tarkoitus hoitaa tydyhteisossa.

Perehdytysopas antaa hyvan turvan ja pohjan varsinaiselle perehdytykselle. Se
auttaa perehdyttajad kaymaan jokaisen perehdyttdmisen osa-alueen varmasti
l&pi. Perehdyttdjd saattaa vaihtua yrityksessa, joten on hyva, etté yrityksella on
materiaali, joka tekee yrityksen perehdyttdmisesta yhtendistd, vaikka pereh-
dyttdja vaihtuisikin. N&ain saadaan taattua kaikille uusille ja vanhoille tyon-
tekijoille yhtendinen pohja tyon teolle.



8

Tyontekija, joka on perehtynyt mahdollisimman tarkasti uuden tydpaikkansa toi-
minta-ajatukseen ja liikeideaan, pystyy tuntemaan olonsa tervetulleeksi uudes-
sa tydyhteisdssaan ja nain ollen ty6tkin sujuvat paremmin. Perehdyttamisopas
ja sen myota toteutettu henkiloston perehdyttaminen luo perustan toimivalle
tyon tekemiselle ja yhteistydlle. (Kangas 2003, 5.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Opinnaytetyon tekijan kokemusten perusteella perehdyttdminen ja ylipaatansa
kaikenlainen tydhon opastaminen on tarkedd nykypaivan yrityksissa. Monet tyot
ovat osa-aikaisia, mikd aiheuttaa tydyhteiséssd henkildston vaihtuvuutta.
Yrityksista osa lopettaa toimintansa kun samaan aikaan uusia yrityksia tulee
jatkuvasti tilalle. Myds koululaisten tyossa oppimisjaksot ovat nykypaivaa.
Ensimmainen tyOpaikka luo kasityksen tyOnteosta, joten onkin selvaa, etta
perehdyttdmisen ja tybhon valmentamisen merkitys tyontekijalle on merkittava
hanen tulevan tydelamansa kannalta. Nain saadaan lisattya uuden tydntekijan
varmuutta ja helpotetaan hantd omaksumaan uudet asiat mahdollisimman

hyvin, seké& helpotetaan sopeutumista tytmarkkinoille.

Perehdyttaminen vaikuttaa akkindisesti tarkasteltaessa yksiselitteiselta
kasitteeltd. Kasitteella tarkoitetaan tydyhteisdssa tapahtuvaa tyOntekijan
vastaanottamista ja ohjaamista uuden tyon alkuun. (Kupias & Peltola 2009, 17—
18.) Lyhykaisyydessddn perehdyttamisellda siis tarkoitetaan niita kaikkia
toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tyopaikkansa tavat, ihmiset,
omaan tyohonsad kohdistuvat odotukset ja tyoénkuvan mahdollisimman hyvin.
Perehdyttdminen nahdaan kuitenkin nykydan yleistermind, johon kuuluu myos
tydhon opastaminen, joka on viela yksityiskohtaisempi tapa opettaa uudelle
tyontekijalle hanen uudet tehtavansa. (Piili 2006, 124.)

Hyva perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti koko organisaatioon (kuvio 1).
Organisaatiokohtaiset vaikutukset néakyvat liiketaloudellisina vaikutuksina
yrityksissa, jotka tavoittelevat voittoa. Organisaatio- ja tyoyhteisdkohtaiset
vaikutukset vaikuttavat aina taustalla, kun suunnitellaan perehdyttamista.
Tyontekijoiden varmuuden lisdantyessa, myds yrityksen on helpompi kehittya ja
saada toiminnastaan vakaampaa. Onkin tarke&a, etta perehdyttdminen tuottaa
lisdarvoa koko yritykselle ja tydyhteisélle. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)
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Mita perehdyttamisesta
opittiin?

Perehdyttdijdt tietdvdit mistd
loytyy lisdtietoa.

Perehdyttdijdit todella oppivat.

Millaisia vaikutuksia
perehtyjien toiminnassa
nakyy?

Perehtyjct toimivat jatkossa
tyossddn itsendisesti.

Mita perehdyttamisesta

TyGyhteiso-/ pidettiin?

organisaatiokohtaiset .
vaikutukset? Perehdyttéiminen on
vuorovaikutteista.

Koko tydyhteisé tehostaa

toimintaansa. Perehtyjdt antavat hyvdd

palautetta.

KUVIO 1. Hyvan perehdyttdmisen tunnuspiirteitd (Kirkpatrick 1994, mukaillen
Kupias & Peltola 2009, 113, muokattu)

Perehdyttdminen suunnitellaan erilaisten perehdytettévien ja tarpeiden mukaan.
Perehdytettdvia on monenlaisia ja niinpa perehdytys on sovellettava
tilanteeseen sopivaksi. Tybyhteisdssa on lyhytaikaisia sijaisia, opiskelijoita tyo-
harjoitteluissa ja vakituisia tyontekijoita. Taman vuoksi on tarkeéa, etta pereh-
dyttaminen tapahtuu tehokkaasti, mutta kuitenkin mahdollisimman monipuoli-
sesti. Perehdytyksessa voidaan kuitenkin kayttaa perusrunkona samaa runkoa,
jota sovelletaan jokaiseen tilanteeseen parhaaksi havaitulla tavalla. (Kangas &
Hamalainen 2007. 2-3.)

3.1 Perehdyttdmisen merkitys ja hyoty yrityksessa

Onnistuneella perehdyttamisella pyritdéan luomaan myonteistd asennoitumista
tyoyhteis6a ja tyota kohtaan seka ennen kaikkea sopeuttamaan perehdytettava
mahdollisimman hyvin uuteen tyGyhteiston. Yrityksessa mallikkaasti hoidettu
perehdyttdminen vie aikaa, mutta on hyvd muistaa, etta siihen kaytetty aika

saadaan mydhemmin monin verroin tydyhteisossa takaisin, koska mita
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nopeammin uusi tyontekija oppii asiat, sitd helpommin ja nopeammin hén pys-
tyy tyoskentelemaan ilman muiden apua. (Kangas 2003, 5.) Projektipaallikkod

Elisa Valviston (2005) mukaan on voimavarojen ja mahdollisuuksien hukkaa-
mista, jos perehdytysvaihe kuitataan parilla dokumentilla ja pysyvaisohjeella.
Mikali yritys etsii liiketoiminnassaan jatkuvaa tehokkuutta, kannattaa sen
ehdottomasti hakea sita perehdyttamisesta. (Valvisto 2005, 47.)

Perehdyttdminen tuo yritykselle monenlaista hyotyd. Perehdytettava oppii
tyonsa nopeasti ja mika tarkeintad perehdytettava oppii tekemaan tyénsa oikein
heti alusta alkaen. Taman myotéa virheet vahenevét, joka puolestaan vahentaa
niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa. Perehdytettéava joutuu myoés vahemman
kysymaan muiden apuja ja neuvoja. Joten perehdyttdminen hyodyttaa koko
tyoyhteis6a ja tyontekijan tyopanoksesta saadaan tuottavampi. Kokonaisuutena
onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa myonteisesti uuden tyontekijan mieli-

alaan, motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas 2003, 5.)

Perehdytettdvan omatoimisuus ja vankka osaaminen tarkoittavat muun muassa
sitd, ettd henkild osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan tydyhteisossa ja
kehittaa tilalle uusia. Tama luo yritykselle etuja ja palvelee parhaiten yrityksen
tarpeita. Ammattitaitoinen ja tyéhonsa vahvasti sitoutunut henkild tyoskentelee

tavoitteellisesti.

Tyontekija haluaa jatkuvasti kehittda itsedén ja ottaa vastuuta oppimistaan
asioista. Ammattitaitoinen tyontekija pitdd osaamisestaan huolta kysymalla, ker-
taamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavarma jostakin asiasta.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.) Perehdyttamisella on merkitystd myds yri-
tyksen yrityskuvaan. Yrityskuvalla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, joka ihmisille on
muodostunut yrityksesta. Yrityskuvaan vaikuttaa ihmisten omat kokemukset

seka se mitéa he ovat kuulleet muualta. (Kangas 2003, 6.)

Hyvan perehdytyksen ansiosta turvallisuusriskit vahenevat, joka puolestaan
pienentaa yritykselle aiheutuvia kuluja, koska tapaturma kulut pienentyvat.
Tutkitusti tapaturma herkimpia ovat tyontekijat, jotka aloittelevat uutta

tehtavaansa. Perehdyttamisen avulla saadaan myods poissaoloja ja vaihtuvuutta
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vahennettya. Hyvan ensivaikutelman saanut tyontekija on sitoutuneempi ja

helpompi pitaa yrityksessa. (Euroopan tydterveys- ja turvallisuusvirasto, 2010.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Mitd on suunnittelu? Suunnittelun avulla pyritdan ja voidaan vaikuttaa tule-
vaisuuteen. Se on asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etukateen.
Suunnitelmien avulla saadaan kaikkeen toimintaan tehokkuutta ja johdon-
mukaisuutta. Suunnittelu on myos perehdyttdmisessa ja henkiloston kehitta-

misessa tarkeda tyokalu. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdminen sisaltdd tulokkaan osaamisen kehittamisen sekd kaytannon
toimet, jotka helpottavat uuden tyontekijan tdiden alkua. Perehdyttaminen voi
pitdd sisallaan myo6s uuden tulokkaan aiempien kokemuksien ja osaamisen
hyodyntamisen sekd tybyhteison ja toimintatapojen kehittamisen pereh-
dyttamisen yhteydessa. (Kupias & Peltola 2009, 86.)

Seuranta ja arviointi kuuluvat perehdytys suunnitelmaan. Suunnitelma sisaltaa
perehdyttdjien ja opastajien koulutuksen sek& heille tarvittavan aineiston. Pe-
rehdyttdmisen apuvalineind voidaan kayttaa yrityksen toimintaan kuuluvaa ai-
neistoa, kuten esitteitda, tiedotteita, kyseisen alan tydsuojelusoppaita ja muuta

aiheeseen sopivaa materiaalia. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.)

3.3 Perehdyttdmisen ongelmat

Perehdyttdmisen yleinen ja suurin ongelma on yrityksen kiire, eli ajanpuute.
Tama aiheuttaa sen, etta perehdyttaminen jatetaan joskus kokonaan tekematta
tai se toteutetaan huonosti ja hosuen. Tyontekijoiden omat tyot sitovat
tyontekijat, joten uudelle tyontekijalle ei 16ydy vaadittua aikaa. Joissakin tyo-
yhteistissd saattaa kdyda myads niin, ettd uusi tydntekija saatetaan kokea uhka-
na, jonka vuoksi motivaatio perehdyttdmiseen puuttuu muilta tyontekijoilta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)
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Yksi ongelma perehdyttamisesséa on, ettd perehdyttava henkilo tuntee tyoteh-
tavansa liian hyvin ja ty6tehtava on hanelle rutiininomaista toimintaa, jolloin
perehdyttdmisvaiheessa uutta tyontekijad opastettaessa ty6tehtaviin liittyvia
asioita pidetdan itsestaan selvina asioina. Myos tyontekijan siirtyminen toisiin
tehtaviin yrityksen sisalla voi aiheuttaa ongelmia, koska hénen oletetaan osaa-
van uudet tyotehtavat ilman ohjausta. (Koulutus ja tyohon perehdyttdminen,
2010.)

Perehdytyksen aikana ja sen jalkeen on hyva seurata perehdyttamisen
etenemistd ja onnistumista. Hyva seurannan apuvaline on tarkistuslistat. Yritys
voi tehda itselleen tarkistuslistan ja sen avulla seurata ja varmistaa, etta pereh-
dyttaminen on hoidettu asianmukaisesti ja uuden tyontekijan riittava koulutus
taattu. (Kangas 2003, 16.)
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4 KOKO TYOYHTEISO PEREHDYTTAA

Tyoymparistd vaikuttaa aina voimakkaasti uuden tydntekijan oppimiseen ja
perehtymiseen. Taman takia onkin tarkead, etta koko tydyhteisd on tavalla tai
toisella mukana perehdyttdmisessa, koska yksittdinen tyontekijd ei opi eika
perehdy tyhjiéssa. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

4.1 Uusi tyontekija

Uuden tyodntekijan tullessa taloon on tarkeaa, etta viestinta on hoidettu selkeasti
ja ajoissa, jotta tydyhteis6 valmistautuu ottamaan vastaan uuden tyontekijan.
Tyontekijoille on kerrottava kuka tulee, mitd tekemé&éan ja kuinka tydyhteiséssa
hoidetaan uuden tulokkaan perehdyttaminen. Hyva ja tyypillisin tiedotuskanava
on sahkoposti. (Kupias & Peltola 2009, 76.) Tydyhteiséssa on hyva sopia hyvis-
sa ajoin kuka ottaa tulokkaan vastaan. Yleinen kaytanto on, etta tehtavan hoitaa
l&hin esimies. Mikali esimies ei pysty ottamaan uutta tyontekijaa vastaan on so-
vittava kuka asian hoitaa hanen puolestaan. Kaytdnnoéssa vastuu pereh-

dyttamisesta kuitenkin on esimiehella. (Piili 2006, 125.)

Uuden tyontekijan saapuessa aloittamaan ensimmaista tyopaivaansa, tulokas
otetaan vastaan. Ellei tulokas ja esimies tunne toisiaan entuudestaan, on hyva
varata hyvin aikaa tutustumiselle. Tutustumisen yhteydessa on hyva kayda
perehdyttdmisohjelma paéapiirteittain I&pi. Joskus on hyva tutustuttaa uusi tyon-
tekija myo6s uuteen paikkakuntaansa. (Helsila 2002, 52.)

Paivan aikana hoidetaan kiireisimmat kaytdnnon asiat pois, kuten avainten luo-
vuttaminen, kulkuluvat seka muut luvat ja kdytannot. Ensimmaisen paivan aika-
na uudelle tyontekijalle esitelladn lahimmat tydtoverit, tydpiste ja muut tyétilat.
Tarkeda on, etta paivan aikana on tarpeeksi tekemista. On kuitenkin hyva muis-
taa, etta uusi tyontekij ei pysty sisaistimaan ja muistamaan liilan suuria tieto-
maaria ensimmaisind tyopaivind. Taman takia kaikista tarkeimmat asiat kay-
daan lapi ensin, jonka jalkeen tietoja lisataan ja taydennetaan pikkuhiljaa.
(Kupias & Peltola 2009, 105.)
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Uuden tyontekijdn ensimmaiset tyopdaivat ovat kriittisia, koska uusi tyontekija
tulee uudelle tyopaikalleen taynné tarmoa ja suuria odotuksia uudesta tyostaan.
Uudella tyontekijalla on muodostunut tietynlaiset kasitykset tyonantajasta ja
tyonkuvasta ja voikin olla, ettd tydonkuva on my0s esitelty niin, etta uudelle
tyontekijalle on muodostunut sellainen kuva ty6sta, ettd se on ruusunpunaista.
Joten ensimmaisend paivana onkin tarkedd muistaa tayttda lupaukset. Ei ole
hyva asia, jos uusi tyontekija joutuu ensimmaisena paivana pahasti pettymaan,
koska todennakoisesti tama varjostaa tulevaa tyontekoa ja nain ollen
hankaloittaa tekemaan taysipainoista tytta. Tyopiste, tyovélineet ja valmiiksi
muotoiltu perehdytysohjelma antavat uudelle tyontekijalle hanen ensimmaisena
tyopaivana tunteen, etta han on yritykselle tarkea — yhta tarkea kuin yritys ha-
nelle. (Valvisto 2005, 48.)

4.2 Tybyhteiso oppijana

Yrityksen pysyminen kilpailukyisend vaatii yritykseltd taitoja ja resursseja
kehittaa ja kouluttaa henkilostédan saanndllisesti. Tulevaisuuteen on hyva sijoit-
taa pitkajanteisesti kouluttamalla henkilostéaan mahdollisimman monipuolisesti
tyotehtaviin. Henkiloston kehittaminen voidaan nahda yrityksen kannalta
investointina, jolla parannetaan henkiléston osaamista, laatua, tuetaan tyossa
jaksamista ja nain ollen vahennetdan myds tyotapaturmia ja turhia poissaoloja.
Uuden oppiminen tuo yritykselle kilpailuetua. (Penttinen & Méantynen 2009, 2)

Perehdyttdmisen aikana seka uudelle ettd jo olemassa olevalle tydyhteisolle
avautuu monia mahdollisuuksia oppia ja kehittya paremmaksi. Organisaatio ja
yksild pystyvat itse vaikuttamaan siihen kuinka paljon néitd oppimis-
mahdollisuuksia kaytetdan hyvéaksi. Uutta tyontekijad pitaa herételld ja tarjota
hanelle mahdollisuuksia kysya ja kyseenalaistaa tyotehtaviaan. Muun ty6-
yhteisbn on osattava kuunnella uutta tyontekijda. Tyoyhteison hyva valmistelu
uuden tyontekijdn tuloon edesauttaa saavuttamaan paremman pohjan palaut-
teelle. Palaute voi olla ihmettelevaa, mutta se ei tarkoita, ettei ihmettelyihin voi

olla olemassa jarkeva selitys.
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Tarkedd on aina muistaa uuden tyontekijan ihmettelyn lahtékohdat, koska
hanen kasityksensa tyonteosta suodattuvat aikaisempien kokemuksien kautta.
Uuden tyontekijan on hyva ja oikeutettua tietdd, mité asioita han voi muuttaa ja
mihin h&nen tulee toistaiseksi sopeutua. Tarkedad on kertoa avoimesti ja
rakentavasti oikeat toimintatavat. Jos perehdyttdja kertoo yhta ja tybyhteiso
samanaikaisesti touhuaa muuta, on uusi tyontekija vakisinkin hammentynyt.
Todennékoisesti uusi tyontekijd alkaa noudattaa ty6yhteison tapoja, vaikka

oikea kaytanto olisi aivan jotain muuta. (Kupias & Peltola 2009, 78-79.)

4.3 Perehdyttamisvastuu tydyhteisossa

Eri laeissa on annettu suoria maarayksia ja viitteitd perehdyttamiseen. Erityi-
sesti huomiota on Kkiinnitetty tyonantajan vastuuseen tyon opastamisessa.
Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja yhteistoiminta laki yrityksissa kasittelevat
erityisesti perehdyttamista. Tydsopimuslain mukaan tyénantajan on huoleh-
dittava, ettd tyontekija pystyy suoriutumaan tyostaan, vaikka yrityksen toiminta,
tyo tehtavat tai tydmenetelmat muuttuisivat. Tydnantajan on myos edistettava
mahdollisuuksien mukaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya ja edeta tyo-
urallaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyo6turvallisuuslaki puolestaan edellyttdd, ettd tyonantajan on perehdytettdava
tyontekija tyohon ja tydpaikan olosuhteisiin seka tyd- ja tuotantomenetelmiin.
Taman lisaksi uusi tyontekija tulee perehdyttaa tyohon liittyvien vaarojen ja
uhkien varalle sekd perehdyttaa tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaoppiseen kayttoon. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738, 3; 148)

Kuka sitten todellisuudessa perehdyttad? Onko tydyhteisdssad nimetty pereh-
dyttajat, tyonopastajat tai tyopaikkakouluttajat vai kuuluuko perehdyttaminen ja
tyohon opastaminen kaikille? Millainen on esimiehen osuus entd muiden? Mil-
laiset tiedot ja taidot ja ennen kaikkea asenteet ja valmiudet perehdytt&jilla on

perehdyttdmiseen? (Kangas 2003, 7.)
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Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu, etta jokainen tybyhteison jasen tuntee
olevansa omalta osaltaan vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Ta-
man takia olisikin hyva, jos vain mahdollista, kouluttaa koko tydyhteisé pereh-
dyttamisen eri osa-alueisiin. Taman avulla koko tydyhteisé tutustuu uuteen
tyontekijaan. Mikali yritys on yhtaan suurempi, on yrityksen hyva systematisoida
perehdyttdmistoiminta, maarittdd perehdyttajat ja varmistaa perehdyttamisen
onnistuminen. Tyohén perehdyttdmista ei tule unohtaa mydskaan uusiin tyo-

tehtaviin siirtyvien henkildiden osalta. (Helsila 2002, 52.)

Suuri perehdytysjoukko ei aina kuitenkaan ole hyva asia. Vaaran aiheuttaa se,
ettd kaikki eivat valttamatta ole ajan tasalla tehtavassaan tai he eivat ole tar-
peeksi motivoituneita perehdyttamisesta. Jokaisen perehdyttgjan olisi hyva ym-
martaa, ettd uusi tyontekija ei ole pelkastddn sopeutumassa tybtehtaviin vaan
han on tuomassa yritykselle paljon uutta tietoa ja kehittdmisajatuksia. Taman
takia perehdyttdjien olisi hyvd myos tiedostaa ne alueet joita voidaan ja halu-
taan kehittaa. (Kupias & Peltola.2009, 81-82.)
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5 TYOHON OPASTAMINEN

Tybnopastaminen on aloittelevan henkilon ohjaamista ja neuvomista siitd,
kuinka ty0 uudessa tybyhteisdssa tehdaan. Tyonopastuksessa korostuu tyoén
siséllén hallinta (kuvio 2). Tydnopastus sekoitetaan usein tyon ohjaamiseen,
joka puolestaan korostaa vuorovaikutusta, erilaisten paineiden sietamista ja
omien tunteiden tutkimista. (Kalliola, Kurki, Salmi & Tamminen — Vesterbacka
2010, 156-157.)

/Suunnittelu

Toiminta J

Kokemus

“‘“‘“\\ // -‘\\'x / | \

Soveltaminen . Oppiminen | Arviointi |

/
/

Ymmarrys ‘

KUVIO 2. Tydssa oppiminen — tydnopastus (Helsila 2002, 53.)
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5.1 Tydnopastus kaytannossa

Perehdyttdmisen jalkeen vuorossa on varsinainen tyénopastus, joka voi kes-
toltaan kestdd muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen. Kuitenkin voi-
daan sanoa, ettd noin vuoden kuluttua taloon saapumisesta, uusi tyontekija
pystyy antamaan tayden tyopanoksensa yritykselle. Pienissa yrityksissa tyon-
opastus ja perehdyttdminen voi tapahtua paljon nopeamminkin. (Kauhanen
2001, 141.)

Tybnopastus on hyvin tarkeassa roolissa, kun perehdytetdén uutta tyontekijaa.
Tybnopastus on heti tapahtuvaa, tydhon liittyvien taitojen ja tietojen opettamista.
Opastuksen avulla pyritAdn saamaan opastettava tyontekija selviytymaan
mahdollisimman itsenaisesti ja omatoimisesti. Tydonopastus on vahvasti sidottu
perehdyttdmiseen, eika se ole irrallinen toimenpide. ( Kangas & Hamalainen
2007, 13.) Tyonopastuksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tyo-
tehtaviinséd. Opastuksessa keskitytdan tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja
niiden oppimiseen. Tyontekijda pyritéan tukemaan ja opastamaan itsendiseen

ja omatoimiseen ajatteluun sekéa oppimiseen. (Kangas 2003, 9.)

5.2 Suunnittelu

Tyobnopastuksen tulee olla yksilditya, koska opastettavat ovat kaikki erilaisia.
Opastus tuleekin soveltaa jokaisen opastettavan ja tilanteen mukaan sopivaksi.
Opastettavat eroavat toisistaan fyysisilta ja psyykkisiltd ominaisuuksilta. Heid&n
tiedot ja taidot ovat myos erilaisia, aivan kuten asenteet ja motivaatiokin. Toiset

oppivat ndkemalla, toiset kuulemalla ja kolmannet tekemalla.

Opastajalta vaaditaan taitoa, viitselidisyytta ja tarmokkuutta paneutua jokaisen
perehdytettéavan tilanteeseen alusta alkaen. Onkin tarkeaa kuunnella, kes-
kustella ja esittdaa kysymyksia opastettavalleen, jotta osaa valita sopivan opas-

tustavan.
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Tybnopastusta suunniteltaessa on hyva pitdd mielessa seuraavat kysymykset:

» Keta opastat?

Miksi opastat?
Mit& opastat?

Miten opastat?

Miten varmistat oppimisen?

(Kangas & Hamalainen 2007, 13-14.)

5.3 Viisi askelta tydnopastuksessa

Tybnopastus voidaan toteuttaa erilaisia menetelmia hyddyntaen. Tunnetuin

menetelma on niin sanottu viiden askeleen menetelma, joka on esitetty tar-

kemmin kuviossa 3. Menetelm&é voi soveltaa joustavasti omaan opetukseensa

ja hyddyntaa sita parhaaksi ndkemallaan tavalla.

Opastustilanteen
aloittaminen

 kannusta
OppLBaan

 arvioi tietojen ja
taitojen taso

o kuvaa tehtivd
ja/tal
tehtdvikokonaisuus
» aseta tavoife ja
valitavoitteet

Mielikuva-
harjoittelu
o pyyda
selostamaan
Opetus tyd
® seuraa
. pyydi{. prosessointia
analysoimaan o anna pelkistetyt
tehtivi saEnnGt
¢ Dyt tyo o pyydi toistamaan
® selosta ja ajatuksissa
perustele, miksi
® anna
toimintasdanndt

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

® anna kokeilla
® anna palaute

® anna kokeilla
uudestaan

® arviol taitotaso

Opitun
varmistaminen

e anna
tyoskennella
vksin

e anna palaute
o rohkaise
kysymaan

e pidta opastus

KUVIO 3. Viiden askeleen menetelm4,
(Méantynen & Penttinen 2009, 6.)
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6 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTTAMINEN

Ty6 sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta saada materiaalia perehdytyksen
tueksi. Yrityksen toiveena oli saada mahdollisimman toimiva ja kattava
materiaali perehdyttdmisen tueksi. Prosessi lahti kayntiin toimeksiantajan edus-
tajan kanssa kaydyn keskustelun jalkeen. Tyon suunnittelu alkoi tutkimalla
erilaisia materiaaleja perehdyttamiseen liittyen. Tarkein suunnitteluvaiheen kes-
kustelu kaytiin kuitenkin toimeksiantajan kanssa, jolloin tarkentui, mita yritys
tarkalleen ottaen haluaa perehdytysoppaalta. Syksylla 2009 aloitin tyon kokoa-
malla rungon tyon ympaérille. Ty6ta suunniteltaessa tutustuin valmiisiin pereh-
dytysoppaisiin, jotta saisin hieman kuvaa millaisia perehdytysmateriaaleja on

olemassa.

6.1 Toteutus

Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydéna. Toiminnallinen opin-
naytetyd on tutkimuksellisen opinnaytetyon vastakohta. Toiminnallinen opin-
naytetyd on ammatilliseen kaytantdoon tehty ohje tai opastus, jonka loppu tuo-
toksena on aina jonkinlainen konkreettinen tuote, kuten ohjeistus, kirja, tieto-
paketti, tapahtuma, tuote tai raportti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)

Tyo aloitettiin tutkimalla yrityksen taustoja ja etsimélla materiaalia pereh-
dyttamiseen liittyen. Tyon aloitin kaytannodssa heti keskusteltuani ensimmaisen
kerran toimeksiantajan kanssa. Toteutuksen aikana tapasimme toimeksiantajan
kanssa noin neljd kertaa. Tapaamisien aikana haastattelin tyontekijoita ja
kerdsin materiaalia oppaaseen. Tapaamiset olivat kestoltaan noin 5-7 tuntia
kerrallaan. Ensimmaisen tapaamisen jalkeen pystyin aloittamaan todenteolla

tyon kokoamisen. Opas valmistuikin nopeassa aikataulussa.
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Opinnaytety0 toteutettiin p&&saantdisesti oman aikatauluni puitteissa. Var-
sinaisen perehdytysoppaan kokosin kuitenkin syksyn 2009 ja talven 2010 aika-
na ja nain ollen opas oli valmis kevaalla 2010, jolloin pystyi luovuttamaan sen
toimeksiantajalle. Taman jalkeen jatkoin teoriaosuuden viimeistelyd kesalla ja
syksylld 2010. Ja lopullinen aikataulu hahmottui kesan aikana. Opinnayte-

tyoprosessi sai paatoksen syksylla 2010.

6.2 Perehdytysoppaan muoto

Toimeksiantajan toiveet huomioon ottaen paadyin tekemaan oppaan
sahkoisessa sekéa kansion muodossa. Materiaali on pyritty kokoamaan niin, etta
perehdyttdjan ja perehdytettavan on mahdollisimman helppo opettaa ja omak-

sua uudet asiat oppaasta.

Uuden tyontekijan ja tarvittaessa myo0s vanhan tyontekijan on helppo ottaa
perehdytysmateriaali mukaan kotiinsa ja perehtyd tyotehtaviin kaikessa
rauhassa. Kansio puolestaan turvaa sen, etta materiaalia pystyy nopeasti ja hel-
posti hyddyntamaan tarvittaessa tyopisteessaan. Kansio sisaltaa paljon mate-
riaalia ja ndin ollen sita ei tarvitse heti lukea alusta loppuun. Materiaali on toteu-
tettu niin, ettd eri valilehtien takaa l6ytyy nopeasti tarvittava tieto ja sisallys-

luettelo helpottavat kansion selaamista.

Kansio on tehty yrityksen nakoiseksi ja ulkoasu on miellyttava, jotta uuden tyon-
tekijan kiinnostus materiaaliin herdisi. Opas on koottu monipuolisesti ja oppaa-
seen on lisatty kuvia elavoittdmaan tekstid. Kansiosta pyrittiin tekem&éan
mahdollisimman kestava ja helppokayttdinen. Kestavyytta ja helppokayttoisyytta
lisattiin laittamalla oppaan sivut muovitaskuihin, jolloin sivut pysyvéat siisteina ja
tarvittaessa ne on helppo vaihtaa paivitettyihin sivuihin. Kansion paivittdmisesta
vastaa jatkossa yritys itse. Yritys valitsee henkildstostaan vastaavan, jonka vas-

tuulla perehdyttaminen jatkossa on.
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6.3 Perehdytysoppaan sisaltod

Perehdytysoppaan (liite) sisaltd koostuu seuraavista aihealueista:

1) Johdanto

2) Koivulahden Rapukartano

3) Tyo6 Rapukartanolla

4) Tyo6suhteen ehdot ja tydsopimus
5) Vastuualueet

Johdannon tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle mielenkiintoinen alku
oppaaseen tutustumiseen. Taman jalkeen perehdytettavdn on mukava lukea
lisda tietoa Koivulahden Rapukartanosta, miljo6sta, kohderyhmista, palveluista

ja organisaatiosta.

Ty6 Rapukartanolla kappale perehtyy tarkemmin uuden tydntekijan tydonkuvaan.
Sieltd selviavat tarkat tiedot tybajoista ja palkanmaksupaivistd. Jaksossa on
kerrottu myos palavereista, tavarantilauksesta ja omavalvonnan kaytannoista.
Opasta lukiessaan perehdytettdva on saanut tdhan mennessa tiedon uudesta

tydymparistostaan ja sen tarkeista kaytannoista.

Seuraavaksi onkin vuorossa perehtyminen tydsuhteen ehtoihin ja ty6-
sopimukseen. Otsikon alle sisaltyy vaitiolovelvollisuussopimus, hygienia ja alko-
holipasseista informaatiota seka vakuutukseen liittyvaa tietoa. Viimeisena osa-
alueena kasitelladn yksityiskohtaisesti vastuualueet yrityksessa. Ensimmaisené
on talon isannan tehtavat, jonka jalkeen tulevat keittibhenkilékunnan, salin,

salityontekijan, toimistotyontekijdn seka siivoojan tydnkuvat.

Perehdytysoppaaseen on liitetty lisaksi 13 liitetta, joista 10ytyy edella mainit-
tuihin sisaltéihin viela tarkennusta. Liitteissa on myds ristiriitatilanteita ja kehit-
tamistilanteita varten suunnitelma seka liitteind 16ytyy myds ensiapuopas,

perehdytysoppaan paivitys, vuosikello ja perehdyttamisen muistilista.
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7 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Koivulahden Rapukartano on asiakaspalvelutaitoa vaativa yritys, jonka onnis-
tunut toiminta pohjautuu hyvaan ja taidokkaaseen henkildkuntaan. Mahdol-
lisimman hyva ja osaava henkilékunta puolestaan saadaan perehdyttamalla

uusi tyontekija perusteellisesti uuteen tydhonsa.

Tarkoituksena oli tehda Koivulahden Rapukartanolle hyva ja toimiva, kaiken
kattava perehdyttamismateriaali, uusien seka nykyisten tyontekijéiden tyonteon
tueksi. Oppaasta tuli monipuolinen ja se tehtiin todella yksityiskohtaisesti toi-
meksiantajan toivomuksesta, jotta tarvittaessa kaikki tyontekijat pystyvat hoita-

maan tyot kuin tyot yrityksessa.

Koivulahden Rapukartanolla tydskentelevan on tarkeaa tietaa mahdollisimman
tarkasti talon toiminnoista ja kaytannoista. Tyontekijoiden tueksi oppaaseen on
koottu materiaalia esimerkiksi yrityksesta, tyontekijoista, tydsopimuksesta ja eri
tyonkuvista yrityksessa. Nain pyritdan saavuttamaan tilanne, jossa tyontekija on

mahdollisimman hyvin sopeutunut ja valmistautunut uuteen tydpaikkaansa.

Opinnaytetyon tuloksena Koivulahden Rapukartano sai selkedn ja heidan toi-
veensa tayttaneen perehdytysoppaan, joka on helppo ottaa kayttoéon aina, uutta
tyontekijaa perehdytettdessa seka tilanteen muuten niin vaatiessa. Pereh-
dytysopas on mielestani selked, vaikkakin se sisaltda paljon tietoa ja materiaalia
yrityksesta. Oppaasta tuli ulkoasultaan miellyttava ja siité koottu kansio on yri-

tyksen nakdinen ja materiaalia on helppo péivittaa ja ottaa kayttoon.

Tyon rajaus oli alun perin selked ja tiivis, mutta haastatteluja ja materiaalia koo-
tessa perehdyttdmisopas laajeni ja rajaus suureni. Toimeksiantaja halusi pereh-
dytysoppaan olevan tarkka, jonka myota oppaaseen tuli materiaalia paljon.
Opinnaytetyon tekeminen on ollut kaiken kaikkiaan pitkd ja aikaa vieva pro-
sessi, mutta ty6 on ollut koko ajan mielenkiintoista ja sitd on ollut todella miele-
kasta tehda. Olen opinnaytetydprojektiin kaiken kaikkiaan erittdin tyytyvainen.
Oma tyopanokseni ja motivaationi on ollut hyva ja yhteisty6 toimeksiantajan ja

koulun kanssa on sujunut ongelmitta.
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