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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli koota kattava perehdyttamiskansio Rosk’n Roll Oy Ab:n
uusille tyontekijoille. Kansion tarkoituksena oli luoda vakiintunut perehdyttamiskaytanto koh-
deyritykselle, mika takaisi yhdenmukaisen perehdyttamisen kaikille. Kohdeyritys toivoi pe-
rehdyttamiskansion helpottavan uuden tyontekijan sopeutumista tyOyhteisoon seka omaan
tyohon.

Teoreettisen viitekehyksen tietopohjana kaytettiin muun muassa Kjelin ja Kuusiston, Juholi-
nin ja Honkaniemen teoksia. Viitekehyksessa keskityttiin perehdyttamisen ja sisaisen viestin-
nan teoriaan. Tietoperustaa hyodynnettiin perehdyttamiskansion tyostamisessa.

Perehdyttamiskansioon koottiin tietoa esimerkiksi yrityksesta ja sen toiminnasta seka jatelais-
ta. Kansiossa esiteltiin myos tyopaikan yleisia kaytantoja seka henkilokuntaedut. Perehdytta-
miskansion sisaltopohjana kaytettiin niin opinnaytetyon tekijoiden omia aiempia perehdytta-
miskokemuksia, kuin teoreettisessa viitekehyksessa ilmenneita seikkoja, jotka kuuluvat hy-
vaan perehdyttamiseen. Myos kohdeyrityksen toivomukset sisallon suhteen otettiin huomioon.
Perehdyttamisen onnistumiseksi laadittiin yrityksen tarpeita vastaava perehdyttamisen seu-
rantalomake seka arviointilomake, jonka avulla perehdytettava arvioi omaa perehdyttamis-
taan.

Opinnaytetyon onnistumista arvioitiin Laurean opinnaytetyoohjeiston mukaisesti itsearviointi-
na. Arvioinnissa syvennyttiin eri osioiden tyostamisen onnistumiseen seka tutkittiin mahdolli-
sia kehittamiskohteita. Lisaksi kohdeyritykselta saatiin myonteista palautetta perehdyttamis-
kansion sisallosta.

Perehdyttamiskansioon voisi jatkossa liittaa esimerkiksi prosessikuvauksia yrityksen paapro-
sesseista seka muita uudelle tyontekijalle hyodyllisia dokumentteja. On kiinni kohdeyritykses-
ta, kuinka tunnollisesti uudet tyontekijat jatkossa opastetaan tyohonsa.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytettava, perehdyttaja, perehdyttamiskansio, sisainen
viestinta.
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The goal of this thesis was to create a comprehensive new employee orientation portfolio for
Rosk’n Roll Ltd. The purpose of the portfolio was to develop an established standard in new
employee orientation in the company. This would guarantee a consistent orientation for all
employees. Rosk’n Roll Ltd. wished that the portfolio would assist the new employee in
his/her adjustment to the work community as well as to his/her own work.

In the theoretical section of this thesis we used for example the works of Kjelin and Kuusisto,
Juholin and Honkaniemi. The frame of reference focused on new employee orientation and
internal communication. The information base helped us put the portfolio together.

In the portfolio we gathered information for example on the waste law in addition to the
introduction of the company and its operations. There is also information about general
procedures and fringe benefits. We used both our own experiences and the things that came
up in the theoretical section when creating the portfolio. The company’s wishes were also
taken in to consideration. As appendices to the portfolio, one can find useful forms such as
the orientation follow-up and evaluation form.

We evaluated the success of the thesis as a self-evaluation according to Laurea standards.
The focus was on how well we managed with the different sections of the thesis. We also
asked Rosk’n Roll Ltd. about their opinion on the portfolio and received some positive
feedback.

In the future, the company might want to add to the portfolio for example the description of
the main processes as well as other documents that could be helpful to the newcomer. It is
up to the company itself how conscientiously they guide their new employees to the work
community and tasks from now on.

Key words: New employee orientation, novice, mentor, orientation portfolio, internal
communication.
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyo on suoritettu toimeksiantona Rosk’n Roll Oy Ab:lle. Projektin tyoelaman
ohjaajana on Rosk’n Roll Oy:n Satu Nyman ja Laurea-ammattikorkeakoulun puolesta ohjaaja-
na on lehtori Marjatta Rehu. Opinnaytetyon on tarkoitus toimia kattavana perehdyttamiskan-
siona Rosk’n Roll Oy Ab:n uusille tyontekijoille. Kansion avulla on tarkoitus yhdenmukaistaa

yrityksen perehdyttamistapoja ja taata kaikille uusille tyontekijoille samanlainen perehdytys.

Ammattikorkeakoulun opinnaytetoita voi olla kahdenlaisia: toimintakeskeinen ja tutkielma-
keskeinen. Toimintakeskeisessa opinnaytetyossa on olennaisena osana tyoelamaa kehittava
toiminta. Tutkielmatyyppisessa opinnaytetyossa paamaarana on tuottaa uutta ammatillista
tietoa. (Laurea-ammattikorkeakoulun opinnaytetyoohjeisto 2003, 9.) Toiminnallisessa opin-
naytetyossa yhdistyvat kaytannon toteutus ja aikaansaannosten raportointi tutkimusviestinnan
keinoin: se voi sisaltaa jonkin toiminnan ohjeistamista, opastamista, jarjestamista tai jarkeis-
tamista. Toiminnallisen opinnaytetyon tuotos voi alasta riippuen olla vaikkapa jokin kirjalli-
nen tyoelaman ohje tai jonkin tapahtuman organisointi. Vaikka toiminnallisen opinnaytetyon
perimmaisena tarkoituksena on toteuttaa jokin konkreettinen tuote tai tilaisuus, niin tarkea
osa toiminnallista opinnaytetyota on myos raportoida mita on tehty. Tama tarkoittaa myos
selontekoa siita, mita keinoja tuotoksen toteuttamiseksi on kaytetty. (Vilkka & Airaksinen
2003, 9, 51.)

Toiminnallisen opinnaytetyon paamaarana on ohjata opiskelija yhdistamaan ammatillisuutta
ja ammatillisia teorioita, omaamaan tutkimuksellista ajattelutapaa tyoskentelyssa ja opinnay-
tetyon kirjoittamisessa seka suoriutumaan pitkajanteisesti ja johdonmukaisesti vaativasta
opinnaytetyoprosessista (Vilkka & Airaksinen 2003, 10). Tyon viimeisessa kappaleessa poh-
dimme, kuinka hyvin onnistuimme tavoitteessamme. Perehdyttamiskansion toteuttaminen on
toimintakeskeinen opinnaytetyo, silla pyrimme kansion avulla tuottamaan kohdeyritykselle

selvaa hyotya.

1.1 Opinnaytetyon tausta

Idean opinnaytetyon aiheeksi saimme Rosk’n Roll Oy:n taloussuunnittelija Satu Nymanilta,
joka oli sita mielta, etta Rosk’n Rollin uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on puutteellis-
ta. Perehdyttaminen on aiemmin saattanut jaada kesken, silla perehdyttamisen valmistumista
ei ole seurattu tarpeeksi tasmallisesti. Myos silla, kuka on toiminut uuden tyontekijan pereh-

dyttajana, on ollut suuresti vaikutusta perehdyttamisen laajuuteen ja sisaltoon.

Kysyimme Rosk’n Rollin uusimmilta tyontekijoilta heidan kokemuksiaan perehdyttamisesta ja

vastaukset johtopaatoksineen on esitelty tarkemmin luvussa 5.3. On selvaa, etta yrityksessa



tarvitaan ohjeistusta perehdyttamisen sujumiseksi, silla ennen perehdytyskansiomme kayt-
toonottoa yrityksessa neuvottiin uutta tyontekijaa lahinna tutustumaan itsenaisesti yritysta
koskevaan materiaaliin. Perehdyttaja kavi lapi tulokkaan kanssa perehdyttamissuunnitelman,
mutta suunnitelmien toteutumista ei valvottu riittavasti. Ensimmaisena tyopaivana tyonteki-
jan kanssa kaytiin yleensa lapi yleisia tyoehtoja ja tyoturvallisuuteen liittyvia asioita, tehtiin
lyhyt esittelykierros tyotilojen ja - laitteiden osalta seka esiteltiin laheisimmat tyotoverit.
Teoreettisesta viitekehyksesta kay kuitenkin ilmi, etta hyvaan perehdyttamiseen liittyy monia

muitakin tarkeita seikkoja, joita kohdeyrityksen olisi syyta ottaa huomioon.

Kohdeyritys toivoo, etta perehdyttamiskansio helpottaisi ja nopeuttaisi uuden tyontekijan
sopeutumista tyoyhteisoon seka omaan tyohon. Rosk’n Roll antoi kansion toteuttamiselle va-
paat kadet siina mielessa, etta se ei puutu teoreettisen viitekehyksen sisaltoon ja antaa vain
tyota koskevia suuntaa-antavia neuvoja ja toiveita, muttei suoranaista ohjausta. Opinnayte-
tyon tekijat ovat kuitenkin olleet saannollisesti yhteydessa kohdeyrityksen edustajien kanssa
pitdaen nama ajan tasalla tyon etenemisessa. Myos opinnaytetyon ohjaaja on ollut tiiviisti mu-

kana esimerkiksi aineiston valinnassa ja rajaamisessa.

1.2  Tarkoitus ja rajaus

Kun tyolle on loytynyt sopiva aihe, pitaa sita myos rajata. On tiedettava, mita haluaa osoittaa
keraamallaan aineistolla ja pystyttava tarkentamaan tama myos lukijalle. Ajan saastamiseksi
aineiston keraaminen onkin viisainta aloittaa vasta aiheen rajaamisen jalkeen. Usein aihetta
joutuu tarkentamaan tai suuntaamaan uudelleen viela aineiston keruun yhteydessakin. (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2007, 81.) Koska toiminnallisessa opinnaytetyossa tuote tai tapah-
tuma tehdaan aina jollekin tai jonkun kayttoon, on myos sen kohderyhma tarkeaa rajata jo
opinnaytetyoprosessin aluksi. Rajausta varten on syyta miettia, mika on se ongelma, johon

opinnaytetyo etsii ratkaisua ja keita tama ongelma koskee. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38-39.)

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on toimia apuna kohdeyrityksen uusien tulokkaiden pe-
rehdyttamisessa. Perehdyttamiskansio on suunnattu vain Rosk’n Rollin Munkkaan toimipisteen
uusille tyontekijoille. Rajaamme aiheen koskemaan ainoastaan uusia tyontekijoita, vaikka
perehdytyksen voidaan periaatteessa katsoa koskevan myos esimerkiksi aitiys- tai vanhem-
painlomalta palaavia, opinto- tai sapattivapaalla olleita tai toisiin tyotehtaviin yrityksen sisal-
la siirtyvia tyontekijoita. Uudelle tyontekijalle kuitenkin perehdyttaminen tarkoittaa paljon
laajempaa kokonaisuutta, kuin vain uusiin tyotehtaviin opastamista. Uudelle tyontekijalle
koko organisaatio ja tyoyhteiso ovat uusia, joten perehdyttamisen on oltava huomattavasti

kokonaisvaltaisempaa.



Tyomme tavoitteena on saada uudet tyontekijat kokemaan osaamisen tunteen mahdollisim-
man varhain. Yrityskin hyotyy tasta, silla nopeasti tayden tyotehon saavuttava tyontekija
tuottaa myos yritykselle parasta mahdollista tulosta. Tyomme tarkoituksena on luoda vakiin-
tunut perehdyttamiskaytanto kohdeyritykselle, jotta kaikille sen uusille tyontekijoille voitai-
siin taata samanlaiset lahtokohdat tyosuhteen alulle - huolimatta siita, mille organisaatiota-
solle tai osastolle tulokas saapuu. Lisaksi perehdyttajat voivat saada teoreettiseen viitekehyk-

seen kokoamastamme aineistosta kallisarvoisia vinkkeja vastaisen varalle.

1.3 Tyon rakenne

Ensin tyossamme tulemme tutustumaan kohdeyritykseen, jonka jalkeen paneudumme teo-
reettiseen viitekehykseen. Viitekehyksessa keskitymme perehdyttamisen teoriaan, mutta
lisaksi sivuamme tyossaoppimista ja motivointia seka yrityksen pyynnosta myos sisaista vies-
tintaa. Itse projektin eli perehdyttamiskansion esittely seuraa taman jalkeen. Tassa vaiheessa
kerromme, miten olemme projektin toteuttaneet ja mita mielta kohdeyritys on perehdytta-

miskansiosta. Lopuksi arvioimme omaa suoritustamme koko opinnaytetyoprojektin aikana.

Hirsjarven ym. (2007, 49) mukaan kirjoittajan olisi tutkimusta tehdessaan tarkeaa pyytaa
palautetta jo eri luonnosteluvaiheissa. Vaikka opinnaytetyo ei olekaan tutkielmakeskeinen, on
palautteen saaminen silti hyvin olennaista tyon etenemisen kannalta. Ei ole jarkevaa kirjoit-
taa osa-alueesta, joista tyon toimeksiantaja tai koulu ei ole kiinnostunut. Tasta syysta pidim-
me tarkeana tavata opinnaytetyon ohjaajaa usein kirjoitusprosessin aikana seka lahettaa tyon
osia luettavaksi myos kohdeyrityksen edustajalle. Talla tavoin tyo etenee kaikkien osapuolien
nakemyksen mukaisesti parhaalla tavalla. Palautteen ja oman arviointimme olemme sijoitta-

neet tyon loppuun.

2 ROSK’N ROLL QY AB

Rosk’n Roll Oy Ab on Lansi-Uudellamaalla toimiva jatehuoltoyhtio. Se aloitti toimintansa
vuonna 1993, jolloin toiminimena oli Lansi-Uudenmaan Jatehuoltoyhtio - Vastra Nylands Av-
fallshantering. Kuntien valilla oli tehty yhteistyota jo aiemmin esimerkiksi vesiensuojelussa,
jonka yhteistyoelimena toimi Lansi-Uudenmaan vesiensuojeluyhdistys ry (nykyinen Lansi-
Uudenmaan Vesi ja ymparisto ry). 1980-luvun puolivalissa yhdistys alkoi toimia myos ilman-
suojelun parissa ja yhdistyksessa tuli aika paattaa, mika olisi Lansi-Uudenmaan jatehuollon
tulevaisuus. Vuonna 1988 alueen kuntien kokouksen lopputuloksena paatettiin, etta Lansi-
Uudenmaan vesiensuojeluyhdistys ottaisi jatehuollon osaksi toimintaansa. Ideana oli perustaa
erillinen jatehuoltoyhtio, jossa kunnat omistaisivat valtaosan osakkeista. Tarkoituksena oli,

etta yhtio aloittaa toimintansa vuonna 1990 ja se tulisi ottamaan hallintaansa alueen keskei-
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set kaatopaikat siten, etta muut kaatopaikat suljettaisiin vahitellen. Jatehuoltoyhtion perus-

tamista maarattiin valvomaan erityinen jatehuoltojaosto. (Vuosikertomus 2002, 2-3.)

Perustettavan jatehuoltoyhtion nimesta syntyi aluksi paljon keskustelua, joten siita paatettiin
jarjestaa yleinen nimikilpailu. Ehdotuksia olivat muun muassa Interosk, Jatebra ja Rojuvex.
Jatehuoltojaosto kutsui koolle erillisen nimitoimikunnan, jonka paatos oli, etta Rosk’n Roll oli
paras nimivaihtoehto. Jatehuoltojaosto kuitenkin paatti toisin ja yhtion nimeksi tuli Lansi-
Uudenmaan Jatehuolto - Vastra Nylands Avfallshantering. Rosk’n Roll rekisteroitiin silti apu-
toiminimeksi ja siita muodostui pian yhtion lempinimi. Nimi yhdistettiin myos osaksi yhtion
logoa. (Vuosikertomus 2002, 3-4.) Virallisesti Lansi-Uudenmaan Jatehuolto muutti nimensa
Rosk’n Roll Oy Ab:ksi vasta 23.5.2003 (www.ytj.fi).

Aluksi alueen kunnat (Hanko, Inkoo, Karjaa, Karjalohja, Karkkila, Lohja, Nummi-Pusula, Poh-
ja, Sammatti, Siuntio, Tammisaari ja Vihti) merkitsivat 66 % yhtion osakkeista ja loput 34 %
jaettiin yksityisille omistajille: mukaan tuli 14 yksityista yritysta seka jatteentuottajia, kuten
Lohjalla toimivia paperitehtaita ja jatealan yrittajia. Sittemmin yhtion osakepaaomaa on ko-
rotettu ja kaikki kunnat ovat osallistuneet korotuksiin. Yksityiset omistajat, muutamaa poik-
keusta lukuun ottamatta, eivat ole olleet halukkaita lisainvestointeihin ja yksityisten omista-
jien osuus on pudonnut vahitellen. (Vuosikertomus 2002, 5.) Nykyaan yksityisten omistajien

hallussa on vain 0,38 % yhtion osakkeista (www.rosknroll.fi).

2.1  Liiketoiminta

Rosk’n Roll Oy:n toiminnan keskus, Munkkaan jatekeskus, sijaitsee Lohjalla. Munkkaalla on
myos Lansi-Uudenmaan ainoa kaytossa oleva kaatopaikka, jonne alueen jatteet kuljetetaan
havitettavaksi. Jatekeskuksen lisaksi yrityksella on miehitetyt jatteiden vastaanottopisteet eli
jateasemat Hangossa, Inkoossa, Karjaalla, Karjalohjalla, Karkkilassa, Nummi-Pusulassa, Tam-
misaaressa ja Vihdissa. Munkkaan toimipisteessa sijaitsee kaatopaikkojen ja jatteiden vas-
taanottoalueen lisaksi tulevaisuuden jatteenkasittelytoiminnoille varattu laitosalue. (Jatteet
hyodyksi - Lansi-Uudenmaan jatehuoltostrategia vuoteen 2020, 6.) Rosk’n Rollin toimialueella

asuu vakituisesti noin 132 000 asukasta (www.rosknroll.fi).

Rosk’n Roll Oy:n toimintaa ohjaavat osakaskuntien kanssa tehtyjen sopimusten lisaksi jate-
huoltoon ja ymparistonsuojeluun liittyvat lait ja asetukset seka kunnalliset jatehuoltomaara-
ykset. Yha voimakkaammin kehitysta suuntaa hallinnollisten ohjauskeinojen rinnalla taloudel-
liset ja jatepoliittiset ohjauskeinot. (Jatteet hyodyksi - Lansi-Uudenmaan jatehuoltostrategia
vuoteen 2020.) Yhtio toimii yhteistyossa monien eri tahojen kanssa: niin alueellisten kuin
paikallisten viranomaisten, kuntien edustajien, alueen asukkaiden ja yhdistysten, toisten

jatelaitosten, aliurakoitsijoiden seka jatteenkuljetus- ja jatteenkasittely-yritysten kanssa.
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Kaytannossa yhteistyo tapahtuu paivittaisen jatehuoltotyon yhteydessa seka erilaisin kampan-

join ja tilaisuuksin. (Vuosikertomus 2006, 14.)

Jatehuollon paamaarana on ympariston pitaminen puhtaana ja turvallisena. Rosk’n Roll tyh-
jennyttaa seka vakituisten etta vapaa-ajan asuntojen seka- ja biojatteet jatehuoltomaarays-
ten mukaisesti Lansi-Uudellamaalla - lukuun ottamatta Lohjaa ja Karjalohjaa, joissa on sopi-
musperusteinen jatehuolto ja jateastioiden tyhjennyksista vastaavat paikalliset jateurakoitsi-
jat. Yhtiolla ei ole omia jateautoja, vaan jateastioita kayvat tyhjentamassa kilpailutuksen
perusteella kulloinkin valitut kuljetusyritykset. Rosk’n Roll vastaa tyhjennysten kilpailuttami-
sesta, jateneuvonnasta, jateautojen reiteista ja palvelun laskutuksesta. (Nain jarjestat jate-
huollon Lansi-Uudellamaalla -esite.) Rosk’n Rollin tehtaviin lukeutuu lisaksi jatehuollon suun-
nittelu, kehitys ja koordinointi, kierratyksen ja ongelmajatehuollon jarjestaminen, yhteisen
alueellisen kaatopaikan ja jatteenkasittelylaitosten yllapito seka neuvonta ja tiedotus. (Vuo-
sikertomus 2006, 4.)

Rosk’n Roll Oy:n liikevaihto oli vuonna 2007 noin 9,9 miljoonaa euroa. Yritys ei tavoittele
toiminnallaan voittoa, eika se jaa osinkoa. Jatehuoltopalveluihin ei kayteta verovaroja, vaan
yrityksen toiminta rahoitetaan asiakkailta kerattavin eko- ja jatemaksutuloin. Suurin osa lii-
kevaihdosta koostuu naista kotitalouksilta veloitetuista jatemaksuista ja loput paaosin yrityk-
silta veloitetuista kaatopaikkamaksuista. Jatemaksutulot kaytetaan Lansi-Uudenmaan asuk-

kaiden jatehuollon jarjestamiseen. (www.rosknroll.fi.)

2.2 Arvot javisio

Rosk’n Roll Oy:n arvoja ovat ammattitaitoisuus, luotettavuus, vastuullisuus, ymparistoystaval-

lisyys, palvelualttius ja tasapuolisuus (Vuosikertomus 2007, 4).

Yhtion visio on vuodesta 2006 lahtien ollut rakentaa alueensa asukkaille vuoteen 2016 men-
nessa pohjoismaisen mallin mukainen jatehuoltojarjestelma, joka olisi myos maailmanlaajui-

sesti tarkastellen huipputasoa (Vuosikertomus 2007, 4).

2.3 Strategia

Rosk’n Roll Oy:n toiminta-ajatuksena on ollut jarjestaa Lansi-Uudenmaan jatehuolto tehok-
kaasti, mutta samalla ymparistoystavallisesti ja taloudellisesti. Yrityksen pyrkimyksena on
painottaa jatteiden tuottajien, kuntien ja jatealan yrittajien valista yhteistyota. Tama ajatus
on edelleen toimintaa ohjaava paamaara. Tavoitteiden onnistunut toteuttaminen vaatii mo-
nen eri tahon yhteistyota seka alueen jatevirtojen hallintaa. (Jatteet hyodyksi - Lansi-

Uudenmaan jatehuoltostrategia vuoteen 2020, 8.)
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2.4  Missio

Missiona Rosk’n Roll Oy:lla on tuottaa kunnallista peruspalvelua, johon jokaisella Lansi-
Uudenmaan asukkaalla on oikeus, huolimatta siita, onko kyseessa alueen vakituinen vai va-
paa-ajan asukas. Mission saavuttamiseksi yritys kayttaa monenlaisia menetelmia, jotta voi-
daan taata jatehuollon toimivuus kaikissa tilanteissa. Asiakaspalvelussa yritys korostaa jate-
kayttaytymista ohjaavaa neuvontaa. (Vuosikertomus 2006, 2.) Asiakkaita palvellaan ja-
teasemien henkilokohtaisen palvelun lisaksi myos puhelimitse, sahkopostitse seka internet-
sivujen kautta. Alueen asukkaita neuvotaan lajitteluun ja jatteiden vahentamiseen liittyen
myos erilaisten tapahtumien ja oppaiden avulla. Lisaksi Rosk’n Roll jarjestaa neuvontatilai-

suuksia esimerkiksi yhdistyksille ja kouluille. (Vuosikertomus 2007, 16.)

2.5 Henkilosto

Rosk’n Roll Oy:n toimitiloissa Lohjan Munkkaalla tyoskentelee 30 henkiloa. Henkilosto koostuu
toimihenkiloista (esimerkiksi neuvonta-, kuljetus- ja toimistopalvelut) seka jatehuoltotyonte-
kijoista, jotka vastaavat kaatopaikka-alueen yllapidosta ja jatteen vastaanottopalveluista.
Munkkaan jatekeskuksen lisaksi kaikilla jateasemilla on omat aliurakoitsijoina toimivat ja-
teasemanhoitajansa. Lahes 90 % Rosk’n Rollin henkilostosta on vakituisessa tyosuhteessa.
Taman lisaksi yritys hyodyntaa ruuhkahuippujen tasoittamisessa maaraaikaisia tyontekijoita ja
vuokratyovoimaa. Henkilokuntaa on koulutettu jatehuoltoalan erityiskysymyksiin, kuten hyo-
tykayttoon, energiahyodyntamiseen, neuvontaan ja kaatopaikkakelpoisuuteen. (Vuosikerto-
mus 2007.)

3 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

3.1 Keskeiset kasitteet

Perehdyttaminen = Kokonaisuus, jossa uudelle henkilolle opetetaan keskeiset asiat, jotta han
voi menestyksekkaasti hoitaa sita tehtavaa, johon hanet on nimetty (Hyppanen 2007, 194-

195).

Perehdytettava = Uusi tyontekija perehtyy aktiivisesti tyohonsa ja yrityksen toimintaan (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 247).

Perehdyttdja = Uudelle tyontekijalle nimetaan henkilokohtainen perehdyttaja, jonka ei ole

aina oltava esimies, vaikka tama onkin viime kadessa vastuussa perehdyttamisesta. Tarkeinta
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on, etta perehdyttaja tuntee hyvin tyotehtavat ja tyopaikan toimintatavat. (Honkaniemi,
Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 158.)

Perehdyttamiskansio = Laadukas perehdyttamiskansio tarjoaa uudelle tyontekijalle tietoa
esimerkiksi yrityksesta, sen historiasta ja tyontekijan tyosuhde-eduista seka kertoo, mita yri-
tyksella on tarjottavana tyontekijalle. Lisaksi perehdyttamiskansio voi pitaa sisallaan infor-
maatiota tyoyhteison henkilostopolitiikasta ja tyosaannoista. Kirjallisesta oppaasta tyonteki-

jan on helppo etsia tietoa silloin, kun han sita tarvitsee. (Decenzo & Robbins 2002, 397-398.)

Sisdinen viestinta = Sisainen viestinta on seka mahdollisuus etta kriittinen tekija organisaati-
oiden menestymisessa. Viestinnalla on monet kasvot: yhtaalta se on tiedon tuottamista,
muokkaamista, valittamista, keskustelua ja ymmarryksen luomista, mutta toisaalta myos yh-
teisollisyyden rakentamista ja kulttuuria, joka kantaa mukanaan ja peilaa organisaation peri-

maa ja arvoja. (Juholin 2006, 153.)

3.2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen maaritelmaan voi ottaa avuksi seuraavat kysymykset: kuka, koska, mita ja
miten. Ensimmaisen kysymyksen vastaus on helppo: uusi tyontekija. Myos ajankohdasta ollaan
yhta mielta siina, etta perehdyttamisen on syyta olla heti tulokkaan siirtyessa taloon ja osit-
tain jopa ennen sita. Kolmas kysymys viittaa perehdyttamisen sisaltoon. Yleensa perehdytta-
miseen kuuluu vahintaankin tyoterveys- ja turvallisuusasiat, tyosopimuksen lapikayminen,
organisaatio itsessaan seka tyotovereihin tutustuminen. Tyypillinen tyonopastus on monesti
lilan kapea-alainen siina mielessa, etta prosessi saattaa pitaa sisallaan pelkkaa tiedonjakoa.
Pohjimmiltaan perehdyttaminen on kuitenkin vuorovaikuttamista, jonka yhtena tarkoituksena
on lievittaa sita stressia, joka tyopaikanvaihdokseen yleensa liittyy. (Wanous & Reichers 2001,
2.) Perehdyttaminen on eduksi seka tulokkaalle etta yritykselle, silla sen ydintavoitteena on
auttaa uusia tyontekijoita tulemaan mahdollisimman pian tyoyhteison toimiviksi jaseniksi.
Perehdyttamisella pyritaan vahentamaan tyontekijan epavarmuutta ja mahdollista uuden
tilanteen luomaa jannitysta. Perehdyttamisella tavoitellaan siis tyon oppimisen nopeutumista

seka tyosuorituksen ja tuottavuuden parantamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-47.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa tyontekijaa luomaan myonteisia kokemuksia koko
organisaatiosta seka omista tyotehtavistaan (Kauhanen 2006, 145-146). Perehdyttaminen on
osa laajempaa kokonaisuutta ja se alkaa jo rekrytoinnista, mahdollisesti jopa jo aiemmista
mielikuvista kyseisesta yrityksesta. Kun on hyva tyOnantajamaine, saa se itsestaan aikaan
vetovoimaa ja houkuttaa tyonhakijoita. Kun hakija lahettaa hakemuksensa, on hanella ainakin

jonkinlainen aavistus organisaatiosta. Mikali se on huono, hakemus jaa vaajaamatta lahetta-
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matta. Heti, kun hakija paasee keskusteluyhteyteen organisaation kanssa, alkaa hanelle muo-

dostua mielikuva siita, millaiseen taloon han on hakeutumassa. (Juholin 2008, 233.)

Perinteisessa perehdyttamisessa on lahtooletuksena ollut, etta tyoyhteiso on taydellinen luo-
mus, johon uuden tulijan on vain sopeuduttava. Ei ajatustakaan, etta tulijalla olisi tuotava-
naan jotakin sellaista, josta organisaatio saattaisi hyotya. Kyseinen perehdyttamiskasitys on
perinteisen mekanistisen organisaatiokasityksen mukainen, eli mita enemman tietoa perehdy-
tettavalle saadaan perille, sita parempi. MyOs kertaluonteisuus rasittaa vanhaa kasitysta:
ajatellaan, etta kaikki on kertaheitolla valmista ja tayteen tietoa pakattuna ihminen on val-
mis aloittamaan tyonsa. Ihmisen omaksumiskyky on kuitenkin melko rajallinen, eika tallainen
ajattelu tuota toivottavia tuloksia. Pitkakestoisuus ja reflektiivisyys parantavat oppimisen
tuloksia huomattavasti. (Juholin 2008, 233-234.) Kokeneen tulokkaan alkuvaiheen havaintoja
kannattaa kayttaa hyvaksi. Koska hanella on vertailukohtia aikaisempiin tyopaikkoihinsa, niin
han kykenee tekemaan huomioita organisaation sellaisista toimintatavoista, joille vakituinen
henkilosto on jo sokeutunut. Uuden henkilon tulee antaa kyseenalaistaa totuttuja toimintata-
poja ja kertoa omia ehdotuksiaan mahdollisesti sopivista vaihtoehtoisista tyotavoista ja niiden
toimivuudesta. (Osterberg 2005, 92.)

3.3 Mita on perehdyttaminen?

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan niin tyoyhteison, yrityksen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean kuin sen arvot
ja tavat. Taman tason perehdyttamista kutsutaan tyoyhteisoon perehdyttamiseksi. Lisaksi
tulokkaalle on tutustutettava tyopaikan ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit, ja tamantyyppista
perehdyttamista kutsutaan tyopaikkaan perehdyttamiseksi. Lopuksi ja tarkeimpana uusi tyon-
tekija tulee perehdyttaa omaan tyohonsa ja siihen liittyviin odotuksiin, mika on varsinaista
tyohon perehdyttamista tai tyonopastusta. (Kauhanen 2006, 145.) Kattava perehdyttaminen
vaatii aikaa, mutta mita nopeammin uusi tyontekija sisaistaa tyotehtavansa ja oppii tyosken-
telemaan itsenaisesti ilman jatkuvaa opastusta, sita nopeammin uudesta tyontekijasta hyotyy
koko yritys ja perehdyttamiseen kulunut aika maksaa itsensa moninkertaisena takaisin (Oster-
berg 2005, 90). Perehdyttaminen on jatkoa rekrytointi- ja valintavaiheessa saadulle informaa-
tiolle. Se myos halventaa ahdistusta ja epavarmuutta, jotka ovat luonnollisia tunnetiloja uu-

den tyon alkuvaiheessa. (Decenzo & Robbins 2002, 211.)

Perinteinen perehdytys on ollut luonteeltaan melko teknista, eli tulokkaalle on kerrottu missa
mikakin sijaitsee ja kuka kukin on. Se kaikki on tietysti tarkeaa, mutta ei kuitenkaan riitta-
vaa. Enaa ei ihanteellisena pideta yksityiskohtaisen tiedon kertaluonteista vyorytysta, vaan
perehdyttaminen nahdaan osana koko tyoyhteison viestintaa. Sen perusominaisuuksia ovat

vuorovaikutteisuus seka pitkakestoisuus. Perehdytyksen keskeisia sisaltoalueita ovat tyohon ja
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tyoyhteisoon liittyvat tekniset kysymykset, mutta myos suuret linjat seka pitemman tahtai-
men strategiset kokonaisuudet. Haasteena on tehda perehdyttamisesta entista yksilollisempaa
ja henkilokohtaisempaa. Vaikka asiat itsessaan voivat olla yleisia, niita tulisi kasitella yksilol-
lisesti ja vuorovaikutteisesti. (Juholin 2008, 234-235.) Paamaarana perehdyttamisessa on,
etta uusi tulokas omaksuu organisaation toimintatavat ja kulttuurin. Pyrkimyksena on sailyt-
taa toiminnan selkeys ja organisaation yhtenaiset kaytannot, mika onkin merkittavaa toimin-
nan jatkuvuuden ja laadun tuottamisen kannalta. Yritys ei saisi kuitenkaan tuijottaa liian
tiiviisti omien tapojen sailyttamiseen, silla silloin on riskina se, ettei huomata tulokkaan to-
dellista potentiaalia. Perehdyttamistilanne luo kuitenkin aina mahdollisuuden vahvistaa orga-

nisaation uusiutumiskykya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13-16.)

Yhtaalta perehdyttaminen on osa rekrytointiprosessia ja toisaalta osaamisen kehittamista.
Silla on huomattava merkitys paitsi tyotehtavien haltuunottoon myos yritykseen sitoutumi-
seen. Perehdyttamisen avulla tulokas oppii tuntemaan oman tyonsa ja siihen liittyvia odotuk-
sia. Kun perehdyttaminen onnistuu, se lyhentaa oppiaikaa ja luo myonteista asennoitumista
niin tyoyhteisoon kuin tyohonkin. (Ranki 1999, 110.) Jotta perehdyttamisessa voitaisiin onnis-
tua, on valttamatonta, etta sita edeltavat vaiheet (tyon sisallon maarittely ja rekrytointi) on
toteutettu moitteettomasti. Rekrytoinnin ja perehdyttamisen suunnittelua ei voi erottaa toi-
sistaan sen enempaa kuin niiden toteutustakaan. Samalla, kun rekrytoinnissa maaritellaan,
millaista henkiloa tehtavaan etsitaan, luodaan ajatusmalli tyosta seka niista tekijoista, joita

tyossa menestyminen edellyttaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 62.)

Perehdyttaminen on uuden tyontekijan tukemista niin kauan, kunnes han on riittavan varma
toimimaan itsenaisesti uudessa tehtavassaan: se on tutustuttamista uuteen yritykseen ja uu-
siin tehtaviin. Perehdyttamista voidaan ajatella palveluksena niin tyontekijalle, organisaation
toiminnan laadun sailyttamiselle kuin imagollekin. Perehdytyksen pitaisi koskea kaikkia rekry-
toituja henkiloita, mukaan lukien harjoittelijoita, lomittajia, opinnaytetoiden tekijoita seka
uusiin tehtaviin siirrettyja henkiloita. Kun taloon tulee kokonaan uusi ihminen, korostuu sil-
loin koko yritykseen tutustuttaminen, kun taas toisiin tehtaviin siirryttaessa on painotus tyo-
tehtavissa. (Viitala 2004, 259.) Perehdyttaminen on ensisijaisesti perehtymisen mahdollista-
mista uudelle tyontekijalle. Se on toisaalta tyonantajan tehtava, mutta myos tulokkaan vel-
vollisuus oppia, perehtya ja omaksua uuden tyotehtavan ja tyopaikan toimintatapoihin ja -
periaatteisiin seka tyovalineisiin. Tassa tutustumisessa uuden tyontekijan oma-aloitteinen
asenne on tarkea tekija. (Valtanen, J., Lamminpaa, K., Akola, E., Heinonen, J., Koskinen, K.,
Malinen, P. & Westergard, M. 2006, 98.)

Perehdyttaminen on pohjimmiltaan kaksisuuntainen vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa tulo-
kas ei ole ainoastaan vastaanottajana, vaan toimii myos itse aktiivisesti. Kaksisuuntaisuuden

ymmartaminen edellyttaa sen oivaltamista, etta tulokkaan lisaksi myos organisaatio ja tyoyh-
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teiso ovat muutoksen edessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.) Ihmisten valisen vuorovaikutuksen
merkitysta ei tulisi aliarvioida. Jos esimies tai perehdyttaja ei hallitse vuorovaikutuksen pe-
rusteita, kehittyneemmat taidot (kuten sovittelu konfliktitilanteessa) valuvat helposti huk-
kaan. (Thompson 2006, 138.)

3.4  Miksi pitaisi perehdyttaa?

Perehdyttaminen on tarkeaa useastakin syysta. Tyohon opastusta tyosuhteen alussa saava uusi
tyontekija oppii tyotehtavansa nopeammin kuin ilman perehdytysta jaava henkilo. Tulokas
myos oppii tekemaan asiat kerralla oikein, jolloin virheet vahenevat ja virheiden korjaami-
seen kaytetty aika saastetaan. Koko tyoyhteisoa hyodyttaa myos se, ettei perehdytettava
keskeyta moneen kertaan toisten tyota, kun han tuntee olonsa turvalliseksi heti uusien tehta-
viensa alkutaipaleella. Perehdyttamisen etuna on myos se, etta perehdytettavan kanssa kay-
daan heti alussa lapi tyopaikan vaaralliset kohteet ja turvallisen tyoskentelyn perustiedot ja -
taidot eli tyopaikan turvallisuusriskit. Perusteellisesti jarjestetylla perehdyttamisella on posi-
tiivinen vaikutus opastettavan mielialaan ja se sitouttaa hanet nopeammin yrityksen ja tyoyh-
teison tuottoisaksi jaseneksi. (Osterberg 2005, 90.) Yksi perehdyttamisen keskeisistd tavoit-
teista on auttaa tulokasta suoriutumaan hanelle uusien tyokalujen ja -menetelmien kanssa.
Tama ei sinansa ole vaikeaa, mutta laadukas perehdytysohjelma ottaa huomioon myos sen,
etta perehdytyksen yhteydessa tulokkaalle on mahdollista antaa yrityksen kannalta oleellista,

piilossakin olevaa tietoa jo heti alussa. (Valvisto 2005, 49.)

Perehdyttamisen paamaarana on antaa tulokkaalle myonteinen kasitys organisaatiosta, auttaa
vanhoja tyontekijoita vastaanottamaan tulokas ja helpottaa uutta tyontekijaa omaksumaan
tarkoituksenmukaiset tyotavat seka tutustumaan tuleviin tyotehtaviinsa (Valtanen ym. 2006,
98). Perehdytys on kanava tiedon ja toimintatapojen siirtamiseen, mutta hyvin toteutettuna
se voi olla myos innostavaa ja motivoivaa seka tyoyhteisoa yhdistavaa toimintaa. Tyossa on-
nistuminen ja viihtyminen ovat luonnollisesti kiinni uuden tulokkaan yksilollisista valmiuksista,
tiedoista ja taidoista, mutta myos esimiehen ja koko organisaation taidoista ottaa tulokas
vastaan. Esimiehen tulisi tietaa tulokkaasta mahdollisimman paljon, silla perehdyttaminen on
sita helpompaa, mita enemman on tietoa. Henkilovalintaprosessi on hyva tiedonlahde, silla
monesti kun tyonhakija lapikay tiukan valintaseulan, han antaa yritykselle runsaasti tietoa
tyohakemuksen, ansioluettelon, todistuksien, haastattelujen ja soveltuvuusarvioinnin myota.
(Honkaniemi ym. 2007, 154.) Kun esimies on ollut jo rekrytointivaiheessa tutustumassa uuteen
tyontekijaan, hanella on jo nakemys siita, millaista perehdyttamista tulokas tarvitsee (Valvis-
to 2005, 50).

Tarkeinta koko perehdytysprosessissa on Kauhasen (2006) mukaan se, etta perehdyttaminen

on perusteellista. Nain pystytaan valttamaan muutoin helposti aiheutuvia virheita, taloudelli-
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sia vahinkoja ja tyotapaturmia. Hyvin suoritettuna perehdytys nopeuttaa tulokkaan tyotehon
kasvamista. (Kauhanen 2006, 88.) Hyvalla perehdyttamisella yrityksen on mahdollista saavut-
taa myos selvaa kilpailuetua. Yksinkertaistetustihan on kysymys lahinna siita, etta laadukkaal-
la perehdyttamisella pyritaan vahentamaan virheita. Puutteellinen perehdyttaminen johtaa
virheisiin, jotka puolestaan johtavat reklamaatioihin. Tama aiheuttaa yritykselle valittomia
kustannuksia tai jopa asiakkaan menetyksen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.) Hyvalla pereh-
dyttamisella voidaan tukea uuden tyontekijan sitoutumista yritykseen seka tehtavaan ja kaksi
ensimmaista tyoviikkoa ovatkin asenteiden kannalta hyvin keskeisia. Voi myoOs todeta, etta
perehdyttamisella turvataan laatua ja tuottavuutta seka lisataan henkiloston pysyvyytta, posi-
tiivista asennetta ja tyoturvallisuutta. (Viitala 2004, 261.) Jos yritys pyrkii lilkketoiminnassaan
tehokkuuteen, kannattaa sen panostaa perehdyttamiseen. Perehdyttamisen pohjimmainen
merkitys on lyhentaa sita aikaa, jossa uuden tyontekijan tyopanos tulee tuottavaksi. Se myos
takaa, etta tama tyopanos vie organisaatiota lahemmas sen strategian ja arvojen mukaista
visiota ja tavoitteita. Perehdyttamisvaiheessa yrityksella on tilaisuus rakentaa vankka perusta
tulokkaan pitkajanteiselle sitouttamiselle. Tasta syysta perehdyttamisen yksi tarkeimmista
tehtavista on lujittaa ymmartamysta organisaation identiteetista, joka rakentuu pitkalti sen
strategiasta ja tuotteista. Parhaimmillaan juuri organisaation identiteetti on saanut uuden
henkilon hakeutumaan yrityksen palvelukseen. Perehdyttamisen on silti varmistettava, etta

tyontekija ymmartaa, minka vuoksi han arjessa ponnistelee. (Valvisto 2005, 47-48.)

Nykypaivan muuttuvissa organisaatioissa on valttamatonta, etta uudet tyontekijat myos ym-
martavat, millainen heidan uusi tyoyhteisonsa on ja taman pitaisi tulla esille jo perehdytta-
misvaiheessa. Erityisen tarkeaa on, etta tulokas ymmartaa organisaation kulttuuria, silla se on
jokaisella yrityksella omanlaisensa. Organisaatiokulttuuri sisaltaa pitkaaikaisia, usein kirjoit-
tamattomia saantoja ja maarayksia, taysin oman kielensa, joka helpottaa sen jasenten valista
kommunikaatiota, itsestaan selvia ennakkoluuloja ja kayttaytymismalleja seka vakiintuneita
tapoja siita, kuinka kohdellaan esimerkiksi tyotovereita, esimiehia tai asiakkaita. Naiden li-
saksi organisaatiokulttuuri voi pitaa sisallaan muunlaisia perinteita, jotka tarkentavat, mika
on hyvaksyttya ja alykasta kaytosta organisaation sisalla ja mika taas ei. Tyontekija, joka on
tutustutettu perusteellisesti organisaation kulttuuriin, oppii kuinka tyot tulee tehda, mitka
asiat merkitsevat ja millainen tyohon liittyva kaytos on sallittua ja suotavaa. Useimmiten

naiden opettaminen vaatii monen ihmisen tyopanosta. (Decenzo & Robbins 2002, 212-213.)
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Perehdyttaminen kannattaa tehda huolella, koska...

Organisaatio hyotyy:

toimintatavat lujittuvat tuottavuus ja palvelu paranevat

vahemman virheita
ja tyotapaturmia

virheiden ja vaarien
toimintatapojen riski pienenee

myohemmin tarvittavan esimiehelle jaa enemman aikaa

ohjauksen maara vahenee

yhteistyo vahvistuu yllapitaa hyvaa ilmapiiria

henkilot sitoutuvat tyotehtaviin,
yhteisoon ja organisaatioon

vaihtuvuus vahenee

yrityksen myonteinen

i tuo kilpailuetua
kuva vahvistuu

uudella ihmisella voi olla uusia
ja raikkaita ideoita, joita ei olla
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osaaminen lisaantyy ammatti-identiteetti vahvistuu

g U

Kuva 1: Perehdyttamisen hyodyt (Honkaniemi ym. 2007, 155)

3.5 Kuka on vastuussa perehdyttamisesta?

Perehdyttamisen voi hoitaa joko tulokkaan esimies, henkilostoasiantuntija tai se voidaan to-

teuttaa naiden vaihtoehtojen valimuotona. Monissa keskikokoisissa yrityksissa ja lahes kaikissa
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suurissa yrityksissa henkilostopaallikkdo on vastuussa esimerkiksi yleisten tyoehtojen ja henki-
lostoetujen kertomisesta. Joissain keskikokoisissa ja varsinkin pienissa yrityksissa uuden tyon-
tekijan koko perehdyttamisesta vastaa taas oma esimies. (Decenzo & Robbins 2002, 213.)
Yleensa omaan tyohon liittyvan perehdyttamisen hoitaa lahiesimies tai hanen tehtavaan dele-
goimansa henkilo. Koko organisaation strategioihin ja visioihin tulokkaan tutustuttaa ylin joh-

to. Tyosuhdeasioissa on mahdollista kaantya henkilostoyksikon puoleen. (Juholin 2008, 239.)

3.5.1 Esimiehen rooli

Ei ole yhdentekevaa, kuka yrityksesta ottaa haastateltavaan yhteytta ja pyytaa tata tulemaan
haastatteluun. Henkilolle, joka on aikeissa vaihtaa tyopaikkaa, voi kyseessa olla iso tulevai-
suutta koskeva paatos. Kun tuleva esimies ottaa tyonhakijaan yhteytta ja kutsuu taman haas-
tatteluun, tuntee hakija itsensa alusta asti arvostetuksi ja yritykselle tarkeaksi. Samalla kui-
tenkin esimies paasee tutustumaan tyonhakijaan ja muodostamaan uuden henkilon sitoutu-
mista mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. (Valvisto 2005, 41.) Esimies toimii myos mallina
aloittelevalle tyontekijalle. Uusi tyontekija katsoo vanhempia kollegoitansakin tietylla kunni-
oituksella ja saattaa kokea eraanlaista rimakauhua. Kertomalla omista kokemuksistaan seka
tavoista omaksua ja oppia asioita, esimies voi selkiyttaa urakehityspolkua myos aloittelijalle.
(Jalava 2001, 79.)

Perehdyttamisprosessi koskee paitsi uutta tyontekijaa, eli perehdytettavaa, myos esimiesta ja
tyoyhteisoa. Esimiehen vastuisiin perehdyttamisen suhteen lukeutuu muun muassa perehdyt-
tamisohjelman suunnittelu, tyotilan seka tyovalineiden jarjestaminen, tehtavien jako pereh-
dytykseen osallistuville, uuden tulokkaan vastaanottaminen seka keskustelu taman kanssa,
selvitys tyosuojelusta ja perehdytyksen seuraaminen. Esimies on vastuussa siita, etta yrityk-
sessa on olemassa perehdyttamisprosessi ja etta siihen on kaytettavissa tarvittavat voimava-
rat. (Hyppanen 2007, 194-195.) Vaikka uusi tyontekija olisi itsendinen, on esimiehen hyva
huomioida, millaista tukea tama toivoisi varsinkin tyosuhteen alkuvaiheessa. Olennaista on
tietysti useampaankin kertaan viela selkiyttaa perustehtavaa ja keskeisia tavoitteita, mutta
esimiehen olisi hyva myos antaa tyosta palautetta, jonka tulee olla rehellista ja avointa.
(Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Esimiehen on syyta alkaa valmistautumaan perehdyttamiseen jo ennen tulokkaan tyon alka-
mista, jotta kaikki tarpeellinen olisi valmiina uuden henkilon aloittaessa. Tarkeimpia tehta-
via, joiden tulisi olla valmiina heti ensimmaisena tyopaivana, ovat tyopisteen jarjestaminen
seka tarvittavien tyovalineiden kuten tietokoneen, tietokoneyhteyden, salasanojen ja puheli-
men tilaaminen. Tallaiset asiat eivat aina tapahdu kaden kaanteessa ja jos kaytannon asioi-
den hoitaminen jatetaan ensimmaiseen tyopaivaan, menetetaan paljon arvokasta oppimis- ja

tyoaikaa. (Hyppanen 2007, 195.) Esimiehen lisaksi perehdyttamiseen osallistuvat esimerkiksi
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henkilostoasioiden hoitaja, tyohonottaja, erityisesti nimetty perehdyttaja seka tyotoverit
(Aberg 2002b, 205-206).

Esimiehen on hyva uhrata aikaa myos perehdyttamisen psykologiseen vaikutukseen. Uudelle
tyontekijalle on tarkeaa kokea olevansa osa organisaatiota ja avainasemassa sen menestyksen
kannalta. (Feuer 2002, 26.) Pienemmissa yrityksissa myos ylimman johdon on mahdollista
osallistua tulokkaan perehdyttamiseen. Uudessa tyossa aloittaminen on aina tyontekijalle
jannittavaa, mutta toimitusjohtajan paikallaolo ensimmaisena paivana voi auttaa poistamaan
ainakin osaa tyonaloitukseen liittyvista peloista. Toimitusjohtajan tarkein tehtava on toivot-
taa tulokas mukaan joukkoon ja kertoa hanelle, kuinka hyvan paatoksen han on tehnyt uuden
tyonsa suhteen. Toimitusjohtaja on asemansa puolesta sopiva henkilo innostamaan uusia
tyontekijoita kertomalla, millaista on tyoskennella kyseisessa yrityksessa ja han osaa myos
kertoa, mika on tarkeaa yritykselle - tata voi pitaa todellisena tulokkaan organisaatiokulttuu-
riin perehdyttamisena. Kuten lahiesimiehen tapaaminen ensimmaisena tyopaivana myos toi-
mitusjohtajan lasnaolo antaa tulokkaalle mielikuvan, etta yritys valittaa tyontekijoistaan.
Mikali toimitusjohtajan aikataulu ei anna periksi tapaamiselle, voi samaan tarkoitukseen kayt-

taa jotakin sahkoista tyovalinetta viestin toimittamiseksi. (Decenzo & Robbins 2002, 213.)

3.5.2 Perehdyttajan tehtavat

Perehdyttajalla on suuri vastuu ensivaikutelman luojana, silla hanella on huomattava merkitys
sille, miten tulokas kokee uuden tyopaikkansa ja oman asemansa tyoyhteisossa (Viitala 2004,
259-260). Henkilokohtainen neuvonta on perehdytyksessa ensiarvoisen tarkeaa. Silloin pereh-
dyttajan oma asenne on myos ratkaisevassa asemassa perehdyttamisen onnistumisen kannal-
ta. Perehdyttajan on todella tunnettava talon tavat ja osattava tuoda ne esiin oikealla taval-
la. (Aberg 2002b, 205.) Perehdytt&jaksi tulee valita sellainen henkild, jolla on paitsi osaamis-
ta myos halua perehdyttaa uutta tulijaa ja auttaa tata alkuun. Kaikissa tyoyhteisoissa on ole-
massa kirjoittamattomia saantoja, jotka tulijan on syyta tietaa. Perehdyttaja on se henkilo,
kenelta kysya tallaisia asioita. Esimiehet ovat monesti varsin kiireisia, eivatka aina tavoitetta-
vissa, joten on hyva olla myos toinen nimetty henkilo, joka auttaa uutta tyontekijaa kaytan-

non asioissa. (Hyppanen 2007, 197.)

Perehdyttajan olisi syyta olla kohtuullisen kokenut tyontekija, muttei kuitenkaan niin tyohon-
sa rutinoitunut, etta olisi jo itse unohtanut, milta tuntuu aloittaa uudessa paikassa. Perehdyt-
tajaksi on hyva valita sellainen henkilo, joka selvasti pitaa omasta tyostaan. Luonnollisesti
perehdyttajan valinnassa kannattaa huomioida myos perehdyttajan toimenkuva seka suhde
tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.) Jotta voisi tehokkaasti auttaa, on oltava
samalla aaltopituudella autettavan kanssa, ainakin tiettyyn rajaan saakka. Tulokas tuntee

olonsa mukavammaksi, jos perehdyttaja keskustelee taman kanssa myos muista kuin tyoasi-
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oista. lhanteellista olisi, jos uutta tyontekijaa perehdyttaisi sellainen henkilo, jolla on taman
kanssa jotakin yhteista (esimerkiksi kaynyt samaa koulua tai harrastaa samaa lajia). (Thomp-
son 2006, 151-152.) Perehdyttajan ei siis tarvitse aina olla esimies, vaan tama voi delegoida
tehtavan jollekin alaisistaan. Esimies kuitenkin yleensa laatii perehdytyssuunnitelman, jota
perehdyttaja ja uusi tulokas noudattavat. Tarkeinta on, etta perehdyttajaksi valittava henkilo

tuntee seka tyotehtavat etta tyopaikan riittavan hyvin. (Honkaniemi ym. 2007, 158.)

3.6 Perehdyttamisen sisalto

Kun tyosopimus on tehty, on hakijasta tullut jo tyOyhteison jasen, vaikka varsinaiseen toiden
alkamiseen olisi viela aikaa (Juholin 2008, 239). Toisaalta tyoyhteisoon perehdyttaminen on
alkanut jo tyonhakijan lukiessa tydilmoitusta ja tullessa tyohaastatteluun (Aberg 2002a, 117).
Perehdyttamisen aikajana on kuitenkin jaettavissa kolmeen eri osaan: perehdyttaminen en-
nen toiden alkua, perehdyttaminen toiden alkaessa seka perehdyttamisen seuranta ja arvioin-
ti (Hyppanen 2007, 195-198).

3.6.1 Ennen toiden alkua

Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa heti ensimmaisesta kontaktista yritykseen. Nyky-
paivana tama on usein puhelinsoitto, jonka avulla tyonhakijaehdokas ottaa yhteytta saadak-
seen lisatietoa avoinna olevasta tyotehtavasta. (Valvisto 2005, 37.) Kuitenkin jo tyopaikkail-
moituksessa annetaan ensivaikutelma tyoyhteisosta potentiaalisesti tulevana tyopaikkana.
Erittain merkittava tyonhaun paatokseen vaikuttava tekija ovat kaikki ne aikaisemmat mieli-
kuvat, joita hakijalla on tydyhteisostd. (Aberg 2002b, 204.) Jo rekrytoinnin aloitusvaiheessa
henkilostoyksikon tulisi miettia, onko avoimesta tyotehtavasta lisatietoja antava yhteyshenki-
10 tuleva lahiesimies vai joku muu, ja miten yhteyshenkilona mainittu henkildo menettelee.
Kaikkiin tyonhakijoiden yhteydenottoihin on suhtauduttava siten, etta sen ajatellaan olevan
jo osa perehdyttamista: tulevan tyontekijan kannalta on suotavaa, ettei avointa tehtavaa yli-
tai alimainosteta, selosteta liian ymparipyoreasti tai jateta jotakin tyon kannalta oleellista
kertomatta. (Valvisto 2005, 37.)

Tyohaastattelussa haastattelija viestii tyopaikasta pelkalla kaytoksellaankin. Lisaksi tilanne
luo hakijalle kuvaa tyoyhteisosta, silla usein haastattelu tapahtuu tyopaikan tiloissa. Tyohaas-
tattelu on tarkea siina mielessa, etta vain yksi henkilo tulee valituksi avoimeen paikkaan.
Kuitenkin myos ne, joita ei valita, saavat mielikuvia tyOyhteisosta. Pettymys siita, ettei tullut
valituksi, kohdistetaan usein nimenomaan tyoyhteisoon. Siita huolimatta yrityksen tulisi pyr-
kia sithen, etta mielikuvat jaisivat positiivisiksi. (Aberg 2002b, 204-205.) Mikali valinnasta
avoimeen paikkaan ilmoitetaan puhelimitse, on heti puhelinkeskustelun aikana hyva keskus-
tella lisaa tyosuhteen aloittamisen ja itse tyon yksityiskohdista. Viela parempi olisi, jos valittu

tyontekija pyydettaisiin kaymaan tulevan esimiehensa luona mahdollisimman pian valintail-
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moituksen jalkeen. Silloin he voivat yhdessa keskustella tyosuhteen alkamiseen liittyvista
kaytannon asioista ja esimies voi antaa ennakkoon tutustuttavaksi materiaalia organisaatiosta
ja mahdollisesti myos tyohon liittyvaa aineistoa. Mita paremmin tyontekijan on mahdollista
valmistautua tyohonsa jo ennen varsinaista perehdytysvaihetta, sita tehokkaammin han paa-
see alkuun. Nykyaan odotusaika saattaa irtisanomisaikojen takia muodostua jopa useampien
kuukausien mittaiseksi. (Viitala 2004, 260.)

3.6.2 Toiden aloittaminen

Uuden tyontekijan tulopaiva uuteen tyopaikkaan on erityisen tarkea hetki, jolla on tapana
pysya mielessa pitkaan. Varsinkin se muistetaan, jos vastaanotto on ollut valinpitamaton.
Ensimmaisena paivana tulija on herkka aistimaan tunnelmia ja on muutenkin vastaanottavai-
sella mielella, joten yrityskuvan kannalta tama ensikohtaaminen on erityisen tarkea. Aivan
ensimmaiseksi esimiehen tehtavana on esitella tulokas ainakin muutamille lahimmille henki-
loille seka laatia perehdyttamisohjelma tulokkaan kanssa yhdessa. (Viitala 2004, 261.) En-
simmaiset tyopaivat ovat uuden tyontekijan saaman yritysmielikuvan kannalta ratkaisevia:
tulokas on taynna intoa ja suuria odotuksia, mutta jos han joutuu heti alussa pettymaan, on
luonnollista, etta tama vaikuttaa tulevaan tyontekoon ja tulokkaan suhtautumiseen yrityk-
seen. Kun uusi ihminen tulee ensimmaisena paivana toihin, tulee hanen esimiehensa olla vas-
tassa, oli esimies milla hierarkiatasolla tahansa. Jos esimies ei jostain syysta paase vastaanot-
tamaan tulokasta, tulee hanen olla puhelimitse yhteydessa uuteen tyontekijaan. Kun jo en-
simmaisena tyopaivana tulokkaan tyopiste ja tyovalineet ovat valmiina ja perehdytysohjelma
suunniteltuna, antaa tama uudelle henkilolle tunteen, etta han on tervetullut ja yritykselle
tarkea. (Valvisto 2005, 48.) Aberg (2002) esittaakin retorisen kysymyksen, mistd johtuu, etta
suomalaisissa tyoyhteisoissa on taysin normaalia juhlia yhteisosta lahtevaa henkiloa, mutta ei
niinkaan uutta tulijaa (Aberg 2002a, 118).

Perehdyttaminen tulee aina aloittaa uuden henkilon vastanottamisella ja aloituskeskustelulla,
jossa pyritaan tutustumaan molemmin puolin ja esittelemaan perehdyttamisohjelman sisalto.
Keskustelussa on hyva tuoda esille perehdyttamisen aikataulu ja se ajankohta, jolloin tulok-
kaalta odotetaan jo itsenaisia tuloksia. Tulokkaalle esitellaan hanen toimenkuvansa ja kerro-
taan, mikd on hanen osansa yrityksen paamaarien ja strategian toteuttamisessa. (Osterberg
2005, 91.) Tyosuhteen alussa uusi tyontekija joutuu vastaanottamaan ja sisaistamaan paljon
uutta tietoa: uusia kasvoja, uusia nimia, kasitteita, tekniikoita, sovelluksia ja tapoja. Vahitel-
len niista kuitenkin muodostuu kokonaiskuva. Hyvan perehdytyksen tarkoituksena on auttaa
selviamaan tasta tietotulvasta seka loytamaan kaikista oleellisimmat asiat ja kulloinkin tarvit-
tavat tiedot nopeasti. Perehdytys jaa puolitiehen, jos sen yhteydessa ei kerrota yrityksen

arvoista ja talon tavasta toimia. Perehdytys voi jaada vaillinaiseksi myos silloin, jos tulokkaal-
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le ei anneta mahdollisuutta kyseenalaistaa totuttuja tapoja ja tuoda tietoon omia nakemyksi-
aan. (Valvisto 2005, 49.)

Monesti perehdyttamiseen kuuluu luentoja, keskusteluja ja yleista tutustumista organisaati-
oon. Eras tapa tutustuttaa uusi tyontekija koko organisaatioon ja sen toimintaan on jarjestaa
muutaman paivan tutustumisjaksoja eri osastoilla. (Juholin 1999, 144.) Useasti perehdyttami-
nen hoidetaan suunnitelmallisesti ja perehdyttajia kayttaen. Isoissa yrityksissa voidaan jarjes-
taa perehdytysjaksoja, joissa on mukana useampiakin uusia tulokkaita samanaikaisesti. Pie-
nemmissa yrityksissa voi nousta ongelmaksi se, ettei kenellakaan ole aikaa perehdyttaa tyon-
tekijaa muuhun kuin tyotehtaviin. Tallaisessa tapauksessa kuluu paljon aikaa, ennen kuin
tulokas kokee kuuluvansa joukkoon. (Viitala 2004, 259.) Perehdyttaminen muodostaa tulok-
kaalle sillan rekrytoinnista tyon aloittamiseen. Jotta tyoura lahtisi kunnolla kayntiin ja johtai-
si molemminpuolisiin hyviin tuloksiin, on jo rekrytointivaiheessa alkanut perehdytystyo huo-
mionarvoista. On seka voimavarojen etta mahdollisuuksien haaskaamista, jos perehdyttami-
nen kuitataan vain muutamalla asiapaperilla ja pysyvaisohjeella. (Valvisto 2005, 47.) Monissa
yrityksissa kaydaan perehdyttamisjakson jalkeen muistilistan avulla lapi, kasiteltiinko varmas-
ti kaikki tyon kannalta keskeiset asiat (Kauhanen 2006, 88).

Tyoturvallisuus ja
ergonomia

Oman itsensa
johtaminen

Tyotehtavien
opettaminen

—>

Tyohon perehdyt-
taminen

Laadun aikaan-

Turvallinen ja
terveellinen tyo-
suoritus

—>

Taitava tyo, laa-
dukas tuote tai
palvelu

Sisainen yrittajyys

saaminen

Kuva 2: Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Lepisto 1998 Kauhasen 2006, 146 mukaan)

3.6.3 Perehdyttamisen seuranta

Kun henkilovalinta on tehty ja uusi tyontekija on aloittanut tyoskentelyn tehtavissaan, esi-
miehen on syyta tehda aktiivista tyomenestyksen seurantaa. Talla tavoin saadaan mahdolli-
simman hyva alku uudelle tyosuhteelle ja organisaatio saa arvokasta tietoa, jota voi hyodyn-
taa seuraavissa rekrytoinneissa. Uusi tyontekija on monesti innokas ja haluaa panostaa tyo-
honsa. Toisaalta ensimmaiset kuukaudet ovat kriittisia myos sitoutumisen nakokulmasta eten-
kin, jos tulokas on tehnyt valinnan useamman vaihtoehdon valilla, silla tuolloin han voi aluksi

punnita paatoksensa osuvuutta. Juuri siksi onkin tarkeaa, etta kaikki ne lupaukset, joita hen-
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kilolle on valintaprosessin aikana tehty myos tayttyvat ja mielellaan odotukset jopa ylittyisi-
vat. (Honkaniemi ym. 2007, 162.) Perehdyttamisaikana myos tyontekijan kasitys uudesta tyo-
paikasta varmentuu joko positiivisesti tai negatiivisesti. Seka tyonantajan etta tyontekijan on
koeaikana varmistuttava siita, etta tehty valinta on ollut oikea. Epaonnistuneen perehdytta-

misen seurauksena saattaa olla irtisanoutuminen koeajalla. (Hyppanen 2007, 199.)

Esimiehen olisi viisasta sopia tyontekijan kanssa molemmille sopiva aika kahdenkeskiselle
keskustelulle vaikka muutaman kuukauden kuluttua taloon tulemisesta. Silloin kaytaisiin lapi,
miten tulokkaan odotukset ja tavoitteet suhteutuvat todellisuuteen. Esimiehen kannattaa
kuunnella tarkasti, mikali onkin joitakin asioita, joihin tulokas ei ole taysin tyytyvainen, jotta
niihin voidaan vaikuttaa ajoissa. Ongelmien ratkaiseminen mahdollisimman nopeasti tukee
tulokkaan motivaatiota ja sitoutumista seka saa hanet tuntemaan itsensa tarkeaksi. Esimiehen
on hyva tuoda esille myos omat odotuksensa siita, millaista tiedonkulkua han tulokkaalta
odottaa. Esimiehen olisi myos syyta antaa avointa ja rehellista palautetta, niin tyytyvaista
kuin korjaavaakin. (Honkaniemi ym. 2007, 162.) Omat toiveet ja henkilon yksilollisyys tulevat
parhaiten esille, kun tulokkaalle annetaan mahdollisuus esittaa, minka tietojen ja taitojen
kehittamisesta han on kiinnostunut. Keskustelussa voi tulla ilmi muitakin kuin nykyiseen tyo-
hon liittyvia kehittamisalueita, jotka kiinnostavat tyontekijaa. (Ranki 1999, 35.) Koeajan lop-
puminen on perehdytyksen arvioinnin kannalta tarkeaa aikaa: hyvaan perehdyttamiseen kuu-
luu myos Valviston (2005) mukaan loppukeskustelu perehdytettavan kanssa. Loppukeskustelu
antaa esimiehelle arvokasta tietoa siita, miten tyontekija on perehdytyksen kokenut. Tama
auttaa kehittamaan ja parantamaan perehdytysprosessia. Uusi tyontekija puolestaan tuntee
itsensa arvostetuksi, kun hanta kuullaan viela tassakin tilanteessa, ”vanhana” tyontekijana.
Loppukeskustelussa myos selviaa, miten uusi henkilo on paassyt tyossaan alkuun. (Valvisto
2005, 50-51.)

Eras seurantavaihtoehto on henkilostoyksikon suorittama seurantakysely uusille tyontekijoille
ja naiden esimiehille, jossa tiedustellaan kummankin tyytyvaisyytta. Talla tavoin voidaan
seurata valintojen ja perehdyttamisen onnistuneisuutta seka saada palautetta ja kehittamis-
ehdotuksia. Jos vastauksissa ilmenee tyytymattomyytta, asiaan voidaan puuttua varhaisessa
vaiheessa seka selvittaa vastaajan kanssa syita ja ratkaisuja tyytymattomyydelle. Esimerkiksi
tulokas voi kokea, ettei tehtava olekaan niin haastava kuin haun aikana annettiin olettaa.
Silloin on syyta keskustella siita, voisiko tehtavankuvaa muokata tai voisiko tulokas siirtya
talon sisalla toisiin tehtaviin. (Honkaniemi ym. 2007, 163.) Esimies voi halutessaan myos ky-
sella perehdytykseen osallistuneiden henkiloiden vaikutelmia uudesta tyontekijasta. Tallainen
menettely vaatii jonkin verran aikaa ja vaivaa, mutta maksaa itsensa takaisin jopa moninker-

taisesti, mikali kay ilmi, ettei henkilovalinta ollutkaan oikea. (Hyppanen 2007, 199.)
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Silloin talloin henkilovalinnan voi seurannan aikana huomata epaonnistuneen kaikesta huoli-
matta. Syyt talle voivat olla erilaisia, eika niita voida aina valttaa huolellisellakaan valinta-
prosessilla. Tallaisessakin tapauksessa on hyva tarkastella, mika meni pieleen, jotta tulevai-
suudessa naita karikoita osataan varoa paremmin. Usein tyosuhteen koeaika on nelja kuukaut-
ta ja mikali tana aikana kay selvasti ilmi, ettei henkilo tayta organisaation keskeisia vaati-
muksia, on kaikkien edun mukaista purkaa tyosuhde. Vaikka asia tuntuu kurjalta, on tyosuh-
teen paattaminen helpompaa koeajan puitteissa kuin myohemmin. (Honkaniemi ym. 2007,
163.) Ilman perusteellista perehdytyksen loppukeskustelua irtisanomiseen johtaneet tilanteet
voivat jaada piiloon ja tulla yllattaen pintaan vasta paljon myohemmin (Valvisto 2005, 51).
Esimiehen oman kehittymisen kannalta on oleellista arvioida myos omaa toimintaa perehdyt-
tamisessa. On syyta selvittaa, mika onnistui hyvin ja miksi seka missa olisi pitanyt toimia eri
tavalla. (Hyppanen 2007, 199.)

3.7 Perehdyttamisen kesto

Perehdyttaminen alkaa heti ensimmaisista kontakteista tyonhakijan ja organisaation valilla.
Vaikeampaa on konkreettisesti maaritella, milloin perehdyttaminen loppuu. (Kjelin & Kuusisto
2003, 13-16.) Kauhasen (2006) mukaan tyonopastus voi tyotehtavista ja yrityksen koosta riip-
puen kestaa joko muutaman paivan tai muutaman kuukauden. Kesto riippuu tietysti tyotehta-
van luonteesta, tyontekijan koulutuksesta seka aiemmasta kokemuksesta. Tavallisesti kuiten-
kin noin vuoden kuluttua siita, kun tulokas on tullut taloon, voidaan sanoa, etta han kykenee

antamaan tayden tyopanoksen omissa tehtavissaan. (Kauhanen 2006, 88, 146.)

Perehdytyksen ajaksi voidaan tulkita esimerkiksi normaali tyosuhteen alun koeaika, joka on
tyosuhteen kestosta riippuen noin nelisen kuukautta. Useimmiten uusi tyontekija on jo siina
vaiheessa paassyt kaytannon toihin ja voinut syventaa perehdytyksessa saamaansa tietoa.
(Valvisto 2005, 50.) Perehdytysvaiheen kesto on poikkeuksetta yksilollista ja riippuu ennen
kaikkea tyotehtavista. Kuitenkin mita laajemmasta ja vaativammasta tyonkuvasta on kysy-
mys, sita pidempi aika tarvitaan. (Hyppanen 2007, 197-198.) Avarammin ajateltuna voidaan
todeta, etta perehdyttamista jatkuu niin kauan, kun uusi tyontekija saa kysymyksiinsa selkei-
ta vastauksia. Perehdytys on loppusuoralla siina vaiheessa, kun tulokas esittaa enenevassa
maarin sellaisia kysymyksia, joihin ei organisaatiossa osatakaan enaa vastata. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 205.)

Myo0s perehdyttamisen laajuus riippuu uuden tyontekijan tyonkuvasta seka tyosuhteen kestos-
ta. Lyhytkestoisiin sijaisuuksiin tai vaikkapa harjoittelijaksi tai kesaapulaiseksi tulevien pe-
rehdyttamiseen on usein mahdollista kayttaa vain vahan aikaa, joten siihen on sisallytettava
tyon kannalta kaikkein keskeisin tietamys. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikutta-
vat tulokkaan tulevan roolin lisaksi tulokkaan ika, tyokokemus ja aiempi ammatillinen osaa-

minen. Kokenut tyontekija on sopeutunut tyoskentelemaan monissa eri tyotehtavissa ja tyo-
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yhteisoissa. Han onkin usein oma-aloitteisempi kuin nuori tyontekija, jolla on vahan ammatti-
taitoa ja tyokokemusta. Nuori uusi tyontekija tarvitsee vanhempaa kollegaansa enemman
tietoa jo tyOsuhteen perusasioista lahtien ja siksi perehdyttamisjakso kestaa hanella kauem-
min kuin kokeneemmalla tulokkaalla. Myos perehdytettavan ammattitausta saattaa vaikuttaa
perehdyttamiseen. Jos uusi tyontekija siirtyy samansisaltoisista tehtavista tai samalta alalta,
hanella on johdonmukaisempi kokonaiskuva tulevista tyotehtavista, kuin jos han tulee taysin
eri toimialalta. Uusi organisaatio on kuitenkin kaikille aina uusi omine tavoitteineen, tyosken-

telytapoineen ja ihmisineen. (Osterberg 2005, 91-92.)

3.8 Perehdyttamisohjelman laadinta

Perehdyttamisohjelma kannattaa laittaa paperille. Siina sovitaan tulokkaan tausta huomioon
ottaen aikataulu niille asioille, joihin han perehtyy seka henkilot, joiden kanssa han keskuste-
lee asioista. Eras mahdollisuus taman toteuttamiselle on suunnitella kartta tai perehdyttamis-
kortti, jonka kanssa tulokas suunnistaa suhteellisen itsenaisesti ensimmaisten tyoviikkojen
ajan eri henkiloiden luona tutustumassa talon asioihin ja eri toimenkuviin. Tallainen toiminta-
tapa vaatii integrointia seka tiedonkulkua, jotta kaikki voivat valmistautua omiin tapaamisiin-
sa uuden tyontekijan kanssa. Tamantyyppinen perehdyttaminen vahvistaa uuden tyontekijan
itsenaisyytta ja oma-aloitteisuutta heti alkumetreilla. On kuitenkin olennaista, etta esimies
on aina tavoitettavissa ja osoittaa talla tavoin kiinnostuksensa. (Viitala 2004, 261.) Perehdyt-
tamiselle voi olla myos hyodyllista asettaa tavoitteita tai ainakin jokin minimitaso, joka tu-
lokkaan on hallittava jakson jalkeen, jotta han voi sujuvasti toimia omissa tehtavissaan (Juho-
lin 1999, 144).

Monissa organisaatioissa on valmiina yleisesti kaytettava perehdyttamisohjelma, joka on sa-
manlainen kaikille uusille taloon tulijoille. Perehdytys on kuitenkin suunnitelmallinen proses-
si, joilla on selkeat tavoitteet, joita perehdytyksen aikana tulisi seurata. Parhaisiin tuloksiin
paastaan, kun otetaan huomioon myos tulokkaan yksilolliset tarpeet ja toiveet. Perehdytyk-
sen suunnittelun kannalta on ensisijaista kayda uuden tyontekijan kanssa keskustelua. (Hon-
kaniemi ym. 2007, 156.) Yrityksen perehdytysprosessin suunnittelu jo ennalta takaa sen, etta
kaikki uudet tyontekijat saavat yhdenmukaisen alun tyouralleen. Uuden tyontekijan oma lahin
esimies on paras muokkaamaan ohjelman yksilollisen osuuden. (Valvisto 2005, 50.) Kun pe-
rehdyttamisohjelma on kertaalleen valmiiksi mietitty, on sen kayttoon ottaminen vaivatto-
mampaa ja aikanaan siita tulee yritykselle vallitseva toimintamalli. Henkilostoasiantuntijan
tehtavana on laatia yritykseen perehdyttamisohjelma, joka toimii tyokaluna kaikille uusille
tyontekijoille. Perehdyttamisohjelmassa ei voida silti tyytya siihen, etta kerran laadittuna se
olisi aina vastaavanlaisena kayttovalmis. Hyvin suunniteltua ja kaytossa olevaa perehdytta-
misohjelmaa on joka tapauksessa nopea paivittda ja ajantasaistaa aina tarvittaessa. (Oster-
berg 2005, 93.)
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Vastuu perehdyttamisesta on lahimmalla esimiehella, mutta varsinaiseen perehdyttamiseen
osallistuu kuitenkin yleensa kaikki ne tyontekijat, joiden kanssa tulokas tulee tyossaan ole-
maan tekemisissa. Usein esimies delegoi taman tehtavan esimerkiksi sellaiselle tiimille, johon
tulokas myohemmin sijoitetaan. (Kauhanen 2006, 145-146.) Tyotovereiden ja muun henkilos-
ton on valmistauduttava perehdyttamiseen, silla uuden tulokkaan on tarkeaa tutustua eri
toiden osaajiin alusta alkaen. Varsinaiset perehdyttajat on valittava huolella, silla heilla on
suuri vastuu ensivaikutelman luojina. Heilla on merkittava vaikutus sille, miten tulokas kokee
uuden tyopaikkansa ja oman tarkoituksensa uudessa tyoyhteisossa. (Viitala 2004, 259-260.)
Yllattavien tilanteiden varalle tulee olla myos varasuunnitelma: jos esimerkiksi perehdyttaja
sairastuu, on tarpeen miettia etukateen, kuka silloin hoitaa minkakin perehdytyksen osa-
alueen ja miten tama yllattava tapahtuma vaikuttaa perehdyttamisohjelman eteenpain viemi-
seen jatkossa. (Osterberg 2005, 93-94.)

Perehdytyksen suunnittelussa on syyta miettia myos sita, olisiko tyonkuvaa mahdollista muo-
kata henkilon yksilollisia valmiuksia ja odotuksia paremmin vastaavaksi. Voi olla, etta yritys
on automaattisesti ajatellut pitaytya vanhassa, tehtavasta lahteneen tyontekijan tyonkuvas-
sa, mutta uudella tulokkaalla saattaa kuitenkin olla organisaatiolle jotain sellaista arvokasta
annettavaa, mita ei ensisijaisesti haettu. Tallaiset osaamiset ja kyvyt on hyva nostaa puheen-
aiheeksi. (Honkaniemi ym. 2007, 158.)

3.9 Perehdyttamisen tukimateriaali

Varsinaisen perehdyttamisen ohella saattaa olla tarpeen koota perehdytettavalle tietopaketti
yrityksesta, josta loytyy monenlaisia yritysta koskevia esitteita. Tallaisia oppaita voivat olla
esimerkiksi yrityksen toiminta- tai vuosikertomus, henkilosto- ja asiakaslehdet, tyoturvalli-
suusohjeet, henkiloston toimenkuvat seka yhteystiedot. Myos perehdyttamisohjelma tulisi
antaa tulokkaalle heti tydsuhteen alussa. (Osterberg 2005, 97.) Koska perehdytettévia asioita
on rutkasti, kannattaa ne kirjata ylos. Tata varten on olemassa muistilistoja, jotka ovat mal-
leja, joita voi muokata ja taydentaa vastaamaan paremmin kulloisenkin tehtavan vaatimuk-
sia. (Honkaniemi ym. 2007, 159.) Perehdyttajan kasikirja on oivallinen apuvaline, silla siihen
organisaatio voi listata niita asioita, jotka tulokkaan kanssa kaydaan lapi heti alussa (Viitala
2004, 262).

Yritysta koskevaa tietoa loytyy usein esimerkiksi yrityksen omilta wwwe-sivuilta, tietojarjes-
telmista ja intranetista. Tulokkaalle tulee taata heti alkuvaiheessa paasy kaikkiin niihin sah-
koisiin aineistoihin, joita han perehdytyksessaan ja tyossaan tarvitsee. Uutta tyontekijaa on
myos opastettava, mista tietoa loytyy ja annettava riittavasti aikaa tietojen etsimiseen ja

siihen tutustumiseen. (Osterberg 2005, 97.) On myds mahdollista antaa tulokkaalle kirjallinen
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yritysesite, jossa tulee ilmi my0s organisaation toiminta-ajatus ja liikeidea. Henkiloston kehit-
tamis- ja tiedotuspolitiikka saattaa olla mieluinen lisa perehdytyspakettiin. Tyoterveyspalve-
lut, poissaoloilmoituskaytannot ja henkilokuntaedut on syyta saada kirjallisena, vaikka ne

loytyisivatkin esimerkiksi intranetista. (Hyppanen 2007, 195-196.)

Feuerin (2002) mukaan tulokkaan olisi hyva saada yllamainittujen materiaalien lisaksi myos
kirjallinen selvitys toimenkuvasta seka lista aiheista, joita yrityksesta voi sanoa ulkopuolisille
ja mita ei. Mikali tyohon liittyy salassapitovelvollisuus, on kaikki sen piiriin kuuluva luonnolli-
sesti pidettava omana tietonaan, mutta esimerkiksi lausahdus ”auttaisin Teita mielellani,
mutta olen uusi taalla” ei kuulosta hyvalta oli toimiala mika hyvansa. Tyontekijan on myos
tiedettava, mita vastata asiakkaan valitukseen. Voihan olla, etta yrityksessa on nimetty hen-
kilo, jonka toimenkuvaan kuuluu reklamaatioihin vastaaminen, jolloin muiden tehtavaksi jaa

vieda tieto valituksesta eteenpain talle henkilolle, eika vastata siihen itse. (Feuer 2002, 25.)

3.10 Tyossaoppiminen osana perehdyttamista

Lepisto (1998) toteaa tyohon perehdyttamisen yhtena tavoitteena olevan seka taitava tyo etta
laadukas tuote tai palvelu. Tavoite saavutetaan parhaiten, kun perehdyttamista ajatellaan
monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei rajoitu ainoastaan tyotehtavien opet-
tamiseen, vaan jossa otetaan huomioon myos omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen

yrittajahengen omaksuminen. (Kauhanen 2006, 146.)

Tyohon perehtyminen kay eri ihmisilta eri tavoin, silla oppimisen ja tiedon sisaistamisen tapo-
ja on olemassa useita. Jos henkilo viihtyy enimmakseen itsekseen, arastelee uusia tilanteita
ja tutkailee asioita mielellaan omassa rauhassa, on hanelle hyva antaa aikaa perehdytysmate-
riaaliin ja uuteen tyoyhteisoon tutustumiseen. Jos taas henkilo onkin sosiaalinen ja viihtyy
toisten seurassa, voi hanelle olla luontevampaa sisaistaa uusia toimintatapoja keskustelemalla
tyotovereiden kanssa. lhmisilla on monesti yksilollisia toivomuksia myos sen suhteen, kuinka
nopeasti he haluavat tarttua itse toimeen. Jotkut tahtovat tutustua hyvinkin huolellisesti
ennalta tyoskentelyperiaatteisiin ja toimintatapoihin, kun taas toiset voivat turhautua, jos

eivat paase pikaisesti kokeilemaan asioita itse. (Honkaniemi ym. 2007, 156-157.)

Henkilolla, joka ei ole oikeastaan perehtynyt ihmisen oppimiseen, kasittaa oppimisen helposti
omien kokemusten perusteella samanlaiseksi kuin koulussa. Ei ole laisinkaan tavatonta, etta
yrityselamassa aikuisia koulutetaan samankaltaisin menetelmin kuin aiemmin opetettiin lapsia
koulussa. Tilanne tuntuu vielapa melko luontevalta, silla se pohjautuu jokaisen kokemustaus-
taan. Usein perehdyttaminenkin kulkee samaa rataa vanhojen ajattelumallien kanssa huoli-
matta siita, etta niiden toimimattomuus on jo lahestulkoon yleisesti hyvaksyttya. Yritys saat-

taa esimerkiksi korostaa arvostavansa oma-aloitteisuutta ja luovuutta, mutta perehdytystilan-
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teessa kuitenkin painotetaan, kuinka tarkeaa on hoitaa asiat tietylla tavalla. lhmiset toimivat
pitkalti totuttujen mallien mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-45.) Uuden oppimisessa ja
kehittymisessa on kyse muustakin kuin tiedoista, taidoista, muistista tai vuorovaikutuskyvyis-
ta. Tulokkaan on opittava irti vanhoista tottumuksista ja sen tilalle on opittava uutta, eli uu-

sia tehtavia, uutta vuorovaikutusta seka uusia arvoja ja asenteita. (Perkka-Jortikka 2002, 81.)

3.11 Motivaation ja sitoutumisen merkitys tyossa

Tana paivana on tarkeaa ”saada ihmiset mukaan” ja taman ajatuksen ytimena on motivoida
tyontekijoita tukemaan yrityksen tarvitsemia muutoksia. Talloin yritys kykenee pysymaan
kilpailukykyisena nykypaivan alati muuttuvassa yritysmaailmassa seka ratkaisemaan yrityksen
kohtaamia ongelmia. (Peltola 2005, 1.) Motivoiva ymparistd on myos iso osa tyontekijan sitou-
tumista tyohonsa ja tyopaikkaansa. Ymparisto, joka vahentaa motivaatiota saattaa olla syyna
siihen, miksi tyontekijat jattavat yrityksen nopeasti. Henkiloston vaihtuvuutta voidaan pitaa
selvittamattomien motivaatio-ongelmien syyna, silla raha ei yleensa ole ainoana syyna tyon-
tekijan paatokselle siirtya toiseen tyopaikkaan. Tyontekijoiden motivointi on tehokas valine
henkiloston vaihtuvuuden lisaksi myos poissaolojen vahentamiseksi. Yrityksesta lahteminen on
tyontekijalle monesti vaikeampaa kuin luullaan, joten syy paatokselle ei varmastikaan ole

vahapatoinen. (Niermeyer & Seyffert 2004, 110-111.)

Niihin tekijoihin, jotka sitovat tyontekijaa yritykseen ja tekevat mahdolliseksi tietoisen paa-
toksen tiettyyn yritykseen jaamisesta kuuluu muun muassa: mielekkyys, ilmapiiri, uramahdol-
lisuudet, rahalliset korvaukset ja emotionaaliset siteet. Nama ovat samalla niita tekijoita,
jotka pitavat ylla motivaatiota. Eli ilman naita tekijoita saattaa motivaatio hiipua ja tyonteki-
ja siirtyy toiseen yritykseen. (Niermeyer & Seyffert 2004, 114.) Kun motivaatio on korkealla,
on tyontekijalla intoa tyon tekemiseen ja motivaatio toimii kayttovoimana. Korkea motivaatio
nakyy parhaiten haluna saavuttaa tyolle asetetut tavoitteet. (Aarnikoivu 2008, 154.) On ole-
massa myos tiettyja merkkeja havaita, onko henkilosto motivoitunutta. Motivoituneet ihmiset
tuntevat olonsa energisiksi, heilla on tarkoituksen tunne ja he tietavat minne ovat menossa ja

miksi on tarkeaa saavuttaa tietyt tavoitteet. (Peltola 2005, 1.)

Kuten Valtanen ym. kirjassaan toteavat, eri ihmiset motivoituvat eri asioista. Tutkimuksissa
on kuitenkin todettu, etta ulkoiset motivaatiotekijat, kuten esimerkiksi palkankorotus, pois-
tavat tyontekijoiden tyytymattomyytta vain lyhytaikaisesti. Ulkoisia tekijoita enemman tyo-
hyvinvointiin vaikuttavat sisaiset motivaatiotekijat. Ilman niita tyontekija ei motivoidu kehit-
tamaan tyotaan. Pohjimmiltaan tyonteon tarkoituksena on tuottaa tekijallensa hyvinvointia.
(Valtanen ym. 2006, 120-121.) Ei ole edes olemassa yhta ainoaa keinoa motivoida, mika olisi
aina tehokas. Eri vaikuttimet toimivat eri ihmisiin eri tavoin, joskus niiden vaikutus vaihtelee

myos saman yksilon kohdalla eri aikoina. (Aberg 2002a, 47.) Tyontekija on kuitenkin itse tar-
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keimmassa asemassa motivaation syntymisessa. Motivaatio voi rakentua kestavasti ainoastaan
omasta itsestaan kasin. Jokaisella henkilolla on ratkaisun avaimet motivoitumiseen ja samalla
jokainen on itse vastuussa omasta motivaatiostaan ja motivoitumisestaan. (Aarnikoivu 2008,
153-154.) Lopullisen paatoksen seka motivoitumisesta etta sitoutumisesta tekee kukin tyonte-
kija itse (Hyppanen 2007, 145).

On tarkeaa luoda pohja sitoutumiselle jo tyosuhteen alkuvaiheessa, silla yritykseen, tiimiin ja
tehtavaan sitoutunut tyontekija hyvaksyy tavoitteet ja tekee toita niiden saavuttamiseksi
(Hyppanen 2007, 142). Sitoutunut henkilo myos tyoskentelee itsenaisesti, eika hanta tarvitse
jatkuvasti kannustaa eteenpain. Parhaiten sitoutuminen syntyy silloin, kun henkilo saa itse
vaikuttaa omaa tyotaan koskevaan suunnitteluun ja toisaalta sitoutuminen on vahaisempaa,
mikali tyontekijalle yksinkertaisesti maarataan toita hanta kuuntelematta. (Aberg 2002a, 47-
48.) Voimakkain sitoutuminen syntyy, kun tyontekija kokee organisaation arvot ja tavoitteet
laheisiksi itselleen ja toisaalta, etta ne heijastuvat myos yrityksen kaytannon toiminnassa.
Silloin tyontekija on sitoutunut yritykseen tunteillaan ja han haluaa olla mukana toteuttamas-
sa sen tulevaisuutta. Taman kaltaiseen sitoutumiseen liittyy monesti yrityksen johtoa tai
omaa esimiesta kohtaan koettu arvostus. Tunteillaan sitoutunut tyontekija haluaa panostaa
omaan osaamisensa ja on lisaksi motivoitunut suorituksiinsa. Sitoutunut tyontekija myos kan-

taa henkilokohtaista vastuuta omasta tyostaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

3.12 Sisainen viestinta

Osterberg (2005) maarittelee sisaisen viestinnan tarkoittavan organisaation sisdista tiedonkul-
kua ja vuorovaikutusta. Sisainen viestinta on tiedon jakamista: sen avulla tiedotetaan henki-
lostolle erilaisten toimenpiteiden syista ja seurauksista. Se auttaa rakentamaan oikeaa ja
selkeaa yrityskuvaa seka sitouttamaan henkilostoa. Sisaisen viestinnan avulla hoidetaan myos
sisaista markkinointia, silla tiedottamalla yritys, sen tuotteet ja palvelut tulevat tutuksi hen-
kilostolle. (Osterberg 2005, 162.) Henkilostd on jokaisen organisaation tiedottamisessa olen-
nainen sidosryhma: sen tulee tietaa, mitka ovat niin yrityksen kuin oman yksikon tavoitteet ja
mika on jokaisen osuus kokonaisuudessa. Vastaavasti tarkeaa on kertoa myos siita, miten
paamaarat ja tavoitteet on onnistuttu saavuttamaan. Nykyisin henkilosto on kiinnostunut
myos taloudellisesta tuloksesta ja tulevaisuudennakymista, silla oman tyopaikan pysyvyys
riippuu naista tekijoista. Toisaalta tyontekijoita kiinnostaa myos yrityksen imago, silla ihmiset
ovat mielellaan toissa sellaisessa yrityksessa, jolla on hyva yrityskuva. Tunnetun ja arvostetun
yrityksen palveluksessa olemisen koetaan monesti nostavan myos tyontekijan asemaa niin
rekrytointimarkkinoilla kuin kollegoiden, sukulaisten ja ystavien silmissa. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2008, 105.) Yrityksen jokaisen tyontekijan tulee tietaa ja tuntea oman
tyonantajansa ydinosaamisalue ja tarpeen vaatiessa osattava esittaa se omille sidosryhmilleen

(Osterberg 2005, 162). Tydyhteisén sisdinen viestintd on suurelta osin henkilostoviestintaa,
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mutta merkittavaksi sisaisen viestinnan tehtavaksi on koettu myos uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttaminen (Siukosaari 2002, 65).

Toimiva tiedonkulku on eras hyvan tyoyhteison peruselementeista. Esimiehet saavat tyonsa
puolesta paljon tietoa, mutta heidan tulisi jakaa tasta vain toiden kannalta oleellinen sisalto
eteenpain tyontekijoille. Tyontekijoiden puolestaan on voitava luottaa siihen, etta he saavat
kaiken sen tiedon, jolla on merkitysta heidan tydlleen. (Osterberg 2005, 163.) Hyvin hoidettu
viestinta tarkoittaa kaytannossa sita, etta omalle henkilostolle kerrotaan yrityksen keskeisista
asioista ensin tai vahintaankin samanaikaisesti kuin ulkopuolisille. Henkilostolle huonoin mah-
dollinen vaihtoehto on kuulla omaa tyoyhteisoa koskeva uutinen esimerkiksi televisiosta.
(Kauhanen 2006, 168.) Kortetjarvi-Nurmen ym. mukaan lukuisat tutkimukset niin Suomessa
kuin ulkomailla ovat osoittaneet, etta tyytyvaisyys omaan tyohon ja tyytyvaisyys tyoyhteison
viestintaan ovat toisiinsa sidoksissa. Kun tyontekija on tyytyvainen tyohonsa ja tyoyhteisoon-
sa, on han tyytyvainen myos viestintaan. Toisaalta tyytyvaisyys viestintaan ennustaa tyytyvai-

syytta ja sen myota sitoutumista tyoyhteisoon. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106.)

Aiemmin sisaista tiedottamista pidettiin henkilostohallintoon kuuluvana toimintona, mutta
nykyaan sen roolin katsotaan olevan laajempi: sisainen viestinta on tarkea johtamisen ja esi-
miestyon osa, ja se vaikuttaa merkittavasti myos yrityskuvaan (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008,
106). Varsinkin palveluyrityksissa hyvin hoidettu sisainen viestinta on jopa menestyksekkaan
lilkketoiminnan elinehto (Kauhanen 2006, 168). Viestintateknologian kehitys on muuttanut
kasitysta perinteisesta tiedottamisen kasitteesta, eli informaation siirtamisesta paikasta toi-
seen, uudenlaiseen keskustelukulttuuriin. Informaatio ja viestinta eivat enaa ole samalla ta-
voin organisaatioiden kontrolloitavissa kuin aiemmin. Mikali organisaatio ei ole halukas kom-
munikoimaan, on tietoa yleensa saatavilla muualta. Sisaisesta viestinnasta onkin tullut mo-
nesti kilpajuoksu siita, etta yritys ehtii itse kertomaan uutiset omalle henkilostolle ennen
laajempaa julkistamista. Keskeiseksi on noussut se, mista ja kuinka nopeasti ajantasainen
tieto on saatavissa silloin, kun sita tarvitaan. Lisaksi vapaamuotoisen viestinnan merkitys on
noussut uuteen arvostukseen, silla monimutkaiset asiat tarvitsevat epavirallista viestintaa
muun muassa pohdinnan ja keskustelujen muodossa. Rationaaliseen ajatteluun perustuva
tiedottaminen ei enaa laheskaan joka tapauksessa riita asioiden ymmartamiseen. Viimein on
hyvaksytty se fakta, etta ihmisilla on tunteet. Taman tunnustaminen muuttaa viestintaa inhi-

millisempaan suuntaan. (Juholin 2006, 140.)

Siukosaaren (2002) mukaan organisaation sisaiseen viestintaan voidaan lukea kuuluvaksi sisai-
nen yhteystoiminta ja sisainen tiedotus seka sisainen markkinointi (Siukosaari 2002, 65). Si-
sainen yhteystoiminta tarkoittaa johdon yhteydenpitoa henkilostoon. Yhteydenpidoksi voidaan
lukea kaikki sellainen viestinnaksi tulkittava toiminta, jonka avulla ei kuitenkaan valiteta

varsinaisesti informaatiota. Yhteystoiminnan tavoitteena on vuorovaikutus tyoyhteison johdon
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ja henkilokunnan valilla ja keskuudessa, jotta kaikki talon tyontekijat olisivat tuttuja toisil-
leen ja tyotehtavat olisivat muiden tiedossa. Sisaisella yhteydenpidolla tavoitellaan myos
yhteenkuuluvuuden tunnetta, me-henkea ja henkiloston viihtyvyytta. Sisaiseen yhteystoimin-
taan voidaan lukea kuuluviksi muun muassa henkilostotilaisuudet, kuten pikkujoulut tai muut
illanviettotapahtumat, huomionosoitukset esimerkiksi syntymapaivan tai jonkin erityisen saa-
vutuksen, kuten tutkinnon, johdosta tai vaikka perhepaiva, jolloin tyopaikalla on avoimet
ovet tyontekijoiden puolisoille, lapsille ja muille laheisille. Sisaisen tiedotuksen tarkoituksena
puolestaan on pitaa henkilosto tietoisena yrityksen tapahtumista: se sisaltaa uutisia tyoyhtei-
son ajankohtaisista asioista, kehityksesta, toiminnasta, tuotteista ja tavoitteista, keinoista,
joilla tavoitteisiin pyritaan seka tuloksista. Henkilokunnalle on myos ilmoitettava muutoksista
ja ongelmista seka tulevaisuuden suunnitelmista. Sisainen tiedotus keskittyy viestimaan hen-
kilostolle laheisista asioista liittyen tyoyhteison nykyhetkeen, muutoksiin ja lahitulevaisuu-
teen, kun taas sisainen markkinointi tarkoittaa organisaation toiminta-ajatuksen ja liikeidean
tunnetuksi tekemista ja myymista henkilostolle. Henkilo, joka on tiedostanut ja hyvaksynyt
tyoyhteisonsa toiminta-ajatuksen, on innostunut tyostaan ja sitoutunut siihen seka valmis

tyoskentelemaan tavoitteiden saavuttamiseksi. (Siukosaari 2002, 67, 70-74, 79, 122.)

Viestintaa tarvitaan myos organisaation palveluksessa olevien perehdyttamiseksi tyohonsa ja
tyoyhteisoonsa. On kaikkien edun mukaista, etta tulokas oppii tyoyhteison pelisaannot nope-
asti ja osaa toimia niiden mukaisesti. (Aberg 2002b, 203.) On myds pidettava mielessa, etta
jokaisessa yrityksessa ja tyoyhteisossa on laajalti hiljaista tietoa, jota ei ole edes mahdollista
dokumentoida. Tallainen tieto valittyy ainoastaan tyotovereiden kautta ja tulokas voi oppia

naita vain tyoskentelemalla talossa pitkaan olleiden kanssa. (Hyppanen 2007, 197-198.)

3.12.1 Sisaisen viestinnan tavoitteet

Kauhasen (2006) mukaan sisaisen viestinnan tarkoituksena on pitaa henkilosto tietoisena
muun muassa visiosta, arvoista, strategiasta, tuotteista ja palveluista, markkinoinnista, ta-
louden tilasta, yhteistyokumppaneista seka toiminnan muutoksista. Lisaksi se tahtaa edista-
maan yhteistoimintaa ja parantamaan toiminnan tehokkuutta, sujuvuutta ja tuottavuutta.
(Kauhanen 2006, 170.) Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008) esittaa sisaisen viestinnan tavoitteiden
jakamista kolmeen osaan: tiedonkulku, vuorovaikutus ja sitoutuminen. Sisaisella viestinnalla
varmistetaan, etta jokainen saa tehtaviensa suorittamisessa tarvitsemansa tiedot. Sen paa-
maarana on myos vaikuttaa siihen, etta yksilo mieltaa itsensa ja oman tyonsa merkityksen
osana oman yksikkonsa ja koko organisaation kokonaisuutta. Tama tehtava korostuu erityisesti
uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Viestinnan keinoin on jatkuvasti pyrittava vaikut-
tamaan siihen, etta jokainen henkiloston jasen nakee oman tyonsa suhteessa kokonaisuuteen
eli organisaation tehtaviin ja tavoitteisiin. Toinen tavoite on luoda ja yllapitaa avointa vuoro-

vaikutusta organisaatiossa ja talla tavoin edistaa yhteishenkea seka kannustaa ihmisia oman
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tyonsa ja tyoyhteisonsa kehittamiseen. Avoimuuteen lukeutuu se, etta viestit paasevat es-
teettomasti kulkemaan paitsi johdolta alaisille, myos alaisilta johdolle seka vaakatasossa eri
toimipisteiden yksikoiden, tyoryhmien ja henkiloiden kesken. Yksi avoimuuden tarkeista piir-
teista on se, etta asiat, syyt ja seuraukset kerrotaan rehellisesti ja kaunistelematta. Kolmas
tavoite on tukea organisaation visiota, strategiaa ja arvoja. Tallaisessa viestinnassa on tarkoi-
tus havainnollistaa, mita valittu visio ja strategia seka yrityksen arvot tarkoittavat jokapaivai-
sessa kaytannon toiminnassa. Asioita on tarkea kasitella henkiloston kanssa yhdessa, silla yl-
haalta kasin annetut arvot eivat muuta asenteita tai kaytannon toimintaa. lhmisilla on oltava
mahdollisuus sisaistaa arvot ja toiminnan tavoitteet perusteellisen pohdinnan ja keskustelun
tuloksena. Sitoutumiseen ei riita, etta tieto annetaan eteenpain, vaan sen pitaa myos tulla

ymmarretyksi ja hyvaksytyksi. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106-107.)

Sisaisen viestinnan tavoitteiksi maaritellaan monessa tapauksessa tehokas sisainen tiedonkul-
ku ja olennaisen informaation saatavuus, strateginen tietamys ja ymmarrys, kannustava tyo-
ilmapiiri ja hyvin toimivat vuorovaikutussuhteet, toimiva esimiesviestinta, henkiloston sitou-
tuneisuus, jatkuvan muutoksen hyvaksyminen seka siihen kannustaminen. Tavoitteet saatta-
vat olla pitkan aikaa samoja, mutta toisinaan tilanne vaatii tavoitteiden muokkauksen tai
kokonaisvaltaisen muuttamisen. On myos mahdollista asettaa sisaiselle viestinnalle vain yksi
tavoite, esimerkiksi tulossa olevan muutoksen lapikayminen yrityksen sisalla. (Juholin 2006,
153.) Toimiva tiedonkulku on perusedellytys organisaation menestyksekkaalle toiminnalle.
Monissa tyoyhteisoissa kuitenkin ollaan sita mielta, etta nykyisessa tiedonkulussa olisi jotakin
parannettavaa. Jos tyontekijat kokevat, etta he eivat saa tarpeeksi itseaan tai omaa tyotaan
koskevaa informaatiota, on silla kielteinen vaikutus tyoyhteison toimivuuteen ja toiden suju-
vuuteen. Pahimmillaan tilanne on, jos kaikki tietavat jotain tapahtuneen, mutta kukaan asias-
ta tietava ei informoi, mita on tapahtunut ja miksi. Jos jatkuvasti syntyy tilanteita, joissa kay
ilmi, etta toiset ovat tienneet ja toiset eivat, tai etta kukaan esimiesta lukuun ottamatta ei
ole tiennyt, niin luottamus tiedonkulkuun katoaa. Henkilostoasiantuntijan tehtavana on huo-
lehtia organisaation jarjestelmallisesta tiedonkulusta ja arvioida yhdessa esimiesten kanssa,
mit3 ja miten tietoa liikkuu. (Osterberg 2005, 163.)

3.12.2 Sisaisen viestinnan kanavat

Tana paivana jokaisella tyoyhteisolla on sisaisessa viestinnassaan kaytettavissa varsin mittava
valikoima erilaisia viestinnan muotoja ja kanavia. Varsinkin sahkoiset kanavat, kuten sahko-
posti, Internet ja mahdollinen intranet ovat yleistyneet. Matkapuhelimet ovat kehittyneet
ominaisuuksiltaan nopeaan tahtiin ja ne tarjoavat myos hyvan valineen sisaiseen viestintaan.
(Kauhanen 2006, 180.) Esimies-alainen-verkko on kaiken sisaisen viestinnan perusverkko, mut-
ta taman lisaksi esimerkiksi saannollisesti jarjestettavat osastokokoukset ovat yksi toimivim-

pia viestinnan muotoja (Aberg 2002a, 112). Viestinnan rakenne muotoutuu jokaisessa yhtei-
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sossa omanlaisekseen. Ajantasainen intranet on useissa tyoyhteisoissa osoittautunut erittain
tarkeaksi tiedonetsintakanavaksi, jonka joissakin asioissa voi ohittaa ainoastaan esimies. Jos
intranetia ei ole, voi sen korvata kahvipoytapalavereilla, sahkopostilla tai muulla sisaisella
tietokannalla. Joissakin yhteisoissa kasvokkaisviestinta eri muodoissaan koetaan edelleen
tarkeimmaksi viestintakeinoksi. (Juholin 2006, 161.) Joidenkin asioiden viestimiseen riittaa
vahainen tiedottaminen, mutta toiset asiat vaativat paljon aikaa ja vaivaa seka monia eri
viestintakanavia. Henkilostoasiantuntija on oikea henkilo maarittamaan yhdessa johdon ja
esimiesten kanssa, milla keinoin mistikin asioista yrityksessa tiedotetaan. (Osterberg 2005,
168.)

Henkilokohtainen keskustelu on monesti seka arvostetuin etta tehokkain viestintakanava.
Parhaimmatkaan valineet eivat tee kasvoista kasvoihin tapahtuvaa viestintaa turhaksi. Kortet-
jarvi-Nurmen ym. mukaan on my0s havaittu, etta valtaosa tyontekijoista pitaa esimiesta tar-
keimpana tiedonlahteena. Alaiset odottavat saavansa hanelta tietoa lahes asiaan kuin asiaan.
Esimiehen viestintataidot ovat koetuksella, kun on otettava esille ikavia asioita. Avoimuus,
rehellisyys ja ihmiseen huomioon ottava positiivinen asenne auttavat parhaiten paasemaan
suhteellisen hyvaan lopputulokseen vaikeissakin tilanteissa. Vaikeista asioista keskustellaan
aina poikkeuksetta kahden kesken. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109-110.) Esimiehen ja alai-
sen valinen viestinta on poikkeuksetta herkkaluontoista, silla siina ollaan jatkuvasti esimiehen
ja alaisen roolissa. Vaikka nailla kahdella olisi toistensa kanssa erinomaisen hyva ja toimiva
vuorovaikutussuhde, kumpikin tietdda oman asemansa ja pomo on aina pomo. (Aberg 2002a,
76.) Huomattava osa operatiivisesta tiedosta kulkee silti vaakasuoraan, eli tyotoverilta toisel-
le. Tyotovereiden kautta virittyy myos puskaradio, joka toimii sisaisen viestinnan muotona
mainettaan paremmin: se on nopea ja luotettava, ja sen kautta tulevat viestit ovat ymmar-

rettdvassa muodossa. (Aberg 2002a, 112.)

Sisaisen viestinnan toimintamahdollisuudet jakautuvat valittomiin ja valillisiin. Valittomilla
kanavilla tavoitellaan suoraa vuorovaikutusta: ihmiset kohtaavat tavalla tai toisella tiedotusti-
lanteessa ja kysymyksiin on heti saatavissa vastaus. Esimerkkeja valittomista viestinnan kana-
vista ovat kaikille pidettavat tiedotustilaisuudet, palaverit ja kokoukset tai keskustelu esimie-
hen, tyokavereiden tai luottamushenkilon kanssa. Sisaisen tiedotuksen valilliset keinot eivat
saavuta valitonta yhteytta, vaan niissa kaytetaan apuna jotain valittavaa materiaalia, useim-
miten paperia tai sahkopostia. Esimerkkeja valillisista sisaisen viestinnan kanavista ovat sisai-
nen puhelinluettelo, sisaiset tiedotteet, ilmoitustaulu, henkilostolehti ja vuosikertomukseen

rinnastettavissa oleva henkilostoraportti. (Siukosaari 2002, 92-117.)
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Lahikanavat Kaukokanavat

Suora viestinta Lahin esimies Tiedotustilaisuudet
Muut esimiehet Yhteistyoelimet
Osastokokous

Tiimikokous
Projektikokous
Neuvottelut
Luottamushenkilo
Tyotoverit

Ylimman johdon suora

yhteydenpito

Valitetty viestinta | Yksikon ilmoitustaulu Ilmoitustaulu
Yksikon kiertokirjeet Kiertokirjeet
Intranet Pikatiedote
Sahkoposti Tiedotuslehti
Tyoyhteisolehti Henkilostolehti
Tekstiviestit Asiakaslehti

Toimitusjohtajan katsaus
Toimintakertomus
Videouutiset

Sisainen radio tai televi-
sio

Puhelinuutiset
Ammattiyhdistyksen
pienjoukkoviestinta
Joukkoviestimet

Internet

Taulukko 1: Sisaisen viestinnan eri kanavia (Kauhanen 2006, 172)

3.12.3 Sisaisen viestinnan sisallot

Palautteen antaminen ja saaminen kuuluvat vuorovaikutteiseen tyoyhteisoon. Esimies kantaa
vastuun jokapaivaisesta palautteen antamisesta alaiselleen arkisen keskustelun lomassa. Etu-
kateen sovitut kehityskeskustelut ovat myos sopiva kanava palautteen antamiseen ja saami-
seen. Palautteen saamisella on iso merkitys tyontekijalle. Jos ihminen kokee, ettei hanen
tyotaan arvosteta, on selvaa, ettei hanen intonsa ja motivaationsa voi sailya tulos- ja tavoite-
hakuisena. (Osterberg 2005, 164.) Palautteen avulla saadaan myos tietoa toiminnan tuloksista

seka ideoita toiminnan kehittamiseksi. Se auttaa korjaamaan tapahtuneita virheita seka ke-
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hittamaan uusia palveluita ja tuotteita. Palautteen antaminen edellyttaa vuorovaikutusta sen
antajan ja vastaanottajan valilla, silla se on osattava niin antaa kuin vastaanottaa. (Perkka-
Jortikka 2002, 139-140.) Jos palautetta annetaan rakentavasti, se auttaa tyontekijaa tule-
maan tietoiseksi itsestaan ja mahdollisuuksistaan seka antaa rohkeutta kehittya ja kasvaa
ammatillisesti. Palaute voidaan kuitenkin antaa my0s tuhoavasti, jolloin tyontekija tuntee
olonsa huonoksi ja pahimmillaan jopa epatoivoiseksi. Saadessaan tuhoavaa palautetta tyonte-
kija voi kokea, ettei hanella ole vaihtoehtoja, joista valita ja han tuntee epaonnistuneensa.
Siksi palautteen antamista kannattaa pitaa taitona, jota tulee esimiesasemassa kehittaa voi-
dakseen yllapitaa tyotyytyvaisyytta. (Foot & Hook 2002, 181.) Palaute on tehokasta, jos sita
saa lahes valittomasti ja tarpeeksi konkreettisesti ja yksityiskohtaisesti. Epatasmallisyys ja

tarpeeton yleistaminen aiheuttavat vain vaarinymmarryksia. (Ranki 1999, 96.)

Yritykset saattavat joutua ulkopuolelta tulevien yllattavien tilanteiden eteen, tai tyoyhteison
sisalla saattaa tapahtua jotakin odottamatonta ja akuuttia. Naihin tilanteisiin lukeutuu esi-
merkiksi kriittinen lehtikirjoittelu tai televisio-ohjelma, jatepaasto tai akillinen tyonseisaus.
Tallaisten tilanteiden varalta kannattaa laatia kriisiviestinnan suunnitelma tai ohjeisto. Naissa
hankalissa tilanteissa yrityksen on kyettava toimimaan nopeasti ja kayttaa tarkoituksenmukai-
sia viestintakanavia. Etenkin talloin on sanoman sisaltoa mietittava hyvin tarkasti, jotta yri-
tykselle mahdollisesti aiheutuvat taloudelliset ja muut vahingot voitaisiin minimoida eika
julkinen yrityskuva paasisi pahasti karsimaan. Imagon korjaaminen on yleensa pitkakestoista
ja kallista, eika se kaikissa tapauksissa ole edes mahdollista. Kriisiviestinnassa oma henkilosto
on huomioitava vahintaan yhta hyvin kuin ulkopuoliset tahot. (Kauhanen 2006, 174-175.) Han-
kalan asian kasittelyyn ei voi syntya rutiinia, eika yleispatevaa ohjeistoa ole olemassa, silla
tilanteen luonne on poikkeuksetta riippuvainen asiasta ja ihmisista. Lukuisat esimiehet ovat
Juholinin (2006) mukaan todenneet, etta huonot uutiset on syyta kertoa kiertelematta ja
kaunistelematta. Taustatietojen ja syiden selvittaminen on myos olennaista: miten tahan on
tultu, mita syita ja seurauksia on nahtavissa. Tulevaisuuden seka erilaisten vaihtoehtojen

esitteleminen saattaa monissa tapauksissa helpottaa. (Juholin 2006, 172.)

4 PEREHDYTTAMISKANSIO

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa esimiehen ja perehdyttajan rooli on korostetussa ase-
massa osaltaan siksi, etta tulokas tarvitsee henkilokohtaista huomiota. On tarkeaa, etta tulo-
kas saa vapaasti esittaa hanta askarruttavia kysymyksia niille henkiloille, jotka hanelle on
tyosuhteen alkuaskeleilla neuvottu. Silti kirjallisen materiaalin osuutta oppimiseen ja omak-
sumiseen ei tule vaheksya. Perehdyttamiskansio on opas, johon tulokas voi palata yha uudel-
leen. Talla tavoin tyossa opitut asiat on helppo palauttaa mieleen. Kansion on tarkoitus toi-

mia apuvalineena uudelle tulokkaalle niin perehdyttamisen aikana kuin sen jalkeenkin.
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Decenzo & Robbinsin (2002) mukaan perehdyttamisen aikana uusi tyontekija saa paljon uutta
tietoa koskien tyoyhteisoa ja tyoskentelya yrityksessa. Kertaalleen mainittuna nama tiedot
eivat kuitenkaan yleensa riita, silla on liikaa vaadittu, etta tulokas kaiken alkujannityksen
keskella muistaisi tyosuhteen alkupaivina saadun tietotulvan. Taman vuoksi on mielekasta,
etta yrityksessa on tahan tarkoitukseen erillinen hakuopas tai kansio, jossa on kerrattu tarkei-
ta yritysta koskevia tietoja. (Decenzo & Robbins 2002, 396.) Tasta oppaasta voidaan kayttaa

myos nimitysta perehdyttamiskansio.

Hyvin tehtyna perehdyttamiskansio antaa uudelle tyontekijalle tietoa esimerkiksi yrityksesta,
sen historiasta ja tyontekijan etuuksista seka kertoo, mita yrityksella on tarjottavana tyonte-
kijalle. Kansiosta tyontekijan on myos helppo etsia tietoa, silloin kun han sita tarvitsee. Pe-
rehdyttamiskansiolla on myos muita etuja. Yritys hyotyy perehdyttamiskansiosta muun muassa
saamalla sitoutuneita tyontekijoita ja sita voidaan kayttaa hyodyksi myos vaikkapa rekrytoin-
titilaisuudessa, jolloin tyonhakija voi saada kansiosta kaipaamaansa lisatietoa esimerkiksi
yrityksen henkilostopolitiikasta. Perehdyttamiskansion tulee olla koottu tyontekijoiden tarpei-
siin eli turhaa ja epamaaraista tietoa on syyta valttaa. Tyontekijoilta tulleet palautteet on
myos syyta ottaa vakavasti ja kansion sisallosta vastaavan henkilon on tehtava tarvittaessa
siihen muutoksia. (Decenzo & Robbins 2002, 397-398.)

Perehdyttamiskansiosta ei ole hyotya, jos tyontekijat eivat sita lue tai se ei ole heidan saata-
villaan. Nykypaivan tyontekijat ovat tutkimusten mukaan sita mielta, etta tehokkain kanava
perehdyttamiskansiolle on yrityksen oma intranet, joka mahdollistaa, etta kansio on kaikkien
tyontekijoiden ulottuvilla ja sita on myos tarkoituksenmukaista paivittaa. Tama ei kuitenkaan
ole ainoa tapa, vaan myos perinteinen irtolehtikansio on yha kaytannollinen ja myos sita on
mahdollista pitaa vaivattomasti ajan tasalla. Koska perehdyttamiskansion yhtena vaatimukse-
na on, etta siita tulee olla helppo loytaa kulloinkin tarvittava tieto, voi olla myos tarpeen,
etta se sisaltaa joko sisallysluettelon tai aakkosellisen asiasanahakemiston tai mahdollisesti
molemmat. (Decenzo & Robbins 2002, 398.)

4.1 Suunnittelu

Perehdyttamiskansion tyostamisen aloitimme suunnittelemalla, mita kaikkea uuden tyonteki-
jan tulisi tietaa niin kohdeyrityksesta kuin siella tehtavasta tyosta. Tassa kaytimme apuna
seka omia aiempia perehdyttamiskokemuksiamme etta teoreettisen viitekehyksen pohjalta
esiin tulleita perehdyttamisen aihealueita. Hahmottelimme jo opinnaytetyon suunnitelmavai-
heessa luonnoksen siita, millainen perehdyttamiskansion sisallysluettelon tulisi mielestamme
olla. Emme kuitenkaan halunneet, etta tulokkaalle ojennettaisiin taysin valmis opus, joka
tyhjentavasti vastaisi kaikkiin hanen kysymyksiinsa. Kuten teoreettisessa viitekehyksessa
(Aberg 2002a, 117; Aberg 2002b, 205) on tullut ilmi, henkilokohtainen kanssakdyminen tulok-
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kaan kanssa on avainasemassa perehdyttamisen onnistumisessa, eika tahan seikkaan vaikuta
kirjallisen materiaalin laajuus. Pidimme tarkeimpana sita, etta kansio avaisi uudelle tulok-
kaalle yrityksen toimintaa tarpeeksi kattavasti kokonaiskuvan luomisen helpottamiseksi. Siir-
tyminen tyopaikasta toiseen voi olla henkisesti ahdistava kokemus jo itsessaan, kuten esimer-
kiksi Niermeyer & Seyffert (2004) huomauttavat, joten tulokkaan saikayttaminen monikym-
mensivuisella perehdyttamisoppaalla ei liene aiheellista, varsinkaan jos talla oppaalla on tar-
koitus kuitata koko perehdyttaminen (Niermeyer & Seyffert 2004, 110-111). Sisallysluettelon
rakennetta pohtiessamme pidimme tarkeana myos kansion loogisuutta: mista olisi jarkevaa
lahtea liikkeelle ja mita tulisi seuraavaksi, jotta kansio pysyisi yksinkertaisena, mutta silti

kattavana tietolahteena uudelle tulokkaalle.

Perehdyttamiskansio tulee ennen kaikkea luoda sellaiseksi, etta se on kaytannollinen. Sita
varten pidimme alusta asti itsestaan selvyytena, etta kansion tulisi olla ensisijaisesti sahkoi-
sessa muodossa, jolloin opas on helposti tulostettavissa uuden tyontekijan kayttoon. Sahkoi-
sessa muodossa perehdyttamiskansio on myos paivitettavissa nopeasti ja vaivatta aina tilan-
teiden muuttuessa, kuten myos Decenzo ja Robbins (2002) teoksessaan tuovat esille (Decenzo
& Robbins 2002, 398). Kun yrityksessa tai henkilostossa tapahtuu muutoksia, on perehdytta-
miskansioon myos merkittava nama uudistukset, ja tietokoneen avulla tama kay vaivatto-
mimmin. Se, kenen tehtavaksi kansion paivittaminen jaa, tulee erikseen selvittaa yrityksen
sisalla. Viime kadessa, mikali muita vastuuhenkiloita ei ole nimetty, on kansion paivittaminen
kuitenkin kohdeyrityksen henkilostopaallikon vastuulla, silla kuten esimerkiksi Osterberg
(2005) mainitsee, on henkilostoasiantuntijan tehtava laatia yrityksen perehdyttamisohjelma
ja myos paivittaa sitd (Osterberg 2005, 93). Taman voi mielestamme rinnastaa myés pereh-
dyttamiskansion paivittamiseen. Hyppasen mukaan esimerkiksi tyoterveyspalvelut, poissa-
oloilmoituskaytannot ja henkilokuntaedut olisi hyva saada joka tapauksessa kirjallisena (Hyp-
panen 2007, 195-196).

Tulokkaalle on myos tarpeellista kertoa, mista han loytaa kansion sahkoisen version. Pereh-
dyttamiskansion tuleekin olla tallennettuna sahkoisesti siten, etta se on jokaisen tyontekijan
luettavissa, mutta kirjoitusoikeuksien ei tarvitse, eika pitaisikaan, olla kuin kansion paivityk-
sesta huolehtivalla vastuuhenkilolla. Kaikilla yrityksen tyontekijoilla ei valttamatta ole mah-
dollisuutta kayttaa tietokonetta, joten on tarkeaa huolehtia myos siita, etta sahkoisen version

voi tarvittaessa tulostaa.
4.2  Toteutus
Aloimme tyostaa perehdyttamiskansiota siina jarjestyksessa, kuin asiat oli esitetty alustavassa

sisallysluettelossa. Ensimmaisena kansioon tehtiin yritysesittely, silla tama toimii hyvana aloi-

tuksena myos yritysta tuntemattomalle eli uudelle tyontekijalle. Rosk’n Roll Oy on opinnayte-
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tyon tekijoille osittain entuudestaan tuttu, silla toinen opiskelijoista tyoskentelee yrityksen
palveluksessa, mutta tarkeaa koko opinnaytetyoprosessin kannalta oli, etta yrityksen toiminta
avautuisi molemmille. Asettelu toimikin hyvin, silla kun kohdeyritys oli toiselle opiskelijoista
vieras, niin jo tyon toteutusvaiheessa oli suhteellisen helppoa samastua uuden tyontekijan
asemaan ja katsella perehdyttamiskansion tekstia tulokkaan kannalta. Kohdeyritykseen tutus-
tumisen myota molemmilla opinnaytetyon tekijoilla oli realistinen kuva yrityksen toiminnasta,
mutta ei kuitenkaan niin syvallista tietamysta, etta uudelle tulokkaalle asian yksinkertaista-
minen olisi turhan hankalaa. Informaatiota yritysesittelyyn etsimme yhtion esitteista, vuosi-
kertomuksista ja internet-sivuilta. Tiedon etsiminen oli helppoa, silla kaytettavissa oli esittei-
ta yrityksen toiminnasta seka vuosikertomuksia useamman vuoden ajalta. Myos yrityksen omil-

ta verkkosivuilta loytyi tietoa yrityksen historiasta seka tunnuslukuja sen toiminnasta.

Perehdyttamiskansion tyostamisessa yksi tarkeimmista tietolahteista oli Satu Nyman, jolta
saimme runsaasti tietoa henkilokohtaisissa tapaamisissa seka sahkopostitse. Apuna ovat olleet
myos muut tyontekijat, joilta tarvittavia tietoja on kysytty joko suoraan tai sahkopostitse.
Lisaksi perehdyttamiskansiota on koottu useista muista lahteista, kuten yleiselta ilmoitustau-
lulta ja Rollen manuaalista (= yrityksen sisainen, sahkoinen tietokanta), silla kuten jo aiem-

min on todettu: tiedot ovat olleet varsin hajallaan

4.2.1 Toiminta

Pidimme luonnollisena jatkaa perehdyttamiskansiota yritysesittelyn jalkeen sen liiketoimin-
nan esittelylla. Lisaksi Rosk’n Roll Oy:n visio, missio, arvot ja strategia esiteltiin omassa kap-
paleessaan perehdyttamiskansiossa, silla kuten esimerkiksi Valvistokin (2005) toteaa, on yhte-
na perehdyttamisen tarkoituksena varmistaa, etta tyontekija ymmartaa, minka vuoksi han
arjessa ponnistelee (Valvisto 2005, 48). Yrityksen perusarvojen ja strategian esittely ja sisais-

taminen auttavat osaltaan tulokasta lahemmas taman paamaaran saavuttamista.

Perehdyttamiskansiossa paneuduimme niihin sopimuksiin, joita Rosk’n Roll on tehnyt kuntien
kanssa. Kunnat ovat joko voineet siirtaa kaiken kunnan vastuulla olevan jatehuollon Rosk’n
Roll Oy:n hoidettavaksi tai vain osia siita. Perehdyttamiskansiossa kerrotaan myos lyhyesti
Lansi-Uudenmaan jatelautakunnan toiminnasta, silla lautakunta vastaa jatehuollon viran-
omaistehtavista sen jasenkuntien alueella. Nama ovat asioita, joita kaikkien tyontekijoiden
tulee tietaa, silla ne vaikuttavat jokapaivaiseen tyontekoon, mutta eivat valttamatta tule

perehdyttamisen aikana esille. Tasta syysta on luontevaa esitella ne perehdyttamiskansiossa.

4.2.2 Toimiala

Kattavan yritysesittelyn jalkeen pidimme aiheellisena tutustuttaa uutta tulokasta hieman

jatelakiin, joka luo puitteet koko jatehuollon toiminnalle. Jatelaki on kokonaisuudessaan jo-
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kaisen saatavilla esimerkiksi internetista, mutta perehdyttamiskansioon olemme koonneet
muutamia kohtia, jotka mielestamme ovat hyodyllisimpia uuden tyontekijan kannalta. Nama
asiat ovat niita, joita lahes jokainen Rosk’n Rollin tyontekija tulee melko varmasti tyossaan
tarvitsemaan. Alalla, jota saatelee yleinen lakisaadanto, on ensiarvoisen tarkeaa, etta jokai-
nen organisaation tyontekija tuntee ainakin kyseisen lain perusteet. Yksityiskohtiin on syyta
menna, jos oma toimenkuva sita vaatii, mutta kansioon olemme poimineet tietoa varsin ylei-

sella tasolla. Kansiossa on mainittu, mista loytaa tarvittaessa lisatietoa jatelaista.

Perehdyttamiskansiossa kasittelemme myos kunnallisen ja sopimusperusteisen jatehuollon
eroja, silla niiden mukaan maaraytyvat toimintatavat asiakaspalvelutilanteessa. Lansi-
Uudenmaan alueella on kolmenlaisia jatehuoltokaytantoja, riippuen asiakkaan kotikunnasta,
ja nama tulee asiakaspalveluhenkiloston tietaa heti tyosuhteen alussa. Lisaksi kuntien jate-
huoltoa saatelevat paikalliset jatehuoltomaaraykset. Naita maarayksia emme kokeneet tar-
peelliseksi liittaa kansioon, mutta tieto siita, mita maarayksia mikakin kunta kayttaa ja mista

kyseiset maaraykset loytyvat, on hyva olla kansiossa mukana.

4.2.3 Toimipaikka

Mielestamme oli jarkevaa syventaa yritykseen tutustumista myos toimipaikkatasolla, joten
perehdyttamiskansiossa esitellaan Rosk’n Roll Oy:n erilaisia tyotehtavia seka henkilokuntatilo-
ja ja niissa patevia saantoja. Tulokkaan on syyta tietaa ainakin paapiirteittain, minkalaista
tyota toimipaikassa tehdaan ja kenen toimesta. Mikali han jossakin vaiheessa tormaa jonkun
tietyn osaston alaisuuteen kuuluvaan kysymykseen, han osaa kysya neuvoa tai delegoida teh-
tavan suoraan oikealle henkilolle tai ainakin osastolle. Tietysti tyotehtaviin tutustuminen
auttaa tulokasta myos hahmottamaan kokonaiskuvaa uudesta tyonantajasta seka sen tarjoa-
mista palveluista tai tuotteista. Kansiossa tutustutaan erikseen kohdeyrityksen kenttavakeen,
asiakaspalveluhenkilostoon seka toimiston, taloushallinnon ja IT:n vakeen. Taustatietojen
keraamiseksi teimme lyhyen kyselyn tyotehtavista (liite 1), jonka avulla kokosimme kuvaukset

yrityksen erilaisista tyotehtavista.

Yrityksessa on ollut jo aiemmin kaytossa organisaatiokaavio, jossa on tyontekijoiden valokuvi-
en ja tehtavanimikkeiden avulla esitelty yrityksen henkilosto osastokohtaisesti. Organisaa-
tiokaavion paivittaminen ei ole aiemmin ollut saannollista, joten sen liittaminen perehdytta-
miskansion osaksi toivottavasti takaa sen, etta vastuuhenkilo myos pitaa sen ajan tasalla.

Organisaatiokaavio antaa myos lisatukea tyotehtavien esittelylle.

Uuden tulokkaan on hyva tietaa myos yrityksen kouluttautumismahdollisuuksista ja - kaytan-

teista, joten henkiloston kehittamispolitiikka onkin esitelty kansiossa omana osionaan.
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4.2.4 Tyoterveydenhuolto

Rosk’n Roll Oy tarjoaa tyontekijoilleen mahdollisuuden paasta sairastuessaan nopeasti ja jo-
nottamatta laakariin. Tyontekija ei kuitenkaan ole velvollinen kayttamaan naita sairaanhoito-
palveluja. Perehdyttamiskansiossa on kerrottu yrityksen tyoterveydenhuollon yhteystiedot ja
vastuuhenkilot seka lueteltu, mita sairaanhoitopalveluja tyoterveyshuolto pitaa sisallaan.
Perehdyttamiskansion liitteeksi tulee myos voimassa olevat, tarkemmat tyoterveydenhuollon
sopimusehdot. Kansiossa kerrotaan myos tyohontulotarkastuksesta seka selvitetaan yrityksen

poissaolokaytanteita.

4.2.5 Tyosuhde-edut

Yleensa jokaisella yrityksella on tarjottavanaan tyontekijoilleen vaihtelevia etuuksia. Rosk’n
Roll Oy:n taman hetkisiin etuihin kuuluu lounas- ja liikuntaseteleita, yrityksen kuntosalin va-
paa kaytto seka vapaa-ajan tapaturma- ja matkavakuutus. Mikali tyosuhde-edut yksinkertai-
sesti kerrottaisiin suullisesti perehdyttamisen yhteydessa, saattaisivat ne helposti unohtua ja
jaada kayttamatta. Sita varten pidamme tarkeana, etta uusi tyontekija saa nama edut hal-

tuunsa kirjallisena.

4.2.6 Viestinta

Jokaisen Rosk’n Roll Oy:n tyontekijan tehtaviin sisaltyy ainakin jonkinlaista viestintaa: asiois-
ta kertominen muille ja tiedonhankinta eri lahteista ovat paitsi tarkeita tyoyhteisotaitoja,
myos sisaista viestintaa. Yhtiossa on kaytossa useita seka sisaisen etta ulkoisen viestinnan
kanavia, jotka kaikki esitellaan kansiossa. Tyontekijoiden on hyva tietaa, mita asioita hanella
itsellaan on valtuus sanoa ulkopuolisille, esimerkiksi medialle. Myos kriisiviestinnasta on ker-

rottu kansiossa.

4.2.7 Tyosuojelu ja -turvallisuus

Tyoturvallisuus on elintarkeaa kaikilla aloilla ja jatehuoltotoiminnassa erityisesti. Eri osastoil-
le on tietysti erilaiset ohjeet, silla toki henkilolle, joka tyoskentelee toimistolla papereiden
parissa tyoturvallisuus tarkoittaa eri asiaa kuin henkilolle, joka tyossaan kasittelee esimerkiksi
ongelmajatteita tai muita vaarallisia aineita. Tyosuojelusta kerromme perehdyttamiskansiossa
varsin yleisella tasolla, silla kaikkia tyoturvallisuusasioita on mahdoton sisallyttaa kansioon.
Siirtyessaan tyoskentelemaan omalle osastolleen, tyontekijalle selostetaan yksityiskohtaisesti
omaan tyohon liittyvat turvatoimet ja esitellaan tarvittavat turvalaitteet ja -valineet. Kansi-

ossa kerrotaan myos tyosuojelukoulutuksesta seka siita, miten tyosuojelua seurataan.
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Kaikki Rosk’n Roll Oy:n tyontekijat ovat vakuutettuja ja tyontekijan on hyva tietaa minka
vakuutusyhtion puoleen kaantya tarpeen vaatiessa. Yrityksessa on olemassa myos TYKY-ryhma
(tyokykya yllapitava ryhma), jonka on tarkoitus edistaa tyohyvinvointia muun muassa jarjes-
tamalla yhteisia tapahtumia ja tilaisuuksia. TYKY-toiminnalle on omistettu oma kappaleensa,
silla uuden tyontekijan on syyta olla tietoinen niin ryhman olemassaolosta kuin sen toiminnas-

takin.

4.3  Perehdyttamiskysely

Kartoittaaksemme Rosk’n Rollin tyontekijoiden kokemuksia perehdyttamisesta, laadimme
yksinkertaisen kyselylomakkeen, jonka annoimme taytettavaksi kuudelle organisaatiossa mel-
ko uudelle henkilolle. Talossa kauan tyoskennelleet eivat valttamatta enaa muista omaa pe-
rehdyttamistaan, vaan tyonteko on jo rutinoitunutta. Uudehkolla tyontekijalla kokemukset
ovat yha melko tuoreessa muistissa. Tassa lapikaytava kysymyslomake loytyy opinnaytetyon
liitteista (liite 2).

Kun aletaan tyostaa lomaketta kyselya varten, mietitaan ensimmaiseksi, mita halutaan kysya.
Kun kysymykset ovat valmiina, kootaan lomake. Sen tulisi nayttaa jo ensi vilkaisulta silta, etta
se on helppo tayttaa. Sen ulkoasun tulisi olla moitteeton ja avovastauksille pitaisi varata tar-
peeksi tilaa. (Hirsjarvi ym. 2007, 199.) Toteuttaessamme lomaketta mietimme, miten kysy-
mykset muotoiltaisiin niin, etta ne ovat helppo ymmartaa ja etta niihin vastaaminen on yksin-
kertaista. Tarkennuksille jatimme tilaa kohtalaisesti, silla tarkoituksena oli jattaa tilaa avo-
vastauksille, mutta pitaa lomake kuitenkin lyhyena. Paattelimme, etta mita pidempi kysely-
lomake, sita vahemman ihmisia siihen haluaisi vastata. Lomake osoittautuikin riittavan help-

polukuiseksi, silla vastausprosentti oli sata.

4.3.1 Perehdyttamissuunnitelma

Kaksi kyselyyn vastanneista kertoi, ettei heille ollut annettu minkaanlaista kirjallista materi-
aalia perehtymisen tukemiseksi. Niista neljasta, jotka olivat saaneet kirjallista tukea, vain
kaksi mainitsi yrityksessa olemassa olevan perehdyttamissuunnitelman lapikaymisen. Yksi
niista, joka ei ollut saanut kirjallista tukea, muisti suunnitelman olevan olemassa, mutta tote-
si, ettei hanen kanssaan sita kaytetty. Perehdyttamissuunnitelma, jota Rosk’n Rollissa on
aiemmin kaytetty, on yksi A4-kokoinen paperi, johon on merkitty rasti ruutuun, kun tietty osa
perehdyttamisesta on kayty uuden tyontekijan kanssa lapi. Tyontekijoilta tulleista vastauksis-
ta voi kuitenkin helposti paatella, ettei suunnitelman kaytto ole ollut aktiivista. Yksi neljasta
kirjallista tukea saaneista mainitsi, etta ainoa kirjallinen perehdyttaminen oli ollut Rollen
manuaalin osittainen lapikayminen. Taman lisaksi oli kuitenkin ohjeistettu suullisesti tyoteh-

tavia, talon tapoja seka kerrottu tyotovereista.
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Kaikki vastaajat kertoivat, etta heita oli perehdytetty suullisesti. Joko oli kerrottu yleisesti,
miten talossa on totuttu menettelemaan tai sitten oli kattavasti selvitetty, mika alalla on
oleellista tietoa. Naista suullisen perehdyttamisen eroavuuksista voi tulla siihen paatelmaan,
ettei yrityksen perehdyttajilla ole aiemmin ollut yhtenaista toimintatapaa ja tulokkaat on
otettu vastaan varsin eri tavoin. Toivomme, etta perehdyttamiskansion kayttoonotto tuo ta-
han muutosta ja vakiinnuttaa selkean perehdyttamiskaytannon, joka on kaikille uusille tyon-
tekijoille sama. Paivitimme myos yrityksessa jo olemassa ollutta perehdyttamissuunnitelmaa,
jotta sen kaytto tulisi yleistymaan. Uudistettu perehdyttamissuunnitelma on liitteena niin

perehdyttamiskansiossa kuin opinnaytetyossa (liite 3).

4.3.2 Perehdyttamisen kesto

Viitta vastaajista oli ollut perehdyttamassa oma lahiesimies, mutta yhta moni kertoi myos
muiden tyontekijoiden osallistuneen perehdyttamiseen. Kolme kertoi perehdyttamisen kesta-
neen viikkoja, yksi paivia ja yksi kuukausia. Yksikaan vastaajista ei kokenut perehdyttamisen

puuttuneen taydellisesti, mutta kuitenkin yksi oli jattanyt vastaamatta tahan kysymykseen.

Vastaajista viisi oli sita mielta, etta omaan perehdytykseen kestanyt aika oli riittava. Yksi oli
kuitenkin maininnut vastaukseen vaikuttavan oman kokemuksen, mista voi paatella, etta il-
man taustalla olevaa kokemusta, perehdyttamiseen kaytettava aika saattaa olla liian lyhyt.
Kuten Hyppanen (2007) toteaa, perehdytysvaiheen kesto on yksilollista ja riippuvainen tyo-
tehtavista (Hyppanen 2007, 197-198). Rosk’n Roll Oy:n tyontekijat ovat kyselyn tulosten pe-
rusteella olleet tyytyvaisia saamansa perehdytyksen kestoon, eika perehdyttamiskansion kayt-

toonoton ole tarkoituskaan niin pidentaa kuin lyhentaa perehdyttamisvaiheen kestoa.

4.3.3 Perehdyttamisen onnistuminen

Vastaajia pyydettiin myos arvioimaan oman perehdyttamisen onnistumista. Yksi arvioi pereh-
dyttamisensa onnistuneen erinomaisesti, silla kaikki oleelliset asiat oli kayty lapi. Nelja vas-
taajista arvioi perehdyttamisen onnistuneen hyvin. Yksi vastaajista oli kokenut olevansa tar-
kea kollegoiden silmissa ja toinen oli saanut kannustavaa palautetta. Yksi koki talon tapoihin
perehdyttamisen onnistuneen hyvin, mutta IT-asioiden perehdytys oli onnistunut kohtalaises-
ti, silla tietojen arkistointi on vastaajan mukaan puutteellista. Perehdyttamiskansion on tar-
koitus tuoda apua myo0s arkistointiin silta osin, etta nyt kaikki perehdyttamiseen liittyvat asiat

loytyvat samasta paikasta.

Vastaajista nelja jatti toivomuksia perehdyttamisen muuttamiseksi. Yksi vastaajista totesi
perehdyttamisen olleen omalla kohdallaan riittava, mutta jos uudella henkilolla ei ole vastaa-

vaa alan kokemusta, olisi perehdyttamisen pitanyt olla laajempi. Perehdytyksen todettiin
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myos vaativan oma-aloitteisuutta, eli kaikkia tyon osa-alueita ei ollut kayty yhdessa esimie-
hen tai kollegan kanssa lapi riittavasti perehdyttamisen yhteydessa. Asiakaspalveluun tulevan
uuden tyontekijan kerrottiin voivan varautua tyon alkamiseen melko pian taloon tultuaan,
silla tulokkaan ei ole mahdollista kuunnella esimerkiksi kokeneemman kollegan vastaavan

asiakaspuheluun.

Jatkossa tulokasta pyydetaan perehdyttamisjakson jalkeen tayttamaan perehdyttamisen arvi-
ointilomake, jonka tuloksista yrityksen tulisi ottaa vinkkeja tulevaisuutta varten. Tata varten
liitimme perehdyttamiskansioon arviointilomakkeen (liite 4) yrityksen kayttoon. Arviointilo-

make on Kjelin & Kuusiston (2003) mallin mukainen.

5  ARVIOINTI

Hirsjarven ym. (2007) mukaan tutkimuksen tekijan on lopuksi syyta punnita, miten hanen
onnistui ratkaista muotoilemansa ongelma. On hyva myos olla rehellinen, kun erittelee, mita
olisi ehka voinut tehda toisella tavalla. Silloin niiden tutkijoiden ja opinnaytetyon tekijoiden,
jotka myohemmin tarttuvat samankaltaiseen ongelmaan, on helpompi suunnitella tyonsa toi-
sin. (Hirsjarvi ym. 2007, 257-258.) Tassa viimeisessa kappaleessa olemme pyrkineet arvioi-
maan opinnaytetyon etenemista seka osissa etta kokonaisuutena. Opinnadytetyon tekeminen
on monivaiheinen prosessi ja monesti vasta lopussa ymmartaa, miten jokin asia olisi ehka

ollut parempi toteuttaa.

5.1 Lahtokohta

Tutkimusongelmana oli kohdeyritys Rosk’n Roll Oy:n puutteellinen uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttaminen. Tahan ongelmaan ratkaisu oli tehda perehdyttamiskansio, joka sisaltaa tietoa
yrityksesta yleisella tasolla, tietoa yrityksessa tehtavasta tyosta seka toimialana. Perehdytta-
miskansion on tarkoitus olla paaasiassa sahkoisessa muodossa, mutta koska kaikilla yrityksen
tyontekijoilla ei ole jokapaivaisissa tehtavissaan kaytossa tietokonetta, tulee perehdyttamis-
kansion olla helposti tulostettavissa. Aiheen saimme suoraan kohdeyritykselta, jossa oli ha-

vaittu perehdyttamiseen liittyvat vaikeudet jo aiemmin.

Yrityksiin tulee aina uusia tyontekijoita, joten toteutuksen ajankohdalla ei ollut niin suurta
merkitysta: perehdyttamiskansio on jatkuvasti ajankohtainen ja tarkea olla olemassa. Opin-
naytetyon toteuttamisen aikataulu olisi luultavasti pettanyt, jos se olisi ollut liian tiukka,
joten ehdotettu vapaa toimintatapa sopi hyvin. Olimme hyvaonnisia myos siina, etta aihetta
tarjottiin yrityksesta, joka on edes toiselle opiskelijalle entuudestaan tuttu. On hankalampaa
alkaa tekemaan taysin tuntemattomalle yritykselle toimeksiantoa, joka edellyttaa tiivista

yhteistyota, kuin sellaiselle yritykselle, jossa toinen opinnadytetyon tekijoista tyoskentelee.
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Opinnaytetyon onnistumisen kannalta on myos eduksi, etta toinen opinnaytetyon tekijoista
tuntee paitsi yrityksen, myos sen tyontekijoita, toimintatapoja ja toimialaa. Toisaalta pereh-
dyttamiskansiota tehdessa on eduksi, etta voi hyodyntaa myos yritysta tuntemattoman nake-

myksia.

5.2 Teoreettisen viitekehyksen tyostaminen

Lahdimme liikkeelle siita perusolettamuksesta, etta opinnaytetyomme teoreettisen viiteke-
hyksen runkona toimisi perehdyttamisen teoria. Lisaksi olimme tietoisia siita, etta kohdeyritys
oli nimenomaisesti toivonut teoreettiseen viitekehykseen myos sisaisen viestinnan kasittelya.
Aloitimme lahdeaineiston keruun Laurea-ammattikorkeakoulun Lohjan toimipisteen kirjastos-
ta. Etsimme aineistoa my0s Lohjan kaupungin kirjastosta seka Nelli-portaalista. Kaytimme
hyodyksi myos aiempien vuosien opinnaytetoita, joista saimme paljon vinkkeja niin rakenteen
kuin lahdeaineistonkin osalta. Pyrimme kuitenkin varomaan, ettemme tee uudelleen jonkun
toisen opinnaytetyota perehdyttamisesta, vaan saamme aikaan omanlaisemme tuotoksen,
joka eroaa aiemmista vastaavista toista. Tassa mielestamme onnistuimme hyvin, silla hyvin
monessa vastaavassa opinnaytetyossa on kasitelty esimerkiksi rekrytointia varsin laajasti.
Tassa opinnaytetyossa keskityimme kuitenkin nimenomaan perehdyttamisen merkitykseen,
sen toteutukseen, seurantaan ja kirjalliseen materiaaliin. Olemme myos otsikoineet kappa-
leemme eri tavalla kuin aikaisemmissa vastaavissa opinnaytetoissa: olemme asettaneet kap-
paleissa kysymyksia (mita on perehdyttaminen, miksi pitaisi perehdyttaa ja kuka on vastuussa

perehdyttamisesta) ja teorian avulla pyrimme loytamaan naihin kysymyksiin vastaukset.

Koska perehtyminen on uuden oppimista, halusimme ottaa mukaan tyohomme myos hieman
tyossaoppimisen teoriaa. Lisaksi perehdyttamisessa on tarkeaa motivoida oppimaan, joten
kasittelimme teoreettisessa viitekehyksessa lyhyehkosti myds motivaation ja sitoutumisen
merkitysta tyossa. Nama seikat seka sisaisen viestinnan mukaan ottaminen tekevat mieles-
tamme tyosta muista vastaavanlaisista toista eroavan ja ainutlaatuisen. Vaikka teoreettisen
viitekehyksen painopiste on selvasti perehdyttamisessa, olemme sita mielta, etta kokonaisuus

vahvistuu tyossaoppimisen, motivaation ja sisaisen viestinnan teorian kautta.

Pidimme tarkeana keskittya viitekehyksessakin olennaiseen ja pyrimme valttamaan toistoa
muussa tapauksessa kuin jonkin olennaisen seikan painottamisessa. Vaikka kokonaisuudesta
tulikin alun perin suunniteltua sivumaarallisesti mittavampi, ei viitekehyksessa ole mieles-
tamme turhaa tietoa ja kaikki kappaleet tukevat toisiaan. On tarkeaa, etta opinnaytetyo on
yhtenainen kokonaisuus, ja etta punainen lanka kulkee lapi koko tekstin. Opinnayteyoproses-
sin alussa mietimme myos, etta kasittelisimme teoreettisessa viitekehyksessa mentorointia ja
henkilostojohtamista. Nama aiheet liittyvat myos osittain perehdyttamiseen, silla uuden tyon-

tekijan perehdyttaminen on aina esimiehen vastuulla, ja perehdytettavan ja perehtyjan vali-
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nen suhde muistuttaa paljolti mentorointisuhdetta. Naiden aihealueiden poisjattaminen tun-
tuu jalkeenpain kuitenkin luontevalta, silla opinnaytetyosta olisi saattanut tulla liian epajoh-
donmukainen. Henkilostojohtaminen on taysin oma, laaja aiheensa, josta olisi pelkastaan
voinut tehda erillisen opinnaytetyon ja mentorointia emme kasitelleet siksi, etta sen kaytto
osana Rosk’n Roll Oy:n perehdyttamista vaikutti epatodennakoiselta. Liian monta paaaihetta

olisi tehnyt viitekehyksesta liian laajan ja punainen lanka olisi voinut katketa.

5.3  Perehdyttamiskansion tyostaminen

Perehdyttamiskansion sisaltoa pohdimme aluksi kahdestaan teorian seka omien perehdytta-
miskokemustemme perusteella. Taman jalkeen kysyimme Rosk’n Rollin edustajien mielipiteita

kansion sisallosta.

Ongelmana oli, etta koska aiemmin yrityksessa ei ole ollut yhdenmukaista perehdytyskaytan-
toa, oli osa kansioon halutuista asioista uusia myos Rosk’n Rollissa tyoskentelevalle opinnayte-
tyon tekijalle. Nain ollen kansion kokoamiseen meni alun perin suunniteltua pidempi aika ja
lisaksi kansion tekoon myos valilla turhautui, silla monia asioita joutui luomaan tyhjasta, kos-
ka niista ei loytynyt aiemmin kirjoitettua tekstia lainkaan. Jatkuva yhteydenpito tyopaikalla
ollessa tuntui olevan toisaalta myos ongelma, silla uusia perehdyttamisaiheita tuli valilla tur-
hankin paljon eivatka kaikki aihealueet olleet mielestamme oleellisia uuden tyontekijan pe-
rehtymisen kannalta. Perehdyttamiskansion oli alusta alkaen tarkoitus olla tiivis tietopaketti
uudelle tyontekijalle, eika sen ajateltu voivan syrjayttaa perehdyttamiseen liittyvaa henkilo-
kohtaista vuorovaikutusta. Tasta syysta emme huomioineet kaikkia kohdeyritykselta tulleita

ehdotuksia.

Perehdyttamiskansiota tyostaessa tuli jatkuvasti esille lisaa asioita, joita olisi hyva kasitella.
Myos tekstia piti muokata niin, etta se on helpommin ymmarrettavaa. Esimerkiksi jatelakiin
keskittyva kappale on ongelmallinen siina mielessa, etta kieli saattaa olla joillekin hankalasti
luettavaa. Lakikieli on kuitenkin vaikeaselkoista, ja sen sisalto voisi karsia liian suurista
muokkauksista. Kansion tyostaminen olisi ollut helpompaa ja nopeampaa, jollei kohdeyrityk-
sessa olisi niin kova kiire. Toisinaan vastauksia esitettyihin kysymyksiin piti odottaa pitkan
aikaa, jolloin perehdyttamiskansion tyostaminen seisahtui. Kokonaisuudessaan kansio on kui-
tenkin mielestamme melko helppolukuinen ja sisaltaa kaikki ne asiat, jotka saattavat askar-

ruttaa uutta tyontekijaa.

5.4  Kokonaisuus

Opinnaytetyon tekemisen helpottamiseksi ja nopeuttamiseksi jaoimme tyota keskenamme

niin, etteivat kummatkin tyosta jatkuvasti samaa osiota ja mahdolliset paallekkaisyydet saa-
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tiin nain ehkaistya. Molemmat opiskelijat osallistuivat seka teoreettisen viitekehyksen etta
perehdyttamiskansion tekemiseen, mutta paaasiassa jako tehtiin naiden kahden osion valilla.
Yrityksessa tyoskentelevan on helpompi tyostaa sinne suunnattua perehdyttamiskansiota, kun
toinen opiskelijoista keskittyy enemman teoreettisen pohjan luomiseen. Tama jaottelu toimi-
kin hyvin, silla nyt molemmat osiot ovat yhtenaiset, mutta kuitenkin toisiaan tukevat. Yhtei-
nen savel kummassakin osiossa oli helppo loytaa, ainakin omasta mielestamme, ja toivomme,
etta tama nakyy myos tekstissa. Opinnaytetyon edistyessa sovimme tapaamisia muutaman
kerran kuussa, jolloin sovimme jatkotoimenpiteista. Nama tapaamiset puolestaan auttoivat
myos siina, etta tyo sailyi yhtena kokonaisuutena ja molemmilla oli vahva kasitys siita, missa

vaiheessa opinnaytetyo on ja mita toisella on aikomuksena tehda seuraavaksi.

Heti aiheanalyysissa asetimme takarajan tyon valmistumiselle kevaalle 2009. Toisinaan opin-
naytetyo naytti edistyvan jo niin hyvin, etta vaikutti silta, etta olisimme voineet osallistua
julkaisuseminaariin jo aiemmin. Kuitenkin vasta nyt voimme todeta olevamme tyytyvaisia
tuotoksemme laatuun ja olemme luottavaisia sen suhteen, etta perehdyttamiskansio tulee
yrityksessa aktiiviseen kayttoon. Myoskaan kohdeyrityksen kannalta ei ollut mielekasta kiireh-
tia perehdyttamiskansion tyostamisen kanssa, silla olisi harmillista, jos kansio ei miellyttaisi
kohdeyritysta tai tarjoaisi tarvittavaa informaatiota uusille tyontekijoille. Talloin nakemam-
me vaiva olisi ollut turhaa. Tasta syysta emme pitaneet kiiretta perehdyttamiskansion valmis-

tumisen kanssa.

5.5 Kehittamiskohteet

Perehdyttamiskansio olisi hyva saada esille yrityksen intranetiin, nyt se on tallennettu yhtena
kokonaisuutena sahkoisesti sellaiseen paikkaan, johon kaikilla tyontekijoilla on paasy. In-
tranetissa perehdyttamiskansiota voisi esimerkiksi jakaa siten, etta sen yleinen osa olisi kaik-
kien ulottuvilla ja alle voisi liittaa linkkeja yksityiskohtaisemmista tiedoista, jonne paasy olisi
mahdollisesti vain tyotehtavakohtaisesti. Intranet on muutenkin Rosk’n Roll Oy:n tulevaisuu-
den kehittamiskohde, joten perehdyttamiskansiolle luonteva paikka lOytyisi mahdollisesti
jatkossa sielta. Lisaksi myos tekemamme perehdyttamiskysely osoitti, etta tyontekijat toivo-

vat perehdyttamiseen liittyvien materiaalien 0ytyvan samasta paikasta.

Yrityksessa on myos menossa paraikaa koko organisaation prosessien kartoitus, jonka avulla on
tarkoitus tehda tutuksi tyoyhteisoa prosessikuvauksien avulla. Valmiit kuvaukset paaproses-
seista voisi hyvin liittaa osaksi perehdyttamiskansion tyotehtavaesittelya, niilta osin kuin ne
tukisivat toisiaan. Kaikkia prosesseja on turha liittaa kansioon, silla siina tapauksessa kansion

koko suurenisi huomattavasti.
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Liite 1
TYOTEHTAVIEN SISALTO

Vastaathan rehellisesti kaikkiin kysymyksiin! Tarvittaessa voit jatkaa vastaustasi kaantopuolel-
le.

1) Missa paaasiassa tyoskentelet?
a. toimistolla
b. vaa’alla
c. kentalla
d. muualla, missa

2) Millainen on tyoaikasi?

3) Millaisia ovat paivittaiset tyotehtavasi?

4) Mita muuta teet tyossasi (toistuvasti, mutta harvemmin)?

5) Miten maarittelisit tyotehtavasi? (esimerkiksi asiakaspalvelua tai jotain muuta, mita?)

6) Millaista erityisosaamista tyosi mielestasi vaatii?
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Liite 2
PEREHDYTTAMINEN

Vastaathan rehellisesti kaikkiin kysymyksiin!

1) Kuinka kauan olet tyoskennellyt talossa?

2) Oletko
a. vakituisessa
b. maaraaikaisessa tyosuhteessa?

3) Milla keinoin sinua perehdytettiin, kun tulit taloon? Voit valita useamman kuin yhden
vaihtoehdon. Ole hyva ja tarkenna vastaustasi.

a. kirjallisesti, miten?

b. suullisesti, miten?

C. muuten, miten?

d. tyo opetti

4) Kuka/ketka hoiti(vat) perehdyttamisesi?
a. lahiesimies
b. joku muu, kuka?

5) Miten kauan perehdyttaminen kesti?
a. paivia
b. viikkoja
c. kuukausia
d. ei perehdytetty

6) Oliko siihen kaytetty aika mielestasi riittava?
a. kylla
b. ei
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Liite 2

7) Mita mielta olet perehdyttamisesi onnistumisesta? Ole hyva ja tarkenna vastaustasi.

a. onnistui erinomaisesti

b. onnistui hyvin

c. onnistui kohtalaisesti

d. ei onnistunut

8) Mita toivoisit lisaa perehdyttamiseen tai mita muuttaisit siina?
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Liite 3
ROSK’N ROLL OY AB
Perehdyttamissuunnitelma
Perehdytettava: Perehdyttaja:
Tyosuhteen alkamispaiva:
Perehdyttajan Perehdyttdjai
kuittaus kuittaus

Organisaation toiminnan esittely

- lilkeidea

- arvot, visio, strategia

- toimialue ja toimipisteet
- organisaatiokaavio

Tyoyhteison esittely
- toimitilat, tyotoverit
- sosiaalitilat

- toimistolaitteet

- tarvikevarasto

Kaytannon asiat

- tyoehtosopimus

- tyoaika ja koeaika

- palkkaus

- verokortti ja tilitiedot
- lomat

- sairaspoissaolot

- tuntikirjanpito

- irtisanoutuminen

Henkilostopalvelut ja -edut
- ruokailu ja lounasliput

- tyosuhde-edut

- vapaa-ajan TYKY-toiminta
- vakuutus- ja elakeasiat

Tyo ja tehtavat

- oma tehtava ja vastuualueet
- tyopiste

- tavoitteet

- koulutusmahdollisuudet

LT Ao
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Tyosuojelu ja -turvallisuus

- tyoterveyshuolto

- tyohontulotarkastus

- ergonomia

- ensiapuvalineet, hatapoistumistiet
- tyosuojelun toimintaohjelma

- tyosuojelutoimikunta

- suojavalineet

- pelastussuunnitelma

Kulunvalvonta

- avaimet

- halytykset

- kameravalvonta

Viestinta

- sisdinen viestinta

- ulkoinen viestinta

- kriisiviestinta

- salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

Jarjestelmat ja ohjelmat

- tietoturva

- intranet, verkkolevyt

- sahkoposti, kalenteri

- puhelimet

- Rollen manuaali

- organisaatiossa kaytettavat ohjelmat

Perehdytyksen seuranta ja arviointi
- seurantatapaaminen
- arviointilomake

OOO00 OO0 0000000
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Liite 4

ROSK’N ROLL OY AB
Perehdyttamisen arviointilomake

Ole hyva ja vastaa kysymyksiin ympyroimalla Sinua lahinna oleva vaihtoehto asteikolla 1-5

(1=Taysin samaa mielta, 2=Melko samaa mielta, 3=Neutraali, 4=Melko eri mielta, 5=Taysin eri mielta).

. Ensimmainen tyoviikko

. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyopaivanani.
. Sain itselleni tyotilan ja tarvittavat tyovalineet vaivatta.
. Esimieheni oli selvasti valmistautunut tulooni.

. Lahityoyhteisoni oli selvasti valmistautunut tulooni.

. Perehdyttajani oli selvasti valmistautunut tulooni.

o Ul A W N 2>

. Alustava perehdyttamissuunnitelma kaytiin kanssani

selkeasti lapi ensimmaisina tyopaivina.

B. Perehdytysaika

1. Minulla oli mahdollisuus osallistua oman perehdytykseni
suunnitteluun.

. Perehdytykseni oli aikataulutettu jarkevasti.

. Perehdytykseni koostui mielekkaista kokonaisuuksista.

. Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyotehtaviini.

. Sain riittavasti tukea henkilokohtaiselta perehdyttajaltani.

N oo o AW DN

. Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavasti esimieheni
kanssa perehdytykseni aikana.

8. Esimieheni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni
onnistumisesta.

9. Lahityoyhteisoni osallistui perehdyttamiseeni aktiivisesti.
10. Taustastani ja kokemuksestani oltiin hyvin kiinnostuneita.

11. Olin itse aktiivinen perehdyttamisaikanani.

. Organisaation arvot, visio ja strategia

. Tunnen hyvin yrityksemme arvot.

. Tiedan, mita arvot tarkoittavat omassa tyossani.
. Yrityksemme tulevaisuudenkuva on tiedossani.

. Yrityksemme strategia on minulle selkea.

. Pystyn kertomaan yrityksemme liiketoiminnasta.

o U N W N = A

. Minulle on muodostunut selkea kuva yrityksemme tuotteista
ja palveluista.

7. Minulle on muodostunut selked kuva asiakkaistamme ja
heidan odotuksistaan.

8. Koen saaneeni riittavasti tietoa organisaatiostamme ja sen

toimintatavoista.

D. Tyoni

1. Tyoroolini ja tehtavani kuvattiin selkeasti.

2. Tyoni tavoitteista sovittiin selkeasti.

3. Tiedan, kuinka tyossa onnistumistani mitataan.

4. Tunnen hyvin vastuualueeni.

. Perehdytykseni ansiosta tutustuin riittavasti tyoyhteisoomme.
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5. Tunnen hyvin tydssa onnistumiseni kannalta kriittiset
osa-alueet.

6. Tiedan, mista asioista saan paattaa itsenaisesti.

7. Minulla on selkea kasitys siita, kuinka tyoni kytkeytyy
organisaation toimintaan.

8. Tiedan, mitka ovat keskeisia vahvuuksiani tyossani.

9. Tiedan, missa asioissa minun pitaa tyossani kehittya.

10. Tiedan, missa asioissa voin tukea/neuvoa muita tyoryhmani

jasenia.

11. Tiedan, kenen puoleen voin itse kaantya ongelmatilanteissa.

12. Tunnen hyvin sisaiset henkilostopalvelumme.

13. Tunnen yrityksemme palkkaus- ja palkitsemisperiaatteet.

E. Verkostot ja viestinta

1. Olen tavannut keskeiset sisaiset asiakkaani.

2. Olen tavannut keskeiset ulkoiset asiakkaani.

3. Osaan kayttaa tyossani tarvittavia tietojarjestelmia ja
ohjelmia.

4. Tunnen hyvin yrityksemme viestinta- ja kokoustavat.

F. Perehdytykseni kokonaisuutena
1. Perehdyttamiseni ei kahlinnut toimintaani liikaa.
2. Olen tyytyvainen henkilokohtaiseen

perehdytyssuunnitelmaani kokonaisuutena.

G. Perehdytyksen seuranta
1. Olemme arvioineet esimieheni kanssa riittavasti

perehdyttamiseni onnistumista.
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