Metropolia

Jenni Heinonen

PerehdytySopaS

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tradenomi

Liiketalouden koulutusohjelma
Opinnaytety6

joulukuu 2010



/(! ‘ ‘ . Tiivistelma

Tekija(t) Jenni Heinonen

Otsikko Perehdytysopas — Oy Skf Ab
Sivumaara 22 sivua + 1 liite

Aika 8.11.2010

Tutkinto Tradenomi

Koulutusohjelma Liiketalouden koulutusohjelma

Suuntautumisvaihtoehto | Markkinointi ja logistiikka

Ohjaaja Yliopettaja Jukka Kaisla

Opinnaytetyo tehtiin Oy Skf Ab:n toimeksiannosta. SKF on merkittava laakereiden ja niihin
liittyvien ratkaisujen valmistaja. Sen palveluihin kuuluu tuotteiden kunnon valvonta ja niiden
kunnossapito.

Tyon tavoitteena oli tehda perehdytysopas henkiloston kayttoon. Toimeksianto koski erityi-
sesti SKF:n Espoon toimipisteen henkilostoa. Opinnaytetyon toimeksiannon taustalla on tyo-
hyvinvointi-projekti SKF:n ja tyoelakevakuutusyhtio Varman valilla. Viimeisin perehdytysopas
on tehty vuonna 1988. Projektin myota huomattiin tarve yrityksen perehdytysoppaan paivit-
tamiseen. Pyrkimyksena oli tuottaa opas, joka selvittaa uusille tyontekijoille asioita tyoyhtei-
sosta, yrityksesta ja sen tuotteista ja palveluista. Oppaan on tarkoitus olla sellainen, etta
tyontekija voi palata sen pariin uudestaan, koska opittavia aihealueita on suuressa asiantun-
tija-alan yrityksessa paljon.

Tyo toteutettiin kvalitatiivisella eli laadullisella tutkimusmenetelmalla. Opinnaytety6 on toi-
minnallinen, eli siita syntyy tietynlainen lopputulos. Tietoa kerattiin olemassa olevasta kirjalli-
suudesta ja yrityksen sisaisista tietolahteista.

Perehdyttamisen nykytilaa selvitettiin suppealla kyselylla, joka Iahetettiin henkildille, jotka
olivat olleet yrityksessa alle 5 vuotta. Tuloksien avulla jasennettiin oppaan sisaltéa ja pyrittiin
parantamaan perehdyttamisen tilaa yleensakin.

Perehdyttamisopas liittyy tyoyhteisoon perehdyttamiseen. Tyoyhteisoon perehdyttamisella
tarkoitetaan uuden tyontekijan tutustuttamista organisaatioon. Paamaarana on selvittaa tu-
lokkaalle mm. yhteiset pelisaannot, henkilostopalvelut, vallitsevat sopimukset ja maaraykset
ja noudatettavat tyosaannot.

Uuden tyontekijan perehdyttaminen ja sitouttaminen on SKF:lla hyvin organisoitua. Toimin-
taperiaatteet ovat vakiintuneita, ja niita pyritaan noudattamaan koko yhtiossa kansainvalises-
ti. Yhtiolla on kaytossa useita henkilostohallinnon ohjelmia. Henkiloston hyvinvointia seura-
taan saannollisesti. Turvallisuusohjeet ovat kaikkien saatavilla ja riskeja seurataan. Tapatur-
mat pyritaan ehkaisemaan ja niiden seuraamiseen on oma jarjestelmansa. Suuren globaalisti
toimivan yhtion ongelmana voi olla tietolahteiden hajanaisuus ja maara. Tieto tulisi olla hel-
posti kasiteltavassa muodossa, niin etta tyontekija voi tarkistaa asioita uudelleen. Tekstin
paivittamisen tulisi olla helpompaa.

Avainsanat | tyoyhteiséon perehdyttaminen, perehdyttamisopas, SKF
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This thesis was prepared for Oy SKF Ab. SKF is a major bearing, and solutions relating to
bearings, manufacturer. SKF's services include bearing products, condition monitoring and
maintenance.

The goal was to make an orientation guide for SKF employees. The assignment was particu-
larly for SKF's Espoo office staff. The mandate for the thesis was based on the well-being
project between SKF and the pension company Varma. The Latest orientation guide was
made in 1988.

Through this project the company realized the need to update the orientation guide. The aim
was to produce a guide that explains things about the company and its products and services
to new employee. The objective was to welcome new employees to the work community.

As the company operates in a branch that requires expertise, the guide is intended to be
such that the employee can check matters, for example product facts, again.

The work was carried out using the qualitative research method. The thesis was functional,
so it creates a certain outcome. Information was gathered from existing literature and from
the company’s internal sources.

To clear the status of the orientation practices a questionnaire was sent to people who had
been working in SKF for less than five years. The results helped to structure the content of
the guidebook and to improve the state of orientation in general.

The orientation guide or guidebook relates to the orientation to the work community. Organi-
zational familiarization means familiarizing the new employee to the organization and its op-
erations. The goal is to clearly communicate common rules, personnel services, existing
agreements and regulations and work rules to be followed.

New employee orientation and attaching staff to the work community in SKF is well-
organized. Policies are well established and are used internationally. The company has a
number of human resource management tools. Staff welfare is monitored regularly. Safety
instructions are available for all and risks are monitored. All accidents are recorded and the
aim is to prevent them from happening. Information channel fragmentation may be a prob-
lem to a large global company.

In conclusion, information should be in an easily accessible format, so that checking facts
would be easier. Updating the text should be straightforward.

Keywords | familiarization in work community, quidebook, SKF
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1 Johdanto

Henkiloston perehdyttamisella parannetaan tuotteen tai palvelun laatua ja lisdtaan
osaamista. Sen voi ndhda investointina. Henkildston hyvinvoinnista ja perehdyttamises-
td huolehtiminen on perusteltu perinpohjaisesti kirjallisuudessa ja eri tahojen kuten

tyoterveyslaitoksen ja jarjestdjen julkaisuissa.

Tama tyo sisaltaa raportti-osuuden lisaksi toimeksiantajalle tehdyn perehdytysoppaan.
Se on suunnattu yrityksen toimistohenkilokunnalle ja teollisuutta palveleville henkilGille.
Raportin nakdékulmaan on vaikuttanut toimeksiantajan toimiala, teollisuus- ja siind kay-

tettavien koneiden tukkukauppa.

1.1 Tarkoitus ja tavoite

Tyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Osakeyhtié SKF Aktiebolag:ille ja kirjoit-
taa prosessia kuvaava raportti. Yrityksesta kdytetaan tassa tydssa nimea SKF. Raportin
tarkoituksena on toimia perusteluna ja selvityksena oppaan sisallosta seka syventaa ja

jasentda kirjoittajan tietoja aiheesta.

Tavoitteenani oli tehda niin tasokas raportti ja perehdytysopas, ettd ne toimivat ty6-
eldmassa todistuksena osaamisestani. Omien johtopaatoksieni on tarkoitus tuoda ai-
heeseen uusia ulottuvuuksia. Raportin on tarkoitus olla rakenteeltaan selked ja analyyt-
tinen. Esiteltavat ndkokulmat on pyritty perustelemaan monipuolisesti. Aihe on mieles-
tani ajankohtainen, vaikka perehdyttamisen kasite ei olekaan uusi, kaikissa organisaa-
tioissa voidaan tehostaa perehdytyskaytantdja ja parantaa siten henkiléston hyvinvoin-

tia.

1.2 Toimeksianto

Tybsuhteessa tarvitaan aina virallisia sopimuksia. Niiden rinnalle on ilmestynyt tarve
sopia hyvan vuorovaikutuksen ja reilun yhteistyon pelisaanndista. (Furman & Ahola &



Hirvihuhta 2004, 7.) Toimeksiantaja tarkensi tehtavaa: "Tehdaan perehdytyskansio,
jonka paivittamisestd vastaa kunkin aihealueen vastuuhenkild. Tietojen ajan tasalla
pitdminen jo olemassa olevissa kansioissa on talléin kunkin kansion haltijan omalla vas-
tuulla”. Tyontekijoille ei ole aiemmista perehdytysmateriaaleista selvinnyt muun muas-
sa ylitydkaytanto, tydehtosopimusasiat, postituskaytantd, edustukseen liittyvat asiat,
loma-asiat ja matkustamisohje. Lisdksi toimeksiantaja toivoi, ettd perehdytysoppaassa

esiteltdisiin paremmin yrityksen yli 100-vuotinen historia seka sen visio ja arvot.

Toimeksiannon taustalla on tyéhyvinvointi-projekti SKF:n ja tytelakevakuutusyhtio
Varman valilla. Viimeisin perehdytysopas on tehty vuonna 1988. Projektin myéta huo-
mattiin tarve yrityksen perehdytysoppaan paivittdmiseen. Toiminnan uudelleenjarjes-
tdmisen myo6ta henkildston rakenne on muuttunut, joten opasta kaivattiin. Lisaksi hen-

kilostolla on paljon hiljaista tietoa, jota etenkin uuden tyontekijan vaikea selvittaa.

Ihmiset haluavat tietoa itsedan koskevista asioista. Epdvarmuuden tunne haittaa ty6-
hon keskittymistd. Kun yhteison jasenet saavat tietoa johtajalta ja toisiltaan, he tunte-
vat olonsa arvostetuiksi. Tunne siita, ettd on arvostettu ja tarked, johtaa turvallisuuden
tunteeseen. Tama lisda heidan sitoutumistaan tydyhteisddn ja sen visioon. (Klann
2007, 19.)

1.3 Teoreettinen viitekehys

Tata opinndytetyo6td, etenkin sen raporttia varten, on etsitty sopiva viitekehys. Sen
puitteissa on etsitty kirjallisuutta ja sovellettu teorioita my6s tekijan omia paatelmia
esittden. Kirjoista ja muista julkaisuista saatiin kdytannén tietoa oppaaseen ja teoriaa
raporttia varten aiheesta "tydyhteisddn perehdyttaminen”. Viitekehyksen avulla on

pyritty vastaamaan kysymykseen “Kuinka laadin hyvan perehdytysoppaan”.

1.4 Tyon rajaus ja rajoitukset

Ty on rajattu siten, etta opas koskee vain Espoon- ja Suomen yksikdita. Muilla divisi-

oonilla yhtién muissa toimintamaissa on erilaiset toimintatavat, oppaan sisalto ei siis



ole yleistettavissa muihin yksikdihin ja tilanteisiin. Perehdyttaminen on aihealueena

suuri, joten raportissa keskitytaan eritoten tydyhteiséon perehdyttamiseen.

Oppaan rajoitettiin koska se tulee voida laittaa kaikille jaettavan kansion muotoon.
Toimeksiantaja toivoi, ettd yrityksen historiasta kerrottaisiin enemman, mutta siita ei
oppaassa ole kerrottu enempaa kuin 1-3 sivua, muutoin kokonaisuudesta olisi tullut

liian pitka.

1.5 Oppaan kohderyhma

Oppaan kohderyhma on SKF:n Espoon padkonttorin tyontekijat ja etahenkil6t. Kohde-
ryhman suuruus on noin 60 henkiléa. Aiemmin perehdytettya henkildstéa opas palvelee
aikaansaannoksena, josta voi tarkistaa esimerkiksi tydsuhdetta maarittavia asioita ku-

ten poissaolosdaadoksia tai palkka-asioita.

Uusi tydntekija voi tutustua oppaaseen perehtydkseen organisaation rakenteeseen, sen
arvoihin, paivittaisiin asioihin, tuotteisiin ja vaikkapa virkistyspalveluihin. Opas selvittaa
tyontekijalle, kenelta saa lisdtietoa tietysta aiheesta ja mitka ovat muita yrityksen sisai-

sia tietolahteitd. Se sadstaa henkildstdn aikaa ja vaivaa, eli myos yrityksen resursseja.

1.6 Keskeiset kasitteet

Tyoyhteiso on ihmisten muodostama yhteenliittyma. Yhteisdssa on yhteinen tavoite,
esimies ja vallanjako. Voimavarat ja toimintatavat ovat yhteiset. TyOyhteisolle ovat
ominaisia myds yhteinen historia, kieli, vuorovaikutuksen keinot, ja asiat, joita arvoste-
taan. (Valtiokonttori 2007, tydyhteison kehittéminen.)

Tyoviestinta on viestintda, jota tydyhteison jasenet tarvitsevat voidakseen hoitaa
omat tyonsa. Tyodviestinndn kanavat voidaan jakaa suoraan yhteydenpitoon seka vali-
tettyyn viestintaan. (Aberg 1996, 141.) Suorassa yhteydenpidossa ollaan kasvokkain,
valitetyssa viestinndssa kaytetaan teknisia viestimia yhteydenpitoon. Perehdytysopas
on vilitettya viestintaa, Abergin (1996, 141) mukaan sitéd ovat nimittdin muun muassa

muistiot, raportit, kasikirjat ja kirjalliset toimintaohjeet.



Sitouttaminen tai kiinnittdminen tarkoittaa henkilon kytkemista yritykseen, niin etta
han tydskentelee organisaatiossa muutenkin kuin elantoaan ansaitsemassa tai velvolli-
suudentunnosta. Sitouttamisella pyritéan myds liittdmaan tydé mindkuvaan. Se on keino
pitda halutut henkilot toissa organisaatiossa. Yritys palkitsee sitoutuneita tydntekijoita
palkkioin ja erilaisilla palkanlisilla. Yritys osallistuu vapaa-ajantoiminnan jarjestamiseen,

tarjoaa koulutusta seka etuja, kuten lounassetelit, puhelinetu ja autoetu.

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla henkild oppii

tuntemaan

- tyOyhteistnsa ja sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka sen arvot ja
tavat (tyoyhteis6on perehdyttaminen)

- tydpaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit (tyopaikkaan perehdyttami-
nen)

- oman tyonsa ja siihen liittyvat odotukset (tyohon perehdyttaminen eli
tyonopastus, joka seuraa tydyhteisoon perehdyttamista). (Kauhanen 2006,
145.)

Ty6hon perehdyttaminen on yksityiskohtaisempaa kuin tydyhteisédn perehdyttaminen.
Se koskee uutta tyontekijaa, ja on myos paikallaan jos tyd- tai tydmenetelmat muuttu-
vat tai jos tydyhteison tapa toimia muuttuu (Aberg 1996, 208). Riitta Viitalan (2004,
259) mukaan “perehdyttdminen on uuden tydntekijan tutustuttamista uuteen organi-
saatioon ja tehtdviin”, eli maaritelma on samankaltainen kuin Tydterveyslaitoksen (Tja-
der 2010).

1.7 Toimeksiantaja

SKF on merkittava laakereiden ja niihin liittyvien ratkaisujen valmistaja. SKF:n palvelui-
hin kuuluu tuotteidensa kunnonvalvonta ja kunnossapito. Yritys tuottaa kunnossapidon
jarjestelmia ja ohjelmistoja, joiden toimittajana se on johtavassa asemassa. Suomessa
yrityksella on padkonttori Espoossa seka kaksi muuta toimipistettd. Osakeyhtié SKF
Aktiebolag on perustettu Suomeen vuonna 1947, mutta edustusta on ollut maassa
vuodesta 1908. SKF:lla Suomessa on noin 150 tydntekijaa. Se toimii Suomessa tukku-
kauppiaana, jonka tuotteiden myynti tapahtuu jalleenmyyjien kautta. (Oy SKF Ab



2010.) Kansainvalisesti se on tuotantolaitoksineen ja jalleenmyyjineen edustettuna yli
130 maassa. Jalleenmyyjia on noin 15 000. SKF:lla on yhteensa yli 40 000 tyontekijaa.
SKF:n liiketoiminnot on jarjestetty kolmeen divisioonaan: Industrial Division, Service
Division ja Automotive Division. (This is SKF 2007.)

Yhtion paamaaria ovat aina olleet laatu, tekninen kehitys seka tuotteiden aktiivinen
markkinointi. Yhtién panostukset tutkimus- ja kehitystythdn ovat synnyttaneet lukuisia
innovaatioita laakerialalla. Vuonna 2007 patenttihakemuksia oli tehty 186 kappaletta.
(This is SKF 2007.)

1.7.1 Yrityksen taloudellinen tilanne

Kysynnan taso vuoden 2010 heinakuussa oli huomattavasti korkeampi kuin vuoden
2009 loppupuolella. Tuotanto oli merkittavasti vilkkaampaa kuin samaan aikaan vuon-
na 2009. Vuonna 2010 SKF perusti tehtaan Vendjalle palvelemaan rautatie-asiakkaita.
Venajalle, Saksaan ja Ranskaan perustettiin jarjestelmien tuotantolaitokset. Myynnin
kasvu jakaantui vuonna 2010 seuraavasti: Industrial Division 7,1 prosenttia, Service
Division 17 prosenttia ja Automotive Division 23,6 prosenttia. SKF:n voitto ennen vero-

ja syyskuussa 2010 oli 1,950 milj. Ruotsin kruunua. (SKF nine-month report 2010.)

TAULUKKO 1. Myynti alueittain, prosenttia yhtién kokonaismyynnista (SKF Half-year result slide

show, extended version).

Lansi-Eurooppa, ei Ruotsi | 43 %
Lahi-ita ja Afrikka 3%
Ruotsi 3%
Itd-Eurooppa 5%
Pohjois-Amerikka 17 %
Latinalainen Amerikka 6 %
Aasia ja Tyynimeri 23 %

Autoteollisuuden elpymiselld on ollut huomattava vaikutus SKF:n menestykseen. Tuo-
tannon maaraa on jalleen nostettu vuoden 2009 taantuman jalkeen, myynti on saatu

nousuun. Kannattavuutta on pyritty parantamaan leikkaamalla kustannuksia, tdma na-



Kyi ennatyksellisen hyvana katetuottona. (SKF half-year report 2010.) Kayttdkate oli
vuoden 2010 syyskuussa 2,309 miljoonaa Ruotsin kruunua. Kayttdkateprosentti oli

14,9. (SKF Half-year result slide show, extended version.)
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KUVIO 1. Myynnin voimakkuuden muutos prosentteina (SKF Half-year result slide show, exten-

ded version).

1.7.2 Toimintaymparistd

Koko liike-elama on kokenut globaalin, syvan ja erittdin nopean kysynnan laskun. Ra-
hoitusmarkkinat eivat vield ole vakaat, joten rahoituskriisin voi olettaa jatkuvan ainakin
tietyilla teollisuuden aloilla. Etenkin autoteollisuuden ahdingolla oli merkittava vaikutus
SKF:n toimintaan. Autojen kysynnan hidas kasvu seka teollisuuden tuotannon kasvu
lahes normaalitasolle on auttanut SKF:n tuottoja nousemaan. Valtioiden tarjoamien
tukien vaikutukset eivat viela ndy. Kuluttajien ja liike-elaman luottamus ei ole kor-

keimmillaan, joten yleisen kulutuksen kasvua saanee viela odottaa.



2 Toiminnallisen tyon toteutus

2.1 Toiminnallinen tutkimus ja sen tavoitteet

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, joten se ei sisalla tutkimusta siind mielessa kuin
tutkimuksen tekeminen yleensa kasitetaan. Tyd on kuvaileva ja selittava, eika niinkaan
kartoittava, koska aiheesta on jo paljon olemassa olevaa tietoa. Siind on laadullisen
tutkimuksen ominaisuuksia, eli data on subjektiivista. Selitetaan syy-seuraus suhteita ja
pyritdan ymmartamaan ilmidita. Tekstissa vertaillaan kirjallisuudessa esiintyvia tulkinto-
ja. (Eskola & Suoranta 1998, 15-24.)

Tydn lopputuloksena on opas, joka noudattaa toimeksiantajan sille asettamia vaati-
muksia ja jossa on silti tuomiani uusia ideoita ja johtopaatoksia. Laaditun oppaan ta-
voitteena on auttaa tyontekijaa sopeutumaan uuteen tydymparistdon, se ei opasta itse
tyohdn. Oppaassa on tarkeimmat uuden tydntekijan tarvitsemat kaytdnnon tiedot ja
siita 16ytyvat myods ajankohtaiset tuotetiedot. Idean merkitys kohderyhmalle on yksin-
kertaistettuna helppokayttdinen opas, josta voi paivittaisten asioiden lisaksi tarkistaa

yksityiskohtaisempia tietoja ja saada informaatiota yrityksesta.

Opasta ja raporttia varten keratty tieto on ainakin osittain subjektiivista koska tassa
tapauksessa tekijaa ei voi erottaa tutkimusprosessista kuten maarallisessa tutkimuk-
sessa, vaan tdman mielipiteet ja osaaminen ovat oleellinen osa tuloksia (Koskenoja
2008, 3-11). Tekijan ja toimeksiantajan mielipiteet ovat vaikuttaneet sisaltéon. Paatel-

mat on silti pyritty perustelemaan huolellisesti.

2.2 Valitut menetelmat

Taman opinndytetydn paradigma on fenomenologinen. Data on laadullista. Kaytéssa on
laadullisia sanoja, jotka selitetddn tekstissa. Raportissa kaytetadn jo olemassa olevia
teorioita, joita sovelletaan. Fenomenologisen tutkimuksen tapaan realabiliteetti, eli se,

kuinka hyvin tutkimustulokset pitavat paikkansa jos tutkimus toistettaisiin, on matala.



Toisaalta validiteetti, eli mittaako tutkimus sita, mita sen kerrotaan mittaavaan, on kor-
kea. (Koskenoja 2008, 3-20.)

Fenomenologisiin menetelmiin kuuluu toimintatutkimus. Toimintatutkimuksessa tutkijan
oma aika ei valttamatta riitd koko projektin ajaksi, kuten tdman opinndytetyén kohdalla
tapahtui, kun tydn tekija ei voinut taysin osallistua oppaan valmistumisen jalkeiseen
havainnointiin. (Koskenoja 2008, 3-20.)

2.2.1 Laadullinen kysely

Toteutin toimeksiantajan pyynnosta suppean kyselyn tyontekijdille. Kyselyn tavoitteena
oli selvittda perehdytysoppaan sisaltétoiveita ja mielipiteitéa perehdyttamisen nykytilas-
ta. Kysymykset koskivat nykyisessa perehdyttdmisessa saatavilla olevien materiaalien
kayttda ja laatua. Myds henkildkohtaisen ohjaajan tarpeesta kysyttiin. Lahetin kyselyn
sahkopostikirjeena syyskuussa 2008 27 henkildlle, jotka olivat olleet SKF:n tyontekijoita
alle 5 vuotta. Vastaaminen tapahtui anonyymisti, kirje jatettiin postilaatikkoon. Vasta-
uksia saatiin 12 kappaletta, eli vastausprosentti oli 44. Tuloksien avulla jasennettiin

oppaan sisaltéa ja pyrittiin parantamaan perehdyttamisen tilaa yleensakin.

Otoksen pienuus vaikutti luonnollisesti tutkimuksen luotettavuuteen. Kysely oli liséksi
pieni, se sisalsi 9 kysymystd, joten vastauksien riippuvuuksia ei voinut laskea. Koska
tarkoitus oli saada selville henkiléstdn mielipiteitd, oli avoimia kysymyksia paljon. Avoi-
mien kysymyksien paljoudesta seurasi se, ettd vastauksien tulkinta jai tutkimuksen

tekijalle.

2.2.2 Kyselyn tulokset

Tassa luvussa esitellaan kyselyn tuloksia, joilla on ollut merkitysta oppaan sisallon kan-
nalta, loput kysymykset ovat tuottaneet tietoa toimeksiantajalle perehdyttamisen tilas-

ta.

Kaikki vastaajat, 12 kappaletta, pitivat perehdytysopasta tarpeellisena. Seuraavassa
avoimessa kysymyksessa vastausta saattoi tarkentaa. Vastauksissa syyksi ilmoitettiin



muun muassa etta "voidaan tarkistaa mybhemmin, helpompi omaksua, paljon myytavia

tuotteita opiskeltavana”.

Kysyttaessa, mita aihealueita oppaassa tulisi olla, saatiin seuraavanlaiset, eniten toistu-

neet vastaukset:

- kaytannon HR asiat

- organisaatiokaavio

- yhteystiedot

- SKF esittely yleisella tasolla

- perus tuotetiedot ja niihin liittyvat tietokone-ohjelmat

- Industrial division- ja Sales division- osastojen toiminta

- intranet ja ohjelmiin opastus.

Lisaksi kyselyssa kysyttiin, mitka asiat olivat perehdyttamisessa jaaneet henkildlle (vas-
taajalle) epaselviksi. Mikaan tietty vastaus ei toistunut erityisen usein. Mahdollisuuksien

mukaan myds ndma harvemmin toistuneet asiat sisallytettiin oppaaseen.

2.2.3 Muu tieto

Tiedon haussa keskeisessa asemassa olivat viralliset asiasanat, jotka tassa tytssa ovat:
tydyhteisdéon perehdyttdminen, henkildstdkoulutus ja perehdyttamisopas. Nailla ha-

kusanoilla tarvittava tieto 16ytyy helpoiten erilaisista tietokannoista.

Aloitin tiedonkeruun tarkastelemalla SKF:n vanhaa perehdytysopasta. Siitd sain selville
mita perustietoja oppaassa on oltava, ja toisaalta, mitd vanhasta oppaasta puuttuu.
Yritysesittelya varten tarvitsin perustietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista, henkil6s-
tdpolitiikasta, taloudellisesta tilanteesta ja arvoista. Nama aihealueet ovat melko katta-
vasti kasitelty yrityksen esitteissa ja lisdksi tallennettuna yrityksen tietojarjestelmiin,
joihin sain kayttéoikeuden yhteistydn alettua. Tuotetiedot ovat olennainen osa opasta.
Tuotekategoriasta vastaava henkil® toimitti tuote-esittelyn, jonka sisallytin oppaaseen

soveltuvin osin.

Toimeksiantajaa haastattelemalla sain tietoa oppaan kohderyhmastd. Henkiléstovas-

taavia konsultoimalla sain tietoja tyén tekemiseen, palkkaukseen, vakuutuksiin yms.
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liittyvista seikoista, jotka kuuluvat olennaisesti perehdytysoppaaseen. Yrityksen toimin-
tatavoista kerasin tietoa SKF:n sisdisista tietolahteista: intranetistd, esitteista, yritysesit-
telyista ja tietokannoista. Ajantasainen lainsaadanto ja alan tydehtosopimukset tarjosi-

vat tietoa tydsuhdetta maarittavista asioista kuten tydaika, palkkaus ja sopimussuhteet.

2.3 Oppaan tydvaiheet ja aikataulu

Tassa luvussa on kuvailtu tydn eteneminen. Aihe on valittu tammikuussa 2008. Sain
toimeksiannon ohjaavan opettajan kautta. Opinnaytetydseminaari-tydskentely alkoi
15.1.2008. Aiheanalyysin tekeminen alkoi Tutkimus- ja kehitysty6-kurssin alettua tam-
mikuussa 2008 viikolla 3, ensimmainen tapaaminen toimeksiantajan kanssa oli myoéskin
viikolla 3, jolloin sain toimeksiannon. Viikoilla 5 ja 6 tyd jatkui suunnittelulla, vanhan
oppaan tarkastelulla, Iahdekirjallisuuden etsimisella ja tarkastelulla ja aiheesta laadittu-
jen opinndytetodiden vertailulla. Seuraavaksi oli vuorossa tarkempi aiheen ja tutkimus-

ongelman maaritteleminen. Aiheanalyysi ja toimintasuunnitelma hyvaksyttiin 3.3.2008.

Tyd eteni oppaan suunnittelulla ja Idhdekirjallisuuden etsimiselld. Aineiston keruu ja
analysointi tapahtui kirjoittamisen rinnalla. Kirjoitin opasta toimeksiantajan tiloissa Es-
poossa, joten tapaamisia oli useita viikossa. Nain oppaan sisaltd tarkentui. Oppaan
kirjoittaminen jatkui noin vuoden ajan. Opas oli SKF:n ty6kyky-seminaarin arvioitavana
18.12.2008. Lopullinen opas palautettiin toimeksiantajalle 29.1.2009. Palauttaminen
tapahtui toimeksiantajan maarittdmassa aikataulussa ja opas oli toimeksiannon mukai-

nen.

Kirjoitin opinnaytetyon raporttia osin samanaikaisesti oppaan kokoamisen kanssa. Op-
paan palauttamisen jalkeen keskityin raporttiin. Sen prosessi jai kuitenkin pitkaksi aikaa
taysin paikoilleen. Kun aloitin taas tyon tekemisen, jatkoin keratyn aineiston ja kirjalli-
suuden lapikayntia ja asetin tavoitteita aikataululle. Kirjoitin raporttia ja paivitin van-

hentuneita osioita. Lahdetietojen ja tekstin tarkistaminen kuului viimeistelyyn.
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2.4 Lopputuloksen arviointi

Opinndytetyoni toiminnallisena tavoitteena oli tehda mahdollisimman toimiva ja hyddyl-
linen perehdytysopas. Tarkoituksena oli lisaksi kasitella perehdyttamista laajemmin,

kuten sen tavoitteita, etenemistd, haasteita ja hyotyja.

Oppaan osalta olen mielestani saavuttanut sille asetetut tavoitteet. Sen sisaltdé on koh-
deryhmalle oikea ja se esittelee uudelle tydntekijalle valttdmattémia asioita. Se on pa-
lautettu toimeksiantajalle muodossa, jossa sité on helppo péivittdd. Se myds palautet-

tiin vaaditussa aikataulussa.

Teoriaosuuden eli raportin suhteen tydskentelyni ei ole ollut tarpeeksi tehokasta. Kir-
joittamisen olisi pitéanyt olla ripeampaa. En esimerkiksi huolehtinut siita, etta tyd lapika-
visi tarvittavan tarkistuskdytannén. Tyon palauttaminen on viivastynyt ainakin vuoden
alkuperaisesta aikataulusta. Niinpa sen sisallén tuottamiselle tuli kiire, eika se siksi vas-
taa kasitystani laadukkaasta opinndytetytsta. Oppaan ja raportin yhtdaikainen kirjoit-
taminen olisi ehkaissyt sen, etta teoria-osuus ja opas saattavat olla toisistaan irralliset
kokonaisuudet. Pyrin kuitenkin siséllyttémaan teoria-osuuteen kaikki vaadittavat aihe-

alueet ja kasittelemaan aihetta monipuolisesti ja kriittisesti.

Koin tydn kirjoittamisen ajoittain vaikeaksi. Ongelmia tuotti myds uuden tiedon |6yta-
minen aiheesta. Sitd vaikeutti myds se, etta teorian rajaus oli prosessin alussa epaselva

itselleni.

Opinnaytetyon tekeminen oli siis, etenkin aikataulullisesti, hyvin haastavaa. Ammatilli-
sesta nakokulmasta se oli kuitenkin erittdin antoisaa, opinhan paljon uutta perehdytta-
misesta eri organisaatioissa. Prosessi itsessdaan opetti ajankayton hallintaa ja muistutti

itsekurin tarkeydesta.

Loppujen lopuksi etenkin perehdyttdmisoppaalle asettamieni tavoitteiden tayttyminen
ratkeaa vasta nahtdessa, onko oppaasta todellista hy6tya yrityksessa. Toivon, etta
opas otetaan aktiiviseen kayttoon ja etta uudet tyontekijat tutustuisivat siihen mielel-

|[aan ennen tdiden alkua.
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3 Perehdyttaminen

Etevalla tydsuorituksella on taloudellista, yhteiskunnallista ja henkil6kohtaista arvoa.
Yksilon kannalta kyse on ammattitaidon kehittamisesta ja yllapitdmisesta, uusien kyky-

jen oppimisesta ja sita kautta tydmotivaation sdilyttamisesta.

3.1 Mitd on perehdyttédminen?

Perehdyttéamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkilé saadaan mah-
dollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteista ja sidosryhmia seka oppimaan
omat tyotehtdavansa. Mita nopeammin tulokas voi tydskennelld ilman muiden jatkuvaa
ohjausta, sita hyddyllisempaa se on kaikille osapuolille. Toisten tydskentelyn keskeyt-
taminen ei ole kannattavaa. Perehdyttamisella sitoutetaan tulokas tulosta tekevaksi
tydyhteisdn jaseneksi. (Osterberg 2005, 90.)

Perehdyttaminen koskee paitsi uusia tyontekijoitd, myos talossa pidempaan olleita
tyontekijoita, esimerkiksi kun palataan pitkalta lomalta tai kun tyénkuva muuttuu. Kes-
keisia keinoja ovat muun muassa ty6hodnottohaastattelu, perehdyttamiskoulutus, pysy-
vit henkildstohallinnon ohjeet seké Tervetuloa taloon -opas (Aberg, 1996, 204.)

3.2 TyoOyhteisdon perehdyttaminen

Tydyhteisddn perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tydntekijan tutustuttamista organi-
saatioon. Paamaarana on selvittaa tulokkaalle yhteiset pelisaannét, talon viralliset nor-
mit, vallitsevat sopimukset ja madraykset ja noudatettavat tydsaannét. Lisaksi kerro-
taan henkildstopalveluista kuten tydterveydenhuolto, asuntokysymykset, tydmatkat,
harrastus- ja virkistystoiminta ja henkildston alennukset. Ty6turvallisuusasiat ja tiedot
henkiloston oikeuksista ja velvollisuuksista on kaytava lapi. (Aberg 1996, 203.) Tydyh-
teisdon perehdyttamiseen kuuluu myds se, etta kerrotaan, mista tarkempaa tietoa ja
apua on saatavilla. Perehdyttamista tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta riippu-
matta. Siihen tulee osallistuttaa kaikki henkildstoryhmat. Perehdyttamisen taytyy kattaa
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myos asiakkaan luona tehtavat tyot, ja tydpaikalla tydskentelevat ulkopuolisen tyénan-
tajan tyontekijat taytyy perehdyttaa tydpaikkakohtaisiin asioihin. (Mantynen & Pentti-
nen 2006, 2.)

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Tyodntekijan perehdyttdmisen tavoitteena on se, etta tydntekijalla on riittavat tiedot
tydyhteisosta, seka ainakin perustiedot yrityksesta jossa tydskentelee. Lepiston (2004,
57) mukaan sen tavoitteena on aikaansaada kattava sisdginen malli tydsta. IThmisen
kaikkea toimintaa ohjaavat hanen kasityksensa ymparoivasta maailmasta ja omasta
asemastaan. Tama kasitys pohjaa niihin tietoihin ja kokemuksiin, joita on saatu fyysi-
sestd ja sosiaalisesta maailmasta. Kokemukset ja tiedot karttuvat jatkuvasti. Tiedon ja
opitun lisaksi vaikuttavat yksilon tunteet ja arvot. Niinpa tyohon liittyvaan sisdiseen

malliin kuuluu:

- se, mita tydssa pitaa saada aikaan

- tydmenetelmat

- materiaalit, tyovalineet

- tyonjako, oma asema ja suhteet muihin. (Lepistd 2004, 58.)

Toisin sanoen tydsta pitaa saada niin vahva sisdinen kuva, etta se sujuisi kuin mika
tahansa rutiinilla suoritettu tehtava, kuten tietyn reitin juokseminen tai tutun ruoan

valmistaminen.

3.4 Perehdyttamisen hyddyt

Perehdyttamisen etuja voidaan pohtia tydntekijan, esimiehen ja tydpaikan nakdkulmis-
ta. Niiden jakaminen eri osapuolien kesken on tosin osittain keinotekoista, hyédythan

ovat yhteisia. Niiden listaamisen perusteena on esitelld hydtyjen moninaisuus:

tyontekijan tuntema epdavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenee
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- tyd on sujuvampaa alusta alkaen eli laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

- tyontekijan tyéta kohtaan tuntema vastuuntunto ja mielenkiinto kasvavat

- esimiehen aikaa saastyy jatkossa

- tulokas opitaan tuntemaan nopeammin

- virheita, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu véhemman

- henkildston vaihtuvuus pienenee

- resursseja (tyovalineitd, raaka-aineita) kaytetaan jarkevammin. (Lepistd 2004,
56, 57.)

Kun esimerkiksi turvallisuusohjeet ovat kaikkien saatavilla ja séannét ovat kaikille sel-
vat, riski siita, etta tydntekija tai yritys joutuu sanktioiden tai oikeustoimien kohteeksi
pienenee. Saantdjen selkeys vahentda keskinaisia ristiriitoja, jolla taas on varma yhteys
tyéhyvinvointiin. Poissaolot ja stressi vahenevat. Organisaatio ndhdaan haluttavana

tyopaikkana eli hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa yrityskuvaa.

3.5 Perehdyttamisen haasteet

Perehdytys-viestimen valinta voi olla haaste. Hyvan oppaan laatimiseen, onpa se missa
tahansa kirjallisessa muodossa, tarvitaan taitoa. Kirjoittajalla tulee olla kyky tuottaa
sisalléltadn helposti ymmarrettavaa ja tarvittaessa tiivista tekstia. Kirjallisen muodon
etuna on se, etta tieto voidaan valittaa kaikille samanlaisena. Tasta huolimatta lukija
ymmartaa sanoman aina omasta nakdkulmastaan eli vaarinymmarryksen riski on aina

olemassa.

TyOyhteisodn perehdyttamiseen voi kdyttda mm. oppaita, intranetia, esitteitd, sahko-
postia ja koulutuksia. Riskina voi olla “tietoahky”. Kohderyhman tunteminen auttaa
valitsemaan tehokkaimman kanavan. Tahan voidaan kayttaa henkilostolle suunnattuja
kyselyitd. Paatettavana on lisdksi, mika tieto on tydn aloittamisen kannalta keskeistd, ja
mitka asiat tyontekija voi oppia tydssa. Jotkin asiat voivat olla sellaisia, jotka voi jattaa

my6&hemmin kerrottavaksi.

Usein uuden tyontekijan tueksi tarvitaan tietty henkild. Perehdyttajalld on useimmissa

tapauksissa omat tehtdavansa hoidettavana. Lisaksi on usein kiire saada uusi tyontekija
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tekemaan tyotaan taysipainoisesti, koska opastaminen ja uuteen tydhon sisélle autta-

minen sitoo jatkuvasti jonkun toisen resursseja.

3.6 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu on helpointa silloin kun siitd on vakiintuneet toimintatavat.
Jos perehdyttédmisesta vastaa aina sama henkild, ei tarvitse suunnitella henkiléresurs-
seja. Usein on kuitenkin mietittdva, kuka uuden tydntekijan perehdyttamisen kaytan-
nossa tekee. Seuraavaksi kannattaa jatkaa aikatauluttamisella: kuinka kauan perehdyt-
taminen kestad, kuinka monta tuntia pdivassa opastetaan ja missa jarjestyksessa asiat
opetetaan. Yleensa noin vuoden kuluttua tydssa aloittamisesta voidaan sanoa, etta

henkild pystyy antamaan tdyden tydpanoksensa (Kauhanen 2006, 146).

Perehdyttdmiseen tarvitaan ehka tietty paikka, tyétehtdvasta riippuen. Opetetaanko tyd
padsaantodisesti tyon tekemisen paikalla, vai osittain vaikkapa neuvotteluhuoneessa,
jossa on tarvittavat laitteet? Naiden tilojen ja laitteiden varaaminen valmiiksi kuuluu
perehdyttdmisen suunnitteluun. Lisaksi on varattava tarvittavat apuvalineet: perehdy-
tysopas, esitteet, tiedotteet, toimenkuvat seka paasy sahkodiseen tietoon. Kayttajatun-
nukset tulee olla valmiina tyon tekemista ja siihen perehtymista varten. Tulokas tarvit-

see aikaa tiedon etsintdan ja siihen tutustumiseen.

On siis valittava perehdyttamisen kanavat. Niiden valintaan ja viestinnan muotoon vai-
kuttavat kohderyhma (sen suuruus, koulutustaso ja tavoitettavuus), tyopisteiden fyysi-
nen hajonta, viestin perillemenon nopeus ja varmuus, viestin sisallon sailyminen muut-
tumattomana, ymmarrettavyys, asian merkitys yksil6lle ja organisaatiolle, kustannukset

seka palautteen antamisen mahdollisuus. (Kauhanen 2006, 171.)

3.6.1 Vastuuhenkilot

Vastuu perehdyttamisen toteuttamisesta on aina esimiehelld tai yrityksen henkilosto-
asiantuntijalla. Tyotoverit ovat usein mukana uuden tyontekijan kouluttamisessa. Esi-

mies ei aina osaa opastettavia asioita, mutta vastuu opetuksen asianmukaisuudesta on
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hanella. Tulokkaalle nimitetadn usein kummi tai vastaava, jonka puoleen han voi kaan-
tya kysymyksineen. (Lepistd 2004, 58.) Perehdyttdjan tiedot, taidot, asenteet ja val-

miudet on kartoitettava etukiteen prosessia suunniteltaessa (Osterberg 2005, 93).

Joissakin yhteisdissa on ehka yleisperehdyttdja. Han osaa kertoa tiloista, avaimista,
ruokailukdytanndgista, toimistotarvikkeista ja muista kaytannon asioista. (Lepisté 2004,
58.) Ty6hon perehdyttamiseen tarvitaan kyseisen tehtdvan hyvin hallitseva henkild,
joka osaa opettaa toiselle tydn oikeat menetelmat, asiakaskontaktit ja vaikkapa konei-

den ja laitteiden kayton.

3.6.2 Seuranta ja arviointi

Perehdytyksen onnistumisen arviointi on usein tydsuorituksen arviointia verrattuna ase-
tettuihin tavoitteisiin (Lepistd 2004, 65). Lisaksi, seka Lepiston (2004, 65) ettd Kauha-
sen (2006, 154), mukaan voidaan havainnoida tyokayttaytymista. Siind seurataan tyo-
hoén asennoitumista, luotettavuutta ja tydntekijan kykya toimia opiskelluissa tilanteissa.
Opiskeltujen asioiden omaksumista, tietojen ja taitojen hallintaa ja ymmartamista voi-
daan arvioida tenttien, harjoitustehtavien, kyselyiden ja haastatteluiden avulla. (Kau-
hanen 2006, 154.) Kehittymisesta kannattaa myos keskustella opastetun kanssa, sa-
malla han saa tarvitsemaansa palautetta edistymisestaan. Perehdytyksen onnistumista
arvioidaankin perinteisesti kehityskeskustelussa. Palautelomakkeet oppimisen onnistu-
misesta ja perehdytysprosessin toimivuudesta ovat usein kaytossa. Kehityskeskustelut
ovat lapikdyneet muutoksen. Kauhanen (2006, 101) esittelee 360-astetta arvioinnin.
Siina tydntekijan on mahdollista saada palautetta paitsi esimieheltéan, myos tydétove-
reiltaan, sisaisilta- ja ulkoisilta asiakkailtaan, tiiminvetdjaltaan ja alaisiltaan. Han tekee
myos itsearvioinnin. Nain tyontekija saa arvioinnin kaikilta tydhonsa liittyviltad henkils-

téryhmilta. Tama luonnollisesti monipuolistaa palautteen sisaltda.

Jos ajatellaan perehdyttédmista osana henkildstdn kehittamistd, voidaan tuloksia mitata
myo6s operatiivisella tasolla. Henkildston kehittamisen operatiivisia tuloksia mitataan
seuraamalla yrityksen tuottavuutta, henkildstdon vaihtuvuutta, asiakastyytyvaisyyttd,
tuottoja ja kustannuksia seka innovaatioiden lukumaaraa. Nama mittaukset tehdaan
henkildston kehittdmisen paatyttya. Konkreettisia keinoja ovat tunnuslukujen tarkaste-

lu, asiakaskyselyt ja sidosryhmien haastatteleminen. (Kauhanen 2006, 154.)
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Organisaation menestyminen kertoo henkiléstdn kehittdmisen onnistuneisuudesta. Or-
ganisaation menestyminen pitaa sisallaan henkiléstdon hyvinvoinnin, organisaation ima-
gon ty6nantajana, omistajatyytyvaisyyden ja asiakastyytyvaisyyden. Niita arvioidaan
asiakkaille, henkildstoélle ja omistajille suunnatuilla kyselyilla seka taloudellisilla mitta-

reilla kuten sijoitetun padaoman tuotto ja arvonnousu. (Kauhanen 2006, 154.)

Perehdyttéamisen arvioinnissa tyydytaan usein keskusteluiden kaltaisiin “pehmeisiin”
keinoihin. Ne ovatkin usein riittavia kertomaan perehdyttamisen tilasta. Kauhasen
(2006, 154) mukaan henkildston kehittdmisen arvioinnissa tulisi kuitenkin kayttaa ope-
ratiivisia tuloksia, koska niiden avulla voidaan perustella valttamattémia kehittamis-
hankkeita. Henkildstén hyvinvointiin liittyvid asioita ei aina pystyta mittamaan tarkasti,
mutta jonkinlaiseen mittaamiseen tulisi pyrkia, jotta perehdyttadmisen tarpeellisuus voi-

daan osoittaa myds silloin, kun organisaatiossa on niukemmin resursseja.

4 Perehdyttaminen SKF:lla

Uuden tydntekijan perehdyttaminen on SKF:lla tietojeni perusteella hyvin organisoitua.
Toimintaperiaatteet ovat vakiintuneita, ja niita pyritdan noudattamaan koko yhtitssa
kansainvalisesti. Yhtion koosta johtuen kanavia on useita. Téama voi hidastaa uuden
tyontekijan tiedonhankintaa. SKF on asiantuntemusta vaativalla alalla. Sen takia tarvi-

taan viestimia, joista esimerkiksi tuotteen teknisia ominaisuuksia voi tarkistaa.

4.1 Perehdytysohjelma

sisaltaa kaikille tydntekijoille yhteisia asioita. Niitd ovat henkildstéresurssiohjelman seka
talous- ja matkalaskuohjelman kayttd seka sahkdpostiohjelman kaytté. Nama ovat yri-
tyksessa vakiintuneita toimintatapoja, ja on hyddyksi, etta uusi tyontekija ottaa heti
osaa hyviin toimintatapoihin. Yrityskulttuuri on kilpailuetu, jota kilpailijoiden on vaikea
jaljentda. Esimies huolehtii tehtavaan opastamisesta ja siitd, etta tyontekija saa tietoa

tarvittavista osaamisalueista. Perehdytysohjelma on runko, joka tulevaisuudessa hel-
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pottaa perehdyttamisen tuloksien seurantaa. Jokaisella uudella tydntekijalld on myds
henkilékohtainen ohjaaja. Ohjaaja tutustuttaa uuden tydntekijan tydymparistéonsa
seka uuteen tehtavaan. Perehdytysopas tulee osaksi perehdytysohjelmaa. (SKF 2008,

jaettava materiaali.)

4.2 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttamisen toteuttamiseen kaytetadn SKF:lld monia keinoja. Tietojarjestelmia
kaytetdan laajalti. SKF:lla otettiin vuoden 2008 aikana kayttddn osaamisen hallintaoh-
jelma nimeltda GCM (Group Competence Management tool). Se on tarkoitettu koko yh-
tion kayttdon ja toimii sen sisdisessa tietoverkossa. Ohjelma siséltéa osaamiskartan ja
ammatillisen kyselyn jotka tydntekija tayttaa. Siinda on myos johtajuutta kasitteleva
360-kysely. Ohjelmaan voi sisallyttaa erilaisia kehittymissuunnitelmia ja pistekortteja.
Esimies valmistelee aineiston ja tayttda omat osuutensa, jonka jalkeen tyontekija tekee
omat osuutensa. (SKF 2008, tydhyvinvoinnin ylldpitotoimet.) Henkilokohtaisen kehitys-
suunnitelman toimenpiteiden esisijaisena tehtavana on tukea henkiléa hanen nykyises-
sa tehtavassaan ja toisaalta vahvistaa mahdollista urasuunnitelmaa. Tydntekija lisaa

ohjelmaan myds oman ansioluettelonsa.

Tarkoituksena on, ettd kehityskeskustelun yhteydessa esimiehen ja tydntekijan vasta-
uksia vertaillaan. Niiden perusteella sovitaan yhdessa kehityskohteista ja keinoista.
Naita sovittuja toimia seurataan tulevan vuoden aikana. (SKF 2008, tyéhyvinvoinnin

yllapitotoimet.)

Muista perehdyttamiskeinoista mainittakoon tydnkuvaus. Sen laatiminen on esimiehen
vastuulla. Yhtidlla on mallitydnkuvauksia, jotka esimies taydentda vastaamaan tiimin
jasenten tydtehtdvia. Tyonkuvaus selventdaa henkillle mitka ovat hanen tyétehtavansa
ja vastuunsa. Toisaalta tydnkuvauksen ei tule rajoittaa liikaa tyontekoa. (SKF 2008,
tyohyvinvoinnin yllapitotoimet.) Lisaksi SKF jarjestaa paljon koulutusta. Yhtion tarjoa-

mat koulutukset |6ytyvat sen sisdisesta tietoverkosta.
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4.3 Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

SKF:lla jarjestetaan joka kevat globaali tyGtyytyvaisyyskysely. Kyselyn nimi on WCA
(Working Climate Analysis) ja toteutustapana on web-pohjainen lomake. Tiimien esi-
miehille valmistuu raportti hdnen tiiminsa jasenien kyselyjen tuloksista. Tiimit paattavat
yhdessa kehitystoimenpiteista. Kehityskeskusteluja kdytetdaan myds perehdyttdmisen
tilan arvioinnissa. Vapaamuotoisen keskustelun tavoitteena on antaa palautetta puolin

ja toisin tydssa viihtymisesta ja tydilmapiiristd. (Korkeaniemi-Leppanen 2008, WCA).

Tapaturmien ja onnettomuuksien maara kertoo perehdyttéamisen tilasta. Tydssa tapah-
tuvia onnettomuuksia ehkadistégan turvallisuuskoulutuksella ja terveystarkastuksilla.
Tydtapaturmia varten on olemassa oma mittari, Zero Accidents (Nolla ty6tapaturmaa)

ja sita seurataan yhtidssa tarkasti. (Korkeaniemi-Leppanen 2008.)

4.4 Perehdytysopas

4.4.1 Perehdytysoppaan sisaltd

Opas sisaltaa lahes kaikki Tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttamisen tarkistuslistan
asiat (Hamalainen & kangas 2006, 1-7). Tama tarkoittaa etta se sisdltaa tietoa yrityk-
sesta ja sen sidosryhmistd seka osastoista ja tydyhteisdn jasenista. SKF:n perehdy-
tysopas on laaja tietopaketti, joka antaa syvempaa tietoa yrityksesta ja sen visiosta ja
arvoista. Tyontekijaa koskeva lainsaadanto, tydsuhteeseen liittyvat seikat seka palkka-
us ovat asioita, jotka kuuluivat luonnollisesti oppaaseen niin omasta mielestani kuin
toimeksiantajankin mielesta. Matkustussaantd on myos tarpeellinen, koska yrityksen
tydntekijat, muutkin kuin etahenkilét, matkustavat usein. Tydterveyshuollon ohjeet ja
yhteystiedot ovat myds itsestaan selvyyksia, koska ne on hyva I6ytaa nopeasti yhdesta
paikasta kun niita tarvitaan. Opas sisdltda myos lakisaateisen tasa-arvosuunnitelman.
Kommunikointiin, tydn tekemiseen ja tiedon hakuun on monenlaisia jarjestelmia, koska
henkildsté on jakautunut ympadri maailmaa. Naiden tietojarjestelmien kayttdohjeet
nahtiin tarpeelliseksi sisallyttda oppaaseen, vaikka niitd kaikkia ei tarvitse tydsuhteen
alussa hallitakkaan. Arkaluontoisen tiedon leviamista pyritaan estamaan kertomalla
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jarjestelmiin liittyvista tietoturvaohjeista. Oppaan lopussa on esitelty tuotteet vastuu-

henkidineen (ks. liite 1).

4.4.2 Perehdytysoppaan ulkoasu

Oppaan ulkoasu noudattaa SKF:n viestinnan linjoja. Kirjasinlaji on selked, valmiissa
versiossa kaytetadn SKF-kirjasinta. Yhtion logo esiintyy vesileimana joka sivulla. Vari-
malli perustuu valmiiseen pohjaan, eli kaytetaan sinistd, punaista ja mustaa. Kuvia kay-

tetdan esittelemaan joitakin vastuuhenkil6ita ja tuotteita.

Lopullinen versio painatetaan tai tulostetaan kansio-muotoon. Opas laitetaan myo6s
yhtion sisdiseen verkkoon, esimerkiksi pdf-muotoisena dokumenttina. Ulkoasu on pyrit-
ty pitamaan selkednd, panostaen sen luettavuuteen. Kasiteltdvien asioiden maaran
takia opas on yli 100 sivua pitka. Tiedon léytamisen tukena on tarkka sisallysluettelo.
Otsikoiden perassa on aihealueesta ja sen paivittdmisesta vastaavan henkilén nimikir-

jaimet (ks. liite 1).
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