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Abstract

The purpose of this study was to find out how new employees at Yrityspalvelu Berg Ky have been
introduced to their jobs, and how the introduction could be improved. The study was a qualitative
study. At the beginning, the theoretical context was built, in order to be familiarized with the basic
theories of a new employee's introduction. After that the personnel (employer and two
employees) of the company were interviewed one by one using semi structured questions. The
lengths of the interviews were 55 to 80 minutes. All interviews were recorded, transcribed and
analyzed.

The study shows that even though the importance of introduction was clearly understood, it
needed a lot of improvement. The major challenges of introduction seemed to be lack of time,
lack of experience, as there had not been many employees outside of the family before, and so
much knowledge that truly needed to be written down somewhere. Understanding these
problems helped to develop the introduction. Therefore, the final goal was to make an
introduction plan and work instructions guide for the company.

The introduction plan helps both the new employee and his/her trainer, as there is clear list of
things to tell the newcomer. The work instruction guide includes a lot of information for doing the
job, and the aim is that the new employee will be well able to survive with it. The guide supports
the whole introduction process and also helps the trainer's work. Finally, the plan and the guide
can be modified for different situations.

In the future, it would be possible to investigate how the introduction plan and the work
instruction guide have been functioning.
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1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan perehdytys on tarkeaa, joskin useilla tyopaikoilla perehdytys on
usein vaillinaista tai sita ei ole. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys luo hyvan
pohjan tyosuhteelle, joten miksi perehdytys niin helposti unohtuu? Tydpaikalla saa-
tetaan ehka ajatella, etta tulokas osaa jo tyonsa eika perehdytysta tarvita, tai on niin
kiire, ettei siihen jaa aikaa. Kuitenkin perehdytykseen panostamalla valtytdaan monilta

ongelmilta ja loppujen lopuksi sddstetdan aikaa.

Tassa tutkimuksessa keskitytdaan lahinna uuden tyontekijan perehdyttamiseen, vaikka
perehdytysta tarvitaan myds monenlaisissa muissa tilanteissa. Perehdytykselle olisi
hyva olla aina jokin suunnitelma, jonka sisalto riippuu paljon seka yrityksesta etta
myos tyotehtavastd. Sen vuoksi yhta ja samaa perehdytysmallia ei voida hyodyntaa
sellaisenaan kaikkiin yrityksiin. Monia yleisia perehdytyksen apuvalineitd on kuitenkin
olemassa valmiina, joten pienilla muutoksilla perehdytyksesta saa kuhunkin yrityk-

seen ja tilanteeseen sopivan.

Opinnaytetyo rakentuu siten, etta aluksi esitelldaan tutkimuksen lahtékohdat ja toi-
meksiantaja, kerrotaan tutkimusongelma ja tutkimuksen toteutus paapiirteissaan.
Perehdyttamisen teoriaa kasitelladn omassa paaluvussaan, ja sitad seuraavassa luvus-
sa esitelldan tutkimustulokset. Teoriaan tutustuminen auttaa lukijaa hahmottamaan
tutkimustuloksia ja yhdistamaan nama osa-alueet toisiinsa. Lopuksi tarkastellaan

tutkimuksen johtopaatoksia ja pohditaan tutkimuksen antia.

Tutkijan ammatillista kehittymista opinnaytetyo tukee siten, etta se auttaa ymmar-
tdmaan, miksi perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tydpaikoilla tarvittavista koulu-
tuksista, ja mita kaikkea perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon. Jo perehdyttami-
sen perusasioiden omaksuminen on ensiarvoisen hyodyllista, niin perehdyttajalle

kuin perehdytettavallekin.



1.1 Tutkimuksen lahtokohdat ja tutkimusongelma

Tutkimuksen aihe sai alkunsa tutkijan tyonantajan, Yrityspalvelu Berg Ky:n, aloittees-
ta. Perehdyttamiseen kaivattiin parannusta, silla nykyisella mallilla se koettiin hyvin
raskaaksi. Tutkimusongelma kiteytyy kahteen kysymykseen, joihin etsitdan tutkimuk-

sessa vastauksia:

e Mika on perehdytyksen tilanne talla hetkella?

e Miten perehdytysta voisi kehittaa?

1.2 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluilla, joka on yksi kvalitatiivisen eli laadullisen
tutkimuksen metodeista. Teemahaastattelussa haastattelun aihepiirit eli teemat ovat
ennalta maarattyja, mutta kysymyksilld ei ole tarkkaa muotoa eika jarjestysta. (Hirs-

jarvi, Remes & Sajavaara 2004, 197.)

Haastattelut tehtiin Yrityspalvelu Berg Ky:n tiloissa, ja sitd varten haastateltiin yrityk-
sen koko henkildstda, yhteensa kolmea henkil6a: yrittdjaa seka kahta tyontekijaa.
Haastattelut olivat yksilohaastatteluja, jotka kestivat 55—80 minuuttia. Kaikki haastat-
telut tehtiin viikon aikana, jotta haastattelutilanne olisi mahdollisimman samankal-
tainen kaikille tutkittaville. Haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin. Lopuksi haastatte-
lut analysoitiin siten, etta niista etsittiin vastauksia tutkimuskysymyksiin seka tutkit-
tiin haastatteluissa esiin tulleiden asioiden valisia samankaltaisuuksia seka eroavai-

suuksia. Naiden pohjalta tutkimustuloksia alettiin rakentaa.

Haastatteluilla saadaan syvallisempaa tietoa kuin kyselylomakkeilla, silla tutkija voi
haastattelun edetessa esimerkiksi pyytda tarvittaessa selventamaan vastauksia (Hirs-

jarvi & Hurme 2000, 35). Haastattelua kdytettiin tutkimuksessa myos sen vuoksi, etta



tutkittavien maara oli pieni eika kvantitatiivinen lahestymistapa ollut siksi mielekas.

Teemahaastattelurunko on opinnaytetyon liitteena (liite 1).

1.3 Toimeksiantaja

Tilitoimistot tarjoavat yrityksille erilaisia taloushallinnon ulkoistamispalveluja, joita
ovat muun muassa kirjanpito, palkkahallinto, viranomaisilmoitusten laatiminen seka
erilaiset konsultointipalvelut. Tilitoimisto voi olla suuri palvelukeskus, jossa taloushal-
linnon ja kirjanpidon eri osa-alueet (osto- ja myyntireskontra, palkkahallinto ja paa-
kirjanpito) hoidetaan omissa yksikoissaan, tai hyvinkin pieni tilitoimisto, jossa erillis-
ten yksikoiden sijaan yksi tyontekija voi hoitaa asiakasyrityksen koko kirjanpidon ja
muut mahdolliset taloushallinnon palvelut alusta loppuun. Palvelukeskusmalli sopii
etenkin suurille yrityksille, kun taas pienemmille yrityksille on yleensa edullisempaa
hoitaa kirjanpito pienessa tilitoimistossa. Taloushallinnon ulkoistaminen on yleistynyt
huomattavasti viime vuosina, ja sitd ovat siirtyneet kayttamaan myos useat suuret
yritykset, joissa ennen oli sisdinen taloushallinto-osasto. (Svard 2010, 33; Tomperi

2009, 47.)

Opinnaytetyon toimeksiantaja on vuonna 1986 perustettu Yrityspalvelu Berg Ky, joka
on toiminut tilitoimistoalalla vuodesta 1994 lahtien. Yritys tarjoaa pienille ja kes-
kisuurille yrityksille monipuolisia taloushallinnon palveluja, joita ovat muun muassa
kirjanpito tilinpaatoksineen ja veroilmoituksineen, palkanlaskenta, viranomaisilmoi-

tukset, veroneuvonta, konsultointi ja yrityksen perustamiseen liittyvat asiat.

Yrityspalvelu Berg Ky on toiminut Idhinna yhden henkilén voimin. Vuonna 2002 pal-
kattiin ensimmainen tyontekija, ja siita ldhtien tyontekijoita on ollut jatkuvasti 1-2.

Loppuvuodesta 2009 alkaen tyontekijoita on ollut kolme, joten yritys on hyvin pieni
tilitoimisto. Kaikki tyontekijat hoitavat hyvin monipuolisia tehtavia. Varsinaisesti ke-
nellekdan erikseen nimettyja asiakkaita ei ole, vaan kdytanndssa jokainen voi hoitaa

kenen tahansa asiakkaan asioita. Asiakkaita on monista eri yritysmuodoista, kuten



esimerkiksi osakeyhtio, avoin yhtio, kommandiittiyhtio, toiminimi, yhdistys ja asunto-

osakeyhtio.



2 PEREHDYTYS

Perehdytys on yksi tarkeimmista tyopaikalla jarjestettavista koulutuksista. Se on mo-
nivaiheinen oppimistapahtuma, jonka paamaarana on saada tyontekija mahdolli-
simman hyvin osaksi tyoyhteis6a. Hyvaan perehdytykseen sisaltyvat ainakin perus-
asiat, kuten organisaation toimintatavat ja kulttuuri, tehtavan tyon luonne ja tavoite
seka tyonopastus. Kun tyontekija perehdytetdaan suunnitelmallisesti, tdman sopeu-
tuminen tyoyhteis6on helpottuu, tydtehtaviin kiinni pddaseminen nopeutuu ja ennen
kaikkea motivaatio ja myonteinen asenne tyohon lisdantyvat. Tyopaikalle perehdytys
on panostusta tulevaisuuteen, kun tulokkaan tyon tulos ja laatu paranevat ja virheita

sattuu vdhemman. (Lepistd 2004, 56-58.)

Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Tyonhakijoille on osattava selvittda riitta-
valla tarkkuudella tyon sisdlto, jotta pystytdaan palkkaamaan juuri sopiva henkild. Rek-
rytoinnin jalkeiselld perehdytyksella varmistutaan siitd, etta tulokas opastetaan niihin

asioihin, joita varten hanet rekrytoitiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.)

Kun uusi tyontekija on valittu, taytyy pitda mielessa, ettda han on todennakoisesti ha-
kenut useampaan tydpaikkaan ja tarkan harkinnan jalkeen valinnut mielestansa par-
haan vaihtoehdon. Ensimmaisend paivana on tarkeda luoda tydntekijalle mielikuva
siitd, ettd han on todellakin tehnyt oikean valinnan. Alussa on hyva tutustuttaa tulo-
kas tyotovereihin ja toisinpdin, mika pienessa yrityksessa onnistuu helposti. Suuressa
yrityksessa voi olla monia eri osastoja, joten tutustuminen omaan osastoon riittdnee.
Myos rekrytointivaiheessa annetut lupaukset taytyy pitaa, jotta tyontekijan luotta-
mus tyonantajaa kohtaan ei karise heti alkumetreilld. Tulokkaalle on hyva kertoa,
kenen puoleen voi kddntya, kun tulee kysyttavaa. On ensiarvoisen tarkeaa, etta tulo-
kas tuntee olleensa tervetullut ja ettd hanesta ollaan aidosti kiinnostuneita. (Cadwell

1988, 14, 18.)

Perehdytys mielletdan usein vain uusia tyontekijoita koskevaksi, vaikka sita voidaan
tarvita esimerkiksi myds silloin, kun tyontekija palaa takaisin toihin pitkalta sairaus-

lomalta. Poissaolon aikana tydpaikan toimintatapoihin on voinut tulla muutoksia tai



esimerkiksi Verohallinto on antanut uusia ohjeistuksia, joista tyontekijaa taytyy tie-

dottaa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 166) listaavat perehdyttamisen eri kohderyhmat seuraavasti:

e uudet tyontekijat

o nuoret tyontekijat

o kokeneet tyontekijat

o organisaatioon palanneet entiset tyontekijat
e organisaation sisalla tehtdvia vaihtavat tyontekijat
e pitkddn poissa olleet, toihin palaavat tyontekijat
o kesatyontekijat
e vuokratyontekijat

e yhteistyokumppanit.

Isoissa yrityksissa on yleensa olemassa perehdytyssuunnitelmat ja henkilostdsta osa
on saatettu jopa kouluttaa perehdyttdjiksi. Valitettavasti pienimmissa yrityksissa ti-
lanne ei aina ole yhta hyva, silla henkil6ita saati aikaa ei valttamatta ole riittavasti
perehdyttamaan tulokasta. Silloin kdy usein niin, etta tulokkaalle ehditdan opettaa
vain kasilla olevat tyotehtavat, jolloin opeteltavan asian yhteys kokonaisuuteen jaa
hamaraksi. Tallaisessa tilanteessa myos tydyhteis6on sitoutuminen vie pitkaan. (Vii-

tala & Jylhd 2004, 186.)

Joskus perehdytys voi jadda vahaiseksi myos sen vuoksi, etta kuvitellaan tyontekijan
osaavan jo tyonsa. Tallainen on tyypillista etenkin asiantuntija- ja esimiestehtavissa.
Jokainen organisaatio on kuitenkin omanlaisensa, ja siihen sisdanpaasy vaatii aikaa ja

opettelua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Perehdyttamatta jattamisella on suuremmat haitat kuin hyodyt. Jos perehdytysta ei
ole tai sita ei tehda kunnolla, jotain tarkeda jaa varmasti mainitsematta. Talloin tyon-

tekija voi tehda tietamattomyyttaan paljon virheita, joiden jalkeenpain korjaaminen



on aikaa vievaa ja tyolasta. Uudelle tydntekijalle vaillinainen perehdytys on myds

hyvin raskasta, kun han joutuu opettelemaan asiat itsekseen. (Cadwell 1988, 17.)

2.1 Sisdainen malli

Perehdytyksen aikana perehdytettavalle muodostuu sisdinen malli, jonka varassa
tdma voi suoriutua tyotehtavistaan. Sisdiset mallit ohjaavat joka paiva ihmisen toi-
mintaa. Ne syntyvat ymparistosta tehdyista havainnoista ja niiden tulkinnoista seka
eri asioiden keskindisista suhteista ja kehityksesta. Sisdisiin malleihin vaikuttavat tie-
to, oppiminen, tunteet ja arvot. On selvaa, etta positiiviset kokemukset tyon tekemi-

sestd luovat erilaisen sisdisen mallin kuin negatiiviset. (Lepistd 2004, 57.)

Sisdinen malli eli skeema muuttuu tarpeen mukaan esimerkiksi uutta tyétapaa ope-
teltaessa tai etsittdessa vaihtoehtoista kulkureittia toihin. Jos sisdista mallia ei ole,
ohjaavat aistit toimintaa. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi veneen ohjaaminen

pimedssa tuntemattomilla vesilla. (Naatanen, Laakso, Niemi & Peltola 2003, 15-16.)

Jalava ja Vikman (2003) kuvaavat tyontekijan sisdista mallia merkityksellisen tiedon
varastoksi ja kartaksi, joiden avulla tydntekija ohjaa toimintaansa. Harjaantuneella
tyontekijalla on selkeat sisdiset toimintamallit. Hanen ei tarvitse kdyttaa aikaa pohti-
akseen, miten suoriutua tyotehtavastaan, vaan han voi samalla keskittya ennakoi-
maan tulevia tapahtumia ja miettia siten jo seuraavaa tyotehtavaa. (Jalava & Vikman

2003, 87-88.)

Ty6ssa tarvittavan sisdisen mallin syntyyn vaikuttavat monet tekijat. Tyontekijan on
muun muassa sisaistettava tyon tavoite ja ymmarrettava tydprosessin kokonaisuus,
hallittava tydmenetelmat, materiaalit ja ty6valineet seka tiedettdva oma asemansa
tyoyhteisdssa. Taman saavuttamiseksi tyontekija tarvitsee tarpeeksi kattavan pereh-

dytyksen tyohon ja tydyhteisdon, sekd mahdollisuuden taydennyskoulutukseen. Tar-



keda on myoOs antaa ja vastaanottaa palautetta ja kannustaa tyontekijaa kehittamaan

osaamistaan. (Lepistd 2004, 58.)

2.2 Perehdytyksen toteutus ja sisalto

Se, mita perehdytykseen kuuluu, vaihtelee paljon organisaatioiden valilla. Kupias ja
Peltola (2009, 17) ovat havainneet, ettd perehdytys ja tydnopastus tarkoittavat useis-
sa kirjallisissa lahteissa eri asioita; Juutin (2002) mielesta perehdytys liittyy nimen-
omaan uuden tyontekijan vastaanottoon ja tydyhteis6on sisddnajoon, kun taas tyon-
opastus on varsinaisen tyon tekemiseen liittyvaa ohjausta. Kangas ja Hamaldinen
(2004) puolestaan mieltavat perehdytyksen paljon laajemmaksi prosessiksi, joka kat-
taa tyonopastuksen ja alkuohjauksen lisdksi talon tavoille oppimista sekad uusien me-
nettelytapojen, arvomaailman ja kirjoittamattomien sdantdjen omaksumista (ks. ku-

vio 1).

Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tyonopastus

KUVIO 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19).

Ei ole olemassa yhta oikeaa tapaa perehdyttaa. Mika toimii toisessa yrityksessa, ei
valttamatta toimi toisessa, ja kaytettava tapa riippuu vahvasti myos perehdyttadjasta
ja perehdytettavasta. Tilitoimistoymparistdssa voi toimia erityisesti kasityoalalla kay-
tetty ns. vierihoito, jolloin tulokas ihan ensin seuraa vieresta perehdyttdjan tyosken-
telya ja hiljalleen han padsee itse tekemaan tyota. Niin kuin perehdytys muutenkin,
tama toimii hyvin vain silloin, kun perehdyttdja on kiinnostunut opettamaan tulokas-

ta ja osaa tydnsa hyvin. Jos taas tulokkaan ei anneta tehda téita itse, vaan han joutuu
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ainoastaan seuraamaan vieresta, tulokas ei opi mitaan ja innostus tyota kohtaan

laantuu akkia. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Viisiportainen tyéonopastuksen malli
Kangas ja Hamaldinen (2007, 15) esittdvat viisiportaisen mallin tydnopastuksen
avuksi (kuvio 2). Portaita edetaan yksi kerrallaan, ja ennen kuin siirrytdan seuraavalle

portaalle, varmistetaan, ettd edellisen portaan asiat on kunnolla opittu.

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opastustilanteen aloittaminen

KUVIO 2. Tydnopastuksen viisi askelta (Kangas & Hamaldinen 2007, 15).

Ensimmaisessa vaiheessa aloitetaan opastustilanne. Silloin tulokkaalle selvitetdaan
opetettava aihe ja arvioidaan laht6taso. Jos tulokas osaa jo kasiteltdvana olevan asi-
an, voi perehdyttdja pyytda hanta nayttdmaan osaamisensa. Jos osaaminen on hy-
vaa, voidaan siirtya seuraavaan vaiheeseen. Alkutilanteessa perehdyttdjan kannattaa
pitdd ylla myonteista ilmapiiria, joka vahvistaa oppimista ja tulokkaan motivaatiota.

(Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)
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Toisessa vaiheessa on tarkoitus saada tulokkaalle kokonaiskasitys opetettavasta asi-
asta. Mikali aihe on laaja, se kannattaa jakaa osiin. Perehdyttdjan kannattaa ottaa
huomioon se, ettd jos han on ddnessa jatkuvasti tai tekee paljon asioita nopeaan tah-
tiin, ei tulokas ehka pysy vauhdissa mukana. Onkin hyva pitaa ylla keskustelua pereh-
dyttdjan ja perehdytettavan valilla ja perustella, miksi jokin asia on ndin ja miksi tama
tehdaan talla tavalla. Kun tulokkaan annetaan tehda asioita itse, han oppii paremmin.
Myo6s mahdolliset virheet tydskentelyssa huomataan heti ja ne pystytaan korjaa-

maan. (Mts. 15.)

Kolmantena portaikossa on mielikuvaharjoittelu. Siina kohdistetaan ajatukset tyo-
suoritukseen ja siind onnistumiseen. Kaytannossa harjoittelu voidaan tehda niin, etta
tulokasta pyydetaan kuvaamaan sanallisesti dskettdin opetellun tyotehtavan kulku.
Mielikuvaharjoittelu kehittaa sisaista mallia (ks. luku 2.1) ja parantaa oppimistulosta.

(Mts. 16.)

Neljantena kokeillaan taitoja ja harjoitellaan niita. Vasta asioiden tekemiselld kaytan-
nossa oppi menee tulokkaalle perille. Sen tdhden perehdyttdjan on muistettava an-
taa perehdytettavalle tilaa ja aikaa harjoitella kaikessa rauhassa. Perehdyttaja seuraa
kuitenkin tyoskentelya koko ajan vierestd, mutta ei puutu tydskentelyyn, ellei se ole
aivan valttamatonta. Kun tyotehtdva on suoritettu, tyon tuloksista keskustellaan yh-
dessa perehdytettavan kanssa, ja rakentavan palautteen avulla harjoittelua on hyva

jatkaa eteenpdin. (Mts. 16.)

Viidennella ja viimeiselld portaalla varmistetaan, etta tyotehtava on opittu. Perehdy-
tettdvan annetaan tehda tyotansa itsendisesti, ja perehdyttaja kay silloin talloin tar-
kistamassa, etta tyo sujuu. Parhaiten oppimisen voi varmistaa siten, etta tulokkaan
annetaan opettaa juuri opittu asia toiselle henkilélle. Silloin nahddan varmasti, onko

asia opittu oikein ja perusteellisesti vai onko harjoittelua vield jatkettava. (Mts. 16.)
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Ennakkomateriaali

Viitala (2003, 260) ehdottaa, etta tulokkaalle annettaisiin tutustuttavaksi jo ennen
ensimmaista tyopaivaa ns. Tervetuloa taloon -opas, joka voisi sisdltda materiaalia
yrityksesta, sen yleisista toimintatavoista ja mahdollisesti myos tulevista tyotehtavis-
ta. Kjelin ja muut (2003) muistuttavat, ettd oppaassa taytyy kiinnittaa erityista huo-
miota sen sisdltéon, etenkin jos se on tulokkaalle ensimmainen kosketus organisaati-
oon. Opasta laadittaessa on hyva pitda mielessa, millaisen mielikuvan haluaa yrityk-
sesta luoda; halutaanko siina kertoa yrityksen saanndista ja rajoituksista vai painot-
taa mieluummin yrityksen arvoja, asiakkaita ja yhteistyota? Oppaan ei kannata
myo6skaan olla liian pursuileva, vaan on parempi keskittya olennaisiin asioihin. Pie-
nessa yrityksessa Tervetuloa taloon -opas voi olla vaikka tarpeen mukaan tulostetta-
va Word-tiedosto, kunhan sen ulkoasuun kiinnitetdan kuitenkin huomiota. Opas on
pidettdva ajan tasalla, ja sen paivittdminen onnistunee parhaiten juuri vahan ennen

kuin uutta tyontekijaa aletaan rekrytoida. (Kjelin ym. 2003, 211-212.)

Perehdytyksen kesto

Perehdytyksen pituus riippuu vahvasti tehtdavan tyon luonteesta seka tulokkaan ai-
emmasta osaamisesta. Useimmiten kdytettava aika ei ole tunteja tai paivia, vaan pe-
rehdytys on pitkalle tulevaisuuteen jatkuva prosessi. Tietotyodssa aikaa kuluu vahin-
taan puoli vuotta, ennen kuin tyontekija hallitsee tyonsa ja tietda paikkansa organi-
saatiossa. On vaikeaa maaritelld, milloin perehdytys varsinaisesti loppuu. Perehdyt-
tamisen tarve kuitenkin vahenee sitd mukaa, kun tyéntekija oppii ynd enemman.
Voisi ajatella, etta silloin kun tulokkaan esittamiin kysymyksiin ei yrityksessa enaa

osata vastata yksiselitteisesti, on perehdytys loppuvaiheessa. (Mts. 205.)

Perehdytyksen tyokalut

Perehdyttamisen avuksi on olemassa monenlaisia tydkaluja, kuten esimerkiksi pe-
rehdytyksen tarkistuslista. Siihen voivat olla kerattyna tarkeimmat perehdytyksessa
esille tuotavat asiat, joita kdaydaan tulokkaan kanssa lapi sopivassa jarjestyksessa, ja
aina kun jokin asia on kasitelty, perehdyttdja laittaa siita listaan merkinnan. Listan voi

muokata aina kuhunkin tarpeeseen sopivaksi. Kaikkea ei tarvitse eika kannata kayda
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yhdellad kertaa lapi, vaan asioita on hyva jakaa pidemmalle ajanjaksolle. (Viitala 2003,

262.)

Lepisto (2004) kehottaa pohtimaan seuraavia asioita suunnitelmaa laadittaessa:

e Mitd asioita esitetaan?
e Missa jarjestyksessa ja missa vaiheessa asiat otetaan esille?
e Kuka huolehtii mistakin?

(Lepistd 2004, 61.)

2.3 Vastuu perehdytyksesta

Vastuu perehdytyksesta on aina lahimmalla esimiehella. Esimiehen kuuluisi kertoa
etukateen tyoyhteisolle uudesta tyontekijasta, jotta he osaavat valmistautua tdman
tuloon. Esimies on yleensa se, joka ottaa tulokkaan vastaan ensimmaisena tyopaiva-
na ja tutustuu tahan keskustelemalla esimerkiksi koulutuksesta, aiemmasta tyoko-
kemuksesta ja molemminpuolisista odotuksista seka tutustuttaa hanet tyopaikkaan,
tyotehtaviin ja tyotovereihin. Tarpeen mukaan jo tdssa vaiheessa voidaan vaikuttaa
perehdytyksen sisdltéon. Perehdyttamisprosessin ei silti tarvitse olla yksin esimiehen
harteilla, silla tama ei valttamatta edes osaa opastettavia toita. Silloin on hyva dele-
goida perehdytys jollekin kokeneemmalle tyontekijalle tai ylipaansa sellaiselle henki-

I6lle, joka hallitsee opetettavan asian. (Lepistd 2004, 59.)

Perehdytykseen voivat osallistua myds muut tyokaverit, silla siten tulokas paasee
hyvin tutustumaan heihin ja heiddn osaamisalueeseensa jo tyosuhteen alussa.
Hyvin pienessa yrityksessa voi olla hankalaa maarittaa yhta ainoaa perehdyttajas,
vaan kaikki yrityksen tyontekijat saattavat osallistua perehdytykseen. Tallinkin on
syyta selvittaa, kuka perehdyttdaa mitakin ja milloin, jotta perehdyttdmisessa sailyy

suunnitelmallisuus. (Viitala 2003, 260.)
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2.4 Perehdyttajan rooli

Varsinaisen perehdyttdjan valintaan on kiinnitettava erityista huomiota. Hyva pereh-
dyttdja osaa opetettavan asian ja on kiinnostunut auttamaan ja opastamaan muita.
Han on suunnitellut perehdytyksen kulun etukdteen ja osaa jakaa informaatiota sopi-
viin patkiin. Olipa asia mika hyvansa, perehdyttdja osaa kertoa ensin kokonaiskuvan
kasilla olevasta asiasta ja vasta sitten opastaa tarkempia yksityiskohtia. Myds vuoro-
vaikutus perehdyttdjan ja perehdytettdvan valilla on tarkeaa. Hyva perehdyttdja osaa
kuunnella tulokasta ja hanella on toivottavasti aikaa pysahtya valilla juttelemaan asi-

oista. (Kjelin & Kuusisto, 196-197.)

Perehdyttdjan kyky selittdaa asioita on luonnollisesti eduksi. Tyopaikalla saatetaan
kayttaa ammattislangia, mika ei valttamatta ole tuttua tulokkaalle. Tama kannattaa
tiedostaa ja pyrkia selvittamaan asiat mahdollisimman selkeasti. Alkuun uudelle
tyontekijalle tulee joka puolelta valtavasti uutta informaatiota, ja kaikkea ei varmas-
tikaan pysty heti sisdistamaan. Perehdyttajalta vaaditaankin karsivallisyytta, silla asi-
oita todennakdisesti joudutaan vield kertaamaan mychemmin. Vaikka voisi kuvitella,
ettd pisimpaan tyossa ollut tyontekija olisi paras perehdyttamaan, ndin ei valttamatta
ole. Erittain pitkdan samaa tyota tehnyt tyontekija saattaa olla jo liian rutinoitunut
omaan tyohonsa eika sen vuoksi valttamatta osaa selittda asioita niin, etta ne au-

kenisivat tulokkaalle. (Mts. 196-197.)

Perehdyttdjan tarkoitus on auttaa ja opastaa uutta tyontekijaa siten, etta tama pys-
tyy lopulta toimimaan itsendisesti osana tyoyhteis6a. Alkuvaiheessa perehdyttajalla
on suuri vastuu tulokkaasta, mutta tulokkaan oppiessa yha enemman vastuu pereh-
dyttdjalta siirtyy hiljalleen perehdytettavalle itselleen. Kuitenkin aina olisi hyva olla
olemassa joku, jonka puoleen voi myohemminkin kysymyksissaan kdaantya. (Kupias &

Peltola 2009, 139.)
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2.5 Tulokkaan aktiivinen rooli

Perehdytyksen paamaarana on sopeuttaa tulokas talon tavoille, mutta talle tulisi an-
taa mahdollisuus my0ds toteuttaa itsedan. Uusi tyontekija tuo tullessaan erilaisia tyo-
tapoja ja ideoita mahdollisista aiemmista tyopaikoistaan, ja niita yrityksen kannattaa
hyodyntaa. Tyopaikoilla on usein jo vakiintuneet ajattelumallit, joita tulokas harvoin
pystyy omaksumaan kokonaan. Perehdytyksessa tulisi [6ytaa tasapaino vanhan ajat-
telumallin sailyttamisen seka sen uudistamisen valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 16—

17.)

Uudelle tyontekijalle kannattaa antaa mahdollisuus vaikuttaa perehdytyksen sisal-
toon ja tavoitteisiin. Uudella tyontekijalla on usein kovat paineet paasta akkia kasiksi
toihin ja ndyttamaan, mita osaa. Ei ole mielekastd, jos tulokkaan innokkuus tukahdu-
tetaan sill3, ettei anneta tdlle muuta mahdollisuutta kuin pelkdstaan kuunnella ja
tehda tyota kaskettya. Tulokkaan aktiivisuutta tulisi hyddyntaa, silla se jo auttaa tyo-

hon ja yritykseen sitoutumisessa. (Mts. 172-173.)

Ty6nantajan ei tulisi unohtaa, etta alkutaipaleella olevalle tyéntekijalle on moti-
voivampaa saavuttaa omia tavoitteitaan kuin pyrkia lisdamaan yrityksen liiketoimin-
nan tulosta. Organisaation tulisikin pyrkia kannustamaan tulokasta taman tavoittei-
den saavuttamisessa, jolloin luottamus seka organisaatioon etta tulokkaaseen itseen-

sd lisdantyy. (Mts. 57.)

2.6 Perehdytyksen haasteet

Vaikka yrityksessa olisi erittdin hyva perehdytyssuunnitelma, se ei yksin takaa onnis-
tunutta perehdytysta. Syita siihen voivat olla muun muassa kiire, vaara ajoitus, huo-
no perehdyttdja tai vaaranlaiset kasitykset tulokkaan taidoista. Voihan olla myds niin,
etta jo rekrytointivaiheessa onkin tehty vaara valinta eika ole palkattu sopivaa henki-

|64 tehtavaan. (Kjelin ym. 2003, 242.)
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Vaara ajoitus voi olla esimerkiksi tydntekijan palkkaaminen kiireisimman sesongin
aikaan. Tilitoimistossa vaara ajoitus tarkoittaisi varmaankin alkukevatts, jolloin
useimpien yritysten tilinpadtokset taytyy saada valmiiksi. Jos juuri silloin palkataan
uusi tyontekija, on melko varmaa, etta perehdytysta ei ehditad tehda kunnolla. On
myo6s mahdollista, ettd jo tiedossa olevan kiireen takia on haluttu rekrytoida ammat-
titaitoinen ja kokenut tyontekija, jonka oletetaan osaavan jo kaiken, ja perehdytys
jatetaan tekematta. Vaikka tyontekija olisi aiemmin tydskennellyt toisessa tilitoimis-
tossa, tulisi aina kunnolla selvittaa tyontekijan osaamisen laajuus ja sovittaa perehdy-
tys sen mukaisesti. Tilitoimistojen valilla voi olla suuriakin eroja toimintatavoissa.

(Mts. 242.)

Uuden tyontekijan koulutustaustalla ja osaamisella on suuri merkitys sille, miten vaa-
tivaa ja aikaa vievaa perehdyttdminen on. Toisesta tilitoimistosta saapuneella tyon-
tekijalla saattaa olla pinttyneita toimintatapoja, joista irtipadseminen voi olla vaikeaa.
Kupias ja muut (2009) kuvaavat ilmiéta muutosvastarinnaksi, jolloin aiempi osaami-
nen ja ennakkokasitykset voivat muodostua esteeksi oppimiselle. Positiivinen tdma
ilmio on silloin, jos tulokkaalle tarjotaan opeteltavaksi jotain turhaa, josta ei ole esi-
merkiksi tehtdavan tyon kannalta mitdaan hyotya. llmid on negatiivinen, jos se estaa
hyodyllisten asioiden ja kehittymista tukevan oppimisen. Mita kokeneempi tyontekija
on, sitd enemman hanella on vakiintuneita toimintatapoja ja sitad vaikeampi on lahtea

niitd muuttamaan. (Kupias ym. 2009, 127.)

Perehdytyksen haasteena on myds niin sanottu hiljainen tieto, jos sen olemassaoloa
ei tiedosteta. Hiljainen tieto on oikeastaan kuin sisdinen malli (ks. luku 2.1), johon

liittyy osaamisen lisaksi tietynlaisia toimintatapoja (Kupias ym. 2009, 116).

Kupias ja Peltola (2009) korostavat, ettd kokonaisuuden hahmottaminen auttaa op-
pimisessa. Jos asioita opetetaan vain yksittdisina ryppaina, niitd on hankala omaksua
ja muistaa. Kokonaiskuvan luomiseksi perehdyttaja voi aluksi esimerkiksi kertoa ope-
tettavasta asiasta muutaman tarkean paakohdan. Erilaisia kaavioita ja piirustuksia

kannattaa myods hyodyntaa mahdollisuuksien mukaan. (Mts. 154.)
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2.7 Perehdytyksen kehittaminen ja seuranta

Perehdyttamisen kehittaminen lahtee siita, etta selvitetdan perehdyttamisen nykyti-
lanne. Mietitdaan, mitka asiat ovat kunnossa ja mitka eivat. Mita asioita erityisesti
pitda kehittdaa? Nykytilanteen selvittamisen pohjalta tehdaan kehittamissuunnitelma
ja maaritetdan vastuuhenkilot seka aikataulutus. Vasta taloon tulleet tyontekijat
osaavat parhaiten kertoa, mihin perehdytykseen liittyviin asioihin kannattaa kiinnit-
tda huomiota. Esimiehelld ja tulokkaalla voi olla hyvinkin erilaiset nakemykset pereh-
dyttdmisen tavoitteista ja laadusta, joten siksi kaikki osapuolia kannattaa kuunnella.

(Kangas & Hamalainen 2007, 25.)

Kun kehittdmissuunnitelman pohjalta on saatu rakennettua esimerkiksi suunnitelma
perehdytykselle, sitd kannattaa tarkistaa ja kehittda. Otollinen hetki tarkistamiselle
on juuri ennen uusien tyontekijoiden saapumista ja myos sen jalkeen, kun he ovat
olleet toissa jo jonkin aikaa. Cadwell (1988, 15) antaa malleiksi erilaisia tarkistuslisto-
ja, joissa on kysymyksia seka tyontekijoille etta tyonantajille perehdytyksen kehitta-
misen tueksi. Liitteena (liite 2) on erddnlainen tydntekijoita varten kehitetty 10 koh-
dan tarkistuslista, jossa tarkastellaan, milta osin tietyt tyon aloitukseen liittyvat asiat

vastasivat odotuksia.

2.8 Lain edellytykset

Perehdyttamiselle on olemassa perusteet useassa laissa. Erityisesti laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa, tydsopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki sisaltavat perehdytykseen liit-
tyvia pykalia. Naista tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738) edellyttaa tietynasteista
perehdytysta kaikkeen tydsopimuksen perusteella tehtdavaan tydhoén, myos oppilaan
ja opiskelijan tyéhon koulutuksen yhteydessa. Toimistotydskentelyssa tyoturvallisuu-
teen liittyy erityisesti ergonomia. Tyontekijalle on osattava neuvoa esimerkiksi oike-

anlainen istuma-asento ja opastettava istuimen ja tyopoydan saatamisessa sopiviksi,
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jotta keho ei kuormitu vaadranlaisesta tyoskentelyasennosta. (Kupias & Peltola 2009,

23.)

Tyo6turvallisuuslain sdadokset tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta

ovat seuraavanlaiset:

14 §
Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1)

2)

3)

4)

tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin
ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti
ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muut-
tuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomene-
telmien kayttoon ottamista;

tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huol-
to- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvitta-
essa. (L 23.8.2002/738.)
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3 PEREHDYTYKSEN KEHITTAMINEN YRITYSPALVELU BERG
KY:SSA

Tassa luvussa tarkastellaan tutkimuksen tuloksia. Haastatteluista lainatuissa osioissa
esiintyvista henkiloista kaytetdan ilmaisuja Henkilo A, B ja C. Ensimmaisessa alaluvus-
sa tarkastellaan Yrityspalvelu Berg Ky:n perehdytyksen nykytilannetta ja toisessa etsi-

tdan ehdotuksia siihen, miten perehdytysta voisi kehittaa.

3.1 Nykytilanne

Tutkimustulosten mukaan perehdyttaminen talla hetkelld on puutteellista ja vaatii
kehittamista. Syita perehdyttdmisen puuttumiseen tai sen vahyyteen loytyi useita.
Yksi syy siihen, miksi perehdytykseen ei ole aiemmin kiinnitetty huomiota, on se, etta

tyontekijoita on vuosien saatossa ollut vain vahan.

...tdssd firmassa on ollut aikaisemmin vain perheen sisdisié ihmisié tois-
Sd, ja ne on ajettu sisédn hitaasti kuten mind esimerkiks, niin ei oo tar-
vinnu semmosta. Henkilé C on ensimmdinen joka on ulkopuolinen, niin
nyt sit vasta herdsin ettd téd homma ei vilttimdttd toimi ndin.

Niin vasta sillon Henkilé C:n aikaan tuli ettd pitds jonkinnékosté pereh-
dytyssysteemid olla, ja sitte kun se tuli niin nopeesti niin se oli véhén
semmonen puolitiehen tehty, varmaan kuukauden aikana tein ne kaikki
ohjeet, enkd ees kerenny paneutua siihen silleen.

Tarkasteltaessa tamanhetkista perehdytysmateriaalia kavi ilmi, etta sita ei ole tarkis-
tettu sen jalkeen, kun se pari vuotta sitten laadittiin. Tutkimustulosten mukaan ma-
teriaali voisi olla sisalldltaan paljon laajempi, silld nyt se kattaa vain pienilta osin yri-
tyksen toimintatapoja ja sisdltda melko suppeat tydohjeet. Perehdytykselle ei ole
myo6skaan olemassa selkeda suunnitelmaa, jonka mukaan voisi uuden tyontekijan
saapuessa edeta. Monet tarkeatkin asiat unohtuvat mainita, kun ei ole mitdan listaa

tulokkaan kanssa lapikaytavista asioista.
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Tutkimuksessa selvisi, etta perehdytyksen puutteellisuuteen ei ole syyna pelkastaan
se, ettei ulkopuolisia tyontekijoitd ole aiemmin ollut. Perehdytyksen tarpeellisuus on
kylla tiedostettu, mutta ajan puutteen vuoksi perehdytykseen ei ole ehditty panostaa

eika suunnitelmia tai kattavia kirjallisia ohjeita tehda.

Oon kyllé kokenu tosiaan ettd se on ihan rempallaan, kun se oli aina
vuosia sité ettd minun pitds ehtid ja pitds ehtid tehd niité ohjeita ja etté
miten menetellddn missdkin, vaan se on aina jéény sen kiireen takia te-
kemdttd. Et ei oo ollu semmosta rauhallista ettd ois voinu ittensd irrot-
taa siihen.

Ajan puute aiheuttaa monenlaisia ongelmia. Tutkimuksessakin havaittiin, etta jos
tulokasta tai miksei kokeneempaakin tyontekijaa ei ehdita perehdyttaa kunnolla jo-
honkin tyotehtavaan, han tekee vaistamatta virheita. Virheet kostautuvat myéhem-
min, ja loppujen lopuksi olisi ollut seka aikaa sdastavampaa ettd kannattavampaa

panostaa perehdytykseen ennalta (Cadwell 1988, 3).

Méd vaan koen etté md yritdn sammuttaa tulipaloja perdstépdin, ettd en
kerkii sinne eteenpdiin ollenkaan ettei niitd tulipaloja tuliskaan.

Perehdytyksen kesto

Tutkimuksessa mielipiteet perehdytykseen kaytettavasta ajasta jakaantuivat hieman
riippuen siitd, miten laajasti perehdytys kasitettiin. Kokonaiskestoksi arvioitiin viikos-
ta vuoteen. Yhta mielta oltiin siitd, ettd ensimmaisena paivana pitaisi yleiset kaytan-

non asiat kayda lapi ja mahdollisesti jo nayttaa tyotehtaviakin.

Kylldhdn sen tietdd, meijdn tapauksessa varmaan kestéé ensimmdisen
vuoden ettd ylipddtddn pddsee mukaan tédhdn systeemiin, mitd kellekin
tehddn... Koska tdd on niin pikkutarkkaa, tyéohjeita on miljoona eri, joi-
ta meilld ei ees oo. Kaikkee pitds tietdd mut ethén sd voi tietdd kaikkee
ensimmdisen viikonkaan aikana, siihen menee monta kuukautta ennen
ku kerkee sisdistéié puoliakaan asioista.

Onhan se ihan pihalla se uus ihminen sen ensimmdiisen pdivdn jélkeen
kun on tullut niin paljon uutta. Et ei ois yhtédn pahitteeks ettd seuraa-
vana pdivdnd kévis vaikka kevyesti Iépi tai ettéd onks sulle tullu jotain ky-
symyksid. Tai sit vaikka viikon, kahen pdidistd siité ekasta tyopdivdstd,
kun silld on jo vdhdn kdsitystdkin.
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Tutkimuksen mukaan tyonantajan pitkdaikaisen yksinyrittajyyden ja siihen liittyvien
vakiintuneiden toimintatapojen arveltiin aiheuttavan omat haasteensa myds pereh-
dytykselle. Talloin ei valttamatta osata ndahda, mita asioita uusien tyontekijoiden pe-

rehdytyksessa tulisi ottaa huomioon.

Mutta kun Henkilé A on niin tottunut olemaan yksin ja hoitamaan yksin,
se ei ehdi ajatella, etté miten kun jos ois enemmdn tydntekijéitd, niin
miten sitten kannattais toimia.

Tulokkaan taidot

Mitda enemman uudella tyontekijalla on osaamista ja koulutusta, sitd helpompi hanet
on perehdyttaa toihin. Tutkimustulosten mukaan yritykseen on kuitenkin tullut usei-
ta tyontekijoita, joilla ei ole ollut alan koulutusta ollenkaan. Jos perehdytykselle ei ole

suunnitelmaa, perehdytys on raskasta seka opastajalle etta tulokkaalle. Jotain positii-

vistakin tilanteessa nahtiin:

Se on pitkd ja raskas tie, mutta mullahan ei ollu mitddn koulutusta eikd
tietoo yhtddn mistédn. Mutta toisaalta md oon oppinu siind ihan hir-
veesti, ettd mun on pitdny itte kattoo ja miettid, ja sit ku tulee niité
ahaa-eléimyksid, ni se tekee siitd paljon mielenkiintosempaa kun alkaa
ymmidirtdd et "Hei, vau! Mdhdn tajuankin jostain jotain!" Tulee onnis-
tumisen eldmyksid , ne on kivoja. Mut siihen menee hirveesti aikaa ku
sun pitdd itte péhkdilld ja katella...

Vaikka tyontekijalla olisikin kokemusta tilitoimistoalasta, ovat tdman tyotehtavat
voineet olla hyvinkin erilaisia. Jokaisessa organisaatiossa on omat, erilaiset toiminta-

tapansa, mika tutkimuksen mukaan koettiin toisaalta hyvana ja toisaalta huonona

asiana.

Mulla on ollu yks harjoittelija muutama vuos sitten, joka oli suuressa
firmassa tehny ostoreskontraa. Mutta ei hinelld ollu mitéén kdsitysté
siitd, miten kirjanpito muuten menee. Sitten saattaa olla semmosia ru-

tiineja, joista poisoppiminen on vaikeeta. Ei se vélttéimdttd oo pahasta-
kaan, mutta voi olla vaikeeta.
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Tutkimustulosten mukaan yrityksessa ymmarrettiin se, etta tulokkaalta voi oppia
paljonkin. Silmat ja korvat kannattaakin pitda auki uusien ideoiden varalta, koska
voihan olla niin, etta yrityksessa vuosikausia kaytossa ollut toimintatapa osoittautuu
esimerkiksi erittdin aikaa vievaksi. Jokin tyovaihe taas voi olla aivan turha. Tulokas
huomaa asian, silla han osaa katsoa asiaa uudesta ndkokulmasta. Kaikkia asioita ei

sentaan tarvitse muuttaa, silla tulokkaan taytyy osata myos sopeutua talon tavoille.

Jos sielld on justiin parempia menetelmid ollu, ni niitd voidaan tuoda
mut se ettd jotkut asiat vaan tehdddn tietylld tavalla ja siitéi ei pddise
mihinkdéién. Jos se on liian kapeakatseinen ihminen eikd suostu niistd
vanhoista tavoista luopumaan, ni sit ollaan tenkkapoossa.

Tyonopastus

Ei ole ollenkaan epatavallista, ettd yrityksissa oletetaan tulokkaan jo osaavan asiat
eika sen takia ndhda perehdytykselle tarvetta. Tutkimuksessa havaittiin, ettd ndin oli
kdynyt myos Yrityspalvelu Berg Ky:ssa. Jalkeenpain asiaa pohdittaessa kuitenkin

huomattiin, etta tulokkaalle perehdyttamatta jattaminen oli ehka turhan raskasta.

Henkilé C varmaan joutu hyppddmddn aikalailla, niinku hén on itte sa-
nonu, ettei hédn aluks ymmdirtédny yhtddn mitenkdcén, mitenkd tddlla te-
hddn, ja mind varmaan enemmdnki oletin, etté hén ymmdrtdd enem-

mdén kun mité hén sitten loppujen lopuks varmaan ymmdrsi. Tavallaan
hén joutu aika julmasti hyppddmddn siihen tekemiseen ja siihen rooliin.

Vaikka itse tekemalla oppii parhaiten, olisi kuitenkin hyva, ettad tydhon saisi opastus-
ta. Siten ihan kaikkea ei tarvitsisi oppia kantapaan kautta, tai tekemalla virheita ja
oppimalla niista. Virheilta ei tietenkaan voi kokonaan valttya, mutta useimmat vir-
heet olisivat valtettavissa hyvalla perehdytykselld. Tutkimuksen mukaan eras kaytos-
sa oleva tyonopastamisen keino on yksinkertaisesti ohje katsoa edellisista tositteista
mallia, mika toimii niin kauan, kunnes eteen tulee esimerkiksi ostolasku, jonka sisal-
[6sta ei tiedd, mihin se pitdisi tilioida. Kokemattoman tydntekijan taytyy silloin pyytaa

apua muilta.

Uusien on hirveen hankala ruveta soveltamaan ennenku ymmdirtdd jo-
tain. Uusilla se on varmaan sité ettd pitééd vaan kopioida sitd vanhaa ja
kattoo miten ennen on tehty, se on aina hyvd et katotaan aikasempia.
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Sité md aina sanon, et kato sieltd edellisistd ja teet niinku sielld on teh-
ty.

Vastuu ja perehdyttdjan valinta

Analyysin tuloksena selvisi, ettd perehdytyksen vastuun ajateltiin kuuluvan yhdelle
ihmiselle, mieluiten esimiehelle. Vastuu uudesta tyontekijasta koettiin kuitenkin osit-
tain hyvin raskaaksi. Vaikka vastuu olisi yhdelld, sen ei tarvitse tarkoittaa sit3, etta
muut eivat voisi osallistua tulokkaan perehdytykseen. Tutkimuksessa pidettiin joiltain
osin tarkedna, etta vastuuta voisi ja pitdisi osata delegoida muillekin. Delegoimisen

arveltiin helpottavan etenkin esimiehen, tdssa tapauksessa yrittdjan tyota.

Kyl md Iéhtisin siitd etté se on yhen ihmisen homma. Paitsi sit jos men-
nddn ndihin yrityksiin, niin sit jos joku ihminen tietdd siit enemmdn ni
sitten se voi ohjeistaa. Mut semmonen yleinen vastuu, tuoda kaikki asi-
at esille kuten tyémenetelmien tuominen ja yhteiséén sisddnajaminen
ois yhen ihmisen homma. Viédhdn niinku semmonen mentori.

Vaikka tutkimuksessa perehdytyksen vastuun koettiin kuuluvan yhdelle, on Yrityspal-
velu Berg Ky:n kokoisessa yrityksessa todennakdista, etta koko henkilosto osallistuu
jollain tavalla tulokkaan perehdyttamiseen. Myds hyvin pienissakin asioissa neuvomi-

set ovat perehdytystd, vaikka se ei silta tuntuisi.

Médikin pddsin jo perehdyttdmddn alle kuukauden pdidistd siité kun mun
tyésuhde on alkanu, ja vaikka md en oo ollu pddvastuussa, mutta se uus

ihminen yleensd kysyy siltd joka on Idhimpdénd, ja yleensé olin aina Ié-
himpdnéi.

Tutkimuksessa pidettiin tarkedna, etta varsinaisen perehdyttajan valintaan tulee
kiinnittda huomiota. Pienessa yrityksessa ei tosin ole paljon vaihtoehtoja, joista vali-

ta. Perehdyttdjan asenteen toivottiin kuitenkin olevan kohdallaan.

Jos sité (perehdyttdjdd) ei vois vihempdid kiinnostaa niin silloin se pe-
rehdytyskin menee pdin pyllyd. Pitéé olla semmonen ulospdinsuuntau-

tunut ja halukas siihen, etté nyt md kerron tdstd tyéstd ja halukas opet-
tamaan.
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Md en edes tiedd pystyyko siihen ees opettelemaan siihen hyvén pereh-
dyttdjén rooliin, vai onko se enemmdnkin semmonen luontanen ominai-
suus. Ettd on hyvéd kertomaan asioista ja auttamaan ihmisid. Luulis ettd
itteensd voi kehittdd. Kylld md luulisin etté paras ois semmonen jolla on
luontaisesti semmonen ettd se tykkdd kertoa asioista ja just ettd sité ei

hdiritse jos tullaan kyselemdién.

Perehdyttiamisen haasteellisuus

Vaikeana asiana tutkimuksessa pidettiin sitd, miten tulokkaalle osaisi kertoa asiat
mahdollisimman selkedsti. Ongelma lienee siind, ettei tiedeta tarkasti tulokkaan
osaamistasoa, tai oletetaan hdanen jo osaavan paljon enemman, kuin mita han todel-

lisuudessa osaa.

Siind varmaan on se vaikeus, ettd asettua siihen tasolle, mité se pereh-
dytettdvd on, jos hdn on ihan aloittelija. Se on ehkd se minusta se vai-
kein. Koska hirveen helposti tulee se ettd tehddn liian nopeesti ja néyte-
tddn liian nopeesti ja oletetaan ettd se on itestéidin selvdd. Ja sitten se ei
ookaan itestddn selvdad.

Tutkimuksessa havaittiin, etta tyopaikalla on edelleen hyvin paljon asioita, joista ei
ole tietoa missaan ylhaalla. Eniten tallaista hiljaista tietoa koettiin olevan yrittajalla
itselldan, ja haasteellista tuntui olevan se, miten tata tietoa saisi ammennettua muil-
le. Usein vasta silloin, kun joku henkildstosta on viikon poissa, huomataan, mita kaik-

kea onkin vain tdman yhden ihmisen tiedossa.

En nyt tiid onko mulla endd niin hirveesti sellasta hiljasta tietoo mitd ei
missddn muodossa olis sitte kellekddn siirretty. Mutta eihdn se tarkota,
ettd jos joku tietdd sen, niin se ei sittenkddn oo vield sitd tieto mikd pi-
tds olla kaikille selva.

3.2 Kehittaminen

Perehdyttamisen ongelmat tiedostetaan yrityksessa melko hyvin, mutta niihin ei ole
ehditty paneutua. Tutkimuksessa havaitut, jo edellisessa alaluvussa mainitut suu-

rimmat perehdyttamisen ongelmakohdat ovat ajan puute, vastuun taakka, jakamat-
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toman tiedon suuri maara ja tulokkaan osaamistason selvittaminen. Miten perehdyt-

tdmisen ongelmat saataisiin ratkaistua?

Delegoiminen

Ajan puutteeseen voisi auttaa tyotehtavien jakaminen myos muille. Ehka usein hel-
posti ajatellaan, etta itse tekemallad padasee vahemmalla, mutta entapa kun sen seu-
rauksena on ainainen kiire? Ajan puute aiheuttanee myds taakan tunteen, jos kokee
olevansa vastuussa kaikesta. Jos on kiire, ei varmasti ehdi tekemaan kaikkea. Dele-
goiminen ei olisi ollenkaan huono asia, ja samalla tietoa ja taitoa siirtyisi myds muille

tyontekijoille. Vastuun jakamista voi opetella, ja sen voi aloittaa pienistakin asioista.

Tiedon jakaminen
Tutkimuksessa esiin tullutta hiljaista tietoa, kuten mita tahansa vain yhden henkilon

tiedossa olevaa tarpeellista tietoa, tulisi jollain tavalla saada jaettua muille.

Onko se sitten vaan todella niitd ohjeita kirjottaa sinne ite kunkin asian
kohalle. Vaikka samantien kun asia tulee mieleen, silld silloinhan sen
ndkee ettd tuo on taas sellanen tieto jota ei ookkaan kelléén muilla kun
minun pddissd, niin sillonhan se ois kaikkein helpointa laittaa ylés.

Se, miten asioiden kirjaaminen ylos kdytanndssa onnistuu, vaatii kaikkien sitoutumi-
sen seka yhteiset sdannot muun muassa siitd, mihin tiedot kirjataan ja kuka niita pai-
vittaa. Aina ei valttamatta tiedosteta, onko jokin asia sellainen, joka pitdisi erikseen
kirjata ylos, vai onko se sellainen, joka kaikkien pitdisi jo tietda. Epdavarmassa tilan-
teessa ehka kannattaa kuitenkin mieluummin kirjata asia yl6s, ja myéhemmin voi

tarkistaa, tarvitseeko tietoa enaa sailyttaa.

Lahtokeskustelut tulokkaan kanssa

Uuden tyontekijan osaamistason selvittamiseen lienee olemassa erilaisia testeja,
mutta toimeksiantajan tapauksessa ldhtotaso selvida kenties parhaiten keskustele-
malla osaamisesta tulokkaan kanssa vaikka kahvikupposen daressa, kaikessa rauhas-

sa. Samalla voi muokata perehdytyssuunnitelmaa tulokkaalle sopivaksi.
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Perehdytyksen tydkalut

Tutkimuksessa tuli ilmi, ettd perehdytykselle ei ole olemassa selkeda suunnitelmaa.
Tarvetta olisi myo0s kirjallisille tyoohjeille, jotka sisaltdisivat tyon tekemiseen tarvitta-
via perustietoja siind maarin, etta niiden avulla tyontekija pystyisi parjaamaan pitkalti
itsekseenkin. Tahan saakka kirjalliset tydohjeet Yrityspalvelu Berg Ky:ssa ovat kasitta-
neet lahestulkoon ainoastaan asiakaskohtaiset kirjanpito-ohjeet, joita voi ymmartaa

ja hyodyntaa vasta kun perusasiat ovat hallinnassa.

Kaikki tdllaset ohjelmankdytot ja ne pitds ensin ymmdrtdd. Niin joo ja se
ohjelmiin tutustuminen vois olla yks semmonen. Niitd vois ensin néper-
relld yksinddn, ilman ettd meet sinne mitddn virheitd tekemddn, koska
meilld on semmosia harjotusyrityksié, joihin voi mennd tositteita har-
joittelemaan ja testata kaikkia, se ei haittaa jos siellé menee joku pie-
leen - ei kaadu koko systeemi...

Perehdytyssuunnitelmaa voidaan tarpeen mukaan muokata tilanteeseen sopivaksi.
Kaikkia suunnitelmaan merkittyja kohtia ei valttdamatta tarvitse kdyda lapi lainkaan,
tai joitakin asioita voidaan ottaa esille vasta myéhemmin. Kirjanpitoa ajatellen on
monia asioita, joita kdytdnnossa tarvitaan vasta tietyssa vaiheessa tilikautta. Sellaisia
asioita on jokseenkin turha opettaa kovin perusteellisesti perehdytyksen alkumetreil-

13, jos niita ei lahiaikoina tulla tarvitsemaan.

Kun ne minusta monta kertaa tulee sitten siiné tyoté tehdessé eteen ne
asiat. Esim. verotukseen liittyvdt asiat ja tilinpddtoksen tekemiseen, siir-
tosaamisiin, siirtovelkoihin sun muihin sellaisiin, niin ne monta kertaa
tulee sitten siind kun tehddn sité tyétd niin sitd mukaa eteen kun ne tu-
lee. Et mddi véhdn ajattelen sen niin ettd siirtosaamisia ja siirtovelkoja
vaikka niitd teoriassa puhuis téllaselle alottelijalle, niin ei ne mene peril-
le ennen kuin ne tulee kéytdnndssd eteen.

Kirjallisten tyoohjeiden lisaksi tutkimuksessa pidettiin tarkeina asiakaskohtaisia tyo-
ohjeita, silld asiakkaita on useita, ja toimintatavat niiden valilla voivat vaihdella suu-

resti. Naita ohjeita oli onnistuneesti kirjattu jo ylos.

Ja tietysti kirjanpito-ohjeet on erikseen. Ne on varmaan parempi olla kir-
jallisena, koska jos sd rupeet niitd jollekin kertomaan niin siind vaihees-
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sa kun se on tehnyt kymmenté muuta firmaa niin ei se muista ettd mi-
tenkd talle piti tehd.

Jotta perehdytyssuunnitelma ja -kansio olisivat ajan tasalla, tulisi niiden paivityksesta
huolehtia. Tutkimuksen mukaan ohjeiden paivittaminen voi olla haasteellista, silla
tahankin asti se on helposti unohtunut. Tutkimuksessa oltiin yhta mielta siita, etta
sen henkilén, joka huomaa jonkin asian muuttuneen, tulisi paivittda se saman tien
perehdytyskansioon. Asiakaskohtaisissa ohjeissa paivitysvastuu olisi silld, joka on

eniten vastuussa asiakkaasta.

Perehdyttimisen aloitus

Erds tutkimuksessa esiin noussut huomionarvoinen kehityskohde oli se, miten uuden
tyontekijan perehdytys tyohon tulisi aloittaa. Nykyiseen perehdytysmenetelmaan
toivottiin parannusta. Jos tulokas ei ole ennen tehnyt koko kuukauden kirjanpitoa,
hanelle tulisi selvittdaa, mitad osa-alueita siihen kuuluu, jotta han saisi siitd kokonaiska-
sityksen. Tulokkaan taytyisi myos paasta hyvin pian tekemaan koko kuukauden kir-
janpitoa kdytanndssa. Toisaalta, vaikka uusi tyontekija olisikin ennen tehnyt kirjanpi-

toa, hanelle tulisi kertoa, miten juuri tdssa yrityksessa toimitaan.

... hiin kuin minun jélkeeni tulleille uusille tyéntekijéille annettiin pelkkid
tiliotteita, ne teki sitd tiliotetta, eikd se saanut sitd kokonaiskdsitystd et-
td miten se koko kuukauden kirjanpito muodostuu.

Mun mielestdi jos nyt tulis uus tyéntekijd, niin sille pitéis antaa ndité pie-
nempid firmoja niin ettd se sais ensin tehd tiliotteet, ostot, myynnit,
muistiot... Ja se sais heti siité pienestd asiakkaasta sen kokonaiskdisityk-
sen ettd miten meilld hoidetaan tdd kirjanpito.

Muita kehitysideoita

Tutkimuksen aikana kehittyi uusia ideoita uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Har-
joitusyritysten kdyttaminen perehdyttamisen apuvalineena osoittautui sellaiseksi
asiaksi, joka onkin ollut olemassa jo pitkdan, mutta sitd ei ole muistettu tai osattu
hyoédyntaa viimeisimpien taloon tulleiden tyontekijoiden kohdalla. Tama idea aiotaan
nyt muokata kayttokelpoiseksi apuvalineeksi uuden tydntekijan perehdytyksessa.

Harjoitusyritysta varten voidaan koota liuta erilaisia tositteita, jotka kattavat moni-
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puolisesti koko kuukauden kirjanpidon. Ndin tulokas padsee kdytanndssa tekemaan
ja ndkemaan, miten kirjanpito muodostuu, ja koska kaytossa on harjoitusyritys, ei

haittaa vaikka tekisi virheita.
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4 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdaa, mika on Yrityspalvelu Berg Ky:n perehdy-

tyksen nykytilanne ja miten perehdytysta voisi kehittaa.

Tutkimuksessa havaittiin, ettd toimeksiantajan kokemat perehdytyksen haasteet oli-
vat hyvin tyypillisia. Yrityspalvelu Berg Ky:ssa tiedostettiin, ettd perehdytykseen tulisi
kiinnittda enemman huomiota, mutta kaytannon toimet olivat jadneet vahaisiksi.
Suurimmat syyt tdhan olivat seka ajan ettd myds kokemuksen puute. Koska ulkopuo-
lisia tyontekijoita ei vield muutamaa vuotta sitten yrityksessa ollut, vaan tyontekijat
olivat perheen sisaisia, oli heidan perehdytyksensa luonteeltaan hyvin erilaista. Vasta
perheen ulkopuolisten tyontekijoiden tullessa taloon huomattiin, ettd perehdytysta

tulisi kehittaa.

Pienen yrityksen ongelmaksi havaittiin henkiloston vahyys, kun ketdan ei oikein voida
irrottaa kokopaivaiseksi perehdyttajaksi. Jos siihen yhdistetdan viela kiire, niin uuden
tyontekijan on todella haastavaa paasta yritykseen sisalle. Tutkimuksen mukaan on-
gelma saattaisi piilla myds siing, kenelle vastuun perehdytyksesta ajatellaan kuulu-
van. Jos yksi henkilé on mielestaan vastuussa kaikesta, on varmaa, etta kiire painaa ja
jaksaminen vahenee. Avainsana tahan olisi vastuun jakaminen eri henkil6ille, ei pel-

kastaan perehdytyksen vaan myos muiden tydtehtavien osalta.

Tarkeda on, ettd ongelmakohdat tiedostetaan ja niita aletaan tietoisesti kehittaa.
Ensisijaisiksi kehittamiskohteiksi tutkittavassa yrityksessa osoittautuivat perehdytys-
suunnitelma seka kirjalliset tydohjeet. Selkeadt ohjeet tukevat perehdytysta auttamal-
la tyontekijaa uusien asioiden opettelussa ja sdadstavat oikein tehtyina ja oikein kay-
tettyind myos kallista aikaa. Kattavilla ohjeilla valtytdan myos monilta virheiltd, kun-
han muistetaan pitaa ohjeita ajan tasalla. Seka perehdytyssuunnitelma etta kirjalliset
ohjeet laaditaan opinnaytetyon lopputuotoksena yritykselle, ja niistd perehdytys-
suunnitelma on opinnadytetyon liitteena (liite 3). My0s harjoitusyritys rakennetaan

perehdytyksen apuvalineeksi.
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Muita tutkimuksessa esiin tulleita kehittamista kaipaavia kohteita oli esimerkiksi si-
sdinen viestinta. Sen ongelmat voivat johtua samoista syista kuin perehdytyksenkin,

mutta ongelmat kannattaisi selvittda ja puuttua niihin mahdollisimman pian.

Jatkoa ajatellen olisi hyva tutkia, miten perehdytyssuunnitelma ja kirjalliset tydohjeet
toimivat kdytanndssa. Parhaiten palautetta saisi seuraavalta taloon tulevalta tyonte-
kijalta, joka osaisi nahda hyvat ja huonot puolet suunnitelmassa ja ohjeissa seka an-
taa kehitysehdotuksia niihin. Palautetta kannattaisi kerata tyosuhteen alusta alkaen,
jolloin uudella tyontekijalla on vield runsaasti kysymyksia, eika han ole niin rutinoitu-
nut tyon tekemiseen kuin jo pitkdan talossa olleet tyontekijat. Toki myos perehdytta-

jan mielipiteita kannattaisi kuunnella.

4.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella erilaisilla mittareilla. Yleisimmat mit-
tarit ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetti kertoo tutkimuksen toistettavuu-
desta ja validiteetti oikeiden asioiden tutkimisesta. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa
reliabiliteettia voidaan tutkia tarkastelemalla, tulkitsevatko eri henkil6t tutkimuksen
samalla tavalla. Validiteettia taas voidaan tarkastella siten, onko haastatteluissa
kysytty relevantteja asioita tutkimusongelmaan ja aihepiiriin liittyen. (Kananen 2008,

123-124.)

Haastatteluaineiston luotettavuutta tarkasteltaessa kiinnitetdan huomiota aineiston
laatuun: onko haastatteluissa kysytty relevantteja kysymyksia, onko haastateltaviksi
valittu tutkimukseen sopivia henkil6itd, ovatko nauhoitukset hyvanlaatuisia ja litte-
roinnit tarpeeksi tarkkoja ja yhdenmukaisia (Hirsjarvi & Hurme 2000, 185). Opinnay-
tety6ssa luotettavuutta varmistettiin jo tutkimuksen aikana siten, etta ennen haas-
tatteluja tutustuttiin perehdytysta kasittelevaan kirjallisuuteen, jotta saatiin tutki-
mukselle sopivat teemat. Haastateltavia oli yhteensa kolme, mika voi tuntua pienelta

maaraltd, mutta tosiasiassa kaikki asianomaiset henkilot haastateltiin. Jos haastatel-
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tavia tyontekijoita olisi ollut enemman, olisi tutkimukseen saatu viela enemman sy-

vyytta.

Opinnaytetyon luotettavuutta voidaan tarkastella myos objektiivisuusnakékulmasta.
Jos objektiivisuusvaatimus tayttyy, kuka tahansa tutkimuksen tekija paatyy samanlai-
siin tutkimustuloksiin. Kdytanndssa samoja tutkimusmenetelmia kayttaen lopputu-
loksen tulisi olla sama, mutta tutkijan omasta kiinnostuksesta ja nakdékulmasta riip-
puen eri tutkijoiden analyysit voivat olla my®6s erilaisia. (Uusitalo 2001, 25.) Koska
olen itse tydskennellyt toimeksiantajayrityksessa, voivat omat mielipiteeni vaikuttaa
tulosten tulkintaan enka sita valttamatta huomaa. Joku ulkopuolinen tutkija saattaisi

siten saada erilaisia tuloksia.

Koska opinndytety6 on kuitenkin melko suppea tieteellinen tutkimus, ei siltad voida
odottaa taydellisyyttd. Opinnaytetydssa hankalinta oli ehka valita sopiva maara teo-
riaa tutkimuksen tueksi siten, ettei teoria lahde ronsyilemaan liikaa sivupoluille. Mo-
nenlaisia mielenkiintoisia aihealueita tuli alan kirjallisuudessa vastaan, mutta mieles-
tani pystyin lopulta rajaamaan teorian sopivan pituiseksi ja poimimaan teoriasta ta-
han tyohon relevantteja asioita. Tutkimuksen pituus ei mielestdni ole hyvan opinnay-
tetyon mittari, vaan tarkeampaa on tyon sisaltd. Mielestani pysyin asiassa ja toin tut-
kimukseen liittyvia seikkoja tarpeeksi esille. Kaikista tarkeinta tydssa on kuitenkin se,

ettd se todella palvelee toimeksiantajaa ja tuo sille kaivatun hyodyn.

4.2 Tutkimuksen hyodyllisyys

Uuden tyontekijan perehdytys itsessaan ei ole uusi asia, ja siitd on tehty opinnayte-
toita aiemminkin. Jotta saataisiin selville, mita perehdytyksen ongelmakohtia juuri
toimeksiantajalla oli, siita oli jarkevaa tehda oma tutkimuksensa. Vain siten voitiin

kehittdd nimenomaan toimeksiantajayrityksen uuden tyontekijan perehdyttamista.
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Perehdytysta tarvitaan jokaisella tydpaikalla, mutta koska jokainen yritys on omanlai-
sensa, ei tutkimustuloksia voida yleistdaa koskemaan niita kaikkia. Kvalitatiivisen tut-
kimuksen tarkoitus ei olekaan yleistaa, vaan tulkita ja ymmartaa tutkittavaa aihetta
(Kananen 2008, 27). Saaduista tuloksista voidaan kuitenkin saada vinkkeja perehdy-

tyksen kehittdmiseen myos muissa yrityksissa.

Tutkimuksesta suurimman hyddyn saa nimenomaan Yrityspalvelu Berg Ky. Perehdyt-
tdmisen ongelmakohdat saatiin tutkimuksessa tiedostettua, mika on ensisijaisen tar-
keaa, jotta niihin voidaan puuttua ja perehdytysta voidaan kehittda. Myos opinnayte-
tyon lopputuotoksena tehdyt perehdytyssuunnitelma, kirjalliset ty6ohjeet seka tulo-
kasta varten tehty harjoitusyritys erilaisine tositelajeineen ovat konkreettisia pereh-

dyttdmisen apuvalineita yritykselle.

Toimeksiantaja voi myés myohemmin palata lukemaan tutkimuksen sisaltod nah-
dakseen, onko ongelmakohtia pystytty ratkaisemaan vai onko vield jotain asioita,
joihin taytyisi puuttua. Vaikka tutkimuksesta voi jo etukateen olettaa olevan suurta
hyotya toimeksiantajalle, tutkimuksen kayttdkelpoisuus ja todellinen hyodyllisyys
tulevat parhaiten testattua siina vaiheessa, kun uusi tyontekija astelee Yrityspalvelu

Bergiin ja hanta aletaan perehdyttaa.



33

LAHTEET

Cadwell, C. M. 1988. New Employee Orientation. USA: Crisp Publications, Inc.
Http://www.jamk.fi/kirjasto, Nelli-portaali, Ebrary.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2000. Tutkimushaastattelu. Helsinki: Yliopistopaino.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2004. Tutki ja kirjoita. 10., osin uud. p. Jyvasky-
Ia: Gummerus Kirjapaino.

Jalava, U. & Vikman, A. 2003. Ty0 ja oppiminen yrityksissa. Vantaa: WSOY.

Kananen, J. 2008. Kvali. Kvalitatiivisen tutkimuksen teoria ja kdytanteet. Jyvaskyla:
Jyvaskylan yliopistopaino.

Kangas, P. & Hamaldinen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Tyotur-
vallisuuskeskus. Nykypaino.

Kangas, P. & Hamaldinen, J. 2006. Perehdyttamisen tarkistuslista. Tyéturvallisuuskes-
kus. Viitattu 18.01.2011.
Http://www.tyoturva.fi/files/1217/Perehdyttamisen_tarkistuslista.pdf.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Jyvaskyla: Gummerus
kirjapaino.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalld. Tampere: Yliopistokus-
tannus, HYY Yhtyma.

L 23.8.2002/738. Tyéturvallisuuslaki. Viitattu 25.10.2010. Valtion saadostietopankki
Finlex. Http://www. finlex.fi, ajantasainen lainsaadanto.

Lepisto, I. 2004. Tydpaikkakouluttajan kasikirja. 2. uud. p. Helsinki: Tydturvallisuus-
keskus.

Naatanen, R., Laakso, J., Niemi, P. & Peltola, R. 2003. Tietoa kasitteleva ihminen. Psy-
kologia 3. 1.-3. p. Porvoo: WS Bookwell.

Svard, E. 2010. Yhtenaisilla toimintatavoilla tuottavuutta ja asiakastyytyvaisyytta.
Tilisanomat 5, 32—33.

Tomperi, S. 2009. Tilintarkastus normeista kdaytantoon. Helsinki: Edita Publishing.
Uusitalo, H. 2001. Tiede, tutkimus ja tutkielma. 1.=7. p. Juva: WS Bookwell.

Viitala, R. 2003. Henkildstdjohtaminen. 2.-3. p. Helsinki: Edita Prima.



Viitala, R. & Jylha, E. 2004. Menestyva yritys. 5.—6. p. Helsinki: Edita Prima.

34



35

LITTEET

Liite 1. Teemahaastattelurunko
Paateemat ovat perehdytys yleisesti seka perehdytys Yrityspalvelu Berg Ky:ssa. Nama
ovat haastatteluissa jatkuvasti ylakasitteing, ja niiden alle merkityt kysymykset ovat

haastattelun tukena.

Perehdytys

mita perehdytys on?

- mitka ovat tarkeimmat asiat perehdytyksessa?
- miten tyontekija pitdisi perehdyttaa?

- mitd haasteita perehdytyksessa on?

- millainen on hyva perehdyttdja?

- millainen on hyva perehdytettava?

Perehdytys Yrityspalvelu Berg Ky:ssa
- miten perehdytys on hoidettu?
- mita haasteita perehdyttamisessa on?

- miten perehdytysta voisi kehittaa?
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Liite 2. Tarkastuslista perehdytettaville

Tayttyivatko odotuksesi?

Ajattele taaksepain sitd hetkea, jolloin aloitit nykyisessa tyossdsi. Miten hyvin yritys

vastasi odotuksiasi seuraavilta osin?

5 —Ylitti odotukset

4 — Vastasi odotuksia

3 — Osittain vastasi odotuksia
2 — Jatti toivomisen varaa

1 - Jai kokonaan valista

. Esittely muille tyontekijoille

O 00 N O Uuu B W N B

. Kierros tyopaikalla

. Tyokavereiden ystavallisyys

. Esimiehen/tyonjohtajan ystavallisyys

. Jarjestetty tyoskentelytila

. Ensimmainen tyotehtava

. Tyoskentelytavan selittdminen

. TyOpaikalle muutossa auttaminen (jos tarpeen)

. Etuuksien ym. selvittaminen

____10. Suunnitelmallinen perehdytys

Ympyroi kaikki kohdat, joille annettiin arvosana 3 tai vahemman. Naihin alueisiin tay-
tyy kiinnittaa huomiota, jotta uusien tyontekijéiden odotuksiin vastataan. Huolehdi
myo0s, ettd positiivista menettelytapaa jatketaan niissa kohdissa, joille annettiin ar-

vosanaksi 4 tai 5. (Cadwell 1988, 15.)
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PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA
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Yrityksen nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, sihkoposti, verkkosivut

Perehdytettava:

Perehdyttdja(t):

Ohje: Taulukkoon laitetaan pdivamaara ja perehdyttdjan nimikirjaimet, kun asia on kasitelty

ja kun sen osaaminen on tarkistettu.

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

Omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet, intranet jne.)

Organisaatio ja henkil6sto

Opastettu

Tarkistettu

Organisaatio

Johto, esimiehet, henkil6sto

Tybnopastaja ja hdanen sijaisensa

Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen arvot (mitka ovat yrityksessa tarkeita asioita?)

Mita henkilostolta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen, jalkineet

Asiakaspalvelu

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tydasiat, tietoturvallisuus, yksi-
tyisasiat)

Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja asiakkaiden asiat), salassapi-
to

Tasmallisyyden merkitys

Ty6sopimus, tydsuhteen ehdot, tyoaika ja tyovuorot

Ty6suhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva, maaraaikainen)
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Koeaika ja sen merkitys

Ty0Oajat, ylityot, tauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopimi-
nen/ilmoittaminen

Palkka-asiat

Palkan maaraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Lisat, sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Verokortti

Luontaisedut

Ty6suhteen paattyminen

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyo6todistus

Tyo6terveyshuolto

Tyo6terveyshuollon palvelut, tyéhontulotarkastus

Tyopaikan tilat, tyoskentely-ymparisto

Ty6paikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

Esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

Toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat

Pysakointi & pysakointilippu

Siisteys, jarjestys, hygienia

Posti: saapuva ja lahteva

Ymparistoasiat, jatehuolto

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

Omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnettomuu-
dessa

Ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja sairaus-
kohtauksessa

Oma tehtadva
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Omat tehtdvat ja vastuualueet, ty6ohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, sisdinen yhteistyo

Koneet, laitteet, tyovalineet

- kdyttoohjeet

- hairiotilanteet, huolto

- mista l6ytyy toimistotarvikkeet

Tybasennot ja -liikkeet, kalusteiden saataminen

Elpyminen, tyon vastaliikkeet

Epdkohdista ja vioista ilmoittaminen

Mista ja/tai keneltd lisatietoa tehtavasta ja tukea tyoskentelyyn

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto

Palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa (samalla
perehdyttamisen arviointi)

Koulutusmahdollisuudet

IImoitustaulu, palaverit

Tyoehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
- kuntosali

Ty6- ja toimintakyvyn yllapito

Vakuutus- ja elakeasiat

Muut henkiléstopalvelut ja -edut

Tarkistuslistaa on hieman raataldity alkuperdisesta, siten etta se sopii paremmin toi-

meksiantajalle. (Alkuperadinen tarkistuslista: Kangas, P. & Hamalainen, J. 2006.)




