. LIITES
TYONOPASTAJAN OHIJEISTUS

Onneksi olkoon uudesta vastuullisesta tehtavasta tydnopastajana! Taman ohjeistuksen tarkoitus on auttaa sinua
ymmartamaan perehdytyksen kokonaisuutta, rooliasi ja tehtavaasi tydnopastajana seka antaa vinkkeja tehtavan
hoitoon.

SISALLYS:
1. Mita on hyva perehdytys?
2. TyoOnopastaja perehdyttdjana
3. Hyvan tybnopastajan ominaisuudet
4. Muuta pohdittavaa

1. Mita on hyva perehdytys?

Perehdytyksen kokonaisuus

Kuviossa 1 on kuvattu perehdyttamiseen liittyvaa kokonaisuutta. Perehdyttaminen nojaa tyonopastusta kuvaavaan
historiaan, yhteiskunnan kasityksiin siitd seka sitd sdatelevaan lainsdadantoon. Kuvion 1 toisella kehalla ovat
yrityksen strategia ja toimintakonsepti, jotka kuvaavat niita rakenteita, pelisdant6ja ja tehtavajakoja, jotka ohjaavat
strategian ja perehdyttdmiskonseptin toteutusta. Yrityksen toimintakonsepti, historia, koko ja kaytettavissa olevat
resurssit maarittelevat seuraavaa kehaa, eli kuka yrityksessa toimii esisijaisena perehdyttajana:
henkildstdammattilainen, esimies, koko tydyhteis6, mentori vai nimetty tydnopastaja. Jotta valittu toimija kykenee
antamaan hyvaa perehdytysta, tulee yrityksessa luoda laadukas perehdytyssuunnitelma. Kaikki edelld mainittu antaa
perehdyttamiselle tarkean perustan, mutta perehdytyksen toimivuus ja tehokkuus ratkeaa todellisessa
kohtaamisessa itse perehdytystilanteessa. Tuolloin korostuu perehdyttdjan valmius toimia oppimisen edistdjana ja
kehittymista tukevana ohjaajana.
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Kuvio 1. Perehdyttdamisen pelikentalla (Kupias & Peltola 2009, 111).



Tyo6turvallisuuslaki maarittaa tydnantajan velvollisuuden antaa tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoistd, perehdyttaa tyontekija riittavasti tydohon, tydpaikan tyoolosuhteisiin, tyovalineisiin ja niiden oikeaan
ja turvalliseen kayttoon. Laki velvoittaa my6s antamaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan valttamiseksi. Tyontekijalle tulee my6s antaa
opetusta ja ohjausta mm. hairio- ja poikkeustilanteiden varalta ja annettua opetusta ja ohjeistusta tulee taydentaa
tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki, 738/2002, 14 §)

Perehdytys voidaan ymmartaa erilaisina kdytanteina, jotka ohjaavat uutta tyontekijaa oppimaan hallitsemaan oma
tyonsa seka sopeutumaan tyoyhteisdoon. Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen osaan; perehdyttaminen ja
tyonopastus. Perehdyttamisen kasite kattaa toimenpiteet, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyohonsa liittyvat odotukset. Tydnopastukseen taas kuuluvat itse tyon tekemiseen
liittyvat asiat, kuten tyokokonaisuus sekd mista osista ja vaiheista tyo koostuu, mita tietoa ja osaamista tyo
edellyttaa.

Uuden tyontekijan tulee omaksua uusia taitoja, yhteisia toimintatapoja ja organisaatiolle tyypillista
tiimityoskentelya, jotta voi suoriutua tehtavastdan hyvin. Perehdytyksen keskidssa on uuden oppiminen ja tiedon
soveltaminen kaytannossa. Tama vie aikaa ja vaatii toistoja. Jokainen tyotehtdva ja perehdytettava on erilainen,
jolloin myo6s perehdytyksen tarkempi sisaltd, tavoitteet ja aikataulu ovat riippuvaisia yrityksesta ja yksilosta.

Perehdyttamisen merkitys yritykselle ja tyoyhteisolle:

- Sitouttaminen.

- Johtamisen ja strategian toteuttamisen viline.

- Kilpailuetu ja tydnantajamielikuvaan positiivisesti vaikuttava tekija.

- Tyoilmapiirin ja osaamisen kehittamisen kannalta tarkeaa.

- Uusi tyontekija oppii tehtdavansa nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttamista, mikd ndin vahentaa
virheiden maaraa ja niiden korjaamiseen kaytettya aikaa eli sdastaa resursseja.

- Uusi tyontekija voi tuottaa taloudellisia hyotyja, tuoda uusia ideoita ja ndkékantaa sekd omaa
tyokokemustaan yrityksen voimavaraksi.

Perehdyttamisen merkitys uudelle tyontekijalle:

- Mahdollistaa sujuvan ja turvallisen tyon.

- Henkilékohtainen hyvinvointi, kun han oppii, osaa ja padsee osoittamaan taitojaan ja ndin paasee
kehittymaan tydyhteison taysivaltaiseksi jaseneksi.

- Tyontekijalle jaa tunne, ettd hanta arvostetaan ja tarvitaan yhteisten padmaarien saavuttamiseksi.

- Nakyy my6s innostumisena, kiinnostuksena tyota ja tydpaikkaa kohtaan, haluna oppia enemman, osaamisen
lisddntymisena ja sitoutumisena.

2. Tyonopastaja perehdyttajana

Vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, mutta siihen voi osallistua myds muita henkil6ita, joiden katsotaan
sopivan tilanteeseen ja eri osa-alueille parhaiten. Usein paras keino tukea aitoa oppimista on tyétehtaviin
perehdyttaminen tyon ohessa kokeneen kollegan tutustuttaessa uuden tyontekijan arjen tyéhon. Nain uusi
tyontekija padsee ndkemaan toimintamallit niiden todellisessa kayttoymparistdssa ja kyselemaan niista lisaa.



Ty6nopastajan valmiudet, tiedot, taidot ja asenteet tehtavan hoitamiseksi on hyvda huomioida, silld tyénopastaja
vaikuttaa merkittavasti omalla mielenkiinnollaan ja halullaan tehtdavaa kohtaan uuden tydntekijan perehdyttamisen
onnistumiseen ja tervetulleeksi tuntemiseen. Tyénopastajan tulisi olla tehtdvaan motivoitunut ja ammattitaitoinen
tyontekija, jolla on oma perehtyminen hyvassd muistissa.

Tehtavat:

- opastaminen ja ohjaaminen tyotehtaviin

- perehdytyssuunnitelman toteuttaminen

- tukihenkild

- portti tyoyhteis6on

- oppimisen edistdja

- hyvasta vuorovaikutuksesta huolehtiminen
- fokuksen keskittdminen olennaiseen

- palautteen antaminen ja vastaanottaminen

Tydnopastaja voi omalla toiminnallaan edistda perehdytettdvan aktiivista ja ymmartavaa oppimista kiinnittamalla
huomionsa alla olevassa kuviossa 2 mainittuihin keskeisiin oppimista edistaviin tekijoihin.
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Kuvio 2. Oppimiskukkanen (Kupias & Peltola 2009, 126).

Oppijan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen maarittelee, millaisia asioita hdn pitaa tarkeana ja merkityksellisen
sekd mita ylipaataan pystyy ymmartamaan. Parhaimmillaan aikaisemman osaamisen tunnistaminen voi toimia
ponnahduslautana uuden oppimiselle, silla opimme uutta vanhan paalle. Perehdyttamisessa tulee saman aikaisesti
huomioida uuden tyontekijan oppimis- ja kehittymistarpeet seka organisaation ja tyoyhteison osaamistarpeet.
Tarkeinta on huomioida kumpaakin riittavasti ja saada uusi tyontekija kokemaan tavoitteet omakohtaisiksi seka
omaa oppimista ja toimintaa tukeviksi. Tallaiset oppijalahtdiset tavoitteet ovat yksi keino motivoida ja edistaa
oppimista. Usein uudet tyontekijat ovat lahtokohtaisesti hyvin motivoituneita uutta tyota kohtaan, joten
tyonopastajan tehtdavana on lahinna sen yllapito.



Perehdyttamisessa opittavan kokonaisuuden oppimista voidaan helpottaa hahmottamalla erdanlaisia malleja. Nama
mallit tai kokonaisjasennykset voivat olla sisallon, toimintaperiaatteiden tai prosessien kuvauksia. Kun
perehdyttamisen tavoitteena on opittujen asioiden ymmartaminen ja kdaytantoon soveltaminen, voidaan uudelta
tyontekijalta edellyttaa aktiivista opitun tiedon prosessointia. Uuden tyontekijan oppimista ja aktiivisuutta voidaan
tukea erilaisin aktivoivin tydskentelymenetelmin esimerkiksi esittamalla kysymyksia tai pyytamalla hanta toistamaan,
luettelemaan, tulkitsemaan, ratkaisemaan, soveltamaan, arvioimaan tai kehittelemaan. Kun uudelta tyontekijalta
edellytetaan aktiivista osallistumista ja omien ajatusten, mielipiteiden ja nakemysten ilmaisemista, vaaditaan
oppimisilmapiirilta turvallisuutta, arvostavuutta seka kokeiluihin ja tutkimiseen innostavuutta. Oppimisilmapiiriin
vaikuttavat kaikki tyoyhteison jasenet ja esimies, mutta erityisesti perehdyttamistilanteen ilmapiiri lahtee
tyonopastajan asenteesta ja ajattelusta. Yhteisymmarryksen luominen toimivan vuorovaikutuksen kautta on néin
ollen tarkeda. Rauhallisuus, ldasnaolo ja kuuntelutaito ovat tydnopastajan tarkeimpia vuorovaikutustaitoja.
Ty6nopastajan tehtdvana on myos vuorovaikutuksen kautta saada perehdytettdva reflektoimaan omaa toimintaansa
ja avustaa perehdytettdvan ajatusten ja saadun tiedon kehittymisessa. Tassa auttaa oikein ajoitettu rakentavan ja
positiivisen palautteen antaminen, joka tulisi olla osa luonnollista perehdyttamisen vuorovaikutusta.

Esimerkki tyonopastuksen tyyleista

Tyonopastajalla on monia erilaisia mahdollisia tapoja toimia ja kohdata perehdytettava. Tima on riippuvainen
organisaation luonteesta ja sielld toteutettavasta kehittdmis- ja valmentamistyylista. Alla olevassa kuviossa 3
esitelldaan yksi esimerkki sopeuttavasta, dialogisesta ja kdanteisesta valmennustyylista.

Tydnopastaja
v Tiedon ja "
osaamisen
jakaminen \
v QOpastaminen Sopeuttava Perehdytettiva
S
' ™
v Yhteinen —
ideointi

. J
Kdadnteinen
'd ™ L——l

v Valmentaminen
ja oppiminen

- J/

Kuvio 3. Tyonopastuksen tyyleja (Kupias & Peltola 2019, 117).

Sopeuttavassa valmennuksessa tyénopastaja jakaa tietojaan ja osaamistaan ja on nadin asiantuntijan roolissa, eli han
pdaosin madrittelee ja rajaa, mita kasitelldaan ja miten. Sopeuttamista jo olemassa oleviin tehtaviin voidaan kayttaa
perehdytyksessa samanaikaisesti dialogisen, kehittdavan tavan kanssa. Dialogisessa valmennuksessa keskustellaan ja
ideoidaan yhdessa, jolloin suhde on tasavertainen. Tdssa tavassa on keskeistd, ettd kummatkin osapuolet voivat
tuoda esille omia ideoitaan ja nakemyksia, jolloin parhaimmillaan syntyy yhteinen ajattelu molempien osaamista
hyddyntden ja ndin kumpikin oppii tasapuolisesti. Tydnopastaja voi myds toimia enemman ohjaajan roolissa, jolloin
hanen tehtdavanaan on saada perehdytettdva selkiyttdmaan omaa ajatteluaan, vahvuuksiaan ja tavoitteitaan seka



mahdollisesti oivaltamaan itsestdan ja osaamisestaan jotain uutta tai syvallisempada. Nadin tydnopastajan on myos
mahdollisuus itse oppia kaydysta dialogista. Kéddnteisessé perehdytyksessa tydnopastajan rooli on oppijana tai
tyoskentelyn ohjaajana, jolloin muilla on mahdollisuus oppia uudelta tyontekijaltd taman osaamisesta. Tydn opastaja
voi esimerkiksi jarjestaa tilaisuuden, missa uuden tyontekijan osaaminen saadaan mahdollisimman hyvin esille ja hdn
paasee valmentamaan muita. Tyonopastajan keskeinen tehtadva kadnteisessa valmennuksessa on aito vuorovaikutus,
kuuntelu ja oppiminen.

Esimerkkeja ohjaustavoista

Perehdytyksessa voidaan myos kdyttaa monenlaisia ohjaustapoja, kuten suoria neuvoja, ohjata kysymalla tai
hyvaksyvalla kuuntelulla, tarttua ristiriitaisuusiin, ohjata epasuorasti kertomalla esimerkkeja tai ensisijaisesti
keskittyd kannustamaan uutta tyontekijaa. Yleisesti perehdytyksen alussa kaytetdaan hyvéksyvéd ohjaustyylid, jolloin
keskustellaan uuden tydntekijan ajatuksista, toiveista ja mielta askarruttavista asioista. Talla tyylilla pyritdan
valittdmaan uudelle tyontekijalle tunne, ettd han on perehdytyksen paddosassa ja perehdyttdja on hanta varten.
Tassa ohjaustyylissa korostuu tilan anto, kiireettdmyys ja puhumiseen rohkaiseminen. Perehdyttdjan on kuitenkin
huomioitava, ettei samaistu liikaa ohjattavan ongelmiin ja tunnetiloihin.

Kyseleviin ohjaustyylin tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa selvittamaan pulmatilanteita, konkretisoimaan
epamadraisia ajatuksia ja nakemaan asioita eri nakdkulmasta seka palauttamaan hanen mieleensd omaa
osaamistaan, jota han ei jostain syysta tiedosta. Tahan paastdan parhaiten kayttamalla avoimia kysymyksia, kuten
mitd, miten ja millainen. Vaarana tassa kuitenkin on, etta kysymyksia on liikaa eikd huomata pysahtya olennaisiin
asioihin. Kun ohjausilmapiiri on kehittynyt tarpeeksi turvalliseksi, voidaan tilanteen mukaan kdyttaa myos haastavaa
ohjaustyylid. Tassa tyylissa tydnopastaja toimii uuden tyontekijan peilind osoittamalla ristiriitaisuuksia taman
puheessa tai toiminnassa, joten sen kdyttaminen on vaativaa ja edellyttaakin tuekseen edellda mainittua hyvaksyvaa
tyylia.

Ohjeita antava ohjaustyyli on usein luontaisin ja helpoin. Sen lahtokohtana on suorien ohjeiden ja neuvojen
antaminen, jolloin uusi tyontekija saa nopeita ohjeita tai vinkkeja omiin ongelmatilanteisiinsa. Liikaa kdytettyna tama
tyyli voi kuitenkin vahentda uuden tyontekijan itseohjautuvuuden kehittymista, mikali han turvautuu liikaa
tyonopastajaan. Tyonopastaja voi tehda ohjausta myos esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla, joka voi
toimia onnistuessaan uusien nakoékulmien avaajana. Oli tarina todellinen tai keksitty, niihin tulee kuitenkin kiteytya
olennaisia asioita kasiteltavasta teemasta, joista uusi tyontekija voi oppia. On hyva kiinnittaa huomiota tarinoiden
teemaan, koska vaarana on, ettd uusi tyontekija kokee, etteivat ne kosketa hanta tai liity mitenkdan hanen
tilanteeseensa. Ndiden edelld mainittujen lisdksi jokainen uusi tyontekija tarvitsee kannustusta ja rohkaisua
perehdytyksen jokaisessa vaiheessa. Erityisen tarkeda se on kuitenkin siind vaiheessa, kun han aloittaa itsenadisen
tyoskentelyn. Kannustavan ja rohkaisevan ohjaustyylin tarkoituksena on onnistumisten ja vahvuuksien esiintuomisen
kautta tukea uuden tydntekijan itsetuntoa. Todellisuudessa kuitenkin harvoin opitaan yhdella tyylilld, vaan usein
tasavahvoja oppimistyyleja on kaksi tai vaihtoehtoisesti yksi tyyli on muita heikompi.

Perehdytyksen materiaalit

Talla hetkelld perehdytyksessa voi hyddyntaa valtakunnallista perehdytyksen aineistoa, joka on saatavissa Sinetista
perehdytyksen verkkosivuilta. Naita sisdisessa verkossa olevia perehdytyksen sivuja on kaksi, joista toinen sijaitsee
sisdisen verkon paasivulta "Henkil6std”-linkin alla. Toinen sivustoista 16ytyy "tyotilat” otsakkeen alta. Kirjallisina
materiaaleina ovat Perehdytyssuunnitelmapohja, Perehdytyksen muistilista ja Palveluneuvojien perehdytyksen
ensimmaisten viikkojen ohjelmarunko. Lisdksi verkko-oppimisymparistd Velmussa on suppea koulutus
perehdyttdjille, jota paivitetdan parhaillaan.



Perehdytyksen suunnittelu

Ammattimaisessa perehdytysprosessissa huomioidaan perehdytettavan tausta ja osaaminen, seka
vuorovaikutteisuus, jonka seurauksena saadun palautteen perusteella prosessia kehitetdan jatkuvasti.
Perehdytyssuunnitelmaa kannattaa ajatella aktiivisena dokumenttina, joka elda koko perehdytysprosessin ajan.

Perehdyttamisen suunnittelu alkaa ennen uuden tyontekijan saapumista, jolloin tarkistetaan kaytdssa oleva
perehdytysmateriaali ja tarvittaessa paivitetdaan se. Perehdyttdamisohjelmassa on huomioitava uuden tyontekijan
rooli, tehtdvat, osaaminen ja kokemus, seka pohdittava, millaista perehdyttamista tarvitaan ja miten se totutetaan?
Esimerkiksi kokenut tydntekija on jo tottunut tyoskentelemaan erilaisissa tyotehtavissa ja tyoyhteisdissa, kun taas
nuori tyontekija voi tarvita enemman tietoa perusasioista.

Ensimmaisenad tyopdivana uusi tyontekija tulee aina olla vastaanottamassa ja perehdyttdminen aloittaa keskustelulla,
jonka paamaarana on keskindinen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely. Hanelle on hyva kertoa, mita
haneltd odotetaan ja tiedustella myos hdanen odotuksiaan, ndin hdanet saadaan kokemaan itsenséa tuottavaksi heti
alusta alkaen. Hanelle esitelldan toimenkuvaus, perehdytyksen aikataulu ja kerrotaan vaihe, jossa hanelta odotetaan
itsendisia tuloksia. Lisdksi tuodaan esille hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa.
Perehdytyssuunnitelman aikataulua laadittaessa on my6s hyva huomioida, ettd uusi tyontekija haluaa
todennakoisesti pdasta nopeasti kasiksi konkreettisiin toihin eikd istua pelkastaan passiivisena tiedon
vastaanottajana. Talloin perehdytysohjelma tulee laatia niin, ettd siina on rytmitetty informaatio ja sen
toteuttaminen kaytdannossa esimerkiksi asiakasrajapinnassa mahdollisimman pian.

Ensimmaisella viikolla perehdytysohjelma voi olla melko tiiviskin, kun vain huomioidaan uuden tyontekijan kyky
omaksua tietoa lyhyessa ajassa. Aluksi kannattaa keskittya kokonaisuuksien hahmottamiseen ja siihen, mista |6ytyy
lisdtietoa. Ensimmaisen kuukauden ajan toteutetaan perehdytyssuunnitelmaa, jolloin myos paavastuu
perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itselleen. Hyvana perehdytyksen toteutus- ja aikataulupohjana toimii
Palveluneuvojien perehdytyksen ensimmaisten viikkojen ohjelmarunko.

3. Hyvan tyonopastajan ominaisuudet
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Ty6nopastuksen tavoitteena on tarjota sopivassa maarin haasteita ja mahdollisuuksia uuden oppimiseen sekd antaa
aikaa tiedon prosessoimiseen ja palautumiseen. Esimerkiksi hyvin intensiivisen koulutuksen jdlkeen voi olla hyva
kadyttaa aikaa itseopiskeluun tai tydkavereihin tutustumiseen.

Kun informaatiota tulee paljon, on tyénopastajan tehtava suunnata tyontekija kiinnittdmaan huomiota olennaisiin
asioihin ja olla ymmartavainen ja karsivallinen asioiden kertaaja. Usein kaikkia yksityiskohtia ei pystyta kertomaan,
nayttdmaan tai kdymaan lapi, vaan pyrkimyksena on luoda hyva johdonmukainen kokonaiskuva ja ymmarrys, jonka
pohjalta uusi tyontekija pystyy soveltamaan tietoa omassa tyossaan. On todettu, etta uusi tieto jaa paremmin
perehdytettavan mieleen, kun sen pystyy linkittdman vanhaan tietoon. Tydnopastaja voi kysya uudelta tyontekijalta,
mita han tietda asiasta ennestdan, jolloin han voi auttaa liittdmaan naita yksittaisia nakokulmia mielekkaiksi
kokonaisuuksiksi tai hahmottamaan opittavaa asiaa esimerkiksi tyoprosessikuvauksina, kaavioina ja tarinoina. Tahan
voi myos kayttdaa apuna omia kokemuksiaan ja esimerkkeja, joilla uuden tiedon saa sidottua kaytantoon.
Tyonopastajan tulee kiinnittaa erityista huomiota siihen, ettd hanelle itsestaan selvat asiat eivat ole sellaisia uudelle
tyontekijalle, joten annettavan tiedon maarda on osattava saadella.

Perehdyttamiseen kuuluu olennaisesti riittava vuorovaikutus ja siitda huolehtiminen on tyénopastajan vastuulla.
Vuorovaikutus on kaksisuuntaista, jonka toimivuuteen kummankin osapuolen panostukset vaikuttavat. Loppujen
lopuksi tarkeinta hyvassa vuorovaikutuksessa on, etta niin tydnopastaja kuin perehdytettdava ymmartaa kasiteltavan
asian mahdollisimman samalla tavalla. Lisaksi sen on kommunikointi tavasta riippumatta oltava laadukasta ja
riittdvad. On huomattava, etta pelkka tiedon siirto ja informoiminen ei ole sama asia kuin vuorovaikutus. Mikali
viestitdan vain yksisuuntaisesti, jaa viestin ymmartaminen vain vastaanottajan tulkinnan varaan, joka voi johtaa
hyvinkin ristiriitaisiin kasityksiin samasta asiasta. Tarkeda on siis panostaa laadukkaaseen vuorovaikutukseen heti
alusta alkaen. Huomion kiinnittdminen aitoon ldsndoloon ja kuuntelemiseen on tarkeaa, koska niilld voidaan
kasvattaa perehdytettdavan luottamusta, jolloin hanen on helpompi kysya kysymyksia, vastaanottaa palautetta ja sita
kautta oppia uutta.

4. Muuta pohdittavaa

> Millainen oppija olet? Miten opit parhaiten? Millaisia muita oppimistyyleja on, joita voit hyédyntaa
ohjauksessa? Jokainen tydnopastaja edistaa ja tukee osaltaan uuden tydntekijan oppimista. Ndin ollen
tyonopastajan on hyva tuntea myds omat oppimiskasityksensa, koska se vaikuttaa siihen, mita asioita han
painottaa perehdyttamisen suunnittelussa, kuinka paljon antaa tilaa oppijalle, kuinka kiinnostunut on taman
aikaisemmasta osaamisesta, millaisia tydoskentelymenetelmia ja ohjausmuotoja painottaa.

» Muistele omaa perehdytysaikaasi ja milta tuntui olla Kelan uusi tydntekija. Tdma voi auttaa samaistumaan
uuden tyo6tekijan tilanteeseen, joka auttaa ohjauksessa ja antamaan oppimista edistavaa rakentavaa
palautetta.

> Jokaisessa tyOyhteis6ssa on erilaisia kdaytannon toimintatapoja, joten muista jakaa myds tata ”hiljaista
tietoa” uudelle tyontekijalle.

» Sovi esimiehen kanssa:
= mitka aihealueet ovat sinun vastuullasi
= ketka osallistuvat perehdyttamiseen ja mitka ovat heidan vastuuaihealueensa
= tarvitsemasi aika tutustua perehdytykseen ja/tai mahdollisiin koulutuksiin ennen tehtdvan aloittamista
= perehdytyssuunnitelman edistymisen seurannan vastuun jakautuminen
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