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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Tamoils Oy:lle. Tamoils Oy hallitsee yhtatoista
Shell- ja St1- huoltoasemaa paakaupunkiseudulla. Opinnaytetyén produkti on opas pereh-
dyttajalle. Oppaan on tarkoitus tehostaa yrityksen perehdytysprosessia ja tukea perehdyt-
tajia onnistuneen perehdytysprosessin luomisessa. Oppaan on tarkoitus palvella seka en-
simmaista kertaa perehdyttavia tyontekijoita ettd kokeneita perehdyttdjid. Oppaassa on py-
ritty selkeyteen ja visuaaliseen ilmeeseen.

Tamoils Oy:ssa jokainen tyontekija toimii myds perehdyttdjana. Kun jokainen tydntekija toi-
mii myds perehdyttdjana, on ensiarvoisen tarkeaé luoda materiaalia perehdytyksen tueksi.
Kaikilla tyontekijoilla ei ole aiempaa kokemusta perehdyttamisesta, joka voi johtaa puut-
teelliseen perehdyttdmiseen ilman prosessia tukevaa materiaalia. Opinnaytetydn produktin
on tarkoitus vastata tahén haasteeseen.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu kolmesta luvusta. Nama ovat perehdyttdminen, pereh-
dyttajan rooli perehdytysprosessissa seka hyvan oppaan ominaisuudet. Ensimmaisen lu-
vun alla kasitellaan perehdyttamisen historiaa, perehdyttdmistd ohjaavaa lainsaadantoa,
perehdytysprosessia, perehdytykseen liittyvid haasteita sek& perehdyttdmistd monikulttuu-
risessa tydymparistossa. Toisen luvun alla keskitytaan perehdyttajan rooliin. Alaluvut kasit-
televat hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia, perehdytettavaa ja oppimista. Kolmannessa
luvussa kasitellaén oppaan kieliasua, selkeytta seka tehokkuutta. Myds oppaan luotetta-
vuudesta ja muodosta I6ytyy omat alalukunsa.

Tietoperustan jalkeen kuvataan produktin valmistumisprosessia. Luku viisi alkaa toimeksi-
antajan esittelylla. Taman jalkeen esitelladn prosessin vaiheet seka arvioidaan tuloksia.

Ty06 paattyy pohdinta osuuteen, jossa arvioidaan tyon luotettavuutta, opinndytetydproses-
sin onnistumista seka tekijan oppimista ja ammatillista kehittymista. Liitteena on toimeksi-
antajalle luotu perehdyttdjan opas kokonaisuudessaan.
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1 Johdanto

"Kysy jos et tied3, ja parhaitenhan sina tyéta tehdessa opit.” (Kjelin & Kuusisto 2003, 10).
Tama lause on varmasti kuultu useissa eri yrityksissé ja se tullaan varmasti kuulemaan
viela useamman kerran uudestaankin. Perehdyttdminen on helppo kuitata kyseisella lau-
seella, mutta mielestani perehdytykseen tulisi panostaa huomattavasti enemman.

Perehdyttdmisen merkitys on suuri. Perehdytysprosessi on keskeisessa osassa tytssa
kuin tydssa. Perehdytysprosessi sitoo aina yrityksen varoja, henkildstéresursseja seka ai-
kaa, jonka takia siihen kannattaakin panostaa huolella. Onnistunut perehdytys luo vahvan
perustan yhteisty6lle, tehostaa oppimista, vahentaa tyttapaturmia, poissaoloja seka vaih-
tuvuutta yrityksissa. Onnistuneen perehdytysprosessin ansiosta voidaan saastaa kustan-
nuksia ja vaikuttaa positiivisesti yritysmielikuvaan. (Kupias & Peltola 2009, 9-10; TTK
2007, 4-5.)

1.1 OpinnaytetyOn tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoitteena on luoda opas tyontekijoille, jotka perehdyttavat uusia
tyontekijoita taloon. Oppaan on tarkoitus tehostaa perehdytysprosessia ja tukea perehdyt-
tajaa onnistuneen prosessin luomisessa. Tyon tavoitteena on luoda selked ja visuaalinen
opas, jonka avulla tydntekijan on mahdollisimman helppo aloittaa uuden tydntekijan pe-
rehdyttaminen. Opinnaytetydssa tutkitaan perehdyttdmiseen liittyvia keskeisia kasitteita

seka tekijoita, jotka vaikuttavat oppaan luotettavuuteen ja tehokkuuteen.

Opinnaytetytn tavoitteena on vastata seuraaviin kolmeen kysymykseen:

- Mitd perehdyttdminen on?
- Millainen on hyva perehdyttaja?
- Miten perehdytystilanteesta saadaan tehokas ja onnistunut?

Painotan opinndytetydssani perehdyttdjan roolia onnistuneen prosessin luomisessa. Tut-
kin millaisia ominaisuuksia perehdyttgjaltd vaaditaan, miten perehdyttdjan toiminta vaikut-
taa perehdytysprosessin onnistumiseen seka millaiset materiaalit tukevat perehdyttgjaa
onnistuneen prosessin luomisessa kaikkein tehokkaimmin. Perehdyttajan oppaan on tar-
koitus palvella perehdyttdjia tydssaan. Oppaan tulee sisaltaa perustietoa perehdyttami-

sestd, sen hyddyista ja haasteista seké valmiita ohjenuoria perehdytystilanteen suorittami-



seen. Oppaassa huomioidaan ennen kaikkea toimeksiantajayritys ja sen tarpeet. Myos vi-
suaalinen ilme suunnitellaan toimeksiantajayritykselle sopivaksi ja heidan kayttaman véri-

maailman mukaiseksi.

1.2 Keskeiset kasitteet

Opinnaytetydn keskeiset kasitteet ovat perehdyttdminen, tydnopastus, perehdytysprosessi
seka perehdytettdva. Naiden neljan kasitteen ymmartaminen on valttamaténta, jotta opin-

naytetyon konsepti aukeaa lukijalle.

Perehdyttdminen on toimintaa, jonka tavoitteena on antaa uudelle tydntekijalle tai uuteen
tehtavaan tulevalle henkildlle sellaiset valmiudet, joilla han voi menestyksekkaasti hoitaa

tehtavaa, jota varten hanet on palkattu. (Hyppanen 2013).

Tyonopastuksella tarkoitetaan sanojensa mukaisesti tyon konkreettista opastamista.
Tyonopastuksella pyritaan siihen, etta uusi tyontekijd omaksuu opetettavat tyétehtavat ja
pystyy suoriutumaan tyonteosta itsenéisesti. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdytysprosessi kattaa perehdytyksen kaikki vaiheet alusta loppuun saakka. Prosessi
kuvaa muutosta ja koko toimintaketjua, jossa uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta ja
irrallisuudesta organisaation strategiaa ja toimintakonseptia toteuttavaksi jaseneksi. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 14.)

Perehdytettavalla tarkoitetaan henkil6a, jolle perehdytetaan tyota tai tehtavaa. Perehdytet-
tava voi olla kokonaan uutena taloon tuleva tydntekija, talon sisalla uusiin tehtaviin siirtyva
tyontekija tai pitkiltd vapailta kuten perhevapailta tai pitkalta sairaslomalta palaava tyonte-

kija. (Kupias & Peltola 2009, 18.)



2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joilla saadaan uusi tyontekijd, talon sisalla
uusiin tehtaviin siirtyva tyontekija tai pitkilta vapailta palaava tyontekija toteuttamaan yri-
tyksen strategiaa ja toimintakonseptia. Perehdyttdmiseen sisaltyy toimenpiteitd, joilla tyon-
tekija oppii tuntemaan tytpaikkansa, yrityksen tavat ja kulttuurin, tydyhteison seké tyohon
liittyvat odotukset. Perehdyttaminen ndhdaan yha useammin yleisterming, joka kattaa al-
leen myo6s tyénohjauksen. Tydnohjauksella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla tyén-
tekija oppii suoriutumaan itsenaisesti tydtehtavissaan ja ymmartad&d oman vastuunsa tydyh-
teison toiminnassa. Perehdyttdmiseen kuuluu mygds vahvasti ty6turvallisuuden ja tyéhyvin-
voinnin nakokulmat. Yrityksen etujen mukaista on, etta tyontekija noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita paivittdisessa tydssaan ja paasee osaksi tydyhteisda jo heti perehdytysvai-
heessa. (Kupias & Peltola 2009, 17-20; TTK 2007, 1-2; Hyppanen 2013, 217.)

Onnistuessaan perehdytysprosessi luo siis vahvan perustan yhteistyolle. Kun perehdytet-
tava paasee heti tarkeaksi osaksi tydyhteiséd, omaksuu han myds sen tavat ja kulttuurin
nopeammin. Tama puolestaan tukee oppimisprosessia ja auttaa uutta tydntekijaa suoriu-
tumaan itsenaisesti tyotehtavissaan. Tehokas oppiminen nopeuttaa koko perehdytyspro-
sessia ja vahentaa samalla aikaa, joka kuluisi mahdollisten virheiden korjaamiseen. My6s
tyotapaturmat saadaan karsittua tehokkaan tydnopastuksen avulla. Kun uusi tyontekija
tietdd ja ymmartaa turvallisuussdaannot, noudattaa han niitd myds herkemmin. TAma puo-
lestaan vahentaa tyttapaturmista aiheutuvia poissaoloja. Poissaolot vahenevat myos ty6-
hyvinvoinnin ndkdkulmasta tarkasteltuna. Kun tydntekija viihtyy tydsséan ja tydyhteisos-
saan, on han myds motivoitunut tydskentelemaan yritykselle. Erityisesti tydsuhteen alku
on kriittista aikaa vaihtuvuuden nakokulmasta. Uudella tyontekijalla on runsaasti erilaisia
odotuksia ja pelkoja tulevaa ty6téa kohtaan. Mikéli vastassa odottaa kannustava ja rohkai-
seva tyokulttuuri, haluaa uusi tyontekija myés herkemmin jaada yritykseen. Toisin kuin
puutteellisen perehdytyksen saanut tyontekijd, jota ei kannusteta tyén oppimiseen, saat-
taa tehda hyvin nopeastikin paatoksen irtisanoutua tehtavista. Onnistuessaan perehdytys
saastad myos runsaasti kustannuksia. Tydn omaksunut ja motivoitunut tyontekija, jolla on
halu jatkaa yrityksessa, tekee myds vahemman virheita. Kustannuksia saastyy, kun laatu
pysyy eika aikaa kulu sekaannuksien ja virheiden korjaamiseen, havikkiin, ty6tapaturmiin,
lisdantyneisiin poissaoloihin, irtisanoutumisiin tai asiakassuhteiden katkeamisiin. Laaduk-
kaasti hoidetulla perehdyttdmisella on myds suora vaikutus mielikuvaan yrityksesta. Taméa
valittyy muun muassa uuden tyontekijan kommentteina laheisille seké asiakastyytyvaisyy-
den muodossa. (TTK 2007, 4-5; Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)



2.1 Perehdyttamisen historia

Perehdyttamista voidaan tarkastella historian ndkokulmasta. Perehdyttamisen historian
tuntemisen avulla voidaan ymmartad koko perehdyttdmisen kenttda laajemmin ja nahda
sen tarkeimmat kehityskohdat. Tarkastelu antaa mahdollisuuden oppia tehdyista virheista
ja valmiita toimivia malleja suoraan kayttéon. Perehdyttamista voidaan tarkastella viiden
historiallisen kehitystyypin kautta: kasitydn, massatuotannon, prosessien jatkuvan paran-
tamisen, massatuotannon asiakaskohtaistamisen seka yhteiskehittelytyén nakdkulmista.
(Kupias & Peltola 2009, 31.)

Yhteiskehittely

Uudistuminen

Kuva 1. Toimintakonseptien historialliset tyypit (Kupias & Peltola 2007, 31)

Victor & Boyntonin vuonna 1998 luomassa mallissa perehdyttamisen kehittymista on lah-
detty tutkimaan historian kehityksen perusteella. Jokainen askelma on tuonut perehdytta-
miseen uusia tuulia, mutta vanha oppi on kuitenkin pysynyt pohjalla. Mallin mukaan jokai-
nen historiallinen kehitystyyppi on tarkea ja tuo perehdyttamiseen tarkeita elementteja.
(Kupias & Peltola 2007, 31.)

Malli alkaa kasityosta. Kasityolle ominaista on, etta tuote tai palvelu syntyy yksilon tai pie-
nen ryhman itsendisen tyon tuloksena. Kasityon vahvuutena on ainutkertaiset tuotteet, joi-
den luomisessa on mahdollisuus ottaa yksittaisen asiakkaan toiveet huomioon. My6s

markkinamuutoksiin pystytdén reagoimaan nopeasti. Kasitytén haasteena puolestaan on



tuotteen valmistuksen kalleus ja pienet tuotantomaarat. Kasityotyontekijat ovat yksityisyrit-
tajia ja taiteilijoita, joka heijastuu vahvasti myds perehdyttdmiseen. Tuotteen tai palvelun
syntyyn liittyy paljon kokemuspohjalta syntynytta hiljaista tietoa, jonka valittdminen uudelle
tyontekijalle on tyolasta ja hidasta. Uuden tyontekijan taidot tulee yltaa perehdyttajan ta-
solle, jotta han pystyy suoriutumaan tarkasta ja vaativasta tyosta. (Kupias & Peltola 2007,
32-33.)

Mallin toinen porras on massatuotanto. Massatuotanto on syntynyt poistaakseen kasityon
haasteet: kalliin tuotannon ja pienet tuotantomaarat. Massatuotanto pohjautuu siis suuriin
standardoituihin tuotantomaariin, joita pystytaan tuottamaan nopeasti ja edullisesti. Yksit-
taisen tydntekijan merkitys vahenee, kun tavoitteena on luoda tasalaatuisia tuotteita. Suo-
ritus pysyy samana tyontekijasta riippumatta. Perehdyttamiseen tdmé heijastuu tarkoin
ennalta suunnitellun toiminnan muodossa. Perehdytys on koodatun tiedon muodossa el

se on kuvattu tdsmallisesti vaihe vaiheelta. (Kupias & Peltola 2007, 33.)

Mallin kolmas porras on prosessien jatkuva parantaminen. Talla tarkoitetaan joustavaa
tuotantoa, jolloin samassa tuotanto- tai palveluprosessissa pystytdan valmistamaan useita
eri palveluita tai tuotteita. Massatuotannon tapaan tyémetodit ovat tarkkaan saadeltyja,
mutta tyontekij6illa on useampia vastuualueita. Tyontekijat toimivat samanaikaisesti tuo-
tantotydssa, tuotannon tarkkailussa seka tydmenetelmien kehittdmisessa. Jatkuva kehitta-
minen on kaiken toiminnan pohjana. Perehdytykseen tdma heijastuu siten, etta perehdy-
tettava otetaan vahvemmin mukaan perehdytysprosessiin ja hanella on mahdollisuus vai-

kuttaa ja kehittda prosessia entisestaan. (Kupias & Peltola 2007, 33-34.)

Massatuotannon asiakaskohtaistaminen on syntynyt, jotta perustuotteet saataisiin vastaa-
maan erilaisten asiakasryhmien erilaisiin vaatimuksiin. Tuotteen valmistus jaetaan pie-
nempiin osiin moduuleihin ja niita eri tavoin yhdistelemalld voidaan tuottaa tuotteita erilai-
siin vaatimuksiin. Moduulien yhdistaminen asiakkaan tarpeita vastaavaksi toimii ohje-
nuorana myds perehdytyksessa. Perehdytys suunnitellaan perehdytettavan tarpeita aja-
vaksi. Perehdytyksessa otetaan huomioon, mita perehdytettdva osaa jo ennestdan ja pai-
notetaan asioita, jotka ovat perehdytettavalle vield tuntemattomampia. (Kupias & Peltola
2007, 34-35.)

Victor & Boyntonin malli paattyy yhteiskehittelyyn. Yhteiskehittely kuvaa aiempien askel-

mien edistysta ja niistd syntynytta yhteisty6ta. "Monimutkaisia kokonaisuuksia voi hallita



vain yhteisvoimin ja erilaisen osaamisen yhdistaminen ja yhteinen kehittely edellyttaa rajo-
jen ylittamista” (Kupias & Peltola 2007, 35). Perehdyttamisen nakdkulmasta talla viitataan
erilaisten perehdytysprosessien yhdistamista, jatkuvan kehityksen yllapitamista seka yh-

teistydta perehdyttgjan ja perehdytettavan valilla. (Kupias & Peltola 2007, 35.)

2.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista suunniteltaessa ja toteutettaessa tulee ottaa huomioon vallitseva lainsaa-
danto. Perehdytysprosessin kannalta keskeisimmat lait ovat tydsopimuslaki, tydehtosopi-
muslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Myds tasa-arvolaki ja yh-
denvertaisuuslaki taydentavat perehdyttamistd ohjaavaa lainsdadantéd. Seuraavissa ala-
luvuissa avaan kunkin lain keskeisimmat seikat, jotka tulee ottaa huomioon perehdytys-

prosessissa.

2.2.1 Tydodsopimuslaki

Tyb6sopimuslaki 26.1.2001/55 velvoittaa tydnantajaa varmistamaan, etta tydntekija voi
suoriutua tydsta myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmad muutettaessa
tai kehitettaessa. Tyontekijalle tulee antaa mahdollisuus kehittya kykyjensa mukaan tyo-
urallaan etenemiseksi. Tydntekijaa ei voida irtisanoa tehtavista tai purkaa tydsopimusta
mielivaltaisesti. Yksi irtisanomisperuste on puutteellinen ammattitaito. TAman irtisanomis-
perusteen arvioinnissa kiinnitetd&n huomiota siihen, onko tydntekijalla ollut mahdollisuutta
parantaa ammattitaitoaan tyon suorittamisen aikana. Tybnantajan tulee jarjestaa riittava
perehdytys tydtehtaviin ja antaa tyontekijdlle palautetta, joka tukee ammattitaidon kehitty-
mista. Esimiehen tulee huomioida perehdytysta suunniteltaessa, miten mahdolliset aukot

ammattitaidossa voidaan paikata. (Kupias & Peltola 2009, 21-23; Finlex 2020.)

2.2.2 Tyobehtosopimuslaki

Tybehtosopimuslaki 7.6.1946/436 velvoittaa noudattamaan sopimusta, jonka tydnantaja
tai rekisteroity tyénantajain yhdistys tekee yhdessa yhden tai useamman tyontekijain yh-
distyksen kanssa. Sopimuksessa sovitaan ehdoista, joita tydsopimuksissa ja tydsuhteissa
on noudatettava. Perehdyttamisesta on usein sovittu tybehtosopimuksissa. Erityisesti
palkkaan liittyvissd pykalissé on usein mainittu, muuttuuko perehdyttdjan palkka perehdyt-
tamisen myo6ta. Perehdyttamiseen kuuluva vastuu voi tehda tydsta vaativamman ja taten
vaikuttaa palkan suuruuteen. (Kupias & Peltola 2009, 26-27; Finlex 2020.)



2.2.3 Tydoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa takaamaan tyontekijalle turvalliset tydolosuhteet,
joissa tyontekijan terveys ei vaarannu. Mahdollisista haitta- ja vaaratekijoista tulee ilmoit-
taa tyontekijalle seka antaa toimintaohjeet naiden varalle. Haitta- ja vaaratekijoitd on mm.
koneet, laitteet ja uhkaavat asiakkaat. (TTK 2007, 31; Finlex 2020.)

Tyontekija tulee perehdyttaa tyotehtaviinsa huolellisesti ennen uusien tyétehtévien aloitta-
mista, tehtavien muuttuessa seka uusien tydvalineiden kayttéon ottamisessa. Tyontekija
tulee opastaa kayttamaan tyoévalineita oikein ja turvallisesti. Tydntekija tulee ohjeistaa
my0s saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden va-
ralta. Tydnantajan tulee varmistaa, etta tyontekijan tiedot ja taidot ovat ajan tasalla ja tar-

jota taydentavaa opetusta tarvittaessa. (TTK 2007, 31; Finlex 2020.)

Ty6turvallisuuslakia taydentavat yhdenvertaisuuslaki ja tasa-arvolaki. Yhdenvertaisuus-
lailla pyritdan estdmaan syrjintaa tyopaikoilla. Tasa-arvolaki puolestaan pyrkii edistdmaan
miesten ja naisten valistd tasa-arvoa tyopaikoilla. Molemmat lait ovat ensiarvoisen tarkeita
perehdyttamisen kannalta. Uudella tyéntekijalla on oikeus laadukkaaseen perehdytykseen
sukupuolestaan tai taustastaan riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

2.2.4 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 maaraa yhteistoiminnasta tyénantajan ja
tyontekijan valilla. Neuvottelut ovat erityisen tarkeitd, kun on tapahtumassa muutoksia,
hankintoja tai jarjestelyjd, jotka vaikuttavat henkildston asemaan. Yhteistoiminta lain on
tarkoitus edistaa yrityksissa tapahtuvaa viestintaa, yleista vuorovaikuttamista seka vaikut-
tamismahdollisuuksia. Naita painotetaan perehdyttamisessa. Perehdyttdmisen tulee olla
lapinakyvasti jarjestettya. Tyontekijoiden tulee tietdd, miten perehdytys jarjestetaan uuden
kollegan kohdalla tai jos he itse vaihtavat tehtéavid. Sama lapinakyvyyden edellytys koskee
tilanteita, joissa tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat. (Kupias & Peltola 2009, 25-26;
Finlex 2020.)

Perehdyttdminen kuuluu vahvasti mygs lakiin tyésuojelunvalvonnasta ja tydpaikan tyésuo-
jeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44. Laki korostaa lapinakyvyytta perehdytysprosessissa.
Tyontekijoiden kanssa tulee kayda lapi annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttami-
sen tarpeet ja jarjestelyt. (Kupias & Peltola 2009, 25-26; Finlex 2020.)



2.3 Onnistunut perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi kattaa perehdytyksen kaikki vaiheet. Ei ole olemassa vain yhté oike-
anlaista perehdytysprosessia vaan se voi vaihdella suurestikin yrityksesta ja tarpeesta
riippuen. Tyon muoto ja perehdytettava henkild vaikuttavat suuresti lopullisen perehdytys-
prosessin valintaan seka sen toimivuuteen. Kuvaan kahdessa alaluvussa kaksi erilaista
perehdytysprosessia: yhdeksan vaiheen perehdytysprosessin seka viiden askeleen mene-
telman. Nama antavat avaimia ymmartamaan koko perehdyttamiskonseptia ja sen eri vai-
heita. Kolmannessa alaluvussa kayn lapi toimijoita, jotka ovat vahvasti sidoksissa pereh-

dytysprosessiin seka naiden toimijoiden merkittavyytta prosessin onnistumisen kannalta.

2.3.1 Yhdeksan vaiheen perehdytysprosessi

Kupias ja Peltola ovat julkaisseet vuonna 2009 mallin perehdytysprosessista perehdytta-
misen pelikentalla kirjassaan. He ovat jakaneet prosessin yhdeksaan vaiheeseen: ennen
rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensim-
mainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya seka tydésuhteen paatyttya.

Tassa mallissa he kuvaavat jokaiseen vaiheeseen liittyvat keskeiset toiminnot seka huo-

miot, miten perehdytyksestd saadaan onnistunut. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kupiaksen ja Peltolan perehdytysprosessi alkaa suunnittelulla. Ennen rekrytoinnin aloitta-
mista mietitd&n, minkalaista henkil6d ja osaamista yritykseen tarvitaan. Myds perehdytyk-
sen tueksi tarvittavat materiaalit tulee suunnitella ajoissa. Materiaalien suunnittelussa tu-
lee huomioida niiden jatkokaytettavyys. Materiaalien tulee palvella mahdollisimman pit-
kaan tai niiden yllapitdmisesta ja mahdollisesta uusimisesta tulee sopia. (Kupias & Peltola
2009, 102 & 173.)

Perehdytysprosessin toinen vaihe tapahtuu rekrytointitilanteessa. Haastattelun aikana ha-
kijalle tulee kertoa ty6tehtavista, tydyhteisosta sekd koko organisaatiosta erityispiirteineen
ja vaatimuksineen. Kun hakijalla on selkea kuva, mita tyo pitaa sisallaan, mita osaamista
vaaditaan ja mitd uudelta tydntekijalta odotetaan, pystyy hdn myés vastaamaan odotuksiin
helpommin. Myds hakijan omia ajatuksia kannattaa kuunnella ja hyddyntaa prosessin ai-
kana. Uudella tydntekijalla voi olla erilaisia ndkemyksia ja kehitysehdotuksia toimintaan.
Samalla hakijalla on mahdollisuus paasta nayttamaan potentiaaliaan ja osaamistaan rek-
rytointitilanteessa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)



Tyo6hon perehdyttdmisen voi aloittaa jo ennen tyén alkua. Uuden ty6ntekijan tuloon kan-
nattaa varautua ajoissa, jotta arvokasta tyo- ja oppimisaikaa ei hukata. Ennakkoon voi-
daan jarjestdd mm. tyopiste, tydvalineet ja salasanat. Tarkka perehdytyssuunnitelma kan-
nattaa myos laatia ennakkoon, jotta perehdytys olisi johdonmukainen ja tehokas. My6s
perehdyttdjia tulee informoida uuden tydntekijan saapumisesta ja varmistaa, etta heilla on
oikeat materiaalit ja valineet perehdyttamista varten valmiina. Ty6sopimuksen kirjoittami-
sen yhteydesséa voidaan antaa uudelle tyontekijalle materiaalia luettavaksi. Tervetuloa ta-
loon -opas on kattava materiaalinippu, josta uusi tydntekija saa laajan kokonaiskuvan yri-
tyksesta ja sen toimintatavoista. (Kupias & Peltola 2009, 103 & 173; Hyppanen 2013,
218.)

Kupiaksen ja Peltolan perehdytysprosessin neljas askel on vastaanotto. Uuden tydnteki-
jan vastaanotolla on suuri rooli perehdytysprosessin onnistumisen kannalta. Se antaa en-
sivaikutelman yrityksestd, sen kulttuurista ja siella tydskentelevista ihmisista. Hyva alku
saa tyontekijan tuntemaan itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi, jolloin myds oppimisen
aloittaminen on helpompaa ja miellyttdvampaa. Huonoa ensivaikutelmaa on vaikea lahtea
muuttamaan myohemmin. (Kupias & Peltola 2009, 103-104 & 174.)

Perehdytysprosessin onnistumisen kannalta on oleellista suunnitella ensimmaisen paivan
tapahtumat tarkasti. Ensimmaisena péaivana tulee kayda lapi kiireisimmat kaytannon asiat.
Naita on esimerkiksi avainten luovutus, tydpisteen esittely, kulkuluvat ja muut oleelliset
asiat tyon suorittamisen kannalta. Ensimmaisena paivana uudelle tydntekijalle esitellaan
tydtilat ja lahimmat tyOkaverit. Itse tydn opettaminen voidaan myos aloittaa ensimmaisena
paivana, mutta opetuksessa tulee varoa infoahkya eli tietoa ei saa tulla niin paljon, ettei

sitd pystytd endd omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105 & 174.)

Perehdytysprosessin ensimmainen viikko toimii suunnannayttajana tulevaa varten. Jos
perehdytettava on viihtynyt ja omaksunut asioita, padsee han jo hyvaan alkuun itsenaisen
tyonteon kanssa. Mikali tilanne on péinvastainen, saattaa tilanne paattya irtisanoutumi-
seen. Ensimmaisen viikon aikana on erityisen térkead, ettd uusi tyontekija saa kattavan
kuvan organisaatiosta seka tyotehtavista, joita han tulee tekemaan. Onnistuneen perehdy-
tysprosessin kannalta ensimmaisella viikolla tulee myo6s selvittaa uuden tydntekijan aikai-
sempaa osaamista ja kokemuksia. Naiden pohjalta voidaan tehda perehdytyssuunnitel-
masta henkildkohtainen, jossa huomioidaan tulokkaan tarpeet ja toiveet. Ensimmaisen vii-

kon paatteeksi kannattaa myos jarjestad palautekeskustelu. Palautekeskustelu antaa



avaimia tulevan perehdytyksen suunnitteluun. Osapuolet pd&sevéat arvioimaan opittua, mi-
hin tulisi viela panostaa ja mitd voi jattdd vahemmalle. Uudelta tyontekijalta saadaan myos
paljon arvokasta tietoa, mika perehdytyksessa on onnistunut ja toisaalta taas mitéa han ei
kokenut tehokkaaksi perehdytyksen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 105-106 & 174-
175.)

Perehdytysprosessin ensimmainen kuukausi on kaikkein hedelmallisin. Uusi tydntekija on
jo omaksunut organisaation kulttuurin ja toimintatavat seka suoriutuu tyétehtavistaan itse-
naisesti. Taman ymmarryksen pohjalta han pystyy tuomaan esille omia nakemyksiaan ja
kehitysehdotuksia, joiden pohjalta voidaan parhaimmillaan ideoida toimintatapojen kehitta-
mista. Avoimen dialogin yllapitaminen toimii keskeisessa roolissa perehdytyksen aikana.
Tata voidaan yllapitad esimerkiksi palautekeskustelun muodossa. Ensimmaisen kuukau-
den jalkeen on hyva keskustelu tulokkaan perehtymisesté eli varmistaa hanen osaami-
sensa. Tama on myds hyva tilaisuus antaa palautetta uudelle tyontekijalle, jotta hanella on
aikaa korjata mahdollisia virheita hyvissa ajoin ennen koeajan paattymista. Ensimmaisen
kuukauden aikana perehdytyksen jatkuminen siirtyy vahvemmin tydntekijan itsensa har-
teille. (Kupias & Peltola 2009, 106-107 & 175.)

Kupias ja Peltola ovat méaritelleet perehdytysprosessin kahdeksanneksi askeleeksi koe-
ajan paattymisen. Koeajalla tarkoitetaan aikaa, jonka kuluessa tydantajalla on mahdolli-
suus selvittaa tyontekijan ammattitaitoa ja soveltuvuutta tydhon. Seka tyontekijalla etta
tydnantajalla on mahdollisuus purkaa tyésopimus koeaikana. Koeaika on tavallisesti nelja
kuukautta. Onnistuneen perehdytyksen kannalta koeaikana on tarkead, etta tydntekija on
omaksunut omat tyétehtavansa ja osaa hankkia lisda tietoa tarvittaessa. Han on paassyt
osaksi tydporukkaa ja tuntee kuuluvansa osaksi tydyhteisda. Perehdyttaminen voi jatkua
viela koeajankin jalkeen tarpeen mukaan. Koeajan lopussa esimies pitdd koeaikakeskus-
telun, jossa arvioidaan rekrytoinnin onnistumista ja tydsuhteen jatkuvuutta. Myos perehdy-

tysté punnitaan keskustelun aikana. (Kupias & Peltola 2009, 109 & 175.)

Perehdytysprosessi voi paattyd myos tilanteeseen, jossa tyontekija haluaa paattaa tyo-
suhteensa. Lahto voi olla jo etukateen tiedossa esimerkiksi loma-apulaisten tapauksessa
tai se voi olla hyvinkin nopea esimerkiksi koeaikapurusta johtuva. Irtisanomistilanteissa on
erityisen tarkeaa toimia varoen. Lahtevalla tyontekijalla on oppeja yrityksesta ja sen toi-
minnasta seké han voi olla tulevaisuudessa potentiaalinen asiakas. Lahtokeskustelussa
on erityisen tarkedaa pyytaa palautetta lahtevalta tyontekijalta. Lahteva tyontekija voi antaa

arvokasta palautetta esimerkiksi perehdytysprosessista. Tama palaute voi parhaimmillaan
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johtaa toiminnan kehittamiseen ja parempiin tuloksiin tulevaisuudessa. (Kupias & Peltola
2009, 109-110 & 176.)

2.3.2 Viiden askeleen menetelméa

Yksi yleisimmista perehdyttdamisen malleista on viiden askeleen menetelméa. Menetelmaan
kuuluu opetustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoit-
telu seka opitun varmistaminen. Menetelma on kayttssa esimerkiksi tyoturvallisuuskes-
kuksella.

5. Opitun varmistaminen

« ¥
] 4, Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
«f
® 3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

L ! 1. Opetustilanteen aloittaminen

Kuva 2. Perehdyttamisen viisi askelta (TTK 2007, 15-16)

Viiden askeleen menetelman ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Pereh-
dyttamisen laadun kannalta on oleellista luoda kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri,
jossa kysyminen ja oppiminen tapahtuu luonnostaan. Ensimmaisen askeleen aikana on
tarkeaa, etta perehdyttaja motivoi uutta tyéntekijaa oppimaan. Myos tyontekijan lahtétaso
tulee tarkistaa taman askeleen aikana. Tarkeda on selvittaa, etta milla tasolla tyéntekijan
tiedot ja taidot ovat jo valmiiksi. Tama tieto heijastuu vahvasti perehdytykseen. Mikali
osaamista on jo runsaasti ennestaan, voidaan paneutua entistd enemman aiheisiin, jotka
ovat uudelle tyontekijdlle viela tuntemattomampia. Toisaalta naita taitoja tulee myds tes-
tata. Mikali taidoissa ilmenee selvia puutteita, voi perehdyttdja aloittaa opastamisen
alusta. Ensimmaisen askeleen aikana on tarkeaa kuvata tehtava tai tehtavékokonaisuus.

My0s perehdytyksen toimintamalli on hyva kayda lapi perehdytettdvan kanssa. Jotta toi-
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minta pysyy tehokkaana, on hyva myos heti asettaa tavoitteita ja valitavoitteita. Kun pe-
rehtyjalla on selked visio tulevasta ja tavoitteet mihin han pyrkii, saavuttaa han ne myos
helpommin. (TTK 2007, 15.)

Viiden askeleen menetelman toinen askel on nimeltdén opetus. Taméan askeleen aikana
perehdytettavélle opastetaan itse tydn tekeminen. Perehdyttdja nayttaa tyon, selostaa ja
perustelee mita siina tehdaan ja miksi nain tehdaan. Han myoés antaa perehdytettavan ha-
vainnoida erilaisia tilanteita. Askeleen tarkoituksena on antaa kokonaiskuva uuden tydnte-
kijan tulevista tyotehtavista seka johdatella hanta oppimaan ja itsenaistymaan tyonteki-
jand. Toisen askeleen aikana on myds hyva kayda lapi tyon tekemiseen liittyvat keskeiset
ohjeet ja nyrkkisaannot. (TTK 2007, 15.)

Kolmas askel on nimeltaan mielikuvaharjoittelu. Askeleen aikana perehdyttaja pyytaa pe-
rehdytettavaa selittdmaan tyota ja tydtehtavid. Talla pyritdan kertaamaan jo opittua seké
keskittam&an ajatukset tyonsuorittamisen onnistumiseen. Tavoitteena on kehittda sisaisia
malleja. Askeleen aikana on tarkeda antaa palautetta uudelle tyontekijalle seka pyytaa
hanta toistamaan oppeja ajatuksissa. (TTK 2007, 16.)

Menetelman neljas askel on taidon kokeileminen ja harjoittelu. Tassé askeleessa pereh-
dytettava paasee itse kokeilemaan kahden aiemman askeleen aikana oppimiansa tietoja
ja taitoja. Perehdytettava suorittaa siis tyodn alusta loppuun itsenaisesti. Perehdyttéja seu-
raa tyota ja antaa palautetta suorituksen jalkeen. Palautteen annon jalkeen harjoittelu jat-
kuu. Perehtyjan tulee antaa kokeilla uudestaan ja antaa harjoitella tarpeen mukaan. (TTK
2007, 16.)

Menetelméan viimeinen askel on opitun varmistaminen. Perehdyttaja ja perehdytettava
ovat seuranneet oppimista koko perehdytysprosessin ajan. Lopuksi varmistetaan, etta op-
pimistavoitteet on saavutettu. Perehdyttaja arvioi perehdytettavan taitotason ja osaami-
sen. Han antaa perehdytettavan tydskennella yksin ja rohkaisee tatd kysymaan apua aina
tarvittaessa. Tarke&dd on myos jatkaa palautteen antamista seka vastaanottamista, jotta

prosessi toimisi mahdollisimman tehokkaasti ja virheista voidaan oppia. (TTK 2007, 16.)

2.3.3 Perehdytysprosessissa toimivat tahot

Perehdytysprosessiin osallistuu useita eri toimijoita yrityksissa. Prosessia voidaan tarkas-

tella esimiehen, henkiléstbammattilaisen, tydyhteistn, nimetyn perehdyttdjan ja perehtyjan
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nakodkulmista. Myos yrityksen strategia ja toimintakonsepti, lainsaadanto, tydnopastusta
kuvaava historia seka yhteiskunnalliset kasitykset perehdyttamisesta ohjaavat perehdytys-
prosessin taustalla. (Kupias & Peltola 2009, 13-16.)

Yhteiskunnalliset
tarpeet ja keskustelu

Lainsdadanto

Historia Tausta

Perehdyttdmisen o Toiminta
suunnittelu Toimijat perehdyttimistilanteessa

Kuva 3. Perehdyttamisprosessissa toimivat tahot (Kupias & Peltola 2009, 16)

Kuviossa nékyy koko perehdyttamisen pelikenttd. Perehdyttdmisen taustalla vaikuttaa
vahvasti lainsdadanto, yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelu, tausta seka historia. Nama
luovat raamit perehdyttdémisen suunnittelulle ja ovat siksi myds kuvion uloimmalla reunuk-
sella. Kuvion seuraavalla tasolla nahdaan yrityksen strategia, yrityksen toimintakonsepti ja
yrityksen perehdyttdmiskonsepti. Liiketoiminnalliset tavoitteet ohjaavat aina taustalla pe-
rehdytysta suunniteltaessa. Perehdytyskonseptin taytyy palvella yrityksen strategiaa ja
tuottaa haluttuja liiketoiminnallisia tuloksia. Seuraavalla tasolla kuviossa nahdaan henki-
l6stbammattilaiset, nimetty perehdyttdja, esimies, toimijat, tydyhteiso ja perehtyja. Hyva
henkilostotyd ohjaa perehdytyksen onnistumista. Yrityksen kulttuurilla ja henkildstolla on
suuri vaikutus viihtyvyyteen ja tydhyvinvointiin ty6paikalla. Nimetyn perehdyttajan ominai-
suudet toimivat puolestaan ratkaisevassa asemassa koko perehdytysprosessin onnistumi-
sen kannalta. Toisaalta myds perehtyjan ymmartaminen ja hyva vastaanottaminen tukevat
prosessin onnistumista. Kuvion keskella oleva ympyra kuvaa perehdytysta. Ympyrén
ulompi kaari painottuu perehdyttdmisen suunnitteluun ja sisempi kaari toimintaan pereh-
dytystilanteessa. Perehdytyksen suunnittelun avulla voidaan luoda johdonmukainen ja te-
hokas perehdytysprosessi, joka palvelee yrityksen tarpeita. Toiminta perehdytystilan-
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teessa on ratkaisevaa koko perehdytysprosessin onnistumisen kannalta. Hyvakin suunni-
telma voi menettaa tehokkuutensa huonon toiminnan seurauksena. Perehdyttamiskon-
septin onnistumisen maarittelee viime kadessa asiakas. Asiakas arvioi saamaansa palve-

lua tai tuotetta ja tekee havaintoja tyontekijamaineesta. (Kupias & Peltola 2003, 13-16.)

2.4 Haasteet perehdyttamisessa

Perehdytysprosessin aikana voi ilmetéa useita erilaisia haasteita. Jos néita haasteita ei
saada selvitettya, perehdyttaminen voi epaonnistua. Epaonnistunut perehdytys johtaa

puutteelliseen osaamiseen ja pahimmillaan irtisanoutumiseen.

Yksi yleisimmista haasteita perehdytysta mietittdesséa on kiireen ja tyénohjauksen yhteen-
sovittaminen. Kiireen myota perehdytysta ruvetaan helposti karsimaan. Arjen kiireet sito-
vat perehdyttajat omiin tehtaviinsa, eikéa heilla ole ylimaaraista aikaa perehdyttad uutta
tyontekijad. Perehdyttamisen alkamisajankohta tulisi suunnitella perehdyttamisresurssien
nakokulmasta. Perehdyttdmiselle ja& enemman aikaa, kun kiireisin sesonki, kriittiset ta-
pahtumat tai projektit ovat valmiita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Yrityksen johto ei valttdmatta aina nae perehdyttamisen merkitysté eika taten osaa luoda
tehokasta perehdytysprosessia yritykseen. Perehdytysohjelman puuttuminen tekee pereh-
dyttamisesta suunnittelematonta. Kun perehdytykselle ei ole varattu aikaa eik& perehdyt-
taja ole tiedossa, jaa perehdytys vajaaksi ja pintapuoliseksi. Tydntekijalle ei muodostu ku-
vaa, mita haneltd odotetaan tai miten tyotehtavat tulisi hoitaa. Tyontekija voi myds kokea
olevansa taakka, jota pompotellaan perehdyttgjalta toiselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242;
Kauppalehti 2015.)

Tulokkaan laht6taso tulisi aina tarkistaa ennen perehdytyksen aloittamista. Mikali pereh-
dyttajalla on vaara kasitys tulokkaan valmiuksista, karsii perehdytys. Uudella tyéntekijalla
on jo valmiiksi paljon tietoa ja taitoa, jota tulisi hyddyntaa perehdytysta suunniteltaessa.
Perehdyttdminen vie aina aikaa, joka on pois muualta. Aikaa hukataan entisestaan, jos
uudelle tyontekijalle opetetaan asioita, jotka han jo osaa. Toisaalta jotain oleellista voi
jaada perehdyttamattd, mikali tyontekijan oletetaan omaavan tiettyja taitoja ennen tyén
aloittamista. Lahtttason tarkistamisella voidaan siis sdastaé aikaa ja varmistaa oikea
osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)
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Viestinnan puute yrityksissa vaikuttaa vahvasti myos perehdyttdmiseen. Kun perehdytyk-
sen vastuut ja toimijako ei ole selked, syntyy runsaasti virheita. Uutta tyontekijaa voi pe-
rehdyttaa useat eri tydntekijat, jotka eivat tieda mita on jo opetettu ja mita tulisi viela pe-
rehdyttaa. Kaikki tulokkaan saama tieto on pirstaloitunutta eika kokonaiskuvaa pystyta
hahmottamaan. Téllaisissa tilanteissa saatetaan tulokas myds hukuttaa tiedolla. Kun val-
tava maara tietoa kerrotaan yhdella kerralla, on sen omaksuminen lahes mahdotonta. Tie-
dolla hukuttaminen luo valtavasti stressia ja pelkoa epaonnistumisesta uudelle tydnteki-
jalle. Kun tieto jaetaan useammalle paivélle ja opetetaan kaytanndssa, on sen omaksumi-
nen myos paljon helpompaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243; Hyppanen 2013, 220-221;
Kauppalehti 2015.)

Perehdyttdmisen taustalla vaikuttaa aina raha. Perehdytysprosessi sitoo aina yrityksen
varoja, henkilostéresursseja ja aikaa. Uudesta tyontekijasta halutaan tehda mahdollisim-
man nopeasti tuottava, joten tyot pyritddn aloittamaan heti. Tama nakemys ei tue kattavaa
perehdytystd, vaan tiedot voivat jaada pintapuolisiksi. Liian nopea perehdytys voi heiken-
téa prosessin sujuvuutta. Heti tdihin laitettu tyontekija voi aiheuttaa viivastymisia aikatau-
luissa. Uusi tyontekija ei myoskaan ole yhta nopea tydtehtévien tekemisessa kuin rutinoi-
tuneet tyontekijat. Tasta voi seurata runsaasti virheita, jotka puolestaan johtavat rekla-
maatioihin ja valittdmiin kustannuksiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20, 243; Hyppanen 2013,
225; Osterberg 2014, 115.)

Huolella hoidetusta perehdyttamisesta huolimatta joskus kohdataan tilanteita, joissa ei
vain onnistuta. Vastuullisen johdon tulee selvittaa tallaisten tilanteiden taustalla olevat te-
kijat. Selvitysprosessissa korostuu keskindinen luottamus ja kommunikointitaidot, silla
osapuolten tulee pystya arvioimaan omaa suoriutumistaan. Tarkeda on punnita, onko osa-
puolilla riittavan yhtenevat kasitykset tavoiteltavasta roolista, tyétehtéavien suoritustavasta
seka tarkeimmista osaamisalueista. Mikali tulokkaan suoriutumisessa olisi parannettavaa,
on hénelle annettava palautetta ja mahdollisuus parantaa suoritustaan. Taten on mahdol-
lista l6ytaa viela uusi yhteisymmarrys ja halu jatkaa yrityksessa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
243-244.))

2.5 Perehdyttaminen monikulttuurisessa tyoympaéaristéssa

Monikulttuurisuus tuo runsaasti hyotyja yrityksiin, jonka takia tydymparistéjen monikulttuu-

risuus yleistyykin koko ajan. Monikulttuurisuus tulee ottaa huomioon myo6s perehdytysta
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suunniteltaessa. Yksi keskeisimmista haasteista perehdytyksen jarjestamisessa on kieli-
muuri. Perehdyttdjalla ja perehdytettavalla ei valttamatta ole yhteista kielta, jolla perehdy-
tys voitaisiin toteuttaa. Elekieli tai nayttaminen eivat valttamatta myoskaan riitd tuottamaan
toivottua tulosta. Tallaisia tilanteita varten on kehitelty erilaisia havainnollistavia materiaa-
leja kuten kuva- tai video oppaita ja selkokielella tehtyja ohjeita. (TTK 2007, 13-14; TTL.)

Kielen lisaksi kulttuuri ja sen myota syntyneet kasitykset vaikuttavat perehdytysmateriaalin
laatimiseen. Aikakasitys voi erota suurestikin kulttuureittain. Toisissa kulttuureissa vaadi-
taan ajallaan paikalla olemista ja toisissa on hyvaksyttavaa olla paikalla esim. 15 minuuttia
sovitun ajan jalkeen. Myts suomalaisen tydeldman vastuut, velvollisuudet ja oikeudet tu-
lee selventda perehdytettévan kanssa, silla ne eivat valttdmatta ole tuttuja toisesta kulttuu-
rista tulevalle. Monikulttuurisessa tyéymparistossa perehdytettdessa on tarkeéaa ottaa huo-
mioon kulttuurien valiset erot. Kulttuurituntemusta voidaan edistaa esimerkiksi kaksisuun-
taisella perehdytyksella, jolloin perehdyttdja opettaa tydn perehdytettavalle ja perehtyja
opettaa perehdyttdjalle kulttuuristaan. Myds suomalaisen kulttuurin avaaminen perehdy-
tettavalle on tarkeaa. IJSCL on tutkinut kielen ja viestintataitojen roolia kansainvalisilla ty6-
markkinoilla. Heidan tutkimuksessaan ilmenee, etté toisesta kulttuurista Suomeen tuleva
tyonhakija kokee suomalaisen kulttuurin ymmartamisen valttamattomaksi tydnhaussa.
(TTK 2007, 13-14; TTL, IJSCL 2018, 63-65.)

Tarkeinta toisesta kulttuurista tulevan perehdyttédmisessa on luoda avoin ilmapiiri, jossa
saa kysya apua aina tarvittaessa. Kiinnostus toisia kulttuureja kohtaan edistaé perehdy-
tysté ja luo avoimen keskustelun kulttuuria yritykseen.

(TTK 2007, 13-14; TTL.)
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3 Perehdyttgjan rooli perehdytysprosessissa

Perehdyttajalla on merkittava rooli koko perehdytysprosessin onnistumisen kannalta.
Hyva perehdyttdja, jolla on hyvat ohjaajan taidot, tukee perehtyjan oppimista ja osaamisen
kehittymista perehdytyskonseptista huolimatta. Perehdyttdjan vastuu perehdytysproses-
sissa on valtava. Hyvakin perehdytyssuunnitelma voi epaonnistua vaaran perehdyttajava-
linnan takia. Jos perehdyttdja ei noudata suunnitelmaa, kiirehtii opastuksessa eika ota
huomioon perehdytettavaa tai hanen oppimistyylejaan, ei perehdytys voi onnistua. (Ku-
pias & Peltola 2009, 111-112.)

3.1 Hyvan perehdyttdjan ominaisuudet

Perehdyttdjalta vaaditaan runsaasti erilaisia tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kon-
taktia perehdyttamistilanteessa. Perehdyttdjan tiedot yrityksesta tulee olla ajan tasalla, ha-
nen taytyy tuntea yrityksen toimintatavat seka hallita opetettavat tyotehtavat. Hanella tulee
olla my6s runsaasti tietoa oppimisesta ja opettamisesta, silla hdn on vastuussa tiedonsiir-
rosta tulokkaalle. Perehdyttdjalta vaaditaan siis tietotaidon lisdksi myos kykya muuntautua
eri rooleihin. Perehdyttamiseen liittyvia rooleja on mm. kuuntelija, kannustaja, oppija ja
opettaja. (Kupias & Peltola 2009, 111-112.)

Hyva perehdyttaja on yleensa tydyhteisdssa henkild, jolla on kokemusta tydsta, mutta han
ei ole vield unohtanut milta tuntuu aloittaa uudessa tydpaikassa. Tama henkilé nauttii
omasta tydstaan ja on kiinnostunut auttamaan seka opastamaan toisia. Hyva perehdyttaja
antaa uudelle tyontekijalle ensin kokonaiskuvan yrityksestd, sen tavoista ja tydtehtavista
seka kertoo, mita perehdytys pitaa kokonaisuudessaan sisdllaan. Taman jalkeen pereh-
dyttgja liittaéd esittdmansa asiat kokonaiskuvaan, jotta oppiminen olisi tehokasta ja ymmar-
rettavaa. Hyva perehdyttdja luo luottamussuhteen perehdytettdvaan, jotta avoin vuorovai-
kutus ja oppiminen etenisivat mahdollisimman luontevasti. Perehdyttgjan tulee huomioida
puheessaan ymmarrettavyys, silla uusi tulokas ei valttamatta tunne viela alan ammattisa-
nastoa. Puheen liséksi perehdyttajan taytyy osata myds kuunnella. Hyva perehdyttja toi-
mii ik&an kuin peilind perehdytettavalle. Perehdytettava paasee siis peilaamaan ja arvioi-
maan omaa toimintaansa ja omia kasityksidéan erilaisista ndkokulmista. Talla tavalla koke-
musten vaihtaminen ja palautteen saaminen onnistuu tehokkaasti. Kun perehdytys on tu-
lossa paatokseen, ilmoittaa hyva perehdyttgja siitdkin. Han toimii taustalla ja tukee tulo-

kasta tydssaan, hanta hylkaamatta. Tasta eteenpain suhde muuttuu. He eivat ole enéa
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perehdyttaja ja perehdytettava vaan heista tulee kollegoja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-
197))

Perehdyttajan kayttamalla kielella on valtava merkitys perehdytyksen laatuun. Perehdyt-
taja tekee kielellisia valintoja perehdytyksen aikana. Nama luovat pohjan ohjaustydlle ja
vaikuttavat perehdytettdvan kykyyn tydskennelld ja kykyyn kehittya. Perehdyttdjan tulee
olla tietoinen valitsemistaan sanoista ja kasitteista, virkerakenteista seka kielen kayttami-
sen tavoista. Kielellisten valintojen avulla pystytdén saada tehokkaasti tuloksia aikaan tai
vaihtoehtoisesti ehkaista ja kapeuttaa mahdollisuuksia onnistumisesta. Kun perehdyttaja
kayttaa ilmaisuja kuten “sitten kun tavoite saavutetaan”, luodaan toivova asiantila ja posi-
tiivinen usko onnistumisesta. Jos verrataan sanontaan “sitten jos tavoite saavutetaan”,
huomataan, ettei perehdyttdja tunnu uskovan omiin kykyihinsd perehdyttaa tai perehdytet-
tavan kykyihin oppia tyota. Kielellisten valintojen avulla voidaan siis luoda visioita ja tahto-
tiloja, joihin halutaan pééasta yhdessa perehdytettavan kanssa. (Ruutu & Salmimies 2015,
58-59.)

Toisaalta my6s non-verbaalinen viestinta eli kehonkieli voi tehostaa perehdytyksen onnis-
tumista. Non-verbaaliseen viestintdan kuuluu mm. eleet, ilmeet, kehon asennot, liikkumi-
sen tapa ja kommunikaation tahti. Taitava perehdyttdja osaa mukauttaa omaa kehonkiel-
taan perehdytettavan kommunikaatiovalmiuksien mukaan. Kehonkielen mukauttamisella
voidaan pyrkia saatelemaan perehdytettavan olotilaa, kommunikaatiota tai yhteista vuoro-
vaikutusta. Kehonkielen avulla voidaan viestia voimakkaasti optimismia tai pessimismia.
Perehdyttaja pystyy rauhoittamaan levotonta perehtyjaa rauhallisella ja kannustavalla pu-
heella tai kohentaa perehdytettévan viretilaa puhumalla kuuluvasti ja iloisesti. (Ruutu &
Salmimies 2015, 59.)

3.2 Perehdytettava

Uudella tydntekijalla on aina odotuksia, toiveita seké pelkoja aloittaessaan uudessa tyo-
paikassa. Taustalla vaikuttaa oma hyvinvointi, elamantilanne, historia, omat tavoitteet,
motivaatio ja uraodotukset. Jokainen ihminen on yksil®, joka kokee runsaan kirjon erilaisia
tunteita uuden tyon alkaessa. Opastettavat eroavat toisistaan seka psyykkisilta etta fyysi-
siltd ominaisuuksiltaan. My6s oppimistavat voivat erota suuresti toisistaan. Perehdytetta-
van arvot ja asenteet vaikuttavat kaiken toiminnan pohjana heijastuen myos perehdytyk-
seen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100; Kupias & Peltola 2009, 64-65; TTK 2007, 13.)
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Uuden tyon aloittamiseen liittyy aina laaja kirjo erilaisia tunteita. Se on ennen kaikkea ilon
ja ylpeyden aihe, kun tyontekija on valittu yritykseen. T&ma on jo itsessdan saavutus,
jonka taustalla voi olla esimerkiksi uralla etenemista tai uuden mielenkiintoisen toimialan
tarjoamia haasteita. Myds innostuneisuus ja toiveikkuus nakyvét yleensa vahvasti uuden
tyon alussa. Uuden oppimiseen puolestaan liittyy vahvasti halu nayttada aiempaa osaa-
mista. Taustalla pydrii kunnianhimon ja onnistumisen halun tunteet. Toisaalta positiivisten
tunteiden rinnalla on myds paljon epavarmuutta ja jopa pelkoa epaonnistumisesta. Uu-
delle tyontekijalle kaikki on uutta. Oma rooli, omat kyvyt suhteessa tyotehtaviin seka it-
seen kohdistuvat odotukset askarruttavat. Uuden tydn aloittaminen voi olla stressaava ti-
lanne, jolloin henkilé on helposti varuillaan ja omaksuu tarkkailijan roolin. Myds yksinaisyy-
den tunne voi korostua alussa. Vanha tyoporukka ei ole enda lasné eika uutta porukkaa
ole viela opittu tuntemaan. Tunteiden laajan kirjon ymmartadminen helpottaa perehdytysti-
lanteen onnistumista. Organisaation toimintaan vaikuttaa vahvasti eri tunteet ja niiden joh-
tamisella on suuri merkitys onnistumisen kannalta. Kun tunteet saadaan kanavoitua innos-
tumiseksi ja motivaatioksi, on henkildsto sitoutunutta suorittamaan tyonsa parhaalla mah-
dollisella tavalla. My6s perehdytys on télldin tehokasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 115-117.)

3.3 Oppiminen

Oppimisen ymmartaminen on keskeisessa osassa perehdytysta suunniteltaessa. Pereh-
dyttajan tulee tarkastella organisaation kykya oppia ja ymmartaa erilaisia perehdytettavan
oppimistapoja. Myts omaa kasitystaan oppimisesta ja oppimisen edistdjana tulee tarkas-
tella. Erityisesti ennakko-oletukset ja asenteet tulee huomioida oppimista pohdittaessa. Ai-
kuinen oppijana omaa jo valmiiksi runsaasti tietoa ja taitoja, mutta niiden myota myoés en-
nakko-oletuksia. Oppimisessa tulee siis l6ytaa keino oppia uutta vanhan tiedon paalle

sekd murtaa jo vakiintuneita ennakko-oletuksia.

Oppimista on tutkittu laajasti ja sitd on selitetty mm. seuraavilla termeilla: 1. Tiedot lisaan-
tyvat. 2. Muistaa asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa. 3. Pystyy soveltamaan tietoa.
4. Ymmartaa asiat. 5. Ajattelu muuttuu, nakee jonkun asian uudella tavalla. 6. Muuttuu
itse ihmisenda. (Kupias & Peltola 2009, 114). Nama termit voidaan jakaa viela kahteen
osaan. Ensimmaiset kolme termid viittaavat toistavaan toimintaan ja kolme viimeista puo-
lestaan kehittymiseen tai muuttumiseen. Naiden pohjalta oppiminen on jaettu kolmeen ka-
tegoriaan toistavaan oppimiseen, ymmartavaan oppimiseen ja luovaan oppimiseen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 114.)
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Toistava oppiminen on yleinen perehdytysmetodi yrityksissa. Perehdyttdja demonstroi yk-
sittéisen toiminnon, jonka jalkeen perehdytettava osaa toistaa tdman. Ymmartavassa op-
pimisessa painotetaan laajemman kokonaisuuden hahmottamista. Ymmartavassa oppimi-
sessa ei haluta tydntekijan vain toistavan opittua vaan myds ymmartavan miksi han tekee
kyseista toimintoa. Tama metodi on haasteellisempi liittda osaksi perehdytysta, silla se
vaatii aktiivista tydstamista oppijalta passiivisen aseman sijaan. Metodi vie myds huomat-
tavasti enemman aikaa kuin toistava oppiminen. Perehdytyksen kannalta laajemman ko-
konaisuuden ymmartaminen on oleellista. Metodin toteutuksessa asiat perustellaan tyon-
tekijalle, jonka jalkeen héan paéasee niita myos itse tydstamaan. Metodin tavoitteena onkin,
etta tyontekija pystyy itsendisesti soveltamaan tietoa paivittdisessa tydssaan. Luovassa
oppimisessa perehdytettdva paasee luomaan jotain aivan uutta perehdyttajan kanssa.
Metodin tarkoituksena on saada arvokasta palautetta uudelta tulokkaalta, jotta tata tietoa
voitaisiin kayttaa hyvaksi tydyhteison ja sen toimintojen kehittdmisessa. Tassa oppimi-
sessa on tarkeaa rohkaista perehdytettavaa arvioimaan ja katsomaan kriittisesti tydympéa-
ristda ja sen toimia. (Kupias & Peltola 2009, 114-116.)

l l l

l .
e

Kuva 4. Oppiminen perehdytystilanteessa (Kupias & Peltola 2009, 114-116)

Perehdyttdmiseen ja erityisesti tybnopastukseen liitetdan usein 70-20-10 malli. (ks. kuva
5.) Malli kuvaa, missa ymparistissa oppiminen tapahtuu tehokkaimmin. Suurin osa eli 70
% oppimisesta tapahtuu tydpaikalla tydta tekemalld, 20 % oppimisesta tapahtuu vuorovai-
kutuksessa toisten ihmisten kanssa ja viimeiset 10 % oppimisesta muodostuu lukemalla
tai jarjestetyissa koulutuksissa. Suurin osa eli 70 % oppimisesta tapahtuu siis tyota teke-
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malla. Tama oppiminen tapahtuu muun muassa uusien ty6tehtévien tekemisen muo-
dossa, sijaistamisena, projekteihin ja erilaisiin kehittdmistehtéaviin osallistumisena seka ko-
kemuksesta oppimisena. Toiseksi suurin prosenttiosuus eli 20 % oppimisesta tapahtuu
puolestaan vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Tallaista vuorovaikutusta tapahtuu muun
muassa tyosta keskusteltaessa, yhteisen kehittdmisen muodossa, osaamisen jakami-
sessa, epamuodollisessa mentoroinnissa seka toisilta opittaessa. Jarjestetyt koulutukset
ja kurssit vastaavat puolestaan vain 10 prosenttiosuudesta tehokkaasta oppimisesta. (Ku-
pias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Prosenttiosuudet on saatu vuonna 1996 teetetysta kyselystd, johon vastasi kaksisataa
menestynytta ja tehokasta johtajaa. Prosenttiosuudet ovat varmasti sittemmin hieman
muuttuneet, mutta tutkimus antaa hyvan pohjan perehdytyksen suunnittelulle edelleen.
(Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Kuva 5. 70-20-10-malli (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4)
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4 Hyvan oppaan ominaisuudet

Kun tavoitteena on luoda hyva ja tehokas opas, tulee sen laatimisessa ottaa huomioon
runsaasti erilaisia asioita. Oppaasta ndhdaan ensin sen ulkoasu. Ulkoasun tulee olla siisti
ja toimeksiantajayrityksen sdantdjen mukainen. Visuaalisuus ja selkeét kappalejaot tuke-
vat oppaan tehokkuutta ja herattavat lukijan mielenkiinnon. Oppaan alkuun tulee laatia si-
sdllysluettelo, jotta oppaan kayttdminen olisi helppoa ja selkeda. Oppaan kieliasuun tulee
myds panostaa huolella. Tekstin tulee olla johdonmukaista ja helposti ymmarrettavaa,
jotta lukija pystyy hyddyntdmé&én oppeja. Tekstin johdonmukaisuuteen ja tehokkuuteen
vaikuttaa myos kaytetyt |ahteet. Oppaassa kaytettyjen lahteiden luotettavuutta tulee arvi-
oida tarkoin, jotta teksti olisi objektiivista. Oppaan luomisessa tulee ennen kaikkea ottaa
huomioon kohderyhma eli toimeksiantaja seka yrityksessa tydskentelevat tydntekijat. Op-
paan on tarkoitus palvella heidan tarpeitaan ja auttaa heita heidan paivittaisessa tydsken-

telyssaan.

Seuraavissa alaluvuissa kasittelen oppaan luomisen kannalta keskeisimpia huomioita. Va-
litsin painopisteiksi oppaan kieliasun, selkeyden ja tehokkuuden seka tekstin luotettavuu-
den. Kerasin aineistoa kyseisista huomioista siten, etta niitd voidaan hyédyntaa ennen
kaikkea oppaan kirjoittamisen alkuvaiheessa. Alaluvussa 4.3 vertailen oppaan eri muoto-

vaihtoehtoja keskenaan.

4.1 Oppaan kieliasu, selkeys ja tehokkuus

Oppaan toimivuuden kannalta on oleellista keskittyd oppaassa kaytettyyn kieleen, tekstin
selkeyteen seka tavoiteltuun tehokkuuteen. Kaikessa kirjoittamisessa tulee huomioida oi-
keinkirjoitusnormit, sanavalinnat seka tekstin tyyli. Selkeys ja tehokkuus ovat puolestaan
oppaan perusedellytyksia, mutta myos tavoitteita oppaalle.

Oppaan kielen tulee olla selkeda ja ymmarrettavaa. Tata voidaan arvioida kolmen kriteerin
avulla: pystyyko lukija Idytamaan nopeasti ja helposti tekstista tarvitsemansa asiat? Pys-
tyyko lukija ymmartdmaan 16ydoksia? Pystyyko lukija toimimaan [6yddsten mukaan? Kie-
len selkeyden mittarina toimii siis vahvasti lukija ja tekstin kohderyhma. Kielen selkeydella
on myds suora linkki oppaan tehokkuuteen. Mikali kieli ei ole ymmarrettavaa, ei lukija
myoskaan ymmarrd mitd hanen tulisi oppia sita lukemalla. Talldin lukija ei pysty hyddynta-
maan oppaaseen kerattya materiaalia tai valmiita toimintamalleja vaan palaa vanhaan toi-

mintatapaansa. (Valtioneuvoston kanslia 2016.)
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Tekstid voidaan selkeyttdd koko tekstin tasolla, lausetasolla, sanatasolla seka oikeinkirjoi-
tuksen tasolla. Koko tekstin tasolla on tarkeaa, etté teksti etenee lukijan kannalta loogi-
sesti. Myds tekstin savy vaikuttaa koko tekstin tehokkuuteen ja ymmarrettavyyteen. Lukija
ottaa paremmin vastaan positiivissavyisen tekstin kuin negatiivissavyisen tekstin. Lauseta-
solla on tarkead, etta jokainen lause on selkea. Selkeilla lauseilla saadaan tekstin asia
etenemdaan tehokkaasti. Sanatasolla puolestaan tulee keskittyd sanavalintoihin. Kielen tu-
lee olla ymmarrettavaa. Mikali erikoistermeja kuten ammattisanastoa on valttamatdn kayt-
taa, tulee ne myos selittaa auki lukijalle. Oikeinkirjoituksen tasolla keskitytaan valimerkkei-
hin ja oikeinkirjoitusnormeihin. Naiden oikea hyddyntaminen tukee tekstin ymmarretta-
vyytta, helppolukuisuutta seka tehokkuutta. Niiden avulla voidaan luoda huoliteltua kielta,
mutta pelkka oikeinkirjoitusnormien noudattaminen ei viela takaa selkeytta tekstiin. (Valtio-
neuvoston kanslia 2016.)

4.2 Oppaan luotettavuus

Oppaan yksi tarkeimmista kriteereista on luotettavuus. Luotettavuuteen voidaan vaikuttaa
hyddyntamalla [ahteita, jotka ovat luotettavia. Luotettavuuden arvioinnissa ei pida keskit-
tya vain itse tekstiin vaan merkittavaa on myos se, kuka tekstin on kirjoittanut, mihin tar-
koitukseen teksti on kirjoitettu ja missa se on julkaistu. Tekstin objektiivisuuteen voi vaikut-
taa mm. kirjoittajan omat ideologiat tai taloudelliset edut. (Opetushallitus KenGuru.)

Tekstin luotettavuuden arvioinnissa voidaan hyddyntdd kuuden kohdan muistilistaa: luo-
tettavuus, tasmallisyys, tiedon tuottajataho, yksilollisyys, taydellisyys ja kattavuus. Muisti-
listan ensimmainen kohta on luotettavuus. Tassa vaiheessa arvioidaan tekstia ja sitd, mi-
ten hyvin se on perusteltu. Kun tekstissa kuvataan mihin silla pyritdén ja sitd on arvioinut
tekijan lisaksi joku muukin, tukee se kirjoituksen luotettavuutta. Oleellista on seurata, onko
tekstissa hyddynnetty lahdeviitteitéa. Muistilistan toinen kohta on tasmallisyys. Talla viita-
taan tekstin kirjoitusasuun ja tekstissa esiintyvien faktojen todenperaisyyteen. Teksti ei he-
rata luottamusta, mikali siind on runsaasti kirjoitusvirheita tai kieliasu on epaselva. Tiedon
tuottajataholla tarkoitetaan puolestaan tekstin kirjoittajaa ja hanen taustaansa. Onko kirjoi-
tus luotettavalla alustalla ja millainen maine kyseisella julkaisijalla on? Onko tekstin kirjoit-
tajalla objektiivinen asema kirjoitettuun asiaan liittyen vai voiko taustalla olla esim. talou-
dellista etua. Muistilistan neljas kohta on yksil6llisyys. Talla viitataan tietoon, jota ei pys-

tyta tarkistamaan muista lahteista. Luotettavuus karsii, kun tekstin lahteita selataan eika
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pystyta l6ytamaan yhtenevaisyytta tai perustelemaan jonkin véitteen oikeellisuutta. Teks-
tin taydellisyys myos lisda sen luotettavuutta. Talla tarkoitetaan sita, etta teksti pystytaan
[6ytamaan kokonaisuudessaan. Tekstin tulee olla myds valmiusasteeltaan kokonainen
eika esimerkiksi viela osittain kirjoitusvaiheessa, jotta se olisi luotettava. Muistilistan vii-
meinen kohta on kattavuus. Tassa kohdassa arvioidaan tekstissa hyédynnettyd materiaa-
lia. Luotettavuuden kannalta on tarkeaa tunnistaa, etta kattaako materiaali koko aihealu-

een. (Opetushallitus KenGuru.)

Oppaan luotettavuuden varmistamiseksi tulee siis hyodyntaa lahteitd, jotka on varmistettu
luotettaviksi edella mainitun kuuden kohdan muistilistan avulla. Oppaassa tulee myds hy6-
dyntda samaa toimintamallia, jotta voidaan varmistaa lopputuotoksen luotettavuus. Op-
paan tulee olla kieliasultaan selked, motiivit oppaan taustalla tulee selittda seka hyddyt,
joita oppaalla tavoitellaan. Oppaassa tulee hyddyntaa runsaasti erilaisia lahteita seka pyy-

taa toista tahoa arvioimaan lopullinen tuotos.

4.3 Oppaan muoto

Oppaan luomisessa tulee pohtia sen muotoa. Opas voidaan toteuttaa joko paperisena tai
sahkoisena. Muodon valintaan vaikuttaa ennen kaikkea kohderyhman tarpeet ja toiveet.
Valmiin oppaan hyédyntaminen tulee olla sujuvaa ja helppoa, jolloin sen taytyy olla my6s
sellaisessa muodossa, etta sitéd on helppo hytdyntéda osana paivittaista tyoskentelya. Op-
paan muodon valinnassa tulee myés huomioida, miten helposti sita pystytaan paivitta-

maan tai uudistamaan tarvittaessa.

Sahkoéinen opas on tavallisimmin Intranet alustalla. Intranet alusta on tehokas henkilsto-
viestinnan valine, jota hyddynnetdan henkiloston tietoarkistona ja kasikirjastona. Alusta
toimii loistavana pohjana tiedottamiselle, viestinnalle ja vuorovaikutukselle, oppimisympéa-
ristoksi sekd henkildstdprosessien- ja johtamisen tyévalineeksi. Sahkoisen oppaan etuna
on sen hyddynnettavyys. Jokaisella tydntekijalla on mahdollisuus paasta kasiksi oppaa-
seen ja hyddyntaa sitda samaan aikaan. Paperiseen oppaaseen verrattuna se ei mytskaan
voi kadota, kulua tai likaantua vaan se toimii aina samassa paikassa yhta tehokkaasti.
Sahkoisessd muodossa toteutettu opas antaa myds mahdollisuuksia hyddyntda monipuo-
lisemmin perehdytysmuotoja paperiseen verrattuna. Sahkodisessa muodossa on mahdol-
lista hydodyntéd mm. erilaisia havainnollistavia videoita. My6s osa tiedosta on mahdollista
tiivistad, silla tekstiin voidaan upottaa linkkeja, joista tarvittaessa paasee lukemaan ai-
heesta lisda. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-2012.)
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Paperinen opas on perinteinen oppaan muoto. Paperista muotoa hyddynnetaan erityisesti
yrityksissa, joissa ei ole Intranetia kaytdssa. Paperinen opas toimii loistavasti yrityksissa,
joissa perehdytys liikkuu paikasta toiseen. Talléin paperisen version kuljettaminen on huo-
mattavasti helpompaa kuin tietokoneen kuljettaminen. Aloilla, joissa ei kayteta tietoko-
netta, on valttamatonta hyddyntaéd paperisia materiaaleja. Talloin ei voida olettaa, etta jo-
kaiselta tyontekijalta 16ytyy toimiva tietokone tai alylaite, joilla olisi mahdollista paasta luke-
maan materiaaleja sahkoisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-213.)
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5 Perehdyttdjan oppaan toteuttaminen

Perehdyttajan opas toteutetaan toimeksiantona Tamoils Oy:lle. Seuraavissa alaluvuissa
esittelen toimeksiantajayrityksen ja kuvaan tyon merkitysta toimeksiantajalle. Kuvaan
myos koko oppaan luomisprosessin suunnitteluvaiheesta lopullisten tulosten arviointiin
saakka. Oppaan luomisessa on hyddynnetty ennen kaikkea opinnaytetyon tietoperustaa,
mutta my0s omaa osaamistani toimeksiantajayrityksen tyontekijana.

5.1 Toimeksiantajan esittely

Royal Dutch Shell plc, yleisemmin Shell on perustettu vuonna 1907. Pohjoismainen ener-
giakonsepti Stl Nordic Oy on ostanut Shell-huoltamotoiminnan Suomessa, Ruotsissa ja
Norjassa, joissa konsernilla on 1300 St1- ja Shell-huoltoasemaa. Stl on solminut lisenssi-
sopimuksen Shell-brandin kaytosta ja voi taten kayttéaa Shell-brandia huoltamoillaan. Stl
Nordic Oy on yksityisomisteinen ja sen visiona on olla johtava CO2-hyvan energian val-
mistaja ja myyja. Stl palveluksessa tydskentelee yli 750 henkil6a ja yrityksen paakonttori
sijaitsee Helsingissa. (Shell; St1 2020.)

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Tamoils Oy. Tamoils Oy hallitsee yhtatoista Shell- ja
Stl-huoltoasemaa paakaupunkiseudulla. Huoltoasemat sijoittuvat Helsinkiin, Vantaalle ja
Espooseen. Vuonna 2019 yrityksessa oli 141 tyontekijaa ja likevaihto oli 14,3 miljoonaa
euroa. (Kauppalehti 2020.)

Tamoils Oy toimii huoltamoalalla tarjoten asiakkailleen huoltamo-, kahvilaravintola- seka
kioskipalveluita. Jokaisella yhdellatoista asemalla on yhtenevat toimintatavat seka perus-
pavelut kuten autopesu, veikkauksen palvelut ja perakéarryn vuokraus. Asemilla on myds
toisistaan poikkeavia lisdpalveluita, joita ei 16ydy jokaiselta asemalta. Naita ovat esimer-
kiksi Kotipizza, Matkahuollon palvelut seka palvelumestaritoiminta. Huoltoaseman paivit-
tainen ty6 koostuu muun muassa asiakaspalvelusta, kassatydskentelysta, tilauksien teke-
misestd, kuormien vastaanotosta ja purusta, siivoamisesta, kahvilatuotteiden ja lounaan
valmistamisesta seka tarjoilemisesta. Huoltamotytntekijan tydnkuva on laaja ja se koos-

tuu hyvin erilaisista toiminnoista.

5.2 Toiminnallisen tydon merkitys toimeksiantajalle

Tamoils Oy:lla ei ole kaytossa opasta perehdyttdmisen tueksi. Perehdytys on tapahtunut

paasaantoisesti perehdytyslistan, tervetuloa taloon kansion seka verkkokoulutusten
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avulla. Tarkeimpana perehdytyksen onnistumisen varmistajana on kuitenkin toiminut yri-
tyksen henkildstd. Oppimisen kannalta keskeisin perehdytys tapahtuu asemalla konkreet-
tisten tydtehtavien nayttamisena. Tamoils Oy:ssa jokainen tydntekija toimii myods pereh-
dyttdjana. Uutta tyontekijaé ei siis perehdyta vain yksi nimetty perehdyttdja vaan koko
vuorossa oleva henkiléstd osallistuu ohjaamiseen ja opettamiseen. Perehdyttdja voi siis

vaihdella paivittain.

Kun jokainen tydntekija toimii myos perehdyttdjana, on ensiarvoisen tarkeaa luoda materi-
aalia perehdytyksen tueksi. Kaikilla tyontekijoilla ei ole aiempaa kokemusta perehdyttami-
sestd, joka voi johtaa puutteelliseen perehdyttamiseen ilman prosessia tukevaa materiaa-
lia. Perehdyttdjaa tukeva materiaali tehostaa prosessin sujuvuutta ja luo raamit koko pe-
rehdytysprosessille. Perehdyttdjan oppaan on tarkoitus tehostaa nykyista perehdytyspro-
sessia ja auttaa perehdyttdjaa hahmottamaan oma vastuunsa onnistuneen prosessin luo-
misessa. Opas lisda perehdyttdjan ymmarrysta, mitd perehdytys on, miksi sitd tehdaéan ja
miten ylipdatéaan tulisi perehdyttad. Oppaan on tarkoitus tukea jokaista perehdyttajaéa on-
nistuneen prosessin luomisessa. Onnistuessaan opas antaa vinkkeja seka kokeneille pe-
rehdyttdjille ettd ensimmaista kertaa perehdyttaville. Opas tukee ja auttaa koko toimipai-
kan henkildstoa paivittdisessa tydskentelyssa.

5.3 Oppaan suunnittelu ja toteutus

Oppaan suunnitteluprosessi alkoi syyskuussa vuonna 2020. Prosessi alkoi toimeksianta-
jan kanssa pidetyssa palaverissa. Palaverin agendana oli hahmottaa oppaan tarvetta ja
silla haettavia hyotyja yritykselle. Keskustelun aiheena oli oppaan sisalto ja sen ulkoasu.
Keskustelun tuloksena ymmarsin raamit tydlle sekd suunnan mihin aioin lahtea tyoni
kanssa. Sain vapaat kadet oppaan luomiseen, joka mahdollisti erilaisten visioiden kokeile-

mista ja niiden toimivuuden arvioimista.

Aloitin lopullisen oppaan kirjoittamisen lokakuussa 2020. Prosessi alkoi siséllysluettelon
suunnittelulla eli tyén rungon hahmottamisella. Rungon luomisessa hyddynsin opinnayte-
tyoni teoria osuutta. Teoriaosuuteen palaamalla pystyin varmistamaan monipuolisten lah-
teiden hyodyntamisen perehdyttdmistd koskevan teorian luomisessa seké palauttaa mie-
leeni hyvan oppaan ominaisuudet. Rungon hahmottamisen jalkeen aloin kasaamaan tieto-
perustaa aihepiireittdin. Materiaalia oli paljon, joten tiivistamisen taitoa taytyi hyédyntaa

tehokkaasti.
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Kansilehden, siséllysluettelon ja johdannon jalkeen opas alkaa perehdyttdmistermin avaa-
misella. (ks. Liitteet: Perehdyttdjan opas) Kuten opinnaytetydssa myods oppaassa on erityi-
sen tarkeaa avata keskeiset kasitteet. Oppaassa on oleellista tuoda ilmi perehdyttamisen
tarkoitus ja tavoitteet. Halusin tuoda ne esille neljasta eri ndkdkulmasta tarkasteltuna, jotta
lukijan olisi helpompi hahmottaa kokonaiskuva. Nama nakokulmat olivat yrityksen nako-
kulma, tyoyhteison nakodkulma, perehdyttdjan nakdkulma sekéa perehdytettavan nako-
kulma. Pyrin valttamaan pitkia tekstikappaleita oppaassa, silla jos tekstia on liikaa, on sen
sisélta vaikeampi tunnistaa ydinasiat. Oppaan visuaalisuuden ja luettavuuden kannalta
paadyin esittamaan perehdytyksen tarkoituksen ja tavoitteet ranskalaisin viivoin. Valinta
oli helppo, silla sen avulla pystyin helposti tiivistamaan aiheeseen liittyvan materiaalin ja

lisaéam&an oppaaseen vain aiheeseen keskeisesti liittyvat ydinasiat.

Oppaan seuraavassa kappaleessa siirryn perehdyttajan rooliin perehdytysprossissa. Jotta
opas etenisi loogisesti lisésin alkuun lyhyen tiivistelman, millainen on hyva perehdyttgja.
Taman jalkeen listasin viisi vinkkia perehdyttajalle. Olen lukenut runsaasti erilaista materi-
aalia opinnaytetyoni teoriaosuutta varten ja oma kokemukseni perehdyttajané toimeksian-
tajan yrityksessa antoivat hyvan pohjan vinkkien luomiseen. Vinkit on listattu numeroin,
jotta eteneminen olisi loogista. Olen pyrkinyt otsikoimaan vinkit selkedasti ja ymmarretta-
vasti siten, etté lukijan ei ole valttamatonta lukea jokaista avauskirjoitusta. Tama nopeut-
taa huomattavasti vinkkien lukemista ja mahdollistaa oppaan hyédyntamisen kiireisessa-

kin perehdytystilanteessa.

Oppaan kolmas luku kuvaa perehdytysprosessia. Luku alkaa yhtenevasti muiden lukujen
lailla tiivistelmalla aiheesta seké kasitteen avaamisella. Alaluvuksi olen lisdnnyt yleisesti
kaytetyn perehdytysprosessin viiden askeleen menetelman. Menetelma tukee oppaan
teoriaosuutta olematta kuitenkaan irrallinen muuhun kokonaisuuteen verrattuna. Alaluvun
alkuun lisasin havainnollistavan kuvan menetelmasta, jonka jalkeen kuvasin jokaisen as-
keleen tarkeimmat huomiot. Menetelma on mielestani loistava, silla se on helposti ymmér-
rettéva, sen avulla lukija pystyy ymmartamaan perehdytysprosessin eri vaiheiden merki-

tyksen seka se on helposti muokattavissa yrityksen todellisiin tarpeisiin.

Oppaan neljas luku on yksi oppaan tarkeimmista luvuista. Tahan lukuun olen pyrkinyt ke-
raamaan kaiken oppimani, mita olen kartuttanut opinnaytetyon teoriaosuutta kirjoittaes-
sani. Lisaksi olen hyddyntanyt kaytannon tydelamassa tekemiani huomioita perehdyttami-

sestd. Paadyin luomaan kymmenen kohdan listan perehdyttamisessa painotettavista osa-
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alueista. Lista on luotu samalla periaatteella kuin kappaleessa kaksi oleva "Miten voit olla
hyva perehdyttdja?” listaus. Lista on siis luotu numeroiden avulla ja otsikoissa on pyritty

selkeyteen, jotta jokaista avauskirjoitusta ei olisi valttamaton lukea.

Viidennessa luvussa kuvaan toimeksiantajan palveluetikettia kassalla. Mielestani tama on
yksi tarkeimmisté nostoista perehdytyksen tueksi. Samaa etikettia noudatetaan kaikilla toi-
meksiantajan toimipisteissa ja se on valttamatdn onnistuneen asiakaspalvelukokemuksen
luomisessa. Toimeksiantajayrityksella on valmiiksi runsaasti materiaalia paivittaisen tyén
suorittamiseen kuten perakarryn vuokraus ohjekansio, matkahuollon ohjekansio sekéa
sulku- ja avaus ohjeet toimipaikoittain. Eri toimipaikoilla on runsaasti yhtenevaa materiaa-
lia, mutta myds materiaalia, joka patee vain tietyn aseman toimintoihin. Perehdyttéjan op-
paan on tarkoitus palvella jokaista toimipaikkaa, jonka takia en ole liittanyt siihen asema-
kohtaisia toimintaohjeita tai ohjeita, joista on jo valmiit kansiot olemassa. Opas toimii par-
haiten yleisluontoisena, jolloin se voi antaa tukea jokaiselle tydntekijalle riippumatta siita,
etta onko h&n ensimmaisté kertaa perehdyttaméssa vai jo kokenut perehdyttgja.

Oppaan loppuun olen lisénnyt liitteeksi tiivistelmamuotoisen ohjenuoran perehdyttdmiseen
seka perehdytysprosessi ohjenuoran. A4 kokoiset pikaoppaat olivat toimeksiantajan toive
laajemman oppaan ohelle. Tyo on usein hektista eikd aina ole aikaa tutustua laajemman
oppaan sisaltdon kokonaisuudessaan. Siitd syysta A4 kokoiset tiivistelmamuotoiset ohje-
nuorat palvelevat yrityksen tarpeita tehokkaasti. Ne on liitetty osaksi laajempaa opasta,
silla niiden sisalté pohjautuu suuresti oppaan aihepiireihin ja mikéali jokin ohjenuoran kohta

kaipaa lisaselitysta, pystyy tyontekija loytamaan laajemmat kuvaukset oppaasta.

Olen lisdnnyt oppaan kansilehdelle ja johdantoon kuvat. Kuvista on havaittavissa yhte-
neva teema. Teemaksi olen valinnut lamput. Lamput kuvaavat oivalluksia, joita syntyy op-
paan lukemisen aikana. Niiden avulla olen pyrkinyt kuvaamaan kaikkia niita ajatuksia ja

ideoita, joita perehdyttajilla herda materiaalin hyédyntamisen aikana.

5.4 Johtopaattkset

Olen tyytyvainen lopulliseen perehdyttajan oppaaseen. Tuotos taytti sille vaaditut kriteerit
ja onnistui yllattamaan toimeksiantajan positiivisesti. Onnistuin luomaan tiiviin oppaan,
joka etenee loogisesti ja helppolukuisesti. Opas tayttdd myos visuaaliset vaatimukset. Op-

paassa on hyddynnetty yhtendista varimaailmaa, elavdittavia kuvia ja kuvioita seka tekstin
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asettelussa ja maarassa on huomioitu selkeys ja luettavuuden helppous. Opasta pysty-

taan hyoddyntaméaan sellaisenaan osana toimeksiantajan perehdytysprosessia.

Olin saanut vapaat kédet oppaan luomista varten. Minulla oli alusta alkaen selkea visio,
miten lahtisin suunnittelemaan ja toteuttamaan lopullista opasta. Tama suunnitelma muut-
tui kuitenkin useaan otteeseen ja sain uusia ideoita matkan varrella. Yhteydenpito toimek-
siantajaan oli vahaista, jonka takia he eivat tienneet tarkalleen millaista opasta olin luo-
massa. Lahetin toimeksiantajalle nakemykseni lopullisesta oppaasta joulukuun ensimmai-
sena paivana. Viikkoa mydthemmin sain arvion tekemastani tydsta. Palaute oli positiivista.
Luomani opas tukee toimeksiantajan nykyista perehdytysprosessia erityisesti antaen ar-
vokkaita vinkkeja perehdyttavalle henkilékunnalle. Loppuun luomani tiivistelmamuotoiset
pikaoppaat saivat kehuja. Luomani opas heratti my6s paljon ajatuksia toimeksiantajassa
ja sai heidat pohtimaan nykyista perehdytysprosessia. Nakemykseni perehdyttdjan op-
paasta hyvaksyttiin sellaisenaan eika muutoksia tarvinnut tehda.

Yhteydenpito toimeksiantajan kanssa oli vahaista. Tama olisi voinut johtaa isoihin ndke-
myseroihin lopullisen oppaan luomisessa. Vaikka lopullinen opas oli onnistunut, oli toi-
meksiantaja odottanut toisenlaista tuotosta. Jos voisin muuttaa jotain opinnaytetydproses-
sissani niin se olisi yhteydenpidon maéara toimeksiantajan kanssa. Pitaisin ehdottomasti
enemman yhteytta toimeksiantajaan ja kysyisin palautetta myo¢s vélivaiheissa.

Kun toimeksiantajan kayttéon luodaan tuotos, tulee sen yllapitoa pohtia. Opas toimii te-
hokkaimmin, kun sen péivittdminen on ennalta suunniteltu. Opas pysyy parhaiten ajan
mukana ja antaa suurimman hyoédyn perehdytysprosessin onnistumisen varmistamisessa,
kun sitd paivitetddn saanndéllisesti. Oppaan yllapito ja paivittdminen onnistuu tehokkaim-
min samaan aikaan kun yrityksen muita perehdytysmateriaaleja paivitetdan. Talldin myds

perehdyttajan opas saadaan vastaamaan yrityksen muita perehdytysmateriaaleja.

Olin asettanut opinnaytetyélleni ja sen pohjalta syntyvalle produktille kolme tavoitetta. Ta-
voitteet esitin kysymysten muodossa: Mita perehdyttdminen on? Millainen on hyva pereh-
dyttaja? Miten perehdytystilanteesta saadaan tehokas ja onnistunut? Lopullinen opinnay-
tetydni ja sen pohjalta syntynyt perehdyttdjan opas vastaavat onnistuneesti jokaiseen ky-
symykseen. Lukijan on mahdollista saada kattava kuva perehdyttamisesta ja sen merki-

tyksesta yrityksille. Lukija pystyy tunnistamaan hyvan perehdyttdjan ominaisuudet ja ym-
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martamaan perehdyttdjan mahdollisuuksista vaikuttaa perehdytysprosessin onnistumi-
seen. Lukija saa my6s ohjenuoria tehokkaan ja onnistuneen perehdytysprosessin luomi-

seen taman opinnaytetyodn ja sen produktin lukemisen avulla.
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6 Pohdinta

Perehdyttdminen aiheena on kiinnostanut minua jo pitkaan. HR ja johtajuus suuntautumis-
opinnoissa paasin tutustumaan aiheeseen entista [ahemmin ja pian sen jalkeen halusinkin
tehd& opinnaytetydni samaan kentté&n. Kun sain viela mukaan toimeksiantajayrityksen,
koin, saaneeni tilaisuuden hyodyntaéa kaikkea oppimaani myds kaytannon tasolla.

Perehdyttdmiseen tarkemmin tutustuminen on ollut mielek&sta ja olen oppinut runsaasti
uutta kentasta, josta koin jo omaavani paljon tietoa valmiiksi. Produktin tytelamaéléaheisyys
on mahdollistanut aihepiirin ydinasioiden hahmottamisen kokonaiskuvan sisélle. Perehdyt-
tamisen kenttd&n on ollut mielekasta tehda opinnaytetyd. Seuraavissa alaluvuissa analy-
soin opinnaytetydprosessin onnistumista, omaa oppimistani ja ammatillista kehittymista

opinnaytetydprosessin aikana.

6.1 Opinnadytetydprosessin arvioiminen

Opinnaytetydprosessi alkoi elokuussa vuonna 2020 erilaisten seminaarien muodossa.
Opinnaytetyon kirjoittamisvaiheeseen paasin elokuun lopussa. Opinnaytetydnkirjoituspro-
sessi alkoi tietoperustan kerdaamisella. Pyrin hyddyntdmaan ennen kaikkea kirjaston vali-
koimaa aiheeseen liittyvien kirjateosten muodossa. Kirjojen lisdksi hyddynsin erilaisia net-
tildhteita ja kirjaston artikkeleita. Materiaalia 10ytyi runsaasti, mutta ne eivat eronneet toi-
sistaan radikaalisti. Kirjoissa oli havaittavissa samanlaisia teemoja ja vinkkeja kaytannon
tyoelamé&éan. Materiaalia, joka haastaisi kirjoissa todettuja keinoja oli haastavampi l6ytaa.
Myds kansainvalisten lahteiden I6ytaminen tuotti haasteita. Toisaalta koin, etta lahteet,
joissa kasitelladn perehdyttamistd suomen tydelamén vastuiden, velvollisuuksien ja oi-

keuksien nékdkulmasta tuki kaikkein tehokkaimmin lopullisen oppaan muodostumista.

Tietoperusta osuuden valmistuttua aloitin lopullisen toimeksiannon kirjoittamisen. Olin
saanut vapaat kadet oppaan luomiseksi, joka oli ennen kaikkea positiivinen asia, mutta ai-
heutti myds haasteita. Aikaa kului ydinasioiden tunnistamiseen seka pahkailyyn, miten eri
aihealueet voisivat palvella yrityksen tarpeita mahdollisimman tehokkaasti. Oppaan Kirjoi-
tusprosessi oli huomattavasti hitaampaa kuin olin etukéteen ajatellut. Jatkuva visuaalisuu-
teen pyrkiminen ja ydinasioiden tiivistAminen ymmarrettavdan muotoon oli tydlasta ja hi-
dasta verrattuna opinnaytetytn tietoperustan kasaamiseen. Taustalla vaikutti myds vah-
vasti haluni onnistua. Se toi ajoittain stressia ja epavarmuutta kirjoittamiseen. Toimeksian-

tajayritys on itselleni hyvin tuttu. Olen tyoskennellyt yrityksessa neljan vuoden ajan seka
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toiminut uusien tyéntekijdiden perehdyttajand. Oppaan luomisessa pystyin siis hyvin pei-
laamaan omia kokemuksiani yrityksen perehdyttgjana ja taten yhdistaméaan teoriaa kay-
tantdon. Koen, etta yrityksesta omaavani tietoperusta on tukenut opinnaytetyéprosessin

onnistumista tehokkaasti.

Saatuani toimeksianto-oppaan valmiiksi, palasin viimeistelemaan opinnaytetyoni produkti
osuuden sekéa pohtimaan opinnaytetydprosessin onnistumista, omaa kehittymistani oppi-
misen ja ammatillisen osaamisen nakdkulmista. Kirjoittaminen sujui todella hyvin, silla olin

tyytyvainen aiemmin tuottamaani tekstiin seka tyon etenemiseen.

Opinnaytetydprosessia varten olin luonut aikataulun elokuussa vuonna 2020. Alkuperai-
nen aikatauluni muuttui moneen otteeseen ja jouduin luopumaan haaveistani saada pro-
sessi nopeasti maaliin. Opinnaytety6prosessini siis venyi alkuperaista aikataulua pitem-

maksi ja aiheutti runsaasti aikataulumuutoksia. Pystyin mukautumaan naihin aikataululli-
siin muutoksiin ja jatkaa kirjoittamista tehokkaasti sille varattuna aikana. Tyon viimeistely
tapahtui tammikuussa 2021.

Opinnaytetydn onnistumisen kannalta erityisen tarkedssa roolissa olivat opinnaytetytoh-
jaajani seka toimeksiantajan yhteyshenkild. Prosessin edetesséa sain varmuutta tekemi-
seen erityisesti opinndytetydohjaajalta saadun palautteen ansiosta. Yhteistyd opinnayte-
tydohjaajan kanssa oli helppoa ja miellyttdvaa. Hanen antamansa palaute antoi tukea tyon
tekemiseen seka hyddyllisia nakdkulmia lopullisen muodon valintaan. Yhteisty6 toimeksi-
antajayrityksen kanssa oli luontevaa. Koska toimeksiantajayritys oli itselleni valmiiksi tuttu,
sain hyvin vapaat kadet toimeksiannon kanssa. Minua ei kuitenkaan jatetty yksin tyonte-
kemisen kanssa vaan aina oli mahdollista kysya apua tai pyytaa arviota jo tehdysta tydsta.
Lopullisen produktin [&hettdmisen jalkeen saatu palaute oli ensisijaisen tarkeda tydn on-
nistumisen kannalta. Tyon on tarkoitus palvella yrityksen tarpeita mahdollisimman tehok-

kaasti, jolloin myds yritykselta saatu palaute taytyy ottaa vahvasti huomioon.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetytprosessini on ollut onnistunut, vaikka se venyikin alkupe-
raistd aikataulua pitemmaksi. Onnistuin luomaan kattavan teoriaosuuden, joka tukee pro-
duktini viitekehysta tehokkaasti. Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt perehdyttajan opas
palvelee puolestaan toimeksiantajayrityksen tarpeita onnistuneesti. Oppaasta tuli selkea,
helppokayttdinen ja visuaalisesti miellyttava kokonaisuus, johon olen myds itse tyytyvai-
nen. Opinnaytetyon teolle antoi hyvan pohjan liiketalouden opinnot, jota ennen kaikkea

tuki suuntautumisopintoni HR ja johtajuuden parissa.
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6.2 Omaoppiminen jaammatillinen kehittyminen

Opinnaytetytprosessi oli erittain opettavainen. Prosessi on tukenut omaa oppimistani ja
ammatillista osaamistani tehokkaasti. Kehittymista on tapahtunut usealla eri osa-alueella.
Opinnaytetydn suunnitteleminen ja kirjoittaminen on ollut prosessi, joka on vaatinut hyvia
raportointi- ja projektinhallintataitoja, ajanhallinnan- ja stressinsietokykya seka lahdekritii-
Kin ja tiivistamisen taitojen harjoittamista. Opinnaytetydssa on taytynyt omaksua uudella

tavalla laaja kokonaisuus ja luoda sen pohjalta tiivis ja ydinasiat siséltava produkti.

Oman oppimisen nakdkulmasta erityisesti tietoperustani perehdyttamisesta on kasvanut
valtavasti. Eri lahteiden tutkiminen ja analysoiminen on puolestaan kasvattanut lahdekriitti-
syyttani. Myos varmuuteni Kirjoittaja on kasvanut prosessin aikana. Syksylla kirjoittaminen
oli hidasta ja epavarmaa. Jouduin jatkuvasti korjaamaan tekstiéni. Loppua kohden var-
muuteni kasvoi ja kirjoittamisesta tuli luontevampaa. Tama tapahtui ennen kaikkea palaut-
teiden ansiosta. Opinnaytetydprosessi on pakottanut minut oppimaan ajanhallintaa ja
stressinsietokykya uudella tavalla. Koen yhdeksi vahvuudekseni ajanhallinnan ja sen, etta
osaan tyoskennella tehokkaasti tyoskentelylle varattuna aikana. OpinnaytetyOprosessin
aikana tata taitoa tuli todellakin testattua. Prosessin aikana onnistuin yhdistamaan tyon,
opiskelun, harrastukset seka sosiaalisen elaman uudella tavalla. TAma aikataulutus tuki
my@s stressinhallintaa. Kun kaikelle oli varattu oma aikansa ja kalenteriin lisasi myds het-

ki& levolle, pystyi kirjoittamiseenkin keskittym&an tehokkaasti sille varattuna aikana.

Ammatillisen osaamisen nakdkulmasta kehittymisté tapahtui paljon. Tietoperustaan tutus-
tumisen ansiosta olen oppinut runsaasti uutta perehdyttamisen kentasta. Tama osaami-
nen on vietavissa suoraan tydelamaan. Tietoperustan ja lopullisen produktin yhdistdminen
pakotti minut pohtimaan omaa kokemustani perehdyttamisesta seka miten voisin kehittda
omaa osaamistani perehdyttajand. Oman osaamisen pohtimisen ansiosta pystyin tunnis-
tamaa, mitk& asiat ovat sujuneet hyvin ja toisaalta tunnistamaan kehityskohteita, joihin pa-
neutua. Ajatustyé oman toiminnan kehittamisesta on synnyttanyt runsaasti uusia ideoita

perehdytyskenttdan seka uutta puhtia perehdyttajan tyéhon.

Kaiken kaikkiaan opinndytetydprosessi on kehittdnyt omaa oppimistani, ammatillista kehit-
tymistani seka asiantuntijuuttani tehokkaasti. Opinndytetydn suunnitteleminen ja kirjoitta-
minen on ollut prosessi, jossa on taytynyt hallita laaja tietoperusta seka omata erilaisia tai-
toja kuten projektinhallintataitoja ja stressinhallintakykyad. Opinnaytetydssa tuli huomioida

ennen kaikkea toimeksiantajayrityksen tarpeet seka tyoelamalaheisyys.
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Johdanto

Mita perehdyttaminen on? Millainen on hyva perehdyttija? Miten perehdytystilantzesta
s5aadaan tehokas ja onnistunut? Tama opas pyrkii antamaan vastauksst edella mainittui-
hin kolmeen kysymykseen. Taman oppaan on tarkoitus tukea perehdytiajia heidan paivit-
1aisessa tyossaan tarjoamalla perustietos pershdytyksesta j3 pereshdytysprosessista.
Opas antaa valmiits ohjenuoria, joita seuraamalla perehdyttaja 533 tukea pershdytystian-
teisiin seka pystyy toiminnallaan varmistamaan prosessin onnistumisen. Oppaan lopusta
Woytyy yleisesti Shell- jz St1 asemilla kdytetty palveluetikett asiakaspalvelutilanteisiin.
Tama ohjenuora on yhteinen koko henkildstolle, jonka takia sen esitteleminen perehdytet-
tavallekin on ensisiaisen tirke3ds.

Perehdyttajan oppaassa on pyritty tiivistamaan perehdyttamiseen liittyvas tistoperustaa
selkeast ja visuaalisesti. Olen hyddyntanyt ennen kaikkea omaa kokemustani perehdytta-
}3na ja koonnut sen pohjalta ohjenuoria, miten voit itse olla hyva pershdyttdja seka paino-
tettavat osa-alueet perehdyttamisessa. Cppaan litteisiin on lisatty tivisteima muotoinen
pikaopas perehdytiajalle s=ka perehdytysprosessimalli. Pikaoppaassen on pyritty tiivista-
maan koko oppaan tarkeimmat huomiot ja ohjeet pershdyttijdlle. Perchdytysprosessi ku-
vicon on puolestaan tivistetty ohjeet perehdytyksen kulusta.

Kuva 1. Pixabay
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Mita perehdyttdminen on?

Perehdyti3miselld tarkoitetaan toimenpiteits, joills saadaan uusi tydntekija, talon sisalla
pusiin tehtdviin siiryva tyontekijd tai pitkita vapailta palaava tyont=kija toteuttamaan yri-
tyksen strategiaa ja toimintakonssptia. Perehdytiamiseen sisalhy oimenpiteits, joilla fyon-
tekijd oppii tuntemasan tydpaikkanss, yrityksen tavat ja kulttourin, tydyhteisidn ==k3 tydhan
hittywat odotukset. Perehdyttaminen nahdaan yha useammin yleisterming, joka kattaa al-
l==n mybs tydnoh@uksen. Tydnohjsuksella tarkoitetaan toimenpiteita. joiden avulla tydn-
tekija oppii suorivtumaan izendisesti iyitehtavis=3an j3 ymmariaa oman vastuunsa hypdyh-
teison toiminnassa. Perehdytidmisesn kuuluy myds vahvast tpdtureallisueden ja tydhywin-
wvainnin n3kokulmat. Yrityksen etujen mukaista on, etts tydntekijd noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita pdnvittdisessa tydssddn sekd padsee psaksi tydyhieizdd jo heti pershdyiysvai-
hesssa. (Rupiss & Peltola 2009, 17-20; TTE 2007, 1-2; Hyppanen 2013, 217.)

Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Y¥rityksen nakikulma:

+ Perehdyttamisen avullz voidaan varmistaa fydn [3atu

= “Woidaan vahentaa virheitd, tapaturmia, poissacloja, itisanowtumisia, havikkia ja
katkenneita asiskassuhteita

= Warmistetaan tydturvallisuuden @ tydhyvinwainnin toteutuminen yrityksessa

=+ Onnistuessaasn pershdylys tukee positiivisen yritysmielikuvan syntya

Tydyhieizon nakdkulma:

+ Perehdytys luo vahvan perustan yhieistydlle

= Tulokksssta saadaan yivhtsisddn osaavs jdsen ja vusi kollega, jolta voidaan op-
pis

= Tulokas voi parhaimmillazn kehitdd koko tybyhteisod ja sen toimintzs

Perehdyti3jan nakdkulma:

+ Jnnistunut perehdytysprosessi kannustaa ja motivol perehdytiajas
= Antas vinkkeja ja avaimia seuraaviin perehdyty=tilanteisiin

Parehdyteftivan nakokulma:

+ Perehdyiys tukee tyotehtivista suorivtumista ja mahdeollisiaa tsenaisen tydskents-
hyn

= Perehdytyksen myotd fydntekijd cppil tunfemaan yrityksen ja sen toiminiatsvat

+ Hyvin perehdytyks=n avulla tyontekijd paases osaksi tydyhi=isds ja on motivoitu-
nut tydskenielermaan yrityksesss
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Millainen on hyva perehdyttaja?

Parehdytidjaltd waaditsan runsaasti enlsisia tiefoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kon-
taktia perehdyttamistilanieessa. Perehdytidjan tiedot yrityks=sta tulee olla ajan fasalla, ha-
nen f@ytyy tuntea yrityksen toimintatavat seki hallita opetettavat tyitehiavit Hanells tulze
myos olla runsaasti fistoa oppimisesta ja opetiarnisesta, silli han on vasteussa tisdonsiir-
rosta fulokkaslle. Perehdytiajalia vaaditaan sis tietotaidon Esaksi kykyd muountautua eri
repleihin. Pershdyitimisesn lithywvia rooleja on mm. kuuntelia, kannustaja, oppia ja opet-
taja. (Kupias & Peltola 2009, 111-112.)

Kuinka voit olla hywa perehdyttaja?

1. Warmista oma osaamisesi ja kysy farvittaessa lisdopetusia

Perehdytidjan tiedot yrityk==sta tulee olla ajan tasalla, hanen taytyy tuntea yrityk=en foi-
mintatavat sekd hallita opetetiavat tyotehtavat. Perehdytys ei woi onnistua, jos pershdyt-
13j3 &i o533 keroa opetetavisia fydtehiavista tai demonstroida niitd. Siksi onkin ensisisi-

kaikki on wutta ja ogittswvaa on paljon. Mikali asicita opsetetaan maonslla e tavalls, on asioi-
dan omaksuminen entisia haastavampas. (Kupias & Peliola 2008, 111-112.)

2. Luo hyvd vuorovaikutussuhds pershdyiettdvaan ja ole kannustava

Perehdyttamisen laadun kannalts on oleellista luada kannustava ja luotamubezlinen i-
mapiiri, jossa kysyminen ja oppiminen tapahtuy luonnostaan. Kun ilmapiin on avain, on
oppiminenkin tehokkaampaa. Avoimuudella ja sidolla kinnostuksella pystyiaan lvomaan
miellytiawa imapiiri, joka myds fukss tydyhizisdin sulautumists. Kun tyopaikalla vilhdy-
13an ja tyd halutaan oppia nopeast, ollaan myds motivoituneita fydskentzlzmasn tehok-
k3asti ja itsenaisesti. (Kjefin & Kuusisio 2003, 195-1487.)

3. Huamioi perehdyt=ttdvan aiempi csaaminen ja hyddynna sia

Uudells tydntekijalla on jo valmiksi paljon tistos ja taitoa. jota tulisi hyddyntds perehdy-
tystd suunniteltsessa. Pershdytysprosessia voidsan muokats osaarmisen rukaan siten,
=iia painotetaan osa-zlueita, jotka owat vield tuntemattomampia perehdytettEvalle. Sa-
malla woidaan karsia opetuksesn kaytettivas aikaa osa-alusisia, jotka uusi fydntekija jo
selkeasti osas. Perehdytettdvan [ahtiotason tarkistaminen on avain asemassa pershdy-
tysta suunnitelizessa. Lahiotason tarkistamisen swulls woidaan valt3a, etd jotain alest-
fista j55 pershdyttimatts, kun oletetaan perehdytetiavin omaavan tiettyja taitoja jo ennes-
taan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242; TTH 2007, 15
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4. Kerro perehdytettivalle, miten perehdytys stense

Perehdytystilanne on zina j@nnittavd uedelle tydntekijalle. Dudels tyiniekijdlle on tdrkes
antaa yleiskuva yrityksests ja siells tydskentebzvistd ihmisistd, Myos pershdytykesen foi-
mintamalli on hyva kdyd3 [api perehdyt=ttsvin kanssa. Jotta toiminta pysyy tehokkaans,
on hywd rpds hetl asstiaa taveitieita 3 valitavoitteita. Kun pershiyiElla on selkes visio tu-
lzwasts ja tawoittes! mihin han pyrkii. saavutiaa han ne mypds helpommin. Lutts tilsnnetta
=i mydsk3an @Ennitetd niin palion, kun fiedetaan mita on tulossa ja tiedetaan mita iselti
cdotetaan. Pershdytysprosessin lopussa on myds olesllista kerioa prosessin padthymi-
sestd perehdytetiaville. Perehdytetiavis ei tuls hylats pershdyiyks=sn jSlkeen vaan suhde
jathuu kaollegan muodos=sa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242; TTE 2007, 15))

£. Hyodynni kielzlisia valinioja ja non-werbaalista viestintad perehdytykses=3

Parehdytiajan kdytamalla kielelld on valtava merkitys perehdyiyk==n l3atuun. Puheessa
tulee huomioida ennen kakkes ymmarsttduyys, silla vwesi tulokas =i valtamatia unne
vield alan ammattisanastos. Perehdytiajan tuleekin olla tiztoinen valitsemistaan sanoists
i3 kasiteista, virkerakenieista s=ka kielen kayttimisen tavoizta. Kielellistzn valintojzn
avulla pystyldaan saada tehokkaasti fuloksia aikaan fai vaihtoehinisesti ehkdistd ja kapsut-
taa mahdollisvuksia onnistumisests. Kun perehdytiaja k3yHas ilmaisuja kuten “sitten kun
tavoite szavutetaan”, luadaan foivova asiantils s=k3 positivinen usko onnistumizesta. Jos
verrataan sanontaan "sitien jos tavoite saavutstaan”, huomataan, stiei perehdyitdja funnu
uskowan amiin kykyihinsa perehdytias tai perehdyteitivan kykyihin oppia tydia. Kieleliis-
ten valintajen avulla voidaan siis luoda visicita ja tahtotilofa, joihin halutasn pi&sta yh-
dassd perehdytetivan kanssa. Myds non-verbaslinen viestintd eli kehonkiali wol tehostaa
perehdytyksen onnistumista. Mon-werbaaliseen viestintaan keuluu mm. eleei, ilmest, ke-
hon asennaot, likkumisen fapa ja kormmunikaation tahti. Taitava perehdytajad osas mukaut-
t3a omaa kehonkieltian perehdyiettivan kommuniksstiovalmivksien mukaan. Kshonkis-
l=n miukautiamisella voidaan pyrkia s33telemaan perehdytetidvan olotilaa, kommunikaa-
tiota fai yhieista vuorovaikutusia, Kehonkielen avulla voidasn viestia voimakkaasti optirmis-
mia tai pessimismis. Perehdytidja pystyy rauhoittamasn levotonta perehtyjda ravhallis=lla
i3 kannustavalla puheella tai kohentamaan perehdyiettdvan virelilaa puburnalla kuuluvast
3 iloisesti (Ruutu & Salmirmiss 2015, 58-50.)
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Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi katiaa perehdytyksen kaikki vaiheet alusta loppuun saakka. Prossssi
kuvaa muuiosta ja koko foimintaketjua, jossa uusi tydntekija siryy ulkopueolisuudesia ja
mrallisuedesia organissation strategiaa ja toimintakonseptia foteuttavaksi jGsensksi. Ei ole
clemassa wain yhia cikeaa pershdytysprosessi mallia waan se vl walhdella suurestikin yri-
tyk=es1a ja tarpeesta rippwsn. Tyon muoto ja perehdytetiva henkild vaikutiavat suurssti
lopullisen pershdytysprosessin valintaan sekd =s=n foimivuuteen. (Kjslin & Kuusisto 2003,
14.)

Viiden askeleen menetelma

k=i yleisimmizta perehdytiamisen malleista on viiden askel==n menatelma. Menstelmaan
kuuluu opefustilanteen aloittaminen, apstus, mislikuvahangoitizly, tsidon kokeilu ja hagoi-
telu ==k3 opitun varmistaminen. Malli koostug nirmens3 mukaisest vikdesta vahssstia, joita
seuraamalla voidaan toteuttaa tehokas perehdytysprosessi. Malli antaa selkean ja yrmar-
rettavan yleiskuvan foimivasta perehdytysprosessista ja sia on helppo mukautiaa yrityk-
sen toedellisin tarpeisiin.

3. Opitun varmistamingen

«9
(] 4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
9
¥ 3 Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

. ! 1. Opetustilanteen aloittaminen

Kuwa 2. Viiden askelzen menetelms

1. Cpetustilantesn aloittaminen

pimaan. Myos tydntekijan IEhtdtazo tulee tarkiztaa timan askeleen aikana. Tarks3s on
salvitiad, eitd milld tazolla tydntekijan tiedot ja taidot oval jo valmiksi. TAmA tizfo heijjastuu
vahwasti perehdytykseen. Mikali osaamista on jo runsaast ennestidn, voidaan paneubes
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entistd enemman aiheisin, jotka ovat wudelle tydntekijalle wisld twuntemattomampia. Toi-
saalia niit3 taiaja tulee myds testata. Miksli taidoisss imenee sehid puutteita, voi persh-
tava fai tehiavakokonaisuus. Myds pershdytykzen toimintamalli on hywa kayda lEpi persh-
dytetiavan kanssa. Jotta toiminia pysyy tehokkaana, on hyva myos heti asettaa tavoittita
3 walitswoitteita. Kun pershtyjalla on selkea visio tulevasia ja tsvoitbest mihin han pyrki,
saavutiaa han ne myds helpormmin, (TTE 2007, 15.)

2. Opetus

“iiden askeleen menstelman toinen askel on nimeltidn opetus, Timan askelzsn aikana
perehdyteitivalle opastetaan itse tyon tekeminen. Perehdytiajd nayitas tyon, ==lostaa ja
perusieles mitd simd tehdaan ja miksi nain tehd3an. Han mybs antas perehdytettdvan ha-
vainnoida erilsisia tilanteifa. Askeleen tarkoituksena on antaa kokonaiskuva wuden tyonte-
kijan tulevista tydiehtivists s=ki johdaiella hantd oppimaan ja itsendistyrndan tyonteki-
jEna. Toisen askebssn alkana on myds hyvd k3yda lapi tyon tekemiseen liithyvit kesksiset
ohjest ja nyrkkis33nndt (TTHE 2007, 15.)

2. Mislikuvsharjoitteby

Kolmas askel on nimelidan mieikuvaharjoittelu. Askeleen aikana perehdyitdja pyytaa pe-
rehdylettavaa selitimain tydia ja tydiehtswid. Tall3 pyritian kertaamaan jo opitiua ==k3
keskiftimaan ajatukset tydnsuorttamisen onnistumissen. Tavoittesna on kehittad sisaisia
mallejs. Askelean aikana on t3rkeisd antaa palautetta uedella tydntekijdls ja pyyt3a hants
toistamaan oppeja ajatuksizsa. [TTK 2007, 16.)

4. Taidon kokeilu ja harjoittelz=minen

Mensielman neljgs askel on taidon koksileminen ja haroittelu. T3s53 askelesssa pereh-
dyfetiavi pissae itse kokeilarmaan kahdzn aiemman askelsan aikana oppimiansa tietoja
raa tyitd ja antaa palautetia suortuksen jdlkeen. Palautizen annon jdlkesn hangoitizlu jat-
kuu. Perehtyjan tule= aniaa kokeilla uudestaan ja antas hagoitells tarpeen mukaan. (TTE
2007, 18.)

& Opitun wvarmistaminsn

Menztelman viimeinen askel on opitun varmistaminen. Perehdytiaja ja perehdyietiva
owat seurannest oppimisia koko perehdytysprosessin ajan. Lopuksi varmistetaan, eitd op-
pimistavaittest on saavutetty. Perehdytajd anviol perehdyletiavan taitotason ja csaami-
sen. Han antas perehdyiettvan tydskennelld yksin j3 rohkaises 1313 kysymasn apua aina
tarvittaessa. Tarkeaa on myds jatkaa palauttz=n anfamisia seka vastaanottamists, jotia
prosessi toimisi mahdollisimrman tehokkassti ja wirheista voldaan oppia. (TTE 2007, 18.)
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Painotettavat osa-alueet perehdyttamisessa

1. Panosta vastaanotioon

Uuden tydniekijin vastaanotolla on suuri rool perehdytysprosessin onnistumizen kan-
nala. Wastaanotto antaa ensivaikutelman yrityksesta, sen kulttuurista ja sizlld tyiskentele-
vistd ihrnisistd. Hywd alku saa tyontekidn tuntemaan itsensa tervetullzeksi ja odotetuksi,
jolloin my&s oppimisen akoittaminen on helpompaa ja miellyttdavampsds. Huonoa ensivaiku-
telmaa on vaikea IEhted muutiamaan mydhemmin. (Kupias & Peltola 2008, 103-104 &
174

2. Esittel itsesi, tydlilat sek3 tyiyht=isd

Ensimmainen tyopaiva on usein [Ennitidva tilanne wudelle tydntekiblle. Jinnity=t3 voidaan
wvahentda hyvan vastzanoton lisaksi kattavalla esittelylld. Uoedelle tydntekijblle on trked
=sgitella filat, joizsa tydskennellZan s2ka thmiset, joiden kans=a han tulee tybskentels-

wan pohjan tetustumizelle j5 tydyhtzisdin sulautumisesn. Mybs perehdytys alkaa luonte-
warnrnin, kun osspualet tiet3vat jotakin toisistaan ja ovat luonset puheyhteyden. Mitd kat-
tavarman kuvan pershdytettsvi =3a fydyhieizdsia hati aluksi, sitd nopeammin hin mypds
sulautuu osaksi rghm3a. (Kupias & Peliola 2008, 108 & 174

2. Huomioi kefa perehdytai

Ludells tyGniekijalla on aina adofuksia, toiveits sekd pelkoja sloittaessaan uudessa tyd-
paikassa. Taustalla vaikuttaa oma hyvinwaint, eldmantilanne, historia, omat tavoittest,
motivastio ja wraodotukset. Jokainen ihminen on yksila, joka kakee runsaan kifon erilaisia
tunteita uuden tydn alksessa. Opastetiavat eroavat toisistaan seki psyykkisilts eftd fyysi-
siltd ominaisuuksiliaan. Myds oppirisiavat vovat erota suuresti inizisizan. Perchdyieta-
van arvot ja asenieet vaikutizvat kaiken toiminnan pohjana heijastusn myds perehdytyk-
seen. Huamioi siis pokainen ihminen yks#ina. Kysy ennemmin kuin oletat ja ennen kaik-
k23 ole lisnd pershdyietiaville perehdytystilanteessa. (Fieln & Euusisto 2003, 100; Ku-
pizs & Peltols 2009, 64-65; TTH 2007, 13.)

4. Kannusta kysymaan ja kuuniele

Huolioazemalls tydskentelemiseen kuulvw runsaast en tyot=htavia ja halittavia osz-alu-

=ita. Tyd koostuy ussista eni toiminnoizta ja kokonziskuvan hahmottaminen woi olla aluksi
haasfawaa. Kysymadn kannustamizen avulla woidaan nopeuttaa oppimisprosessis, silld
kysymysten avulla perehdytettavan on helpompi hahmottaa kokonaiskuwa. Kysymisen

rehdyiettavan kans=a. Perehdytiajan tules siis myds osata kuunnslls perehdyiettdeas,
jotta perehdytysprosessi voisi olla onnistunut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-187.)

5. Kannusta ja motivoi

Luden typdntekijdin motivoimisella on suuri vaikutus oppimissn nopswtesn ja tehokkuutesn,
Kannustawa imapirn saa perehdytettivan yritdm3an parhaansa ja hdn halusa onnistua
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tybesaan. Pershdytettdvalle vaidasn asettaa erilaisia tavoitteits 3 vilitavaitteita, jollain op-
piminen ja oppimistavoitieet selkyneat. WValitavoitteiden avulla perehdytettdva pystoyy ym-
mariamasn, mitd hanelia odotetzan ja wivotaan. Pershdytys etenee myds loagisest. kun
se sisalt3a pienempid valitsvoitteita prosessin vamelia, (Kjelin & Kueusisto 2003, 185-187;
TTK 2007, 15.)

. Wiest kollegoillesi perehdytyksen stenemisesia

“iestinnan puute yrityksis=3 vaikutisa vahvasti myos perehdyttimisesn. Kun perehdytia-
p=n vastuut eivat oz selkeid, syntyy runsaasti virheita. Uutta tyontekijds woi pershdyttis
useat =i tydntekijat, jotka =ival tieda mita on jo opetettu ja mitd twlisi viela perehdytiaa.
Haikki tulokkasn saama tieto an pirstaloitunutts eikd kokonaiskuvaa pystytd hahmaotts-
maan. Kyseinen tlanne voidaan valtiaa viestimalld muille tydntekijdille perehdytyksen ete-
nemisestd. Kommunikei muiden perehdyttajien kanssa, mihin olette j33neet perehdyiyk-
sen kanssa, jofta he osaisivat jatkaa sita@ mihin on jaaty. Myds perehdytetidvalia on hywd
kysyd, ettd mitd hanelle on vimeksi opetetiu. Tillgin valtytaan samojen asiciden opetami-
salts j3 warmistetaan, etia perehdytysprosessi toteutuu kokonaisuudessaan. (Kjelin &
Huusiste 2003, 243; Hyppdnen 2013, 220-221; Kauppalehti 2015.)

T. WEHS infodhkya

Fun valizva maara tietoa kemrofaan yhdelld kerralla, on sen omaksuminen [3hes mahdo-
tonta. Tiedolla hukuttzaminen lus valtavasti stressid ja pelkos epdonnisiumisesta uudells
tyontekijalle. Kun tieto ja=taan ussammalle paiville 3 opeietzan kaytdnndssa, on s2n
omaksuminen ryds paljon kelpompaa. Perehdyitimisessa tulee siis edetd rauhassa. En-
simm3isens paivana tulee opettas vain olzellisin tiets ja seursavina paiving kasats fistos
jo opitun paalle. Talloin kokonaiskuvan hahmottaminen pysyy selkednd ja oppiminen on
tehokasta. Ei siis kannata opeftas ensin raportin oftamista kassasta, jos perehdytetiva =i
viald ozas myydd kahwviakaan. (Kielin & Kuusista 2003, 242; Hyppanen 2013, 220-221;
Hauppalehti 2015.)

E. “armistz, etta perehdytys sworitetaan loppuun kireenkin keskelld

¥ksi yleizimmizta haasteila perehdytys1a misfitdaesss on kireen 3 tdnohjauksen yhizen-
sovittarninen. Kiireen rrydtd perehdyty=1a ruwetaan helposti karsimaan. Arjsn kiireet sito-

tybntekijds. Pershdyttimisen alkamisajankohts tulisi suunnitella perehdyttimisresurssien
ndkdkulrnastia, mutta manssti kiirettd ei voida ennakoida etukateen. Entyisest hualtamo-
alalla kiire on |3snd paivitiain. Pershdyttimisessa tulss siis varautus myds mahdollisesn
kiireaseen. Kaikkein tarkeintd on, etid perehdyiysta i jaiets kesken kiinesn takis vaan se
hoidetaan loppuun myShemmin. Kireen keskelld kannattaa antza perehdytetivan tehds
tydtehtawia, joihin hanet on jo ehditty perehdyit3s 3 olla lasna, jotta han voi kysya apua
tarvitiaessa. Tama fukes itsendizeen fydskentehyn cpetielua. Pershdyiettava, jolle ei ol
chjatiu mitaan tehiavia kiireen keskella voi pelastya kiiretts ja kokea olevansa tizlla, (Kje-
fin & Kuusisto 2003, 241-242))
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2. Huomioi monikulttuwrisuus perehdytyksesss

Monikulttuurisuus tulee ottaa huormicon myos perehdytystd suunniteitaessa. Yisi keskei-
sirmmistd haasteisia perehdytyksen jarjestamizessa on kiglimwwri. PerehdyttajEhs ja pe-
rehdytettavalld =i valttamatia ole yhizista kielkd, jolla perehdytys voitzisin toteuttss. Ele-
kieli tai naytaminen =vat valttmatta myoskian rita tuottamaan toivotbua tulosta. Tallaisia
tilanieita wart=n on kehitzlty erlaisia havsinnollistavia materizalejs kuten kuva- t3i video
oppaits sek3 selkokielells tehtyja ohisita. Kielen lisdksi kultuur ja sen mydta syntyneet
kasitykset vaikutizvat perehdytysmateriaalin laatimiseen. Alkakasitys voi erofa suurestikin
kulttuursitizin, Toisis=a kultiuureisza vaaditaan ajallaan paikalla olemista ja toisizsa on hy-
vaksyttawsa olls paikalla ezim. 15 minuuttia soviten aian jSkeen. Mybs suomalaisen tyd-
elaman wasiuut, vehvollisuudet [3 oikeudet tulee selventaa perehdytettivan kanssa, silld
ne eivat wiliamata ole ftuttuja taisesta kulttuurista tulevallz. Monikultbuurisesss tydymps-
ristossa perehdytetti=ssa on tarke3a oftas huomicon kultiuuren viliset erot. Kultuwriten-
ternusta vaidasn edistis esimerkibsi kaksisuuntzisells pershdytyks=ll3, jollain perehdyt-
13ja opettaa tdn pershdytttsvilis |3 perehiyjd opsttas pershdyitijdlle kulthuuristzan. Tar-
kainid toisesta kultuwrista tulevan perehdytiamisess3 on luoda awvoin ilmapiin, jossa saa
kysya 3pus ains fanvittaessa. Kinnosius toisia kulttuureja kohtaan edistis pershdytysts ja
lup avoirmen keskustelun kultbauris yrityksesn. [TTE 2007, 13-14; TTL.)

10. Pyyd3 pershdyietaviltd palauieta

Uudelta tyont=kijdRa saadasn palion arvokasta tietoa, mikd perehdytyksss=3 onnisiui i3
toizzalts taas mit3 han ei kokenut t=hokkaaksi perehdytyk==ss=3. Taman palautt==n avulla
vaidaan kehitt3a perehdytysprozessis entisestaan. Myds perahdyttajd =as arvokssta tie-
toa omists kyvyisiaan perehdytiajana ja vinkksjd, mita osa-sleeits tulisi painaitss entisss-
t3dn ssuraavisss pershdytystilantzissa. Myds perehdytettivalle on hyed antas palautetta
hinen oppimisestaan sekd kannustaa kohti itsendistd tydskentelya. (Kupias & Pelols
2008, 105-106 & 174-175.)
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Palveluetiketti kassalla

Huoltoasemalia tydskennelt3essa tulee noudattaa yhteisest sovittua palveluetikattia. Kas-
satydskentelya varten on luctu ohjenuora, jota voi noudatiaa sellsisenaan jokapaivaisessa
tydskentelyss3. Erityisesti uudelle tyontekijale tulee opasiaa kassatyoskentelyn vaiheet.
Jokaisella uudella tydntekijalla ei ole ennestaan kokemusia asiakaspalvelutehtavista eka
pershdyttaja sina muista sanoa 33neen hanelle itsestaan sehid asioita. kuten doista ter-
vehdysta asiskaspalvelutilanteen alussa. Siksi onkin erityisen tarkeaa, ett3 uusi tyontekija
lukee palveluetiketin ennen kassaharjoittelun alkua. Palveluetiketti antaa raamit asiakas-
palvelutilanteiden hoitamiseen s=ka kannustaa lisdmyynnin tekemissen.

Palveluetiketti kassalla

Kuva 3. Palveluetiketti kassalla
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