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Opinnidytetyon atheeksi valittiin perehdyttiminen, koska kohdeyrityksessd Nuotrisosda-
tiossa el ollut perehdyttimisen ohjeistusta ja kaytintoja lainkaan. Taman tyon produkti
on perehdyttimisopas, jonka pohjalta perehdyttimisen kaytantoja kehitetaan Nuori-
sosdatiossa. Oppaan tarkoitus on ohjeistaa perehdyttimisesta vastuussa olevia henkil6i-
td ja toimia heididn apuvilineendan.

Tyon teoreettinen viitekehys muotoutui aitheeseen liittyvin teoriakirjallisuuden pohjalta.
Teorian avulla muodostettiin kuva perehdyttimisestd, sen merkityksesti, hyodyista,
tavoitteista, perehdyttimisprosessin kulusta, vastuu-alueista seki sithen liittyvasta lain-
saadannosta.

Teoriapohjan perusteella hahmottui viitekehys perehdyttimisoppaalle. Tyossi esitellddn
my6s produktin eli perehdyttimisoppaan luomisprosessia ja sen vatheita. Prosessiin
sisaltyi kaksi haastattelua, joiden pohjalta saatiin informaatiota Nuorisosaition pereh-
dyttamisen puutteista seki lahtokohdista ja toiveista oppaan suhteen. Oppaan toivotaan
tukevan perehdyttimisprosessia kokonaisvaltaisesti ja oheismateriaalina on perehdyt-
tamisen tarkistuslista, joka toimii muistilistana perehdyttajalle.

Perehdyttiminen tulee nihda tirkedna henkilostohallinnon osa-alueena ja yrityksen
menestys on suoraan riippuvainen siitd, kuinka osaavaa sen henkilokunta on. Tyonteki-
jin osaaminen saa alkunsa kattavasta perehdyttimisesti. Hyva perehdyttiminen hyo-
dyttdd seki ty6nantajaa ettd tyontekijda.

Tyon teoriapohjan ja perehdyttimisoppaan my6td Nuorisosiitio saa peruspohjan, jon-
ka avulla se voi panostaa perehdyttimiseen ja sen my6td hy6tyy tistd opinnaytetyosta.
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The topic of the thesis was selected to be induction training because there were no fixed proce-
dures of induction training in the target company Nuorisosaatio. The objective of the study was to
create an induction training guide which will facilitate the improvement of induction training in
Nuorisosdatio. The purpose of the guide is to instruct the person responsible for the induction
training and give guidelines about the process.

The theoretical framework of the thesis was based on literature about induction training and hu-
man resource management. The theoretical part of the study showed the purpose of induction
training, its goals, benefits, responsibilities, progression of the induction training process and leg-
islation involved.

The basis for the induction guide’s framework was formed from the theory. The process of creat-
ing the induction training guide and the phases of the study are presented in the thesis. The pro-
cess involved two interviews from which vital information was gathered about the deficits of the
current induction training procedures. The interviews also provided information about the basis
from which the induction training guide was to be created. The guide’s purpose is to give com-
prehensive support to the induction training process. A checklist for induction training is enclosed
to serve as a to-do list for the person responsible for the induction training.

Induction training is a crucial part of human resource management. Company’s success in busi-
ness administration depends on the skills of its personnel. Thorough induction training plays an
important part in the company’s skills management. Comprehensive induction benefits both the
employer and the employee and its significance must be recognized.

With the help of the study's theoretical framework and by utilizing the induction training guide,
Nuorisosaatio is able to develop the procedures of induction training and thus derive benefit from
this thesis.
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induction training, induction training process, induction training guide
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1 Johdanto

Tidssd opinndytetyOssi kisitellidn perehdyttimisti ja perehdyttimisoppaan toteuttamis-
ta produktina. Tyo koostuu teoriaosuudesta, produktin eli oppaan luomisen raportoin-
nista sekd itse perehdyttimisoppaasta. Ty6ssd on hahmoteltu tiivistetysti eri ldhteiden
pohjalta teoriaa perehdyttimisesti ja luotu kuvaa perehdyttimisen osa-alueista. Teori-
aan pohjautuen on hahmotettu ja luotu yhteisty6ssa toimeksiantajayrityksen kanssa

yrityksen kdytt6on soveltuva perehdyttimisopas.

1.1 Tutkimuksen tausta

Opinndytetyoni toimeksiantajana toimii Nuorisosditié / Nuotisoasuntojen Isinnointi
Oy. Idea tihian projektiin syntyi kiytinnon kokemuksista. Tyosuhteeni Nuorisoasunto-
jen Isinndinti Oy:ssd alkoi vuonna 2005, jolloin aloitin Nuorisosadtion asiakaspalvelus-
sa toimistosihteerind. Olen tyoskennellyt samassa yrityksessa myo6s taloussihteerina seka
asuntosihteerind, mikd on nykyinen toimenkuvani. Huomasin jo tyésuhteeni alkuvai-
heessa, ettd tybhonopastus ja perehdyttiminen oli puutteellista. Perehdyttdmiskdytint6a
ei ollut lainkaan eikd minkaanlaista tybhonopastussuunnitelmaa. Kaytainnossa uusi
tyontekijd opastettiin tyohonsa suullisesti suoraan ilman suunnitelmaa tai vastuunjakoa.
Uuden tyon oppiminen vei kauan, koska opastaminen oli pirstaleista ja lisdksi kiireista.
Nimi seikat ilmenivit jokaisen uuden tyétoimenkuvan opettelussa. Uuden opettami-
sessa mentiin siis suoraan asiaan eli varsinaiseen tyénopastukseen ilman perehdyttimis-

ta.

Erityisesti nykyisen toimenkuvani tyénopastuksen myota aloin ymmartad perehdytta-
misen puuttumisen merkityksen. Nykyinen asuntosihteerin toimenkuvani on hyvin laa-
ja ja sisdltdd suuren madrin monipuolista osaamista vaativia tyotehtdvia. Jalkeenpdin
olen todennut, ettd tyonopastuksen suunnitelmallisuudelle, selkeille ja yhtenaisille kirjal-
lisille ohjeille tai oppaalle olisi tarvetta. Tyonopastuksen ohella my6s laajempi perehdyt-
taminen oli puutteellista ja suunnittelematonta. Vastuuhenkil6ita ei ollut nimetty eika
perehdyttimiselle tai tybnopastukselle ollut varattu lainkaan sen vaatimaa aikaa. Kady-
tinndssd oppiminen tapahtui usein erechdysten ja omien kysymysten esittimisen kautta,

joka omalta osaltaan vaikutti tyOmotivaatioon ja tyGssa jaksamiseen negatiivisesti.



Kun Nuorisosiitio panostaa perehdyttimiseen ottamalla sen yhdeksi tirkedksi henki-
l6stohallinnon osa-alueeksi, hyotyy se monin eri tavoin. Henkilokunta on osaavampaa
ja sitd kautta my6s motivoituneempaa, ty6ssa jaksaminen on parempaa ja tySilmapiiris-
td tulee positiivisempi tyontekijoiden saadessa riittdvia opastusta ja tukea ty6honsa.
Perehdyttimiselld on suora vaikutus tyontekijin osaamiseen, sen avulla Nuorisosdition
uusi tyontekija saa hyvin alun osaamisensa kehittimiselle ja on motivoitunut oppimaan
ammatistaan lisid. Hyvd perehdyttiminen antaa my6s eviitd koko tydyhteison kehitty-
miseen, kun uusi tyontekija nihddan uusia ideoita tuovana raikkaana tuulahduksena ja

hinen mahdolliset tuoreet ideansa hyédynnetian.

Perehdyttimiselld on suora vaikutus tyontekijéiden vaihtuvuuteen ja my6s sairauspois-
saolothin. Hyvilla ja vastuullisella perehdyttimiselld voidaan ehkiistd henkiloston vaih-
tuvuutta, tybuupumusta, negatiivista stressid ja yleista huonovointisuutta tyossa. Pereh-
dyttiminen vaikuttaa siis kokonaisvaltaisesti yksilo6n ja sitd kautta koko tyoyhteis66n.
Nuorisosdation on hyvi tiedostaa perehdyttamisen kentin monitahoinen vaikutus

tyontekijian kautta yrityksen tulokseen ja menestykseen.

1.2 Produktin tavoite

Tassa tyossd pyritddn vastaamaan sithen, millaista on hyva ja kattava perehdyttiminen
Nuorisosiitiossd. Ty6 pyrkii antamaan yritykselle vilineitd perehdyttimisen jarjestimi-
seen ja hoitamiseen. TyGssd olen pohtinut perehdyttimisoppaan luomista kiytinnén
apuvilineeksi ja ohjeistukseksi seka sita, millainen opas tukee parhaiten uuden tyonteki-
jan perehdyttimistd Nuorisosddtiossi. Tyon tavoitteena on antaa yritykselle tietoa pe-
rehdyttimisen perusteista ja luoda produkti eli perehdyttimisopas, jota yritys voi hyo-
dyntii kaytinnossi. Perehdyttimisopas on suunnattu perehdyttimisestd vastuussa ole-

vien henkil6iden kaytt6on.

1.3 Tehtidvinasettelu, rajaus ja kisitteet

Tarkoituksena on antaa vritykselle ohjeistus uuden tyontekijan vastaanottamiseen ja
yrity ] ] ]
yleiseen perehdyttimiseen. Pddpaino on siind miten uuden tyontekijin perehdyttiminen

suunnitellaan, mita seikkoja otetaan huomioon ja kuka on vastuussa perehdyttimisen
2



eri osa-alueista. Ty0ssi ei kisitelld tydnopastusta eiki luoda tarkkaa tybnopastuskansio-
ta tietystd tyonkuvasta. Perehdyttimisoppaan tavoitteena on toimia perehdyttdjin ohje-
runkona ja antaa tyokaluja perehdyttimisen kiytinnoén toimiin. Perehdyttimisopas on
rajattu kasittimadn ainoastaan ne osa-alueet, jotka kuuluvat niin sanottuun yleispereh-
dyttimiseen, joka tapahtuu ennen varsinaista tydnopastusta. Tyonopastus nahdain
osana laajempaa perchdyttimistd ja osa-alueena, joka seuraa yleistd perehdyttimista.
Tarkoitus on, ettd perehdyttimisopasta voidaan soveltaa seki esimiehii ettd alaisia pe-

rehdytettiessa.

1.4 Perehdyttiminen

Perehdyttimisen kisite pitdd sisallddn kaikki sellaiset toimenpiteet ja tuen, joiden avulla
uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijin kokonaisvaltaista osaamista, tyGymparis-
toa ja tyoyhteisod kehitetadn niin, ettd hin paiasee mahdollisimman hyvin alkuun uudes-
sa tyOssddn, tyOyhteisOssddn ja organisaatiossaan. Perehdyttimisen avulla hin pystyy
my6s mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyossaan tarvittavan itsenaisesti. Laajim-
millaan perehdyttimisen voi nihda kehittivin perehtyjan lisiksi myOs vastaanottavaa

tyOyhteis6d ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttimisen avulla perehdytettivi oppii tuntemaan
- tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, litke- tai palveluidean seki sen tavat
- tyopaikkansa ihmiset, ty6toverit ja asiakkaat
- omaan ty0honsa liittyvit odotukset ja tyotehtivinsa.

(Kangas & Hamialdinen 2004, teoksessa Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttiminen siséltaa tyopaikalla tapahtuvan vastaanoton ja alkuohjauksen. Keskei-
sin tavoite on se, ettd ihminen tuntee olevansa tirkea osa uutta tyoyhteiséa. Kunnolla
suoritettu perehdyttiminen on olennainen osa tyon hallintaa ja se tukee yleisesti tychy-

vinvointia. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)



2 Nuorisosiitié / Nuorisoasuntojen Isinndinti Oy

2.1 Liiketoiminta

Nuorisosditio on vuonna 1961 perustettu yleishyodyllinen yhteiso, jonka tarkoitus on
tukea nuoria aikuisia itsendiseen asumiseen ja eliméaan rakennuttamalla ja yllipitamalla
kohtuuhintaisia vuokra-asuntoja seki tarjoamalla ohjausta asumiseen ja tukea eliman-
hallintaan asukasneuvonnan avulla. Nuorisosiation asunnoissa on mahdollista asua 35 -
vuotiaaksi saakka. Nuorisoasuntojen Isinnéinti Oy on Nuorisosdition tytiryhtio, joka
hoitaa sdition kiinteistjen isinnéinnin padkaupunkiseudulla. Muiden paikkakuntien
kiinteist6jen isinndinnisti ja kunnossapidosta vastaa paikallinen isdnnéitsijatoimisto.

(www.nuotisosaatio.fi/nuorisosaatio)

Nuorisosiition toiminta sisaltdd kiinteistdjen rakennuttamisen, asumisen tukipalvelut ja
asukasneuvonta, isinnoinnin, talouden ja hallinnon toiminnot, asuntojen vuokrauspal-
velun seki asumisajanpalvelut ja vuokrakirjapidon, johon oma asuntosihteerin tyonku-
vani sijoittuu. Tyontekijoitd Nuorisosdatiossa on tilld hetkelld 19 henkilon verran.
Toiminta jakautuu erillisiin osastoihin, jotka tekevit toistensa kanssa yhteistyota. Eri

osastojen toimenkuvat ovat hyvin erilaisia keskenédan.

2.2 Organisaatio

Talousosastolla tyoskentelee talouspiillikkd, joka toimii talousosaston sekd vuokra-
kirjanpito-osaston esimiechend, kirjanpitopaillikko, joka vastaa kiinteistéyhtiiden kir-
janpidon lisdksi palkanlaskennasta sekd taloussihteeri, joka hoitaa ostoreskontraa. T4a-
hin osastoon kuuluu myos vuokraseuranta, jossa tyoskentelevat 3 asuntosihteeria,

jotka vastaavat Nuorisosdition kiinteistoyhtididen asukkaiden asumisajan palveluista,

vuokrakirjanpidosta, laskutuksesta ja perinnista.

Isinndintiosastolla tyoskentelee kaksi teknista isinnoitsijdd, joista toinen toimii myos
rakennuttamispaillikkoni seka yksi hallinnollinen isinnéitsija. Isinndoitsijat hoitavat
asuntojen kuntotarkastukset asukkaiden vaihtuessa ja vastaavat kiinteistéjen kunnossa-

pidosta ja hallinnoinnista.



Asukasneuvontaosastolla ja vuokrauspalveluosastolla tyoskentelee kolme asukas-
neuvojaa seka kaksi vuokrausneuvottelijaa esimiehendin asumispalvelupaillikké. Asu-
kasneuvojien vastuualueena on antaa Nuorisosaation asukkaille tukea ja ohjausta itse-
niiseen asumiseen ja elimanhallintaan. He tapaavat asukkaita ja neuvovat kaytinnén
asioissa, jarjestdvit vapaa-ajan toimintaa seka avustavat talotoimikuntien toiminnassa.
Vuokrausneuvottelijat tarjoavat vapautuvia asuntoja asunnonhakijoille, tekevat vuokra-

sopimuksia seki kisittelevit asuntohakemuksia.

Viestinti- ja asiakaspalveluosasto esimiechenéin viestintipaallikko, vastaa Nuori-
sosddtion sisdisestd ja ulkoisesta viestinnastd, julkaisee kaksi kertaa vuodessa ilmestyvia
asukaslehted. Tdhan osastoon kuuluu toisena henkilona toimistosihteeri, joka hoitaa
paivittdisen asiakaspalvelun toimiston vastaanotossa, puhelinvaihteen ja vastaa toimis-
ton yleisistd avustavista tehtavista sekéd vastaanottaa asuntohakemuksia ja opastaa asuk-
kaita erindisissa asioissa. Kaikkien Nuorisosiition osastojen ylimpinid esimieheni ja

Nuorisosdation asiamiehena toimii toimitusjohtaja.

2.3 Henkilostéhallinto ja toiminnan kehittiminen

Nuorisosdation suurin kehittimiskohde on henkilostohallinto ja sithen liittyvien toimin-
tatapojen luominen. Sddtiéssa ei ole ollut henkil6stéhallintoa jirjestdytyneessa muodos-
sa. Koska yritys on ollut pitkdan pieni, ei ole katsottu tarpeelliseksi luoda tiimeja tai
esimieskadytint6ja. Niin sanottu vapaa tapa on toiminut pitkdan. Tyomaarin kasvaessa

ongelmia on ilmaantunut ja ne liittyvat puutteellisesti organisoituun henkiléstéhallin-

toon. Henkil6st6 on ollut oman onnensa nojassa ja tehnyt tyota itseohjautuvasti.

Ongelmiksi ovat nousseet viime vuosina ty0ssa jaksaminen, téiden huono organisointi
ja lifallinen tyémiari, jotka kaikki heijastuvat ty6ilmapiiriin negatiivisesti synnyttden
ristiriitatilanteita ja huonontaen yleista ilmapiirid. Yksittiisille tyontekijoille on kertynyt
litkaa vastuuta eika lisdantyvista tydbmairasta ole voinut kieltaytya. Esimiesjirjestelman
ollessa puutteellinen, ei ole huolehdittu tyontekijéiden jaksamisesta ja tyén seurannasta.
Viimeisen vuoden aikana tilanteeseen on haettu muutosta uuden toimitusjohtajan joh-
dolla ja organisaatiossa on tapahtunut muutoksia. Useita kehittimishankkeita on vireilld

ja yksi niista on perehdyttaimiskédytintjen luominen jotta saataisiin varmistettua uuden



tyontekijin riittivd perehdyttiminen ja koulutus sekd sopeutuminen tydyhteis66n. T4-
mién opinndytetyon myota toivon, ettd perehdyttiminen nihdadn yhtena tirkeana hen-

kilostohallinnon osa-alueena.



3 Perehdyttiminen

Tissd luvussa kisitellidn perehdyttimisen merkitystd, tavoitteita, hy6tyjd ja suunnitel-
mallisuutta tuomalla esiin teorian eri nikékulmia perehdyttimiseen. LLuvussa nostetaan
esiin perusrakenteita, esimerkiksi lainsdiddinnon luomia vaatimuksia, jotka liittyvit pe-

rehdyttimiseen seka esitellddn perehdyttimisprosessiin kuuluvia osa-alueita.

3.1 Perehdyttiminen osana henkilostGjohtamista

Yrityksen toiminta on ithmisten varassa. Riippuu henkilostosta miten ja millaisena orga-
nisaation perustehtava tai kilpailustrategia toteutuu. Ihmiset ovat organisaation toimin-
nan kivijalka mutta voimavarana samalla hauras. Henkil6ston osaamisen puutteet tai
tyon huono laatu nikyvit usein ulospain yrityksen toiminnan hairibina. Jos yritys haluaa
toimia laadukkaasti ja kehittdd toimintaansa korkeatasoiseksi, on sen huolehdittava ettd
tyontekijat pystyvat ja haluavat tehda hyvaa tyotd seka pysyvit yrityksessa. Yha useampi
yritys mairitteleekin henkilostonsa tirkeimmaksi menestystekijaksi ja osaamisen merkit-
taivimmaiksi kilpailuedun lahteeksi. Yrityksille on elintirkedd saada sitoutetuksi kyvykis-

ta vaked jotta sen toiminta voisi jatkuvasti kehittya. (Viitala 2007, 8.)

Henkil6stojohtaminen on tarkoituksellista toimintaa, jolla varmistetaan yritystoiminnan
edellyttima tyGvoima ja sen riittivd osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Henkilst6-
johtaminen on yrityksen henkisestd padomasta huolehtimista. Henkil6stéjohtamisen
ammattilaiset tukevat yrityksen muuta johtoa jotta yrityksen padmairat saavutettaisiin ja
yrityksen kilpailukyky lisdantyisi. Henkilostojohtamiseen kuuluu periaatteiden, jirjes-
telmien ja toimintamallien kehittiminen ja ylldpitiminen, joiden varassa thmisten orga-

nisaatio syntyy, kehittyy ja toimii. (Viitala 2007, 19-20.)



Henkilostosuunnittelu

Henkiloston hankinta

Perehdyttiminen
Henkilosto- Osaamisen kehittaminen Henkilostovisio
johtaminen Suorituksen seuranta ja palkitseminen

Tyohyvinvoinnin edistiminen

Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Kuva 1 Henkil6stéjohtamisen osa-alueet (Viitala 2007, 22)

Henkil6stohallinnon merkitys on yritykselle suuri ja henkilopdaoma on ratkaiseva me-
nestystekiji yritykselle. Henkiloston tehokas hankkiminen, motivoiminen, palkitsemi-
nen, kehittiminen ja pitiminen yrityksessd ovat elintirkeita. Mikali ndissd epaonnistu-
taan, voidaan menettad tyontekijoita kilpailijoille ja siten kilpailuetu pienenee. (Torring-

ton, Hall, Taylor & Atkinson 2011, 17.)

3.2 Perehdyttimisen merkitys

Perehdyttimisen merkitys tydbmotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tyGyh-
teison kaikinpuoliseen hyvinvointiin on kiistaton ja perehdyttimisti ja tyGnopastusta
voidaankin kutsua tairkeimmiksi tyGpaikoilla toteutettaviksi koulutuksiksi. Pyrkimykse-
nd on tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmirtiminen, omien velvollisuuk-
sien ja vastuiden selkiyttiminen sekd tyon kokonaiskuvan, sisdisen mallin luominen,

jonka varassa tyotehtavista voi suoriutua. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttiminen tahtda siithen, ettd uusi tyontekija paasisi mahdollisimman tehokkaasti
ja nopeasti alkuun uudessa ty6ssddn. Perehdyttimiselld vaikutetaan my6s tyontekijan
sopeutumiseen tunnetasolla ja hanelle annetaan mahdollisuus ymmartad millainen ha-
nen roolinsa ja asemansa organisaatiossa on. Perehdyttiminen antaa selkeyden tyon

tavoitteista. (Torrington ym. 2011, 216.)

Asiakas, yritys ja tyontekijit hyotyvit henkiloston hyvistd ammattitaidosta. Tyonteki-

joiden hyvinvointiin vaikuttavat oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen
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tyOssi. Perehdyttimiselld helpotetaan sopeutumista ja oppimista ja samalla lisitddn tyon
sujuvuutta ja palvelun laatua. Kun ty6ympiristo ja tyGtehtdvit ovat tuttuja ja tyontekija
kokee hallitsevansa tyon vaatimukset, tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus

vihenevit. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Laadukkaalla perehdyttimiselld yritys voi saavuttaa kilpailuetua. Perehdyttimiselld pyri-
tadn yksinkertaisimmillaan vihentimaan virheitd. Organisaation laatuongelmat voivat
lisddntyd kun rekrytoidaan samaan aikaan useita uusia tulokkaita ja yhteiset mallit puut-
tuvat. Huonosti perehdytetty tyontekija vaikuttaa toiminnallaan yrityksen prosessin su-
juvuuteen sitd heikentdvasti ja viivastyttad aikatauluja. Puutteellinen perehdyttiminen
voi johtaa virheisiin, jotka johtavat reklamaatioihin ja siten aiheuttavat valittomia kus-
tannuksia. Mahdolliset asiakkaiden menetysten aiheuttamat kustannukset ja yrityksen
vahingoittunut maine voivat olla yritykselle vieldkin vaarallisempia. Toistuvat virheet ja
puutteellinen asiakaspalvelu vaikuttavat sisdiseen ja ulkoiseen uskottavuuteen. Uskotta-
vuuden heikkeneminen vaikuttaa my6s henkil6ston mielialaan ja sitoutumiseen. Tyon-
tekijille oma ja yrityksen maine ovat tarkeitd ja useimmat haluavat tehda laadukasta
tyotd. Jatkuvat turhautuminen heikkoon laatuun vaikuttaa niin, ettd tyémdéarin lisddnty-
esséd laadusta tingitadn helpommin ja sitoutuminen tyohon vahenee. (Kjelin & Kuusisto

2003. 20-21.)

Perehdyttiminen ja tydnopastus ovat tirked osa henkiloston kehittimista seka inves-
tointia, jolla lisdtddn henkil6stén osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyOssi jaksamis-
ta ja vahennetain tyOtapaturmia ja poissaoloja. Tatd jatkuvaa prosessia tulisi kehittad

henkil6ston ja tyGpaikan tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mintynen 2009, 8.)

Perehdyttiminen voidaan nahda ty6hyvinvoinnin perustana. Terve ja tasa-arvoinen
tyOyhteis on sellainen, jossa toteutuvat oikeudenmukaisuuden periaatteet. Oikeuden-
mukaisuus ilmenee tyOyhteison sadntojen ja paiatoksenteon johdonmukaisuutena ja
selkeyteni sekd oikeutena tulla kuulluksi. Nditd periaatteita voidaan soveltaa my6s pe-

rehdyttamiseen. (Rainio 2010, 6.)

Hyvin hoidettu perehdyttiminen edellyttdd aitoa kiinnostusta uuteen henkil66n ja ha-

nen osaamiseensa. TyOyhteison toimivuuden ja tuloksen kannalta on oleellista ettd pe-
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rehdyttiminen hoidetaan. Uuden henkil6n pddseminen mahdollisimman pian osaksi
porukkaa, jolla on aito halu tehdi yhdessa hyvia tuloksia ty6ilmapiiriltdidan mukavassa ja

haasteellisessa ympiristossi, vaikuttaa koko liiketoiminnan menestymiseen. (Osterberg

2009, 111.)

3.3 Perehdyttimisen hy6dyt

Perehdyttimisen hyotyja voidaan tarkastella monesta eri nakokulmasta, vaikkakin hyo-
dyt ovat yhteisid ja moninaisia. Tyontekija hyotyy, koska epavarmuus ja sen aiheutta-
ma jannitys vihenee ja ty6yhteis66n sopeutuminen helpottuu. Kun ty6 opitaan teke-
miin oikein, ty6 alkaa sujua alusta alkaen. Perehdytyksessd my6s tunnistetaan ja huo-
mioidaan uuden tyontekijan kyvyt ja osaaminen. Mielenkiinto ty6td kohtaan ja vas-
tuunotto lisdantyvit perehdytyksen myotd. My6s ammattitaidon kehittyminen ja tyossa
oppiminen nopeutuvat ja laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. (Lepisté 2004, 56-

57.)

Esimies hyotyy perehdytyksesti, koska uuteen tyontekijddn tutustuminen nopeutuu.
Myos tybongelmien ratkaiseminen helpottuu ja hyvin yhteistychengen seka yhteistyon
perustan muodostuminen alkaa perehdytyksesta. Esimiehen aikaa sdastyy vastaisuudes-

sa kun perehdytys on hoidettu hyvin. (Lepisté 2004, 56-57.)

Perehdyttiminen hyodyttid koko tydépaikkaa kun tyon tulos ja laatu paranevat ja
myoOnteinen asenne tyOpaikkaa ja tyotd kohti syntyy. Lisdksi virheiden, tapaturmien ja
onnettomuuksien riskit pienenevat, poissaolot vihenevit, vaihtuvuus pienenee ja raaka-
aineiden ja tarvikkeiden kéyttd on jarkevad. Hyvin hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa

myos yrityskuvaan posititvisesti. (Lepisté 2004, 56-57.)
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Perehdyttiminen

Kuva 2 Perehdyttimisen kenttd (Kjelin & Kuusisto 2003, 406)

Perehdyttiminen auttaa uusia tyontekijoita tulemaan mahdollisimman pian yhteisén
toimiviksi jaseniksi. Tama ydintavoite yhdistdd yksilén oppimisen, tyon hallinnan ja

tyoyhteisoon sosiaalistumisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

3.4 Perehdyttimistid ohjaava lainsdidanto

Perehdyttimista kasitelldan erityisesti tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa

yhteistoiminnasta yrityksissi. TyOnantajia velvoittaviin sddadoksiin kuuluvat perehdyt-
timiseen ja kouluttamiseen liittyvit vaatimukset. Ty6lainsddadinndssa tavoiteltava toi-
minta on ennen kaikkea tyontekijad suojaavaa ja sopeuttavaa. (Kupias & Peltola 2009,

20.)

3.4.1 Tyo6sopimuslaki

Kupias & Peltolan (2009, 21) mukaan tyésopimuslaki sanoo ettd ” Tyonantajan on
huolehdittava siitd, ettd tyontekijd vol suoriutua tyOstdidn myo6s yrityksen toimintaa, teh-

tavad tal tyOmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa.”

Tama velvollisuus kidsitetddn usein itsestddnselvyytend mutta usein se voi jiddéd sanahe-
linaksi tyopaikan kiireiden vuoksi, jotka johtavat kiaytannossa “pikaperehdyttimiseen”.
Sadannollisesti kdytavissd kehityskeskusteluissa sekd perehdyttimisen palautekeskuste-
luissa osaamista ja suoriutumista pohditaan yhdessd. My6s tyon turvallinen suorittamis-

tapa on varmistettava erityisesti kun muutetaan tyota tai tydmenetelmia. (Kupias & Pel-

tola 2009, 21.)
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Tyosopimuslaissa mainitaan tyontekijan irtisanomisperusteena puutteellinen ammatti-
taito. Puutteellisuutta arvioitaessa on kuitenkin otettava huomioon, miki mahdollisuus
tyontekijalla on ollut parantaa ammattitaitoaan. TyOnantaja on aina avainasemassa.
Haastattelu- ja valintatilanteessa tyOnantajan on selvitettivid tyontekijin ammattitaito ja
suunniteltava miten osaamista kehitetidin perehdyttimiselld tai muulla koulutuksella.
Koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin ja sen aikana
tyOnantajan on seurattava osaamisen kehittymistd. Osaamista tulee arvioida vertaamalla
sitd annettuun perehdyttdmiseen niin ettd nihdddn onko annettu opastus ollut riittavai.

(Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

3.4.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslaki vaatii ettd tyonantaja antaa tyontekijille riittavat tiedot tyGpaikan
haitta- ja vaaratekijoista. Tyontekija tulee perehdyttia riittavasti tydhon, tyopaikan olo-
suhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tyossd kéytettiviin ty6vilineisiin ja niidden oike-
aan kayttoon. Lain mairittelemaan perehdyttaimisvelvoitteeseen kuuluu turvallisten ty6-
tapojen opastus ennen uuden tyon aloittamista sekd tyGtehtivien muuttuessa. TyGtur-
vallisuuslaki sisdltdd my0s yksityiskohtaisia madrayksid suojalaitteista, vaarallisten ainei-

den kaytosta ja ergonomiasta. (Rainio 2010, 19.)

Tyonantajan on huolehdittava tyonteon turvallisuudesta ja siitd ettei tyontekijoiden ter-
veys vaarannu. Tyoturvallisuuden tulisi olla rddtaloitya eli ty6, tydolosuhteet, muu tyo-
ymparisto sekd tyontekijd on otettava huomioon. Ty6turvallisuus on hyvin tirked osa

huolella suoritettua perehdyttimista. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

3.4.3 Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tiydentivit tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki vel-
voittaa ty6nantajaa edistimaan tasa-arvoa miesten ja naisten valilld ja yhdenvertaisuus-
laki kieltdd syrjinnin tyOelimassd. Perehdyttimisessd tulee luoda mahdollisuudet siihen,
ettd sukupuolesta tai taustasta riippumatta henkil6lld on mahdollisuus menestyé tyos-
saan. Yrityksessa tulee olla johdonmubkaisesti luotuja toimintatapoja, jotka mahdollista-
vat kaikille tyontekijoille yhtildiset edellytykset uusien tehtivien opetteluun. (Kupias &

Peltola 2009, 25.)
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3.4.4 Laki yhteistoiminnasta

Lainsiddinnossid on mairitelty laajasti tyGnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen
muotoja. Ty6paikan johdon tulee neuvotella tyontekijéiden kanssa monista eri asioista.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Y'T-laki) mairaa neuvottelemaan kun on kyse han-
kinnoista, jarjestelyista tai tapahtumassa muutoksia, jotka vaikuttavat henkil6ston ase-
maan. Tavoitteena on viestinnin edistiminen tySpaikalla eli yleinen vuorovaikutus,
tiedottaminen seki tyontekijoiden vaikutusmahdollisuudet. Tyopaikkaan ja yritykseen
liittyvit perehdyttimisen jirjestelyt on erityisesti mainittu laissa. Perehdyttiminen kuu-
luu lisiksi tyosuojeluyhteistoiminnan piiriin. On kaytivi ldpi yhdessa tyontekijoille an-
nettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttimisen tarve sekd jirjestelyt tydsuojelutoi-

mikunnassa, kun kyseessi on yli 20 hengen tyopaikka. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tyon tekeminen luetaan lailla suojatuksi ja valvotuksi toiminnaksi. Tyolainsaadannossi
annetaan paljon painoarvoa perehdyttimiselle. Luotettava ja lainmukainen toiminta
vaikuttaa positiivisesti kilpailukykyyn, tyhyvinvointiin ja menestymiseen. Laiton toi-
minta taas johtaa vahinkoihin, haittoihin, tulkintaerimielisyyksiin, tyotaisteluihin tai
karhamiin tyopaikoilla. Lainsiddinnén noudattamisen valvominen on johdon ja henki-
l6stbammattilaisten vastuulla. Esimiehelld on viime kadessa vastuu tyontekijoistdan ja
heidin kohtelustaan lakia noudattaen. Ty6suojeluviranomaiset valvovat ty6lainsiadan-
noén toteutumista tyopaikoilla. Luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut seuraavat ti-
lannetta tyontekijipuolella. Mikili yritys epaonnistuu tyolainsddadinnén noudattamises-
sa, saattavat menetykset olla suuria, esim. tyontekijin ennenaikainen ldht6. Saamatta
jadneet tyopanokset ovat suurimpia yhteenlaskettuja menetyksia. Mikili perehdyttami-
nen hoidetaan virheellisesti tai vaillinaisesti, heikentyvit tyontekijin mahdollisuudet
onnistua tyossddn ja tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola

2009, 27.)

3.5 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttiminen on kokonaisvaltaista ja se nikyy jo perinteisissid perehdyttimisen ta-
voitteissa. Viliton tavoite on antaa uudelle tyontekijalle tyon suorittamisen perusval-
miudet. Tyontekijan epdvarmuutta ja mahdollista uuden tilanteen synnyttimaa jannitys-

ta, virheita ja vaarinkasityksid pyritdan vihentimaan ja tavoitellaan tyén oppimisen no-
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peutumista seki tyosuorituksen ja tuottavuuden parantamista. Perehdyttimiselld on

vaikutusta myos ty6ssa viithtymiseen ja vaihtuvuuden vihenemiseen. Sen sijaan pereh-
dyttimiselld ei yleensi tavoitella tyon syvillistd hallintaa koska ammattilaiseksi kehitty-
misen tapahtuu kokemuksen ja jatkokoulutuksen avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-

47.)

Perehdyttiminen ja tydnopastus pyrkivit sithen, ettd tyontekijille syntyy kattava sisdi-
nen malli tyostd. Ihmisen kisitys ymparoivasta maailmasta ja omasta asemastaan oh-
jaavat hanen toimintaansa. Kisitys pohjautuu niihin tietoihin ja kokemuksiin, jotka on
saatu fyysisestd ja sosiaalisesta maailmasta. Sosiaalisesta ymparistosta ihminen omaksuu
arvoja, normeja ja menettelytapoja, eli mikd on hyvia, arvokasta tai tuloksellista. Sithen,
miten tehokkaasti ihminen ty6skentelee tavoitteidensa saavuttamiseksi, vaikuttavat kasi-

tys todellisuudesta, kaytettavissa olevat voimavarat ja motivaatio. (Lepistd 2004, 57.)

Sisdinen malli tarkoittaa ihmisen ulkoisesta ympiristOstd rakentamaa sisiistd vastinetta.
Malli sisdltaa kisityksia eri asioiden keskindisista suhteista, niiden kehityksesté, ennus-
teita, toimintatapoja jne. Malli syntyy ymparistdd koskevista havainnoista ja niiden tul-
kinnasta, ty6- ja muun kokemuksen myo6ti karttuvat tiedot vaikuttavat sithen. Tiedon ja
oppimisen lisiksi malleihin vaikuttavat myds tunteet ja arvot. Sisdiset mallit ohjaavat

thmisen kaikkea toimintaa. (Lepisté 2004, 57.)

Lepiston (2004, 57) mukaan ”Tyo6nilo ja tyytyviisyys tyGsuoritukseen synnyttivit erilai-

sen sisaisen mallin kuin jatkuvat epaonnistumisen kokemukset ja pettymykset.”

Lepist6 (2004, 57) esittaa, ettd tyotd koskevaan sisdiseen malliin tulisi kuulua seuraavat

tiedot:

— Koko tyoyhteison ja oman tyon tavoitteet
— Koko tyoprosessi (kasitys omasta tehtdvastd prosessin osana ja prosessin muuttu-

mista koskeva tieto)
— Tyo6menetelmit, materiaalit ja tyOvalineet

— 'Tyo6njaot, oma asema ja yhteistyosuhteet
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Jotta sisdinen malli kehittyisi tyopaikoilla, vaaditaan riittivin perusteellinen ja yksityis-
kohtainen opastus tyohon sekd perehdyttiminen tyopaikan sosiaaliseen ja fyysiseen

ymparistoon. (Lepisto 2004, 58.)

Perehdyttimisen laajuus ja syvillisyys vaihtelee riippuen tulevista tehtivistd mutta joka
tapauksessa perehdyttimisessi tulisi kidyda ldpi seuraavat osa-alueet: Yritysperehdyt-
timinen, joka sisdltad yrityksen ja sen toiminta-ajatuksen, visiot, liike-ideat, strategiat ja
menettelytavat. Ty6paikkaan perehdyttimiseen taas kuuluvat tyopaikan henkiléiden,
asiakkaiden ja tyOyhteison pelisidntojen esittely. Varsinainen ty6hén perehdyttami-
nen pitda sisilladn tuleviin tehtiviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet. (Helsild

2002, 52.)

Perehdyttiminen on keskeinen osa uuden henkilon kehittimista ja tirked vaikutin hy-
vidn tydmotivaatioon, tyossa vithtymiseen ja asioiden nopeaan omaksumiseen. Koko-
naishyotyja on vaikea laskea tarkkaan mutta ndistd vaikutuksista syntyvid sidst6jd voi-

daan ja niita pitad pyrkia arvioimaan. (Kauhanen 2009, 153.)

Tyoturvallisuus Oman itsensi
ja ergonomia johtaminen

.. g Turvallinen ja Taitava tyo
Tyotehtivien Ty6hon perch- ) 7o

. q L o terveellinen o laadukas tuote tai
opettaminen ”| dyttdminen v v
tyGsuoritus palvelu

Laadun aikaan- Sisdinen
saaminen yrittajyys

Kuva 3. Tychon perehdyttimisen kokonaisuus (Kauhanen 2009, 152.)
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3.6 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttimisprosessi voidaan teoriakirjallisuuden mukaan jakaa muutamiin osa-
alueisiin. Perehdyttimisen voidaan katsoa alkavan jo rekrytointiprosessista. Perusteelli-
nen ja yksil6llinen suunnittelu ja vastuiden jaot selkeyttivit ja ohjaavat perehdyttamis-
prosessia. Sisdinen tiedottaminen nihdidin myos tirkeind osana prosessia ja ensimmai-

sen piivan ohjelma on tirkeaa suunnitella etukateen tarkasti.

3.6.1 Rekrytointi

Ty6paikkailmoituksen katsotaan jo olevan varsinainen perehdyttimisen ensiaskel. Sen
avulla hakija saa jo paljon tietoa tyoyhteisOsta ja tehtavista sekid sen edellyttimista tai-
doista. Seuraava tirked vaihe on tyShaastattelu. Ennen palvelukseen ottoa on erilaisia
yhteydenottoja, jotka vaikuttavat mielikuvaan tulevasta tyOnantajasta ja kertovat todelli-

sesta kyvysta hoitaa rekrytointia osana perehdyttimistd. (Rainio 2010, 7.)

My®6s Valviston (2005, 47) mukaan perehdyttiminen toimiin ikadn kuin siltana rekry-
toinnista tyosuhteen alkuun. Jo rekrytoinnin aikana alkanut perehdytysty6 on avainasia

jos halutaan hyviin tuloksiin molemmin puolin.

3.6.2 Suunnittelu

Suunnitelmallisuus, dokumentointi, jatkuvuus ja huolellinen valmentautuminen ovat
edellytyksia hyville perehdyttimiselle ja opastukselle. Suunnitteluun kuuluu my6s pe-
rehdyttdjien ja opastajien koulutus seki tarvittava aineisto. Hyvin perehdyttamissuunni-
telman laatiminen vaatii esimiesten, henkil6storyhmien ja henkiléstéhallinnon edustaji-
en seka tyoterveyshuollon ja tyosuojelun asiantuntijoiden vilistd yhteistyotd. (Penttinen

& Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttimiseen siséltyy tulokkaan osaamisen kehittiminen seka kaytinnon toimet,
jotka helpottavat alkuun pidsemistd tyéssa. Lisiksi perehdyttimiseen voi kuulua my6s
tulokkaan osaamisen hy6dyntaminen seka tyOyhteison ja toimintatapojen kehittdminen.
Ty6yhteison tulee itse ratkaista mitkd ovat parhaat mahdolliset toimenpiteet joilla tu-

lokkaan tyOymparistod ja tyota kehitetdan. Organisaatio- ja tapauskohtaisesti tulee myos

16



ratkaista milloin uusi tyontekija on pddssyt mahdollisimman hyvin alkuun ty6ssiin,
tyOyhteis6ssddn ja organisaatiossaan. Perehdyttimisen suunnittelijan tulee my6s miettid
milloin perehdyttiminen on riittavaa ja katsotaan loppuun suoritetuksi. (Kupias & Pel-

tola 2009, 86.)

Kehittymisen tavoitteiden tulee olla mietitty organisaatiossa, jotta perehdyttimistd voi-
daan suunnitella. Tarkoituksenmukaisessa suunnittelussa tulee olla huomioitu tavoiteltu
toimintakonsepti, nykytilanne ja kdytettivissd olevat resurssit. Suunnittelussa voidaan
erottaa toisistaan systemaattinen ja yksilollinen suunnittelu. Systemaattisella suunnitte-
lulla tarkoitetaan sitd, ettd perehdyttimista suunnitellaan koko organisaation tai tyGyksi-
kon tasolla ja laaditaan perehdyttimissuunnitelmia ja materiaalia niiden tueksi. Suunni-
telmia voidaan hyodyntii laajemmin isolle joukolle tyontekijoitd, jotka tekevit samoja
tyotehtavia. Kuitenkin tallaisia keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee yksilollistaa jos-
sakin mairin, koska tulokkaat ovat osaamiseltaan ja taustoiltaan erilaisia. (Kupias &

Peltola 2009, 87- 88.)

Perehdyttimisen laajuuteen vaikuttaa tuleva tyotehtivi ja tyGsuhteen pituus. Lyhyisiin
sijaisuuksiin, harjoitteluihin ja kesityohon on kéytettavissd vain vihan aikaa, joten pe-
rehdyttimisen tulee sisiltid tyon kannalta kaikkein oleellisin tieto. Pitkiltd perhevapailta
tai opiskelujakson jilkeen palaaville taytyy myos jarjestad perehdytys, koska ty6tehtivis-
s, tekniikassa ja tyOymparistossd on saattanut tapahtua muutoksia. Myos henkilon tu-
leva rooli, ammatillinen osaaminen, ty6kokemus ja ikd vaikuttavat oleellisesti perehdyt-
tamisen laajuuteen ja syvyyteen. Esimerkiksi uuden esimiehen perehdyttiminen vaatii
laajemman perehdyttimisohjelman kuin muulle organisaation tasolle tuleva. Esi-
miesasemaan tulevalle on selvitettiva esimiestyon toimintaymparisto sekd vastuut ja

valta suhteessa alaisiin seki muuhun organisaatioon. (Osterberg 2009, 102 - 103.)

Perehdyttimisohjelma on hyva perusteellisesti miettid, koska sen kayttoénotto on siten
helpompaa ja ajan kanssa siiti muodostuu yleinen toimintatapa. Perehdyttdmisohjel-

man yritykseen laatii yleensa henkil6stoasiantuntija ja se toimii ty6kaluna kaikille pereh-
dytykseen osallistuville. Tehty perehdyttimisohjelma ei kuitenkaan aina ole samanlaise-
na kiyttdkelpoinen vaan siti tulee piivittii ja ajantasaistaa aina tarvittaessa. (Osterberg

2009, 104.) Hyvin suunniteltu perehdyttimisprosessi takaa kaikille uusille tyontekijoille
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yhteniisen alun. Perehdyttimisohjelman yksil6llisessd muotoilussa lahin esimies on
paras, koska hin on ollut vastuussa jo rekrytointivaiheessa ja tietdd uuden henkilon tar-

peet. (Valvisto 2005, 50.)

Ty6paikan riskitekijit ja kdytinnot tiytyy kartoittaa vuosittain ja ne otetaan huomioon
perehdyttimissuunnitelmassa. Priorisointia tiytyy myOs pohtia, eli tirkeintd on yleensi
ensin opastaa konkreettisiin, turvallisuuteen liittyviin asioihin kuten tyopaikan varaulos-

kaynteihin ja tyévilineiden oikeaan kayttéon. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

3.6.3 Sisiinen tiedottaminen

On olennaista ettd ty6paikoilla tehddidn perehdyttimisen jirjestelyt nikyviksi. Tyonteki-
joiden tdytyy tietdd miten tulevat tyGtoverit tai he itse tyOtehtivid vaihtaessaan saavat
koulutusta ja opastusta. Koko ty6yhteison vastuu vahvistuu ja epavarmuus vihenee

kun tiedotetaan ja keskustellaan avoimesti. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Tulokkaasta tiedottaminen kuuluu valmistautumiseen. Jokaisen tyOyhteiséssa tulee tie-

tad kuka tulee, milloin ja mihin tehtaviin. (Kangas & Himaldinen 2007, 9.)

3.6.4 Valmistautuminen

Ennen uuden ihmisen saapumista tiytyy tyosuhteeseen liittyvien asioiden seka tyopis-
teen jirjestelyiden ja vilineiden olla hoidettu. (Piili 2006, 125). Kun valmistautumiseen
kaytetadan aikaa, se sadstda paljon aikaa itse perehdyttimisvaiheessa. Tyopaikalla tulee
olla sovittu kuka on ottamassa vastaan ja kuka perehdyttda aivan alussa ja kuka myo-
hemmin. Perehdyttdjin tulee varata jo etukiteen aikaa, hin kokoaa valmiiksi kaiken
tarvittavan, esimerkiksi tyGasun, tydohjeet, avaimet ja muun perehdyttaimisaineiston.
Hinella tulee olla suunniteltuna ensimmaisen paivan ohjelma ja muistilista sen sisallos-

ta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.)

Ennen tdiden aloittamista perehdyttimisen vastuu on ensisijaisesti esimichelld, hinen
tulee huolehtia hallinnollisten asioiden, kuten ty6sopimuksen, palkanmaksun, tilojen,
tyokalujen ja kulkuoikeuksien hoitamisesta, mahdollisen kummin nimedmisesti seki

uuden tyontekijan tyotehtdvien ja tavoitteiden suunnittelusta. On tarkeda ettd ndma
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toimet hoidetaan huolellisesti, koska uuden tyontekijin motivaatio kirsii heti jos hin ei
voi luottaa organisaatioon. On hienoa saapua tyopaikkaan, jossa on oma tyopiste tyoka-

luineen valmiina. Ty6suhteen alulla on suuri merkitys koko tulevan ty6suhteen kannal-

ta. (Hokkanen & Mikeld & Taatila 2008, 64.)

Mahdollisen kummin tai esimichen olisi hyvi lihettdd uudelle tyontekijille jonkinlainen
tervetuloviesti, esimerkiksi sahképostiviesti, jossa hin esittelee itsensi ja antaa ohjeita
ensimmaiselle paiville ja toivottaa tyontekijan tervetulleeksi. Voidaan myos lahettaa
tervetulopaketti, jossa on tietoa yrityksesta, tyOyhteisosti ja tehtivistd. Uuden tyonteki-
jan on helpompi tulla ty6paikkaan, kun hin tuntee etukiteen edes nimelti yhden henki-
16n. Uusi tyontekijd on tdssd vaiheessa innokas tietimiin typaikastaan mahdollisim-

man paljon. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

On my6s hyvi olla varasuunnitelma yllittiviin tilanteisiin jos esimerkiksi perehdyttija
sairastuu. Taytyy pohtia kuka tillaisessa tilanteessa ottaa vastuun eri osa-alueista ja mi-

ten perehdyttimisohjelmaa viediin jatkossa eteenpiin. (Osterberg 2009, 105).

3.6.5 Uuden tyontekijan vastaanotto ja perehdyttimisen kdynnistiminen

Ensimmidiset paivit ovat kriittisid, koska uusi henkilé on tiynni odotuksia. On tirkedd
viltelld sitd ettd henkil6 joutuisi pettymaan, koska se sdvyttaisi tulevaa ja vahentaisi
mahdollisuuksia tehda tdysipainoista tyotd. Esimiechen tulee ottaa tyontekijd ensimmii-
send tyOpaivand vastaan. My6s valmis tyOpiste, tyokalut ja perehdytysohjelma luovat

uudelle henkil6lle tunteen ettd hin on tarkea yritykselle. (Valvisto 2005, 48.)

Tyo6suhteen alussa uutta omaksuttavaa ja kasiteltavaa tietoa on paljon, uusia kasvoja,
nimid, numeroita kisitteitd jne. Vihitellen niistd muodostuu kokonaiskuva. Hyvi pe-
rehdytys on suunniteltu tukemaan tietotulvassa selvidmista ja erottamaan oleelliset asiat

epaoleellisista sekd antamaan eviita tarvittavan tiedon I6ytymiseen. (Valvisto 2005, 49.)

Perehdyttimisprosessi voidaan jakaa neljaian osaan: aikaan ennen téiden aloitusta, en-
simmadiseen paivain, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmaisiin kolmeen kuukauteen. Pe-

rehdyttdmisaika voi joissain organisaatioissa olla lyhyempi mutta sitd kannattaisi silti
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pitdd usean kuukauden mittaisena prosessina, koska tyontekijin todellinen integroitu-

minen organisaatiokulttuuriin kestad oman aikansa. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

3.6.6 Ensimmiinen piivi

Ensimmiinen piivd on hyvi aloittaa esimichen tapaamisella, jossa kdydiin lipi uuden
tyontekijan tehtivia ja tavoitteita. Loppupaiva kuluu taloon ja tydymparistoon tutustu-
misessa. Tyontekijan tulee tietdd miten hin paidsee sisille, misti saa tarvikkeita ja ruokaa
ja missa sijaitsevat sosiaalitilat sekd vessat. Hianen tulisi my0s tavata ainakin keskeisim-
mit kollegansa. Hallinnolliset tehtavat tulisi my6s kdyda ensimmadisend paivina lapi.
Esimerkiksi jos tarvitaan pysikointilupia tai kulkukortteja. Perehdyttimisohjelma tulisi
my0s esitelld jotta tyontekija tietdd miten asiat etenevit.

Sosiaaliset tapahtumat esim. harrastekerhot tai vapaa-ajanviettotavat on hyvi esitella.

(Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaiisen paivin ohjelma voi vaihdella paljon mutta yleisperiaate on, ettei aloitteli-
jaa jatetd yksin. Tulokas kulkee perehdyttdjin mukana, seuraa timin ja muiden tyosken-
telyd, keskustelee, kysyy ja kuuntelee. Tavoitteena on oppia kulkemaan tyétiloissa, op-
pia l6ytimain tyovalineet ja saada yleiskuva tyotehtivista ja ihmisistd. (Kangas & Ha-

maladinen 2007, 10.)

Ensimmiisen tyoviikon tavoitteena on saada tyontekija kiinni tyéntekoon ja aloitta-
maan verkostoituminen organisaatiossa. Varsinainen tyénopastus on organisaatio- ja
tehtavakohtainen kokonaisuus ja mahdollinen kummi ja esimies suunnittelevat opas-
tukselle oman aikataulun. Perehtymisen vastuu alkaa siirtyd uudelle tyontekijille ja
tyonopastus tapahtuu usein niin ettd mahdollinen kummi antaa ohjausta ja tukea ty6-

tehtavien tekemiseen. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

3.7 Perehdyttimisen vastuualueet

HenkilGstoasiantuntija on vastuussa usein yrityksen yleisesittelystd ja kokonaisuuden
hahmottamisesta mutta tyotehtavien vaatimuksiin, odotuksiin ja tyoyhteis66n pereh-
dyttimiseen paras perehdyttdjd on yksikén esimies. Perehdyttimiseen osallistuvat myds

ne henkil6t, jotka parhaiten sopivat tilanteeseen tyotehtavien ja osa-alueiden osalta.
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Esimies tai henkil6stéasiantuntija sopii asiasta ndiden henkil6iden kanssa ja valmentaa
heidit tulevaan perehdyttijan rooliin. Perehdyttimisohjelma on apuna perehdyttijin

muistilistana ja vastuuttaa hinet hoitamaan sen tarvittavat kohdat. (Osterberg 2009,

104))

Vastuu perehdyttimisesti ja sen toteutuksesta on lihimmilld esimichelld. Perehdytti-
miseen osallistuvat yleensa kaikki tyontekijit, joiden kanssa tyontekija on tekemisissa.
Esimies voi hoitaa perehdyttimisen yksin, mutta voi my6s delegoida tehtdvin alaisel-

leen tai ty6tiimille johon tyéntekija sijoitetaan. (Kauhanen 2009, 151-152.)

Kaytannossa ldhin esimies on vastuussa perehdyttimisen ja opastuksen suunnittelusta,
toteuttamisesta ja valvonnasta. Erilaisia tehtivid voidaan delegoida koulutetulle ty6n-
opastajalle mutta vastuu on aina linjajohdolla ja esimiehelld. (Penttinen & Mantynen

2009, 2)

Keskeisimpia perehdyttijia ovat uuden tyontekijan lahin esimies sekd kummi tai tutor
tai muulla vastaavalla tavalla nimetty kokeneempi kollega. On esimiehen vastuulla hoi-
taa tyontekijaan liittyvat hallinnolliset asiat, antaa selkeit tyotehtavit ja ottaa tyontekija
mukana organisaation toimintaan. Kummi on apuna siind, ettd uusi tyontekija padsee
mahdollisimman hyvin sisddn organisaatioon seki tutustumaan ihmisiin ja tiloithin. Hy-
va kummi vaikuttaa sithen, ettd tyontekija tuntee olonsa kotoiseksi organisaatiossa.
Monessa organisaatiossa oma esimies hoitaa my6s kummin tehtavit mutta on usein
miellyttavimpaa tyontekijan nikékulmasta jos hin saa my6s epavirallista perehdytta-
mista eli hinelld on jokin kanava, jolle kertoa asioista, joista ei halua keskustella oman
esimiehensd kanssa. Kummin kaytolld voidaan my6s vapauttaa esimiehen aikaa ja nos-
taa tyontekijoiden omaa arvostusta. Kummina olo on mahdollisuus ndyttid oma osaa-
mista organisaatiossa mutta timan tehtivin hoitamiseen on varattava tarpeeksi aikaa.

Kummiksi on hyvi valita henkil, joka on hyvin sisilld organisaation toimintatavoissa,

muttei liian rutinoitunut nithin. (Hokkanen ym. 2008, 63.)
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> Toteuta

3.8 Perehdyttimisen apuvilineet

Monissa organisaatioissa perehdyttimisohjelma on kirjallisena varsinaisena ohjekirjana
tai ainakin lyhyend muistilistana. Voidaan my6s hy6dyntid intranettiin luotua perehdyt-

taimisohjelmaa muun perehdyttimisen lisiksi. (Kauhanen 2009, 152.)

Oheismateriaali tukee mieleen painamista ja asioiden muistamista, eli oppimista. Pereh-

dyttimisen oheisaineistoa ovat Kangas & Hamaldisen (2007, 10) mukaan esimerkiksi:

— Tervetuloa taloon —oppaat

— Esitteet, toimintakertomus ja muu yritystd koskeva aineisto

— Henkil6sto- ja asiakaslehdet, tiedotteet

— Perehdyttimisohjelmat, perehdyttimisen tarkistus- ja muistilistat

— Perehdyttimiskansiot, asiakaskohtaiset kohdekansiot

— Manuaalit (kasikirjat, joissa erilaisia toimintaohjeita ja muuta tyohon liittyvaa tietoa)
— 'Tyo6ohjeet, koneiden kayttéohjeet, tyoturvallisuusohjeet, hygieniaohjeet jne.
— Kiyttoturvallisuustiedotteet

— Ilmoitustaululla oleva aineisto

— Ammattikirjallisuus ja ammattilehdet

— Video- ja dvd-ohjelmat

— Internet ja intranet (sahkoinen aineisto)

3.9 Perehdyttimisen arviointi ja seuranta

> Suunnittele

A 4

— Seuraa, arvioi

Kuva 4. Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hiamaldinen 2007, 17)
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Perehdyttimisen onnistumista seurataan haastattelemalla henkil64d viimeistddn noin
puolen vuoden kuluttua. T4ll6in on mahdollista vield paikata mahdollisia aukkoja ja
kysella henkilon havaintoja yrityksesta. Henkil6 voi kyseenalaistaa asioita ja han tuo

yritykseen uusia ajatuksia, nakokulmia ja kokemuksia, jotka voivat hyodyttaa yritysta

toimintaa kehitettdessa. (Piili 20006, 126.)

Parhaimmillaan perehdyttiminen on vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemisti, kes-
kustelemista, kuuntelemista ja kannustamista. Keskustelemalla voidaan puolin ja toisin
antaa ja saada palautetta. Seuranta-, arviointi- tai kehityskeskusteluilla kannattaa kuiten-
kin tiydentdd muuta keskustelua. T4llaisilla seurantakeskusteluilla, joihin molemmat
osapuolet valmistautuvat hyvin etukiteen, voidaan yhdessid pohtia perehdyttimisen
toteutumista. Perehdyttdjd saa ndin lisdé tietoa asioiden sujumisesta. Seurantakeskuste-
lujen maira ja tiheys vaihtelee yritysten pelisaantojen ja tilanteiden mukaan. Yrityksen
perehdyttimisohjelmassa on yleensi maininta seurantakeskustelujen ajankohdasta.

(Kangas & Hamaldinen 2007, 17-18.)

Perehtymiskauden lopulla on hyvi jirjestdd tapaaminen, jossa keskustellaan perehdyt-
tamisen etenemisestd, mahdollisista kehitystarpeista, tyontekijan kysymyksista, uusista
ideoista ja nikemyksisti, joiden avulla organisaation toimintaa voisi tyontekijan mielestd
kehittada. Ajatuksista voi helposti kehittad konkreettisia kehitysideoita ja lisdksi tyonteki-
jan nikemysten huomioiminen luo hanelle tunteen tiysivaltaisesta organisaation jase-

nestd koska hinen mielipiteillidn on vilid. (Hokkanen ym. 2008, 69.)
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4 Viitekehys perehdyttimisoppaalle

Perehdyttimisesti kirjoitettujen tekstien ja teorian pohjalta muodostui kuva siitd, milld
tavoin perehdyttimisprosessi tulisi jirjestdd ja ohjeistaa. Nuorisosdition perehdytta-
misoppaan tulisi olla selked ja helppo soveltaa kaytint66n. Teoriasta noust esiin tarked-
ni prosessin kulun loogisuus ja hyvin perehdyttimisen kokonaisvaltainen merkitys uu-
den ty6ntekijin tyossd onnistumiseen. Tarkedd on, ettd tyontekiji pddsee turvallisesti ja
tuetusti hyviin alkuun tydssddn ja pystyy perehdyttimisen my6td kehittymddn tyGssdin

ja titen tuo oman panoksensa koko tyoyhteison toimintaan.

Perehdyttimisoppaan runkona toimii teoriakirjallisuudesta poimittu perehdyttimispro-
sessin kulku alkaen rekrytoinnista. Opas etenee ajallisesti prosessin alusta sen loppuun
ja arviointiin. Suunnittelu ja valmistautuminen on nostettu merkittivain rooliin, koska

ilman ennalta mietittyd ohjenuoraa on vaikea edetd prosessissa.

Perehdyttimisen vastuualueet ovat tirkeitd siksi, ettd prosessin kulku olisi saumaton ja
helposti hahmotettavissa. Kirjallisten ldhteiden perusteella voidaan todeta, ettd paavas-
tuu perehdyttimisestd kuuluu aina esimiehelle mutta kdytinnon perehdyttimiseen liit-

tyvid tehtdvid voidaan delegoida esimerkiksi nimetylle tydnopastajalle.

Etukiteissuunnittelun, valmistautumisen ja vastuualueiden jaon lisiksi oppaassa kasitel-
lidn sisiista tiedottamista ja uuden henkil6n vastaanottamiseen liittyvia asioita. Teo-
riakirjallisuudessa korostettiin ensimmdisen paivan merkitystd tulokkaalle. Prosessi on-
kin loogista jakaa pienempiin osiin, jonka yhtend osana ensimméinen paivé toimii. T4-
min jalkeen seuraa ensimmaiinen viikko ja sen jilkeen voidaan puhua muutamista kuu-
kausista. Perehdyttdmisaika on yrityskohtainen, mutta uuden tyontekijin integroitumi-

nen organisaatioon kannattaa mieltda usean kuukauden mittaiseksi.

Oppaan liitteeni ja tukena on hyva olla perehdyttimisen apuvalineitd kuten muistilista,
joka voidaan antaa sekid perehdyttajalle ettd perehtyjalle. Siita voidaan seurata prosessin
etenemistd ja tarkastaa ettd kaikki osa-alueet tulevat kiydyksi lipi. Oheisaineistoksi suo-
sittelen my6s Tervetuloa taloon —kansion luomista, joka tukee perehtyjin omaa oppi-

mista ja auttaa hantd hahmottamaan uusia asioita.

24



Perehdyttimisen onnistumisen seuranta ja arviointi on myos perusteltua sisallyttad pe-
rehdyttimisoppaaseen jotta prosessia voidaan jatkossa kehittid ja muokata paremmaksi.

Seurantakeskustelut on tirked ottaa osaksi koko prosessia.

Alla olevassa kuviossa esitetadn perehdyttimisen osa-alueet, jotka ovat tirkeita pereh-

dyttimisen alkutoimenpiteitd. Niiden tulee olla kunnossa ennen kuin uusi tyontekija

saapuu tyOpaikalle.

Suunnittelu ja

Valmistautumi- Vastuualueiden

aikataulutus nen ja sisdinen

jako

tiedotus

Niiden osa-alueiden pohjalta voidaan toteuttaa varsinainen perehdyttiminen, joka ja-

kautuu osa-alueisiin seuraavasti:

Yrityksen toimintaan Tyo6suhde- ja Ty6yhteis66n

perehdyttiminen tyOpaikka-asiat perehdyttiminen

Tyo6nopastus Seuranta ja

arviointi
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5 Produktin eli perehdyttimisoppaan luominen

Perehdyttimisoppaalla eli produktilla on suuri merkitys. Nuorisosditidssi ei ole pereh-
dyttimisopasta, kirjattuja ohjeita tai kdytint6ja perehdyttimiselle. Produkti on rakentu-
nut vastaamalla Nuorisosdition tarpeisiin ja pohtimalla yhdessid toimitusjohtajan ja
henkil6kunnan edustajan kanssa niitéd tirkeitad seikkoja, jotka tulee sisillyttdd perehdyt-

tamisen ohjeistukseen.

5.1 Produktin tausta

Ty6nantajani on huomannut perehdyttimiskiytint6jen puutteellisuuden ja toivoi ettd
voisin toimeksiantona paikata titd puutetta luomalla perehdyttimisoppaan Nuorisosia-
tio6n. Tarve oli nimenomaan yleisten kaikkia eri tyonkuvia koskevien perehdyttimis-
kaytintdjen ja ohjeiden luominen niin ettd lopputuotteena syntyisi opas, jota voitaisiin

hy6dyntaa kaytainnossa.

5.2 Tyo6n aikataulu

Tein opinnaytetyon tekemisesta aluksi suunnitelman ja aikataulun. (Liite 3)

Aloitin tyon elokuussa 2011 lahteiden hankkimisella ja niithin tutustumisella. Teoriaan
paneutuminen ja sen kirjoittamisen vei aikaa elokuun lopulta lokakuun puolivaliin.
Produktin luomisen raportoinnin aloitin teorian kirjoittamisen loppuvaiheessa. Haastat-
telin Nuorisosaation toimitusjohtaja Aki Haaroa lokakuun alkupuolella ja sen pohjalta
aloin luoda varsinaista rakennetta perehdyttimisoppaalle. Haastattelin lisiksi vuonna
2010 Nuorisosddti6on tullutta vuokrausneuvottelija Heidi Strandellia lokakuun loppu-

puolella, jotta saisin my0s tyontekijan nakokulman perehdyttimiseen.

Haastatteluiden sekd teorian pohjalta kartoitin raameja ja viitekehystd oppaaseen, jota
aloin luonnostella lokakuun alkupuolella. Lokakuusta marraskuun loppuun hahmottelin
perehdyttimisoppaan sisiltod ja rakennetta Marraskuun lopulla opas valmistui ja kirjoi-
tin koko tyon pohjalta pohdinta —kappaleen seki tiivistelman. Tyon ulkomuodon hio-
miseen ja kieliasun muokkaamiseen kaytin joulukuun ensimmaiset viikot. Valmis ty6

palautettiin 16.12.2011.
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5.3 Teoria ja tydon raamit

Aluksi kerdsin lihdemateriaalia ja tutustuin sithen. Perehdyttimisoppaan taustana toimi
laaja-alainen teoriapohja johon tutustuin kirjallisuuden avulla. Etsin kirjallisuudesta mal-
leja ja tapoja perehdyttimisen jarjestimiseen ja suunnitteluun. Peilasin mielessini néitd
malleja Nuorisosditiéon ja pohdin miten ne toimisivat kdytinnossi sielld. Teoriaosuu-
den kirjoittamisvaiheessa hahmotin jo mielessini pikku hiljaa perehdyttimisoppaan
rakennetta ja 16ysin kirjallisuudesta hyvid ohjenuoria oppaaseen. Tutustuin my6s aiem-
piin perehdyttimisesti tehtyihin opinndytetSihin ja sain niistd hyodyllisid vinkkeja eri-

tyisesti lahdekirjallisuuden ja tyon rakenteen osalta.

5.4 Haastattelut ja oppaan hahmottaminen

Haastattelin Nuorisosaition toimitusjohtaja Aki Haaroa. Tarkoituksena oli kartoittaa
asioita, jotka tulisi ottaa huomioon Nuorisosaation tarpeisiin raitiloidyssa oppaassa.
Haastattelin my6s vuokrausneuvottelija Heidi Strandellia, joka oli aloittanut ty6t Nuori-
sosdatiossa vuoden 2010 kevailla. Hanelta halusin kuulla miten hin oli tyontekijana

kokenut perehdyttimisen.

5.4.1 Perehdyttimisen ldht6kohdat Nuorisosditiossi

Keskustelimme haastateltavien kanssa hyvistd perehdyttimisestd. Keskustelevan haas-
tattelun avulla pyrin hahmottamaan perehdyttimisen ohjeistusta, mika olisi toimiva
Nuorisosiitiossd. Hyva perehdyttiminen on kokonaisvaltaista ja sellaista, jossa otetaan
huomioon tyon tekemisen paakohdat. Hyvin perehdyttimisen tulee olla selkeda, laajaa
ja sen lihtokohtina tulee olla tyopaikan toiminta ja tyoyhteis6. Perehdyttimisen vastuu-
kysymykset koettiin tarkeiksi ja yrityksen arvojen ja toiminta-ajatuksen tulee olla osa
perehdyttimistd. Perehdyttimisessi tulee ottaa huomioon yrityksen toimintakulttuuri ja
kiytinnot, jotka madrittelevit tyonkuvaa. Perehdyttimisprosessin myota uudelle tyon-
tekijalle tulee muodostua kattava kokonaiskuva Nuorisosddtion eri osastojen toimin-
noista. Perehdyttdjien oman osaamisen on tirkedd olla kohdallaan ja sitd kehitetddn jat-

kuvasti.
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Liahtékohtana Nuorisosaitiossa on ensisijaisesti selkean ohjaavan mallin luominen pe-
rehdyttdmiselle. Malli voisi jatkossa kehittyd vuorovaikutteisemmaksi eli uudistavaksi
perehdyttimiseksi. Kehittimisideoita on hyvi ottaa vastaan uudelta tyontekijiltd ja hyva

perehdyttiminen johtaa luonnostaa hyviin vuorovaikutukseen.

5.4.2 Perehdyttimisen puutteita

Keskustelimme haastateltavien kanssa siita millaisia puutteita Nuorisosdition timan
hetkisissd perehdyttimiskdytinndissd on. Olimme samaa mieltd kiytintojen puutteelli-
suudesta ja siitd ettd Nuorisosditié kaipaa toimintojensa selkeyttimistd. Nuorisosaitio
on kasvanut nopeasti ja hallitsemattomasti organisaationa ja se on aiheuttanut sekavan
nykytilanteen. Myés tirkeit tyoturvallisuusasiat ovat jadneet huomiotta. Tdhin asti
Nuorisosiitiossd perehdyttimisen ja tybnopastuksen on hoitanut aina uuden tyonteki-
jan ldhin kollega. Tami on ongelmallista, koska perehdyttiminen voi jaada puutteelli-
seksi. Huono perehdyttiminen on johtanut tyonhallinnan huononemiseen ja sen myoti

on ilmennyt tyossi jaksamisen ongelmia.

Ainoastaan perehdyttimisen alkuvalmistelut olivat osittain onnistuneita. Haastateltava
oli kokenut, ettd hinet vastaanotettiin yritykseen positiivisesti ja hin tunsi itsensa terve-
tulleeksi, tybhuone oli valmiina ensimmaisend pdivana ja esimies oli paikalla hinté vas-
taanottamassa. Ensimmadisend paivana hanet esiteltiin koko henkilokunnalle ja fyysiset
tyotilat kierrettiin. Kerrottiin my6s yrityksen eri osastoista ja toiminnoista. Mitddn tu-
kimateriaalia, aikataulua tai suunnitelmaa ei kuitenkaan perehdyttimiseen liittyen ollut
olemassa ja tima on koettu puutteeksi. Selvisi my6s, ettd tydnopastus aloitettiin saman
tien ilman vastuualueiden jakoa tai niistd tiedottamista. Yleistd suunnitelmallista alkupe-
rehdytysta ei ollut, vaan uuden tyontekijan kanssa edettiin suoraan konkreettiseen
tyonopastusvaiheeseen. Tyonopastusta leimasi kiireen tuntu ja oppiminen tapahtui
usein erehdysten kautta. Opastavalle henkil6lle ei ollut varattu riittavasti aikaa tyon-
opastukseen vaan hinen taytyi samanaikaisesti suoriutua omista tyotehtavistaan. Vaikka
uusi tyontekijd yritti itse aktiivisesti opetella ty6tidn ja tehdd muistiinpanoja, jii koko-

naisuudesta sekava kuva.
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Haastatteluiden my6ta syntyi kuva, ettei Nuorisosdititssad otettu huomioon alkupereh-
dytykseen kuuluvia seikkoja kuten yrityksen organisaatiorakenteesta, toiminta-
ajatuksesta ja arvoista kertominen. My6s tyosuhdeasiat ja tyturvallisuusasiat ovat jda-
neet opastamatta uudelle tyontekijille ja tietoja esimerkiksi eduista ja tyoterveyshuollos-

ta sai vain sattumanvaraisesti eri lahteista.

Haastatteluiden ja my6s omien perehdytyskokemusteni pohjalta voin todeta Nuori-

sosddtion perehdyttimiskiytintdjen olevan puutteellisia. Tarkeimmit asiat ovat jddneet
esittelematta alkuvaiheessa ja tiedon saanti on ollut tyontekijan oman aktiivisuuden va-
rassa. TAma on atheuttanut epaselvyyksid ja vaikuttanut uusien tyontekijéiden motivaa-

tioon. Suunnitelmallisuus, aikataulutus ja vastuunjako ovat unohtuneet.

5.4.3 Perehdyttimisen kehittiminen

Nuorisosiitioon on jokin aika sitten luotu tydhyvinvointimalli, jonka yksi kehitettiva
osa-alue on perehdyttiminen. Nuorisosaatiossa on viime vuosina tehty pariin otteeseen
organisaatiomuutoksia, viimeksi tind syksynd. Uudistusten ja muutosten my6ta pyritddn
keskijohdon vastuuta lisdidmain ja ottamaan perehdyttiminen osaksi osaamisen kehit-
tamistd. Haastatteluissa ilmeni, ettd koko henkil6ston osallistumista perehdytykseen
pidetddn tirkedni, koska tavoitteena on luoda tulokkaalle laaja kokonaiskuva Nuori-
sosaatiosta. Tarkedksi koettiin my0s ettad perehdyttimisen ohjeistus saadaan konkreetti-

seksi kdytinnon ohjenuoraksi.

Haastatteluiden yhteydessa kaytiin lipi alustavaa perehdyttimisoppaan rakennetta ja
oltiin samaa mieltd sen sisallostd. Keskusteluissa todettiin, ettd perehdyttimisoppaan
rinnalle olisi hyva luoda mychemmin myos konkreettinen Tervetuloa taloon —kansio,

joka toimii tukena ja tiedonldhteend uudelle tyontekijille.

5.4.4 Perehdyttimisen aikataulu

Haastatteluissa keskusteltiin perehdyttimisen aikataulusta. Koettiin ettd perehdyttimi-
nen tulee aina suunnitella yksilollisesti ja raataloida sopimaan uuden tyontekijian lahto-

kohtiin ja osaamisen taustaan. Perehdyttimisprosessi pitdd olla selkeisti jaksotettu ja
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aikataulutettu. Osaamisen kehittiminen jatkuu perehdyttimisjakson jilkeenkin, mutta

alkuperehdyttiminen olisi kestoltaan viikkoja, ei kuukausia.

5.4.5 Perehdyttimisen vastuualueet

Vastuualueiden osalta koettiin puutteita. Esimies oli haastateltavan mukaan vetdytynyt
ensimmiisen pdivin jilkeen perehdyttimis- ja opastustehtivisti. Vastuuhenkil6d ei ol-
lut virallisesti nimetty ja vastuualueet jaivit epaselviksi ja vaikeuttivat perehtymista uu-

teen tyohon.

Haastatteluissa esitettiin, ettd osaston esimiehen tulee olla vastuussa uuden henkilon
perehdyttimisessd mutta kdytinnon tyonopastuksessa ja ohjauksessa mukana voi olla
my0s esimerkiksi lihin kollega. Nihtiin hyviksi, ettd toimitusjohtaja ottaisi vastuun
uuden tyontekijian toivottamisesta tervetulleeksi ja yrityksen toimintaan perehdyttami-

sen osa-alue olisi hinen vastuullaan.

Mielestani vastuualueiden jako on tirked perehdyttimisen osa-alue. Selkeit vastuujaot
perehdyttimisessi ja sen seurannassa ovat valttimattomia. Mikali esimies ei itse pereh-

dyté tai opasta tyohon, niin hianen tulee kuitenkin seurata prosessin etenemista.

5.5 Johtopaitokset

Perehdyttiminen koetaan tirkeiksi Nuorisosddtiossa ja sitd halutaan kehittdd. Perehdyt-
tamisen halutaan olevan selkeai ja kokonaisvaltaista. Alkuperehdyttimisen osa-alueet:
suunnittelu ja aikataulutus, valmistautuminen ja vastuualueiden jako koettiin hyviksi

rakenteeksi.

5.6 Oppaan luominen

Haastatteluiden, omien kokemusten ja teoriakirjallisuuden pohjalta olen hahmotellut
perehdyttimisoppaan sisiltod. Alussa on oppaan tirkeimmit tavoitteet ja tarkoitus.
Opas rakentuu kronologisesti suunnitteluvaiheesta ja valmistautumisesta vastuujaon ja
sisdisen tiedottamisen kautta varsinaisen perehdyttimisen kulkuun. Opas on jaettu pe-

rehdyttdmisen eri osa-alueisiin kuten yrityksen toimintaan perehdyttimiseen ja ty6suh-
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deasioihin sekd ty6yhteis6on perehdyttimiseen. Niiden kolmen osa-alueen my6ta pe-
rehdytyksesti tulee kokonaisvaltainen ja se auttaa uutta tyontekijada hahmottamaan pe-

rusasiat, joiden pohjalta voidaan edetd varsinaiseen tyénopastukseen.

Perehdyttimisopas on tarkoitettu perehdyttdjan apuvilineeksi perehdyttimissuunnitel-
man luomisessa ja toteuttamisessa. Oppaan liitteend on perehdyttimisen muistilista,
minkd mukaan kukin perehdytys voidaan viedi ldpi niin, ettd tirkedt ty6hon liittyvit
asiat tulee opastettua. Tarkistuslista on hyvd antaa myos perehtyjalle, jotta hin voi seu-

rata perehdytyksen siséltod ja tarkistaa opastettuja asioita.
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6 Pohdinta

Koska Nuorisosditiolli ei ole perehdyttimisen kiytintdjd, on timin opinniytetyon
tavoitteena vastata siation tarpeisiin. Tavoite on haastava, koska mitiin materiaalia tai
ohjeistusta ei entuudestaan ollut. Hain teoriasta mallia perehdyttimisoppaan rakentami-
selle. Teoria toimi timan tyon pohjana ja sieltd hain kiytint6ja ja poimin tirkeind pitd-
midni asioita. Haastattelin toimitusjohtajan ja tyontekijan, mista sain suuntaa tyoni ra-
kenteelle ja varsinaisen oppaan luomiselle. Nama haastattelut vahvistivat havaitsemiani
puutteita ja tavoitteita perehdyttimisessd. Koska myos itsellani oli kokemusta perehdyt-
tamisestd Nuorisosaitiossa, peilasin sithen opinnédytetyon sisaltod ja varsinaisen oppaan

tavoitteita.

Toisaalta prosessia helpotti se, ettei aiempaa aineistoa ollut. Saatoin aloittaa puhtaalta
poydaltd, vaikka alkuun padseminen olikin haastavaa. Kun teoriaan tutustumisen seura-
uksena muodostui kuva tyon rakenteesta, alkoi ty6 kehittyd. Minua ei ohjailtu tyonanta-
jan taholta, vaan toimin itse aktiivisempana osapuolena kysellen toiveista opinndytetyon
suuntaviivojen suhteen. Aikaa syvallisempaian keskusteluun ei ollut. Tunsin tekevini
tirkedd tyotd. Sain apua ja vastauksia kysymyksiini, mutta kiinnostuneempi asenne olisi

motivoinut enemman.

Varsinaisen oppaan luomisessa oli hankaluuksia. Tarvitaan alkuperehdyttimisen opas
jotta perehdyttimisen puutteita saataisiin korjattua. Jouduin rajaamaan tyoni koske-
maan yleistd perehdyttimisti, koska muuten ty6 olisi ylittinyt opinnaytety6lle asetetut
rajat laajuudellaan. Perehdyttimisoppaaseen tulisi my6hemmin ehdottomasti liittad
my6s Tervetuloa taloon —kansio, joka toimisi tukimateriaalina uudelle tyontekijalle.
Tdaman lisiksi jokaiselle Nuorisosdition eri tyénkuvalle tulisi luoda tyénopastus-kansio
tai opas, joka toimisi avustavana materiaalina ja ohjeena varsinaisessa tyonopastuksessa.
Tama ty6 auttaa Nuorisosaatiotd vain alkuun perehdyttimisen kehittimisessd. On tér-
keai, etta perehdyttimisen kehittaimisté jatkettaisiin niin, ettd saadaan kokonaisvaltainen
ja toimiva osa-alue. Esimiesten tai muiden perehdyttimisen vastuuhenkil6iden tulee
kouluttaa itsednsi ja kehittdd osaamistaan niin, ettd perehdyttimisestd NuorisosdatiGssa
tulee toimiva kokonaisuus. Vastuuhenkiloiden tulee ottaa huomioon perehdyttimisen

kaikki ulottuvuudet ja toteuttaa perehdyttimisprosessi myds kiytinnossa.
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Perehdyttiminen on tirkedi ja sithen pitdd panostaa. Tama vaatii kokonaisvaltaista eri
henkiléstéhallinnon osa-alueiden tuntemista ja syy-seuraussuhteiden nikemisti. On
tirkedd ymmartid, ettd tyontekijoiden osaaminen vaikuttaa suoraan yrityksen toiminnan
tasoon. Fi voida tuudittautua sithen, ettd ihmiset itsendisesti oppivat tai ottavat selvaa
toimintatavoista. TyOnantaja ei saa jattaa tyontekijad yksin oman oppimaan pelkastaian

erehdyksen kautta.

Teoriapohjan perusteella voidaan todeta, ettd hyvan perehdyttimisen hyodyt ja merki-
tys ovat kiistattomia. Térked osa-alue perehdyttimisestd on sen suunnittelu ja valmiste-
lu ennakolta. Se on toimivan perehdyttimisen lihtékohta. Ilman suunnittelua perehdyt-
timinen jad puutteelliseksi. Toivon, ettd timin tyon perehdyttimisopas toimii apuna
kun perehdyttimista suunnitellaan. Tyon tarkoitus on antaa suuntaviivoja, toimia apu-
vilineeni ja muistilistana kun rakennetaan yksil6llistd perehdyttimissuunnitelmaa. Li-
saksi liitin ty6honi teoriakirjallisuudesta 16ytimani perehdyttimisen tarkistuslistan, joka
toimii muistilistana perehdyttajille. Sen avulla voidaan huolehtia siitd, ettd kaikki osa-
alueet tulevat lapikaydyiksi. Tamad lista voisi olla hyvi antaa my6s perehtyjin kdytt6on,
jotta han nakee mita kaikkea perehdyttiminen pitda sisillian. Uuden tiedon tulva on
suuri uudelle tyontekijalle ja hinen on vaikea sisdistdd kaikkea nopeasti, siksi tissd koh-
taa kirjallinen apumateriaali, esimerkiksi Tervetuloa taloon —kansio olisi hyvin toivotta-

va.

Tamin tyon myota toivon, ettd Nuorisosaitiossd panostetaan perehdyttimiseen, sen
suunnitteluun ja kiytint6jen kehittimiseen. Perehdyttimiseen panostaminen johtaa
suoraan yrityksen toiminnan kehittymiseen. Henkil6ston osaamisella on suuri merkitys
kun tarkastellaan yrityksen toimintaa. Osaamisen kehittaminen, joka saa alkunsa jo pe-
rehdyttdmisessi, on merkittivi ja ratkaiseva osa-alue, toivon mukaan my6s Nuorisosda-

tiOssA.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelurunko / A. Haaro

1. Millaista on hyvi perehdyttiminen ja mitd osa-alueita sithen kuuluu?

2. Millaisia mahdollisia puutteita Nuorisosddtion timan hetkisessd perehdyttimi-
sessd on? Ja miten se ilmenee arkisessa tyoelamassa?

3. Millaisia seikkoja juuri Nuorisosditioon perehdyttimisessa tulee ottaa huomi-

oon? Erityisid asioita, mikd on Nuorisosaitiolle omaleimaista?

4. Mitki ovat Nuotisosiition tarpeet perehdyttimisoppaan / ohjeiden suhteen?
Millaisella aikavililld on tavoite saada uusi tyontekija perehdytettya?

5. Haluaako Nuorisosiitio soveltaa perehdyttimisessa uudistavaa perehdyttimista
(jossa pyritddn sithen ettd my6s tyOyhteis oppii uudelta tyontekijaltd / tuoreista,
ulkopuolisen nakokulmista) vai halutaanko raatiloitya mallia jolla ohjataan tyon-

tekijd uuteen tychon / tydpaikkaan?
6. Millaisia vaiheita nikisit Nuorisosaatioon perehdyttimiseen kuuluvan, miten
prosessi etenee? (Kdydadn yhdessa lipi alustavaa oppaan sisillystd -> samaa

mieltd / lisdttavaa?)

7. Vastuualueet? Pelkistidn esimies vastuussa vai hinen lisikseen tydhoén opastaja
/ mentori? Mitka alueet kuuluvat esimiehelle? Enta toimitusjohtajan rooli?

8. Mitki seikat vaikuttavat onnistuneeseen / epdonnistuneeseen perehdyttimis-

prosessiin?
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Liite 2. Haastattelurunko / H. Strandell

1. Milloin aloitit Nuorisosaatiossa?

2. Miten sinut otettiin vastaan ensimmaisena paivanar

3. Olivatko tyovalineet ja tyotila valmiina?

4. Milta tuntui aloittaa tyot Nuorisosaatiossa, tunsitko itsest tervetulleeksi?
5. Miten ty6suhteen alku vaikutti tydmotivaatioosi ja uuden oppimiseen?
6. Kysymyksid ja keskustelua perehdyttdmisprosessista:

- Saitko materiaalia perehdyttimisen suunnitelmasta, aikataulusta tai muuta

oheismateriaalia?

- Missi aikataulussa sinut perehdytettiin? Milloin koit ettd olit tarpeeksi pereh-
tynyt etta selviydyt itsendisesti tyostisi? Kerrottiinko aikataulusta sinulle?

- Vastuualueiden selkeys (nimettiinké tukihenkild, miten esimies osallistui?)

- Sisdinen tiedottaminen uudesta henkilostd (oliko tiedotettu?)

- Yrityksen toimintaan perehdyttiminen (arvot, toiminta-ajatus, rakenne,
omistussuhteet, yhtiot, organisaatiorakenne, sidosryhmat, yhteistyotahot,

asiakkaat)

- Tyo6suhdeasiat (tyoturvallisuus, palkka-asiat, tydsopimusasiat, edut, tyOterve-
yshuolto)

- Ty6yhteis66n perehdyttaminen (yleiset kiytainnot talossa, kuka tekee mité-
kin)

- Ty6nopastus

- Seuranta ja arviointi (Milloin kehityskeskustelu oli ja kasiteltiinko sielld pe-
rehdyttdmistisi?)
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- Miten ndiden sujuminen vaikutti omaan tyoskentelyysi ja sithen kiinnipéddse-

miseen (motivaatioon?)
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Liite 3. Opinndytetyon aikataulu
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