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Avainsanat Perehdytys, tydnopastus, uusi tyontekija

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmista henkil6stohallintoon kuuluvista asioista. Hyvé
perehdytys pitkittad tydsuhteen kestoa ja antaa tyontekijalle motivaatiota toimia itse-
naisesti organisaation palveluksessa. Hyvin suoritettu perehdyttdminen helpottaa uu-
den tyontekijan sopeutumista, tehostaa oppimista ja vahentéa virheiden mahdollisuut-

ta. Perehdyttdmisen avulla saadaan tyontekija nopeasti osaksi yrityksen toimintaa.

Tyoskentely Kouvolan Ifissé on antanut kdytanndn kokemusta ja ndkemysta opinnay-
tetyon tekemiseen. Opinndytety6 on laadullinen tutkimus, ja tutkimusmenetelmana on
kaytetty haastatteluja. Aineistoa opinndytetyota varten kokosin myos kirjallisuudesta,
lainsd&dannosté ja Internetistd. Haastattelut tehtiin 1f:issé perehdytykseen osallistuville
henkildille. Opinnaytetyon tavoite on luoda toimeksiantajalle pohja tulevaa varsinaista
opasta varten. Opinndytetyon avulla uusi tyontekija saa kokonaiskuvan If:in perehdy-

tyksesté.

Tutkimuksen mukaan perehdyttajista osa oli tyytyvaisia perehdyttdmiseen, mutta ke-
hitettdvaakin 16ytyy. Tarkeinté olisi kehittdé konttorilla tapahtuvaa perehdytysta ja sen
yhtendisyyttd. Yhtendisen perehdyttdmisen avulla uusien tyontekijoiden perehdytta-
minen sujuu yhtendisell& kaavalla, jolloin my6s kaikki asiat tulevat esille jokaisessa
perehdyttdmistilanteessa. Tutkimuksen tuloksena syntyi yritykselle pohja tulevaa

opasta varten.
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Orientation is one of the most important things in a workplace. Good orientation
makes the employment relationship longer and motivates the employee to work and
act independently and own initiative. Good familiarisation facilitates adjusting to the
work community of the organisation and gives an overview of the organisation. It also
helps to improve new employee professional skills faster. With the help of orientation
the employee quickly becomes part of the company’s functions.

The main goal of the thesis was to create a client base for the future to guide and also
give information for a new employee how the orientations work in if. Working in if

has given a lot of experience and knowledge to make this thesis. The thesis is a quali-
tative research and the research method has been interview. The interviews were con-

ducted at if Life Insurance Company orientation for persons involved in.

The research found that initiators where satisfied with the orientation, but there were
also some development needs. The most important thing would be to develop the of-
fice at the shipments orientation and its unity. With a consistent orientation system the
orientation of new employees is easily managed with the same formula and all im-

portant issues will be dealt with.
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1 JOHDANTO

Huolellisella ja hyvin suunnitellulla perehdyttdmisella voidaan parantaa tuotteiden ja
palveluiden laatua ja lisatadn osaamista yrityksessa. Hyva perehdytys on jokaisen yri-
tyksen hyva investointi pitkélla tahtaimella. Monissa eri Kirjallisissa lahteissa on hen-
kiloston hyvinvoinnista ja perehdyttamisesta huolehtiminen perusteltu perinpohjaises-
ti. Hyvélla perehdytykselld pystytddn tuomaan yritykselle monipuolista lisdarvoa
osaamisen tasolla. Uuden tyontekijan tullessa yritykseen mukaan on vanhempien
tyontekijoiden ja esimiehen vastuulla héanen hyva ja asiallinen koulutus. Perehdytyk-
seen satsaamalla saattaa yritys saada itselleen monipuolisen uuden osaajan. Uusi tyén-
tekij& voi myos tuoda yritykseen uusia ndkokulmia ja mahdollisesti kyseenalaistaa
olemassa olevia toimintatapoja ja malleja. Uusi tydntekijd tuo myos uutta pontta jo

olemassa oleviin toimijoihin.

Opinnaytetyon tausta pohjautuu siihen, etté olen itse ollut uusi tyontekija ja juuri kéay-
nyt lavitse jokseenkin monivaiheisen perehdytysprosessin If vahinkovakuutusyhtitssa.
Tyon toimeksi antajana toimii minulla oma tynanastajani. Taman tyon tavoitteena on
selkeyttaa ja mahdollisesti selvittaa kaikille prosessiin osallistuville, miten perehdy-
tysprosessi etenee. Opinndytety6td en tehnyt varsinaiseksi oppaaksi, vaan tyon tarkoi-
tus on toimia pohjana mahdolliselle tulevalle oppaalle. Ty6hon olen myos tuonut
oman lisén haastatteluilla, jotka kohdistuvat niihin henkil@ihin jotka osallistuvat varsi-
naiseen perehdytykseen kouluttajina, perehdyttajiné ja esimiehind. Haastatteluiden
avulla halusin osin saada selville, mité he itse ajattelevat perehdytyksesta ja siita, mita
perehdytys heidan mielestddn on, mité se tarkoittaa ja mitd se tuo itse yritykselle.
Haastattelut kulkevat mukana tekstissa. Haastattelu toteutettiin s&éhkoisessd muodossa,
olen jokaiselle haastatteluun osallistuneelle henkildlle esittanyt kysymyksia sahkopos-
tin avulla johtuen siita, ettd olemme laajalla alueella ja eri konttoreissa t0issd. Haastat-
telu aineiston saatuani olen valinnut sieltd keskeiset aiheeseen liittyvéat vastaukset ja
mielipiteet mukaan opinndytety6hon. Itse haastatteluun osallistui esimies koulutukses-
ta, kouluttaja, konttorin esimies ja konttorin omat perehdyttdjat. Kaikki haastatteluun
osallistuvat ihmiset tyoskentelevat If vahinkovakuutusyhtidssa. Haastatteluihin osal-

listuvat henkil6t halusivat pysyé nimettominé.

Tama aihe oli minulle mieluinen, koska olen tydhon mennessé k&ynyt tdméan saman

prosessin 1api ja katsoin, ettd pystyn siitd saamaan asioita irti, ja toivon tyon auttavan



2

If:& kehittdmaan vield hiukan lisaa itse koko prosessia tietyiltd osa-alueilta. Talla tie-
tylla osa-alueella tarkoitan nimenomaan jatkotoimintaa konttorilla, jossa perehdytys
olisi toivottavaa jatkuvan samalla tavalla ja tietysti yhtd suunnitellusti kuin se toimii

alussakin.

Tata tyota tehdessa hankin tarpeellisia tietoja omien havaintojen ja kokemusten kautta.
Konsultaatioapua sain my0s yrityksessa toimivilta henkil6ilt4 ja perehdytykseen osal-
listuvilta muilta tahoilta. Konttorissa jatkuvalle perehdytykselle ei ole tehtyselkeda
kaavaa, jota noudattaa ja toivon tyoni tuovan siihen apuja. Opinndytetydssa késittelen
perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa, lainsdédantoé, tavoitteita ja hyotyja. Tyossa kayn
my®os lavitse mahdollisia perehdytystydkaluja ja sitd, kuinka seurantaa voidaan toteut-
taa. Opinndytetyon teoriaksi ja sen selvittdmiseksi on valittu perehdyttdminen, koska

se on keskeinen ongelma.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

If Vahinkovakuutusyhtio on perustettu vuonna 1999, jolloin yhdistettiin ruotsalaisen
Skandian ja norjalaisen Storebrandin vahinkovakuutustoiminnot. T&ll6in tavoitteena
oli muodostaa Pohjoismaiden johtava vahinkovakuutusyhtid. Nimi If tulee englannin-
Kielisestd sanasta, ’jos” ja se viittaa ajatukseen “jos jotain tapahtuu”. IF-nimell& pyri-
tdan symbolisoimaan, nykyaikaista, ainutlaatuista ja selkeadd yritysta. (If Lyhyesti
2012.)

Vuosien saatossa If:11a on tapahtunut erilaisia muutoksia. Vuonna 2001 Sammosta tuli
osa If:&, ja ndin If:istd syntyi selkedsti suurin vahinkovakuutusyhtié. VVuonna 2002
konserni sai uuden toimitusjohtajan. Vuonna 2004 If siirtyi kokonaisuudessaan Sam-
mon omistukseen, jossa se on edelleenkin. Vuonna 2011 konserni on Pohjoismaiden
johtava vahinkovakuutusyhtid, jolla on 6 400 tyontekijaa yhdekséssa eri maassa. If:in
toiminta ulottuu laajalle alueelle. Yritys tarjoaa vahinkovakuutuksia Ruotsissa, Nor-

jassa, suomessa, Tanskassa, Balttiassa ja Venajalla. (If Lyhyesti 2012.)

Ifin visiona on olla Pohjoismaiden ja Baltian johtava vahinkovakuutusyhtid, jolla on
alan tyytyvaisimmat asiakkaat, kattava asiantuntemus ja paras kannattavuus. Ifin toi-
minta-ajatuksena on tarjota kilpailukykyisia vakuutusratkaisuja, joilla saadaan asiak-
kaille turvallisuutta ja vakautta yrittdjyyteen sek& asumiseen ja arkeen. Yrityksen ar-
vojen takana ovat tyytyvaiset asiakkaat. Asiakastyytyvaisyys varmistetaan, kaikkien

tyontekijoiden paivittaisella toiminnalla, jonka pohjalla on nelja ydinarvoa, jotka hei
jastavat asiakkaiden odotuksia. Nelja ydinarvoa ovat, helppo yhteydenpito, luotetta-

vuus, sitoutuneisuus ja uudistuva. (If lyhyesti 2012.)
3 HENKILOSTO YRITYKSEN KESKEISENA VOIMAVARANA

Henkildstéhallinnossa on tarkedd hoitaa kaikki osa-alueet hyvin. Henkildstohallinnon
taustalla on oltava varsinaista henkildstohallintoa laajempi nakemys henkil0stosté yri-
tyksen keskeisena voimavarana. On hyva tiedostaa ihmisten arvot ja vaatimukset.
Henkil6sto tulisi ottaa huomioon yhtend tarkeimpané tekijéna yrityksen strategisessa
suunnittelussa ja johtamisessa. Osaamisen johtamisessa on tarkeda nostaa yrityksessa
toimivien ihmisten osaamisen tasoa ja vaalia sitd seka sen tehokasta hy6dyntamista.
Osaamisen johtaminen tulisi kytke& koko yrityksen pddmaéériin ja tavoitteisiin, koska
ilman kytkent&4 yksittaisten ihmisten ja ihmisryhmien osaamisen kehittdminen yrityk-
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sen sisalla saattaa tukea vain heidén tyémarkkina-arvonsa kehittymista. Ylimman joh-
don olisi syytd luoda vahva yrityskulttuuri, jolla pidetdéan yrityksen toiminta oikealla
tiella. Yrityskulttuurin luomiseen kuuluu imago eli ulkoisen kuvan kehittdminen ja si-

séisen hengen luominen. ( Viitala 2005.14-20.)

Laki yksityisyydensuojasta tydeldmassa (2004/759.) on keskeinen laki henkilstoa
ajatellen. Laki asettaa tiettyja edellytyksié tyonantajalle. Lain mukaan tyGnantaja voi
kasitelld vain tydsuhteen kannalta tarpeellisia tyontekijan tietoja. Pykalat 3 ja 4 koske-
vat henkilGtietojen kerddmistd, ja luovutusta. Pykalien mukaan henkil6tiedot tulisi ke-
rata tyontekijalté ensisijaisesti. Pykéld 5 koskee terveystietoja, terveystietoja voidaan
kasitell& jos ne ovat tyontekijéltd saatu. (Laki yksityisyydensuojasta tyoeldmassa
2004/759. 38, 48 ja 58.)

Ihmiset ja heiddn osaamisensa on osaamisen yhteiskunnassa keskeisin voimavara. Jot-
ta organisaatio menestyy, on saatava ihmisten energia kéyttoonsa ja kohdennettava se
ydinosaamiseen. Henkildston kehittdminen alkaa organisaation luomasta strategiasta.
Organisaatio on alkujaan luonut tietyn vision, johon sen on menestyakseen paastava.
Tahan menestykseen padseminen kuitenkin edellyttaa henkiloston tiettyjen taitojen ja
osaamisen kehittamistd. Esimiesten vastuulla on vastuualueensa strategian, vision ja
ydinosaamisen hahmotus. Esimiehen hahmotusten perusteella aloitetaan nykyisen
osaamisen tarkastelu ja kartoitus. Kartoituksen avulla saadaan kuva kehitystarpeista,
joka koko organisaatiolla ja osastoilla on. Kehitystarpeiden kartoituksen jalkeen aloi-
tetaan koulutustarpeiden kartoitus. Koulutus voidaan hoitaa eri tavoin esimerkiksi
kurssien, seminaarien, tutkintojen, tyénkierron, sijaisuuden, projektien ja kouluttajana
toimimisen avulla. Keskeisin tavoite on saada organisaation ja yksilon tarpeet yhden-

tymaan koulutustoiminnassa. (Juuti & Vuorela 2002.57-59.)

3.1 Organisaatiokohtainen koulutus

Lain yhteistoiminta yrityksissa (2007/725.) 16:sta pykalan mukaan on yritysten laadit-
tava joka vuosi uusi henkildstésuunnitelma ja tarpeelliset koulutustavoitteet, jolla yl-
lapidetddn ammatillista osaamista. Suunnittelussa tulee huomioida kaikki muuttuvat
elementit. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007/725.168.)

Aiemmin ajateltiin, ettd peruskoulujarjestelma voi luoda pohjan kaytannon tyotehta-
viin siirtymiselle. Tdmén ajattelutavan tarkoitus oli, ettd kouluputken lapiké&yneet me-
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nestyisivét tydelamassa ilman yksityiskohtaista koulutusta. Kuitenkaan kyseinen ajat-
telutapa ei toiminut. Sen vuoksi on siirrytty organisaatiokohtaiseen koulutukseen. Ny-
kyisin korostetaan, ettd koulutusjarjestelma antaa vain ne perustiedot ja taidot, joita
tarvitaan kunkin alan tehtavissd. Taméan koulutusputken jalkeen tulisi jokaisen yrityk-
sen antaa tyontekijoilleen lisdkoulutusta seka tyéhon perehdyttamista. Yrityksen vas-
tuu itse henkiloston kouluttamisesta on néin ollen viime vuosina kasvanut merkitta-
vasti. Yrityksen on myos koulutettava jo palveluksessa olevia henkil6ita. Monet muut-
tavat syyt vaikuttavat koulutustarpeeseen kuten: yhteiskunnan muuttuminen, tietotek-
niikan kehitys, eri tydyhteisot kansainvalistyvat, markkinoilla tapahtuu globalisoitu-
mista ja asenteet muuttuvat. Kuitenkaan aina ei riit4 henkiloston monipuolisimmat-
kaan taidot ja tiedot varmistamaan, etté yritys menestyy pitkalla aikajanteell&, vaan on
my0s muistettava pitdd osaaminen ajan tasalla ja kehittaa sita tilanteiden muuttuessa.
(Heinonen & Jarvinen 1997.150 — 151.)

3.2 Oppiva organisaatio

Jotta itse organisaatio pystyisi oppimaan omasta toiminnastaan, tulisi jokaisen tyonte-
kijan tuntea olevansa arvostettu jasen organisaatiossa. Oppivalle organisaatiolla on
monia eri maaritelmia. Oppiva organisaatio on organisaatio, joka pystyy kayttamaan
kaikkien ryhmien ja yksiloiden koko oppimiskykyé saavuttaakseen yhteiset tavoitteet
ja kykenee luomaan jatkuvalle kehitykselle ja oppimisella kannustavan ilmapiirin. Or-
ganisaatiossa my0os jasenet pystyvat kyseenalaistamaan toimintaa, havaitsemaan vir-
heitd tai mahdollisia poikkeavuuksia ja kykenevét korjaamaan niité itse uusimalla
omia toimintojaan ja organisaation toimintoja. Osaamista tulisi pystyd myos luomaan,
hankkimaan ja siirtdaméén. Oppiva organisaatio myos kannustaa kokeilemaan, sallii
epaonnistumisia ja virheitd, rohkaisee sisaiseen kilpailuun, vélittaa ja lisaé tietoa, ide-
oita ja edistéa itse ideointia. Oppivan organisaation olisi hyvid omata taito jonka avul-
la se pystyy oppimaan ihmisilt4 uutta ja luomaan samalla kannustavaa ilmapiirid. Or-
ganisaatiossa tulisi olla vapaa tiedon kulku, jonka avulla saadaan henkilstoa kehitet-
tyd ja samalla luomaan avoimet olot tunteille ja tuleville keskusteluille. Jokaisen or-
ganisaation tavoite on mahdollisimman hyvé kilpailuetu. Jotta kunnollinen kilpailue-
tua saadaan, on hyvé miettid, kuinka sisdistetdan oppivaan organisaatioon kuuluvat
asiat. (Osterberg 2005.119-120.)
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Jokaiselle naiselle ja miehelle on lain mukaan annettava samanlaiset mahdollisuudet
koulutukseen ja ammatilliseen kehitykseen tdmé asia ilmenee tasa-arvolain pykalassé
5. Myos saman lain seuraavassa pykélassa on ilmaistu tydnantajan velvollisuus edist&é
tasa-arvoa tyopaikoilla. Edistdminen tulee tapahtua kuitenkin niin, ettd otetaan huomi-
oon kaytettavissa olevat voimavarat, ja muut seikat kuten se, ettd saataisiin avoimiin
tehtéviin hakemaan niin miehié kuin naisia. Tavoitteena on antaa yhtélaiset mahdolli-
suudet uralle, ja muun muassa pyritaan tyoolot jarjestamaan niin, ettd soveltuvat mo-
lemmille. (Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta.1986/609. 58 ja 68.1,2,3 mo-

mentti.)

4 PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijélle on annettava opetusta ja ohjausta josta tyonantaja on velvollinen huoleh-
timaan. TyOnantajan tulee myos huolehtia siité, etta tyontekija tietaa tarpeeksi tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoista. Ammatillinen osaaminen, ja aikaisempi tyékokemus tu-

lee ottaa huomioon perehdytysté tehdessé. (Tyoturvallisuuslaki.2002/738.148.)

Perehdytys tarkoittaa uuden tydntekija tyosuhteen alussa olevaa toihin
ja yritykseen perehdyttamista. Perehdytyksessa kaydaan siis seka yleisia
yrityksen toimintasaantoja, etta tarkempia ohjeita ja itse kaytannon tyon
tekemiseen liittyvia asioita lapi ja nain varmistetaan etté uusi tyontekija
paasee aloittamaan varsinaisen tyonsa tekemisen mahdollisimman hy-
valla tietotaidolla. Perehdytys sisaltdd myos sen, ettéd uusi tyontekija toi-
votetaan tervetulleeksi yritykseen ja tydyhteisoon. (If:n tyontekija.)

Periaatteessahan perehdytys tarkoittaa mistd tahansa asiasta tiedon ja-
kamisen, niin uudelle kuin "vanhallekin™. Mutta nyt ajattelen perehdytys-
t4 nimenomaan uuden tyon-tekijan kohdalla. ( If:n tyontekija.)

Ty6turvallisuuslaki (2002/738.) asettaa pykélassa 18:ta myos uudelle tyontekijélle
velvoitteen noudattaa tyénantajan antamia maarayksia seké ohjeita. Tyodntekijan tulee
noudattaa myds tydpaikalla tyon edellyttdmid jarjestelmia, huolellisuutta ja varovai-
suutta. Tyontekija ei myodskaan saa kohdentaa muihin tyontekijéihin hairintéa tai epa-
asiallista kohtelua. (Ty6turvallisuuslaki.2002/738.188.)

Perehdyttdminen on hyva aloittaa sillg, ettd mietitddn kuinka saadaan ihmiselle tunne
siitd, ettd han on tervetullut taloon. Ensimmainen asti perehdytysté aloitettaessa on
laatia hyva ja kattava perehdytyssuunnitelma, jossa olisi syyté olla keskeiset asiat tie-

dossa, kuten kuka ottaa vastaan ja esittelee muille. Perehdytyssuunnitelmaan tulisi si-
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séllyttaa tietoa myos siitd, kuinka uusi tyontekijé saa tietoa kunkin eri yksikon toimin-
nasta ja tietenkin koko organisaation toiminnasta. Tyohonotto vaihe on se ensimmai-
nen kontakti jossa alkaa perehdytys tésta on hyva jatkaa hallittuun tydnopastukseen.
(Juuti & Vuorela 2002.48-49.)

Se osasto joka saa tydpaikalle uuden tyontekijan on velvollinen kertomaan tulokkaalle
mika on organisaation strategia, osaston toimintatavat ja jos osastolla on pddméaaria
niin tietysti paaméaarat. Uuden henkilon tullessa taloon on héanelle hyvé néyttdd omat
toimitilat. Henkil® kokee olleensa tervetullut taloon, vain jos hanet huomataan. Uusi
ihminen kéyttaa aktiivisesti omia aistejaan ja on herkkéa havaitsemaan kaikkea negatii-
vista ilmapiirissa. Uusi ihminen voi havaita herkésti, onko hanta odotettu vai ei. (Juuti
& Vuorela 2002.49.)

Ensimmaisen tyopéivan osalta on hyva tehda kaikki jarjestelyt huolella, ja saattaa huo-
lellisin jarjestelyn kautta tulijalle vaikutelman, ettd han on aidosti tervetullut taloon.
Moni uuteen tyopaikkaan tuleva henkilQ voi jannittad uusia tyokavereita ja uutta paik-
kaa. Uudelle tulokkaalle on hyva antaa rauhallinen lasku, ystavallisyytta ei voita mi-
kaan. Hyvin suoritettua perehdytysté seuraa luontevat suhteet esimieheen, tyétoverei-
hin, alaisiin ja luottamushenkildihin. Perehdytykselld saadaan myos poistettua janni-
tystd ja tutustuttua hyvin tydymparistoon, ndin ollen saadaan véhennettya tyotapatur-
mia ja turhia virheitd. (Juuti & Vuorela 2002.49.)

Tydtapaturmalain (2002/738.) 108:n mukaan on kaikki tydpaikan vaarat selvitettava ja
arvioitava. Tydnantajan tulee jarjestelmallisesti selvittad, ja toisaalta myos tunnistaa
tyossa ja tydymparistdssa aiheutuvat haitat ja vaarat. Olisi myos syytd kartoittaa mil-
loin niitd ei voida poistaa ja sitd kautta arvioitava mik& merkitys niill& on turvallisuu-
den ja terveyden kannalta. (Ty6turvallisuuslaki.2002/738.108.)

Perehdytys voidaan jakaa viiteen eri osa-alueeseen ja niitd seuraamalla voidaan pereh-
dytys suorittaa loogisesti. Ensimmaéinen vaihe on valmistautuminen, jossa voidaan
vain alustavasti keskustella ja oppia tuntemaan toisia. Keskustelun ohella voidaan pu-
hua myos tulevista tehtévista ja syistd miksi kyseessé olevaa tyota on alettu tehdé.
Tdassé vaiheessa voi varovasti alkaa kyselld tulokkaan mielipiteitd tyosta ja asioista,
joita hén kokee hallitsevansa ja joita taas sitten ei koe hallitsevansa. Toisessa vaihees-
sa voidaan lisatd mukaan itse tyon opettelu. Opettelu on syytd suorittaa osissa kuiten-
kin niin, ettd joka osa on hallittavissa. Tyon kaikki eri vaiheet on hyva kayda l&pi
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rauhallisesti, jotta tulokkaalle ei tule liian kiire oppimisen kannalta. Lapi kdynnissa
voi olla yksityiskohtainen on kuitenkin muistettava, etté turhia asioita ei tarvitse opet-
taa. Opetus jaksot on hyva ajoittaa niin, etteivat ne ole liian pitki& tai puuduttavia.
(Juuti & Vuorela 2002.50-51.)

Mielikuvaharjoittelua voi pitda opetusvaiheen kolmantena osana. Mielikuvaharjoittelu
on nimensd mukaan mielessa tapahtuvaa harjoittelua. Mielikuvaharjoittelussa luodaan
mielikuvia tyon vaiheista ja kaydaan ne lapi. Mielikuvaharjoittelun jalkeen voidaan
siirtya vaiheeseen nelja. Tassé vaiheessa opastaja voi pyytaa henkil6a nayttdmaan, mi-
ten han tekisi itse tyon. Kokeilemalla ty6té saadaan tehostettua oppimista, jos uusi tu-
lokas vain pystyy, voi hén selostaa samalla kun tekee ty6ta. Itse selostaminen toimii
tyon ddnend. Kun uusi henkild on suorittanut ndma vaiheet, siirtyy han varsinaiseen
tyéhon, jossa varsinainen oppiminen tapahtuu kun henkil6 saa itsendisesti toimia ja
tehda tyota. Perehdyttdminen on hyvin moninainen vaihe ja suuri kokonaisuus. (Juuti
& Vuorela 2002.52-54.)

Mielestani perehdytys tarkoittaa sita prosessia, jonka jokainen uusi
tyontekija kay lapi aloittaessaan tyot.

Perehdytys paattyy kun henkil osaa itsendisesti /kollegojen avustuksella
tyoskennelld tehtéavassaan. (If:n tyontekija.)

Viitalan (2005.252.) mukaan uuden tulokkaan perehdyttdminen on vierihoitoa siihen
asti, kunnes han on tarpeeksi varma ottamaan ohjat itselleen. Perehdyttdminen on

myos palvelus tulokkaalle. Silla pyritadan séilyttamaan organisaation laatu silloinkin,
kun uutta henkil0stoa tulee organisaatioon. Perehdyttdmisen tulisi koskea vakituisiin
tyosuhteisiin palkattuja, projekti- ja vuokratyontekijoita, kaikkia harjoittelijoita, kon-

sultteja, lomittajia, alihankkijoita ja organisaation sisélla siirtyneita henkilGita.

Toiset yritykset hoitavat perehdytyksen perehdyttéjien avulla, ja voivat siséallyttéa sii-
hen perehdytysjakson johon voi osallistua monia henkil6itd. Kun tehddan perehdytta-
jan valintaa, on hyva miettid millaisia ominaisuuksia perehdyttdjélta halutaan ja kuka
olisi oikea ihminen luomaan hyvan ensivaikutelman. Hyvéa laatu saadaan hyvéan ensi-
vaikutelman kautta. Yritykset voivat luoda konseptin perehdytysta varten, jossa miet-
tivat kysymysten avulla mitd, kuka, miten, missa ja milla valeilla perehdyttad uuden
tulokkaan. (Viitala 2005.253.)

Autetaan kollegaa, tyontekijad omaksumaan tehtavat. (If:n tyontekija).
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Uusi tyontekija opastetaan uusiin tehtaviin. Rooli on erilainen perehdyt-
tajasta riippuen (If:n tyontekija.)

Ty6 on merkittdva osa ihmisen elamaa. Tyohon opastus tarkoitti perehdytysta ennen.
NyKkyisin perehdytys on laajempaa jossa tutustutaan myas itse yritykseen ja niihin
henkil@ihin jotka toimivat siell4. Kupiaisen ja Peltolan (2009.19.) mukaan Perehdyt-
tdmiselld tarkoitetaan eri toimenpiteitd ja tukea joiden avulla uusi tyontekija paasee
mahdollisimman nopeasti ja hyvin alkuun uudessa tydssaan ja tydyhteisosséan. Pereh-
dytyksell& halutaan helpottaa tyon aloitusta ja samalla kehitt4é tulokkaalle hyva osaa-
mistaso ty6td kohtaan. (Kpias & Peltola. 2009.19.)

Koko perehdytysprosessin aikana tuli huomioida tulokkaan osaaminen ja hakea eri
keinoja sen hyodyntamiseen. Kun hyddynnetédan tulokkaan saamistasoa, voidaan sa-
noa hyddyntdvan samalla itse tydnantajaa, tydyhteisoé ja tulokasta. Perehdyttdmisen
voisi ajatella olevan suuri pelikenttd, jossa on monia nappuloita joita on huomioitava
koko ajan. Liiketoiminnallisia tavoitteita ja hyvaa henkilostotyota varmistetaan pereh-
dytyksen avulla. Perehdytykseen voi ottaa myos oleellisesti mukaan asiakkaan, joka
on viimeinen méaarittelija sille ett4 onko perehdytys hoidettu hyvin. IThmiselle joka on
kiinnostunut uralla etenemiseen, on perehdytys ja kaikki asiakaspalaute erittdin tarke-
ad, onhan totuus ettd hyvasta palvelusta puhutaan vahemman ja huonosta palvelusta

nostetaan mainos. (Kupias & Peltola. 2009.19.)

Lainsd&danto ja perinteet sekd yhteiskuntavastuu ja myos jarkevyyden periaatteet
ovat tuoneet yritykset perehdyttdmisen polulle. Ajan kuluessa itse késitys perehdytys
on muuttunut paljon. Jokaiselle organisaatiolla se myos tarkoittaa eri asioita. Tapa jol-
la organisaatio on paattanyt kytked perehdytyksen strategiaansa vaikuttaa kaikkeen
toimintaan. Jos ajatellaan perehdytysté4 laajemmin, kuuluu sithen my6s muita asioita
kuten ty0opastus, alku ja mahdollinen yleisperehdyttdminen. Jos tehtdvida muutetaan,
joko kokonaan tai vain osittain voidaan myos silloin puhua perehdyttamisesta. Nyt
kuitenkin voidaan perehdytyksen ajatella olevan jonkinlainen ylakésite. (Kupias &
Peltola 2009.19.)

Uuden tydntekijan tutustuttaminen uuteen ty6tehtéavaan, tydyhteisoon,
tyOymparistdon ja tydsuhteeseen liittyvéat asiat,

uusi tyontekija saa perustiedot tydtehtavaan vaadittavista taidoista ja
tiedoista (If:n tyontekija.)
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4.1 Perehdyttdmisen tavoitteet

Tavoitteet ovat, etta uusi tyontekijaa saa oleellista ja hyddyllista tietoa
tehtéavansa kannalta ja néin pystyy kayttamaan tata tietoa tydssaan.
Toisin sanoen saavat mahdollisimman hyvat evaat tyon kaynnistamiseen.
(If:n tyontekija.)

Tavoitteena on my6s hyvan kuvan saaminen yrityksen toiminnasta ja
sen, etté tyontekija kokee olevansa tervetullut ja arvostettu uusi tydyhtei-
son jasen. (If:n tyontekija.)

Perehdyttdmisen tavoitteeksi voidaan asettaa kokonaiskuvan hallinta organisaatiosta,
tyotehtavista ja miten kaikki liittyvat toisiinsa sek& muihin osa alueisiin. Tavoitteena
on luoda tulokkaalle monipuoliset valmiudet itse tydssa menestymiseen ja kasvatetaan
positiivista tydmotivaatiota. Perehdytykselld voidaan ja halutaankin vahvistaa asen-
netta organisaatiota kohtaan. Ty0yhteison toiminta seké lahitulevaisuuden toiminta
varmistetaan hyvin hoidetun perehdytyksen avulla. Virhemahdollisuudet halutaan
mahdollisimman hyvin poistaa perehdytykselld ja samoten halutaan lisét& hyvéa vuo-
rovaikutusta, niin esimiehen kuin tyontekijoiden valilla. Koko prosessin tarkoitus on
antaa kaikki mahdollinen tieto organisaation toiminta-ajatuksesta, liikeideasta, henki-

|0stOstrategiasta ja henkildstopolitiikasta. (Heinonen & Jarvinen 1997.142.)

Kun saadaan perehdytys kéytya lavitse, on tulokkaan hyva tietdd paddmaarat, tavat, jol-
la hommat hoidetaan, kenties jotain markkinoinnista ja markkinatilanteesta, mita ta-
pahtuu kilpailutilanteissa, mitké tuovat organisaatiolla vahvuutta ja mitké puolestaan
heikkoutta. Tydntekijét ovat yrityksen yrityskuvan edistdjia. Nain ollen tydntekija on
se, joka omilla toiminnoillaan viestii kuvaa omasta tyonantajastaan. Voisi sanoa, etta
on jokaisen velvollisuus ottaa selvad vdhan enemman asioista. Jokaisen olisi hyva tie-

taa organisaatiosta hiukan laajemmin. (Heinonen & Jarvinen 1997.143.)

Syvéllinen perehdytys on tapa antaa henkilékunnalle mahdollisuus ndhdéd oma tyo
osana organisaation tehtdvakokonaisuutta, ja samalla lisdtaan tydhon motivoitumista.
Johtamisen kannalta keskeista on perehdytys, sen avulla saadaan kehitettyd henkilds-
t0a toimimaan tiimeissa paremmin. Perehdyttdmisen onnistumisen kannalta on tarke&a
jokaisen olla aktiivinen ja mydnteinen. Tavoitteena on luoda perehdytyksestd koko

henkilokunnan oppimistapahtuma. (Heinonen & Jérvinen 1997.143.)

Tavoite on antaa valmiudet tydskennell tehtavassa. (If:n tyontekija.)
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Kauhasen (2010.151) mukaan perehdyttamiselld tuli pyrkia antamaan oikea kuva or-
ganisaatioista ja auttaa uutta tyontekijaa luomaan myodnteinen kokemus organisaatios-
ta ja hanelle kuuluvisa tyotehtévistadn. Kauhanen painottaa perehdyttdmisen tavoit-
teena olevan tydnhallinta ja laadukas tuote seké palvelu. Kyseinen tavoite voidaan
saavuttaa kun tydhon perehdyttdmisté pidetddn monivaiheisena opetus- ja oppimista-
pahtumana. Tapahtumaa ei voi rajoittaa pelkastaan tyotehtdvien oppimiseen vaan siiné
tulisi ottaa huomioon kannustaminen omatoimisuuteen ja pyritddn myos hakemaan si-

té siséista yrittajaa. (Kauhanen 2010.151.)

Hyvin onnistunut perehdytys antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden sopeutua

tybymparistoon sujuvasti ja totutaan organisaation tuomiin tapoihin. Perehdytyksell&
on olemassa kokonaishydty joita voidaan laskea, mutta se voi olla haastavaa. voidaan
kuitenkin tehdé erilaisia arvioita joita syntyy hyvista tyémotivaatioista, tydssa viihty-
misestd ja asioiden nopeasta omaksumisesta. On muistettava pitaa ylla perehdytyksen

keskeista osaa joka on uuden tyontekijan kehittdminen. (Kauhanen 2010.152.)

Rohkaista, valmentaa ja auttaa oppimaan. (If:n tyontekija.)

Jokainen tydnantaja toivoo yrityksessa tapahtuvan mahdollisimman vahén tapaturmia,
sen takia hyva perehdytys tahtaa ennalta ehkéisyyn tapaturmien kohdalla. Kun pereh-
dytys on suoritettu alkaa niin kutsuttu tyénopastus, jossa opetellaan ne varsinaiset tyo-
tehtdvat. Tyonopastusta tulee pitad yhté tarkeana kuin perehdytystéakin ja sita ei tule
laiminly6da. Jos joko perehdytysté tai tydnopastusta laiminlyddéan voi pahimmillaan
uudelle tydntekijalle tulla asenteeseen vikaa tai han saattaa omaksua vaaréat tyotavat
joita sitten jalkeenpdin on vaikea muuttaa. Kun suunnitellaan tyfopastusta, voidaan
tavoitteeksi asettaa malli jonka mukaan toivotaan tyontekijan toimivan. ( Euroopan

tyoterveys- ja tyoturvallisuusvirasto.2011.)

Tapaturmavakuutuslaki (1948/608.) asettaa tyonantajalle velvoitteen ottaa vakuutus
jokaiselle tyontekijalle, joka vastiketavastaan tekee tyotd tyonantajalle, hanen valvon-
nan alaisena. Jokaisella on oikeus saada my0s tarvittavat korvaukset ty6tapaturmasta.
Vastikkeeksi on katsottu kuuluvan jokainen etu jolla saa taloudellista arvoa. (Tapa-
turmavakuutuslaki.1948/608. 18.)
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Perehdyttamisen jalkeen tyontekija pystyy omatoimisesti aloittamaan
tyon, suoriutuu perusasioista, osaa kayttaa jarjestelmia tietad mista 1oy-
taa tietoa / apuja. (If:n tyontekija.)

Ty6paikoilla on tietty tarkoitus ja tavoite. Joillain yrityksilla se voi liittya tuotteisiin,
ja toisilla taas palveluun. Jotta tarkoitukset ja tavoitteet saavutetaan, on yrityksen pi-
dettava henkiloston ammattitaitoa ylla. Hyvalla ammattitaidolla saadaan aikaan monia
hyotyja niin asiakkaille kuin yritykselle itselleen ja myds tyontekijalle. Raataloidylla
perehdytyksella saadaan pienennettya tyotapaturmia ja mahdollista tyén tuomaa
psyykkistd kuormitusta myds tyén sujuvuus paranee. Perehdytys on uuden tulokkaan
kivijalka jolla saadaan luotua perusteet tyon tekemiselle ja hyvélle yhteistyolle tydyh-
teisdsséd. Tyon taitovaatimukset ja palvelun taitovaatimukset luodaan perehdytyksell&
ja samalla luodaan pohja hyvalle ty6 hyvinvoinnille tyépaikoissa. Toivottavaa olisi,
ettd uusi tyontekija pystyisi luomaan uusia toimintatapoja omatoimisuuden ja osaami-
sen kautta. Tyontekija joka haluaa kehittaa itsedédn ja haluaa olla sitoutunut tyéhon
0saa ja pystyy kantamaan vastuun omasta oppimisestaan ja osaamisestaan. Kehitysté
haluava tyontekija kertaa oppimistaan, kysyy ja selvittaa itse jos on asioista epavarma.
(Méntynen & Penttinen 2006.)

Oppia tuntemaan tyotehtavat. Perusteet ensin ja loput kokemuksen kaut-
ta. Muodostaa tukiverkko. (If:n tyéntekija.)

4.2 Perehdyttdmisen hyoddyt

Suurin hyoty joka saadaan uudelle tulokkaalle ja perehdyttdjalle on uuden oppiminen
ja kehittyminen. Uusi tyontekija vi myos kyseenalaistaa toimintaa ja laittaa samalla jo
kokeneemmat pohtimaan asioita. Organisaatioon halusta ja kyvyista riippuu kuinka
paljon oppimismahdollisuuksia kéytetdan hyvaksi ja minkélaista palautetta saadaan
aikaan. Uuden tyontekijén saapuessa tyopaikalle on alusta l&htien hyva olla avoin asi-
oiden suhteen. Tyontekijén tekemat kysymykset ja asioiden kyseenalaistaminen on
hyvé paikka harjoitella avoimuutta. Avoimuuden kautta voi koko tydyhteiso kasvattaa
kuuntelemisen taitoa. Uuden tyontekijén niin kutsuttua ulkopuolisuutta voidaan hyo-
dynt&& kun perehdytyskonsepti on vuorovaikutusta ja dialogisuutta korostava. (Kupi-
as & Peltola, 2009.78-80.)

Dialogisuus tarkoittaa keskustelua, joka on kuuntelevaa. Sanan alkuperd on Kreikas-

sa. Tamé kyseinen menettely on avointa sekd suoraa puhetta. Tavoitteena on saada ai-
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kaan yhteinen ymmarrys. Keskustelun tarkoitus on olla vuoropuhelumaista keskuste-
lua. Kun saadaan kunnon vuoropuhetta mukaan, on myos keskustelu paremmin kuun-
neltavaa. Tarkoitus on tehda tila jota tutkitaan yhdessé toisen osallistujan kanssa.
(THL. 2012.)

Aina uuden tyodntekijan saapuessa on muu tydyhteisé hyvéa valmistella tilanteeseen,
jotta saadaan varmistettua palautteiden hyva anti niin uudelta tulokkaalta kuin muilta-
kin. Ensimmaiset palautteet jotka tulevat uudelta tyontekijélta voivat olla ihmettelevia
ja ihmettelylle voi olla myds hyvé syy. Tybéyhteison on hyva muistaa, etta uusi tyonte-
Kijé voi tuoda aitoja, raikkaita ja ihan uusia soveltuvuuksia tydhon. Uudet ideat eivét
aina ole suoraan sovellettavia, mutta kokeneemman avulla niisté voi saada hyvia ja
toimivia. Perehdytyksella voidaan vaikuttaa koko tydyhteisdon. Sen avulla voidaan
tehostaa toimintaa, opitaan tarkastelemaan ja kehittdmaan toimintoja. (Kupias & Pel-
tola, 2009.78-80.)

Perehdyttdmisen hyddyt ovat Kauhasen (2010.152.) mukaan tyéntekijan madollisuus
tottua nopeasti organisaation tapoihin ja sopeutua tydyhteiséon nopeasti. Naihin ta-

voitteisiin paastaan pitamalla perehdytys monivaiheisena oppimisena.

Hyddyt ovat hyvan perehdytyksen ollessa kyseessé;

- parempi tyonantajamielikuva

- tyGsuhteen jatkuminen (Jos perehdytys on huonoa, uusi tyontekija ei

valttamatta halua jatkaa yrityksessa)

- pienempi tuen maara tyokavereilta jatkossa (on saanut tietoa ja nain

virheiden maara pienempi kuin ilman hyvaa perehdytysta) (If:n tyonteki-

ja.)
Heinonen ja Jarvinen (1997.144.)ovat kirjoittaneet, ettd tehokas ja laadukas perehdyt-
tdminen vahentaa tyon fyysista ja psyykkista rasitetta, seka parantavat tyon tuottavuut-
ta. Heidan mukaansa edelld mainitut seikat parantavat organisaation tuloksellisuutta,
kannattavuutta seka kilpailukykya. Naiden lisaksi huolellinen ja laadukas perehdytta-
minen luo tydympadriston, jossa tydyhteiso voi kehittyd monipuolisesti ja samalla se

vaikuttaa positiivisesti myos tuotteiden ja palvelujen laadun kehitykseen.

Nopeuttaa tyén oppimista, motivoi tyontekijaa, tekee aloittamisen hel-
poksi. (If:n tyontekija.)

Jokaisen yrityksen tavoite on saada uusi tulokas sitoutumaan tyéyhteiséon mahdolli-

simman nopeasti. Tavoite on my®és, etta uusi tyontekija oppii nopeasti suorittamaan
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ty6tehtavat ja pystyy toimimaan ilman opastusta. Ty6tehtdvat on hyva suorittaa alusta
loppuun heti oikein jolloin virheiden mahdollisuus pienenee ja niiden korjaamiseen ei
kulu aikaa. Hyva ensivaikutelma on pohja pysyvyydelle ja vaihtuvuuden pienentdmi-
selle. Henkildston tiedot, taidot ja yrityksen tulevaisuus voidaan turvata hyvalla koulu-

tuksella. (Euroopan ty6terveys- ja tyéturvallisuusvirasto. 2011.)

Toiselta oppiminen on tehokasta ja antoisaa. (If:n tyontekija.)
Uusi tyontekija tietdd mita haneltd odotetaan. (If:n tyontekija.)

Perehdytyksen avulla voidaan luoda mielikuvia asiakkaalle yrityksestd. Perehdytyk-
sessd noudatettu suunnitelmallisuus luo lisé tehoja oppimiseen ja lyhent&é oppiaikaa.
Oppiaikaa lyhentdmalla saadaan uudesta tydntekijastd mahdollisimman nopeasti tuot-
tava tekija yritykseen. On tiettyja kustannuksia joita saadaan my6s pienennettyé pe-

rehdytykselld kuten poissa olot ja vaihtuvuus. (Méntynen ja Penttinen. 2006.)

Uuteen tehtdvaan tulevat saavat samanlaiset lahtétiedot, tyontekijalle
muodostuu kuva yhtiostd, tydyhteisosta seka tydssa vaadittavista taidois-
ta. (If:n tyontekija.)

4.3 Perehdyttdmisen suorittajat

Esimies on keulakuva perehdytyksessd han luo paikalla olollaan uudelle tyontekijélle
positiivisen kuvan. Toisinaan ei kuitenkaan ole mahdollista, ettd esimies on paikalla
ensimmaisend paivana, néin ollen tulisi sopia mahdollisimman pian uusi tapaaminen.
Esimiehen tulisi aina huomioida uusi tyontekija yksilona. Nakymaton psykologinen
tyésopimus syntyy kun tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen. Psykologinen tydso-
pimus on tdynna toiveita ja tavoitteita tulevan yhteistyon suhteen. Ndkymatonta osaa
voidaan tehdé nékyvéksi kertomalla odotuksista ja tavoitteista toisille. Jotta on mah-
dollista tehda nakymattomasté nakyvaa, edellytetdan siihen varattua aikaa jotta voi-
daan keskustella kahden tulokkaan kanssa. (Kupias & Peltola 2009. 58.)

Esimiehen kohdalla vaatiminen on itse valittamista. Valittdminen on hyva viestia
tyonkuvan huolella lapi kdymisena, selvitetddn vastuut, missé haasteissa on onnistut-
tava, miten tydssé tulee kehittyé ja mitk& ovat suoritus tavoitteet. Molemmilla osapuo-
lilla on hyvé olla mielessa reilunpelin saannot. Esimies voi kuulostella onko tulokas

halukas kehittymé&én, koska ei voida kehittdd ulkoapdin, jos henkild ei sitd halua. Jo-
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kaisen tyontekijan on opittava asiat itse, koska myos oppimisen siirtdminen on mahdo-
tonta. (Kupias & Peltola 2009.58.)

Koeaika on se maaginen aika jolloin tunnustellaan miten tuloksellinen suhde on. Tyo-
sopimuslain (2001/55.) 48:n mukaan voidaan koeajasta sopia aloitusvaiheessa. Koeai-
ka voi olla enintéan nelja kuukautta. Koeajalla voidaan tydsopimus purkaa puolin ja
toisin. Laissa on myds sadnnokset mahdolliselle pidennetylle koeajalle. (Tydsopimus-
laki 26.1.2001/55. 48.) Jotta tiedetdan onko tulokas mukana oman osaamisen ja suo-
riutumisen suhteen on hyva pitaa kehityskeskusteluja joissa tavoitteena antaa avointa
palautetta. Perehdyttdmisen yhteydessa arvioidaan motivaatiota ja mahdollista sitou-
tumista. (Kupias & Peltola 2009.59.)

Roolijako on hyvin selked, vastuu perehdytyksesta on esimiehelld. Kou-
luttava vastaa starttl ja 2 asioiden kouluttamisesta ja toimii néin esi-
miehen tukena perehdytyksessa. Esimies jakaa kaytannossa tietenkin
rooliaan perehdytyksesta tyotovereille, sill& he kuitenkin ovat ne jotka
paivittain voivat uutta henkil6a parhaiten auttaa kaytannon kysymysten
Ioytamisessa. (If:n tyontekija.)

Hoidettaessa perehdytysta tulee esille monenlaisia rooleja. On olemassa tyohonottajia
jotka hoitavat perehdytyksen aloituksen. Tydhonottaja on henkil6 joka hoitaa jatkope-
rehdytys tiedot tulokkaalle, han myés muokkaa tyontekija kuvaa ja yrityksesta saatua
ensivaikutelmaa. Tyohonottaja selvittad kaikki tychon liittyvat vaatimukset uudelle
henkilolle. Meilla on olemassa myds vastaanottajia jotka ovat tulokasta vastassa heti
ensimmadisiné paivina. Ensimmainen péiva on syyta hoitaa hyvin, koska tulokas rekis-
terdi silloin kaikkia asioita ympaérillaan ja onhan ensimmaéinen péiva se joka on parhai-
ten mielessa. Hallinnollisen tyon esittelee hallinnollinen perehdyttéja. Tydyhteisoon
on myaos syytéa tutustuttaa uusi tulokas sen osan hoitaa tyéyhteisoon tutustuttaja. Esit-
tely voidaan toimittaa palaverina tai kiertomuodolla. Henkil® joka hoitaa tydsuhtee-
seen perehdyttdmisen opastaa tyontekijéé kaikissa asioissa jotka liittyvéat tydsuhtee-

seen. (Méntynen ja Penttinen 2006.)

Tyontekija pyritddn myos linkittdma&én organisaatioon jotta hanelle saadaan laajempi-
kuva tehtdvan hoitamiseen. Kun organisaatio perehdyttdja hoitaa omaa osaansa, on
hé&nen velvollisuutensa kertoa mika on organisaation strategia, arvot ja mihin tdhda-
taén tulevaisuudessa. Tydssa on hyva olla myds jokaisella omalla osa-alueella oma
asiantuntija jonka puoleen voi kaantya tiukanpaikan tullen. (Méntynen ja Penttinen
2006.)
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Toimin kouluttajana viikon kestavéalla startti-kurssilla (Iahipaivat). (If:n

tyontekija.)

Aina on kuitenkin oltava se joku henkil0 joka ottaa vastuun perehdytyksesta ja pereh-
dytyksen koordinoinnista. Koordinoinnin hoitaminen korostuu silloin kun perehdytyk-
seen osallistuu monta henkil6a. Vastuuta ei voida jakaa kaikille, koska jos vastuu ei
ole selkeasti tiedossa ei kukaan ota vastuuta. Kun ajatellaan kokonaisperehdyttamisen
koordinoijaa, on se henkild, joka valmistelee ja viimeistelee tulokkaan perehdytysoh-
jelman. Aika on tassakin asiassa avainasemassa. Koordinoijan on jarjestettava aikaa
perehdyttdjille ja hdnen tulisi my6s seurata kuinka perehdytys etenee ja tarvittaessa

muuttaa asioita. (Mantynen & Penttinen 2006.)

Esimiehend vastaan tietenkin tiimimme perehdytyksesta ja kehityspaal-
likkdné& taas vastaan kouluttajien osuuden koordinoinnista perehdytyk-
sessa. (If:n tyontekija.)

Vastuu itse perehdyttdmisen suorittamisesta on usein miten esimiehelld, esimiehen tu-
lisi suunnitella, toteuttaa ja valvoa itse perehdytys prosessi, kuitenkin esimies voi de-
legoida erilaisia perehdyttdmiseen liittyvia tehtavid mahdollisille tyénopastajille.
(Méantynen ja Penttinen 2006.) Jos tydnantaja asettaa jonkun toisen toimimaan sijaise-
naan on hanen toimenkuvansa maériteltava tarkasti huomioiden toimialan, tyon ja
tyon luonteen. Sijaisella tulee olla patevyytta tarpeeksi ja perehtyneisyytta tehtavaan
ja hanelld on myos oltava tarpeelliset edellytykset tehtdvan hoitamiseen. (Tyoturvalli-
suuslaki.2002/738.168.)

Esimies toimii perehdytyksen moottorina ja hoitaa tyontekijélle tehokkaan ja osaamis-
ta kasvattavan perehdytyksen. Esimiehen tarkein vastuu on huolehtia tarkoituksen
mukaisesta perehdytyksestd. Ensimmaising paivind on hyvé hoitaa selville perustehté-
vat ja varmistaa ettd ne on ymmarretty, sopia uuden oppimisesta ja kehittymisen eri
tavoitteista uuden tyontekijan kanssa. Jokaisesta kehittymisesta on hyvé antaa palau-
tetta. Esimiehen kanssa voidaan tehd& myds koeaikakeskusteluja. Koeaikakeskustelu-
jen avulla voidaan hyvin seurata kuinka uuteen ty6hon on paasty mukaan. (Kupias &
Peltola 2009.69.)

Esimiehen on myos huolehdittava, ettd muu tydyhteiso tulee mukaan uuden tyonteki-
jan kannustuksiin ja perehdytykseen, tyéturvallisuuden ja ty6 hyvinvoinnin vastuu on
my0s esimiehelld. Kaikkein tarkein esimiehen tehtévé on tukea niité kaikkia, jotka
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osallistuvat uuden tyontekijan perehdytykseen. Esimiehen on myds osattava varmis-
taa, ettéd tyontekijalla on riittdva osaaminen tehtavéa varten. (Kupias & Peltola 2009.
69.) Tyoturvallisuuslain (2002/738.) pykala 8 asettaa tyonantajalle yleisen huolehti-
misvelvoitteen tyontekijoita kohtaan. Pykéldn mukaan tyonantajan tulee huolehtia tar-
vittavilla toimenpiteilla tyotekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. (Tyotur-
vallisuuslaki.2002/738. 88.)

Esimiehella on tarkea rooli vastuun jakamisessa konttorilla perehdytys-
tilanteessa ja roolituksen varmistamisessa. Oppimisen varmistaminen,
seké jatkotoimenpiteet. (If:n tyontekija.)

On myd6s mahdollista, ettd henkildstéasiantuntija on vastuussa perehdytyksesta. Hen-
kilostdasiantuntija huolehtii, etta uudelle tulokkaalle saadaan kattava paketti tietoa,
taitoa, asennetta ja muita valmiuksia tehtdvan hoitamista varten. Kun esimies valitsee
perehdyttdjad, on hanen mietittava tarkkaan mité taitoja perehdyttdjan tulee omata.
Henkilokohtainen perehdyttdjd on valittava niin, ettd hén osoittaa halua hoitaa tehta-
van. Esimies voi harkita tehtdvan antoa myos suhteellisen uudelle tyontekijélle jolla
on oma perehdytys takana ja vield tuoreessa muistissa. (Osterberg 2005.93.)

Tyopaikalle tultaessa tutustuttaa tyéyhteisoon, opastaminen alkuun ty6-
paikalla, lahitukena oleminen, avustaa uusissa / ongelmallisissa asiois-
sa, ei kouluttaja, vaan paivittaisissa perusasioissa tukena. (If:n tyonteki-

ja)
Nimetyn perehdyttdjan tulee toimia esimiehen kanssa yhteisesti. Esimies ja perehdyt-
tdja voivat sopia vastuusta ja sen jakamisesta keskendan. Tyon alussa nimetty pereh-
dyttaja huolehtii tarpeellisista k&ytdnnon toimista. Perehdyttdja voi hoitaa minimipe-
rehdytyksen jolla tulokas paésee alkuun tyéssa. Nimetynperehdyttéjan olisi hyva irrot-
tautua omasta tyosta ja sitd kautta asettaa tulokas etusijalle, yritys jossa on paljon hen-
kilostod samoissa tehtévissé voi kyseisen toimenpiteen tehda. (Kupias & Peltola 2009.
95-98.)

Nimetynperehdyttdjan avulla on tarkoitus helpottaa esimiehen tyota. Tyoyksikoihin
voidaan saada erityisosaamista nimettyjenperehdyttdjien avulla. Jos yrityksessa on
paljon nimettyjé perehdyttdjid voivat he toisinaan tavata toisiaan ja vaihtaa kokemuk-
sia ja saada sitd kautta uusia ideoita. Perehdyttdja ei kuitenkaan koskaan voi suorittaa
laadukasta perehdytysta yksin vaan esimiehen tuoma panos ja muiden tydyhteison j&-
senten panos ovat aina téarkeitd.( Kupias & Peltola 2009.83-84.)
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5 PEREHDYTYSPROSESSIN KUVAUS

Laadittaessa perehdytyssuunnitelmaa, tulisi sen ajan olla tavoitteellista ja suunniteltua
johon koko tydporukan olisi hyva osallistua. Kaikkien antaman panoksen avulla saa-
daan aikaan jarjestelméllinen perehdytys ja tyonopastus. Tulokkaan saapuessa paikal-
le voi han olla hyvin epdvarma uudessa tilanteessa ja jarjestelmallisyydelld voidaan
lievittdd tunnetta. Mitd mutkattomampi sopeutuminen saadaan uuteen tyohon ja tyo-
ymparistoon sitd nopeammin saavutetaan hyvé tyoote. ( Sosiaalisen yrittdjyyden kan-

sallinen teematyd.)

Hyvéssé perehdytysprosessissa pohja hyvélle yhteistyolle rakentuu vahvaksi ja saa-
daan myonteiset asenteet tyota kohtaan esille joka puolestaan vaikuttaa tyon laatuun ja
tuloksiin. Hyvin hoidetun prosessin avulla my6s osaaminen ja kyvyt tulevat paremmin
esille, mielenkiinto sdilyy ja halu saada vastuuta lisdéntyy. ( Sosiaalisen yrittdjyyden

kansallinen teematyo.)

Ifin perehdytysmalliin kuuluu ns. yleinen perehdytys (sis. mm. New in If),
varsinaisiin tyotehtaviin liittyva perehdytys ja mahdollinen lisékoulutus
joihinkin tiettyihin jarjestelmiin yms.Conquestin perehdytysmalliin sisal-
tyy ndma edelld mainitut ja perehdytys on jarjestetty kytannossa niin,
etta:

Esimies perehdyttaa Ifiin yrityksen ja tyotehtaviin ja huolehtii ettd uusi
tyontekija suorittaa kaikki perehdytykseen liittyvat verkkokurssit ja ma-
teriaalin

Kouluttajat perehdyttavat uudet tyontekijat:

1vk on pituisella starttl -koulutusjaksolla tuotteisiin ja jarjestelmiin
myyntivalmennuksen ja buukkausharjoittelun seka, startti 2 siséaltaa Tra-
fin rekisterdintikoulutuksen ja jarjestelmékoulutuksen. (If:n tyontekija.)

Jokainen voi ndhda mallin tavoitteet hyvin eri tavoin ja sen tuomat edut seka haitat,
mutta itse voin yhtyd moniin asioihin, joita haastateltavilta tuli. Kuitenkin mallilla on

selked tavoite, johon pyritaan.

Siihen, ettéd myyjilla olisi mahdollisimman hyvét evaat aloittaa myynti-
tyonsa ja he osaavat kysya ja etsid vastauksia kysymyksiinsa oikeista
paikoista (mm.intrasta). (If:n tyontekija.)



19

Se on hyvin tehokas ja periaatteessa hyva. Kaikkea ei tietenkaan voida
opettaa, mutta tavoitteena on ettd uudet ovat rohkeita kysyméaan ja etsi-
maan tietoa. (If:n tyontekija.)

Yrityksen perehdytysprosessi voidaan jakaa neljaan kokonaisuuteen, jossa jokaisessa

on oma vastuuhenkild hoitamassa asian. Kokonaisuus on suhteellisen helppo hahmot-
taa ja selvittda uudelle tulokkaalle. Jokaisella omalla osallaan on oma asiantuntija, jo-
ka auttaa uutta tyontekijaa tietyll saralla ja tietysti myods uudella tyontekijalld on oma

vastuunsa itse asioiden oppimisesta ja avun pyytamisessa.

Osallistuin itse kaksi vuotta sitten taman koulutusmallin luomiseen, kun
vanhasta mallista luovuttiin.

Toimii, mutta toki on aina kehitettdvaa. Mallia on mahdollisuus kehittaa
ja kehitetaan jatkuvasti. (If:n tyontekija.)

Yrityksessa on monia osapuolia. jotka osallistuvat itse perehdytykseen. Jokaisella
osallistuvalla henkil611& on oma tehtévénsa ja tavoitteensa. Tassa vaiheessa kun puhu-
taan perehdytys mallista alkaa tulla monia ristiriitaisuuksia eli osa ei tieda mista edes
puhutaan ja sen huomasin saamistani vastauksistakin. Kysyesséani kehitysehdotuksia
tuli aika selvaksi, ettd mallia halutaan selkeyttad ja konttorilla puolestaan halutaan sel-

kedt ohjeet, miten asiaa jatko hoidetaan.

Muuten kunnossa, mutta toisinaan kun palataan varsinaiselta koulutus-
jaksolta ongelmia saattaa ilmeté Tutorin roolin sisdistamisessa ja vas-
tuunjaossa. selkea malli myds koulutuksen jalkeiseen perehdytykseen
seuraavan 2-3 viikon ajaksi. Aina oma tutor, mutta kaikki osallistuvat
perehdytykseen hanen johdollaan. (If:n tyontekija.)

En tieda mistdan mallista, mutta hyva olisi olla olemassa. Selkea A4,
jossa on tehtavét ja kuka vastaa. Esim. tydnantaja kertoo tes:n, tydajat,
lomat, poissaolot, odotukset jne. Kouluttajan vastuulla on tuotteisiin pe-
rehdyttaminen sekda jarjestelmiin. Oma tydyhteist vastaa tukiverkosta
apua on aina saatavilla! Kertoo myds wc:n, konttorin lukitsemisen jne.
(If:n tyontekija.)

En osaa sanoa koska mallia ei ole kirjoitettuna.

Pitéisi olla maaritelty selkeat roolit perehdyttamiseen liittyville henki-
I6ille, Esimies, kouluttaja ja tydpaikalla vieritukena olevalle.

Uudelle tyontekijalle muodostuisi selked kokonaisuus, eiké tarvitsisi
olettaa mita missakin vaiheessa on kerrottu. (If:n tyontekija.)
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5.1 Esimies ja uusi tyontekija perehdytys prosessin suunnittelu

Koko prosessi alkaa tunnusasioiden hoidolla ja virallisilla ilmoituksilla ja tunnusten
testauksella. Tunnukset toimivat avaimena kaikkeen uusi tulokas ei ilman tunnuksia
voi tehda tyémaalla mitdén. Tunnuksien avulla paastaan koneille ja saadaan tarvittavat
lukumateriaalit auki. Seuraavana toimenpiteend on perehdytys aikataulunlaadinta, jos-
sa esimiehen kanssa sovitaan perehdytyksen aloitus. Esimies selvittdd valmiiksi uudel-
le tulokkaalle, milloin ja miss& on koulutus, johon tdma on velvollinen osallistumaan.
Uudelle tyontekijalle jarjestetddn tarpeellinen majoituspaikka kyseiseltd koulutuspaik-
kakunnalta. Esimies tiedottaa uutta tyontekijaa siitd, mitd hanen on ennen kurssin suo-

rittamista opiskeltava. (If:n tyontekija.)

IF vahinkovakuutusyhtiossa noudatetaan liukuvaa tytaikaa joka myos kéydaan kes-
kustelussa lavitse. Tydaikalaki (1996/605.) asettaa selkedt maaraykset liukuvalle tyo-
ajalle. 138:n mukaan liukuvan ty6ajan viikoittainen sd&nnéllinen tydaika on 40 tuntia

josta liukumaa voi olla enintdén kolme tuntia suuntaansa. (Ty6aikalaki.1996/605.138.)

Tunnukset, koulutusajankohdat, kaikkien osapuolien informointi, keskus-
telut sdannollisesti, oma tavoitettavuus, seuranta. (If:n tyontekija.)

5.2 Itse opiskelu

Ennen koulutuksen aloittamista jokainen uusi tyontekija joutuu suorittaman tarpeelli-
set kurssit, joissa kdydaan lavitse vakuutusten sisaltéja. Kurssin avulla uusi tulokas
saa perustiedot vakuutusten sisalloista ja vakuutusten kattavuudesta seké korvauksista.
Jokaiselle vakuutukselle on oma materiaali. Téssa jokainen tulokas on omalla vastuul-
laan, kuinka suorittaa kurssit. Yrityksessa on jarjestetty niin, ettd uudelle tulokkaalle
on tarpeellinen tila, jossa hdn saa rauhassa opiskella materiaalit lavitse. Materiaalin

lukemiseen on varattu viikko aikaa. (If learning manager.)

Itseopiskelu tapahtuu oman Learning managerin avulla jossa saadaan tarkkaa tietoa
mika on If. Learning manager on yrityksen oma koulutus alusta, jossa on kaikki ajan-
tasaiset tiedot vakuutuksista. Tarkemmin ottaen saadaan tietoa johdosta, historiasta,
miksi If on luotu, mika on yrityksen visio, arvot ja strategia. Oman osansa luo myos
mm. tiedonanto ja vaitiolovelvollisuus eli, selvitetddn mik& on sallittu tieto annetta-

vaksi ja mika ei ole kuten, miten késitellaan asiakkaan henkil6tietoja, markkinointia ja
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kuinka saadaan luovuttaa tietoja niin puhelimessa kuin konttorilla. Samassa paketissa
kaymme 1api myos vakuutussopimuslain perusteet josta, saamme perustiedot siitd ku-
ka on vakuutettu, kuinka vakuutukset saa irtisanoa ja mika on ryhmévakuutus. Tyo-
paikkaturvallisuus ja kaikki mahdolliset uhkatilanteet ja niisté selvidminen on myos
opeteltava, jotta tietdd, kuinka toimia tilanteen tullessa omalle kohdalle. Tydpaikka-
turvallisuuteen kuluu myds olennaisena osana henkisen vakivallan kasittely tyopaikal-

la. (If learning manager.)

Ty6hon kuuluu myos paljon tietoturvallisuuteen liittyvia asioita, joita kasitellaan péi-
vittdin konttorissa. Tasta johtuen on hyva olla jokaisella tietoa ja osittain taitoa selvit-
t4& mitka ovat yrityksen keskeisié uhkia liittyen organisaation tietoturvaan niin sisalla
kuin sen ulkonakin. Tyon yhtend osa alueena on myds laskutus, josta on tehty oma
oppimisalusta, varsinaisia laskuja ei paljon kasitelld, mutta toisinaan tulee tilanne, etta
asiakkaalle on pystyttava selvittamaan, mita laskussa on ja miksi se on tehty niin.
Kaiken tdman kokonaisuuden apuna toimii myds tehdyt simulaatioharjoitukset, jossa

saa sen konkreettisen kuvan ja ndkyman, kun toimitaan itse tygssa. (If learning mana-

ger.)

5.3 Koulutus

Itse koulutus on noin viikon mittainen hyvin suunniteltu paketti. Koulutuksen vetaja
on suunnitellut kyseisen viikon ohjelman hyvin tarkasti. Ensimmaisena péivéana pai-
kalle saapumisesta kdydaan lavitse viikon aikataulu, jonka jalkeen alkaa itse opiskelu.
Opiskelun tavoitteena on luoda jokaiselle kasitys tulevista tehtévista ja antaa tarpeelli-
set evaat itse tyosséd toimimiseen. Koulutuksen tukemisen pohjalla on itse opiskelu.
Kouluttajilla on tietysti oma vastuunsa hoitaa kaikki kaytannon asiat kuntoon ennen

kuin kurssi alkaa. (If tydntekijat.)

Kaytannon jarjestelyt (kutsut, tilavaraukset, majoitusvaraukset, tarjoilu-
tilaukset, matkavaraukset ym.)

Koulutusmateriaalin l&apikayminen ja valmistelu.

Lahipaivien sisallon 1&apikayminen. (If:n tyontekija.)

Koulutuksessa tehd&an vakuutuksia samalla tavalla kuin itse tydssa eli jokaiselle uu-
delle tulokkaalle annetaan perhe perustettavaksi ja tdiman jalkeen sille aletaan luoda

tarpeellista vakuutus turvaa. Perheen perustaminen tarkoittaa sitg, ettd luomme tieto-

koneohjelmaan, jota kdytdmme tydpaikalla, kuvitteellisen perheen johon voi kuulua,
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isd, aiti ja mahdollisesti lapset. Kurssin aikana tehdaian myos erilaisia rynmétehtavia.
Ryhmatehtévien aikana saa uusia ndkékulmia muiltakin tulokkailta. Ryhmatehtava ai-
heita on monia erilaisia. Pohditaan esimerkiksi tietylle ikaluokalle tarpeellisia vakuu-
tuksia. Kurssin viimeisina paivina puhutaan itse myynnista ja hyvan myyjan ominai-
suuksista. Yleensa on myos jarjestetty mahdollisuus péésté harjoittelemaan itse buuk-
kausta ohjaajan kannustuksen avulla. Buukkaukset tarkoittavat soittoja asiakkaille,
jonka, tavoitteena on saada varattua aika vakuutus keskustelulle. Buukkauksien har-
joittelun aikana on vield mahdollisuus pyytaa apuja vield kurssin vetajaltad. Myos kurs-
sin vetdjalla on toiveita, jotka han toivon mukaan on saanut annettua evaéaksi” uudel-

le tulokkaalle. (If kouluttaja.)

Intoa ja hyvaa mielta aloittavat tyot Ifissa, motivaatiota myyntityohon,
hyvat tyokalut myyntiin.

Toivon liséksi, ettd tuon hyvat evaat aloittaa tydssa oppiminen tytkave-
reiden ja esimiehen tuella. (If:n tyontekija.)

Kouluttajilla on myds oma vastuunsa itse kurssin onnistumisesta. Toivottavaa on, etta
jokainen uusi tulokas saa tarpeelliset tiedot ja mahdolliset epaselvyydet selvidvat. Kyl-
I& aina kouluttajiakin mietityttad, tekivatko he nyt kaikkensa ja antoivatko tarpeeksi

tietoja ja taitoja tulokkaalle.

En enemman, mutta totta kai aina paremmin.
Roolijaon on oltava selked, mita kouluttaja tekee, mita esimies tekee ja
miten tyokaverit osallistuvat perehdytykseen. (If:n tydntekija.)

5.4 Vierihoito

Koulutuksen jalkeen tapahtuu siirtyminen toimipisteeseen, jossa han tyoskentelee.
Toimipisteessa on jarjestetty jokaiselle oma vierihoitaja. Vierihoitaja auttaa uuden
tyontekijan alkuun. Vierihoito tapahtuu niin, ettd ensin tulokas seuraa taka-alalta, mita
tehdaén ja kysyy tarpeen tullen asioista. Tassa tilanteessa vastuu jakautuu niin vieri-
hoitajalle kuin uudelle tyontekijélle. Kun uusi tyontekija kokee olevansa tarpeeksi
varma tai mahdollisesti muutaman paivén perehdytyksen alkamisesta, voi hén alkaa
tehda toitd itsendisesti. Tassé vaiheessa voidaan my0s osia vaihtaa perehtyjan ja pe-
rehdyttajan valilla eli perehtyja siirtyy tiskityohon ja perehdyttdja siirtyy taka-alalle.
Perehdytt&jalla on myds omalta osin vastuu katsoa, onko uusi tulokas valmis itse tiski-
tyohon. Tassa vaiheessa tulisi esimiehen ja perehdyttdjan keskustella ja suunnitella,

kuinka vierihoito ihan konkreettisesti tehd&éan ja mika on tulevaisuuden toimenkuva.
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Vierihoidon tavoitteena on saada tulokas oppimaan asioita seuraamalla kokeneemman
kollegan tydskentelyd. Kokeneemman kollegan tarkoitus on opastaa uutta tulokasta
oman tyon ohella. Opetus voi olla tydyhteisosté kerrontaa, yrityksesta kerrontaa ja
myos tulevista tehtavistd on hyva puhua, tdmé on hyva suorittaa asteittain. Vierihoito
onnistuu parhaiten kun uuteen tydntekijaén paneudutaan kunnolla. Hyvé vierihoitaja
saa tulokaan oppimaan ja saa tulokkaalle vélitettyd tunteen, ettd han on tervetullut.
Kaikkein parhaimmat edut vierihoidossa on sen yksilollisyys ja vastuu on selkeasti ja-
ettu. Perehdyttdjan on myds toisinaan hyva osata suodattaa omia henkilokohtaisia
mielipiteitd ja asennettaan kokonaan perehdyttdmisen ulkopuolelle. (Kupias & Peltola
2009.36-37.)

6 SEURANTA

Perehdytyksen seurannalla arvioidaan saavutetut tavoitteet, suunnitelman onnistumi-
nen, mahdolliset puutteet ja korjaamiset. Voidaan myds miettia, mika meni juuri niin
kuin piti ja mita voisi tehda toisin. Perehdytettyjen omia mielipiteita ja kaikki heidan
saamansa kokemukset kannattaisi kuunnella ja ottaa ne huomioon uusia suunnitelmia
ja parannuksia kehitettéessa. Jos paadytaan perehdyttamisen kehittdmiseen, olisi hyva
ymmartaa perehdytettyjen tuomat kokemukset ja mielipiteet. ( Mantynen & Penttinen
2006.)

Perehdytyksen olisi hyvé olla vahvaa ja muutos valmista. Kaikille perehdyttéjille on
hyva jarjestaa koulutusta ja valmennusta. Perehdyttajalla tulisi olla kyky innostaa uu-
sia tulijoita tydta kohtaan, kannustustaitoa seka taito ohjata perehdytettava omatoimi-

suuteen ja vastuunottoon. ( Mantynen & Penttinen 2006.)

6.1 Perehdyttamisen tyokalut

Perehdytys voidaan ajatella toimeksi antona. Perehdyttéjélle annetaan tiedot ja sen
jalkeen hén kertoo tarpeelliset tiedot tulokkaalle. Perehdyttdja jakaa tiedot ja tulokas
kuuntelee. Perustehtéviksi voidaan kuitenkin katsoa tulokkaan auttaminen oppimaan
uudet asiat ja samalla auttaa my6s onnistumaan uudessa tydsséén. Tassa vaiheessa on
huomioitava koko tydyhteison ja organisaation tarpeet. Oli tulokkaalle valittu sitten
minka&lainen perehdytysprosessi vain sopeutuva perehdytys on tulokkaan oltava aktii-
vinen eri asioiden tydstamisessa, jotta oppiminen voi tapahtua. Asioiden pelkka ker-
tominen ja yleinen informointi ei yleensa riitd. Perehdyttdjalle on hyvé tarjota oppimi-



24

sen avuksi ja tueksi erilaisia perehdyttdmismenetelmia ja tyokaluja eri tilanteisiin.
(Kupias & Peltola 2009.151.)

6.1.1 Kysymykset ja testit

Perehdytyksen apuna voidaan kayttdd kysymyksia joiden avulla on tarkoitus saada
selville perehtyjan ajatuksia ja mahdollista osaamista. Kysymykset saattavat avata uu-
sia nakemyksia joita voidaan hyddyntad koko organisaatiossa. Kysymyksilld tehd&an
kartoitusta perehtyjan osaamisesta. Perehdytyksen etenemisté voi seurata kysymysten
avulla ja toisinaan kysymyksilla saadaan aikaa pienta pohdintaa tyota kohtaan. Kéayte-
tyt kysymykset on perehdyttajan valittavissa ne voivat olla suljettuja tai avoimia. Asi-
oiden ratkaisuissa ei yleensa ole yhta ja oikeaa tapaa, joten kysymykset luovat hyvan
keskustelun ja samalla voidaan saada hyvid uusia ratkaisutapoja. Tama keskustelu luo

pohjan hyvélle vuorovaikutus suhteelle. (Kupias & Peltola 2009.153.)

Toinen keino varmentaa asioita on testit joita voidaan kéyttaa jo rekrytointi vaiheessa.
Testeihin voi osallistua perehdyttdja ja perehtyja. Testit luovat hyvaa tietoa siitd mika
on osaamisen taso juuri nyt ja mité4 lahdetéd&n opettamaan lisaa. Testeilld aktivoidaan
tulokasta paikkaamaan mahdollisia osaamisaukkoja. Testien avulla perehdyttéja saa
tietoa tulokkaasta ja pystyy tata kautta suunnittelemaan sopivan perehdytyksen. Teste-
ja voidaan kayttdd myos myohemmassa vaiheessa perehdytystd, jotta nahdaan miten
oppiminen on edistynyt. (Kupias & Peltola 2009.154 .)

Henkildille voidaan tehdé henkil6- ja soveltuvuustesteja omalla suostumuksella. Lain
yksityisyyden suojasta (2004/759.) mukaan jos halutaan selvittdd koulutus tarvetta, tai
ammatillisen kehityksen tarvetta, on siihen pyydettava uudelta tulokkaalta lupa. Tyon-
antajalle jaa velvollisuus huolehtia testien luotettavuudesta, ja siita, ettd testaajat ovat
asiantuntijoita. Tyontekijalla on oikeus saada mahdolliset tulokset maksutta itselleen.

(Laki yksityisyydensuojasta tyoelaméssa.2004/759.138.)

6.1.2 Kokonaiskuvan hahmotus, jasentdminen ja prosessikévely

Tullessa uuteen tyopaikkaan huomataan pian, ettd on paljon mité tulee oppia. Tulok-
kaille olisi hyva antaa kokonaiskuvia asioista, kokonaiskuvan hahmotuksen apuna voi
kayttaa kaavioita. Perendyttdj voi kayttédd apunaan valmiita organisaatiokaavioita tai

prosessikaavioita, jos ne kuitenkin tuntuvat liian yksityiskohtaisilta tai tarkoilta voi
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perehdyttdja muokata niistd yksinkertaisia kokonaishahmotuksia. Kokonaishahmo-
tuksen tarkoitus on saada linkitettyé eri osa-alueita toisiinsa, sen avulla saadaan myos
yksityiskohdat liitettyd kokonaisuuteen. (Kupias & Peltola 2009.154-156.)

Kokonaisuutta voidaan hoitaa myds prosessikévelyn avulla. Ensimmaisen kaoottisen
paivén aikana voi mielessa pyorid monia tyosuhteeseen liittyvia asioita ja olisi kuiten-
Kin pystyttavé tutustumaan tyotehtéviin. Kaoottista mielentilaa voidaan hoitaa proses-
sikavelyll& jossa kierrellaan eri paikoissa ja samalla tutustutaan niista tarkeimpiin.
Kévelykierros olisi hyva jarjestaa niin, ettd se olisi organisoitu jota kautta siité saa-
daan mielekas kokemus. Prosessikavelya on mahdollista kdyttad missé vaiheessa vain
perehdytystd, sen avulla voidaan opetella jokin tarvittava prosessi tarkemmin. Prosessi
kavelyn avulla saadaan muodostettua kokonaiskuva jostain tietystd prosessista ja sa-
malla oppia uutta ja lisatd olemassa olevaa tietoa seka arvioida mité on jo opittu (Ku-
pias & Peltola 2009.157-158.)

6.1.3 Soveltavat harjoitukset, tehtdvat ja lukutehtavét

Jos perehdytykseen on valittu yhdeksi osaksi tehtévat, on niista hyvé tehdd mahdolli-
simman todellisia. Tehtdvien tekemisen jalkeen olisi hyva suorittaa analysointi ja pa-
lautteen antaminen, palautteen tulisi olla sellaista, etta siitd voidaan oppia ja saada uu-
sia ajatuksia. Lukutehtédvien tarkoitus on antaa kuva perehdytys teemaan liittyvista
keskeisista asioista. Lukutehtavén tavoite on mygs saada perehtyja miettimaan omaa
asiaan liittyvaa osaamistaan. Lukutehtévien paras anti on jos perehtyja haluaa itse sel-
vittd asiaa liséa tai jos han huomaa asian olevan niin laaja, ettd haluaa tietoa lisaa.
(Kupias & Peltola 2009.159-161.)

Monilla organisaatioilla voi olla jo valmiina kayttokelpoista materiaalia, jota voidaan
kéyttaa orientoivana materiaalina. Lukumateriaalin sisélto tulee valita huolella, sen tu-
lisia antaa kuva perehdytyksen keskeisista sisalloista. Materiaalin ei tulisi olla liian
helppoa tai itsestaan selvéaé eikd myoskaan liian vaikeaa ja monimutkaista. Jos materi-
aalia on liikaa saattaa se puolestaan laskea intoa ja motivaatiota perehdytysta kohtaan.
Toisinaan sopivaa materiaalia ei yrityksessa ole, joten perehdyttdjan olisi hyvé laatia
sellainen kasaan itse (Kupias & Peltola 2009.161-163.)
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6.2 Perehdytyspéivékirja

Perehdytyspéivakirjalla tavoitellaan pohdintaa ja arviointia omasta oppimisesta. Péi-
vakirjassa on mahdollista pohtia suhdetta joka syntynyt on tydyhteisdon ja organisaa-
tioon, sekd omaan perehdyttdjaan. Yleinen pohtiminen omaa osaamista kohtaan on
my06s mahdollista, yleiseen pohdintaan voi my®os liittdd mahdollisia kehitysideoita joi-
ta syntyy organisaatiota kohtaan. Paivakirjassa olisi hyvé kasitella itse arviointia ja
henkilokohtaista kehitysta. (Kupias & Peltola 2009.163.)

varmasti ihan ok ja voisi rinnastaa tarkempaan perehdytyssuunnitel-
maan. (If:n tyontekija.)

Paivakirjaa voidaan kayttaa arvioinnissa, arvioinnin voi suorittaa esimies tai perehdyt-
taja. Paivakirjanmuodolla ei niin suurta merkitysta ole padasia on etta siita saadaan tu-
ki perehtyjélle joka puolestaan auttaa syventaméan ja omakohtaistamaan opittua. Péi-
vékirja olisi hyva tehda kirjallisesti, koska siita saadaan syntymé&an dokumentti itsel-

leen ja siihen voi aina palata. (Kupias & Peltola 2009.164.)

On jokaisen perehtyjan oma valinta kuinka usein Kirjoittaa péivakirjaa, kuitenkin
sé&annollisyys luo jatkumon. Paivéakirjan kaikkein olennaisin asia on miten se tukee
osallistujia heiddan itse arvioinnissaan ja oppimisessaan ettd myos kehittymisessaan.
Perehtymispaivékirja voidaan tehda yksin tai yhdessé jonkun perehdyttajan kanssa.
Vuoropuheluna kirjoittamisen hyvéa puoli on, ettd toisen tuomat kommentit voivat laa-
jentaa ja syventdd omaa nakemystaan. Jos vuoropuhelun Kirjoittajien valille saadaan
syntymaan hyvéa luottamus, voidaan tekstissa paasta myos hyvin syville. (Kupias &
Peltola 2009.164-165.)

Olisi varmaan jossain mielessa hyva olla tyokirja jota perehdytettéava
tayttaa ihan oman oppimisen kannalta voisi seurata etenemistéaan opit-
tuun verrattuna. (If:n tyontekija.)

Minusta on hyva ajatus! Se tukisi uutta tyontekijaa ja mielellani ottaisin
palautetta vastaan myds omasta roolista; onnistuinko? (If:n tyontekija.)

6.3 Kehityskeskustelut

Johtaja joka uskaltaa ké&yttaa keskustelevaa johtamistapaa tavoittelee avoimuutta, luot-

tamusta ja arvostusta tydilmapiirissd. Keskusteleva johtaja uskaltaa kayttaa kehitys-
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keskusteluja apuvélineenaan. Kehityskeskusteluja on kéytetty jo monia kymmenia
vuosia, aivan alussa ne kulkivat nimell& tavoitekeskustelut. (Juuti & Vuorela 2002.
107.)

Kehityskeskustelun tavoitteena on esimiehen ja alaisen valinen keskustelu johon on

syyté varata aika ennalta. Keskustelulle tulisi asettaa paddmaéra ja keskusteluja tulisi

my0s toteuttaa saannollisesti. Kehityskeskusteluilla saadaan luotua perusteet organi-
saatiossa tapahtuvalle yhteisty6lle ja niiden avulla pyritddn poistamaan mahdolliset

tyonjakoon seka tehtéaviin liittyvat epaselvyydet seka parantamaan tyoturvallisuutta

tyopaikoilla. . ( Juuti & Vuorela 2002.108.)

Tyoturvallisuus laki (2002/738.) edellyttad tyonantajan tyontekijoiden vélista yhteis-
toimintaa. Tyonantaja on velvollinen ilmoittamaan tyontekijoille ajoissa tietoja jotka
liittyvéat tyopaikan turvallisuuteen, terveydellisyyteen tai muihin vaikuttaviin tekijoi-

hin. tyontekija on puolestaan velvollinen toimimaan niin, etta tavoitteet saavutetaan.

(Ty6turvallisuuslaki.2002/738.178.)

Kehityskeskusteluissa voidaan perehtyé laajemmin tydskentelyyn ja hahmottaa tule-
vaisuutta. Myds aiemmin sovittuja asioita voidaan kdyda lavitse. Keskustelun tulee ol-
la avointa ja ehdottoman luottamuksellista. Enne keskustelun aloitusta olisi hyva val-
mistautua ja miettid asioita etukéteen ndin saadaan kiinnostava ja asiassa pysyva kes-
kustelu aikaan. Keskeisinta keskusteluissa on kuuntelu, kummankin osapuolen tulee
kuunnella toista, hanen esittdmia mielipiteité ja nakdkantoja. ( Juuti & Vuorela
2002.109.)

Kehityskeskustelun tulee olla asiallista, ei vaittely tai kiistakysymysten ratkaisupaik-
ka. Tdma ei myGskadn ole sopiva hetki puhua omasta palkasta. Keskustelulle voidaan
asettaa selkeat ndkemykset siitd mitd tulee tehdd ja mité saada aikaan, myos tyonteki-
jan kehittymista on hyva miettid. Kehityskeskustelu voidaan kdydé kaavan avulla tai
ilman. Kuitenkin tavoitteena on luoda vapaa, vilpiton ilmapiiri. Kuunnellaan, kysel-
l4&n ja aktivoidaan toista puhumaan ja tehdaén ihan lopuksi tarpeellinen kirjallinen

yhteenveto molemmille osapuolille. ( Juuti & Vuorela 2002.110-113.)
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7 PEREHDYTYKSEEN LITTYVAT LAINSAADANNOT

Ty6nantajan ja tyontekijan valistd suhdetta saannelldan lailla. Monet eri lainsdadannot
liittyvét oleellisesti perehdytykseen. Toisista saadaan tietoa perusteesta joka on tyon-
antajan ja tyontekijan valillg, lainavulla selvitetddn myos milloin syntyy tydsuhde ja
milloin pééattyy. Tyonantajalla on olemassa lain puolesta myos tiettyjé velvollisuuksia
tybaikojen ja vakuutusten suhteen. Myos tyontekijélle on omat velvollisuudet luotu.
(Kupias & Peltola 2009.21.)

7.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslaki antaa tyonantajalle velvoitteen huolehtia tyéntekijan osaamisesta sil-
loin kun yrityksen toiminta tai mahdolliset tyotehtavat muuttuvat. Ty6nantajan tulee
edistaa tyontekijan mahdollisuuksia uralla etenemisessa. Tydsopimuslaki myds maa-
rittdé tyésopimuksen purkamiseen liittyvat edellytykset, jotta tydnantajat eivat voisi
ihan milla perusteella vain irtisanoa ketaan. Tydsopimuslaki antaa avain aseman aina
tyonantajalle. (Kupias & Peltola 2009.21.)

Ty6sopimukseen voidaan laatia koeaika. Koeaika on yleensa nelja kuukautta ja sen
aikana suoritetaan arviointia. Koeajan tarkoitus on seurata tulokkaan oppimista ja
osaamista. Osaamista tulisi peilata saatua perehdytysta vasten, on mietittava onko pe-
rehdytys riittdnyt. Koeaikana tydsopimuksen voi purkaa kumpi vain osapuoli, mutta

peruste on oltava selva (Kupias & Peltola 2009.21.)

7.2 Tyoéturvallisuuslaki

Tydturvallisuus lain mukaan kaikille tyontekijoille tulee taata turvalliset tydolosuh-
teet. Tyoturvallisuudesta huolehtiminen on tyénantajan vastuulla. Oikeanlainen tyo-
turvallisuus olisi hyva aina raataloida tarpeiden mukaan. Perehdytyksessa tulee tyo-
turvallisuuteen myds painottaa. Uutta ja jo olemassa olevia tyontekijoita on opastetta-
va ja samalla hdnelle on annettava riittavat ja tarpeelliset tiedot tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoista. (Kupias & Peltola 2009. 24-25.)

Kokenut tyontekijé osaa jo itse tunnistaa tyopaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat
ja tuntee oikeat tydmenetelmét. Perehdyttdmisen yhteydessa olisi kuitenkin hyva var-

mistaa asia. Tyo6turvallisuus on yksi tarkeimmisté osa alueista joka kuuluu perehdy-
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tykseen. Ty6turvallisuus on kuitenkin paljon enemman kuin vain opastettua tyévali-
neiden kayttod. tyoturvallisuudessa ei ole kyse vain fyysisestd uhasta vaan myds hen-
kisestd uhasta. Tehtdessa perehdytyssuunnitelmaa on otettava huomioon tydpaikan
riskitekijat ja kaytdnnot. Yleisesti on tarkedé opastaa ensin konkreettiset turvallisuu-

teen liittyvat asiat ja sen jalkeen siirrytdédn muihin. (Kupias & Peltola 2009. 24-25.)

7.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain tarkoituksena on edistaa tarkead viestintaa tyopaikoilla, tiedottamista, vuorovai-
kutusta ja tyontekijoiden omaa vaikutusmahdollisuutta. Perehdyttdmisen katsotaan
kuuluvan myds tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Kaikki mika liittyy tyontekijoille
annettavaan opetukseen, ohjaukseen ja perehdytykseen tulee kdyda hyvin lavitse.
Tyopaikalla olennaisinta on tehda perehdyttamiseen liittyvét jarjestelyt nakyviksi.
tyontekijoiden kuuluu tietdd, miten heidén tydtoverinsa tai he itse tytehtavia vaihta-
essaan saavat tarvittavaa koulutusta tai opastusta. Samoin tulisi menetelld tilanteissa
joissa mahdolliset tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat. Avoimella tiedottamisella
ja keskustelulla saadaan vahennettyd epavarmuutta ja samalla vahvistetaan koko tyo-
yhteison vastuuta. (Kupias & Peltola 2009. 25-26.)

7.4 tybehtosopimus

Perehdyttdminen mainitaan monesti tydehtosopimuksessa, etenkin silloin kun katso-
taan palkkaan liittyvid pykélia. Perehdyttajalle on mahdollista maksaa tehtdvasta lisa-
palkkiota tai voidaan vastuu perehdytyksesta lisétd toimenkuvan vaativuuteen ja sita
kautta vaikuttaa palkkauksen méaaraan. Tydehtosopimuksissa nakyy yha selvemmin
tyontekijan vastuun kehittyminen. Jokaisen oman tyon kehitys ja ty6tapojen kehitys
on monesti myos palkkaan vaikuttava asia. (Kupias & Peltola 2009.26.)

7.5 Tyolainsdadannon noudattaminen

Perehdytykselle on laitettu paljon painoarvoa tydlainsaddannon puolelta. Positiiviseen
kilpailukykyyn, tyd hyvinvointiin ja menestymiseen vaikutetaan parhaiten lainmukai-
sella toiminnalla. Henkilostbammattilaiset ja johto valvovat tyopaikoilla lainsdéadén-
non noudattamista. Viime k&dessa on esimiehell& vastuu tyontekijoistdén ja heidan

kohtelustaan lain kirjainta ja henke& noudattaen. (Kupias & Peltola 2009.27.)
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Yrityksen tyontekijoihin voi kuulua vakituisten tydntekijoiden lisdksi monia muita ku-
ten, maardaikaiset tyontekijat, etatyontekijat ja vuokratyontekijat. Tyosuojeluviran-
omaiset valvovat, ettd tyopaikoilla noudatetaan ty6lainsaadantoa. Tyontekijoiden ti-
lanteita seuraa luottamusmies ja tydsuojeluvaltuutettu. Tyonlainsaadannén noudatta-
misen jattdminen voi aiheuttaa suuria menetyksia esimerkiksi tyontekijan ennenaikai-
nen 1&ht6. Suurin menetys kuitenkin on vajaa tydpanos. Jos perehdytys on hoidettu
vaillinaisesti tai virheellisesti heikent&é se tyontekijan mahdollisuutta onnistua hyvin
ty6ssadn ja kaikissa asetetuissa tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvéksi. (Kupi-
as & Peltola 2009. 27.)



31

8 JOHTOPAATOKSET

Yritykselle suosittelen seuraavana asteena lhted suunnittelemaan ja luomaan kontto-
rille perehdytysopasta, jolla saadaan perehdytys jatkumaan tasaisena. Opas helpottaisi
myos perehdyttdjid. Toisaalta huomasin aiheen olevan aika moninainen. Opasta suun-
niteltaessa olisi hyva keskustella konttorin vden kanssa ja pyytaa heilta mahdollisia
mielipiteitd, koska he ovat kuitenkin avainasemassa suunnittelua ajatellen. T&ssa yh-
teydessé olisi my0ds hyva kayda lapi kaikki, se mitd uusi tyontekija tekee ennen kuin
saapuu konttorille, jotta saadaan selville, milla tiedoilla ja taidolla tulokas saapuu.
Néin pystytddn myos suunnittelemaan, miten opettamista aletaan syventaa ja vahvis-

taa.

On kuitenkin hyvin tarke&d, etté tyopaikalla on selked toimintamalli uuden tyontekijan
perehdyttamiseen. Perehdyttamisen avulla saadaan uusi tulokas oppimaan asiat kerral-
la oikein. Hyvin hoidetun perehdytyksen avulla saadaan luotua kestavé pohja kesta-
vélle tyosuhteelle ja samalla véhennetdén vaihtuvuutta henkildstossa. Téarkedé on
myos, ettd perehdyttédjé keskittyy ja kuuntelee perehdytettdvad. Kuuntelun avulla pys-
tytddn seuraamaan perehdytettavan oppimista ja tarkistamaan, onko jotain asiaa ker-
rattava. Jokaisella uudella tyéntekijalla on hyvin erilaiset taustat. Toisilla on jo paljon
tyokokemusta, toisilla ei yhtaan, ja joillain silta valiltd. Tdamén kautta voidaan ajatella,
ettd toisille asiat on hyvin selkeitd ja yksikertaisia, kun taas toisille ei.

Uudelle tyontekijalle tulee myds antaa mahdollisuus kokeilla jo saatuja taitoja. Mita
enemman tulokas paasee itse tekemaan, sita helpommin asiat alkavat hahmottua ha-
nelle. Perehdyttamista varten olisi hyva tehdé kirjalliset ohjeet tai muistilista, jotta
saadaan hyva jatkumo. If:ssé olisi todella hyva kayttaa kirjallisia ohjeita, jonka kontto-
rissa olevat henkil6t voisivat suunnitella. Ndin saadaan varmistettua jatkumo, ja ovat-

han monen ihmisen tekema suunnitelma myos laajempi kuin vain yhden.

Perehdytyksen seurantaa ajatellen itse perehdytyspéivékirja tuntuisi olevan aiheellinen
ja toisaalta suhteellisen helppo tyokalu perehdytyksen seurannalle. Siihen ei kuiten-
kaan tarvitse aivan kaikkia kokemia ja tuntemiaan asioita kirjoittaa, ja toisaalta se
henkil®, joka konttorilla perehdytt&dé padsee helpommalla kuin saa palautetta ja kysy-
myksid uudelta tulokkaalta. Kun pdivakirjaan pyritédan kirjoittamaan mahdollisimman
avoimesti ja rehellisesti voi olla ettd perehdyttajan on helpompi opastaa uutta tulokas-

ta asioissa eteenpdin. Esimiestd ajatellen péivakirja helpottaa myds hanen tydtaan, jos
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Kirja annetaan hénelle luettavaksi. Luettuaan péivakirjan esimies pystyy antamaan pa-
lautetta niin perehtyjélle kuin perehdyttégjélle. Esimies pysyy myos ajan tasalla uuden
tulokkaan oppimisesta ja saa suuntaa ja neuvoja siitd, mité lisdkoulutuksia uusi tulokas
tarvitsee. Tutkimusta tehdessa mietin sen luotettavuutta paljon. Mielestani sain oikein
hyvin vastauksia kysymyksiin ja ongelmiin, joihin lahdin niitd hakemaankin. Kaikkein
parasta antia olivat haastattelut ja kaikki kertoivat hyvin oman mielipiteensé. Haasta-
teltaville esitetyt kysymykset he ymmarsivat hyvin ja osasivat antaa hyvia vastauksia.
Haastattelut toteutettiin sdéhkdisessd muodossa, koska haastateltavat olivat eri paikka-

kunnilla. Teoriaa pyrin tukemaan haastatteluiden avulla ja mielesténi onnistuin.
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