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Liite 1 Perehdytyskansion sisallysluettelo



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon aihe, perehdytyskansion laatiminen tuli pyyntona Killerin Lii-
kuntakeskukselta. Perehdyttaminen ja sen eri vaiheet ovat tulleet tutuksi taman tyon
tekijalle eri tyopaikoissa, ja eri paikoissa on siihen erilaiset suuntaa-antavat tavat.
Killerin Liikuntakeskuksella ei ennestdén ollut perehdytykseen materiaalia muuta kuin
muutama ohje seinélld tai kansiossa. Killerin toiminnan laajentuessa esiin nousi pe-
rehdytyskansion tarve, silla uuden tyéntekijan perehdyttdminen ja tyénopastus alusta

loppuun on aikaa vaativaa tyota, mutta resurssit siihen olivat yrityksessa rajalliset.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, ja kirjallisen raportin liitteend on
perehdytyskansion siséllysluettelo. Toimeksiantaja halusi salata perehdytyskansion
likesalaisuuksien sailyttamiseksi. Teoriaosuuden lopussa kerrotaan kuitenkin kansion

siséllosta ja sisdllon valinnasta.

Perehdyttdminen on tarkeda uuden tulokkaan tyohontuloprosessissa. Mita nopeam-
min tyontekija oppii yrityksen pelisdannoét ja tyétehtavat, sitd nopeammin han alkaa

tuottaa yritykselle tulosta ja heidéan sijoituksensa tydntekijaan tulee kannattavaksi.

Oppimistavoitteena on tyota tehdessa kehittyd suunnittelemaan ja kasittelemaan tie-
tolahteitd. Tavoitteena on myds oppia tuntemaan tarkemmin perehdytyksen ja pereh-
dytyskansion tuomia hyvia puolia uuden tydntekijan ensimmaisissa paivissa ja mat-

kalla kohti ammattilaisuutta.

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan aina yrityksen koosta tai toimialasta riip-
pumatta. Yrityksilla, jotka ovat ymmartaneet perehdyttamisen ja tydnopastuksen mer-

kityksen, on aktiiviset ja itsendiseen tydhon kykenevat tyontekijat.

Tulevissa kappaleissa kerrotaan kohdeyrityksesta eli Killerin liikuntakeskuksesta ja
yleisesti perehtymisesta ja sen sisdltamista prosesseista. Raporttiin on otettu mukaan
myo6s kappaleet tydnohjauksesta ja mentoroinnista, silla hyvaan perehdyttdmiseen

kuuluu myos kyseiset asiat.



2 KILLERIN LIIKUNTAKESKUS

Kolme osakasta, Teemu Manninen, Mikko Ahonen ja Petri Pykalamaki, perustivat
Killerin Salibandy Oy:n vuonna 2005. Yksi heista tyoskentelee taysipainoisesti Killerin
Liikuntakeskuksessa, joka on yrityksen markkinointinimi. ldea yrityksestd syntyi jo
kymmenkunta vuotta aikaisemmin, kun Manninen ja Ahonen pelasivat aktiivisesti
salibandya ja huomasivat, etta hyvalla sisapalloilutilalla voisi olla Jyvaskylassa kysyn-
téda. Opiskelujen ja tdiden vuoksi ei tuolloin vield ollut mahdollisuutta yrityksen perus-
tamiseen, mutta kiinnostus séilyi ja kasvoi jatkuvasti. Alustavia laskelmiakin tehtiin
perustamiskustannuksista ja pohdittiin taloudellisinta liikuntahallivaihtoehtoa. (Manni-
nen 10.10.2011.)

Alun perin Killerin Liikuntakeskuksen tilat oli tarkoitus tehd& kuplahalliin, viereisen
tennishallin tavoin. Veljekset Keskisella oli myytavana valmis halli, joka osoittautui
sopivan suuruiseksi sille tarkoitettuun kayttéén. Alkujaan Killerin palvelut muodostui-
vat ainoastaan palloilulajeista, silla ne olivat yrittdjien ominta alaa. Hallin tilat olivat
niin suuret, etta palloilutiloihin kaytetyn pinta-alan jalkeen liikkuntakeskukseen jai viela
hy6tykayttéon soveltuvaa tilaa. Paatettiin tehda sisaliikuntasaleja, joita voitaisiin vuok-
rata esimerkiksi taistelulajiseuroille, voimisteluseuroille ja tanssiryhmille harjoitteluti-

loiksi.

Ryhmaliikuntatuntien jarjestaminen sisaliikuntasaleissa alkoi tuntua yrittéjista parem-
malta ajatukselta kuin tilojen vuokraaminen. Tuntui jarkevammalta hankkia henkil6-
kuntaan ryhmaliikuntatuntien ohjaajia ja kasvattaa Killerin Liikuntakeskuksen palvelu-
tarjontaa kuin etsia jatkuvasti uusia asiakkaita tiloja vuokramaan. Kuntosalipalvelut
tulivat tarjontaan ryhmaliikuntapalveluiden jalkeen asiakkaiden toiveista ja Kilpailulli-
sista syista. Tiivistetysti voisi sanoa, etta liikuntakeskuksen kehittdminen on tapahtu-
nut virheiden, erehdysten ja kokemusten kautta. Killeri on siis monipuolinen koko
perheen liikuntakeskus. (Manninen 10.10.2011.)

Tyontekijat Killerin Liikuntakeskuksessa hoitavat monia eri tditd saman paivan aika-
na, joten uudelle tydntekijalle kaiken sen omaksuminen vie paljon aikaa. Perehdytys-
kansio taas antaa valmiudet heidan opiskella hieman tulevasta tyOpaikasta kotona

ennen ensimmaista tyopaivaa.



3  PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamista tarkastellaan yleensé kapeasti. Uusien tydntekijoiden perehdytyk-
sessd tdma tarkoittaa yksiselitteisten mallien tarjoamista ja opastusta tydnteossa tar-
vittavien valineiden kayttoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Yrityksissa on suunnattomasti hankittua tietoa, kokemusta ja taitoa, jota valitettavasti
kaytetdan tehottomasti ja satunnaisesti. Henkildstén tietotaidot ja kokemukset on
saatava kayttoon. (Lankinen & Miettinen & Sipola, 2004, 93.)

Perehdyttdminen on kasitteena laaja. Tydmaailmassa silla tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat,
ihmiset ja tyonsa seka siihen liittyvat odotukset ja velvoitteet. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)

Perehdyttdminen on lasna koko tydsuhteen ajan, silla tulee ajanjaksoja, jolloin henki-
|6stda tulee perehdyttdd uusia toimintatapoja ja tydtehtavia varten. Perehdyttaminen
sisdltda alku- ja yleisperehdyttamisen seka tydnopastusta. (Kangas & Hamaldinen
2007, 3.)

Ty6hon perehdyttaminen koskee tarvittaessa kaikkia, myos jo pidempaan tyossa ol-
leita tydntekijoitd. Perehdyttamiseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon
tekemiseen. Naitd ovat esimerkiksi tydkokonaisuus, mista vaiheista ty6 koostuu seka
mitd tietoa ja osaamista tyd edellyttdd. Lisaksi tarvitaan tietoa tytssa kaytettavista
valineista ja koneista, tydhon liittyvista turvallisuus- ja terveysvaaroista seké siita,
kuinka ty6 tehdaan turvallisesti. Perehdyttaminen ja opastaminen tyéhon ovat tarkea
osa henkildston kehittamista. Ne voidaan nahda sijoituksena, jolla lisdtdan henkilds-
tbn osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdan pois-
saoloja sekéa tydtapaturmia. Kaytannodssa lahin esimies vastaa perehdyttdmisen ja
opastuksen toteuttamisesta, suunnittelusta ja valvonnasta. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)

Perehdyttdminen suunnitellaan ja toteutetaan yrityksen tarpeen mukaan. Perehdytet-
tavia on erilaisia, ja tilanteet seka tyodtehtavat, joihin perehdytysta tarvitaan, vaihtele-
vat hyvin paljon. Perehdytyssuunnitelman runko voi olla kutakuinkin sama, mutta se

taytyy soveltaa jokaisessa tilanteessa aina erikseen. (Kangas 2007, 2.)



Uudet tyontekijat:

Yrityksen sisalla

tehtavid vaihtaneet )
kokeneet vuokratyontekijat

Nuoret Kesatyontekijat

pitkadn poissaolleet, e :
organisaatioon tihin palaavat yhteisty6kumppanit

palanneet

KUVIO 1. Perehdyttamisen eri kohderyhmat (Kjelin & Kuusisto 2003, 166)

Tybnteosta ja siihen ohjaamisesta on saadetty laeissa, joista |6ytyy monia suoria
maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Huomio on kiinnitetty erityisesti tyénanta-
jan vastuuseen opastaa tyontekija tydhonsa. Perehdyttamista kasittelevat tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Tyoturvallisuuslaki maéaraa tyénantajan huolehtimaan tydntekijan turvallisuudesta ja
terveellisyydesta tydssa ja tydpaikalla. Tybnantajan on selvitettdva kaikki haitta- ja
vaaratekijat, jotka liittyvat tydymparistoon ja tyontekoon. Nama vaaratekijat tulee
poistaa, tai jos se ei ole mahdollista, tulee niiden merkitys tydntekijoille arvioida. Myos
tyontekijalle on annettava tarvittavat tydsuojaimet. (Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738,
8§, 108.)

Uudelle tyontekijalle tulee antaa riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista, ja
perehdyttaa tyéhon, sen olosuhteisiin ja tydmenetelmiin, turvallisuusohjeisiin ja tyova-
lineisiin. Kyseistd ohjeistusta voidaan taydentda tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738, 148.)




Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tydnantajan maaraysten ja ohjeiden noudattami-
nen. Tyontekijdn on noudatettava turvallisuuden takaamiseksi tarvittavaa huolellisuut-
ta, varovaisuutta ja siisteytta. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, §18.)

Ty6turvallisuuteen liittyvat asiat ovat tarkea osa tulokkaiden perehdyttamista. Turval-
lisuuskoulutuksen tarve tietenkin riippuu perehdytettavan tytehtavista ja kaytettavis-
sa olevista tydvalineista. On esimiehen vastuu, ettéa jokaisella tyontekijalla on tehta-
van vaatima turvallisuuskoulutus. (Kaistila, 2000,15.)

3.1 Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamista voidaan kuvata prosessina, joka jakautuu kuvion 2 mukaisiin vaihei-
siin.

Ennen rekrytointia

Vastaanotto

*Rekrytointivaihe _ o

*Ennen téihin tuloa Ensimmadinen paiva

Ensimmainen viikko .
Tyosuhteen

Ensimmainen paattyminen

kuukausi

Koeajan paatyttya

(tyosuhteen aikana)

KUVIO 2. Perehdytysprosessi (Kupias & Peltola 2009,102)

Ensimmaiseen tyopaivadn uudessa yrityksessa liittyy paljon odotuksia ja mahdolli-
sesti my0s jannitystd. Henkild on ehké& tehnyt juuri elaméansa isoimpiin kuuluvan va-
linnan, ja on aika ottaa selvaa, oliko paatos oikea. Miten suuri vaikutus onkaan sillg,
ettd uuden yrityksen johtaja soittaa uudelle tyontekijalle muutama paiva ennen tyon-
teon alkamista ja toivottaa hénet viela kerran tervetulleeksi taloon. Ensimmaiset kon-
taktit ja ensimmaiset tyopaivat vaikuttavat suuresti siihen, millaiseksi alun oppiminen
ja yhteistyo alkavat sujua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)
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Taman vuoksi perehdyttaminen tai perehdyttdmisen valmistelu aloitetaan jo ennen
rekrytointia. Nain mietitd&n tulevassa tehtavassa vaadittavaa osaamista ja tehtavan
vaatimuksia. Toisinaan tehtdva on valmiina ja sen rajat ovat selkeét ja organisaatios-
sa tiedetdan kohtalaisen tarkkaan, millaista henkilod haetaan. Joskus rekrytoidaan
"hyvaa tyyppia” tdydentamaan organisaation osaamista, jolloin kovin selkedd maari-
telmaa ei voi tehda etukéteen. Perehdyttamisen painopiste maaraytyy siis tilanteen
mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointiprosessi on yksi osa perehdyttamisvaiheita ja sen rooli on erittain tarkea.
Rekrytointivaiheessa tyonhakijoille kerrotaan seké tehtavan, tydyhteison etta organi-
saation vaatimuksista ja erityispiirteistd. Samalla organisaatio saa tietoa hakijoiden
nakemyksistd, osaamisesta ja potentiaalista. Rekrytoinnin aikana alkaa uuden tyon-
tekijin osaamisen kehittdminen. Hyvilla rekrytointikaytannoilla voidaan taata erin-

omainen pohja perehdyttamisen jatkolle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Kun tyontekija on valittu, aloitetaan tulevan perehdyttdmisen suunnittelu. Jos uudella
tyontekijalla on tehtavassaan selkeat rajat, perehdytyksen painopiste on tehtéavan
vaatimuksissa ja niihin perehdyttamisessa, eli sopeuttavassa perehdyttamisessa. Jos
tyontekija tulee organisaatioon sen osaamista tdydentavana henkiléna, painopiste
perehdyttdmisesséa on sen varmistaminen, etta organisaatio saa tyontekijasta irti kai-
ken mahdollisen taydentavan osaamisen. Talldin perehdyttdmisen painopiste on dia-

logisessa perehdyttamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

On jarkevaa, etta tydntekijan valinnan jalkeen perehdyttamista koordinoiva henkild
ottaa yhteytta tulokkaaseen. Nain perehdyttaja saa tarkeita tietoja perehdyttamis-
suunnitelman laatimista varten. Uudelle tydntekijalle on myds miellyttavampaa saa-
pua uuteen tyohon, kun vastassa on tuttu henkilé. Tulokkaan hyva vastaanotto on
tarkeaa, silla siind tydntekija saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta, ja hyva alku
kantaa pitkélle. On tarkead, ettd tydntekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi
tydyhteisdon. (Kupias & Peltola 2009, 103 — 104.)

Ensimmaisen tydpaivan aikana hoidetaan kiireisimmaét kaytannon asiat kuten kulku-
luvat, avainten luovuttaminen ja muut tarkeat tyopaikkakohtaiset tyon aloittamista
helpottavat luvat ja kdytannot. Ensimmaisen paivan aikana myoés uudelle tyontekijalle
esitellaan tydtilat, [lAhimmat tydtoverit ja hanen tyopisteensa. (Kupias & Peltola 2009,
105.)
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Kokonaiskuvan saaminen uudesta tyosta seké tutustuminen tydyhteisdon ja organi-
saation auttaa tyontekijan paasemista kiinni tydhonsa heti ensimmaisen tydviikon
aikana. Jokainen uusi tyontekija haluaa olla hyddyksi tydssdan ja tdméan vuoksi on
hyva paasta kiinni oikeisiin tdihin mahdollisimman pian. Nain ollen tydntekija pystyy
myo6s linkittdmaan perehtymistd omiin tydtehtaviinsa ja kasittelemaan yleisempia asi-
oita konkreettisten tydtehtavien kautta. Tehtavan tydyhteison ja organisaation luon-
teesta riippuen perehdyttdminen tulee jarjestaa siten, ettd se on mahdollisimman tar-
koituksenmukaista. (Kupias & Peltola 2009, 102 — 103.)

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijdn osaaminen tulee selvittaa ja taman
pohjalta laatia tai tarkentaa hanen kehittymistaén tukeva perehdyttdmissuunnitelma.
Yrityksessé on hyva olla perehdyttamissuunnitelmapohja, jota voi tietyissa tapauksis-
sa kayttaa sellaisenaan. Usein perehdytyssuunnitelmapohjaa kannattaa muokata
tyontekijan tarpeita vastaavaksi. Ensimmaisen tyoviikon lopulla on hyva pitaa palau-
tekeskustelu perehtymisen ja perehdyttdmisen ensivaikutelmista. Samalla perehdyt-
tdjan kannattaa kirjata ylos, mihin asioihin erityisesti jatkossa tulee panostaa ja mita

voidaan jattaa vahemmalle. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma voi olla melko tiivis, joten on syytd huomi-
oida, mink& verran kukin henkilé pystyy omaksumaan uusia asioita lyhyessa ajassa.
Perehdyttamisohjelmasta ei kannata laatia liian tiivistd, vaan kannattaa korostaa ja
opastaa, mista loytyy lisatietoa. Kaikkia yksityiskohtia ei voi millaan pitdd mielessa,
joten tydn alussa kannattaa keskittyd ennemmin kokonaisuuksien hahmottamiseen.
(Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen tydviikon jalkeen on tarkoitus, etté tydntekija padsee sisdlle tydyhtei-
sOON toimintakulttuuriin ja kiinni tuottavaan tyéhén. Ensimmaisen kuukauden aikana
tyontekijalla on oltava mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksia, jotka parhaimmil-
laan johtavat uusiin ideoihin toimintatapojen kehittdmiseksi ja tuottavuuden lisdami-
seksi. Kehitysideoita vastaanottavalla esimiehella ja koko tydyhteisélla tulee olla vilpi-
ton halu ja kyky ottaa vastaan palautetta ja into kehittdd omaa toimintaansa. (Kupias
& Peltola 2009, 106 - 107.)

Hyvalla perehdyttdmisella voi tukea uuden tydntekijan sitoutumista yritykseen ja tule-
viin tyotehtaviin. Ensimmaiset kaksi viikkoa ovat tydntekijan asenteiden kannalta kes-
keista aikaa. (Strommer 1999, 261.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttaminen jatkuu laadittujen suunnitelmien
mukaisesti. Padvastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen perehdyttajalta tulokkaalle.
Noin 1 - 2 kuukauden tydsséaolon jalkeen on hyva kayda perehdyttdjan kanssa palau-
tekeskustelu, jossa arvioidaan seka perehtymista etta perehdyttamistéa. Nain tarkiste-
taan, onko perehdyttaminen jarjestetty riittdvan tasokkaasti ja onko uudella tyonteki-
jalla organisaation puolesta riittavat mahdollisuudet onnistua tydssaan. Tama palau-
tekeskustelu antaa perehdyttijalle mahdollisuuden antaa palautetta hanen toiminnas-
taan, ja tyontekija voi tarvittaessa tehdd muutoksia siihen hyvisséa ajoin ennen koe-

ajan paattymista. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeaika on yleensa lain sallimat nelja kuukautta. Perehdyttamiseen liittyva kehitty-
misprosessi on todennakdisesti neljad kuukautta lyhyempi ja perehtyminen jatkuu
sen aikana suunnitelman tai tarpeen mukaan. Kehittymisprosessin tavoitteena on,
ettd tyontekija paasee hyvin alkuun uudessa tydssaan tai han selviytyy tyétehtavis-
taan riittavan itsendisesti ja osaa hankkia lisda tietoa. Kehittymisprosessin aikana
tyontekija on otettu tydyhteistn jaseneksi ja han itse tuntee kuuluvansa siihen ja ole-

vansa osa organisaatiota, jossa tydskentelee. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttaminen tulee suunnitella aina tarpeen mukaan riittavan pitkaksi tai lyhyeksi
(esimerkiksi kesa- ja kausityontekijoiden kohdalla). Padasia on, etta perehtyja saa

tarpeeksi hyvan alun tyélleen. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

On mahdollista, ettd perehdyttdminen paattyy siihen, etta tyontekija jattaa yrityksen.
Tyontekijan lahtd saattaa olla hyvinkin nopea irtisanomisperusteesta tai koeaikapu-
rusta johtuen. Laht6 voi olla myds etukateen tiedossa oleva tapahtuma, esimerkiksi
kesatyontekijoiden tai muiden maararaikasten tydntelijdiden ollessa kyseessa. Yrityk-
sesta lahto ei aina tapahdu toivotulla tavalla tai ole toivottua. Lahteva tyontekija on
oppinut yrityksesta ja sen toimintatavoista, joten hanelta on todella kannattava pyytaa
palautetta. Lahtokeskustelussa on hyva kysya myo6s perehdyttamisen onnistumises-
ta, jotta sité voidaan kehittda palautteiden avulla. Pitkan tydsuhteen paattyessa on
tarkeaa, ettd tyontekijaa haastatellaan kunnioittavasti, silla hanella on paljon koke-
musta ja nakemyksia, joita kannattaa hyodyntaa yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009,
110.)
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3.2 Perehdyttéamisen hyodyt

Organisaatio voi saavuttaa hyvalla ja toimivalla perehdyttamiselld kilpailuetua muihin
yrityksiin verrattuna. Huonosti perehdytetty tyontekija voi heikentdéd toiminnallaan
tyoprosessien sujuvuutta ja aiheuttaa aikataulusta lipeamista. (Kjelin & Kuusisto,
2003, 15.)

Kun uusi tyontekija on omaksunut perehdytettavat asiat ja pystyy tyoskentelem&an
itsendisesti, syntyy asiakkaille ja perehdytettéavalle myodnteinen kuva yrityksesta. Uu-
den tyontekijan ja vanhojen tydntekijoiden tekemiin virheisiin kuluva aika pienenee
huomattavasti, silla perehdytys ja perehdytyskansio tuovat vanhoille tydntekijdille
muistilistan, josta tydtehtavat voi tarkistaa. (TKK tyohon perehdyttaminen ja opastus,
2006.)

Turvallisuusriskit véahenevat suuresti, silla perehdytyskansiossa on kuvattu tydympa-
ristbn ja tydnteon vaarat ja nain ollen pystyy valttamaan vaaratilanteet ja toimimaan

naissa oikein. (TKK tyéhon perehdyttdminen ja opastus, 2006.)

Uusien asioiden oppiminen tehostuu perehdytyksessa ja perehdytysaika lyhenee,
kun perehdytys hoidetaan jarjestelmallisesti. Nain ollen tyéntekijan suhtautuminen ja
sitoutuminen tydyhteis6on paranevat. Tama korreloituu siten, etta poissaolot tydpai-
kalla ja tyontekijoiden vaihtuvuus vahenevat. (TKK tydhdn perehdyttaminen ja opas-
tus, 2006.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on sailyttda yrityksen yhtenaiset toiminnat ja kaytan-
not. Organisaation tehtdavan kannalta perehdyttaminen on tarkeaa yrityksen toimin-
nan jatkuvuuden ja hyvan laadun takaamiseksi. ( Kjelin & Kuusisto, 2003, 15.) Hyvin
hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa myonteisesti myds tyopaikkaviihtyvyyteen. (Kjelin
& Kuusisto, 2003, 46.)

Uuden tyontekijan saama tiedollinen ristiriita on tyd aloitusvaiheessa suuri ja tulok-
kaan motivaatio uuden oppimiseen ja yhteisd6n sopeutuminen on korkea. Tyontekija
on uudessa tilanteessa ja, jonka vaatimuksista han ei ole taysin tietoinen. Uuden
tyontekijdn nakokulmasta perehdytys mahdollistaa mutkattoman ja joustavan tyon

vaihdon ja yhdistaa helposti menneen ja tulevan. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 56-57.)
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Hyvassa ja onnistuneessa perehdyttdmisessa uudelle tyontekijalle luodaan aktiivinen
rooli. Tyontekija asettaa tavoitteita itselleen on osana perehdytyksen suunnittelua.
(Kjelin & Kuusisto, 2003, 197.)

3.3 Perehdytystyylit

Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisella tarkoitetaan perehdytystyylia, jossa uusi tyontekija oppii
asioita ja tyotapoja vanhempaa tyontekijad seuraamalla. Esimies tai muu tyénsa
osaava henkilo kuljettaa ja opastaa mahdollisesti jopa pitkankin ajan uutta tyontekijaa
matkassaan. Perehdyttaja kertoo tyon ohessa yrityksestd, ty6yhteisésta ja uuden

tyontekijan uusista tehtavista. (Kupias & Peltola, 2009 37.)

Vierihoitoperehdyttaminen mahdollistaa uuden tyéntekijan perehdyttamisen yksilolli-
sesti. Vierihoitoperehdyttaminen voi olla joko todella hyvaa perehdyttamista, tai todel-
la huonoa. Kun vanha tyontekija perehdyttaa uutta, on siihen paneuduttava kunnolla
ja opetettava asiat huolellisesti. Hyva perehdyttdja osaa ohjata tyontekijad sopivalla
tavalla ja osaa myds kuunnella hantéd, kun taas huono perehdyttdja ei piittaa tulok-

kaasta, joten hanen on yritettava oppia omatoimisesti. (Kupias & Peltola, 2009 37.)

Vierihoitoperehdyttamisen saavuttamat edut ovat sen yksildllisyys. Kun perehdyttgjia
on vain yksi, uusi tydntekija oppii asiat yhdella ja oikealla tavalla. (Kupias & Peltola,
2009 37.)

Laatuperehdyttaminen

Jos perehdyttaminen kehittyy jatkuvasti enemman tietyn mallin mukaiseksi, niin pe-
rehdyttdminen jaykistyy ja tulee samanlaiseksi kaikissa tyotehtavissa. Taméa ei tuota
parasta mahdollista lopputulosta. Talldin on hyva siirtda perehdyttamisen suunnittelu
ja toteutus kyseisen tyodyksikon tyontekijoille ja esimiehille, jotta he pystyvat jatkuvasti
kehittamaan perehdyttamista tarpeeksi laadukkaaksi. Perehdyttamisen lahtokohtana
voidaan pitda sitd, ettd se on tarpeeksi monipuolista, jotta tydntekija oppii kaiken tar-
peellisen. (Kupias & Peltola, 2009 39-40.)

Kun vastuu siirretaan tyoyksikaoille ja tiimeille, on yrityksen valittava ketk& tai kuka

tiimista ottaa vastuun perehtymisestd. Pahimmassa tapauksessa kay niin, ettd pe-
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rehdyttdmisen vastuu siirtyy niille ihmisille, joilla ei ole aikaa hoitaa tata. Laatupereh-
dyttamisen saavuttamat edut ovat tyontekijan sisé&n ajaminen tiimin kautta. Vanhat
tyontekijat pystyvét joustavasti antamaan ajantasaista perehdytysta uudelle tyénteki-
jalle ja ottamaan hé&net mukaan tydyhteisoon. (Kupias & Peltola, 2009 39-40.)

Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttamisesséa perehdytys on standardoitu massatuotannon mukaan, jonka
vuoksi perehdytys on yhtenaista. Taman vuoksi malliperehdyttdmisen tueksi yleensa
luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia. ( Kupias & Peltola, 2009 37-
38.)

Malliperehdyttamisessa on selkea ty6- ja vastuunjako. Perehdyttdmisen apuvélineet
ja materiaalit [6ytyvat yrityksen sisaisesta verkosta. Naita keskitetysti tuotettuja mate-
riaaleja ovat perehdyttdmisohjelmat, tulokasoppaat ja minimivaatimukset. Yritykselle
on hyvéaksi yhdistdd perehdyttamistd, mutta on hyva muistaa, ettd hienoimpien ja
kalleimpienkaan mallien kaytosta ei ole hyttya, jos perehdyttgjalla ei ole taitoja oh-
jaamiseen. On siis suositeltavaa, ettd malliperehdyttamista kaytettdessa muistetaan

vierihoitoperehdyttamisen opit. (Kupias & Peltola, 2009 37-38.)

Hyva perehdyttdminen kulminoituu kuitenkin yksittdisissa perehdytystilanteissa. Hy-
vat apuvalineet, ohjeet ja raamit kuitenkin helpottavat prosessia ja tukevat tata.
( Kupias & Peltola, 2009 38.)

Raataloity perehdyttdminen

Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehdytystyylit jaetaan eri osa-alueisiin, joista
voidaan valita uudelle tyontekijalle sopivin malli jolla hanet perehdytetdaan. Organisaa-
tiossa naita tyyleja ja osa-alueita valmistelevat yleensa henkiléstbosasto ja yksittaiset
tyoyksikot. Perehdyttamisen koordinoiminen on kuitenkin nimetyn esimiehen tai vas-
tuuhenkilén harteilla. Nain ollen esimiehen on tiedettava yrityksen perehdytyskaytan-
to, jotta hdn osaa rakentaa tulokkaalle sopiva perehdytysohjelman. (Kupias & Peltola,
2009 40-41.)

R&ataloidysséa perehdyttamisessa perehdyttdminen ei ole sinélldan valmis malli, vaan

sitd muokataan jokaisen perehdytettdvén kanssa hanelle sopivaksi. On siis otettava
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huomioon perehdytettdvan osaaminen ja aikaisemmat taidot. (Kupias & Peltola, 2009
40-41.)

R&aataloity perehdyttdminen edellyttad yritykseltd sitoutuneisuutta perehdyttamiseen,
silla sité kehitetdéan jatkuvasti ja koko yrityksen on tuettava tatd. Raataldidyn pereh-
dyttdmisen etuna voidaan pitdé sitd, etta tyontekijaa kuunnellaan ja haneltd tiedustel-
laan asioita aikaisemmista kokemuksista, miké vahvistaa hanen sitoutumista ja kiin-

nostumista yritystad kohtaan. (Kupias & Peltola, 2009 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen

Uuden tyontekijan perehdyttdminen ja tybnopastus voidaan yleensa suunnitella hy-
vinkin tarkasti. Tassa tapauksessa tydntekija on tulossa tydskentelemaan tarkkaan
maaritetyssad tehtavassa, jossa tarvitaan tietynlaista osaamista. Jokaisessa tapauk-
sessa nain ei kuitenkaan ole, vaan ty6tehtavat muovautuvat taysin tyéntekijan osaa-
misen perusteella ja yrityksen tarpeen mukaan. Uuden tyontekijan mukana tulee
my06s uusia asioita, jolloin korostuu yrityksen oppiminen hanelta. Tallaisessa tilan-
teessa puhutaan tydntekijan ja tydpaikan vuorovaikutuksesta, jossa molemmat osa-
puolet oppivat ja kehittyvat prosessin aikana. Perehdyttdminen eldd myos tdméan ko-
ko jakson ajan. Téallaisessa tilanteessa perehdytyssuunnitelma ja prosessi laaditaan
tyontekijan kanssa yhdesséa. Perehtyjan asiantuntemusta kéytetaan hyvéaksi ja osa

perehdytyksen vastuusta siirtyy hanelle itselleen. (Kupias & Peltola, 2009 41.)

Perehdytyksen alkuvaiheessa uuden tydntekijan kuuntelu ja hanen erilaisten nake-
mysten hyddyntdminen korostuu. Tama ei tarkoita sita, ettd tyontekijalle jatettaisiin
kertomatta asioita, vaan hanelle kerrottaisiin vaan tarkeimmaét organisaatioon liittyvat
seikat. (Kupias & Peltola, 2009 41-42.)
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4 TYONOPASTUS JA MENTOROINTI

4.1 Tyobnopastus

Tybnopastuksella tarkoitetaan tydpaikalla tehtdvaa valitonta tydhon ja siihen liittyvien
taitojen ja tietojen opettamista uudelle tyontekijalle. Tyonopastuksessa opetuksen
paapaino on keskeisten asioiden oppimisessa. Opastuksen tarkoituksena on antaa
valmiudet opastettavalle, jotta hdn kykenee omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen
oppimiseen tydpaikalla. Tyonopastus ei ole vaan pelkka toimenpide, vaan sen pyrkii
parantamaan tydyhteison ja sen toimintojen jatkuvaa kehitysta. (Kangas, 2007 13.)

Hyvin suunnitellun ja hoidetun tyénopastuksen kautta tyéntekija oppii hanelle maara-
tyt tehtavat ensimmaisella kerralla oikein. Taitojen parantuessa tehokkuus ja tekemi-
sen laatu paranevat ja ammattitaito kehittyy. Kun tydntekija pystyy nopeasti omaksu-
maan opetetut asiat ja ndin kykenee itsendiseen tydskentelyyn, opastajien ei tarvitse
neuvoa opastettavaa pienissa ongelmatilanteissa ja korjata hanen tekemiaan virheita.
Na&in ollen uuden tydntekijan valvontaan tarvitaan yha vahemman aikaa ja tdmé saas-

tda muiden opastajien aikaa, jolloin tehokkuus paranee. (Kangas, 2007 13.)

Yrityksen eri tyévalineiden oikeanlainen ja monipuolinen hyoédyntaminen parantaa
tyon jalkea. Uusien tyovalineiden kayttd voi aiheuttaa helposti arkipaivaisissa tilan-
teissa kommelluksia, jolloin uusi tyontekija voi tuntea itsensd suorastaan hdlmaoksi.
(Kjelin & Kuusisto, 2003, 234.)

Tybnopastuksen tehokkuus johtuu siitd, ettd se on yksildllista ja eri tilanteiden mu-
kaan mukautettuja ja sovellettuja. Tyonopastuksessa ei ole kaytossa yhtalaista mallia
tai kaavaa, silla jokainen opastettava on erilainen ja ainutlaatuinen. Nain ollen opas-
tajan ja opastettavan olisi hyva tavata ennen ensimmaista virallista opastuskertaa ja
tutustua toisiinsa. Siten opastaja osaa valita uudelle tyontekijélle oikeanlaisen tavan
opastukseen. Voihan olla, ettd uusi tytntekija on vahvasti teoriaa opiskellut alykko,

mutta kaytannon tekeminen on vaikeaa. (Kangas, 2007 13.)

Tybnopastajan tehtdva on vaativa ja luottamuksellinen. Edellytyksend siihen on opas-
tajan oma hyvad ammattitaito ja hyva asenne opastukseen, opastettaviin ja hyva moti-
vaatio kyseiseen tyohon. Opastajalla tulee hyvéat vuorovaikutustaidot, seka kykya

mukautua opastettavan saappaisiin. (Kangas, 2007 14.)
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Tybnopastusta suunnitellessa on hyva ottaa huomioon se, ettd onko opastettava
vanha tyontekija vai uusi koko organisaatiossa. Opastuksessa on nain huomioitava
tekijan taustat, taidot ja tiedot. (Lepistd, 2004 63.) Kun tulokkaalle annetaan tyon-
opastusta, siihen kuuluu myds opastajan aikaa, mika voi tuottaa yrityksissa ongelmia.
Tybnopastukseen pitdisi paneutua kunnolla, ja kayttaa aikaa reilusti. (Lepistd, 2004
64.)

Tydnopastusta suunnitellessa on otettava huomioon se, etté halutaanko opastettaval-
le opettaa vain yksi tehtavakokonaisuus hyvin perusteellisesti, vai muutama ty6tehta-
va kerrallaan. Yksi opastuskerta ei uudelle tulokkaalle yleensa riitd, joten on kehitet-
tava ja laadittava pitka ja yksityiskohtainen pitkdnajan suunnitelma opastukseen, jota
seuratessa opastettava tutustuu ja alkaa oppia yhden asian kerrallaan. Talla tavalla
opastus jaetaan eri kategorioihin joiden toteutumista on helppo seurata esimerkiksi
seurantalomakkeella. (Lepistd, 2004 64) Suunnittelijan on hyva miettia suunnitelmaa
tehdessaan, etta ketd opastan, miksi opastan, mitd hanelle pitaisi opastaa, miten itse
opastan hanta ja miten saan varmistuksen siitd, ettd han on oppinut varmasti tarkeat
asiat. (Kangas, 2007 14.)

Tybnopastukseen on kehitetty monia eri variaatioita, mutta yksi tunnetuimmista on
niin sanottu, Viiden askeleen menetelma. (Vartiainen — Teikari — Pulkkis ) Psykologi-
nen tyonopastus 1989) menetelmaa voi yritys soveltaa niin kuin parhaaksi néakee
omalla tavallaan ja tarpeidensa mukaan. Nama viisi askelta ovat nimeltdén: Opastus-
tilanteen aloittaminen, Opastus, Mielikuvaharjoittelu, Taidon kokeilu ja harjoittelemi-
nen ja opitun varmistaminen.

(Kangas, 2007 15.)

Ennakkovalmistelut on syyta tehda huolella, silld valmistautuminen tydnopastukseen
saastad aikaa ja opastus voidaan aloittaa nopeammin. Kun kaikki tyokalut ja muut
hairidtekijat on haettu ja poistettu tyopisteelta, niin keskittyminen itse asian opettami-
seen sujuu paremmin, kun aikaa ja vaivaa ei tuhlaannu tavaroiden etsimiseen ja jar-
jestelyyn. Opastettavan olisi hyva tutustua esimerkiksi lukemalla opastettavan laitteen

kayttbohjeet ja turvallisuusohjeet ennen opastuksen alkua. (Kangas, 2007 15.)
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Opastustilanteen

X . Mielikuvaharjoittelu
aloittaminen

opitun Taidon kokeilu ja
varmistaminen harjoitteleminen

KUVIO 3, Ty6nopastuksen viiden askeleen jarjestelma. ( Kangas, 2007, 15)

Ensimmaisessa askeleessa, eli opastustilanteen aloittamisessa on tarkeda kannus-
taa opastettavaa ja luoda myodnteistd asennoitumista ja hyvad motivaatiota. Kun
opastaja on avoin ja hanella on hyvat vuorovaikutustaidot, niin on opastettavan help-
po kysya hénelta lisaa tietoa ja saada helposti vastauksia. Ensimmaisella askeleella
tarkoitetaan oppimistavoitteiden selvittamista ja lahtétasoa, milla uusi tyéntekija on.
(Kangas, 2007 15.)

Toisessa askeleessa eli opastuksessa tarkoituksena on, etta tyontekija saa hahmo-
teltua kuvan siitéd tehtavasta mita tulee tydssaan tekemaan, seké kyseiseen tehta-
vaan liittyvista ohjeista ja saanndksista. Tyodtehtavat jotka ovat monisaikeisia ja laajo-
ja, on hyva lahted opettamaan asia kerrallaan eikd opettaa suuria maaria yhdella
kertaa silld uusi asia voi unohtua heti, kun toinen uusi tulee tilalle. Tyénopastajan on
hyvéa perustella opastettavalle, ettd miksi juuri teimme ndin ja ottaa haneen kontakti
seka luoda keskusteluja. Silla opastettava ei valttdmatta pysy mukana, jos opastus
on nopeatempoista. Kun opastus on suoritettu voi tyontekijad pyytaa tekemaan ky-
seisen tehtavan heti opastuksen jalkeen, jolloin opastaja voi paikan paalla todeta

onko hén oppinut opetetun asian. (Kangas, 2007 15.)

Kolmas askel on suunnattu mielikuvaharjoittelulle. Mielikuvaharjoittelu auttaa tyonte-
kijaa keskittyméaan tiettyyn tehtédvaén ja suoritukseen ja sen suorittamiseen. Ammatti-
taitoisten ihmisten ei tarvitse jokainen kerta miettia toimenpiteita erikseen, silla ne

tulevat vuosien kokemuksella jo rutiinilla. Mielikuvaharjoitteita on hyva kayttaa esi-
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merkiksi asennustoissa, jossa pitaisi kayttaa tydkaluja. Opastettavan tulee siis kertoa
miten han ongelmaa lahestyy ja mink&laisia tydkaluja ja tapoja han kayttaa, jotta teh-
téava onnistuisi. Mielikuvaharjoittelussa han siis harjoittelee tulevia tehtéavia jo ennalta
joten h&n osaa myds ennakoida tulevia ongelmia. ( Kangas, 2007 16.)

Neljas askel on opastettavan taidon kokeilua ja harjoittelua. Tiettyjen taitojen opettelu
vaatii kaytannon tyon tekemista ja ne taidot saadaan vasta harjoittelun avulla. Opas-
tettava tulee tdssa vaiheessa tekemén tyon kokonaan itse omassa tahdissaan opas-
tajan valvovan silman alla. Silloin kuin ty0 on tehty, opastettava arvioi oman tyon jal-
ked ensin itse. Taman jalkeen opastaja kertoo myds oman arvionsa. Opastaja arvioi
tyota ja antaa oman mielipiteensa ja arvostelee tyén, samalla he voivat yhdessa etsia
vikoja / huonoa jalkea tyosta. Opastajan on hyva perustella palaute hyvin ja ehdottaa
korjauksia. ( Kangas 2007, 16.)

Viides askel on opitun asian varmistaminen. Opastaja seuraa opastettavan edistymis-
td koko prosessin ajan ja lopuksi varmistaa, ettd opastettu on sisaistéanyt opetetut
asiat ja oppimistavoitteet on taytetty. Jos opastuksen tarkoituksena oli se, etta tyon-
tekija pystyy tydskentelemaan itsenaisesti tehtavan parissa, niin se varmistetaan nyt.
Opastaja kay valilla seuraamassa tyontekoa, mutta ei ole jatkuvasti lasna. Opastetta-
valle olisi hyvd myds muistuttaa taitojen karttumisesta esimerkiksi siten, ettd han
opettaisi juuri oppimiaan taitoja toiselle henkildlle. Talla tavoin varmistutaan, onko

opastettava oppinut ja sisaistanyt asiat tarpeeksi hyvin. (Kangas, 2007, 17.)

4.2 Mentorointi

Mentorointia voidaan kasitella prosessina, jossa kokeneempi ja taitavampi ihminen
toimii roolimallina, tukee, opettaa rohkaisee ja auttaa vdhemman kokenutta ihmista ja
toimii kyseisen henkilén ystavana. Padmaarana on mentoroitavan henkilon ammatilli-
nen ja henkildkohtainen kehittyminen. Mentorointi on jatkuva ja vahvistava suhde,

joka toimii mentoroitavan ja mentorin parhaaksi. (Alred, Garvey, & Smith, 2000, 4.)

Mentorointi muistuttaa siis vanhanaikaista oppipoika-mestari —asetelmaa, jossa ko-
kenut mentori siirtdd osaamistaan nuoremmalle tydntekijalle. Mentorointi sopii ylei-
sesti erityisen hyvin tilanteisiin, jossa asiantuntija siirtyy esimerkiksi esimies- tai johto-
tehtaviin. Mentori on yleensa arvostettu ammattilainen, mutta hanelld ei valttamatta

ole yrityksessd enempéé valtaa kun mentoroitavalla henkildlla. Mentori ei yleensa voi
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olla sellainen henkild, jolla on mahdollisuus vaikuttaa tulokkaan tydsuhteen ehtoihin.
(Kjelin & Kuusisto, 2003, 228.)

Mentorointia voidaan kayttaa yrityksissa moniin eri tarkoituksiin, esimerkiksi perehdyt-
tamisen apuvalineena. Nain uusi tyontekija ajetaan sisélle yritykseen ja sopeutumista
vauhditetaan. Mentorointi myos tukee kehitysta ja nain varmistetaan hyodyllisen opin
siirtyminen. Mentoroinnilla tunnistetaan helpommin lahjakkaat henkilt ja heitd roh-

kaistaan etenemdaan. (Alred, Garvey, & Smith, 2000, 9.)

Toimivaa mentorointisuhdetta edellyttdvat molemminpuolinen avoimuus, kunnioitus ja
sitoutuminen. Mentorointisuhde on parhaimmillaan molemmille osapuolille kasvatta-
vako kokemus ja mahdollisuus. Kuitenkin jotta mentorointi toimisi parhaalla mahdolli-
sella tavalla, mentorilta vaaditaan se, ettd han on valmis jakamaan tietoja ja tuke-
maan mentoroitavan henkilon ammatillista kasvua. Mentoroitavalta taas edellytetdan
halukkuutta ja aktiivisuutta hyddyntdd mentorin kokemusta ja tietotaitoja. (Kjelin &
Kuusisto, 2003, 229.)

Hyvéat mentori kuuntelee arvostelematta ja antaa valmiiden ratkaisujen sijasta ohjeita
ja neuvoja, he myds innostavat ja kannustavat prosessin vastuuhenkil6itd. Toimiva

mentorointi edellyttda sitoutumista ja ammatillista osaamista. (Opetushallitus.)

Mentoroinnista hydtyy organisaatiossa monet tahot. Mentoroitavalla kasvaa luotta-
mus yritysta kohtaan ja hanen oppiminen nopeutuu huomattavasti. Mentori taas ke-
hittaa kykyaan tyéskennella erilaisten ihmisten kanssa. Organisaatiolle tuotetaan nain
taitavampia, sitoutuneempia ja motivoituneempia tyontekijoita. (Alred, Garvey, &
Smith, 2000, 26.)

Mentorointiprosessin péaaasiallinen periaate on oppiminen, jota tapahtuu prosessin
kaikissa eri vaiheissa. On my6s hyva varmistaa avun saatavuus ennen prosessia,

prosessin aikana ja sen jalkeen. (Opetushallitus)
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Mentorin valinta

Mentorin koulutus

Yhteinen nakemys
toimintaperiaatteista

Ymparistoon tutustuminen

Prosessin suunnittelu

Mentorointi

KUVIO 4, Mentorointiprosessin vaiheet. (opetushallitus)

Lopullisessa mentorin valinnassa on hyva ottaa huomioon muutamia eri tekijéita ja
lopullinen paatdés mentorista on tehtava yhteisten nadkemysten pohjalta. Yleisia kritee-
reitd valinnassa ovat: tydpaikkakohtaiset valintakriteerit, mentoroinnin tavoite ja sen

sisélto ja organisaatiokohtaiset kriteerit joita valinnassa kaytetaan. (opetushallitus)
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5 KILLERIN LIIKUNTAKESKUKSEN PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN

Perehdytyskansion laadintaprosessi oli monivaiheinen ja -osainen projekti. Tyopaikal-
la kaytyjen keskustelujen ja aiheen hyvaksynnén jalkeen aloitettiin perehdytyskansion
teko. Aluksi tutustuttiin perehdyttdmista kasittelevaan kirjallisuuteen ja Internetista
I0ytyvaan tietoon aiheesta. Lapi kaytiin myds muita perehdytyskansioita seké aihees-
ta laadittuja opinnaytetoita. Perehdytyskansion varsinaisen tyéstaminen ja kirjoittami-

nen aloitettiin lokakuussa 2010.

Kansion sisadlttd hahmotellessa tuli aiheelliseksi pitda palaveri Killerin Liikuntakes-
kuksen henkilékunnan kanssa koskien perehdytystd. Vapaamuotoisessa kyselyssa
selvitettiin kaikilta tyontekijoiltda henkildkohtaisesti, ettd mita he haluaisivat kansion
sisdltavan ja kuinka heidat oli perehdytetty taman hetkiseen tehtavaan. Henkilékun-
nalle tehdysta kyselysta kavi ilmi, ettd perehdytys tapahtuu yleensa vierihoitopere h-
dyttamisen tyylilld. Uudet tyontekijat seuraavat sivusta tyontekoa hetken aikaa ennen
kuin he alkavat itse tyoskennella. Tyontekij6ilta tuli myos toivomuksia perehdytyskan-
sion sisaltéon liittyen. Tarkeimpana henkildkunta piti sita, etta kansio on selkea ja
helposti paivitettavissa. Ajatuksena oli, etta kansiota voitaisiin kayttaa jokapaivaisena

muistilistana asiakaspalvelussa.

Ensimmaisessa tapaamisessa toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta kansion pituus
tulisi olemaan suunnilleen 20 sivua. Lyhyt perehdytyskansio palvelee asiakaspalve-
lussa tyOdskentelevida paremmin kuin pidempi. Ensimmainen versio kansion sisallys-
luettelosta alkoi hahmottua ensimmaisella tapaamiskerralla. Taman jalkeen alkoi tie-
donkeruu yrityksesta ja asiakaspalveluun liittyvista asioista ja toimintatavoista. Liikun-
takeskuksen johtaja pidettiin ajan tasalla tyon etenemisesta ja perehdytyskansion
valmistumisasteesta. Toimeksiantaja laittoi sdhkdpostilla lisdyksia kansion sisaltoéon.
Toisessa palaverissa paatettiin, etta lisadmme perehdytyskansioon myds ohjeita
ryhmaliikunnan ja lapsiparkin toiminnasta. Tassa tapaamisessa sovittiin tarkemmin
myo6s perehdytyskansion ulkon&dsta. Sen haluttiin olevan persoonallinen, joten jokai-

sen sivun taustalle valittiin kuvaksi Killerin Liikuntakeskuksen oman logon.

Tiedonhankinta perehdytyskansioon osoittautui suhteellisen haastavaksi. Yrityksella
ei aikaisemmin ole ollut selkeda kansiota tai paikkaa, missa yleiset ohjeet toimintata-
voista sijaitsisivat. Hajanaisia ja puutteellisia ohjeita oli kuitenkin ja niistd saatiin mel-

ko hyva pohja perehdytyskansiolle. Toisessa palaverissa sovittiin, ettd yksi tyonteki-
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joista kertoo enemmaén asiakaspalvelun ty6hon liittyvista seikoista ja tarkeista asiois-
ta, jotka perehdytyskansiosta tulee I0ytya.

Ensimmaisen version perehdytyskansiosta lahetin Killerin Liikuntakeskuksen johtajal-
le sekéa yrityksen tulevalle perehdytyskansiovastaavalle marraskuussa 2010. Pyysin
heiltd kommentteja perehdytyskansiosta ja siséllosta. Perehdytyskansion pikkutark-
koja tietoja niin sanottua turhaa tietoa karsittiin tdssé vaiheessa pois ja teimme pienia

muutoksia tekstiin.

Valmiin kansion palautin Killerille tammikuussa 2011. Sovimme Mannisen ja tyonteki-
jan kanssa kansion paivittamisesta. Paivitysvastuu annettiin yhdelle tydntekijoista,
joka tarkastaa kansion paikkansapitavyyden tietyn vdaliajoin. Kansiota toimitettiin kol-

me paperiversiota ja Word seké Pdf -tiedoston.

Koen, etta siséllonvalinnassa oli haastavaa miettida, mika on tarke&da asiaa ja mika
vahemman tarkeda. Killerin liikuntakeskuksessa oli lukuisia erilaisia ohjeistuksia teh-
taviin ja naista ohjeista piti koota oleellisimmat ja luoda yhteiset pelisaanndét ja toimin-
tatavat. Perehdytyskansion rakenteessa pyrin olemaan mahdollisimman looginen.
Kansio alkaa yrityksen esittelylla ja jatkuu asioilla, jotka liittyvat tydsuhteen alkuun,
kuten palkkaukseen ja tydaikoihin. Perehdytyskansiosta paatimme tehda salaisen,
silla se sisaltda tyontekijoiden henkilokohtaisia tietoja. Opinnaytetydssani on liitteena

perehdytyskansion sisallysluettelo.

Perehdytyskansiosta haluttiin tehdd mahdollisimman kattava ja siihen sisallytettiin
my0s tyontekijoiden puhelinnumeroita ja muita salaisia tietoja. Nain ollen kerron tiivis-

tetysti perehdytyskansion sisallosta.

Ensimmaisessé luvussa esitelldaan Killerin Liikuntakeskusta yleisesti. Uuden tyonteki-
jan on hyva tietaa, mista yritys on saanut alkunsa ja milloin se on perustettu. Mydskin
yritysesittelyssa kerrotaan siita tilanteesta, missa yritys on talla hetkelld. Ensimmai-
nen luku myds antaa kattavan tiedon yrityksen palveluntarjonnasta ja ohjelmasta,
joita se jarjestaa. Luvusta on karsittu pois esimerkiksi yrityksen tunnuslukuja ja liike-

vaihtoon liittyvat asiat.

Toinen luku perehdytyskansiossa keskittyy tyésuhteeseen Killerin Liikuntakeskukses-
sa. Luvussa kaydaan lapi uusien tyontekijdiden palkkaus eri tydtehtéavissa ja mahdol-

listen lisdansioiden suuruus. Tybajat ovat tarkeda osa tyontekijdn perehdyttamista,
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joten kansioon on laadittu tiedot, normaaleista tyGajoista ja tydvuorolistan suunnitte-
lusta. Tybvaatteet esimerkiksi kuuluvat tyontekijan etuihin, joten tdméa asia mainitaan
tydsuhdeosiossa. Toisessa luvussa loytyvat myos tydterveyden yhteystiedot.

Kolmas luku kasittelee turvallisuutta. Perehdytyskansiossa on tarkat ohjeet, miten
tulee toimia, jos Killerilla syttyy tulipalo, tapahtuu rydsto ja miten tyontekijat hoitavat
asiakkaiden evakuoinnin vaaran sattuessa. Turvallisuuden ja vaaratilanteissa toimi-
misen tehokkuus on osa perehdytyskansiota, jotta tydntekijat eivat mene paniikkiin,
jos vaaratilanteita esiintyy tyOpaikalla. Perehdytyskansion liitteend on pohjapiirros
yrityksen toimitiloista, josta kay ilmi esimerkiksi kokoontumispaikat tulipalon sattues-

sa.

Neljdnnessa luvussa kasitellaan yleista tydntekoa Killerilla. Asiakaspalvelun tyonteki-
jat kayttavat paivittdin kassakonetta, joten uusille tyontekijoille on hyva antaa pieni
perehdytys jo ennen tyon alkua kassaohjelmasta ja kassatydskentelysta. Tassa lu-
vussa sivutaan myds sellaisia aiheita, kuin puhelinkayttaytyminen ja avaimista huo-
lehtiminen. Puhelinkayttaytyminen on tarkeaa asiakaspalvelussa tydskenteleville, silla
yleensa he ovat yrityksen ensimmainen kosketus asiakkaaseen. Jos asiakaspalveluti-
lanteen hoitaa puhelimessa huonosti, niin voi olla, ettd tdméa oli asiakkaan viimeinen
yhteydenotto yritykseen. Taman takia kansiossa on korostettu puhelinkayttaytymisen

tarkeytta.

Viides luku sisaltda asiakaspalvelun perusasioita. Killerin Liikuntakeskuksen tydnteki-
jat kohtaavat tydssaan jopa satoja eri asiakkaita paivassa, joten asiakkuuksien hoi-
toon ja oikeaoppiseen asiakaspalveluun on hyva perehtya kunnolla ja tdman takia
asiakaspalvelusta paatimme tehdd oman luvun perehdytyskansioon. Viides luku
my0s raottaa uudelle tydntekijalle asiakaspalvelun eri tehtavia joita tydpaivan aikana

han tekee.

Kuudennessa luvussa kasitellaéan tyttehtavid. Tata sivua voi uusi ja vanha tyontekija
kayttaa tydpaivan apuna tarkistuslistana. Osiossa on selkeasti eritelty tydtehtavat,

jotka tehdaan toihin tullessa, tydpaivan aikana ja tyopaivan paattyessa.

Seitsemas ja kahdeksas luku on tarkoitettu ryhmaliikuntaohjaajille, kuntosalilla tyos-
kenteleville ja lapsiparkin tyontekijoille. Jokaisen tydntekijan on hyva tuntea yrityksen
tarjonnan monipuoliset mahdollisuudet, jotta hdn osaa niit& suositella uusille ja van-

hoille asiakkaille.
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Yhdeksénnessa luvussa kasitellaan pelkastaan henkilokunnan etuja Killerilla. Tydn-
tekijat ovat oikeutettuja tiettyihin etuihin, ja ne on hyva kertoa tulokkaille jo perehdy-
tyskansiossa.

Kymmenes ja yhdestoista luku painottuu ryhmaliikuntaohjaajien ja lapsiparkkilaisten
perehdyttdmiseen. Luvussa on kaytetty samaa kaavaa kuin kuudennessa luvussa, ja
tatad sivua tyontekijat voivat kayttdd muistilistana tyon tukena, jos tyontekija unohtaa

tehda jotain, voi hén tarkistaa tehtavat kyseisesta listasta.

kahdennessatoista luvussa on yrityksen koko henkilokunnan yhteystiedot. On hyva

tietdd esimiesten ja tydtovereiden numerot esimerkiksi sairastilanteen sattuessa.

Viimeisessa luvussa on liitteend Killerin Liikuntakeskuksen pohjapiirros ja pelastus-
suunnitelma hatéatilanteiden varalle. Dokumentista kdy myds ilmi palosammuttimien

paikat ja yhteinen kokoontumispaikka.

Yrityksissa on kuitenkin hyva muistaa se, ettd vaikka perehdytyskansio olisi kuinka
monipuolinen ja kattava, niin uutta tydntekijaa pitdd myos opastaa henkilokohtaisesti
uusiin tyotehtaviin. Perehdytyskansio luo pohjan perehdyttamiselle, mutta kaytdnnon

tyot on hyva aloittaa yhdesséa esimiehen tai perehdyttajan kanssa.
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6 TYONARVIOINTI JA POHDINTA

Uuteen ty6hon sisdlle pddsemista helpottaa huomattavasti perehdytysvastaavan tai
toisen tyontekijan antama perehdytys ja ajan tasalla oleva perehdytysmateriaali. Il-
man kattavaa perehdytysta tyohon sopeutuminen saattaa olla hidasta ja uutta tyonte-
kijaa turhauttavaa. Toimiva perehdytys tekee yrityksestd houkuttelevan ja saa tyonte-

kijan tuntemaan itsensa tarkeaksi.

Killerin Liikuntakeskuksen henkilokunta kokee hyvin tarkeaksi saada ja antaa pereh-
dytysta tyohon. Aiemmin Killerin Liikuntakeskuksesta puuttuneen perehdytysmateri-
aalin luomiselle nahtiin siis tyontekijdéiden ndkdkulmasta tarvetta jo ennen opinnayte-
tyoprosessini kaynnistymista. Killerin Liikuntakeskuksessa perehdytyksen tavoitteena
on tydtapojen yhtenaistamisen lisaksi saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti
sisélle tydhon ja tietoiseksi esimerkiksi tydvuorojen vastuista ja yrityksen toimintata-
voista. Perehdytyksen avulla voidaan kaikkien tietoon saattaa tydtavat, mutta myos

Killerin Liikuntakeskuksen arvot ja toimintaa ohjaavat ajatukset.

Yrityksen tyontekijaa perehdytysmateriaali palvelee jasennetyn perehdytyksen lisaksi
siten, ettd toimintaa ohjaavat normit on kirjattu ylos. Tydyhteis66n sopeutuminen

on jo itsessaan haastavaa uudelle tyontekijalle, eika naitd asioita voi konkreettisesti
toiselle opettaa. Lepistd (2004, 59) sanoo perehdyttdmisen olevan myds sosiaalistu-
misen valine. Perehdytys on oppimista talon tavoille ja samalla kirjoittamattomien

saantdjen hyvaksymista.

Haasteena opinnaytetydprosessin alussa oli asianmukaisen ja ajankohtaisen tiedon
l[6ytaminen, erityisesti Internetista. Koin, etta tietoa perehdyttamisesta I6ytyi hyvin ja
se oli paaosin laadukasta. Tietoa l6ytyi lopuilta jopa niin paljon, ettd sen lapikayminen
oli toisinaan tydlasta. Perehdytykseen liittyvia opinnaytetditd ja tutkimuksia on myo6s

tehty paljon, ja haastavaa oli I6ytda niista tuoreimmat ja laadukkaimmat.

Koen, ettd oma ammatillisuuteni on kehittynyt opinndytetydprosessin aikana. Pereh-
dyttdmisen teoriaan syventyminen on lisannyt ymmarrystani perehdyttdmisen merki-
tyksestad. Tulevaisuudessa osaan toimia hyvana perehdyttajana tietdessani perehdy-
tyksen vaiheet ja tarkeyden. Tulevaisuudessa osaan myos vaatia perusteellista pe-

rehdytysta itselleni ymmartaesséani sen tarkeyden.
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Kokonaisuudessaan toiminnallisen opinnaytetyon tekeminen oli tyblasta, mutta sa-
malla hyvin konkreettista. Pidin siité, ettd oman tyon tuloksen naki koko ajan kansion
valmistuessa. Haastavaksi opinnaytetyon tekemisessa koin sen, etta kavin samalla
tbissa taysipaivaisesti ja raporttia piti kirjoittaa iltaisin.

Toivottavasti perehdytyskansiota hyddynnetadn arjen tydsséa Killerin Liikuntakeskuk-
sessa varsinkin kun henkildkunnassa tapahtuu muutoksia. Toivon myds, ettd opin-
naytetyd heratti henkilokunnan pohtimaan perehdytyksen mahdollisuuksia ja merki-
tysté seka uusien etta jo pidempéaan tyota tehneiden kannalta.

Mielestani Lankinen, Miettinen ja Sipola (2004, 190 — 191.) toteavat osuvasti, etta
kaikilla toimialoilla on tulevaisuudessa tiedossa suuria muutoksia ja sitéd hankalampia
ratkaisuja. Nama tuovat mukanaan uusien tyéntekijéiden saatavuusongelmat ja tyon-
tekijoiden ikdjakauman tuomat ongelmat. Yrityksen on siis paneuduttava hyvin perus-
teellisesti henkilostosuunnitteluun ja kehittdmiseen. Hyvin suunniteltu valmennus,

koulutus ja ohjaus parantavat yhteistd osaamista ja omia henkilokohtaisia suorituksia.
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