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Opinnaytetyd kasittelee uuden tydntekijan perehdyttdmista uuteen tydpaikkaan ja tyotehtaviin.
Perehdyttdmisen avulla pyritddn saamaan uusi tyontekija mahdollisimman hyvin tuntemaan
tyopaikkansa ja tulevat tyotehtdvansa, seka niihin kuuluvat tyokalut ja — tavat. Perehdytyksen
tarkoituksena ei ole pelkastaan opettaa uudelle tyontekijalle hanen tyotehtadvaansa, vaan myos
mahdollistaa tyéturvallisuus, tydviihtyvyys ja kehittyminen tydssa.

Opinnaytetytn teoriaosuudessa Kkasitelladn perehdyttdmisen tarkoitusta, tavoitteita ja
tydnantajan lainmukaista vastuuta uuden tydntekijan perehdyttdmisessa ja tyonohjauksessa.
Perehdyttdmisen hyotyja kasitelladn sekd tyontekijan ettd tyonantajan nakokulmasta.
Tybnantajan kannalta perehdyttamisen tarkoitus on parantaa tehokkuutta ja tuottavuutta seka
varmistaa, ettd uusi tyontekijd kykenee toimimaan yrityksen toimintaperiaatteiden mukaan.
Tyontekijan kannalta perehdyttamiselld pyritdan kouluttamaan héanet tulevia tyotehtavia varten,
seka poistamaan epavarmuutta, lisédmaan tietoutta tydnantajasta ja tydpaikan toimintatavoista.

Tybn empiirinen osa on perehdytysopas Fujitsu Finland Oy:n kayttétuen tehtaviin.
Perehdytysoppaalle on tarve, silla tahdn mennessé tyontekijdiden perehdytys on hoidettu ilman
mink&éanlaista yhtenaista linjaa ja perehdytysta tukevaa opasta. Oppaan tarkoituksena on antaa
suuntaviivat perehdytyksen aikataululle ja sisélldlle. Perehdytysoppaan liitteend on myos
muutamia testeja, joilla tyontekijan oppimisen tasoa pystytdan seuraamaan perehdytyksen
edetessa.

ASIASANAT:
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ORIENTATION OF NEW EMPLOYEE FOR
SERVICEDESK WORK - FUJITSU FINLAND OY

This bachelor’s thesis deals with orientation of a new employee to a new workplace and new
assignments. With the help of orientation, the goal is to familiarize a new employee to the
workplace and upcoming assignments as well as utilities and methods for work. The main goal
of the orientation is not only to teach a new employee the work tasks, but also make sure that
work safety, satisfaction and opportunity to develop at work are achievable.

The theory part deals with the meaning of orientation, goals and employer’s juridical
responsibility of orientation and supervision of work. The benefits of orientation are handled
both for the employer and the employee angle. The employer needs orientation to increase
efficiency, productivity and make sure that the employee is able to operate according to the
company’s operating principle. The employee needs orientation to train to work assignments
and to decrease insecurity in the new job. The employee also expects that orientation provides
basic information about the employer and the company’s working methods.

The empiric part of this thesis is an orientation guide to Fujitsu Finland Ltd. service desk tasks.
The orientation guide is needed because so far the orientation of a new employee has been
done differently with every single new employee and there have been no clear guidelines on
how to proceed in that process. The objective of the orientation guide is to give guidelines for
orientation schedule and content. Attached to this orientation guide, there are a few tests that
help to monitor how well a new employee is progressing as the orientation goes on.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on uuden henkildn perehdyttdminen uusiin
tyotehtaviin. Opinnaytetyd on toimeksianto Fujitsu Finland Oy:ltd. Opinnaytteen
tarkoituksena on tehda perehdytysopas Fujitsu Finland Oy:n kayttotukeen,
erityisesti Turun toimipisteeseen. Tarkoitus on tehda toimiva opas, joka antaa
perehdytettavalle parhaat mahdolliset valmiudet uuden tydn suorittamiseksi ja
perehdyttdjalle suunnitelman perehdytyksen etenemiselle. Fujitsu Finland Oy:n
kayttétuesta tamanlainen perehdytysopas puuttuu talla hetkella kokonaan, mika
hankaloittaa seka uuden tyontekijan etta tyonantajan toimintaa uuden

tyontekijan kohdalla.

Opinnaytetydn teoriaosassa kasitelladn perehdytyksen merkitysté ja sen tuomia
hyotyjd. Huomioon otetaan perehdyttdmisen merkitys niin tyontekijalle kuin
myoOs tybnantajalle. Tarkoituksena on myos selvittdd perehdyttamisen eri
vaiheet ja kuinka perehdyttamisen etenemistd voidaan seurata.
Teoriaosuudessa kasitelladan myos tyonantajan juridiset vastuut tydntekijan

perehdyttdmisesta.

Opinnaytetydon empiirisessd osiossa tehddan kattava perehdytysopas, joka
palvelee kayttotukeen rekrytoitua uutta tyontekijadd seka tyontekijan
perehdyttdjaa. Opas sisaltda perustiedot Fujitsu Finland Oy:std, tutustumisen
yrityksen arvoihin ja toimintaperiaatteisiin. Taman jalkeen perehdytysoppaassa
edetddn kaytannon asioihin ja varsinaiseen tydnkuvaan kayttétuessa. Mukana

on myos tyovalineiden koulutus ja opastus eri asiakasyrityksiin.

Perehdyttdmisen merkitys kasvaa nykyaan varsinkin IT-alalla jatkuvasti. Uusia
osaavia ja tehokkaita tyontekijoitd tarvitaan nopealla aikataululla. Oppaan
tarkoituksena on nopeuttaa ja tehostaa uuden tyOntekijan valmistumista

tyotehtaviensa suorittamiseen.
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2 PEREHDYTTAMINEN JA SEN ERI OSA-ALUEET

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija tai uuteen
tyotehtavaan siirtyva henkild oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintatavat ja
— tavoitteet. Perehdytykseen sisdltyy myds tydyhteis6on ja asiakkaisiin
tutustuminen seka& tyovalineiden perehdyttaminen. (Kangas 2003,4.)
Perehdyttdminen voidaan jakaa neljddn vaiheeseen. Ensimmainen vaihe
siséltdad toimenpiteet ennen tydsuhteen aloittamista. Toinen vaihe on uuden
tyontekijan vastaanottaminen tydsuhteen alkaessa. Kolmas vaihe on
tyopaikkaan ja — tovereihin perehdyttamista ja neljntend vaiheena voidaan
pitdd kaytannon tyohon ja tyovalineisiin kouluttamista. (Lepistd 1988, 6.)

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja hyodyt

Perehdytyksen tarkoituksena on antaa tyontekijalle tietoa yrityksesta, tulevasta
tyotehtavastad ja auttaa tyontekijan tutustumista tydyhteisoon. Perehdytyksen
aikana tyontekijalle kerrotaan yleisella tasolla yrityksen liiketoiminta-ajatuksesta,
arvoista ja tulevista tavoitteista. Varsinaiseen tyodtehtavaan perehdytettdessa
keskitytddn tyovalineiden, toimintatapojen, asiakkaiden ja tyodyhteis6on
oppimiseen. (Viitala & Jylha 2006, 236-237.) Perehdytyksella pyritaan
mahdollisimman tehokkaasti ja kattavasti kouluttamaan uusi tyontekija
tyotehtaviinsa ja sitoutumaan yrityksen toimintatapoihin. Sitoutunut tyontekija
ymmartaa ja hyvaksyy tybnsé tavoitteet ja osaa toimia niiden saavuttamiseksi.
Sitoutunut tyontekijd myos sitoutuu tydyhteis6bénsad ja on valmis seka
kiinnostunut toimimaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Viitala & Jylha
2006, 236-237.)

Henkiloston hyvastd ja kattavasta perehdyttdmisesta hyotyvat tyontekija,
tyonantaja sekd yrityksen asiakkaat. Ammattitaitoinen ja osaava tyontekija
antaa asiakkaille myonteisen kuvan yrityksesta. Tyontekijdn epéavarmuus ja

jannitys tyotehtavaansa seka tydpaikkaansa kohtaan vahenevat ja tyontekijan
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sopeutuminen uuteen tyoyhteiso6n helpottuu. Hyvin hoidettu perehdyttaminen
varmistaa tyon taito- ja laatuvaatimusten tayttymisen, lisaa tydnteon sujuvuutta

ja varmistaa tyontekijan tyéhyvinvointiin ja tyoturvallisuuteen liittyvét asiat.

Kunnolla hoidettu perehdyttdminen myos varmistaa tyontekijan omatoimisuuden
ja osaamisen. Tama tarkoittaa sita, ettd tyontekija pystyy jatkossa
mukautumaan ja soveltamaan oppimiaan tyOtapoja muuttuvan tydeldman
tarpeisiin.  Ammattitaitoinen ja tyonsd osaava henkild6 myds toimii
tavoitteellisesti. Tallainen tyontekija kehittdd itseddn ja osaa vaatia sekad ottaa
selvaa uusista asioista, jotta kykenee jatkossakin tydskenteleméaan

tavoitteellisesti ja tehokkaasti.

Tybnantajan saamat hyodyt perehdytyksestd ovat selkeéat. Uusi tyontekija
pystyy nopealla aikataululla hoitamaan tyotehtavansa tehokkaasti ja
tuloksekkaasti. Kustannuksia séastyy, kun erilaiset hairidtekijat, virheet seka
niiden korjaamiseen kuluva aika vahenee. Myonteinen suhtautuminen tyéhon ja
tyoyhteiston lisdantyy, mika vaikuttaa tyohon sitoutumiseen ja asiakkaalle
tarjottavaan palveluun. (Penttinen & Mantynen, 2006 3-4.) Hyvin hoidettu
perehdytys vaikuttaa asiakkaiden yrityksestda saamaan mielikuvaan.
Huolellisesti  perehdytetty tyontekija kykenee palvelemaan asiakasta
erinomaisesti ja tarjoamaan positiivisen mielikuvan yrityksesta. Yritykselle
uskollinen asiakas on pitkalla aikavalilla kannattava ja luotettava asiakas.
(Kangas 2003, 25.)

2.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytysprosessi on aina suunniteltava huolellisesti. Uusi tyontekija tarvitsee
henkilosta riippuen erilailla opettelua sekd kokeiluja ja kaytanndén kokemusta
voidakseen oppia. Esimiehen ja perehdyttdjan kanssa on tarkeaa keskustella
miten perehdytys on edennyt ja mihin asioihin pitdisi viela panostaa lisaa.
Arvioinnin ja keskustelun avulla tyontekija oppii vaatimukset ja taidot, joita

tydssaan tarvitsee ja kykenee suoriutumaan niista. (Helsila 2002, 53.)
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Perehdyttdjan on  myods oltava osaava  perehdytystehtavassaan.
Perehdyttdmista  varten on syytd laatia  perehdytyssuunnitelma.
Perehdytyssuunnitelmaa luotaessa kannattaa kayttaa apuna yrityksen eri osa-
alueiden osaajia. Perehdytystd suunniteltaessa yhteistytssa olisi hyva olla
ainakin esimies, henkilostohallinnon edustaja ja tyoterveyshuollon edustaja.
(Penttinen & Mantynen 2006,2.)

Perehdyttamistilanteita on erilaisia, jolloin niita varten on luotava omat
perehdytyssuunnitelmansa. Myo6s jokainen perehdytettdva eroaa toisistaan ja
ihmisilla on erilaisia tapoja oppia asioita. Oman yrityksen siséalla uusiin
tyotehtaviin vaihtava tyontekija kaipaa myos perehdytysta. Varsinkin suurissa
yrityksissa eri yksikdiden ja tyotehtavien toimintamalleissa voi olla hyvinkin
suuria eroavaisuuksia. (Rainio 2003, 8.)

Perehdytyssuunnitelmaan on tarkeaa kirjata paivakohtainen suunnitelma ja
paivan aikana haettavat tavoitteet. Perehdytyksen ensimmaiset paivat on syyta
ottaa rauhallisesti, silla tyontekija on aina jannittynyt ja hermostunut ja
opetettavia asioita ei jd& muistin kuin pieni osa. Ensimmaisten péaivien
tarkoituksena on saada tydntekija oppimaan vain tarkeimmat asiat, sellaiset
jotka taytyy oppia heti. Seuraavina paivina vdhemman tarkeita asioita voidaan
kerrata, jolloin asiat saadaan jadmaan mieleen. Tarkeintd on, ettd uutta
tyontekijaa ei jateta pulaan, vaan hanelld on koko ajan mahdollisuus kysya ja
kuunnella seka ottaa esimerkkid joltain kokeneemmalta tydntekijalta,

perehdyttajalta tai esimiehelta. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Perehdytyssuunnitelmaa luotaessa on tarkedd maaritella perehdyttamisen
tavoitteet. Tavoitteiden pitda maaritella, mita tietoja ja taitoja tyontekijalla pitaisi
olla perehdytyksen jalkeen. Tavoitteiden saavuttamiselle taytyy myds maarittada
aikataulu, missd ajassa tavoitteiden saavuttamisen pitaisi onnistua.
Perehdytystapahtumat tulisi pyrkid jarjestamaan mahdollisimman rauhallisessa
paikassa ja siihen tulee varata riittavasti aikaa, jotta perehdytettavalla on
mahdollisuuksia esittdd kysymyksid ja omaksua oppimaansa asiaa. (Kangas
2003, 7-8.)
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2.3 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdmisen ensimmainen vaihe on aika ennen uuden tydntekijan tyéhon
saapumista. TyOhaastattelussa ja tydsuhteen sopimisen jalkeen uuden
tyontekijan kanssa keskustellaan tulevaan ty6hon liittyvistd asioista, tehdaan
kierros tyotiloissa ja kerrotaan olennaisimmat asiat tyon alkamisvaiheesta ja
tulevasta perehdyttdmisvaiheesta. Tama helpottaa tyontekijdn jannitysta ja
valmistaa tyontekijaa jo ennen varsinaisen tydsuhteen alkamista talon tavoille.
Tyontekijalle voidaan myos jakaa jonkinlainen tervetuloa taloon -opas, jossa on

perustietoja tydnantajayrityksesta. (Kangas 2003, 9.)

Perehdytyksen toinen vaihe on tyontekijan vastaanottaminen yritykseen
ensimmaisend tyopaivana tai vastaavasti uuteen osastoon yrityksen sisalla.
Uudesta tyontekijasta on tarkeda tiedottaa muille tydntekijoille hyvissa ajoin,
jotta he tietavat ja osaavat toivottaa uuden tyontekijan tervetulleeksi.
Tyontekijan vastaanottaminen on ensisijaisesti esimiehen tehtava, mutta mikali
esimies on jostain syysta estynyt, voi tyontekijdn vastaanottamisen hoitaa joku
esimiehen nimeama perehdyttdja tai muu tyotoveri. Tarkedd& on kuitenkin
muistaa, ettd vastaanottavalla henkildlla pitda olla aikaa uuden tydntekijan
tukena olemiseen. Esimiehen tai perehdyttdjan on myds suunniteltava tarkkaan,
kuinka paljon tietoa uudelle tyontekijalle kannattaa ensimmaisena paivana
kertoa. Yleensa tarkeintéa on, etta uusi tyontekija paasee tutustumaan tyatiloihin,
tyotarvikkeisiin ja tyokavereihin. Hyva toimintatapa on taloon ja siella
kulkemiseen opettelun jalkeen antaa uuden tyontekijdn seurata tyontekoa ja
esittdd mieleen tulevia kysymyksia. (Kangas 2003, 9.) Ensimmaisena paivana
on hyva kertoa myos tulevasta jatko-ohjelmasta ja siitd kuinka perehdytys tulee
jatkumaan ja minkalaisella aikataululla. Perehdytettavd paasee talléin myds
vaikuttamaan ja kertomaan oman mielipiteensd tulevan perehdytyksen

siséllosta ja aikataulusta. (Lepistd 2000, 67.)

Perehdytyksen kolmas vaihe on tydsuhdeperehdyttamistda. TyoOntekijalle
selvitetddn tydyksikon sijainti yritysorganisaatiossa. Tyontekijalle selvitetddn

yksikon tehtavét ja tavoitteet. Tyoyksikon uusi henkilo esitelladn muille yksikon
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tyontekijoille ja sidosryhmille mahdollisimman kattavasti, jotta kaikki tunnistavat
uuden tyontekijan nimeltd ja ulkonadlta. Tyontekijalle kerrotaan myds yleiset
asiat eli tydvuorolistat, aikataulut ja tyopaikan tarkeimmat tilat. Perehdyttdmisen
kolmannessa vaiheessa on hyva myds kertoa organisaation toiminnasta hieman
laajemmin.  Kannattaa kertoa ainakin tyoterveydenhuollon asioista,

tydehtosopimusasioista seka yrityksen luottamushenkildista. (Lepistd 1988, 8.)

Tybhonoton neljas vaihe on varsinainen tydnopastus. Tama on se vaihe tyosta,
joka pitaa perehdytyksessa suorittaa mikéli kyseessa on uusi tyontekija, pitkalta
lomalta palannut tyontekija tai henkild, joka siirtyy yrityksen sisélla uuteen
tyotehtavaan. Tyonopastuksessa tyontekijalle opetetaan varsinainen tyd, jota
han tulee tekemaan. Tyonopastuksessa tyontekijalle koulutetaan hanen
kayttamansa tyovélineet ja oikeat tyotavat. TyOnopastuksen tavoitteena on
antaa tyontekijalla kaikki tarvittava lahtotieto, jotta han pystyy hoitamaan tulevat

tyotehtavansa itsenaisesti ja tehokkaasti. (Lepistd 1988,11.)

2.4 Tybnantajan vastuu perehdyttdmisessa

Tyonsuojelulainsdadanndssa on maaritetty tydnantajaa velvoittavia maarayksia
tyohon perehdytyksen jarjestamiseksi. Tyoturvallisuuslaki korostaa tydnantajan
vastuuta turvalliseen ja terveelliseen tydskentelyyn opastamisesta. Tyontekijan
l&ahin esimies vastaa koko perehdytysprosessista. Esimiehen vastuulla on
perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja valvonta. Perehdytystoiminnan voi hoitaa
esimiehen nimeama koulutettu perehdyttaja, mutta esimiehen vastuuta se ei
poista. Perehdytykseen osallistuu kuitenkin esimiehen ja nimetyn perehdyttdjan
lisdksi myds tyotoverit ja yrityksen asiakkaat. Uuden tyontekijan tydtilat ja
tarvittavat tyovalineet on hoidettava kuntoon ennen henkilébn saapumista.
(Penttinen & Mantynen 2006,2.) Perehdytettavalla on aina oikeus kysya
opastukseen ja oppimiseensa liittyvistda asioista. Kuviossa 1 on kuvattuna
perehdyttdjan ja perehdytettdvan tarkein muistilista perehdyttdmisen

toteutumisen tueksi.
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Opasta Ota selvda asioista!

.
Kertaa Kysy, ellet tieda!

Seuraa omaa oppimistasi!
Tarkista oppiminen!

Kuvio 1. Perehdyttamisen muistisaanto (Tyoturvallisuuskeskus 2007,8).

Tybnantajan vastuulla on perehdyttamisen ja opastuksen suunnittelu
kokonaisuudessaan. Suunnitelma pitaa sisallaan dokumentointia, jatkuvuutta ja
huolellista valmistautumista. Suunnitelman etenemista pitéa valvoa ja arvioida.
Tybnantajan vastuulla on nimetd perehdyttdja ja huolehtia, etta perehdyttajilla
on tarvittava koulutus perehdytystehtaviinsa. Esimies ja nimetty perehdyttaja
ovat vastuussa myods moraalisesti perehdytyksesta. Tyontekijad ei saa
tietoisesti opettaa toimimaan vaarin tai tyoturvallisuusmaaraysten vastaisesti.
(Penttinen & Mantynen 2006,2.)

Perehdyttdjan patevyydestd ei ole olemassa lakisdateisia maarayksia.
Tybnperehdyttajan on kuitenkin tunnettava opettamansa ty6. Aina kaikkein
kokenein ja osaavin tyontekija ei valttamatta ole paras perehdyttgja, silla han
saattaa tuntea tyonsa liiankin hyvin ja olla liian rutinoitunut tydtapoihinsa, jolloin
oleellisia asioita jaad perehdyttamatta. Perehdyttgjia ja tybhdnopastajia on
mahdollista myos kouluttaa ja heitd on tarvittaessa saatavilla mydés oman
yrityksen ulkopuolelta. Yrityksen pitaa kuitenkin miettia, millaisissa tyotehtavissa
ulkopuolisen tyohonopastajan kaytt6 on jarkevad, koska hén ei kuitenkaan
tunne niin hyvin yritystd ja kyseessa olevaa tydyhteiséa. (Paunonen-limonen
2001, 195.)
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2.5 Perehdytys uuden tyontekijan kannalta

Uuden tyontekijan on syytéa jo tyopaikkaa hakiessaan miettia, mita haasteita ja
mahdollisuuksia uusi tyopaikka héanelle tarjoaa. TyoOntekijan on tarked olla
motivoitunut ja innostunut uudesta tyosuhteestaan, silla se helpottaa hanen
perehtymistddn ja uuden asian oppimista. Nopea oppiminen antaa tyontekijalle
luottamusta, ettd han pystyy hoitamaan tulevat tyotehtadvansa hyvin ja on myo6s
hyodyllinen tyonantajalle. Tyontekijan tulee hyoddyntdd hénella jo olemassa
olevia tietoja ja taitoja perehdytyksen aikana ja yrittdd soveltaa niita
perehdytyksen aikana opetettaviin asioihin. Tyontekijan on hyva my6s jo
perehdytyshetkella miettia millaisia tavoitteita hanella on tyburansa
edistimiseksi ja painottaa oppimistaan erityisesti tyduraa edistaviin asioihin.
(Rainio 2003, 33-34.)

Uuden tyontekijan on saatava kattava kokonaiskuva tehtavistdan ja
tavoitteistaan. TyoOntekijan vastuulla on my6s noudattaa kayttdaytymisesta ja
tyoturvallisuudesta annettuja ohjeita ja noudatettava tehtyja
salassapitosopimuksia. Tyontekijan kannalta on tarkeaa sisaistaa nama asiat ja
vertailla niitd omiin jo opittuihin arvoihin ja asenteisiin. Tyodntekija voi myds
tuoda naihin asioihin oman positiivisen néakdkulmansa perehdytyksen aikana jo

olemassa olevalla osaamisellaan. (Rainio 2003, 37.)
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3 TYONOPASTUS

Tybnopastukseksi kutsutaan sitéd vaihetta, kun tyontekija perehdytetddn héanen
varsinaisiin tyotehtaviinsa. Tama tarkoittaa kaytdnnéssa esimerkiksi koneiden,
laitteiden ja  tyovalineohjelmistojen  oikeita  kayttotapoja  yrityksessa.
Tybnohjauksessa opetetaan myds tyovalineiden oikea kayttd tyoturvallisuuden
kannalta. TyoOnopastuksen l&htOkohtana on, ettd ohjattava on jatkuvasti
aktiivisesti mukana tyonohjauksessa. Tyohon opastettava kayttdaa aiempaa

koulutus- ja tydGtaustaansa apuna uuden asian oppimiselle.

Tybnopastus toteutetaan kaytannossa tutustumalla kaytannon toihin itse
tyoymparistdossa. Perehdytettdva kayttdd aikaisempia tietojaan, taitojaan ja
kokemuksiaan tyon tekemiseksi ja tarvittaessa kerrataan seka taydennetaan jo
olemassa olevia taitoja. Tyonopastuksessa on tarkedssd osassa antaa
tyontekijan kokeilla tydtehtavia omatoimisesti ja aktiivisesti seurata seka nayttaa
hanelle huomioon oletettavia asioita. Hyvin hoidetun tyénopastuksen etuna on
se, ettd tyOhon opetteleva tyontekija oppii tydtehtdvansa nopeasti ja kerralla
oikein, jolloin virheellisia tyttapoja ei tarvitse jalkikateen lahteda korjaamaan.
Taitojen parantuessa tyon tehokkuus ja laatu paranevat ja ammattitaitoinen

tydote lisaantyy. (Penttinen & Mantynen 2009, 5.)

Tybnopastuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen on olemassa malli (kuvio 2),

jota kutsutaan viiden askeleen menetelméksi (Penttinen & Mantynen 2009,6).
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Viiden askeleen menetelma
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Kuvio 2. Tyonopastuksen viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen
2009, 6).

3.1 Tydnopastuksen tarve

Tybnopastusta tarvitaan uuden tyontekijan kohdalla, pitkalta lomalta tai vapaalta
palaavan tyontekijan kohdalla ja uuteen tyotehtdvaan siirtyvan tyontekijan
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kohdalla. Tyonopastusta voidaan tarvita myds silloin, kun yritykseen hankitaan
uusia laitteita tai ohjelmistoja, tyGtehtavat ovat harvoin toistuvia, tyOpaikalla
sattuu tyotapaturma tai ammattitauti, olemassa olevassa tyonopastuksessa
havaitaan puutteita ja toiminnassa tai palvelun laadussa havaitaan puutteitta.
(Penttinen & Méantynen 2009,6.)

Uusien tyOtapojen, tyévalineiden ja laitteiden kayttoonotto vaatii tydnopastusta.
Muutoksia tapahtuu jatkuvasti ja henkilokunnan on pysyttdva ajan tasalla
tyostaan ja pystyttava kunnollisen tybnopastuksen avulla nopeasti oppimaan ja
sopeutumaan muutoksiin. Erityisesti teknologia kehittyy hurjaa vauhtia ja sen
muutoksissa on pystyttava reagoimaan nopeilla aikatauluilla. (Kangas 2003,
19.)

Muutokset tuovat aina henkilostélle epavarmuuden ja turvattomuuden tunnetta.
Tata vahentddkseen esimiesten ja tydnopastajien on ennen muutoksista
tiedottamista valmisteltava kunnolliset ohjeet ja opastussuunnitelma muutoksen
lapiviemiseksi. Kunnolliset ohjeet auttavat tyontekijoitd oppimaan uuden
tyotavan, tyovalineen tai muun muutoksen tuoman uuden asian nopeammin ja
talloin myds muutoksen tapahtuessa muutosvastarinta vahenee. (Kangas
2003,19.)

Muutoksiin perehdyttdmisessa avainasemassa on, etta tyonopastaja ja esimies
ovat itse sisdistaneet ja perehtyneet uuteen asiaan. Muutoksesta on tarkea
tiedottaa ja keskustella henkildstén kanssa jo hyvissa ajoin ennen muutoksen
tapahtumista ja sen mukanaan tuomista uusista asioista. (Kangas 2003, 27.)
Mikali muutos on niin merkittdva, ettd koko tyoyhteisd kokee tarvitsevansa
siihen opastusta, voidaan apuna kayttdd ulkopuolista tydnohjausta.
Tyobnohjauksella varmistetaan, etta kuormitus ja laatupoikkeamat eivat kasva

liilan suuriksi muutoksen takia. (Alhanen ym. 2011,81.)

3.2 Tydsuojelun merkitys tybnopastuksessa

Tybnopastuksella pyritddn myods ennakoivaan tyonsuojeluun. Ennen ty6n

aloittamista on tyodtehtavassa tai tydymparistossd havaitut vaarat ja
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vaaratilanteet pyrittdva poistamaan. Vaaroista on annettava erityista opastusta,
jotta niitd osataan ennaltaehkaista, tunnistaa ja tiedetaan oikeat menettelytavat

vaaratilanteiden sattuessa. (Penttinen & Mantynen 2009,8.)

Tybnopastukseen kuuluu turvallisten tydtapojen esiin nostaminen ja tydssa
pillevien vaarojen esiintuominen. Tydnopastajan on tunnettava opettamansa
tyotehtavat erityisen hyvin juuri turvalliseen tyoskentelyyn liittyvien asioiden
osalta. Tybnopastajan on hyva tutustua omaan alaan ja tyGhon liittyviin
lainsdadantoihin ja maarayksiin tyontekijoiden tydnopastuksesta ja ohjauksesta.
(Penttinen & Mantynen 2009,8.)

Tybnopastuksessa ennalta ehkaistédn my6s rasitusvammojen syntya
opettamalla ergonomisesti oikeat tyttavat. Tyonopastuksessa pitda myos
keskustella tyopaikan s&anngista, jotta hairinnaltd ja henkiseltd ahdistukselta
valtytaan. Tydnopastajan kannattaa naissd asioissa toimia yhteistydssa oman

yrityksen tydsuojeluhenkiloston kanssa. (Penttinen & Mantynen 2009,8.)
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4 PEREHDYTYSTA KOSKEVA LAINSAADANTO

Perehdyttdmista ja tyOnsuojelua saatelevat lait, viranomaisten maaraykset ja
erilliset sopimukset. Tarkein perehdyttamista koskeva laki on Tyo6turvallisuuslaki
738/23.8.2002 (Kangas 2003,21.)

Tyo6turvallisuuslaissa maaritellaédn, ettd tyontekija on perehdytettava riittavasti
tyohon ja tydolosuhteisiin, tydssa kaytettaviin menetelmiin ja valineisiin seka
turvallisiin tyGtapoihin. Erityisesti perehdytysta tarvitaan uuden tyon alkaessa tai
tyotehtdvien muuttuessa seka uusien tyovalineiden ja menetelmien
kayttoonotossa. Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekijélle pitda antaa opetusta ja
ohjausta tyon haittojen ja vaarojen ehkaisemiseksi. Tyontekijalle pitdd antaa
my0s opetusta ja ohjausta erilaisten huoltotdiden sekad hairio - ja
poikkeustilanteiden varalta. (Ty6turvallisuuslaki 738/23.8.2002.)

Tyoturvallisuuslaki myods maarittelee, ettd annettua opetusta ja ohjausta
taydennetaan tarvittaessa. Erilaisilla valtioneuvoston asetuksilla voidaan antaa
tarkempia sdannoksia tyontekijan opettamisesta, ohjauksesta sekad vaadituista
kirjallisista tydohjeista. (Ty6turvallisuuslaki 738/23.8.2002.)

Tyontekijan perehdyttaminen tyoturvallisuuslainsaadannoén mukaisesti on hanen
esimiehensa vastuulla. Lopullinen vastuu asiasta on siis esimiehelld, mutta
tydnopastajan, perehdyttdjan ja muiden tydyhteisbén jasenten tehtdavana on
ohjata tyontekijad turvalliseen tydskentelyyn ja  korostaa etenkin

tyoturvallisuuteen liittyvia yhteisia pelisaantéja. (Hannula 2003, 12.)

Muita perehdytykseen liittyvid lakeja ja asetuksia ovat mm. Asetus nuoren
tyontekijan suojelusta 508.86, Laki yhteistoiminnasta yrityksessa 725/78 ja
Tyo6suojelun valvonta-asetus 954/73 (Lepistd 1988,8-9).
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5 POHDINTA

Perehdyttdmisoppaan luominen valikoitui tAm&n opinnaytetydn aiheeksi melko
luonnollisesti, silla tydpaikassani Fujitsu Finland Oy:n Turun toimipisteesta
tallainen  perehdytysopas puuttui  kokonaan. Uusien  tyontekijoiden
perehdyttdminen on hoidettu tapauskohtaisesti eikd siihen ole mielestani
kiinnitetty riittdvaa huomiota. Perehdytyksen laatu on myds vaihdellut suuresti

aina perehdyttavan henkilon ja resurssitilanteen mukaan.

Erittain tiukassa Kkilpailutilanteessa oleva IT-ala tarvitsee uusia ja osaavia
tyontekijoitd nopealla aikataululla ja vanhojen tydntekijéiden taidot on saatava
myOs ohjelmien ja ohjeistuksien muuttuessa pysymaan ajan tasalla.
Tavoitteena perehdytysopasta luotaessa oli antaa perehdyttgjalle selkeéat
suuntaviivat kuinka edeta perehdytysta pitdessa seka varmistaa, etta uuden
henkilon perehdytys hoidetaan aina asianmukaisesti ja kattavasti. Tama on

molempien osapuolten etu, silla silloin perehdytys on laadukasta ja tehokasta.

Perehdytys on koko tyodyhteison tehtavd, mutta paavastuun siitd kantavat
esimies ja hanen nimeamansa perehdyttaja. Erityisesti nimetylla perehdyttajalla
on omasta mielestani suuri rooli uuden tyontekijan henkisena tukena, kun uutta

tyotehtavaa opetellaan.

Perehdytyksen edetessa on kyettdva myds seuraamaan perehdytyksen
edistymista. Edistymisen seuraamisessa auttavat erilaiset kokeet, mutta yhta
merkittavdd on, ettd perehdytettdvdd ja héanen kehittymistaan paasee
seuramaan lahietaisyydeltd. Ammattitaitoisen ja koulutetun tyéntekijan kanssa
voidaan keskittyd enemman yrityksen kaytannon asioihin ja arvoihin, kun taas
ammatillisesti kokemattoman kanssa painopistettd on siirrettavd enemman

varsinaiseen tyonopastukseen.

Perehdyttdmisesta oli melko vaikea I|oytda lahteitd. Tyonopastukseen ja
perehdyttdmiseen liittyvdd materiaalia oli yllattdvan rajallisesti. Internetista ei

myoskaan 10ytynyt suomeksi tai englanniksi juuri materiaalia aiheesta.
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Varsinkaan IT-alalle tarkoitettua perehdyttamiseen ja tydnopastukseen liittyvaa
tietoa ei loytynyt juuri ollenkaan. Tuntuukin hieman silta, etta tatd tydelaman
osa-aluetta ei ole tutkittu tarpeeksi laajalti sen merkityksen kannalta.
Nykymaailmassa ihmiset vaihtavat tyopaikkoja ja ty6tehtavia niin tiiviisti, etta on
erittdin tarkeda saada uutta vaked koulutettua nopealla aikataululla ja
tehokkaasti. Muutoksia tapahtuu myds tihealla aikataululla ja muutoksiin

perehdyttamistékin voitaisiin hyvin jatkotutkia tehokkuuden lisaamiseksi.
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