WWW.JAMK.FI

HUOLELLINEN PEREHDYTYS
AVAIN MENESTYKSEEN

Case Parempaa Oloa Paivaan JKL Oy

Ira Makinen

Opinnaytetyo
Marraskuu 2012

Liiketalous
Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala

2N ) )
”&2\\ JYVASKYLAN AMMATTIKORKEAKOULU
\§ 4’ JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES



LN . . M =
”&2“ JYVASKYLAN AMMATTIKORKEAKOULU OPINNAYTETYON
\{ y/]

=4 JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES KUVAILULEHTI
Tekija(t) Julkaisun laji Paivamaara
MAKINEN, Ira Opinndytetyd 09.11.2012
Sivumaara Julkaisun kieli
52 Suomi

Verkkojulkaisulupa
myodnnetty

(X)

Tydn nimi
HUOLELLINEN PEREHDYTYS AVAIN MENESTYKSEEN — CASE PAREMPAA OLOA PAIVAAN JKL OY

Koulutusohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Tyon ohjaaja(t)
OJANPERA, Riku

Toimeksiantaja(t)
Parempaa Oloa Paivaan JKL Oy

Tiivistelma

Perehdytys on tarkedssa roolissa uuden tyontekijan aloittaessa tyot. Toimeksiantajayritys on alle 10
hengen yritys, jonne on palkattu ensimmaiset tydntekijat. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittas,
kuinka hyvin tydntekijoiden perehdytys on tahdan mennessa onnistunut ja milla tavoin perehdytysta
voisi vield kehittaa.

Teoriaosuudessa kasitelladn perehdytysta ja tydnopastusta seka niiden merkitysta uuden
tyontekijan aloittaessa tyot. Lisdksi teoriaosuudessa pyritddan madrittelemaan, mitd hyva perehdytys
pitda sisdllaan. Teoriaosuudessa tarkastellaan asioita myds tyoturvallisuuden nakdkulmasta.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Tiedonkeruumenetelmana
kaytettiin teemahaastatteluja, joita varten haastateltiin kolmea yrityksen tyontekijaa seka yhta
yrittdjaa. Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina.

Tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella perehdytys on tahan asti onnistunut kohtuullisen hyvin
Perehdytyksen kesto, laajuus ja luonne olivat tyontekijéiden mielesta riittavia. Suurimpia ongelma-
kohtia olivat tiedon epdselvyys eri palvelujen sisallGissa. Lisdksi tyontekijat kaipasivat yhteisia
keskustelutilaisuuksia. Tydnantajan mukaan perehdytyksen suurimpia haasteita ovat liikkkuva tyo
seka ajan puute. Tutkimuksesta saatujen tulosten avulla kehitettiin ratkaisuehdotuksia havaittuihin
ongelmakohtiin ja pohdittiin, millaisia jatkotoimenpiteitd ne vaativat. Perehdytysta varten olisi hyva
luoda erillinen perehdytysopas ja perehdytyksen onnistumista olisi hyva seurata jatkossakin. Tyéhon
liittyvien tietojen tulee olla ajan tasalla ja asianosaisten saatavilla. Nykydan tiedon saatavuutta hel-
pottaa yrityksen sisdinen ohjelmisto.

Avainsanat (asiasanat)
Perehdytys, tydnopastus, perehdytyssuunnitelma, tyoturvallisuus, kotipalvelu, palveluseteli

Muut tiedot




;n\ < " DESCRIPTION
W JYVASKYLAN AMMATTIKORKEAKOULU
\§ ) JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

— 4
Author(s) Type of publication Date
MAKINEN, Ira Bachelor’s Thesis 09112012
Pages Language
52 Finnish

Permission for web
publication
(X)

Title
THOROUGH ORIENTATION, A KEY TO A SUCCESS
Case: Parempaa oloa pdivaan JKL Oy Ltd.

Degree Programme
Business Administrator

Tutor(s)
OJANPERA, Riku

Assigned by
Parempaa Oloa Pdivaan JKL Oy Ltd.

Abstract
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The theoretical part deals with orientation and supervision of work and their meaning when a new
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1 JOHDANTO

Nykypaivana palvelujen tulee olla laadukkaita, jotta yrityksen on mahdollista menes-
tya ja sailyttaa asiakaskuntansa. Jotta yrityksen on mahdollista tuottaa laadukkaita
palveluja, yritys tarvitsee ammattitaitoisen henkiloston palveluja tuottamaan. Jotta
yrityksen henkiloston palvelutaso on hyva ja asiakkaat ovat tyytyvaisia saamaansa
palveluun, henkildston tulee olla hyvin perehdytetty tydhonsa. Hyvin perehdytetty
henkil6sto on paitsi tehokas, myds toimiva. Perehdytyksen ollessa onnistunutta hen-

kilosto tietda, miten sen tulee toimia eri tilanteissa.

Parempaa Oloa Pdivdan Oy on alle 10 hengen sosiaali- ja hyvinvointialan yritys, jonka
toimialaan kuuluvat paasaantoisesti erityyppiset kotipalvelutyot. Vuonna 2012 yritys
on tyollistanyt keskimaarin 4 — 5 henkil6a. Yritykseen on palkattu tyontekijoita, mutta

yrityksessa ei ole kdytOssa varsinaista perehdytyssuunnitelmaa.

Aihe tutkimuksen tekemiseen syntyi perehdytyssuunnitelman puuttumisesta. Aiheen
valintaa vahvisti tutkijan havainto siitd, etta asiakaspalautteen maara oli usein suu-
rempaa silloin, kun yrityksessa oli aloittanut uusi tyontekija. Tutkimusongelmana on
selvittda, kuinka hyvin yrityksen tahanastinen perehdytys on onnistunut, millaisia
puutteita siind on ollut ja milla tavoin prosessia voisi edelleen kehittda. Tavoitteena
on selvittaa, millaisia toimenpiteita nykyisen perehdytyksen kehittaminen vaatii. Tut-

kimuksessa haetaan vastauksia seuraaviin kysymyksiin:

e Kuinka hyvin perehdytys on tdhdan mennessa onnistunut?
e Mita perehdytyksestd puuttuu?

e Miten perehdytysta voisi kehittaa?



Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, ja aineiston keruumenetelmana
toimi teemahaastattelu. Teemahaastattelu valittiin siksi, ettd niiden avulla tutkija
uskoi saavansa tutkimuksen kannalta parhaat tulokset. Tutkimusta varten haastatel-

tiin kolme yrityksen tyontekijaa seka yksi yrittaja.

Tyontekijoiden haastatteluissa keskityttiin selvittamaan, kuinka hyvin perehdytys
onnistui heidan kohdallaan ja millaisia kehitysehdotuksia tyéntekijoilla oli. Yrityksen
tyontekijoilla on kdaytannon kokemusta yrityksen perehdyttamiskaytanteistd, joten
tyontekijoilta uskottiin saatavan parhaat tiedot haettuihin kysymyksiin ja vastaus
kysymykseen “miten juuri témdén yrityksen kéytédnnén téihin kannattaa perehdyt-
tdd?”. Yrittajan haastattelussa keskityttiin selvittdmaan, millaisia haasteita perehdy-

tys aiheuttaa tyonantajalle. Kaikki haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina.

Opinndytetyon rakenne koostuu aiheeseen liittyvasta teoreettisesta osuudesta, tut-
kimuksesta ja sen tuloksista seka johtopaatoksista. Teoreettisessa osuudessa kasitel-
l[aan perehdytykseen ja tyésuojeluun liittyvia asioita. Tutkimusosuudessa kdaydaan
lapi tutkimuksen tekoon johtaneet taustat, tutkimuksen tavoitteet, tutkimusmene-
telma ja tutkimuksesta saadut tulokset. Yhteenvedossa kdaydaan lapi tiivistetysti, mi-
ten perehdytys toimeksiantajayrityksessa on tahan mennessa onnistunut, milla ta-
voin sita voi edelleen kehittada ja millaisia jatkotoimenpiteita se vaatii. Lopuksi analy-
soidaan tutkimuksen kokonaisonnistumista, sen luotettavuutta ja kehittamisen koh-

teita.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Parempaa Oloa Pdivaan JKL Oy on vuonna 2011 perustettu sosiaali- ja hyvinvointialan
yritys. Yritys tarjoaa arjen helpottamiseksi palveluita, jotka tukevat asiakkaiden fyy-
sista, psyykkista seka sosiaalista jaksamista. Yrityksen toimialana ovat sosiaali- ja ter-

veyspalvelut, virike- ja kuntoutuspalvelut seka siivouspalvelut.

Yrityksen perusti kolme naisyrittajaa, koulutustaustoiltaan kaksi lahihoitajaa ja yksi
tuleva tradenomi. Vuonna 2012 yrityksessa on tyoskennellyt yrittdjien lisaksi keski-
maarin kaksi tyontekijaa. Vuonna 2012 suurimmaksi asiakasryhmaksi ovat nousseet
lapsiperheasiakkaat. Seuraavaksi suurimmat asiakasryhmat ovat omaishoidon ja
siivouspalvelujen kautta tulleet asiakkaat. Yrityksen asiakkaisiin kuuluu seka yksityisia

asiakkaita etta palveluseteliasiakkaita.

Syksylla 2012 yrityksessa koettiin omistajavaihdos, kun kaksi yrityksen perustajista
lopetti tyoskentelyn yrityksessa ja tilalle tuli uusi yrittdja. Syksysta 2012 ldhtien yri-

tyksen johtoon on kuulunut kaksi yrittajaa.
Tyo kaytannossa

Kaytanndssa tyo on ihmisten kodeissa tapahtuvaa kotipalveluty6td, jonka tarkoituk-
sena on auttaa ihmisia selviytymaan arjen haasteista. Yrityksen arvoja ovat kokonais-
valtaisuus, ajan antaminen, kiireettomyys seka joustavuus. Tyotd tehdaan suurelta

osalta itsenaisesti.

Eniten tyoskennelldan lapsiperheiden parissa, joka on yrityksen suurin asiakasryhma.
Kaytanndssa tyo sisaltaa paljon lastenhoitoa, siivousta seka muita kodinhoidollisia
tehtavia, kuten esimerkiksi ruoanlaitto ja ulkoilutusapu. Suuri osa yrityksen tuotta-

mista palveluista tuotetaan palvelusetelilla.



Palveluseteli kasitteena

Palvelusetelilld voi hankkia sosiaali- ja terveyspalveluja yksityisiltd palvelujen tuotta-
jilta. Palvelusetelilla on mahdollista hankkia niita palveluja, jotka kuuluvat kunnan tai
kuntayhtyman jarjestamisvastuulle. Palvelusetelin saamisen edellytyksena on, etta

kunnallisen sosiaali- ja terveydenhuollon edustaja arvioi henkilon tarpeen palvelulle.

(Palveluseteli 2012.)

Palvelusetelilld jarjestettavia palveluja ovat esimerkiksi pitkdaikaissairaille ja se-
nioreille jarjestettdva tilapainen kotihoito tai tukipalvelu, kuten siivouspalvelu tai
asiointiapu. Lisaksi palvelusetelilla voidaan jarjestaa tuettua kotona asumista seka
ymparivuorokautista palveluasumista. Omaishoitajat voivat kdyttaa palvelusetelia
vapaapaiviensa jarjestelyyn joko kotona tai lyhytaikaishoitona palveluasumisyksikos-
sa. Lapsiperheille on tarjolla palvelusetelilla jarjestettavaa tilapaista kotipalvelua seka
neuvontaa ja terapiapalveluja. Lisdksi palvelusetelia voi kdyttaa suun terveydenhuol-

lossa. (Palvelusetelitoiminta 2012.)

Parempaa Oloa Pdivdan Oy tarjoaa palvelusetelipalveluista lapsiperheiden kotipalve-
lua, senioreiden ja pitkdaikaissairaiden tukipalveluja seka omaishoitajille tarkoitettua

vapaapadivien jarjestamista kotona.



3 PEREHDYTYS

Puutteet henkiloston osaamisessa tai tyon laadussa ndahdaan usein yrityksen toimin-
nan puutteellisuuksina. Vaikka yrityksella olisi kuinka loistava tuote tahansa, on odo-
tettavissa pettynyt asiakas, jos tuote on esimerkiksi asennettu vaarin tai pahasti

my0Ohdssa. (Viitala 2002, 10.)

Nykypaivana asiakkaat ovat vaativia, ja kuten tuotteiden, myos palvelujen tulee olla
laadukkaita. Kun mietitddan mita on laadukas tyo hoiva-alalla, niin yksinkertaisuudes-
saan se on sita, ettd oikea henkilo on oikeassa paikassa oikeaan aikaan ja tietda, mita
tekee. Jotta tahan tilanteeseen olisi mahdollista paasta, yritykseen on loydettava
oikeanlaiset tyontekijat, perehdytettdava heidat oikein ja suunniteltava paivat jarke-

vasti.

Huolellisella henkiléstovalinnalla, perehdytyksella ja paivien suunnittelulla padstaan
tilanteeseen, jossa oikea henkilé on oikeassa paikassa oikeaan aikaan ja tietaa, mita
hdnen tulee tehda. Perehdytyksen huolellisella suunnittelulla ja toteutuksella on en-
sisijaisen tarked merkitys, jos halutaan pystya tuottamaan laadukkaita palveluita ja
saavuttamaan palveluun tyytyvaisia asiakkaita, jotka kayttavat yrityksen palveluita

yha uudelleen.

Teoriaosuudessa kasitelladan perehdytysta ja tydnohjausta kasitteind, mita ne pitavat
sisallaan ja mita kaikkea perehdytyksessa tulee ottaa huomioon. Perehdytysta tutki-
taan myos tyoturvallisuuden nakokulmasta. Tarkasteluun sisaltyy myos tutkijan omia
ndakemyksid perehdytyksestd, jotka pohjautuvat tutkijan omakohtaisiin kokemuksiin.
Omakohtaiset kokemukset perustuvat tutkijan tyoskentelyyn toimeksiantajayrityk-

sessa yrittajan roolissa ja tyontekijoiden rekrytointi- ja perehdytysprosesseihin osal-

listumiseen.



3.1 Perehdytys ja tyonopastus kasitteina

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyontekijan oppimista tuntemaan tyopaikkansa, sen
tavat, ihmiset seka oma tyo ja siihen liittyvat odotukset. Tyénopastus taas on opas-
tusta itse tyon tekemiseen. Ne ovat jatkuvia prosesseja, joita tulee kehittaa aina tar-
peen mukaan. Riippumatta toimialasta tai tyopaikan koosta, perehdytysta ja tyon-
opastusta tulisi aina olla. Niihin tulisi kuulua koko henkildst6 ja niissa tulisi kayda lapi

myo6s mahdolliset asiakkaan luona tapahtuvat tyot. (Mantynen & Penttinen 2009.)

Perehdytyksessa tyontekijalle kerrotaan tydyksikosta, organisaatiosta seka tybajoista.
Lisdksi perehdytyksessa kaydaan lapi palkkaukseen liittyvat asiat sekd poissaolokay-
tanteet ja niiden ilmoitusmenettely. Perehdytykseen kuuluvat myds informointi ruo-
kailu- ja taukokadytanteistd, tyosuhde-eduista, virkistyspalveluista sekda mahdollisesta

luottamusmiesjarjestelmasta. (Hyppanen 2007, 196 — 197.)

Tybnopastuksen tarkoituksena on opastaa tyontekijaa itse tyossa ja siihen liittyvissa
asioissa, kuten opastus eri tyévaiheissa seka tyon tekemisen periaatteiden selvitta-
minen. Tyonopastuksessa tyontekijalle selvitetaan tydymparisto ja esitelldaan tyéto-
verit. Tyonopastuksessa tulisi myos kayda lapi mahdollisten koneiden, laitteiden ja

tarvikkeiden kaytto ja sijainti seka se, kuinka toimitaan mahdollisissa hairidtilanteis-

sa. (Hyppanen 2007, 197.)

Ty6nopastusta tarvitaan tyon ollessa uutta, tyétehtavien vaihtuessa tai tydmenetel-
mien muuttuessa. Tyonopastus on tarpeen myos silloin, kun tietty tyotehtava teh-
daan harvoin, palvelun laadussa havaitaan puutteita tai tyopaikalla sattuu tapatur-
ma. Tyonopastus olisi hyva toteuttaa kdymalla eri kohteissa, tapaamalla ihmisia seka
nayttamalla ja kokeilemalla. Tyonopastuksen ollessa suunnitelmallista ja hyvin hoi-
dettua, on opastettavan helppo oppia tyotehtavat tai uudet tydmenetelmat nopeas-

ti. (Mantynen & Penttinen 2009.)



Vastuu perehdytyksesta ja sen toteutuksesta on tydnantajalla. Perehdyttamisen tar-
koituksena on antaa tyontekijalle riittavasti tietoa tyopaikasta, tyotavoista ja — mene-
telmistd, tyohon liittyvista terveysvaaroista seka koneiden ja laitteiden kaytosta ja
turvallisuusmaarayksista. Perehdyttamisen tavoitteena on synnyttda myonteista
asennetta tyota ja tyoyhteisda kohtaan. Tyonopastus ja perehdyttaminen ovat erit-
tain tarpeellisia mm. silloin, kun kyseessa on uusi tyontekija, tydolot muuttuvat, tyo
vaihtuu tai jos tyoskentelyssa todetaan laiminlyonteja tai virheitd. (Tyosuojelun val-

vonta 2007, 14.)

On tarkeaa tehda suunnitelma siitd, kuka perehdytyksen paaasiassa hoitaa ja milla
tavoin se kaytannossa toteutetaan. llman kunnollista suunnitelmaa voi olla vaarana,
ettd perehdytyksestd jaa puuttumaan jotain tarkeaa. Puutteellisesta perehdytyksesta
karsivat niin tyontekija, tydnantaja kuin asiakaskin. Perehdytyksen suunnittelua miet-
tiessd on hyva pohtia, onko yksi perehdyttaja riittava vai onko tyon luonne sellainen,

etta se vaatii useamman eri henkilon osaamista.

3.2 Hyva perehdytys luo pohjaa hyville tyolle

Mantysen ja Penttisen mukaan perehdytys luo pohjaa tyon tekemiselle ja yhteistyolle
tyoyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdytys antaa tyontekijalle riittavat taidot tyéhon,
luo turvallisuutta ja hyvinvointia tyohon seka kannustaa omatoimisuuteen. Hyva ja
perusteellinen perehdytys auttaa tuottamaan ammattitaitoisen henkiléston, josta
hyotyvat niin asiakas, yritys kuin tyontekijatkin. Hyva ja ammattitaitoinen henkildsto

lisdd tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. (Mantynen & Penttinen 2009.)

Hyvin perehdytetty tyontekija tietda, mita haneltd odotetaan, mika hanen tyonku-
vansa on ja miten hanen tulee tydssaan toimia. Hyvin perehdytetty tyontekija on

omatoiminen ja osaa ottaa asioista selvaa.
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Hyva ja perusteellinen perehdytys auttaa tyontekijaa parjaamaan tyéssaan parem-
min, kun han tietda tyonkuvansa ja sen, mita hanelta odotetaan. Hyvalla perehdytyk-
selld pystytdaan ennaltaehkdisemaan tydssa tapahtuvia virheita. Hyva perehdytys
varmistaa, etta tyontekijalla on riittavat valmiudet selviytya tyostaan itsendisesti.

Hyva perehdytys kertoo siita, etta tyontekijasta valitetaan.

Mantysen ja Penttisen mukaan osaava ja omatoiminen henkilé kykenee muuttamaan
ja kehittamaan omaa toimintaansa. Lisaksi hanella on kykya ja halua ottaa vastuuta ja
olla aktiivinen. Tyohonsa sitoutunut henkild on halukas kehittamaan itsedan ja han

tyoskentelee tavoitteellisesti kantaen vastuuta omasta osaamisestaan. (Mantynen &

Penttinen 2009.)

Hyvin hoidetulla perehdytyksella voidaan tehostaa oppimista ja lyhentda oppiaikaa.

Virheita tapahtuu vdhemman ja niiden korjaamiseen kuluu vahemman aikaa. Turval-
lisuusriskit vahenevat tyontekijan tunnistaessa erilaiset vaarat. Poissaolot seka vaih-
tuvuus vahentyvat ja kustannukset pienenevat, kun eri hairiétekijoita saadaan va-

hennettya. (Mantynen & Penttinen 2009.)

Viitalan mukaan tyéntekijan tyly kaytos asiakasta kohtaan pilaa yleensa hyvankin
palvelukonseptin omaavan yrityksen maineen. Jotta laadun taso voidaan pitaa kor-
keana, tulee tyontekijoiden korkeatasoisesta toimimisesta pitaa huolta. (Viitala 2002,

10.)

Tyontekijalla tulee olla riittavat tiedot tekemastdan tyosta. Naita tietoja toimeksian-
tajayrityksessa ovat esimerkiksi eri palvelujen sisallot ja niiden toiminta-ohjeet, tie-
dot eri asiakasryhmistd, asiakkaiden erityistarpeet seka toimintaa ohjaavien lakien
tyolle asettamat vaatimukset. Palvelusetelipalvelujen kohdalla on tarkeaa, etta tyon-
tekijalle on kerrottu, millaiset vaatimukset julkinen sektori on asettanut palvelujen
sisalloista ja toteutustavoista. Kotipalvelu- ja hoitotydssa kohdataan jatkuvasti uusia
ihmisia, minka vuoksi on tarkeaa, etta tyontekijalla on taito kohdata uusia asiakkaita

ja kohdella heita tilanteiden vaatimalla tavalla.
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Toimeksiantajayrityksessa tyoskennelldan suurimmaksi osaksi itsendisesti, mika aset-
taa tyohon omat haasteensa. Tama tekee perehdytysvaiheesta ensisijaisen tarkean,
silla perehdytysvaiheessa on mahdollista seurata, kuinka tyontekija selviytyy ja mil-
laisia taitoja han asiakastydssa tarvitsee. Perehdytysvaiheen jalkeen asiakkaiden luo
mennaan itsenaisesti, jolloin tyontekijoilla on oltava kaikki tarvittava tieto ja ammat-
titaito, jotta voidaan varmistua siita, etta asiakkaiden saama palvelu on ammattitai-

toisesti toteutettua.

Palvelun luonteen vuoksi perehdytysvaiheen jalkeen lahes ainoa tapa varmistaa pal-
velun onnistuminen on tyontekijoilta ja asiakkailta saatu informaatio. Koska suurin
osa asiakastyosta tapahtuu asiakkaiden kodeissa, ei tydnantajalla ole aina mahdolli-

suutta tarkkailla tyontekijan tyoskentelya.

Itsendinen tyoskentely asettaa paineita myos tyontekijalle, silla silloin esimerkiksi
ongelmatilanteet joudutaan monesti ratkaisemaan itsendisesti. Kun tyota tehdaan
yksin, ei muiden apua tai tukea ole valttamatta aina saatavilla. Hyva ja huolellinen

perehdytys auttaa tyontekijaa selviytymaan paremmin kaytannon tyosta.

Perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen tulee varata riittavasti aikaa ja siina
tulee kdyda lapi mahdollisimman monipuolisesti kaikki tarvittavat asiat. Huolellisella
perehdytykselld voidaan lisata tyontekijan varmuutta ja poistaa stressia, jolla voi olla

positiivinen vaikutus esimerkiksi tydssa jaksamiseen ja tyossa viihtymiseen.
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3.3 Valmistautuminen tyontekijan saapumiseen

Hyppasen mukaan perehdytykseen valmistautuminen on syyta aloittaa jo ennen uu-
den tyontekijan saapumista, jotta kaikki tarpeellinen on valmiina téiden alkaessa.
Valmisteltavia asioita voivat olla esimerkiksi tyopisteen jarjestaminen ja tarvittavien
tyovalineiden hankinta seka perehdytysohjelman laatiminen. Tyésopimuksen lapi-
kdaynnin yhteydessa tyontekijalle voidaan antaa yrityksesta kertovaa materiaalia. Pe-
rehdytysmateriaalina voi olla esimerkiksi yrityksen esite, toiminta-ajatus ja liikeidea,
tuote- ja palveluesitteet sekd muu perehdytysmateriaali, jossa kerrotaan mm. tyo-
terveyspalveluista, poissaoloilmoituskdaytannoista seka henkilokuntaeduista. (Hyppa-

nen 2007, 195 - 196.)

Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tyot, olisi hyva huolehtia, etta tyontekijaa varten
on tehty valmiiksi kaikki tarvittava. Naita asioita ovat esimerkiksi ty6vaatteiden,
avainten ja kilometrivihkon hankinta seka ensimmaisen viikon tydvuorojen suunnitte-
lu valmiiksi. Lisaksi tarvittavat sopimukset olisi hyva olla valmiiksi laadittuna, jolloin
ne voidaan kdyda lapi tyontekijan tullessa toihin. Valmistautumalla etukateen tyon-
tekijan tuloon voidaan uudelle tulokkaalle viestia, ettd hanestd valitetdan ja han on
tervetullut téihin. Valmistautumisella voidaan antaa tyontekijalle positiivinen ensi-

vaikutelma tulevasta tyopaikasta.

Hyppasen mukaan uuden tyontekijan aloittaessa on tarkeaa, etta perehdytykselle
varataan riittavasti aikaa. Alkuvaiheessa tyontekijalle kerrotaan, mita tietoja yrityk-
sestd saa kertoa ulkopuolisille ja mitka taas ovat sellaisia tietoja, jotka ovat salassapi-
tovelvollisia. Perehdytykseen liittyvat ohjeet kannattaa antaa kirjallisesti alkuvaiheen
suuren tiedonmaaran vuoksi. Perehdytyksen tarkoituksena on selvittdaa uudelle tyon-
tekijalle, mista hanen tehtavansa koostuu, miten sitd tehdaan, millaisia tyokaluja
siihen mahdollisesti tarvitaan, ketka ovat asiakkaita ja milld tavoin tyota arvioidaan.

(Hyppanen 2007, 196.)
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Tydsuhteen alussa tydntekijalle olisi hyva kertoa kaikkein kiireellisimmat asiat ja tu-

tustuttaa hanet muuhun tyéyhteis6on. Uudelle tyontekijalle olisi hyva tehda infopa-
ketti, joka sisaltaa tarkeita tietoja kuten puhelinnumerot, vastauksia useimmin kysyt-
tyihin kysymyksiin, tietoa tyOopaikasta ja talon tavoista seka ensimmaisen viikon luku-

jarjestys. (Perehdytys n.d.)

Ensimmaisina paivina uusi tyontekija olisi hyva tutustuttaa yrityksen toimintaan, ti-
loihin seka tyoyhteis6on. Jatkoa ajatellen tyontekijalle kannattaa jo heti alkuun ker-
toa, kuka yrityksessa on vastuussa mistakin ja kenelta tyontekijan on mahdollista
saada tarvittaessa lisdohjeistusta. Nain tyontekija tietaa, kenen puoleen kaantya mis-
sakin asiassa. Viimeistaan tydsuhteen alussa on hyva laatia tarvittavat sopimukset.

Naita ovat esimerkiksi tyo-, salassapito-, kilpailukielto- ja avaintenluovutussopimus.

Uuden tydntekijan aloittaminen tulee huomioida myds tyévuorojen suunnittelussa.
Etenkin ensimmaisen viikon osalta on tarkeaa miettia, millaisiin tyotehtaviin tyonte-
kija sijoitetaan ja kuka tyontekijaa perehdyttda. Mikali perehdyttdjilla ei ole aiempaa
kokemusta vastaavasta tehtavasta, tulee myos perehdyttdjat kouluttaa kyseiseen

tehtdavaan ennen perehdytyksen alkamista.

3.4 Perehdytyksen kesto

Hyppasen mukaan perehdytyksen kesto riippuu pitkalti tehtavan vaativuudesta,
luonteesta seka tehtavasta itsestaan. Lisaksi organisaatiossa voi olla hiljaista tietoa ja
osaamista, jonka oppii ainoastaan tyoskentelemalla pitkdadn talossa olleiden kanssa,
havainnoiden seka keskustellen ty6kavereiden kanssa. Kattavassa ja jarkevasti ajoite-
tussa perehdytyssuunnitelmassa tietoa annetaan pienempina kokonaisuuksina, jotta
uuden henkildn on helpompi omaksua saatu tieto. Jos tietoa annetaan kerralla liikaa
tai liian suurina kokonaisuuksina, se hidastaa tyontekijan kykya omaksua tarvittava

tieto, jolloin tyontekijan oppiminen hidastuu. (Hyppanen 2007, 197-198.)
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Ei ole olemassa tiettya perehdytysaikaa, vaan sen maarittelee pitkalti tyotehtava ja
sen vaativuus. Perehdytyksen kesto on onnistunut yleensa silloin, kun perehdytetta-
va sisdistaa yrityksen tavan toimia, ymmartaa oman tyonkuvansa, hanella on valmiu-
det selviytya tyostdan itsendisesti ja perehdyttdja kokee tydntekijan olevan valmis.
Kotipalvelutydssa ala muuttuu jatkuvasti, joten myos perehdytys on jatkuva prosessi.
Tyoskenneltaessa ihmisten kanssa kohtaa jatkuvasti erilaisia asiakkaita, joista jokai-

sesta voi oppia jotain uutta.

3.5 Perehdytyspaikkojen valinta

Suurin osa yrityksen palveluista toteutetaan asiakkaiden kodeissa, jolloin myos pe-
rehdytys tapahtuu ihmisten kodeissa. Kaytannon perehdytyksen alkaessa myds asi-
akkailta tulee varmistaa, etta jarjestely sopii heille. Asiakkaille on kerrottava, etta
varsinaisen tyontekijan mukana tulee myos perehtymisvaiheessa oleva tyontekija.
Nain voidaan varmistaa, etta asiakkaat ymmartavat kyseessa olevan perehdytysvaihe
eivatka he esimerkiksi ihmettele, jos tyontekijan tyoskentelyssa ilmenee alkuun joi-

tain puutteita.

Ensimmaisten viikkojen ajalle kannattaa miettia sellaiset asiakkaat, joiden parissa
tyontekijan on mahdollista paasta tutustumaan kaytanndén tyohén mahdollisimman
monipuolisesti. Tdma on suositeltavaa siksi, ettd perehdytysvaiheessa tyontekijan on
mahdollista tutustua tyéhon rauhassa, kun mukana on perehdyttaja. Samalla tyonte-
kijan on mahdollista saada monipuolinen kasitys siitd, mita kaikkea tyohon voi sisal-
tya. Kun tyontekija padsee perehtymisvaiheessa ndakemaan ja kokemaan ty6ta moni-
puolisesti, hdanen on helpompi toimia jatkossakin, kun han osaa varautua kokemuk-

sen myo6ta erilaisiin tilanteisiin.

Mikali uusi tyéntekija on nopea oppimaan ja omaksuu nopeasti yrityksen toimintata-
vat, perehdytys voi olla lyhytkestoisempi. Timan edellytyksena kuitenkin on, etta
seka perehdyttdja etta tyontekija kumpikin kokevat tyontekijalla olevan riittavat val-

miudet itsendiseen tyoskentelyyn.
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Tyodntekijan vahvuudet ja heikkoudet kannattaa selvittaa perehdytysvaiheessa. Sel-
vittdmalla niitd voidaan tyontekija sijoittaa paremmin hanen taitojaan vastaaviin teh-
taviin. Perehdytys voidaan myds toteuttaa yksilollisemmin, kun selvilla ovat myds
tyontekijan mahdolliset heikkoudet. Jos tyontekijalla esimerkiksi on runsaasti koke-
musta vanhustenhuollon ty6tehtavistd, mutta vain vahan lastenhoitoon liittyvista
tyotehtavistd, kannattaa perehdytysvaiheessa panostaa tyontekijan perehdytykseen

lastenhoidollisissa tyotehtavissa.

Tyotehtavien ja tyopaivien suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon tyontekijan
vahvuudet. Jos tyontekijalla esimerkiksi on vahvaa osaamista vanhustenhoitoon liit-
tyvissa tyotehtavissa, kannattaa tyontekijaa sijoittaa tallaisiin tehtaviin. Tydnantajan

ja tyontekijan lisaksi tallaisesta huolellisesta suunnittelusta hyotyvat myos asiakkaat.

3.6 Seuranta ja kehittaminen

Mantysen ja Penttisen mukaan perehdytyksen tuloksia olisi hyva seurata jalkeenpain
ja arvioida, kuinka hyvin tavoitteet saavutettiin ja kuinka hyvin suunnitelma kokonai-
suudessaan onnistui. Seuraamalla onnistumisprosessia voidaan pohtia, kuinka pe-
rehdytysta voisi jatkoa ajatellen kehittdaa. Perehdytettyjen mielipiteita ja kokemuksia
kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon kehittdmissuunnitelmissa. (Mantynen &

Penttinen 2009.)

Perehdyttamisen ja opastuksen kehittdminen edellyttaa niiden tarkeyden ymmarta-
mista. Vaikka henkiloston vaihtuvuus olisi vahaistd, kannattaa perehdyttamisjarjes-
telmaa yllapitaa. Nykypaivana sijaisten, lomittajien ja vuokratyontekijoiden kaytto
yleistyy jatkuvasti. Nama edelld mainitut asiat seka erilaisten muutosten maara ja
nopeus aiheuttavat tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille jatkuvasti

uusia vaatimuksia. (Mantynen & Penttinen 2009.)
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Palautteen pyytaminen asiakkailta

Seka perehdytysvaiheessa etta sen jalkeen kannattaa pyytaa asiakkailta palautetta
uuden tyontekijan tyoskentelysta. Talla tavoin saadaan mahdollisimman kattava kuva

siitd, kuinka hyvin perehdytys on onnistunut ja onko siina jotain puutteita.

Etenkin siind vaiheessa, kun tyontekija aloittaa itsenadisesti tyoskentelyn, olisi hyva
olla yhteydessa asiakkaisiin ja pyytaa heitd antamaan palautetta uuden tyontekijan
tyoskentelysta. Talla tavoin voidaan varmistaa, etta kaikki sujuu oikein ja tyontekija
pdrjaa tydssaan itsendisesti. Mikali tyontekijan tyoskentelyssa on jotain huomautet-
tavaa, voidaan tarvittavat korjaukset tehda mahdollisimman varhaisessa vaiheessa,
jolloin mahdollisia vahinkoja ei kerkea sattumaan niin paljon. Etenkin ensimmaisten
viikkojen aikana kannattaa olla tyontekijan kanssa tiiviisti yhteydessa ja varmistaa,

etta kaikki sujuu hyvin.

4 TYOSUOJELU

Tyosuojelu on lakisdateista toimintaa, jonka tarkoituksena on jarjestaa tyontekijan
tyoymparisto turvalliseksi ja terveelliseksi seka poistaa tyontekijan terveytta uhkaa-
vat vaarat kokonaan tai ainakin saada ne hallintaan. Terveytta uhkaaviin vaaroihin
kuuluvat myos henkista hyvinvointia haittaavat tekijat, kuten esimerkiksi epdsopiva

asiakaskuormitus tai yksipuolinen toimistotyd. (Tydsuojelun valvonta 2005, 9.)

Rajaavina tekijoina pidetdan sellaisia epatavallisia ja ennalta arvaamattomia olosuh-
teita tai poikkeuksellisia tapahtumia, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa tai joiden seu-
rauksia ei voida valttaa kaikista mahdollisista varotoimista huolimatta. Tyonantajan
tulee suunnitella ja toteuttaa tarvittavat toimenpiteet tydolosuhteiden parantami-
seksi. Tyoympariston turvallisuutta on syyta tarkkailla jatkuvasti seka seurata, kuinka
toteutetut toimenpiteet vaikuttavat tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen. (Salo-

heimo 2006, 72.)
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Tyoturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain [ahtokohtana on saattaa tydolot sellaisiksi, ettei niistd aiheudu
vaaraa tyontekijalle. Tyo ei saa aiheuttaa haittaa tyontekijan ruumiilliselle tai henki-
selle terveydelle. Tyonantaja on velvollinen tarkkailemaan tyoymparistoa ja ryhty-
maan toimenpiteisiin vaarojen selvittamiseksi ja torjumiseksi. (Tydsuojelun perus-

kurssi 1999, 18 — 19.)

Ty6tapaturmien ja sairastumisten ennaltaehkaisemiseksi tyontekijaa tulee opettaa ja
ohjeistaa tyon laadun ja tyoolosuhteiden edellyttamalla tavalla. Tyonantaja valvoo,
etta tyontekijan tiedot ja taidot ovat riittavat turvalliseen tydskentelyyn. Tyontekijal-
Ia on oikeus pidattaytya tekemasta sellaista tyota, josta voi aiheutua vakavaa vaaraa
tyontekijan itsensa tai muiden tyontekijoiden hengelle tai terveydelle. Pidattaytymis-
oikeus on voimassa niin kauan, kunnes tyé on mahdollista suorittaa turvallisesti.

(Tyosuojelun peruskurssi 1999, 20.)
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5 TUTKIMUKSEN TAUSTAT

5.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Aihe tutkimuksen tekemiseen syntyi perehdytyssuunnitelman puuttumisesta. Vaikka
yritykseen on jo palkattu tyontekijoita, yrityksessa ei ole kaytossa erillista perehdy-
tyssuunnitelmaa, vaan perehdytys on hoidettu parhaaksi katsotulla tavalla ja sen
ovat hoitaneet vaihtelevasti eri henkilot. Perehdytys on tapahtunut usein ”se joka
parhaiten tietda ja kerkeda, opastaa” -periaatteella. Lisdksi tyontekijat ovat perehdyt-
taneet toisiaan kdaytannon tyossa. Etenkin toiminnan alkuvaiheessa ja ensimmaisissa
kdaytannon perehdytyksissa kaytanto aiheutti jonkin verran ongelmia, silla aina ei
ollut selvyyttd, kuka vastasi mistakin. Kdytannon ongelmien kautta tarve perehdytys-

suunnitelmalle vahvistui.

Lisaksi tutkija huomasi seuratessaan yrityksen toimintaa, etta yleisesti negatiivisen
asiakaspalautteen maara nousi eniten juuri silloin, kun yrityksessa oli aloittanut uusi
tyontekija. Palautetta tuli esimerkiksi tyontekijoiden tyoskentelytaidoista. Tama oli
yksi syy tutkimuksen tekemiselle. Tarkoituksena oli tutkia, oliko perehdytysvaiheella

osuutta palautteiden maaran lisdantymiseen.

5.2 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoitteena on ratkaista perehdytykseen liittyvia kysymyksia ja kehittaa
ratkaisuja helpottamaan tulevaisuuden perehdytyshaasteissa. Tutkimusongelmana
on selvittad, kuinka hyvin perehdytys on tdhdan mennessa onnistunut, millaisia puut-

teita siind on ollut ja kuinka sita voisi kehittaa.
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Tutkimuksen tavoitteena on etenkin tyontekijoilta saatujen vastausten avulla pyrkia
selvittdmaan, mika perehdytyksessa on ollut onnistunutta. Lisdksi pyritaan selvitta-
maan, miten perehdytysta voisi jatkoa ajatellen kehittaa ja millaisia toimenpiteita se

yritykselta vaatii.

Kysymyksia, joihin haetaan vastausta, ovat:
e Kuinka hyvin perehdytys on tahdan mennessa onnistunut?
e Mita perehdytyksestd on jaanyt puuttumaan?
e Miten perehdytysta voisi parantaa?

Tutkimuksessa keskitytdaan ennen kaikkea analysoimaan tyéntekijoilta saatuja vasta-
uksia ja kehittdmaan niiden pohjalta toimivia perehdyttamisratkaisuja. Tama tutki-

mus tehdaan siksi, ettei perehdytysta ole aiemmin tutkittu toimeksiantajayrityksessa.

5.3 Tutkimusmenetelma

Tiedonkeruumenetelmana toimii teemahaastattelu, ja valintaan on paadytty siksi,

ettd tutkimuksen kannalta tarkeimmat vastaukset saadaan tyontekijoilta.

Teemahaastattelussa pyritdaan ottamaan huomioon ihmisten ndakemyksia ja anta-
maan vapaalle puheelle tilaa. Sen tarkoituksena ei ole kysya tarkkoja kysymyksia,
vaan keskustelu pohjautuu ennalta suunniteltujen teemojen ymparille. Teemahaas-
tatteluun valitaan henkiloita, joilta arvellaan saavan parhaiten aineistoa tutkimusta
varten. Valitun menetelman tavoitteena on ndkemysten ja vapaan puheen avulla
loytaa vastauksia tutkimuksen kannalta oleellisimpiin kysymyksiin. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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Tutkimusta varten haastateltiin kolme yrityksen tyontekijaa, jotka ovat tydskennel-

leet eripituisissa tyosuhteissa toimeksiantajayrityksessa. Haastattelujen tekohetkella
kaksi haastateltavista oli tydsuhteessa yritykseen ja yksi haastateltava yrityksen enti-
nen tyontekija, joka tyoskenteli yrityksessa toiminnan alkuvaiheessa. Tyontekijoiden
haastatteluissa keskityttiin ennen kaikkea selvittamaan, milla tavoin perehdytys hei-

dan kohdallaan onnistui ja milld tavoin perehdytystad kannattaisi kehittaa (Liite 1).

Tyontekijoiden lisdksi tutkimuksessa haastateltiin yhta alkuperaista yrittajaa, joka on
edelleen toiminnassa mukana. Yrittdjan haastattelussa painopiste oli siing, etta voi-
taisiin paremmin ymmartaa, millaisia haasteita perehdytys luo tydnantajalle (Liite 2),
ja voitaisiin pohtia perehdytyksen toteutusta myds silta kannalta. Vastausten avulla
pyritddn loytamaan perehdytyksen ongelmakohtia ja luomaan ratkaisuehdotuksia

niihin.

Haastatteluun osallistuvat tyontekijat ovat kdytanndssa kokeneet perehdytyksen,
joten he ovat parhaita kertomaan, mika perehdytyksessa oli onnistunutta ja missa
taas saattaisi olla vield parantamisen varaa. Perehdytykseen ei ole olemassa yhtéa
oikeaa tapaa, vaan jokaisessa yrityksessa perehdytys on hieman erilaista. Taman
vuoksi yrityksen tyontekijoiden mielipiteet ja kokemukset ovat tarkeita, silla he osaa-
vat vastata parhaiten kysymykseen: “miten juuri tdmdn yrityksen perehdytys kannat-
taa toteuttaa?”. Tyontekijoiden mielipiteiden ja kokemusten pohjalta on mahdollista
kehittaa ratkaisuehdotuksia, joiden avulla toimeksiantajayrityksen on mahdollista

parantaa perehdytyksensa laatua.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

6.1 Tyontekijoiden ja tyonantajan odotukset

Tyontekijoilta kysyttiin, millaisia odotuksia heilld oli tydsta ja oliko se sellaista, mista
heille oli kerrottu. Tyontekijat kokivat tyon olleen paaasiassa sellaista, mista heille oli
kerrottu. Yksi tyontekijoista piti positiivisena sita, etta hanella on tyéntekijana ollut

mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhonsa ja tyopaiviin.

Yhdelle tyontekijoista yritys oli jo entuudestaan tuttu, mika helpotti tyéhon siirtymis-
ta. Hanen kohdallaan tyo vastasi suurelta osin sitd, mista oli alun perin sovittu. Esille

nousi kuitenkin esimerkki tyotehtavasta, joka ei ollut sita, mista oli sovittu. Kyseisessa
tapauksessa tyonkuva poikkesi sovitusta, mika aiheutti tyontekijalle vaikeuksia hdanen
tyoroolinsa epaselvyyden vuoksi. Tyontekija olisikin toivonut, etta tydnantajat olisivat
ottaneet joissain tilanteissa asioista paremmin selvaa, kuten mita palveluun kuuluu ja
mita ei. Tama olisi helpottanut tyontekijaa toimimaan paremmin joissain kdytannon

tilanteissa.

Yrittajalta kysyttiin, millaisia 1aht6-odotuksia hanelld on uutta tyontekijaa kohtaan,
toisin sanoen mita tyontekijan oletetaan jo osaavan hanen tullessaan téihin. Yrittdjan
mukaan haastattelutilanteessa selviaa, onko tdihin hakeva henkild oikea kyseiseen
tyohon. Yrittdja odottaa tyontekijalla olevan kokemusta kotipalvelutyyppisesta tyosta
ja taitoa tyoskennelld lasten parissa. Yrittdjan mukaan myds mielialojen tulee kohda-
ta ja hdn vertaakin mielialojen kohtaamista tyontekijan ja hanen vilillaan samaan

kuin tyontekijan ja asiakkaan kohtaamiseen:

”Se miten se tervehtii mua ja kohtaa mut, kertoo usein siitd miten se
saattaisi kohdata myés asiakkaan”.
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Lisaksi tyontekijaltd odotetaan aktiivisuutta, oma-aloitteisuutta ja ammattitaitoa.
Tyontekijan tulee olla luotettava ja osata kysya asioista. Joskus asiakastyossa voi olla
esimerkiksi sellainen tilanne, ettei asiakas osaa itse kertoa kaikkea. Taman vuoksi

tyontekijan tulee osata katsella ymparilleen ja ottaa asioista selvaa.

“Tyéntekijén tulee sopia meiddn yrityksen kokonaiskuvaan ja siihen,
minkdlaista palvelua me halutaan viestié. Meilld on tietty imago mikd
halutaan pitéd, haetaan sellaista tyyppid joka siihen sopii”.

AsiakastyoOssa tyontekijalta odotetaan kykya toimia tarkoituksenmukaisesti eri tilan-

teissa. Kaavamainen rutiinityoskentely ei aina onnistu. “Vaikka toisessa paikassa teh-
dddn ndin, ei niin vilttdmdttd tehdd toisessa paikassa, ja se pitéié osata ottaa huomi-
oon” ja "jos teet jauhelihakastikkeen, toisessa perheessd ei vélttimdttd voi tehdd jos

on allergioita”, yrittdja pohti.

6.2 Perehdyttamisen haasteet tyonantajan nakokulmasta

Yrittajalta kysyttiin, millaisia haasteita perehdyttaminen asettaa tyonantajalle. Hanen
mukaansa suurimpia haasteita ovat liikkuva tyo ja ajanpuute. Koska ty6nantajat te-
kevat itsekin paljon asiakasty6td, on yhteista aikaa toisinaan vaikea |6ytaa. Lisaksi
haasteena ovat uudet asiakkaat, jolloin tyonantajatkaan eivat valttamatta tieda, mil-
lainen paikka on kaytannossa. Ainoa, mita tassa vaiheessa monesti tiedetaan, ovat
asiakkaan perustiedot. Tdma on tilanne usein silloin, kun palvelun tilaajana on julki-
nen sektori. Talléin myos perehdyttaminen on vaikeaa, kun kaytannén kokemus asia-

kaspaikasta puuttuu.

Jos esimerkiksi verrataan toimistotyon ja asiakastyon eroja, niissa on yrittdjan mu-
kaan suurimpana erona se, ettei asiakastyota pysty aina opettamaan konkreettisesti,
kun taas toimistotyon pystyy. Tama johtuu yrittajan mukaan juuri siita, etta valilla on

tilanteita, etteivat tyonantajat itsekdan tieda, millainen paikka on kyseessa.
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Loppujen lopuksi perehdytys tapahtuu yrittajan mukaan perheissa ja perheiden itse
toteuttamana. Yleensa tyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuu puhelimitse aika-

taulujen erilaisuuden takia.

Kun yrittajalta kysyttiin, miksi esimerkiksi kaupungin kautta tulevista asiakkaista ei
kerrota yleensa enempaa kuin pelkat perustiedot, yrittdja perusteli sita erinaisilla
salassapitovelvollisuuksilla, jotka kaupungin paattdjia sitovat. Taman vuoksi tarkkoja
tietoja ei ole aina mahdollista saada. Yleensa asiakkaat kertovat itse loput tiedot.
Yrittdja kuitenkin toivoo, etta tietoa jaettaisiin tulevaisuudessa enemman, mika myos
helpottaisi perehdytysprosessia, kun tyontekijoille pystyttaisiin antamaan enemman

tietoja.

6.3 Perehdytyksen onnistuminen

Kaksi tyontekijaa kertoi kaivanneensa aluksi perehdytysta etenkin lastenhoidollisissa
tyotehtavissa. Kumpikin tyontekija sai kaytannon perehdytysta parin paivan ajan,
jolloin matkassa oli mukana toinen tydntekija opastamassa kaytannon tyossa. Kah-
den perehdytyspaivan jalkeen asiakkaille mentiin itsenaisesti. Tyontekijat kokivat
parin paivan perehdytyksen olleen riittavan pitka aika. He perustelivat sita silla, etta
tyon luonteeseen kuuluu useasti vaihtuva asiakaskunta ja uusien asiakkaiden jatkuva
kohtaaminen. Lisaksi tyontekijat kertoivat asiakkaiden ja etenkin perheiden pereh-

dyttavan tyontekijat monesti itse.

Joitain epakohtia alkuvaiheen perehdytyksessa oli. Toisen tyontekijan kohdalla esi-
merkiksi ensimmainen perehdytyspaiva epaonnistui, silla tyontekija joutui ensimmai-
sena paivanaan tuuraamaan toista sairastunutta tyontekijaa ja tekemaan tdman
asiakaskaynnit. Tasta johtuen ensimmaisena tyopadivana kaytannon perehdytysta ei

ollut, vaan paivan perehdytys hoidettiin edellisena iltana puhelimen valityksella.
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Kolmannen tydntekijan kohdalla perehdytys toteutettiin suullisesti, ilman kaytannon
perehdytysta. Tama johtui pitkalti tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta.
Tyontekijan mielesta olisi kuitenkin hyva, etta aluksi mentaisiin parin kanssa harjoit-
telemaan kaytdannon tyota. Han myds mainitsi, etta vaikka perheet yleensa perehdyt-

tavat, nain ei valttamatta joka kerta ole.

Joskus voi olla tilanteita, etta tyontekijan saapuessa asiakasperheeseen jaadaan las-
ten kanssa saman tien yksin. Taman vuoksi tyontekija pitaa tarkeana sitd, etta aluksi

kdytannon tyohon paasisi perehtymaan toisen tyontekijan kanssa:

”Perheen diti saattaa ldhted saman tien ovesta ulos hoitamaan asioi-
taan, jolloin lasten kanssa jéddddn heti yksin.”

Jos perheet eivat perehdyta, tyontekijan mielesta olisi tarkeda, etta tydnantaja antaa
mahdollisimman paljon tietoja asiakasperheista, jotta tyontekijan on helpompaa
toimia hanen tietdessaan mahdolliset huomioitavat asiat. Ennen perheisiin menoa
tyontekijalle pitaisi kertoa mahdollisista erityisruokavalioista, jotta tyontekijan on

mahdollista valttya erinaisilta virheilta.

Tietojen saatavuus

Tyontekijat ovat kokeneet saaneensa tarvittavat tiedot helposti ja ne ovat olleet hel-
posti saatavilla. Mikali jostain asiasta ei ole ollut kyseiselld hetkella tietoa, on asiat
tyontekijoiden mukaan aina selvitetty. Tyonantajat on ollut suhteellisen helppoa ta-
voittaa, ja alkuvaiheessa oli helppoa saada tukea ja vastauksia askarruttaviin kysy-
myksiin. Yksi tyontekijoista kuitenkin huomauttaa, etta joskus on ollut tilanteita, jol-
loin tyonantajia ole pystynyt tavoittamaan heti, ja se tuotti joskus hankaluuksia. Ta-

ma saattoi johtua esimerkiksi siitd, ettda myos tydnantajat olivat asiakkaiden luona.
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Kaytanndssa tyonantajien tavoittamattomuus saattoi aiheuttaa hankaluuksia, jos
asiakas esimerkiksi halusi vaihtaa seuraavaksi kerraksi sovittua aikaansa, eika asiaa
voitu varmistaa heti. Lisaksi tyontekija ei ollut aina taysin varma, kenen kanssa aika-

muutoksista sovitaan, kun tyonantajia oli kyseiselld hetkella kolme.

Tyontekijan mielesta oli kuitenkin hyva, etta tydnantajat olivat ohjeistaneet, kenelle
voi soittaa, mikali tydnantajat eivat ole tavoitettavissa. Jos esimerkiksi joku toinen
tyontekija oli kaynyt asiakkaalla viimeksi, tydnantajat ohjeistivat yleensa soittamaan

talle tyontekijalle ja kysymaan hanelta lisatietoja.

Yksi tyontekijoista koki erittdin positiivisena yllatyksena sen, kun alussa hanelta kysel-
tiin usein “miten on pdivé mennyt?”. Han koki tydnantajien olevan oikeasti kiinnos-

tuneita hanesta tyontekijana ja siitd, miten hanen paivansa on sujunut.

Perehdytyksen onnistuminen asteikolla 4-10

Tyontekijoilta kysyttiin, kuinka hyvin perehdytys onnistui asteikolla 4-10. Kaksi tyon-
tekijoista antoi arvosanat 8 ja 9,5. Kaiken kaikkiaan perehdytys oli onnistunut hyvin.
Aina jos oli kysyttavaa tai ongelmia, pystyi soittamaan ja saamaan lisatietoja. Kolmas
tyontekija antoi perehdytyksen arvosanaksi 8 perustuen tyontekijan aikaisempaan
taustaan ja kokemukseen vastaavanlaisesta tyosta. Jos tyontekija olisi ollut kokemat-

tomampi, olisi han siina tapauksessa antanut perehdytykselle arvosanaksi 7.

Tyontekijat pitivat tarkedna, ettd ennen asiakkaille menoa tietaisi kaiken, mita asiak-
kaan palveluun kuuluu, ja tyontekijoille kerrottaisiin kaikki tarkeat asiat, joita tulisi

muistaa tehda. Jos asiakkaan luona on esimerkiksi joka kerta jokin tietty toimenpide,
olisi tama asia hyva olla tiedossa. Tyontekijat kertoivat, ettd heidan on tyontekijéina

helpompi toimia, kun ohjeet ovat mahdollisimman selkeat.

Kaksi tyontekijoistd on kokenut paasseensa sellaisiin tyotehtaviin, joissa heidan on
ollut mahdollista kayttda omaa erikoisosaamistaan. Tyontekijoiden mielesta on ollut
hyva asia, ettd tydnantajat ovat luottaneet tyontekijoihin. Tyontekijat kokevat paas-
seensa kehittdmaan vahvuuksia, joita heilld ei ole aikaisemmin ollut sekda myds laa-

jentamaan aikaisempaa osaamistaan.
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6.4 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksen kesto

Perehdytyksen kestoon voi vaikuttaa se, etta tyontekijalla on runsaasti aikaisempaa
kokemusta vastaavista tyotehtavista. Yleisesti tyontekijat olivat sitd mielta, etta kay-
tannon perehdytysta kannattaisi olla vahintdaan pari paivaa, jolloin uuden tyéntekijan

on mahdollista nahda, kuinka toéita kaytanndssa tehdaan.

Yhden tyontekijan mukaan perehdytysvaiheessa tulisi kuunnella tyontekijaa ja hanen
kokemuksiaan perehdytyksen kestosta, luonteesta ja onnistumisesta. “Kylmiltéén

meno asiakkaille voisi aiheuttaa epdvarmuutta”, totesi yksi tydntekijoista.

Toisen tyontekijan mukaan perehdytyksessa olisi hyva ottaa huomioon perehdytet-
tavan tarve perehtya seka se, mihin asioihin perehdytysta tarvitaan. Lisdaksi hanen
mielestdaan on hyva pohtia, millaisiin tyétehtaviin ja toimintatapoihin on hyva kay-
tannossa perehdyttaa. Tyontekija kokee hyvan perehdytyksen auttavan vaikeissakin

tilanteissa tyontekijan tietdaessa, kuinka yrityksessa toimitaan.

Vaikka kaikkien kolmen tydntekijan kohdalla perehdyttaminen oli tiivista ja nopeaa,

he pitivat parin paivan perehdytysaikaa sopivana. Mikali sen jalkeen kaipasi apua, oli
sitd heidan mukaan helppoa saada. Tyontekijoilla ovat kokeneet voivansa kysya kai-

kesta heita askarruttavasta. Tyontekijat kertoivat saaneensa aina kaiken oleellisen

tiedon, ennen kuin he menivat asiakkaiden luokse.

Yrittdgjan mukaan perehdytyksen kesto on hyvin yksilollista. Toiselle voi riittda lyhy-
empi perehdytys, kun joku toinen voi tarvita tukea ja perehdytystda enemman. Pe-
rehdytyksen kestoon voi vaikuttaa esimerkiksi aikaisempi tyokokemus. Taman vuoksi
tyontekijoilta kysytaan, kuinka he parjaavat ja tarvitsevatko he lisdperehdytysta. Yrit-
taja totesi, etta tyontekijan sanaan on pakko luottaa. “Jos tyéntekijd sanoo ettd kaik-
ki on ok, niin on vaan luotettava siihen.” Perehdytyksen onnistumista varmistetaan

my0s kysymalla asiakkailta, kuinka tydntekija on selviytynyt tyotehtavistaan.
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Yrittdajan mukaan itse tyo on jatkuvaa oppimista, silla aina kun menee uuteen per-
heeseen, oppii jotain uutta. Asiakkaiden vaihtuessa ja lisdantyessa perehdytys on
jatkuvaa. Yrittdjan mukaan ei ole olemassa yhta perehdytyskaavaa, vaan siihen on
olemassa monia tapoja. Koska tydnantajan on usein vaikea ndahda konkreettisesti,
miten tyo on tehty, on pakko luottaa kuultuun tietoon. Taman vuoksi suullinen
kommunikointi on ensiarvoisen tarkeaa, ja sen tulee olla kaikinpuolista niin tydnanta-

jan, tyontekijan kuin asiakkaan valilla.

Yrittdjan mukaan tyontekijan pitda myos osata kertoa, jos on tapahtunut jokin virhe.
Jos esimerkiksi asiakkaan luona tapahtuu konflikti, tulee tyontekijan pystya kerto-
maan tasta tyonantajalle, jolloin asiasta voidaan keskustella seka perheen etta tyon-
tekijan kanssa ja tehda tarvittavia muutoksia, jotta asiat jatkossa toimivat paremmin.
Yrittdjan mukaan tyontekijan tuleekin aina ilmoittaa, jos on jokin ongelmatilanne, se
on tyontekijan vastuu. Yrittdgjan mukaan perehdytyksessa kerrotaan, mitka ovat tyon-

tekijan vastuut, jotta valtytadan isommilta ongelmilta.

Perehdyttdjien maara

Tutkimukseen osallistuneiden tyontekijéiden perehdytyksiin osallistui useampi pe-
rehdyttaja, ja eri henkilot perehdyttivat eri asioihin. Tyontekijat eivat kuitenkaan ko-
keneet, etta useampi perehdyttaja olisi aiheuttanut hankaluuksia oppimisen kannal-
ta. Yleensa tyontekijat saivat tietoa aina silta henkil6lta, kuka asiasta parhaiten tiesi.
Tyontekijoiden perehdytysvaiheessa yrityksessa ei ollut vield kaytossa yrityksen si-

saista ohjelmistoa, joka myohemmin helpotti tiedon saatavuutta.

Yleensa myos asiakkaiden sopimuksissa kerrotaan, mita palveluun kuuluu ja mika
tyontekijoiden tydnkuva on. Esimerkiksi palveluseteliasiakkailla palvelusetelipdaatos
kertoo, millaista palvelua julkinen sektori on asiakkaalle luvannut. Nain ollen tyonte-
kijoiden oli helppoa saada myo6s sopimuksista apua ja tietoja, mikali tydnantajat oli-

vat unohtaneet jostain asiasta mainita.
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Yksi tyontekijoista olisi kuitenkin kokenut selkeammaksi sen, jos yrityksessa olisi ollut
yksi perehdyttdja. Ongelmatilanteissa olisi ollut helpompaa kysya suoraan yhdelta
henkil6lta, jolloin myds vastaukset kysymyksiin olisi voinut saada nopeammin. Hanen
mielestaan voisi kuitenkin olla lisdperehdyttdjia, jotka osallistuisivat myds perehdy-

tykseen, mutta edelleen yksi henkil6 olisi paavastuussa.

Yrittdja kertoi, etta talla hetkella yrityksen tyontekijat on jaettu kummankin yrittdjan
kesken, eli jokaisella tyontekijalla on ensisijaiset yhteyshenkilot, jotka heita ohjaavat.
Yrittdjan mukaan tama on vahentanyt huomattavasti omaa kuormitusta ja tiedonkul-

ku on sujuvampaa.

Perehdytyspaikkojen vaihtelevuus

Kotipalvelutydssa on harvinaista, etta tyontekijat ovat pitkia aikoja samassa paikassa,
silla asiakkaat ja asiakaspaikat vaihtelevat jatkuvasti. Myos tyotehtavat ovat vaihtele-
via. Taman vuoksi yhden tyontekijan mielesta olisi hyva, jos tydsuhteen alussa paasisi
nakemadan mahdollisimman monipuolisesti erilaisia asiakkaita ja kokeilemaan erilaisia
tyotehtavia. Tama antaisi tyontekijan mielestd varmuutta, kun jo heti alussa olisi

mahdollisuus nahda kaytannon tyéta mahdollisimman monipuolisesti ja jatkossa par-

jaaminen itsendisesti olisi helpompaa.

Toinen tyontekija kokee paasseensa nakemaan perehdytysvaiheessa juuri sen, minka
tarvitsikin. Han kaipasi perehdytysta etenkin pienten lasten kanssa toimimiseen ja
padsi tutustumaan tamantyyppisiin tyotehtaviin toisen tyontekijan kanssa. Han ei

kokenut moneen eri paikkaan tutustumista omalla kohdallaan tarpeellisena.
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Kun yrittajalta kysyttiin, milla perusteella perehdytyspaikat maaraytyvat ja miten
vaihtelevia ne ovat, yrittdja oli sitd mieltd, ettd vaikka perehdytyksessa menisi tutus-
tumaan yhteen paikkaan, ei sita valttamatta voi verrata ollenkaan seuraavaan paik-
kaan. Monesti seuraava paikka saattaa olla taysin erilainen, ja joka kerta kun men-
naan uuteen paikkaan, joudutaan perehtymaan uudelleen. Nadin ollen yrittajan mu-
kaan perehdytysvaiheessa ei valttamatta tarvitse tutustua kaikkiin paikkoihin, silla ne

ovat joka kerta erilaisia.

Jos kuitenkin kyseessa on jokin pidempiaikainen tai vaativampi tehtava, silloin on
parempi perehdyttda paikan paalla. Yrittdjan mukaan jokaisen asiakkaan kohdalla on
mietittava, kannattaako perehdyttaa paikan paalla vai kertoa pelkastaan suullisesti
tarvittavat tiedot. Yrittaja ndakee vastuun perehdytyksesta olevan asiakkailla, jolloin
tyontekijan edellytetdaan kysyvan, selvittavan ja raportoivan havainnoistaan tyonan-

tajalle.

Yrittdjan mukaan perehdytyspaikat mietitadan haastetason mukaan. Jos on tiedossa,

ettd jossain paikassa parjaa ilman perehdytysta, ei sellaiseen paikkaan yleensa jarjes-
teta erillista perehdytysta. Jos asiakaspaikassa on esimerkiksi pelkdstdaan ruuanlaittoa
ja lastenhoitoa, ei yrittdjan mielesta tallaiseen paikkaan voida perehdyttda enempas,

kuin mita suullisesti kerrotaan.

”Jos asiakaskdynnilld on esimerkiksi ulkoilutusapua kahden lapsen kans-
sa, ei ole jérkevdd ottaa mukaan perehtymdiéin, koska tyén taso ei ole
sellaista mihin sd voit antaa konkreettista perehdytystd.”

Jos taas paikka on haasteellinen, sinne jarjestetdan yleensa perehdytys. Konkreettista
perehdytysta tarvitaan esimerkiksi tilanteessa, jossa asiakkaalla on toimenpiteena
esimerkiksi katetrointi, mutta tyontekija ei ole aikaisemmin katetroinut. Tall6in on
hyva, ettd katetrointiin annetaan kdytannon perehdytys ja sen teko opetellaan ensin

yhdessa.

“Jos on vaikka hankala haavanhoito tai jokin muu toimenpide, niin sil-
loin pitdd varmistaa ettd se menee oikein. Ei ole ensinndkddn asiakas-
turvallista, jos ei ensin perehdytd. Ja jos on esimerkiksi vuodepotilas ja
siirrét vddrdlld tekniikalla, voi siind olla oma selkd kyseessd. Sellaiset
ldhdetddn perehdyttimdidn paikan pddlle.”
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Ei ole olemassa yhta tiettya keinoa perehdyttda, vaan se on jatkuvaa vuorovaikutusta
ja tietojen jakamista. Tietyt perustaidot tyontekijoilla tulee kuitenkin olla, joita ei

perehdyteta perehdytysvaiheessa enda uudelleen.

“Ei voida opettaa miten ruokaa laitetaan, vaan tietty perustaso pitdd ol-
la jo valmiina.”

Asiakasvaihtuvuus

Tyontekijoilta kysyttiin, kuinka he ovat kokeneet asiakasvaihtuvuuden niin perehdy-
tysvaiheessa kuin sen jalkeenkin. Yksi tyontekija koki, ettad asiakassuhde voi joissain
tapauksissa muuttua liian [aheiseksi, mikali saman asiakkaan luona kay pitkaan sama
tyontekija. Hanen mielestdan on mukavaa, ettd asiakkaat vaihtuvat, mutta ei kuiten-
kaan toivoisi joutuvansa jatkuvasti kohtaamaan uusia asiakkaita, silla tyontekijan
mielesta myos jatkuva uusien asiakkaiden kohtaaminen voi olla raskasta. Kaiken

kaikkiaan tyontekija on kokenut asiakasvaihtuvuuden omalla kohdallaan sopivaksi.

Toinen tyontekija koki, ettda hanen kohdallaan tyopaivat ja asiakasvaihtuvuus oli
suunniteltu hyvin. Hinen mielestdan oli mukavaa, etta oli ns. vakioasiakkaita, minka

lisaksi valilla tuli uusia asiakkaita.

6.5 Ongelmatilanteet perehdytyksessa ja sen jalkeen

Kysyttdessa ovatko tyontekijat joutuneet ongelmatilanteisiin, yksi tyontekijoista antoi
esimerkin asiakastilanteesta, jossa asiakas antoi tyontekijalle kaikki luottokortit ja
tunnusluvut asiointia varten. Tyontekija pohtikin, miten sellaisessa tilanteessa tulisi
toimia, ja han toivoi enemman perehdytysta sellaisiin asioihin. Toinen tyontekija an-
toi esimerkkina tilanteen, jossa han joutui menemaan asiakkaalle, joka ei puhunut
lainkaan suomea. Tama aiheutti jonkin verran jannitysta, silla tyontekija oli huolestu-

nut yhteisen kielen loytamisesta.
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Yksi tyontekijoista kertoi, etta han on kokenut epavarmuutta tyéssaan silloin, kun
kyseessa on ollut taysin uusi asiakas, jonka luona kukaan yrityksesta ei ollut viela

kaynyt. Nain ollen kukaan ei ole tiennyt tarkalleen, mita asiakkaan luona tehdaan.

Koska yrityksessa ty6 on liikkuvaa ja paikasta toiseen kuljetaan omalla autolla, on yksi
haaste tyontekijoiden nakdkulmasta I6ytaa parkkipaikka. Aina aika ajoin tyontekijat
joutuivat soittamaan ja kysymaan ohjeistusta esimerkiksi auton parkkeeraamisesta ja
kaytossa olevista parkkipaikoista. Laheskaan aina ei ollut tiedossa, onko asiakkaalla
esimerkiksi autopaikkaa, jota tyontekija voi kdyttaa, tai onko lahistolla esimerkiksi

yleinen parkkialue, jossa autoa voi pitaa asiakaskaynnin ajan.

Palvelusetelipalveluiden epaselvyydet

Yksi tyontekija koki palvelusetelikdytdnteeseen perehdytyksen puutteellisena. Valilla
oli tilanteita, jolloin tydntekijalla ei ollut varmuutta, mita palvelusetelilld suoritetta-
vaan palveluun kuului. Tyontekija kuitenkin huomautti, ettd tuohon aikaan my6skaan
palvelua myontavalla julkisella sektorilla ei tuntunut olevan selkeaa linjaa palve-
lusetelipalveluiden sisallosta. Tyontekija olisi kuitenkin toivonut selkeampia ohjeita
siitd, mita palvelusetelipalveluihin kuuluu ja mita niihin taas ei kuulu, jolloin hanen

toimimisensa tyontekijana olisi helpottunut.

Kaksi muuta tyontekijaa olivat myos kokeneet epaselvyytta palveluiden ja niiden si-
saltojen kanssa. Tyontekijat kertoivat pohtineensa esimerkiksi seuraavia asioita; “on-
ko kyseessd palveluseteliasiakas vai yksityinen asiakas?”, “pitééko kdynnin jélkeen
kuitata palveluseteli vai ei?” seka “kuuluuko palveluun pelkdstddn lastenhoitoa vai

jotain muutakin?”.
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6.6 Parannusehdotukset

Tyontekijoita pyydettiin antamaan parannusehdotuksia tdman hetken perehdytyk-
seen. Yhden tyontekijan mukaan tyotehtavien muuttuessa olisi hyva saada tehtava-
kohtaista perehdytysta, silla hanen mukaansa kotihoidon skaala on laaja. Lisdksi han
oli sita mieltd, ettd asiakkaat tai omaiset voisivat perehdyttaa, missa sijaitsevat en-
siaputarvikkeet silta varalta, jos jotain sattuu. Lisdksi tyontekija ehdotti myos, etta
jokaisella tyontekijalla olisi oma ensiapupakkaus mukanaan kaiken varalta. Tyonteki-
jaa askarrutti, kuuluuko asianmukaisten ensiaputarvikkeiden olemassaolo tyénanta-

jan vai asiakkaan vastuulle.

Yhden tyontekijan mielesta olisi hyva, etta parkkeeraukseen liittyvia asioita selvitet-

tdisiin etukateen ja niista informoitaisiin tyontekijoille:

“Tavallaan jos tietdisi edes missé paikka on ja tietdisi mihin auton voi
parkkeerata. Se on oma prosessinsa, ettd 16ytyy parkkipaikat mihin voi
parkkeerata ja mitd reittid kannattaa ajaa.”

Tama saastaisi tyontekijan mukaan aikaa, eika aikaa tarvitsisi varata niin paljon esi-
merkiksi parkkipaikan 16ytymista varten. Tyontekijan mielesta olisi muutenkin hyva,
ettd esimerkiksi ajoreittisuosituksia annettaisiin ja naille asioille varattaisiin tyoaikaa,
ettei tyontekijan tarvitsisi miettia naita asioita omalla ajallaan. Tydntekija ehdottaa,
ettd jo edellisend paivana tyontekija voisi itse olla yhteydessa asiakkaaseen ja kysellg,

mihin auton voi ajaa.
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Asiakkaiden poikkeavasta kdytoksestd informointi

Yksi tyontekijoista piti erittdin tarkeana asiakkaiden poikkeavasta kdytoksesta tiedot-
tamista seka informointia sellaisista tapauksista, jos asiakkaalla on esimerkiksi ladak-
keiden vuoksi sellaisia sivuvaikutuksia, jotka voivat vaikuttaa tyontekijan tyoskente-

lyyn asiakkaan luona.

Asiakkaiden poikkeavasta kaytoksesta tulisi tyontekijan mukaan kertoa mahdolli-
simman tarkasti ja antaa ohjeet, miten sellaisissa tilanteissa toimitaan. Jos asiakkaalla
esimerkiksi on huumetaustaa tai joitain muita "hyva tietda”- taustoja, tai on olemas-
sa esimerkiksi uhka, etta virkavaltaa taytyy kutsua paikalle, olisi ndista tyontekijan
mukaan tarkedaa saada mahdollisimman paljon tietoa. Tyontekija pitaa naita asioita

tarkedna tyoturvallisuuden vuoksi ja pitda niita tarkeina asioina perehdytysvaiheessa.

Tiedusteltaessa tyontekijoiden tydturvallisuudesta, vastasi yrittdja, ettei tydpaikalla

ole erikseen tyOsuojelu- tai tyoturvavaltuutettua. Jos esimerkiksi tiedetaan, etta joku
asiakas saattaa kayttaytya aggressiivisesti, kerrotaan naista yrittajan mukaan tyonte-
kijalle ennakkoon. Yrittdjan mukaan tyontekijaa perehdytetdan niin paljon kuin asias-
ta tiedetdan, mutta aina valttamatta esimerkiksi palvelua tarjoava julkinen sektori tai

asiakas ei kerro kaikkea.
Asiakaskadyntien suunnitteluun aikaa

Yksi tyontekijoista olisi toivonut, ettd asiakaskdyntien suunnittelulle olisi jaanyt valilla
enemmadn aikaa. Tama olisi helpottanut asiakaskayntien toteutusta, kun jo ennen
kdynnin toteutusta olisi voinut esimerkiksi suunnitella erilaisia aktiviteetteja perheen
lapsille. Tyontekija uskoo, ettd ennakkosuunnittelusta olisi ollut myds hyotya perheil-
le. Ongelmaksi suunnittelussa muodostui kuitenkin ajanpuute. Koska suunnitteluai-
kaa ei erikseen varattu tyoajalle, ei kiireisina aikoina kdynteja ollut mahdollista suun-
nitella tyoajalla. Eika tyontekija viitsinyt tehda suunnitteluty6ta omalla ajallaan, silla

kyseessa oli kuitenkin tydntekoon liittyva asia.
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Yrittajalta kysyttiin, miten yrityksessa suhtaudutaan asiakaskayntien suunnitteluun ja
varataanko sille yleensa erillista aikaa. Yrittdja totesi, ettd mikali ylimaaraista aikaa
on, sita voi hyvin kayttaa juuri asiakaskdyntien suunnitteluun. Yrittdjan vastauksesta
paatellen ylimaaraista aikaa ei varsinaisesti tydaikaan varata. Yrittdja kuitenkin pai-

nottaa, ettd omalla ajalla tydasioita ei tarvitse miettia.

Yhteiset keskustelutilaisuudet

Tyontekijoilta kysyttiin, olisivatko he kaivanneet yhteisia keskustelutilaisuuksia, joissa
olisi mahdollisuus keskustella yhdessa tyoasioista. Kaikki kolme tyontekijaa olivat sita
mieltd, ettd yhteiset keskustelutilaisuudet olisivat hyva asia. Keskustelutilaisuuksissa

voisi esimerkiksi saada toisilta tyontekijoilta vinkkeja asiakastytskentelyyn. Keskuste-
lut voisivat tyontekijoiden mukaan tuoda myds turvallisuutta ja yhteisollisyyden tun-

netta.

Yksi tyontekijoista ndakee keskustelutilaisuudet hyvana voimavarana, kun tydasioista
voi keskustella toisten tyontekijoiden kanssa ja jakaa kokemuksia keskenaan. Toisen
tyontekijan mukaan olisi hyva, jos esimerkiksi kerran viikossa olisi palaveri, jossa voisi
jakaa kokemuksia tai negatiivisia tunteita. Han kertoi kaipaavansa enemman kontak-
tia muiden tyontekijoiden sekd myos tyonantajien kanssa. Yksi tyontekijoista olisi
kaivannut myos sellaisia palavereita, joihin olisivat osallistuneet myds julkisen sekto-
rin edustajat, jolloin olisi ollut mahdollista keskustella kattavammin esimerkiksi pal-

veluseteliasiakkaista ja palvelusetelikdaytanteisiin liittyvista asioista.

Lastensuojeluasiat ja yllattavat tilanteet

Yksi tyontekijoista piti tarpeellisena lastensuojeluasioihin perehdytyksen, miten niis-
sa toimitaan ja keneen tulee tarvittaessa ottaa yhteytta. Lisdksi tyontekija ehdotti
perehdyttamista yllattaviin tilanteisiin, kuten esimerkiksi toimintaohjeet pahoinpite-
lyepailyn kohdalla ja mita laki asiasta sanoo. Lisdksi ensiaputaitojen tarkistaminen ja
pelastustilanteissa toimiminen olisi hyva tarkistaa perehdytysvaiheessa. “Teet ruokaa
ja ruoka leimahtaa tuleen, miten toimit silloin?” tyontekija antaa esimerkin perehdy-
tystarpeesta pelastustilanteeseen. Hdnen mukaansa asiakkailta olisi hyva selvittas,

missd ovat esimerkiksi sammutuspeite ja muut turvallisuuteen liittyvat asiat.
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Yhden tyontekijan mukaan perehdytysvaiheessa olisi hyva kertoa myds yrityksen
arvoista ja toimintatavoista ja luoda oikeanlainen asenne seka nostattaa yhteishen-
kea. Lisaksi tarvitaan perehdytysta tydyhteisoon siten, etta tyontekija tietaa, ketka
kaikki kuuluvat tyoyhteiso6on ja kuka vastaa yrityksessa mistakin. Silloin tyontekijan

on helpompaa hahmottaa, millainen yritys kokonaisuudessaan on.

Yhden tyontekijan mukaan perehdytyksessa olisi hyva kdyda lapi myos asiakaspalaut-
teeseen liittyvat asiat ja se milla tavoin asiakkailta saatuun palautteeseen tulee suh-
tautua. Esimerkiksi jos tyontekija saa asiakkaalta negatiivista palautetta, tulisi tyon-

antajien tarjota tukea ja apua palautteeseen suhtautumiseen.

Tyodntekijan tydskentelya helpottaisi myods se, etta asiakkailla olisi jokin infolappu
kotona, jossa kerrottaisiin palvelun sisallosta ja tyontekijan roolista. Yksi tyontekijois-
ta piti erittdin tarkedna sita, etta tydnantajat muistaisivat selvittaa tydntekijoilta,
onko heilld jotain rajoitteita, jotka voivat vaikuttaa tyontekoon, kuten esimerkiksi

allergiat tai eldinpelko.

6.7 Perehdytysopas

Yrityksella ei ole vield kaytossaan erillista perehdytysopasta, jossa lukisi kirjallisena
kaikki yleiset asiat, kuten yrityksen toimintatavat, yrityksen arvot, asiakastyo kaytan-
nossa seka poissaolo- ja ruokailukdytanteet. Tutkimuksessa pyrittiin selvittdmaan,
olisiko perehdytysopas auttanut perehdytysvaiheessa ja millaisia tietoja perehdy-

tysoppaassa olisi hyva olla.

Kaksi tyontekijoista koki, etta erillisesta perehdytysoppaasta voisi olla hyotya pereh-
dytyksessd. Tyontekijoilta kysyttiin, millaisia tietoja he tyontekijoina toivoisivat pe-
rehdytysoppaan sisaltavan. Tyontekijoiden mielestd perehdytysoppaassa olisi hyva
olla ainakin kaikki tarkeat yhteystiedot, tietoa tydpukeutumisesta, tauoista seka
muista yleisista asioista, kirjaamisohjeet tydmatka-ajoista, tiedot eri asiakasryhmista

ja toimintaohjeet, kuinka eri asiakasryhmien parissa toimitaan.
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Lisaksi perehdytysoppaassa voisi olla tyontekijoiden mukaan tietoa kdyntien kuit-

tausasioista seka laskutusasioista. Perehdytysoppaan ei tarvitsisi sisaltaa tietoja yksit-
taisista asiakkaista, vaan ennemmin tietoa yleisella tasolla. Lisaksi perehdytysoppaas-
sa olisi hyva olla tietoa yrityksen toimintatavoista, ts. milla tavoin tyontekijoiden tulisi

toimia, jotta kaikki toimisivat yhtenaisesti.

Yrittdjan mielesta perehdytysoppaassa olisi hyva olla perustiedot, yrityksen arvot,
yrityksen toimintatavat, ongelmatilanteissa toimimisen ohjeet sekd oman puheen
taydennys. Toisin sanoen perehdytysoppaasta voisi tarkistaa, miten asiat menivat-
kdan, jos tieto on paassyt unohtumaan. Perehdytysoppaassa asiat voisivat olla ns.

yleisella tasolla ja jokaisen asiakkaan kohdalla olisivat viela omat ohjeet.

7 YHTEENVETO

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, kuinka hyvin Parempaa Oloa Paivdaan Oy:n pe-
rehdytys on tahdan mennessa onnistunut, ja milla tavoin sita voisi jatkossa viela kehit-

taa ja millaisia mahdollisia toimenpiteita se vaatii yritykselta.
Perehdytyksen onnistuminen, kesto ja perehdytyspaikkojen vaihtelevuus

Kaiken kaikkiaan tyontekijoiden antamista vastauksista oli paateltavissa, etta pereh-
dytys on onnistunut suhteellisen hyvin. Suurimmat ongelmat ovat liittyneet palvelu-
jen sisaltéihin seka asiakaskayntien ohjeistuksiin. Joissain tapauksissa tyontekijat ei-
vat kokeneet saaneensa riittavasti tietoja asiakkaista, mika johtui valilla tydnantajista
ja valilla julkisesta sektorista. Aina ei ollut varmuutta siitd, mita palveluun kuuluu ja

mita taas ei kuulu.

Tyontekijat pitivat parin pdivan perehdytysta riittavana. Mikali sen jalkeen tarvitsi
lisda tukea, sita oli mahdollista saada. Yrittdjan mukaan perehdytysajan kesto riippuu
pitkdlti tyontekijasta itsestdaan ja hanen kyvystaan oppia. Yrittdja pitad perehdytyksen

suurimpana haasteena ajanpuutetta ja liilkkuvaa tyota.
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Yhden tyontekijan mielesta olisi hyva, etta perehdytysvaiheessa paasisi nakemaan
laajasti erilaisia asiakaspaikkoja. Yrittdjan mukaan perehdytyspaikat maaraytyvat
paikkojen haastetason mukaan. Jos tiedetaan, etta asiakaspaikassa parjataan ilman
perehdytysta, ei kdytannon perehdytysta yleensa erikseen jarjesteta. Jos asiakaspaik-

ka kuitenkin katsotaan haasteelliseksi, sinne jarjestetaan yleensa perehdytys.

Yrittdjan mukaan perehtymista yhteen asiakaspaikkaan ei valttamatta voi verrata

seuraavaan paikkaan, silla asiakaspaikat voivat olla keskenaan taysin erilaisia ja sen
vuoksi joka kerta, kun tyontekija menee uuteen paikkaan, han joutuu perehtymaan
uudelleen. Taman vuoksi yrittdja ei nde kaikissa tapauksissa tarpeelliseksi, etta uusi

tyontekija tutustuisi monipuolisesti erilaisiin asiakaspaikkoihin.

Perehdytysajan kesto riippuu tutkimukseen osallistuneiden henkil6iden mukaan pit-
kalti yksilosta ja hanen kyvystaan oppia, joten sen vuoksi myos perehdytysaika tulee
madritellda sen mukaan. Yleisesti ottaen alussa olisi hyva olla ainakin parin padivan ajan
ohjattua perehdytysta, jonka aikana uuden tyontekijan on mahdollista nahda ja paas-

ta tutustumaan kaytannon tyohon.

Perehdytyksen haasteet ty6nantajalle ja odotukset tyontekijalta

Yrittdjan mukaan perehdytyksen suurimpia haasteita ovat liilkkuva tyo ja ajanpuute.
Toinen haaste ovat uudet asiakkaat, joista ei ole vield kdytannén kokemusta. Yritta-
jan mukaan perehdytys tapahtuu lopulta perheissa ja perheiden itse toteuttamana.
Yleensa tyontekijat perehdytetdaan puhelimitse aikataulujen erilaisuuden vuoksi.
Ty6nantaja odottaa, etta tyontekijalla on kyky toimia eri tavalla eri tilanteissa. Kaa-
vamainen rutiinitydskentely ei aina onnistu, kun tyoskennelldan erilaisissa paikoissa,
vaan tulee ottaa huomioon eri asioita. Tyonantaja odottaa, etta tyontekija osaa ky-

sya, selvittaa ja havainnoida.
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Yhteiset keskustelutilaisuudet

Yrityksessa ei erikseen jarjestetty yhteisia keskustelutilaisuuksia, joihin kaikki tyoyh-
teisdn jasenet olisivat voineet osallistua keskustelemaan tydasioista. Tydntekijat oli-
sivat toivoneet enemman yhteisid tapaamisia, joissa olisi ollut mahdollista jakaa ko-

kemuksia ja esimerkiksi saada vinkkeja omaan tydskentelyyn.

Lastensuojeluasiat, tyoturvallisuusasiat ja ensiaputaidot

Yhden tyontekijan mielesta olisi hyva, etta alussa perehdytettdisiin mm. lastensuoje-
luasioihin, pahoinpitelyepailytilanteissa toimimiseen sekd muihin yllattaviin tilantei-
siin ja siihen, kuinka niissa tulisi toimia. Lisaksi tyontekijan mielesta olisi hyva, etta
uuden tyontekijan ensiaputaidot ja pelastustilanteissa toimiminen tarkastettaisiin.
Yhden tyontekijan kohdalla kysymyksen aiheutti se, kuuluvatko ensiaputarvikkeet
tyonantajan vai asiakkaan vastuulle. Lisaksi pohdintaa aiheutti, kuinka tulisi toimia

tilanteessa, jossa asiakas antaa luottokortit ja tunnusluvut asiointia varten.

Yhden tyontekijan mielesta palvelun laadun kannalta olisi hyva, jos esimerkiksi asia-
kaskaynneille varattaisiin ns. suunnitteluaikaa, jonka aikana tyontekija voisi valmis-
tautua paremmin tulevaan kayntiin. Kdyntien suunnittelusta hyotyisivat myos asiak-
kaat, kun kaikki olisi suunniteltu etukateen eika vasta asiakaskaynnin yhteydessa.
Ty6nantajan mukaan kdynteja voi suunnitella aina silloin, kun ylimaaraista aikaa on.
Yksi tyontekijoista pohti, kuuluuko asianmukaisten ensiaputarvikkeiden olemassaolo
asiakkaan vai tyonantajan vastuulle ja pitdisiko tyontekijoilld itselldan olla ensiapu-

pakkaus mukanaan.
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7.1 Johtopaatokset

Perehdytysaika ja perehdytyspaikkojen vaihtelevuus

Perehdytysajan kesto riippuu tutkimukseen osallistuneiden henkiléiden mukaan pit-
kalti yksilosta ja hdanen kyvystdaan oppia, joten sen vuoksi myos perehdytysaika tulee
maaritella sen mukaan. Yleisesti ottaen alussa olisi hyva olla ainakin parin paivan ajan
ohjattua perehdytysta, jonka aikana uuden tyontekijan on mahdollista nahda ja paas-
ta tutustumaan kaytannon tyohon. Ohjattu kdytannon perehdytys on tarkedad myos
sen vuoksi, ettd sen aikana perehdyttdja voi tehda havaintoja, kuinka hyvin uusi tyén-
tekija parjaa kdaytannon tyossa ja toisaalta, missa asioissa uusi tyontekija tarvitsee

mahdollisesti lisatukea ja ohjeistusta.

Perehdytyspaikkojen vaihtelevuutta on jarkevinta miettia tyon vaativuuden ja luon-
teen mukaan. Jos esimerkiksi tiedetaan, etta tyontekijan tyot tulevat olemaan ldhin-
na lastenhoitoon liittyvia tyotehtavid, kannattaa perehdytysaika kayttaa siihen, etta
tyontekijaa opastetaan tamantyyppisissa tydtehtavissa. Jos taas tiedetaan tyon sisal-
tavan monipuolisesti erityyppisia tyotehtavia, on syyta miettia, kannattaako pereh-
dytysvaiheessa tutustuttaa tyontekijaa laajemmin erilaisiin tyotehtaviin. Perehdytys-
vaiheessa tyonantaja voi ndhda, kuinka hyvin tyontekija parjaa kaytannon tyossa ja

millaisiin asioihin tyontekija kaipaa eniten tukea ja perehdytysta.
Perehdytyksen haasteet tyonantajan nakékulmasta

Yrittdjan mukaan perehdytyksen suurimpia haasteita ovat liilkkuva tyo ja ajanpuute.
Toinen haaste ovat uudet asiakkaat, joista ei ole vield kdaytannon kokemusta. Kun
yritykseen palkataan uusia tyontekijoitd, olisi tarkeda, etta perehdytykselle varataan
riittavasti aikaa, jotta perehdytys on riittavaa ja laadukasta. Perehdytysta varten kan-
nattaa luoda toimintasuunnitelma ja aikatauluttaa se yrityksen muuhun toimintaan

sopivaksi.
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Erillisesta perehdytysoppaasta (Liite 3) tyontekija voi perehtya perusasioihin myos
silloin, kun tyénantajalla ei ole aikaa jarjestdaa kaytannon perehdytysta. Perehdytyk-
sen helpottamiseksi yrityksessa voitaisiin kayttaa erillista perehdyttdjan muistilistaa
(Liite 4), jossa olisi listattuna kaikki tarkeimmat muistettavat asiat perehdytyksen
kannalta. Hyvin perehdytetty tydntekija on usein tehokkaampi ja palvelun laatukin on
usein parempaa silloin, kun tyontekija tietaa, kuinka hdanen tulee toimia. Taman

vuoksi perehdytysvaihe on darimmaisen tarkea.

Uusien asiakkaiden kohdalla kdaytannon perehdytys voi olla haasteellista kdytannon
kokemuksen puuttuessa. Perehdytysta voidaan helpottaa esimerkiksi keraamalla

mahdollisimman paljon taustatietoja.

Yhteiset keskustelutilaisuudet

Yrityksessa ei erikseen jarjestetty yhteisia keskustelutilaisuuksia, joihin kaikki tyoyh-
teison jasenet olisivat voineet osallistua keskustelemaan tyoasioista. Tyontekijat oli-
sivat toivoneet enemman yhteisid tapaamisia, joissa olisi ollut mahdollista jakaa ko-

kemuksia ja esimerkiksi saada vinkkeja omaan tyoskentelyyn.

Yrityksessa kannattaisikin harkita keskustelutilaisuuksien jarjestamista tietyin va-
liajoin. Niista voisi olla hyotya niin tyonantajalle kuin tyontekijalle. Tyontekijoiden
olisi mahdollista saada keskusteluista vinkkeja omaan tyéskentelyyn ja kaiken kaikki-
aan jakaa tyokokemuksiaan muun tyoyhteison kanssa. Tyonantaja taas voi oppia tun-
temaan tyontekijansa paremmin, mika voi helpottaa tyonohjausta jatkossa. Keskus-
telut voivat tuoda myds yhteisollisyyden tunnetta muuten suurimmaksi osaksi itse-

ndiseen tydskentelyyn.
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Lastensuojeluasiat, tyoturvallisuusasiat ja ensiaputaidot

Yhden tydntekijan mielesta palvelun laadun kannalta olisi hyva, jos esimerkiksi asia-
kaskaynneille varattaisiin ns. suunnitteluaikaa, jonka aikana tyontekija voisi valmis-

tautua paremmin tulevaan kayntiin. Kayntien suunnittelusta hyotyisivat myos asiak-
kaat, kun kaikki olisi suunniteltu etukateen eika vasta asiakaskaynnin yhteydessa.

Ty6nantajan mukaan kdynteja voi suunnitella aina silloin, kun ylimaaraista aikaa on.

Suunnitteluajan varaamista tietyissa tapauksissa asiakaskaynteja varten kannattaa
harkita, silla sen avulla on mahdollista parantaa asiakaskdaynnin laatua ja monipuoli-
suutta. Tama taas voi lisata huomattavasti asiakastyytyvaisyytta seka toimia joissain
tapauksissa erottavana tekijana verrattuna kilpailijoihin. Alan kasvaessa ja toimijoi-
den maaran lisdantyessa asiakastyytyvaisyys on tarkeaa, ja sen yllapitamiseen tulee

varata riittavasti resursseja.

Yksi tyontekijoista pohti, kuuluuko asianmukaisten ensiaputarvikkeiden olemassaolo
asiakkaan vai tyonantajan vastuulle ja pitaisikd tyontekijoilla itsellaan olla ensiapu-
pakkaus mukanaan. Tdma on asia, joka on syyta ratkaista. Tyonantajan vastuulla on
jarjestaa tyoolot sellaisiksi, ettei niista aiheudu haittaa tyontekijalle. Se kasittda myos
turvallisen tyoskentelyn. Tasta syysta on erittdin tarkeaa, etta tyontekijoilld on aina

ensiaputarvikkeet saatavilla silta varalta, jos jotain sattuu.

Joskus voi olla tilanteita, jolloin ty0ssa sattuu jokin tapaturma, mutta asiakkaalla it-
selldan ei ole asianmukaisia ensiaputarvikkeita. Tasta syysta jarkevinta olisikin, etta
yrityksen tyontekijoille hankittaisiin omat ensiapupakkaukset, joita he voivat pitaa
mukanaan. Ensiapupakkausta voidaan pitda investointina tyontekijéiden turvallisuu-

teen.
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Seuranta ja kehityskeskustelut

Perehdytyksen tuloksia olisi hyva seurata, jotta tiedetdaan paremmin, tulisiko sita jat-
kossa kehittaa. Yksi keino seurata perehdytyksen onnistumista on esimerkiksi jarjes-
taa esimiehen ja alaisen valinen kehityskeskustelu, jossa voidaan kayda lapi seka tyon

etta perehdytyksen onnistumista seka sopia mahdollisista jatkotoimenpiteista.

Viitalan mukaan kehityskeskustelu on keino tutustua tyoyhteison jasenen tyohon,
osaamiseen seka kehittymistarpeisiin. Sen avulla voidaan seka kerata tietoa yrityksen
kehittamissuunnittelua varten etta jarjestaa henkilokohtaista ohjausta. Kehityskes-
kustelun yhtena etuna voidaan pitaa sen henkilokohtaisuutta. Lisaksi sen avulla voi-
daan vaihtaa tietoja, antaa palautetta puolin ja toisin seka saada aikaan kehittymis-

suunnitelma. (Viitala 2002, 197 — 198.)

Kehityskeskustelun avulla tydnantajan on mahdollista saada tarkeaa tietoa tydnteki-
joilta, jonka avulla toimintaa voidaan muuttaa parempaan suuntaan. Saatujen vasta-
usten avulla esimiehen on helpompaa ohjata tyontekijaa jatkossa, kun tiedossa on,

miten tyontekija on asiat siihen mennessa kokenut.
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Viitalan mukaan kehityskeskustelun tavoitteena on edistaa tyoilmapiiria, motivaatio-
ta sekd osaamisen kehittamista. Kehityskeskustelu onnistuu parhaiten yleensa silloin,
kun esimiehella on keskustelua varten runko tukenaan ja sovitut asiat kirjataan muis-
tiin mahdollisia jatkotoimenpiteita varten. Kehityskeskustelussa voidaan kayda lapi

esimerkiksi seuraavat asiat:

e Tydntekijan nykyisen tyon kuvailu seka sen mieluisat ja epamieluisat puolet
e Tyon keskeiset ongelmat ja ratkaisuehdotukset

e Tyontekijan kokemukset tyOsta ja tulevaisuuden tavoitteet

e Tydntekijan vahvuudet, kehittymishalut sekd osaamistarpeet

e Tyodntekijan ajatukset organisaatiosta ja omasta tyoyksikosta

e Tyontekijan kokemukset tydilmapiirista

e Tyodntekijan palaute esimiehelle esimiesroolin kehittamista varten

(Viitala 2002, 197 — 198.).

Perehdytysopas

Yrityksessa ei ole viela kaytossaan erillista perehdytysopasta. Sen luominen olisi kui-
tenkin jarkevaa, silla esimerkiksi tyontekijat pitivat erillista perehdytysopasta hyodyl-
lisena. Perehdytysoppaassa olisi hyva olla kaikki ne asiat, jotka ovat oleellisia tyon
kannalta. Perehdytysoppaan avulla tyontekijan on helppo tarkistaa asiat, jotka ovat

alkuvaiheen suuresta tietomaarasta johtuen paasseet unohtumaan.
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7.2 Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

Reliaabelius eli luotettavuus kertoo mittaustulosten toistettavuudesta eli kyvysta
antaa tuloksia, jotka eivat ole sattumanvaraisia. Jos esimerkiksi kaksi tutkijaa saa sa-
man tuloksen tai samaa henkil6a tutkittaessa saadaan kahdella erilliselld tutkimus-
kerralla sama tulos, voidaan tuloksia pitda reliaabeleina. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaa-

ra 2007, 226.)

Validius eli patevyys taas tarkoittaa kykya mitata juuri sitd, mita on ollut tarkoitus
mitata. Esimerkiksi kyselylomakkeeseen vastannut vastaaja on saattanut kasittaa
kysytyt kysymykset eri tavalla kuin tutkija on ajatellut. Jos tutkija kasittelee saadut
tulokset oman ajattelumallinsa mukaan, eivat saadut tulokset ole patevia. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 2007, 226 — 227.)

Tutkimuksen luotettavuutta kyseenalaistaa jonkin verran se, etta tutkija on itse tyos-
kennellyt toimeksiantajayrityksessa tyonantajan roolissa, joten ndin ollen on pohdit-
tava, kuinka totuudenmukaisia vastauksia tutkija on saanut entisilta alaisiltaan eli
haastatetuilta tyontekijoilta ja voidaanko saatuja vastauksia pitaa taysin luotettavina.
Tutkijalla itselldan on my0s tietynlainen ndkemys toimeksiantajayrityksen perehdyt-
tamisesta ja sen kdytannon toteutuksesta, joten vaarana on ollut, etta haastatteluis-

sa kysymysten asettelu ja ohjailu ovat olleet sellaisia, miten tutkija on ndhnyt asiat.

Tutkimuksessa haastateltiin kolme yrityksen tyontekijaa, joilta saatujen vastausten ja
mielipiteiden avulla pystyttiin muodostamaan suhteellisen kattava kokonaiskésitys
yrityksen tdmanhetkisen perehdytyksen onnistuneisuudesta. Vaikka tutkittavien
maara on pieni, ei sillda tdman kyseisen tutkimuksen kannalta ole valia. Tutkittava
yritys on kooltaan noin viiden hengen yritys, jonka vuoksi haastateltavia ei ollut tar-
vetta olla enempaa. Saadut tulokset osoittavat, etta tyontekijat kokivat monet pe-
rehdytyksen onnistumiset ja epdonnistumiset ldhes samalla tavalla, joten tulokset

eivat ole olleet sattumanvaraisia.
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Tutkimuksen validiutta puoltaa se, etta tehtdessa yksilohaastattelut haastateltaville
henkil6ille on pystytty varmistamaan, etta haastateltavat ovat ymmartaneet kysy-
mykset ja haastateltavan on ollut mahdollista ymmartaa oikein haastateltavien an-
tamat vastaukset. Tutkimuksen tarkoituksena on ollut selvittda, miten hyvin perehdy-
tys on onnistunut ja miten sita voisi kehittaa, ja tutkimustulosten avulla on saatu vas-

tauksia ndihin kysymyksiin.

7.3 Jatkotoimenpiteet

Jatkossa perehdytysta kannattaa edelleen tutkia yrityksessa, silla sen tutkimisen avul-
la voidaan my0s jatkossa parantaa perehdytyksen laatua ja tehda siitd toimeksianta-
jayritykselle sopivampaa. Hyvin perehdytetty henkilésto on avain yrityksen menes-
tymiseen, joten perehdytysta ja sen onnistumista kannattaakin tutkia aina silloin, kun
tutkimiselle on aihetta. Tarkempaan tutkimiseen voi olla aihetta esimerkiksi silloin,
kun yrityksessa aloittaa uusi tyontekija, tyontekijan tydnkuva vaihtuu, asiakkailta
saadaan asiaan liittyen palautetta tai kun tyontekijan edellisesta tyénohjauksesta on

kulunut jokin tietty aika.

Perehdytyksen lisaksi yrityksessa olisi hyva tutkia laajemmin my06s tyonohjausta seka
johtamista, jotta voidaan saada tarkempia tietoja niiden onnistumisesta ja mahdolli-
sista muutostarpeista. Koska toimeksiantajayritys on viela nuori, |6ytyy yrityksesta

monia mielenkiintoisia tutkimuskohteita, joita ei ole viela aikaisemmin tutkittu.
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7.4 Oman tyon arviointia

Suurimpana haasteena tutkimuksen tekemiselle oli tutkijan Iaheinen suhde toimek-
siantajayritykseen. Se asetti omat haasteensa, kun tutkijan taytyi pystya ottamaan
kantaa yrityksen toimintatapoihin myds kriittisesti ja samalla olemaan puolueeton.
Kuitenkin se, etta tutkija tunsi entuudestaan yrityksen ja sen toiminnan, helpotti esi-
merkiksi haastattelujen ohjausta siihen suuntaan, mista asioista tarvittiin eniten tie-
toja. Alkuun helpoltakin vaikuttanut tutkimuksen aihe oli loppujen lopuksi haasteelli-
nen, silla tutkimuksen aikana tutkijan oli opeteltava ottamaan asioihin kantaa eri roo-
lissa kuin millaisena han toimeksiantajayrityksessa oli ja valttaa tuomasta tutkimuk-
seen omia henkilokohtaisia mielipiteitdaan. Tutkimuksen teko onnistui kaiken kaikki-
aan hyvin ja sen avulla saatiin osittain vastauksia niihin asioihin, joihin haettiin vasta-
uksia. Osittain tutkimus jai suppeaksi ja osaan kysymyksista ei saatu tutkimuksen

kannalta riittavia vastauksia.

Tutkimusmenetelmana tutkimuksessa kaytettiin teemahaastattelua. Teemahaastat-
telulle olennaiset piirteet eivat kuitenkaan taysin toteutuneet, silla haastatteluissa
kysyttiin myos tarkkoja kysymyksia. Tarkkoja kysymyksia kysyttiin osittain siksi, etta
haastattelua oli helpompi ohjata oikeaan suuntaan. Tarkentavien kysymysten avulla
saatiin paremmin vastauksia niihin kysymyksiin, joita haluttiin ratkaista. Haastatte-
luissa annettiin kuitenkin tilaa myds vapaalle puheelle ja vastaajien omille nakemyk-
sille. Vastaajien omia nakemyksia tuotiin tutkimuksen tuloksissa esille esimerkiksi

erilaisina asiakasesimerkki-tilanteita.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset tyontekijoille

1. Haastattelukysymykset tyontekijoille

1. Ennakko-odotukset tyosta ja vastasiko tyo sitd, mista oli kerrottu?
2. Mihin asioihin kaipasit perehdytysta?

3. Perehdytyksen toteutus kdaytanndssa

4. Perehdytyksen kesto

5. Saitko perehdytysta niihin asioihin, joihin kaipasit?

6. Oliko perehdytys riittava vai jaiko jotain puuttumaan?

7. Perehdytyspaikkojen vaihtelevuus

8. Perehdyttajien maara

9. Perehdytyksen kokonaisonnistuminen asteikolla 4-10

10. Vahvuuksien huomioinen tyotehtavissa

11. Epdvarmuus tyossa ja siihen vaikuttaneet syyt

12. Tybnantajien tavoitettavuus ja tuen saaminen alkuvaiheessa
13. Yhteiset keskustelutilaisuudet

14. Vinkkeja perehdyttajille ja mita voisi jatkossa tehda toisin?

15. Erillinen perehdytysopas ja sen sisalto
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Liite 2. Haastattelukysymykset tyonantajalle

1. Perehdyttamisen haasteet tydnantajan nakdkulmasta
2. Taman hetken perehdyttamiskaytanteet
3. Perehdytyspaikkojen maaraytyminen ja monipuolisuus

4. Lahto-odotukset uudelta tyontekijalta: millaisia taitoja odotat tyontekijalla olevan/

mita oletat tyontekijan osaavan jo ennen perehdytysta?

5. Miten maarittelet riittdvan perehdytyksen? (kesto, luonne, vaihtelevuus jne.)
6. Milla tavoin tyontekijoiden tyoturvallisuudesta huolehditaan?

7. Perehdytysoppaan sisalto

8. Asiakaskdyntien suunnittelu ja niille varattava ylimaarainen aika, mita mielta yrit-

taja on?



Liite 3. Perehdytysoppaan sisallysluettelo

9.

Yrityksen toimintatavat, arvot, visio ja liikeidea

Tarkeat yhteystiedot (puhelinnumerot ym.)

. Tyoterveysasiat

a. Tyoterveyshuollon yhteystiedot
b. Tyoterveyslaakarin yhteystiedot
Sairastuminen ja poissaolokaytdnteet
a. Toimintaohjeet poissaolotilanteissa
b. Poissaolotodistus
Asiakasryhmien esittely ja niihin liittyvat toimintaohjeet
a. Palveluseteliasiakkaat
b. Lapsiperheasiakkaat
c. Virikeasiakkaat
d. Omaishoidon asiakkaat
e. Siivousasiakkaat
f. Muut asiakkaat
Ty6turvallisuusasiat
a. Turvalliset tyoskentelytavat
b. Toimintaohjeet uhkaavissa tilanteissa
TyOaika ja tauot
a. Paivittdinen tydaika ja tyopaivan pituus
b. Taukokaytanteet
Ty6pukeutuminen
a. Pukeutumisohjeet tyohon
b. Lavistysten, rakennekynsien ym. ohjeistus hoitotydssa

Asiakkaan kohtaaminen

10. Tyomatka-ajot ja kilometrikorvaus

a. Tydmatka-ajon maaritelma

b. Kilometrikorvauksen suuruus
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Liite 4. Perehdyttdjan muistilista

Perehdytettava:

Perehdytt&ja(t):

ENNEN KUIN TYONTEKIJA TULEE TALOON:
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Suoritettu (x)

Lisatietoja

Kuittaus

Sopimusten valmistelu

TyOsopimus

Salassapitosopimus

Kilpailukieltosopimus

Avainten vastaanottamislomake

Tarvittavien vdlineiden hankinta

Tybvaatteet

Kilometrivihko

Tybavaimet

Muut asiat

Ensimmaisen viikon tyovuorot

Perehdytyspaikat

Perehdyttdjan valinta

Tyontekijatunnusten teko ohjelmistoon

TYONTEKIJA TULEE TALOON:

Suoritettu (x)

Lisatietoja

Kuittaus

Yritysesittely

Toimistotilan esittely

WC- ja taukotilojen esittely

Tyotovereiden esittely

Yrityksen toimintatapojen lapikaynti

Yrityksen arvojen lapikaynti

Sopimusten ldpikdynti ja tayttaminen

TyOsopimus

Salassapitosopimus

Kilpailukieltosopimus

Avainten vastaanottolomake

Salassapitoasiat

Palkka-asiat

Palkanmaksukausi ja
palkanmaksupaiva(t)

Palkan suuruus ja maaraytyminen

Ylity6t ja niiden korvaus

Tyontekijan verokortti ja
tilinumero palkanmaksua varten

Materiaalin luovutus tyontekijalle

Perehdytysmateriaali

Kilometrivihko

Tyopaikan avaimet

Tybvaatteet

Tarkedt yhteystiedot (puhelinnumerot ym.)

Ty6terveyshuolto

Sijainti

Tyoterveysladkarin yhteystiedot




PEREHDYTYS KAYTANNON ASIOIHIN:
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Suoritettu (x)

Lisatietoja

Kuittaus

Tyontekijan tyonkuva

Tyotehtavien lapikaynti

Odotukset tyontekijalta

Asiakkaan kohtaaminen

Tyontekijan vastuut ja oikeudet

Tyo6aika ja tauot

Tyoaika

Tauot ja niiden pituus

Poissaolokdytanteet

Poissaolosta ilmoittamisen kdytdnteet

Poissaolotodistus

Ty6matka-ajot ja kilometrikorvaus

Tyomatka-ajon maaritelma

Tyomatka-ajojen kirjaaminen
kilometrivihkoon

Kilometrikorvauksen suuruus

Ohjelmisto

Kayttajatunnus

Ohjelmiston kdyton opastus

Tyopadivien kuittaus

Asiakastiedot

Asiakasryhmien lapikaynti

Palveluseteliasiakkaat

Lapsiperheasiakkaat

Siivousasiakkaat

Yksityiset asiakkaat asiakkaat

Muut asiakkaisiin liittyvat tiedot

Tyo6turvallisuus

Turvalliset tydskentelytavat

Toimiminen vaaratilanteissa

Ensiaputaitojen tarkastus

Pukeutuminen tyossa

TyOvaatteet

Lavistykset, rakennekynnet ym.




