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Perehdyttdmistd ja tyOnopastusta tarvitaan jokaisessa tydyhteisdssa, ja sen
onnistuminen on erittéain tarkedd organisaatiolle. Perehdyttdmista toteutetaan
silloin, kun yritykseen tulee uusi tyontekija, tyotehtadva muuttuu tai tyontekija palaa
tyohon pitkan poissaolon jalkeen. Perehdyttdminen on lakisdateistd, ja se on
tyonantajan velvollisuus. Sen on avulla tulokas oppii tuntemaan yrityksen toiminta-
ajatuksen, liikeidean, tyotoverit ja asiakkaat. Perehdyttamisen tarkoituksena on
luoda myonteista asennoitumista tyoyhteista ja tyota kohtaan, sekéd sitouttaa
tydyhteiston.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimiva perehdyttdmisopas eraaseen
leipomoon. Opas on suunnattu erityisesti kesatyontekijoille ja tydharjoittelijoille.
Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on tukea ja helpottaa perehdyttdmistad ja
tyonopastusta. Sen lisdksi haluttiin selvittdd toimeksiantajan perehdyttamisen
nykytila, josta etsittiin mahdollisia kehittamiskohteita.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa selvitettiin aluksi, mita perehdyttaminen
kokonaisuudessaan tarkoittaa. Teoreettisen viitekehyksen tietolahteind on kaytetty
alan kirjallisuutta, verkkolahteita seké lainsdadantoa.

Toteutusosiossa kerrotaan, miten perehdyttdmisopas on laadittu ja miten
yirtyksen perehdyttamisen nykytilaa on selvitetty. Perehdyttamisoppaassa
esitellaan yrityksen toimintatavat. Oppaan sisalto [6ytyy opinnaytetyon liitteista.

Perehdyttdmisopas on saatavilla toimeksiantajalla sé&hkoisessd ja kirjallisessa

muodossa. Perehdyttdmisopas on tyopaikalla kaikkien tydntekijéiden saatavilla ja
luettavissa.

Avainsanat: perehdyttaminen, tydnopastus
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Job orientation and occupational guidance are needed in every workplace and its
success is very important to the organization. Orientation is implemented when the
company recruits a new employee, tasks change, or the employee returns to work
after a long absence. Orientation is statutory, and it is the employer's
responsibility. It allows newcomers to become familiar with their co-workers and
the company's mission statement, business concept, and customers. The purpose
of the orientation is to create a positive attitude towards the job and the work
community as well as to commit the employee to the work community.

The aim of this thesis was to develop functional orientation guide to a bakery. The
guide is aimed specifically at summer employees and trainees. The orientation
guide is designed to support and facilitate orientation and occupational guidance.
In addition, the author wanted to find out about the current state of orientation in
the company, which helped to identify possible development targets.

In this operational thesis, the first topic dealt with is the meaning of the concept of
orientation in general. The literature on the field, online resources and legislation
were used as sources of information for the theoretical framework.

The implementation section explains how the orientation guide was compiled and
how the current state of orientation in the company was studied. The orientation
guide presents the client company, its mission and practices. The content of the
guide can be found in the attachments.

The orientation guide is available in the client company in electronic and written
forms, and it is available to all the employees and can be read in the workplace.
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1 JOHDANTO

Moni jannittdd ensimmaista tyopadivaansa uudessa tybpaikassa. Uuteen
tyopaikkaan on varmasti helpompi menné, jos yritys kiinnittda kunnolla huomiota
perehdyttdmiseen. Perehdyttaminen on lakisaateistd ja jokaisen tyOnantajan
velvollisuus. Uusi tyontekija on voinut saada materiaalia ja tietoa yrityksesta seka
sen toimintatavoista etukateen. Ensimmainen tyopaiva jaa varmasti tyontekijan
mieleen, ja yritys voi vaikuttaa siihen toiminnallaan kuten, miten uusi tyontekija
vastaanotetaan yritykseen ja miten hanet tutustutetaan yrityksen tiloihin,
henkilokuntaan, pelisdantdihin seka tyotehtaviin.

Tassa toiminnallisessa opinnadytetydssa laadittin perehdyttdmisopas eraaseen
Lansi-Suomessa sijaitsevaan leipomoon. Opas on suunnattu kesatyontekijoille ja
tyoharjoittelijoille. Tutkimustehtavana oli laatia yritykselle toimiva
perehdyttdmisopas, joka ottaa kohderyhmé&nsa huomioon. Perehdyttamisoppaan
tarkoituksena on tukea kesatyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden perehdytysta seka
kehittaa yrityksen perehdytysprosessia, kun tyontekijat voivat kerrata ja tarkastaa

asiat oppaasta.

Perehdyttdmistd ja tyonopastusta tarvitaan jokaisessa tyOpaikassa, ja sen
onnistuminen on erittdin tarkedd organisaatiolle. Kupias ja Peltola (2009, 9)
kertovat ettd, useimmat organisaatiot ovat tietoisia perehdyttdmisen merkityksesta.
Sen tueksi on laadittu myo6s erilaisia perehdyttdmisohjelmia. Niiden kirjo on
kuitenkin melkoinen ja yllattdvan harvoin kuulee tarinoita hyvin onnistuneesta
perehdytyksestd. Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus ja
Sandberg (2006, 154) mainitsevat ettd, perehdyttdminen on erittain tarkea vaihe
tyosuhteessa, silla se vaikuttaa olennaisesti henkilon viihtymiseen, sitoutumiseen

ja toimintatapojen sisaistamiseen.

Aihe valittiin, koska toimeksiantajalla oli tarve perehdyttamisoppaalle. Heilla ei ole
aikaisemmin laadittu vastaavanlaista opasta, mika tukisi tyontekijoiden
perehdyttdmista. Sen lisaksi haluttiin selvittdd, miten tdéhén asti perehdyttaminen

on toimeksiantajayrityksessa tehty.



Toimeksiantajalla oli aluksi toivomuksena, ettd kesatyontekijbille, konsulenteille ja
kuljettajille olisi laadittu omat oppaat. Aihe alkoi kuitenkin tuntua liian laajalta, joten
naista vaihtoehdoista oppaan kohderyhmaéksi valittiin kesatyontekijat, ja mukaan
luettiin myds tyodharjoittelijat, koska oppaasta on yhtalailla hyotyd myds heille.
Kohderyhmé& valittin my0s siitd syysta, ettd heitd tulee vuoden aikana noin

kymmenen, ja vaihtuvuus on muissa ryhmissa vahaisempaa.

Tama opinnaytetyd on luonteeltaan toiminnallinen ja se on vaihtoehto
tutkimukselliselle opinnaytetydlle. Vilkka & Airaksinen (2004, 9) kertovat, etta
toiminnallinen opinnaytetyd tavoittelee ammatillisessa kentdssd kaytannon
ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista ja jarkeistdmistd. Sen
tarkoituksena yhdistaa kaytannon toteutus ja raportointi. Raportista on kaytava ilmi
mit&, miksi ja miten opas on tehty, ja millainen ty6prosessi on ollut seka millaisiin

johtopaatoksiin on paadytty.

Teoreettisessa viitekehyksessa selvitettin  ensin, mita perehdyttamisellda ja
tyonopastuksella tarkoitetaan seka mitka lait vaikuttavat perehdyttamiseen. Taman
jalkeen tarkastellaan, mita asioita tulee huomioida perehdyttdmisessa jo sen
suunnitteluvaiheessa. Sen jalkeen selvitetdan, mitd eri vaiheita kuuluu koko
perehdyttdmisprosessiin, jonka jalkeen kerrotaan, miten perehdyttdmistd tulisii
seurata. Tassa osuudessa selvitettiin viela, mita erityista perehdyttamisessa tulee
huomioida, kun tyodntekija on kokematon, jos sitd verrataan kokeneempaan
tyontekijaan. Teoreettisessa viitekehyksesséd kerrotaan vield, mita hyoétya
perehdyttdmisesta on sekd mita haittaa se voi tuoda.

Kolmannessa luvussa kasitelldaan toimintaymparistéa. Siihen sisaltyy katsaus
leipomoteollisuuteen. Sen jalkeen on lyhyt toimeksiantajan esittely. Samassa
luvussa kerrotaan leipomon ty6turvallisuudesta, joka on erittdin tarked asia
elintarvikealalla. Neljannessa luvussa kerrotaan, miten perehdyttdmisopas on
laadittu ja tyon eri vaiheista sekd miksi naihin asioihin on paadytty. Tassa luvussa
tarkastellaan myds yrityksen perehdyttamisprosessia.Lopussa on vield yhteenveto
l&pi kaydyistd asioista seka johtopaatokset naiden pohjalta. Liitteista [6ytyy

perehdyttdmisoppaan sisallysluettelo ja perehdyttamisen tarkistuslista.



2 PEREHDYTYS

Tassa luvussa selvitetaan, mitad perehdyttamisella ja tydnopastuksella tarkoitetaan
ja kasitelladn siihen littyvaa lainsdadantva. Sen jalkeen kerrotaan
perehdyttdmisen suunnittelusta, varsinaisesta perehdyttamisprosessista seka sen

seurannasta. Lopuksi listataan, mita hyotya ja haittaa perehdyttdmisesta voi olla.

2.1 Perehdyttaminen ja tydnopastus

Kangas (2003, 4 - 5) kuvailee, ettd perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan yrityksen toiminta-
ajatuksen, liikeidean, tyotoverit seka asiakkaat. Perehtyjan tulee tietdd tyéhonsa
kohdistuvat odotukset ja oman vastuun koko tybyhteisdssa. Perehdyttdmisen
tarkoituksena on luoda mydnteistd asennoitumista tydyhteisda ja tyéta kohtaan
seka sitoutua tyoyhteis6on. Perehdyttdminen ja tydnopastus on suunniteltava ja
toteutettava tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Kjelin & Kuusisto
(2003, 35) ovat samaa mielta Kankaan (2003, 4 - 5) kanssa, ja he kiteyttavat sen
tarkoittavan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla tuetaan uuden tyon alussa olevaa tai

kokonaan uutta tyontekijaa.

Juutin ja Vuorela (2002, 48) maarittelevat perehdyttdmisen lyhyesti niin, etta se
on tydpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa tai alkuohjausta. Sen keskeisin tavoite on
saada ihminen tuntemaan, ettd han on tarkedn& osana tydyhteis6d ja kuuluu

sinne.

Viitala (2007, 189) kertoo, etta perehdyttamisen tarkoituksena on taas auttaa uutta
tyontekijda padsemaan kiinni mahdollisimman nopeasti tehokkaaseen tyontekoon
ja pddsemaan organisaation ja tyoyhteison jaseneksi seka tuntemaan itsensa
tervetulleeksi uuteen tyéhon. Viitala (2007, 189) lisda vield, etta kokonaisvaltainen
perehdyttdminen sisaltdd tiedottamisen ennen tyoéhon tuloa, vastaanoton ja
yritykseen perehdyttamisen seka tyosuhdeperehdyttdmisen ja tyonopastuksen.
Tybsuhteeseen liittyvia perehdyttdmisasioita ovat muun muassa: palkkaukseen
liittyvat asiat, esimerkiksi palkanmaksupéaiva, tytajat ja aikataulut, tietoturva-asiat,

yrityksen sosiaalitilat seka ty6terveyshuolto.



Perehdyttamisen tausta. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 13) mukaan
perehdyttdmisessd on ollut aiemmin kyse vain tyon opastamisesta, ja sitd on
pidetty riittdvana perehdyttamisena.  Aikaisemmin ei pidetty niin tarkeana
yritykseen ja tyOyhteis6on tutustumista. Organisaatioiden ja tyotehtavien
monimutkaistuessa laajempi perehdyttaminen on tullut entistd tarkedmmaksi.
Liséksi tyontekijdn on tarkeaa tietdad, miten organisaatio toimii ja miksi se on

olemassa.

Kupias ja Peltola (2009, 14) tasmentavat, etta yritysten kiinnostus
yhteiskuntavastuuseen on noussut entisestdan. Yhteiskuntavastuuseen liitetdén
lainsd&dannon lisdksi vastuu yrityksen toimintaympéaristosta. Toimintaymparisto
jaetaan taloudelliseen-, ymparistd- ja sosiaaliseen vastuuseen. Sosiaalisessa
vastuussa on kyse esimerkiksi henkiléston hyvinvoinnista ja heiddn osaamisen
huolehtimisesta. Sitd voidaan parantaa esimerkiksi jarjestamalla tyoterveyshuolto,
tyky-toimintaa ja erilaisia koulutuksia. Kaikki namé vastuutekijat, joita yrityksen
taytyy huolehtia vaikuttaa yrityksen kannattavuuteen, maineeseen seké
yrityskuvan kehittdmiseen. Kuviosta 1 voi nahda, mitka kaikki eri tekijat vaikuttavat

perehdyttdmiseen.

Lainsaadanto Yhteis-
kunnalliset
Yrityksen perehdyttamiskonsepti tarpeet  ja
keskustelu
Henkiléstéammattilaiset
Nimetty Tybdyhteisd
perehdyttdja
Esimies Perehtyja
Yrityk%ategia Yrityksen I(Nkonsepti
Historia Tausta
Perehdyttamisen Toimijat Toiminta
suunnittelu perehdyttdmistilanteessa

Kuvio 1. Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat. (Kupias & Peltola 2009, 10).
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Tydnopastus. Viitalan (2007, 190) mukaan tyOnpastus eroaa perehdyttamisesta
niin, ettd tydnopastus on varsinaiseen tyo6hon perehtymistd, jossa huolehditaan
tyontekijan riittavasta varmuudesta aloittaa uudessa tydssa. Tyonopastukseen

liittyvid perehdyttdmisasioita ovat muun muassa:
e tyOymparisto ja tyotoverit
e tyonsisalto

e tyon tulosten laatu ja sen arvioinnin kriteerit seké tyén menestyksellisyyden

arviointi ja mittarit
e tarvittavien koneiden ja laitteiden sijainti, kaytto ja yllapito

e tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat asiat seka hairidtilanteiden
toimintaohjeet

e tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tietolahteet
e oppimis- ja kehittymismahdollisuudet jatkossa.

Juuti ja Vuorela (2002, 48) selvittavat tiivistetysti, ettd tydnopastuksella
tarkoitetaan jarjestelmallistd toimintaa, jonka tarkoituksena on omaksua ja hallita
tyotehtavat sekéd mahdollistaa itsenéinen tyoskentely.

Kangas (2003, 13) maarittelee tyonopastuksen taas niin, ettd se on tydpaikalla
tapahtuvaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Opastuksen

tarkoituksena on tukea perehdytettavaa itsendiseen ajatteluun ja oppimiseeen.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 234) kertovat, ettd kaikissa tehtéavissa tyonopastusta
tavitaan vahintaan tyovalineiden kayton opastukseen. Esimerkiksi kopikoneen tai
puhelinjarjestelman kaytbn opastaminen kuuluvat perehdyttamiseen, ja
tyovalineiden oikea kayttd parantaa tyon tulosta. Tyonopastajan tulee varmistaa,
ettd tyonopastukseen tarvittavat laitteet, koneet ja ohjelmat ovat kayttévalmiina ja
opetustila on hyvassa kunnossa. Tyonopastukseen on varattava myds rauhallinen
alka ja paikka. Hyva tybnopastaja valmistautuu tilanteeseen hyvin ja arvioi

opastettavan osaamista seuraamalla ja antamalla palautetta. Opastajan tulee
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nayttaa, miten tyd suoritetaan kaytannossa, ja vasta taman jalkeen opastettava
kokeilee itse tydn suorittamista.

Rapo (2001, 43 - 44) kertoo, etta perehdyttaminen ja tyénopastus ovat leipomon
toiminnalle ja henkiléston hyvinvoinnille valttamattomia. Tyodnopastusvaiheisiin
littyy paljon erilaisten asioiden huomioimista. Tybnopastaminen edellyttéda
opastajalta hyvdn ammattitaidon lisaksi tybnopastusmenetelmien hallintaa seka

perustietoja aikuisten oppimisesta ja opettamisesta.

Rapo (2001, 43) kertoo tydnopastusvaiheeseen kuuluvan sen, ettd opastaja
esittelee koneiden ja laitteiden oikean kaytt6tavan lisdksi suojalaitteiden, kuten
henkilokohtaisten hengistys- ja kuulosuojainten sekd suojavaatteiden kayton.
Tybnopastusvaiheeseen kuuluu myods oikeiden tyodtapojen ja liikkeiden
nayttaminen seka oppimisen varmistaminen. Tydnopastustilanteessa opastajalla
tulisi olla kaytdssa ennalta laadittu ohje, johon on kirjattu opetettavat vaiheet ja
kunkin vaiheen suoritustapaan liittyvat paakohdat ja tyohon liittyvat vaaratekijat.
Ohje pakottaa yksityiskohtaiseen pohtimiseen ja tutkimiseen. Liséksi se toimii
muistilistana opastajalle. Kuviossa 2 esitetaan yksi hyva tydénopastusohje, joka on
JTO-malli, jossa kaytetddn esitaytettya lomakketta. Siind on valmiiina mita-, miten-
ja miksi sarakkeet. Esimerkki leipomon yloslyontilinjan kayton tyonopastuksesta.

MITA-sarakkeeseen kirjataan | MITEN- sarakkeessa | MIKSI-sarakkeessa: kuvataan

opetettava tyo sopiviin | kuvataan kunkin tydvaiheen | jokaisen tydtehtévan tarkoitus.

osakokonaisuuksiin jaettuna. opettavat paakohdat. | Tydnopastajan kannattaa
1.Leivonnan aloitusty6t, | Erityisesti turvallisuuteen ja | alleviivata tai korostuksin tuoda
2.Yl6slyontilinjan jarjestykseen liittyvat seikat. | esiin tdssd kohdassa opettavan
kaynnistykset, Tarkkuus ja  menetelméan | tydvaiheen  turvallisuuteen ja
3.Valvonta ja tehtdvat | kuvaus on harkittava ja | tydsuojeluun liittyvia perusteluja ja
yléslyénnin aikana, tehtédva kulloisenkin tarpeen | vaaatilanteita tai "Ehdottomasti
4. Toiminnot héairidtilanteessa, | mukaan. muistettaava” —asioita.

5. Linjan lopetus ja siivous

Kuvio 2. JTO-malli (Rapo 2001, 43).



12

2.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Kupias ja Peltola (2009, 20-21) Kkertovat, etta tyblainsaadantd velvoittaa
tyonantajaa jarjestamaan tyontekijdilleen riittavan perehdytyksen tyohon.
Tyblainsaadantd on pakottavaa oikeutta ja sen noudattaminen on
vahimmaisvaatimus Kaikille yrityksille. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat
vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin sdadoksiin, ja ne ovat ennen kaikkea
tyontekijaa suojaavaa. Kupias ja Peltola (2009, 27) jatkavat, ettd tyopaikalla lain
noudattamista valvovat johdon lisdksi henkildstbammattilaiset. Luotettavalla ja
lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus kilpailukykyyn, ty6hyvinvointiin
ja menestymiseen. Laittomasta toiminnasta saattaa seurata erilaisia vahinkoja,
esimerkiksi tulkintaerimielisyyksia, tyotaisteluja ja karhamia tydpaikoilla. Jos yritys
epaonnistuu tydlainsaadannon noudattamisessa saattavat, menetykset olla suuria,
tyontekijan ennenaikaisesta l&hdosta alkaen. Perehdyttamista kasittelevat
erityisesti: tydsopimuslaki (55/2001), tyo6turvallisuuslaki (738/2002) ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007).

Tybsopimuslain (55/2001) mukaan ty6nantajan on huolehdittava siitd, etta
tyontekija voi suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyotd tai
tydmenetelmida muutettaessa tai kehitettdessd. TyOnantajan on lisaksi pyrittava

edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyourallaan.

Tyo6turvallisuus on erittdin tarked osa huolella suoritettua perehdyttamista, ja sita
on myoOs séadetty lailla (738/2002). Tybnantajan on huolehdittava tyontekijdiden
tyoturvallisuudesta, jotta mahdollisilta tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta
valtyttaisiin. Esimerkiksi, jos raskaana olevan tyontekijan tyotehtavat tai tydolot
vaarantavat sikion terveyden, eika tyossa tai tydoloissa olevaa vaaratekijaa voida
poistaa, niin tyontekija on siirrettdva raskauden ajaksi muihin tehtaviin. Kupias ja
Peltola (2009, 23) lisdavat viela, etta tyontekijalle on annettava riittavat tiedot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Oikenlainen tydergonomia voidaan huomioida
uudelle tyontekijalle esimerkiksi raataloimalla tyopisteen rakenteita. Esimerkiksi
tuolia tai tyovalineitd voidaan mitoittaa tyontekijalle sopiviksi, eikd han turhaan
kuormitu. Kokeneempi tyontekija osaa jo itse tunnistaa vaaratekijoita, mutta tdma
on varmistettava perehdyttamistilanteessa.
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Tybsopimuslaissa (55/2001) kerrotaan my0ds tyontekijan velvollisuuksista
tyoturvallisuudessa, silla tyontekijalla on velvollisuus noudattaa tyodtehtavien ja
tyoolojen edellyttdma&a huolellisuutta seka huolehdittava kaytettavissaan olevin
keinoin niin omasta kuin muiden tydntekijoiden turvallisuudesta. Liséksi tyontekijan
tulee ilmoittaa tyonantajalle huomaamistaan vioista tai puutteista, joista saattaa

aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaara.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) koskee tybnantajan ja tyontekijan
valista yhteistoimintaa. Laki maardd neuvottelemaan, kun tapahtumassa on
henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarestelyja. Tavoitteena
on edistdd viestintdd tyopaikalla: yhteisymmarryksessa kehittdd yrityksen
toimintaa ja antaa tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa yrityksessé heita koskeviin

paatoksiin.

Asetus nuorten tyontekijdiden suojelusta (508/1986) painottaa nuorten
tyontekijoiden riittdvastd henkilokohtaisesta opastuksesta. Tyontekija tulisi
perehdyttdd ainakin: tydpaikan olosuhteisiin, tydn oikeaan suorittamiseen, tyéhon
littyvien terveyshaittojen torjumiseen. Ennen tydn aloittamista on viela
varmistettava, etta tyontekija on riittdvasti perehtynyt tyéhon ja siihen liittyviin
vaaroihin. Tyon kuluessakin on viel& kiinnitettava huomiota tyontekijan ohjaukseen
ja valvontaan. Nuori tyontekija on tyotehtavan ajaksi sijoitettava tyoskentelemaan

kokeneen ja ammattitaitoisen henkildn opastuksen ja silméallapidon alaiseksi

2.3 Perehdyttdmisen suunnittelu

Kangas (2003, 7) kertoo suunnittelulla tarkoittavan asioiden tietoista ja
tavoitteellista pohtimista ennalta. Sen avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen.
Suunnitteluun  sisédltyy perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tavoitteiden
asettaminen. Esimerkiksi, mita tietoja, taitoja, asenteita on tarkoitus oppia ja miten
hyvin. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Kjelin

ja Kuusisto (2003, 206) kertovat, ettda suunnittelussa mietitddn esimerkiksi,
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minkalaista koulutusta tai opastusta tulokkaille tarjotaan, oli perehdyttdmisessa
kaytettavat menetelmat millaisia tahansa.

Kangas (2003, 4) toteaa, etta perehdytettavia on erilaisia, joten perehdyttdminen
ja tybnopastus on suunniteltava ja toteutettava tarpeen, tilanteen ja
perehdytettdvan mukaan. Jos tulokas on uusi ja kokematon, niin opittavaa on
paljon, vaikka han olisi kaynyt tutustumassa tyopaikkaan ja hanen kanssaan on
etukateen keskusteltu asioista. Tyohon liittyvat perusasiat han voi oppia
muutamassa paivassa, mutta itsendiseen tydskentelyyn voi menna viikkoja tai
jopa kuukausia. Opittavaa voi olla paljon myds tydohtnsa palaajalla, joka on ollut
valilla esimerkiksi hoitovapaalla, silla moni asia on voinut muuttua, joten
perusteellinen perehdyttaminen on talldinkin tarpeen. Tilapaisten tydntekijdiden
kohdalla aikaa perehdyttamiseen on yleensa vahan, joten silloin tulisi keskittya

vain tarkeimpiin asioihin.

Kangas (2003, 7 - 8) jatkaa, ettd on etukdteen mietittava, ketkd toimivat
perehdyttdjind. Ammattitaitoinen ihminen ei ole valttamatta hyva perehdyttaja ja
opastaja. Sen takia on tarpeen selvittdda perehdyttdavien henkildiden
kehittamistarpeet, ja  jarjestdd4 heille  tarvittaessa  koulutusta. Jo
suunnitteluvaiheessa olisi hyva miettia varasuunnitelma, jos esimerkiksi esimies ei
paasekkaan paikalle ottamaan vastaan uutta harjoittelijaa, niin kuka silloin asian

hoitaa?

Perehdyttdamiseen kaytettdvan ajan arviointi ja huomioiminen on myds osa
suunnittelua. Siihen liittyy esimerkiksi asioiden tarkeysjarjestyksen pohtiminen.
Esimerkiksi tilapaisten tyontekijdiden kohdalla on mietittava etukateen, mitk& asiat
on kaytava lapi, jotta tyontekija voi aloittaa tehtavassa mahdollisimman nopeasti.
Kangas (2003, 8) lisaa vield, etta aikaa ei aina tarvitse paljoa, vaan tarkeda on,
miten aika kaytetaan. Puolen tunnin tyénopastus ilman hairiétekijoitd on yleensa

hyodyllisempi kuin muutaman tunnin opastus asiakasruuhkan aikaan.

Kangas (2003, 8) neuvoo, etta apumateriaalin tekeminen voi vieda paljon aikaa,
mutta jatkossa se saastaa aikaa perehdyttdmisessa. Esimerkiksi Tervetuloa taloon
-oppaat, erilaiset Internet- ja Intranet-ohjelmistot seka kirjalliset ty6ohjeet ovat

hyodyllisia, silla perehdytettéava voi itse tarkastaa ja kerrata asioita niiden avulla.
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Aineistoa suunniteltaessa tulisi myos miettia etukateen, miten aineistoa pidetaan
ajan tasalla. Kangas pitdad viela tarkeéna sita, ettd jo suunnitteluvaiheessa olisi
hyva miettia, miten oppimista seurataan ja miten sita arvioidaan. Seurannan
apuvalineena voi kayttda esimerkiksi perehdyttdmisen tarkistuslistoja seka

jarjestaa seurantakeskusteluja.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) esittelevat erilaisia perehdyttamisessa kaytettavia
menetelmid. Menetelmien valinnassa on tarkedd niiden sopivuus organisaation
arvoihin, tavoitteisiin sekd eri menetelmien riittdva monipuolisuus, jolloin
tulokkaalle tarjotaan erilaisia ndkodkulmia. Eri menetelmien kaytto takaa myos
erilaisille oppijoille sopivia vaihtoehtoja.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) neuvovat, ettd perehdyttdmisessa kaytettava
materiaali kannattaa pitda mahdollisimman tiiviina pakettina, jolloin se on helpompi
omaksua. Yleensd perehdyttdmisessd kerrottava tieto on tarkeaa koko
henkilostolle. Materiaalia suunniteltaessa kannattaa ottaa huomioon sen
kaytannollisyys. Materiaaliin ja vélineisiin on oltava helppo tutustua ja kayttaa seka

niiden paivittdminen tulisi huomioida jo suunnitteluvaiheessa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) ehdottavat, etta perehdyttamisessa kannattaa
hyodyntaa kaikkea sitd henkilosto-, asiakas- ja sidosryhm& materiaalia, joka on jo
olemassa, ja mika hyodyttdd tulokasta. Esimerkiksi erilaiset asiakas- ja
henkilblehdet seka vuosikertomus ovat erinomaisia kokonaiskuvan antajia, joita

voi hyddyntaa tulokkaan perehdyttamisessa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 212) jatkavat vield, ettd useissa organisaatioissa
laaditaan Tervetuloa taloon -vihkonen, jonka tulokas saa heti tydsuhteen alussa tai
ennen kuin aloittaa tyonsa. Vihkosen ulkoasuun, helppolukuisuuteen ja sisaltoon
kannattaa kiinnittdd huomiota, silla jos tulokkaan ensimmaisia kontakteja
organisaatioon on nimenomaan vihkonen, on sen sisaltama viesti tarkea. Kontrolli
ja sadannot antavat helposti negatiivisen vaikutelman. Positiivisiin tulkintoihin
littyvat esimerkiksi sellaiset asiat kuin arvot, asiakkaat ja yhteistyo.
Perehdyttdmisen tavoitteena on saada tulokas rentoutuneeksi, eika lisata hanen
jannitystaan. Vihkosen siséllon lisdksi on myds tarkedd pohtia jo

suunitteluvaiheessa, milloin vihko annetaan ja kenelle.
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Vilkka ja Airaksinen (2003, 51 - 53) kertovat, ettd esimerkiksi opasta
suunniteltaessa  tekijan tulee kiinnittéd huomiota sen  kohderyhmé&n
huomioimiseen. Jo suunnitteluvaiheessa on hyva miettia, mihin muotoon produktio
tulee niin, ettd se palvelee kohderyhmaa parhaiten. Valittavana on esimerkiksi
painotuote, kansion kokoaminen tai sahkdinen muoto. Painotuotetta tehdessa
eteen tulee monia eri asioita pohdittavaksi ennen kuin tuote on valmis. Suurin osa
asioista liittyy siihen, minkélaista kuvaa haluaa kohderyhmalle viestia. Mietittavia
asioita ovat esimerkiksi tuotteen koko. Koko ja typografia vaikuttavat tuotteen
luettavuuteen, tekstikokoon ja paperin laatuun. Paperinlaatu voi olla esimerkiksi
kiiltdva, matta tai luontoystavallinen. Tuotosta valmistaessaan tekijan tulee miettia
tuotteesta koituvat kustannukset, johon vaikuttaa esimerkiksi paperin laatu. Naiden
lisdksi tekijan tulee miettia valmiiksi tuleeko tuotoksesta mustavalkoinen vai
monivaripainatus. Toimeksiantajlla voi olla myds omat toivomukset, kuten logon
nakyminen tuotoksessa seka yrityksen varimaailman kayttd. Oppaan laatimisessa
on erityisen tarkeaa lahdekritiiikin kayttd, mistd oppaassa olevat tiedot ovat
hankittu.

Honkaniemi ym. (2006, 158) mukaan perehdyttamisen suunnitteluvaiheessa olisi
jo hyva miettia valmiiksi henkilén tydon kuva. Siind voidaan miettia esimerkiksi,
pysytddnkd samanlaisessa tyonkuvassa, josta entinen tyontekija lahti vai voiko
sitd mahdollisesti muokata niin, etta otettaisiin henkilén valmiudet ja odotukset
paremmin huomioon. Uudella tyontekijalla voi olla jotain sellaista annettavaa, mité
ei edes ensisijaisesti haettu. Nama kyvyt, jotka ovat saattaneet jaada
valintaprosessissa piiloon, olisi hyvd nostaa esiin ja puheenaiheeksi. Taman
jalkeen olisi hyva miettid tehtdvakuvan muokkaamista mahdollisesti laajempiin

tyotehtaviin.

2.4 Perehdyttamisprosessi

Kjelin ja Kuusisto (2003, 35) kertovat ettd, perehdyttamisprosessi voi olla hyvin
erilainen riippuen yrityksesta. Joissakin yrityksissd perehdyttaminen on
moniasteinen ja tiukasti ohjattu prosessi, jonka tavoitteena on, etta henkilo

ymmartaa tasmalliset toimintavat. Kun taas joissakin yrityksissa riittaa yrityksen ja
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ihmisten esittely seka tyopisteen osoittaminen. Véahainen perehdyttaminen on
kuitenkin parempi kuin perehdyttamisen laiminlyonti kokonaan.

Viitala (2007, 190) kertoo, etta perehdyttdminen alkaa jo
valintamenettelyvaiheessa. Perehdyttdminen on samalla yrityskuvamarkkinointia,
silla hakijoille annetaan tietoa yrityksesta ja tyostd. Tehtavaan tulon jalkeen uusi
tyontekija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen
toimintakenttddn ja tulevaisuuden nakymiin. Toisen asteen asioita ovat vasta

tydyhteison jaseniin, tiloihin ja jarjestelmiin seka kaytantoihin tutustuminen.

Kankaan (2003, 9) mukaan tydsuhteen solmimisesta tehtavan paatoksen jalkeen,
uuden tyontekijan kanssa kekustellaan tyohon liittyvistd asioista, kuten
organisaatiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista. Kierros tyopaikalla
antaa konkreettisen kokonaiskuvan tyOpaikasta ja tyosta. Jo tdssd vaiheessa
tulokas voi saada aineistoa mukaansa, mikd auttaa asioiden mieleen painumista.

Vastuu perehdytyksesta on myos tulokkaalla itsellaan.

Kangas (2003, 9) kuvaa tulokkaan ensimmaista tydpaivaa niin, ettd uuden
tyontekijan tullessa taloon on erittdin tarkeaa, ettd han saa heti myonteisen
ensivaikutelman tulevasta tyOpaikasta ja sen ihmisistd, ja h&n kokee olevansa
tervetullut ja tarpeellinen. Mydnteinen ensivaikutelma syntyy esimerkiksi puheesta,
eleistd, ilmeista, aanensavysta ja katsekontaktista. Myodnteinen ensivaikutelma luo
hyvan pohjan yhteistyélle. Kielteisen ensivaikutelman korjaaminen voi olla hyvin

tyGlasta.

Kangas (2003, 9) jatkaa viela, ettd henkilostolle on hyva tiedottaa uudesta
tyontekijasta etukateen. Jos esimies ei padase vastaanottamaan tulokasta, hanen
on jarjestettava toinen perehdyttgja tilalle. Vastaanottajan tulee katsoa, etta kaikki
tarvittava on valmiina, esimerkiksi perehdyttamisaineisto, tydohjeet, tydasu,
avaimet ja muut tarvikkeet. Vastaanottajan on varattava aikaa tulokkaalle tarpeen
mukaan. Esimiehen tulee valmiiksi miettia tyonopastajien tyon jakamisesta.
Valmistautumiseen kaytetty aika saastdaa paljon aikaa myohemmassa

perehdyttdmisvaiheessa.

Kangas (2003, 9) kertoo viela, ettd ensimmaisena tyopaivdna ohjelma voi

vaihdella paljon. Tulokkaalta ei aina odoteta ensimmaéisena paivdnd mitaan
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tyosuorituksia. Han kulkee perehdyttdjan mukana ja seuraa muiden tyoskentelya
seka kysyy ja keskustelee. Taman tavoitteena on saada tulokas oppimaan miten
tyotiloissa kuljetaan, mista 16ytyy tyotarvikkeet seka saada hanelle yleiskuva
toimipisteen tehtavistad ja ihmisista. Joissakin tyopaikoissa tyonopastus alkaa jo
ensimmaisend tyopaivana. Aluksi tulokas viedaan ammattitaitoisen tybnopastajan

tyOpariksi, ja se jatkuu niin kauan kuin on tarpeellista.

Klasen ja Clutterbuck (2007, 187 - 188) toteavat olevansa samaa mielta siita, etta
ennen uuden tyontekijan vastaanottoa on hyva valmistautua kunnolla.
Perehdyttaja ja perehtyja voivat yhdessa kayda lapi kehityksen tavoitteet ja laatia
kehityssuunnitelman. Perehdyttgjan tulisi kannustaa tulokasta toteuttamaan
suunnitelma. Ensimmaisessa tapaamisessa tulisi selkeyttdd, mitka ovat
perehdyttdjan ja perehtyjan roolit seka tehtavat. Perehdyttdjan tulisi seurata

perehtyjan edistymista aktiivisesti kuuntelemalla hanta.

Juuti ja Vuorela (2002, 50 - 51) kertovat, ettd perehdyttdmisprosessissa opastajan
tulisi nayttda asiat sopivan nopeasti ja toimia havainnollisesti nayttaessaan
tehtavia tulokkaalle sekd hanen tulisi olla innostunut tekemistaéan asioista, jolloin
into voi tarttua opastettavaan henkil66én, ja han voi saada hyvan kuvan ty¢sta.
Tybhon tutustuessa opastettavan olisi hyva pitda valilla taukoja, joiden aikana han
VOi sisdistdaa oppimaansa. Perehdyttamisprosessin etenee jokaisen aihealueen

kohdalla seuraavanlaisesti:

1. Valmistautuminen: T&assd vaiheessa opastaja ja
opastettava tutustuvat toisiinsa. Samalla opastaja kertoo
miksi tyota tehdaan ja, miksi kyseinen tyo liittyy

organisaation toimintaan.

2. Opastus: Opastaja kertoo tyon paakohdat ja, miten ne

tulisi suorittaa kayttden apunaan havainnollistamista.

3. Mielikuvaharjoittelu: Téass& kohtaa opastettava voi
kuvitella mielessdan miten tyd tehddan. Luomalla
mielikuvia tyosta han oppii tyéhon liittyvia vaiheita lahes

yhta tehokkaasti kuin sita tekemalla.
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4. Kokeilu: Seuraavaksi opastaja pyytdd opastettavaa
nayttamaan, miten han suorittaisi tyon. Tehokkuutta lisda
se, jos perehdytettava tyon kuluessa viela selostaa, miten
han tyonsa tekee. Opastaja voi korjata asioita, joita

opastettava ei viela muista.

5. Harjoittelu: Tassa vaiheessa alkaa vasta varsinainen
oppiminen. Aluksi opastajan tulee viela varmistaa, etta
opastettava saa nopeasti lisatukea muilta tyopaikalla

olevilta.

Kjelin & Kuusisto (2003, 201) esittavat, etta tulokkaalle ei kannata kertoa kaikkea
yksityiskohtaista tietoa heti tydsuhteen alussa, silla jos tulokkaalle kerrotaan
pienetkin asiat, jolla ei ole niin suurta merkitysta, niin se saattaa vain kuormittaa
turhaan. Se voi myOs antaa organisaatiosta kuvan, joka ei ole tavoitteellisen
perehdyttdmisen mukainen. Perehdyttaminen jakautuu kahteen toisistaan
eroavaan osaan, jotka sisaltavat seka arvoja ja strategiaa edistavia kaytantoja etta
kaytannon arkipaivad helpottavia tekijoitd. Perehdyttamisessad on siis liitettava
yhteen sek& pieneltd tuntuvia asioita ja toisaalta hyvinkin laajoja kasitteellisia
kokonasuuksia. Tulokkaan tulisi saada siis paljon tietoa omaan tyo6honsa ja

asemaansa vaikuttavista tekijoista.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205) mukaan perehdyttamisjakso kestaa yleensa
saman kuin koeajan pituus. Useat asiantuntija- ja johtotehtavissa tyoskentelevéat
kokevat olevansa perehdyttamisvaiheessa lahes koko ensimmaisen tytskentely
vuotensa. Perehdyttaminen loppuu silloin, kun perehdyttamisen tavoitteet ovat

saavutettu.

Kuviosta 3 voi ndhdad miten Ketola on kuvannut koko perehdyttdmisprosessia.
Hanen mukaansa perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, ja varsinainen
perehdyttdmisprosessi alkaa tydsopimuksen laadinnasta. Prosessi paattyy

perehdyttdmisen seurantaan ja palautteen antoon.
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Kuvio 3. Perehdyttamisen prosessi. (Ketola 2010, 138).

2.5 Perehdyttamisen seuranta

Honkaniemi ym. (2006, 162) kertovat, ettd sen jalkeen kun henkild6 on aloittanut
tyoskentelynsa uudessa tehtavassa, esimies voi jarjestda tydmenestyksen

seurantaa. Nain saadaan luotua mahdollisimman hyva alku uudelle ty6suhteelle.

Kangas (2003, 16) neuvoo, ettd seurannan avulla voidaan varmistaa, miten hyvin
suunnitelmassa on onnistuttu. Seurannan avulla selvitetdan, missd asiassa on
onnistuttu ja misséd on viela korjaamisen varaa. Seurannan apuvélineena voi

kayttaa tarkistuslistaa, johon perehdyttgja ja perehdytja voivat rastittaa ne kohdat,
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jotka on lapikayty. Tallainen lista riittaa esimerkiksi muutamaksi paivaksi tehtavaan
tulevan tai harjoittelijan perehdyttamiseen. Monissa yrityksissé osapuolet

varmistavat tarkistuslistan allekirjoituksellaan, kun koko perehdyttdminen on tehty.

Toinen tapa, milla perehdyttdmistd voidaan seurata, on jarjestaa
seurantakeskusteluja Kangas (2003, 16) lisaa. Perehdytetyn omakohtaiset
kokemukset ja nadkemykset voivat antaa vinkkeja perehdyttgjalle tai esimiehelle
perehdyttdmisen kehittdmiseksi. Honkaniemi ym. (2006, 162) tdsmentavat viela,
ettd esimiehen kannattaa kuunnella tarkoin tulokasta, jos hanella on jotain asioita,
mihin h&n ei ole tyytyvainen, jotta niihin voidaan vaikuttaa hyvissé ajoin. Tama voi
tukea myds tyontekijan motivaatiota ja sitoutumista. Esimiehen olisi hyva antaa
sekd myonteista ettd korjaavaa palautetta, jotta uusi tydntekijd voi suunnata omaa
toimintaansa yha toivotumman mukaiseksi. Esimies voi myds saada selkeaa tietoa
kysymalla mista tehtdvaosuuksista tulokas pitdd eniten ja mista vahiten. Kjelin ja
Kuusisto (2003, 246) lisaavat vield, etta perehdyttdmisen kehittaminen liittyy
vahvasti johtamisen kehittdmiseen, ja se on melkein aina myos tydnantajaprofiilin

kehittamista.

Kangas (2003, 16) kertoo viela, ettd seurannan avulla arvioidaan myds perehtyjan
oppimista. Sen avulla eri osapuolet saavat tietoa, miten oppiminen on edistynyt ja
missd mennaan. Arviointi on parhaimmillaan my6s erittdin hyva motivointikeino.
Arvioinnista voi olla hyotya esimerkiksi silloin, kun laaditaan tydvuorolistoja, ja
mietitddn tydvuoroon tulevien osaaminen. Onko osaajia riittavasti, vai jadvatko
aloittelijat keskenaan? Oppilaitosten harjoittelijoita varten voi olla omat
arviointilomakkeet ja seurantakeskustelut. Oppisopimusopiskelijoita koskevia
arviointiohjeita on saatavilla oppisopimustoimistoista. Jotkut yritykset ovat myos
kehittdneet omia arviointiohjeita yrityksen omia sisédisid tarpeitaan varten.
Oppimisen tavoitteita arvioitaessa on otettava huomioon henkildn taustat.
Esimerkiksi ty0ssdoppimisen tavoitteet ovat erilaiset kuin viimeisen vuoden
opiskelijan. Jos tytpaikalla on yhtdaikaa eri tutkintoja suorittavia opiskelijoita,
tyonopastajat eivat voi verrata heitd toisiinsa, vaan jokaisen suorituksia on

verrattava hanen omiin oppimis- ja tutkintotavoitteisiin.
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2.6 Kesatyontekijoiden perehdyttdminen

Larvi [Viitattu 24.11.2012] kertoo, ettad kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen taytyy
kiinnittaa erityistda huomiota, koska heidan tiedolliset ja taidolliset valmiutensa
toimia eivat ole samanlaiset kuin kauemman tydssa olleilla. Sen lisaksi henkiloston
kesalomat ovat samaan aikaan, joten heilla ei valttamattd ole kokeneitten
tyontekijoiden tukea samalla tavalla.

Larvi [Viitattu 24.11.2012] jatkaa viela, ettd kesatydntekijdéiden oppimista voidaan
havainnollistaa mallilla, jolla tarkoitetaan ihmisen paansisaista kuvaa siitda, milta
ulkoinen maailma nayttaa ja miten eri asiat vaikuttavat toisiinsa. Ihmisen tunteet,
arvot, tieto ja oppiminen vaikuttavat niihin. Esimerkiksi vihainen henkild arvioi
tapahtumia eri tavalla kuin rentoutunut. Mallia voidaan havainnollistaa esimerkiksi
autonajotaidolla, jossa oppija joutuu keskittymé&an aluksi tarkasti jokaiseen asiaan
ja kun ajaja on tottunut tekemiseensa, toiminta muuttuu automaattiseksi, ja hanelle
on muodostunut sisdinen malli autolla ajamisesta. Sisdiset mallit voivat myos
vaikeuttaa oppimista, jos esimerkiksi tyOprosessi muuttuu  nopeasti.
Kesatyontekijoiden sisdisen mallin tulisi sidltda tietoa omasta vastuualueestaan,
tyoyhteisbn ja oman tyon tavoitteista, koko tyoprosessista ja omasta tehtavasta
osana prosessia, tyomenetelmista, materiaaleista, tyovalineista, omasta
asemasta, tyonjaosta ja yhteistydsuhteista. Larvi [Viitattu 24.11.2012] kuvaa

kesatyontekijoiden perehdyttamisprosessia seuraavanlaisesti:

1. Ennen tyon aloittamista: tyotehtavien ja
tyosuhdeasioiden lapikaynti, yrityksen toiminnan ja
tavoitteiden esittely. Keneltd voi tiedustella lisatietoja

tyohon liittyvissa asioissa. Mahdollinen kirjallinen aineisto.

2. Vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistdminen:
Perehdyttdjan valinta, asiakirjojen laadinta, kuten
tydsopimus, verokortin toimitus, perehdyttdmisohjelman
esittely, yrityksen ja henkiloston esittely, poissaolot ja
niistd  ilmoittaminen, tyOpaikkaruokailu, tauotus ja

vastuualueiden selvtys.
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3. Tehtavakohtainen  tydnopastus: Yksityiskohtainen
koneiden ja laitteiden esittely sekd tyovéalineiden
saatavuus, koneiden ja laitteiden oikea kayttd ja mita
tehdaan hairidtilanteissa.  Tyosuojelullisten  asioiden
esittely ja saatavuus, kuten ensiapuvalineet ja toiminta

onnettomuustilanteessa.

4. Perehdyttamisen jatkaminen: organisaation

toimitamallien ja tavoitteiden esittely.

5. Perehdyttdmisen arviointi ja kehittaminen:
Perehdyttdmisen oppimisen arviointi tyontekijan kanssa,
tarvittaessa perehdytyksen jatkaminen, perehdytyksesta
saadun  palautteen  yloskirjaaminen ja  edelleen

kehittaminen.

Larvin [Viitattu 24.11.2012] mukaan nuoren kesatyontekijan ottaminen voi olla
seka tyontekijalle etta tydnantajalle antoisa kokemus. Nuori saa kokemusta
ammattialasta ja tyonantaja puolestaan voi saada uusia ideoita ja asenteita.
Yrityksen pitdisi muistaa se, ettd kesatyontekija ei ole pelkkaa lisatydvoiman
kayttéa, vaan jos tyontekija on tyytyvainen, niin han voi antaa yrityksesta hyvaa
kuvaa kertomalla siitd eteenpdin. Sen lisaksi tyytyvainen kesatyontekija voi hakea

jatkossakin yritykseen toihin.

Larvi [Viitattu 24.11.2012] jatkaa vield, etta tydnantajan tulisi pitdd mielessa se,
ettei nuorta kesatyontekijaa voi laittaa sellaisiin tehtaviin, jotka vaativat
pitkdaikaista ammatillista osaamista. Kesatyontekijdn ja vakituisen tydntekijan
taitotasoissa voi olla suuria eroja, silla jotkut kesatyontekijat ovat ihan ensimmaista
kertaa toissa. Toisille tyontekijbille asiat saattavat olla jo tuttuja. Kesatyontekijoilta
ei voi myodskaan vaatia samanlaista osaamista kuin vakituisilta tyontekijoilta.
Kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen tulisi kiinnittda erityistda huomiota. Tall6in
kokemus hyodyntaa kaikkia osapuolia. Mikali kesatyontekijdn perehdyttdmiseen ei

ole kiinnitetty riittavasti huomiota, niin se voi lisatd myos tapaturmien riskia.

Nuorista tyontekijoistd on olemassa oma lakinsa (998/1993), joka koskee alle 18-

vuotiaita tyontekijoita. Laissa sanotaan, ettd tyohon saadaan ottaa 15-vuotta
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tayttanyt henkild, joka on suorittanut peruskoulunsa. Sen lisdksi 14-vuotiaan saa
ottaa kevyeen tyohon, joka ei vahingoita hanen terveyttddn tai kehitystddn. Han
saa olla tdissd korkeintaan puolet koulusta annettavasta loma-ajasta. Alle 15-
vuotiaan tydsopimuksen voi tehda vain huoltaja tai huoltajan antamalla luvalla. Alle
15-vuotiaan tyQajan pituus saa olla enintd&n seitseman tuntia péaivassa ja 35 tuntia
vuorokaudessa, ja tyOajan tulee sijoittua paasaantoisesti aamu kahdeksan ja ilta
kahdeksan vdlille. 15-vuotiaan tydaika saa olla sama kuin 18 vuotta tayttéaneiden
saanndllinen tybaika, mutta sen tulee sijoittua aamu kuuden ja ilta kymmenen
vélille. Jos tydsuhde kestdad yli kolme kuukautta, niin tydnantaja on velvollinen
jarjestamaan tyontekijalle terveystarkastuksen viimeistaan kuukauden kuluessa

tydsuhteen alkamisesta.

Kuviosta 4 nékee, ettd nuorten tyontekijoiden perehdyttdminen on myos siita
syysta tarkeaa, koska heilla on jopa 50 prosenttia suurempi todennékdisyys joutua
tyotapaturmaan kuin kokeneemmalla tyontekijalla. Suurimmat syyt nuorten
tyotapaturmille liittyvat tietdmattomyyteen tehtavan tyoturvallisuudesta ja
terveydesta, puutteelliset taidot seka riskikayttdminen, kuten ohjeiden
noudattamatta jattaminen. (Tilastokeskus (Viitattu[24.11.2012])

Tyapaikkatapaturmia 100 000 palkansaajaa kohden

A 000
i mhieensd m hiehet Maiset
4 000
300
3000 2941

15-24 25-34 35-44 45-54 55-64 Kaikki
k&

Kuvio 4. Palkansaajien tyopaikkatapaturmat 100 000 palkansaajaa kohden
sukupuolen ja idn mukaan 2009. (Tilastokeskus|Viitattu 24.11.2012]).
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2.7 Perehdyttamisen hyddyt

Kangas (2003, 5) toteaa perehdytyksestd olevan monenlaista hy6tya.
Perehdyttdmisen avulla tulokas oppii tydnsa nopeasti ja oikein. Lisaksi se
vahentaa virheita seka niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa.
Perehdyttdmisoppaasta on hyodtya koko tyOyhteisolle, koska tulokkaan ei
valttamatta tarvitse endaa myohemmin pyytda muiden apua, kun han pystyy
selviytymaan tyostd myos itsendisesti. Kaikki nama tekijat vaikuttavat

myonteisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon seka jaksamiseen.

Kangas (2003, 6) jatkaa, etta kaikkein eniten tapaturmia sattuu tydosuhteen alussa
oleville tyontekijoille. Aloittavalta tyontekijalta puuttuu turvallisen tyoskentelyn
perustiedot ja taidot, siksi turvallisuusasiat ovat erittdin tarkea osa
perehdyttamistd. Perehdyttdminen auttaa vahentamaan tapaturmia ja
onnettomuuksia. Hyva perehdytys vaikuttaa myos positiivisesti tydntekijdiden
poissaoloihin ja vaihtuvuuteen, silla myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja
rohkaisee tyontekijaa. Huonolla perehdytyksella voi olla negatiivisia vaikutuksia
laatuun, jonka seurauksena voi syntya virheiden korjauksia ja havikkia.
Perehdyttamisella on sen lisaksi vaikutusta yrityskuvaan. Esimerkiksi
harjoittelijoiden tyopaikkakokemukset vaikuttavat siihen mielikuvaan, minka

oppilaitoksen opettajat saavat tyopaikasta.

Kupias ja Peltola (2009, 20) kertovat, ettei perehdyttamisella tarkoiteta pelkastaan
uusien tietojen ja taitojen kehittamistéa, vaan se auttaa parhaimmillaan tyontekijaa
saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja hyddyntamaan hénella jo olevaa
osaamista. Perehdyttdmisestd koituvat kansantaloudelliset hyoddyt ovat suuret,
silla perehdyttamisen avulla luodaan edellytykset sille, etta tyontekija pysyy
kunnossa, on tyytyvainen tyohonsa sekd sairastaa vahemman ja huolehtii tyon

tuottavuudesta.

Klasen ja Cluhterbuck (2007, 32 - 33 ) kertovat mita hyotya perehdyttdmisesta on
perehdyttdjalle, perehdytettavéalle ja organisaatiolle. Perehdyttamisen avulla
tulokas oppii tunnistamaan omat kehittamistarpeensa ja kehittamaan
ongelmanratkaisutaitojaan. Perehdyttdja voi selkeyttéaa yrityksen tavoitteita

perehdyttajalle ja lisaksi antaa motivaatiota hanen urakehitykselleen. Perehdyttaja
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voi mahdollistaa tulokkaalle paremman verkostoitumisen tutustuttamalla muihin

tyontekijoihin.

Klasen ja Clutterbuck (2007, 33 - 35) jatkavat viela etta, perehdyttaja voi oppia
tulokkaalta uusia ideoita ja oivalluksia. Perehdyttdja voi saada tulokkaalta
palautetta, joka voi kehittdd hanen perehdyttdmistaitojaan. Taman lisaksi
perehdyttdja saa uusia sosiaalisia kontakteja. Kokeneemmat tyontekijat haluavat
siirtAd omia kokemuksiaan ja toimivat perehdyttdjina myos muille yrityksen
jasenille, auttamalla heitd parantamaan suoritustaan. Se, ettd naméa hyodyt
voitaisiin saavuttaa, vaatii kuitenkin perehdyttgjaltéa ja tulokkaalta sitoutumista ja
vaivannakoa. Perehdyttamisen yksi padatavoitteista on parantaa organisaation
tehokkuutta. Perehdyttaminen voi toteuttaa tata eri tavoilla, kuten lisaamalla
organisaation suorituskykya ja motivaatiota. Se varmistaa myos avainhenkilostén
sailymisen, silla perehdyttaminen on tapa tunnistaa korkean potentiaalin yksil6ita
ja vaalia heita.

Honkaniemi ym. (2006, 154 - 155) kertovat, ettd perehdytys on parhaimmillaan
uutta tydntekijad motivoivaa ja innostavaa seké tydyhteista yhdistavaa toimintaa.
Uuden tyontekijan viihtyvyys riippuu myds hanen yksilollisistd valmiuksistaan,
tiedoistaan ja taidoistaan. Sen helpompaa perehdyttdminen on mitd enemman
esimies tietda tyontekijastd. Kun kaikki henkilovalintaprosessin vaiheet on kayty
lapi, tietoa on ehtinyt kertya hakemuksesta, ansioluettelosta, todistuksista seka
todistuksien, haastattelujen sekd soveltuvuusarvioinnin kautta. Perehdyttamisestéa
on hyotya sek& organisaatiolle ettéd tulokkaalle. Ennen kaikkea se nopeuttaa

tehtaviin sisdanpééasya ja mahdollistaa taysipainoisen tyoskentelyn.

Honkaniemi ym. (2006, 155) listaa vield, mita hyotyd perehdyttdmisesta on
erityisesti yritykselle. Perehdyttamisen avulla voidaan vahentaa tulokkaan tyosta
aiheutuvaa havikkia, ja siita koituvia kustannuksia. Sen lisaksi silla voidaan
vahentaa tyotapaturmia, kun kiinnitetdédn huolellisuuteen enemmén huomiota, ja
varoitetaan tulokasta mahdollisista riskeista. Tulokkaalle tarvittavan
tyonopastamisen maara vahenee, ja perehdyttaja voi keskittyd paremmin omaan
tyohonsa. Perehdyttaminen lisaa yhteistyokykya, ja sen myéta tydyhteison ilmapiiri
paranee. Hyva perehdyttdminen vahentdaa myods tyontekijoiden vaihtuvuutta, ja

auttaa heitd sitoutumaan tyoyhteisoon nopeammin. Kun yritys on onnistunut
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perehdytyksesséa, se luo tulokkaalle positiivisen kuvan yrityksesta, ja vaikuttaa
myds tyOnlaatuun, joka taas voi heijastua asiakkaille. Tulokas voi antaa myos
hyvid ehdotuksia perehdyttdmisen kehittamiseen, jota yritys voi hyodyntaa

tulevaisuudessa.

Honkaniemi ym. (2006, 155) lisaa viela, mitd hyotya perehdyttdmisesta on
tulokkaalle. Tulokas hyotyy perehdyttamisesta esimerkiksi silla, etta yritys ja sen
toimintatavat tulevat tutuksi nopeammin. Han sitoutuu tydyhteis66n nopeammin.
Liséksi se nostaa tyontekijan itsevarmuutta onnistua tydéssa. Kun uusi tyontekijan
on saanut selvyyden, mita h&neltd odotetaan, niin se tukee my6ds hénen
motivaatiotaan tyota kohtaan. Kun odotettu taso on saavutettu, se parantaa myos
tyon tuottavuutta. Perehdytettaminen auttaa myods kehittdmaan tulokkaan

ammatillisia valmiuksiaan.

2.8 Perehdyttdmisen ongelmat

Kjelin ja Kuusisto (2003, 241) toteavat, ettd yleisin syy perehdyttamisen
laiminlydntiin on kiire, jonka takia perehdyttaminen jaa tekematta tai se toteutetaan
huonosti. Toinen huonon perehdyttamisen syy voi olla se, ettd uusi tyontekija
koetaan kilpailijana tai muut tydntekijat odottavat tulokkaan vain auttavan, eika
aiheuttavan lisatyota. Taman takia onkin tarkeda osoittaa perehdyttamisen hyddyt
myoOs perehdyttadjalle itselleen, ja kertoa miksi hanen kannattaa uhrata aikaansa
tulokkaalle tai miksi kannattaa jakaa hénelle tietoa. Perehdyttamisen ajankohta
kannattaa miettid etukateen. Jos tulokas sattuu tulemaan taloon juuri kiireisen
sesongin tai merkittdvan tapahtuman aikoihin, niin perehdyttamiseen ei valttamatta

ehditd niin hyvin panostaa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) lisaavat viela, etta perehdyttdmisen ongelmia voi
luoda myds organisaation epaselvad vastuun maéaarittely tai viestinnan puute. Jos
perehdyttdmisen vastuunjako on epaselva niin, voi syntya tilanne, jossa henkildsto
olettaa jonkun muun hoitavan tulokkaan perehdyttaminen. Tama voi johtaa siihen,

ettd perehtyja ei saa kokonaiskuvaa organisaatiosta.
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Klasen ja Clutterburk (2007, 40 - 42) lisdavat vield, ettd yksi suurimmista
perehdyttdmisen ongelmista on perehdyttdjan ja perehtyjdn valinen luottamuksen
rikkominen. Onneksi kuitenkin luottamuksen rikkomista esiintyy hyvin harvoin.
Toinen perehdyttamisessa esiintyvd ongelma on perehtyjan riippuvuus
perehdyttdjasta. Perehdyttaja voi esimerkiksi lopettaa itsendisen ajattelun, ja
kysella itsestdan selvidkin asioita perehdyttgjalta. Taméa ei ole kuitenkaan
tuottavaa kummallekkaan osapuolelle. Liséksi se voi saada perehdyttdjan
vetaytymaan perehdyttdmisasemasta. Yksi perehdyttamisen ongelmatilanteista on
se, jos tulokas alkaa kapinoida perehdyttgjaa vastaan, ja vaittda olevansa vahvasti
eri mielta asioista, joita hanelle yritetaan opettaa.
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3 LEIPOMOTEOLLISUUS

Tassa luvussa tutustutaan hieman leipomoteollisuuteen ja tdman opinnaytetyon
toimeksiantajaan. Lisaksi tassa selvitetaan, miten tyoturvallisuus taytyy huomioida

leipomossa.

3.1 Toimiala

Suomen leipuriliitto [Viitattu 17.11.2012] kertoo, ettd leipomotoimiala eroaa muusta
elintarviketeollisuudesta olemalla hyvin tydvoimavaltaista, ja yrityksid on paljon.
Leipomoita on Suomessa noin 700, joista yli 600 tydllistad yli kymmenen
tyontekijaa ja yhdeksén leipomoa tyodllistaa jopa yli sata tyontekijaa. Ainakin yksi
leipomo l6ytyy lahes jokaisesta kaupungista. Leipomoala on
elintarviketeollisuudesta kaikkein tydllistavin ala, ja se tydllistdéa noin 8 000
henkilbd Suomessa. Toimiala on hyvin kotimarkkinapitoista, joten vienti ja tuonti
on melko vahdaista. Leipomossa valmistuu monenlaisia tuotteita, kuten leivat,
sampylat, pullat, munkit, wienerit, tortut, piirakat, kakut ja pikkuleivat. Tuotannon
lisdksi leipomotoimintaan liittyy alan tuotekehitys, markkinointi, myynti, talous ja
tietohallinto, logistiikka seka tiedotus ja viestinta. Leipomotuotteiden tuoreus,
paivittdin toistuvat tuotantosarjat ja useita kertoja paivassa tapahtuvat tuotteiden

toimitukset asiakkaille kuuluvat alan palvelutoimintaan. (Kaukiainen 2010, 8).

Hyryla [Viitattu 17.11.2012] esittelee tekijoita, jotka vaikuttavat leipomotuotteiden
ostoon. Siihen vaikuttavat esimerkiksi tuotteiden tuoreus, maku, ravitsevuus,
herkullisuus, sopiva pakkauskoko, edullisuus seka terveyden yllapito.
Leipomoteollisuuden vahvuutena voidaan pitda tuotteiden suosittua asemaa
suomalaisessa ruokakulttuurissa, suomalaisten asiakkaiden tuntemusta,
tuotteiden terveellisyyttd, turvallista imagoa, leipomotuotteiden osaamista ja
tutkimusosaamista. Heikkouksia leipomoteollisuudessa on pienet markkinat, alan
korkeat tybvoima-, raaka-aine-, logistiikka ja muut kustannukset ja perustuotteiden
alhainen hinta. Uhkana voi pitdd muun muassa alan voimakasta kilpailutilannetta,
kustannusten nousua seka  kuluttajien arvoja ja  kayttaytymista.

Leipomoteollisuuden mahdollisuuksia ovat terveysimagon hyddyntaminen,
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erikoistuminen, uudet markkinointikanavat, tuotekehitys ja lahiruoka-ajattelun
hyddyntaminen.

3.2 Toimeksiantajan esittely ja perehdyttamisen nykytila

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii erds leipomoyritys, joka sijaitsee
Lansi-Suomessa. Yritys on ollut olemassa jo toistakymmenta vuotta. Yritys on
osakeyhtio, joka tyollistdd kymmenen tyontekijad, joista viisi on yrityksen
osakkaita. Lisaksi yrityksessa tydskentelee vuosittain seitsemasta kahdeksaan
kesatyontekijaa ja kahdesta kolmeen tyOharjoittelijaa. Yrityksessa korostetaan
erityisesti tuotteiden kotimaisuutta ja terveellisyyttd. Tuotevalikoimaan kuuluvat
muun muassa ruisleivat, vaaleat leivat, sampylat, patongit, pitkot, pullat, wienerit,
suolaiset piirakat, tayteykakut ja pikkuleivat. Kesatyontekijoiden ja
tyoharjoittelijoiden tydtehtavat jakautuvat tuotannon, pakkaamon sekd myymala
hoidon tehtaviin. Tyotehtavia voi tarvittaessa ja halutessaan vaihdella.
(Toimitusjohtajan haastattelu 9.11.2012)

Kesatyontekijoiden ja tyOharjoittelijoiden perehdyttdmisen nykytilaa selvitettiin
haastattelemalla yrityksen toimitusjohtajaa ja yhta tydntekijaa, joka on aloittanut
yrityksessa tyOharjoittelijana, ja tydskentelee yrityksessa nyt toista vuotta.
Yrityksen  tyOntekijd kertoi muuten olevansa tyytyvdinen saamaansa
perehdyttdmiseen, mutta ensimmaisena tyopaivana voisi nayttda toimitilat, ja
kertoa mista tarvikkeet I6ytyvat sekd opastaa heti alussa eri koneiden kayttoa.
(Tyontekijan haastattelu 9.11.2012)

Kesatyontekijan tai tyoharjoittelijan perehdyttaminen alkaa siind vaiheessa, kun
henkild on saanut tiedon valituksi tulemisesta. Henkilo saa tietoa joko puhelimitse
tai kaymalla itse yrityksessa, jolloin h&n saa alustavasti tietoa tyotehtavista ja
perusasioista, kuten tybajoista ja tydvaatetuksesta. Henkilostd voi nahda yrityksen
yleisesta kalenterista ja tyovuorolistoista kuka aloittaa tyot ja milloin. Henkilosto
valmistautuu tyontekijan vastaanottoon niin, etta yksi heistd on vastaanottamassa
tyontekijan, ja han kertoo mistd 10ytyy pukuhuoneet ja muut sosiaalitilat. Sen
jalkeen kun tyontekija on pukenut tyovaatteet, hanet ohjataan kasienpesuun.

Kasienpesupaikalta 16ytyy ohjeet, milloin ja miten usein kadet taytyy pesta. Talla
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hetkella yrityksella on olemassa tyontekijoille ohjeistus paperilla ilmoitustaululla,
joka kasittelee lahinna tyontekijan pukeutumista, korujen kayttoa, hygieniaa seka

tyOpisteen siistina pitdmista.

Kun tyontekijalle on Kkerrottu perusasiat, henkild ohjataan tyOpisteeseen.
Tyontekija, joka on vastuussa tyopisteesta opastaa henkilda tydn suorittamisessa.
Tybnopastaja nayttdd ensin itse esimerkkia, miten tyo tulisi tehd&. Taman jalkeen
tulokas saa kokeilla itse, ja samalla tyonopastaja neuvoo, mita pitaa tehda.
Tybnopastaja muistuttaa viela tyoturvallisuuden merkityksesta erityisesti koneiden
kaytossa. Tyonopastaja kertoo viela, ettd tyopiste tulisi siivota tyon suorittamisen
jalkeen. Kun tyonopastaja ja tulokas ovat varmoja, etta tyd onnistuu, niin tulokas
saa tehda tyota itsendisesti. Tyonopastaja on kuitenkin nopeasti saatavilla, jos
tyontekijalle tulee kysyttavaa. Seurantakeskusteluja ei ole jarjestetty

kesatyontekijoiden kanssa. (Toimitusjohtajan haastattelu 9.11.2012)

Perehdyttdmisen nykytilan selvittdmiseksi apuna kéytettiin haastattelujen liséksi
Kankaan (2003, 24) laatimaa lomaketta, jossa selvitetddn perehdyttamisen
laht6tilanne, ja asetetaan tavoitteet jokaiselle kohdalle. Lomakkeessa ol
vaihtoehdot: kiitettdvasti, melko hyvin, jonkin verran ja erittain vahan.
Lomakkeessa sai laittaa rastin siihen kohtaan, joka tarkoitti nykytilannetta, ja
tavoite kohta merkattiin T-kirjaimella. Arvioitavia kohtia oli yhteensa yhdeksan.
Lomakkeessa arvioitin  muun muassa, miten hyvin kaikki ymmartavat
perehdyttdmisen merkityksen? Onko aikaisemmin laadittu
perehdyttdmissuunnitelmaa? Onko opastuksen lahtokohdaksi otettu yrityksen
tarpeiden lisdksi myos perehdytettavan odotukset? Miten hyvin perehdyttgjat ja
tyonopastajat osaavat opastaa ja miten hyvin oppimista seurataan? Vastaako
perehdyttdmisaineisto perehdyttamisen tarpeita? Miten hyvin henkil6tén valinen

tiedonkulku toimii?

Lomakkeen avulla néki suoraan mahdolliset kehittdmiskohteet. Toimeksiantajan
antamien vastauksien perusteella kavi ilmi, ettd henkiléston tietoisuutta
perehdyttdmisen merkityksestad voisi kehittdd entisestaan. Lomakkeesta selvisi
mya0s, etta toimeksiantaja on tehnyt perehdyttamissuunnitelman, mutta sitd voisi
paivittdd. Yrityksessa oltin tyytyvaisia henkiléston perehdyttdmiseen ja

tyonopastukseen sek& oppimisen seurantaan ja varmistamiseen. Tosin
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henkiloston valista tiedonkulkua voisi viela kehittda. Lomakkeesta kavi myos ilmi,
ettd perehdyttamisaineistoa voisi parantaa, ja se oli myds suurin kehittamiskohde.

3.3 Tyo6turvallisuus leipomossa

Rapon (2001, 42) mukaan perehdyttamisen kannalta tarkeimmat asiat leipomossa
ovat erityisesti tyoturvallisuus ja ergonomiset asiat, jotka ohjaavat terveelliseen ja
turvalliseen tapaan tyoskennella. Jarjestelméllinen ja toimiva perehdyttaminen
leipomolla  vaatii sita, ettd perehdyttamisvaiheen aikana laaditaan
perehdyttamismalli, jota kaytetdaan aina. Ty6olosuhteiden kehittamisen tulee olla
tyonantajan ja ammattihenkiléston valista yhteistoimintaa, silla kestavaa ja
tuloksellista kehitysta tapahtuu vain pitkdjanteisella ja jatkuvalla yhteistoiminnalla.
Kaukiainen (2010, 3) kertoo, etta vastuu tydpaikan turvallisuudesta kuuluu
tydnantajalle. Hanen tulee huolehtia, etta tarpeellisilla toimenpiteilla tyontekijoiden
terveydesta ja turvallisuudesta. Tyonantajan tulee laatia toimintaohjelma, jossa
maadritelladn tydsuojelun organisointi ja vastuunjako vaarojen valttdmiseksi.
Toimintaohjelmaan tulee siséaltya tyokykya yllapitdvaa toimintaa sekd huomioida
ikaantyvat tyontekijat. Siihen liittyy my6s vaarojen ja haittojen tunnistaminen seka

riskienarviointi.

Rapo (2000, 47) jatkaa, ettd leipomon tydnantajan tulee tydterveyshuoltolain
mukaan jarjestaa henkilostolle tyoterveyshuolto. TyOpaikkaselvityksia kannattaa
hyddyntda, silla niiden avulla selvitetddan ergonomisten haittojen, tyGasentojen
tyoliikkeiden parantamista. Tyoterveyshuollon  piiriin - kuuluu luonollisesti

ensiapujarjestelyt, ensiapukoulutus, terveystarkastukset ja muut terveyspalvelut.

Rapo (2001, 6) neuvoo, ettd tdna paivana on Kkehitettdva leipomoiden
tyoolosuhteita, tydtapoja ja saantdjd entistd turvallisempaan ja terveellisempaan
suuntaan. Monet yritykset ovat asettaneet linjakseen tydsuojelutoimintojen
kannalta nolla tapaturmaa ajattelun. Tyohon ajattelumalliin vaikuttavat johdon
sekd henkiloston asenteet ja toiminta. Kaikki lahelta piti -tapahtumat tulisi
huomioida ja puuttua niihin heti.
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Rapo (2001, 9) esittelee, mitd mahdollisia riskitilanteita leipomoissa voi esiintya ja,
miten niiltd voitaisiin valttya. Esimerkiksi jo siind vaiheessa, kun raaka-aineet
kuljetetaan leipomolle varastoon, niin raskaiden kuormien nosteluun varaston tai
kylmion hyllyille tulisi kiinnittdd huomiota. Raaka-aine varastossa on tarkeda
kiinnittaa huomiota myos hyvaan jarjestykseen, siisteyteen ja hygieniaan, silla se
edesauttaa vahentdmaan onnettomuuksia, kuten liukastumisia, tavaroiden
tippumisia tai kompastumisia. Sen lisaksi leipomon tulee kiinnittda huomiota myos
lattioiden, koneiden turvamerkintdihin ja kuntoon. Tydymparistén lampdétilat ovat
erityisesti keséaikana aika korkeat, joten sitd voidaan helpottaa ilmastoinnilla ja
tuuletuksella. Jos lampétiloihin ei pystytd vaikuttamaan esimerkiksi teknisista tai
taloudellisista syista, niin silloin tyontekijoiden tulisi pitdéd useammin taukoja. Rapo
(33, 2001) neuvoo viela, etta leipomon jokaisen henkilon tulisi tietdd, miten
toimitaan esimerkiksi tulipalon syttyessa. Alkusammutuskalusto tulisi pitaa
toimintakunnossa. Henkilostélle on annettava naista tietoa, koulutusta ja
harjoitusta. Nama asiat tulee kertoa ja nayttaa leipomon uudelle tyontekijalle heti

perehdyttdmisen alkuvaiheessa.

Tuotanto. Rapo (2001, 13-17) kertoo, mit& riskitilanteita voi tulla tuotannossa
tyoskentelevalle vastaan. Leipomoiden yleisin tydsuojeluongelma on jauhonpdly.
Jauhopdlyn maaran pienentamistd voisi parantaa hankkimalla kunnollinen
poynpoistolaitteisto, silla haitallinen pdlytaso voi ylittya helposti leipomoissa.
Tyontekijan tulisi kiinnittda huomiota, miten jauhosakit tulisi tyhjentaa, etta turhalta
polyltd  valtyttaisiin.  Henkilokohtaisten hengityssuojien kaytt6 on myds
suositeltavaa. Lisaksi lattialle tippuvat jauhot ja muut aineet voivat aiheuttaa
liukastumisia. Naiden lisdksi leipomossa tulisi kiinnittdd huomiota siihen, etta
laitteet ja koneet on varustettu kunnollisilla suojilla, suojakansilla ja turvakytkimilla.
Tyontekijalla voi olla vaarana myods jadda vaatteistaan kiinni koneeseen. Korut ja
rannekkeet tulisi myos poistaa, silla ne ovat myods vaaratekijoitd. Oikeat tyotavat ja
asialliset suojavalineet, kuten hyvat paistokintaat ja turvajalkineet suojaavat
pieniltda palovammoilta. Rapo (2001, 10) muistuttaa vield, etta uusille tydntekijdille
tulee nayttdd myos pinnavaunujen oikeanlainen kayttbtapa, silla valtytaan silta,

etta paistopellit eivat tule suoraan tyontekijan paalle.
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Pakkaamo. Rapo (2001, 21) kertoo seuraavaksi pakkaamossa tytskentelevan
riskitekijoista. Pakkaamopuolella taytyy olla erityisen tarkkana koneiden kayton
kanssa. Koneiden terat voivat aiheuttaa puutteellisesti suojattuna tai
huolimattomuudesta viiltohaavoja. Opastajan tulisi varmistaa, ettd uusi tyéntekija
hallitsee laitteen turvallisesti ja varmasti. Tyontekijan pakatessaan tuotteita, hanen
tulee kiinnittdd huomiota huolellisuuteen, silla sormet saattavat jddda helposti
koneen valiin. Pakkaaminen on yhteen paikkaan sidottua toistotyota. Talldin tulisi
kiinnittdd huomiota oikeisiin ergonomisiin tyoskentelytapoihin, jotka helpottavat
tyontekijan kuormitusta. Sitd voidaan helpottaa esimerkiksi tyonkierrolla, jolloin
tyontekijan ei tarvitse tehdéa samaa tyota koko ajan. Tuotteiden pakkaamisesta ja
viipaloinnista aiheutuvaa metelia voi keventaa silla, ettd tyontekija kayttaa
kuulosuojaimia. Rapo (2001, 23) lisaa vield, etta tuotteiden pakkaamisen jalkeen,
tuotteet laitetaan kuljetuslaatikoihin, jotka pinotaan paallekkdin. Tama vaihe
kuormittaa helposti selkdad, joten tydntekijan tulisi kiinnittdd huomiota

oikeanlaiseen nostotekniikkaan.

Siisteys ja hygienia. Rapo (2001, 33—-34) kertoo, etté leipomon siisteys vaikuttaa
moneen eri tekijgan, kuten henkiléstoon, turvallisuuteen, viihtyvyyteen,
tuottavuuteen kuin imagoonkin. Leipomon omavalvontajarjestelma,
laatujarjestelmat seka seurantamenetelmat antavat kuvaa kehityksestd ja
trendeistd pidempina ajanjaksoina. Lisdksi ne velvoittavat pitamaan huolta
siisteys, hygienia ja turvallisuus asioista. Elintarvikealalla on olemassa lakeja ja
asetuksia, jotka liittyvat hygieniaan ja puhtaanapitoon. Rapo (2001, 35) painottaa
viela, ettd tyontekijoiden oikeanlaiseen leipomohygieniaan kuuluu asiallinen
pukeutuminen, hyvin suojaava paahine, joka peittaa hiukset, ja késien pesu
tyohon mentaessa ja tauoilta palatessa. Kaukiainen (2010, 23) lisaa viela, etta
kédsien suojaamiseksi ja hyvan hygieniatason pitdmiseksi on elintarviketydsséa

kaytettava suojakasineita.
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4 TOTEUTUS

Tassa luvussa kerrotaan, miten kesatyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden
perehdyttdmisopas on toteutettu ja miten perehdyttamisprosessia on ehdotettu
kehitettavaksi. Ennen kuin tydn varsinaista aihetta lahdettiin miettim&an, niin tyon
toimeksiantaja oli jo selva. Toimeksiantaja ehdotti aiheeksi perehdyttdmisoppaan
laatimista, josta voisi olla hy6tyd toimeksiantajalle. Yrityksella ei ole ollut
aikaisemmin kaytossaan varsinaista perehdyttdmisopasta, ja perehdyttamisopas
tulisi varmasti kayttéon. Aiheen valinnan jalkeen mietittin kenelle opas tulisi
ensinnadkin suunnata. Ensin kohderyhmaan valittiin kesatyontekijat, konsulentit ja
kuljettajat. Jokaisella ryhmalla olisi ollut tarvetta oppaalle. Nailla ryhmilla on ollut
myo6s kaikkein suurin vaihtuvuus. Aihetta taytyi kuitenkin rajata, ja toimeksiantaja
piti tarkeimpana ja hyodyllisempand oppaan laatimista kesatyontekijoille ja
tyoharjoittelijoille. Tassa tydssa ei keskitytty varsinaisiin uusiin tyontekijoihin, koska
vaihtuvuus on paljon pienempi kuin tydharjoittelijoilla tai kesatyontekijoilla. Sen
lisdksi tastd oppaasta on hytétya myos uusille ja vanhoille tydntekijoille, silla he
voivat kerrata oppaasta asioita, silla monet samat asiat koskevat yhta lailla heita
kuin kesatyontekijoita ja tydharjoittelijoita.

4.1 Tuotoksen sisallén suunnittelu ja toteutus

Ennen oppaan suunnittelua selvitettiin, mita aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta [6ytyy.
Taman jalkeen tutkittin jo olemassa olevia perehdyttamisoppaita, ja mita eri
tekijoita  oppaiden laatijat ~ ovat  ottaneet huomioon laatiessaan
perehdyttdmisopasta. Kun perehdyttdmisen kokonaiskasitys oli hahmottunut, niin
perehdyttdmisoppaan suunnittelu toimeksiantajalle alkoi. Tavoitteena oli tehda

mahdollisimman selked ja helppolukuinen sisalto.

Sen jalkeen pohdittin, mitkd asiat tulisivat ainakin olemaan yrityksen
perehdyttdmisoppaassa, ja ne jaettiin neljagan paalukuun. Selvaa oli, etta sisaltoon
tulisi  ainakin  yritysesittely,  ty0suhdeasiat, tyotehtdvat seka tietoa
tyoturvallisuudesta. Yritysesittelyssa tulisi ilmi yrityksen toiminta-ajatus ja

perusasiat yrityksesta seka sen arvoista.
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Tybsuhdeasioiden kasittely on hyvin oleellinen osa perehdyttamisopasta. Siiné
selvitetddn muun muassa tyOaikaan, palkanmaksuun, ty6terveyshuoltoon,

taukoihin ja tydsopimukseen liittyvat asiat, mitka tyontekijan taytyisi tietaa.

Tyo6tehtavaosiossa luetellaan perustehtavat, jotka on jaettu kolmeen eri osioon:
tuotantoon, pakkaamoon ja myymalasta huolehtimiseen. TAma toive tuli suoraan
toimeksiantajalta, ja he ehdottivat tyGtehtavien jakamista kolmeen osaan, joissa
kesatyontekijat ja tyoharjoittelijat paaosin tyoskentelevat. Tyodtehtavat -kohdassa
luetellaan lahinna perusasiat jokaisesta osiosta. Yksityiskohtaisemmat asiat jaavat
oppaan ulkopuolelle, silla tybnopastaja voi kertoa tehtavistd vielda tarkemmin.
Perehdyttdmisoppaassa mainittujen asioiden avulla tuleva tyontekija saa tiedon
tulevista tybtehtavistd, ja osaa varautua niihin jo etukateen seka tietdd mista on

kysymys.

Tyo6turvallisuus on erityisen tarkea ottaa huomioon leipomoteollisuudessa, joten
tassa ajateltiin, etté siitd sopisi ihan oma lukunsa, koska leipomoalalla on hyvin
paljon ty6turvallisuuteen vaikuttavia tekijoita. Lisaksi nuorella tyontekijalla ei ole
kovin paljon aikaisempaa tyokokemusta, joten varovaisuuteen taytyy erityisesti

panostaa, silla nuoret tydntekijat ovat kaikkein alttiimpia tapaturmille.

Taman jalkeen suunniteltiin tarkemmin paaotiskoille alakasitteitd. Tassa oli apuna
Kankaan (2003, 10) antama esimerkki Tervetuloa taloon —vihkosen sisallosta, joka
toimi runkona sisélldlle. Sitd kuitenkin muutettiin yrtiykselle sopivammaksi

poistamalla tarpeettomia kohtia ja lisaamalla heidéan toivomiaan asioita.

Alustava sisallysluettelo I&hetettiin toimeksiantajalle sdhkopostin valityksella, jonka
jalkeen sitda kommentoitiin. Toimeksiantaja hyvéksyi sisallon, ja se pysyi lahes
ennallaan. Sisallésta muutettiin vain kolmas luku, jossa oli otsikkona Talon tavat.
Se nahtiin paremmaksi sisallyttaa tyosuhdeasioihin viimeiseksi kappaleeksi.
Perehdyttdmisoppaan laatimisessa on kaytetty hyvaksi yritykselta jo I6ytyvia
ohjeistuksia ja asiakirjoja. Tarvittavia asiakirjoja 10ytyi helposti yrityksen

omavalvonta kansiosta seké laatuk&sikirjasta.

Perehdyttdmisopas alkaa johdannolla, jossa on mukana tervetuloa toivotus seka
lyhyesti  kerrottu perusasiat, kuten muistutus verokortin jattamisesta,

hygieniapassista, pukeutumisesta ja yleisesta hygieniasta. Taman jalkeen tuntui



37

luontevalta laittaa heti alkuun pienimuotoinen yritysesittely, jotta tydntekija saa heti
tiedon, millainen yritys on kyseessd. Tassd kohdassa selvitetddn yrityksen
toiminta-ajatus, vahan sen historiaa, arvoja, henkiléstoa seka yrityksen tuotteita ja

asiakkaita.

Alkuperaisen suunnitelman mukaan taéhén kolmanteen osioon olisi tullut yleisesti
talon tavoista, jossa selvitetddn yhteiset pelisdannét, kuten kayttaytyminen,
kulkeminen, avaimet, puhelimen kayttd, ulkoinen olemus, siisteys, ympaisttasiat ja
vaitiolovelvollisuus. Taméa kohta sisaltyy kuitenkin ty6ésuhdeosioon, mika tuntui
luontevammalta, silla jos siitd olisi ollut oma lukunsa, niin se olisi jaanyt mellko

lyhyeksi.

Tybsuhdeasioista kasitellaan tydsopimusta koskevat asiat seka muistutetaan viela
verokortin jattamisesta. Tyontekijalle selvitetdan tydajat ja miten ne merkataan
ylds tuntikirjanpitoon seka miten ylityétunnit vaikuttavat tydaikaan ja minkéa pituiset
tauot ja ruokatunnit on, ja milloin niitd voi pitdd. Tyodsuhdeasioihin liittyy myds
tyoterveyshuolto, jossa kerrotaan sen kaytanndista, ja mita tyontekijan tulee tehda
sairastuessaan. Taman  lisdksi oppaassa kaydaan lapi  millaiset

tupakointikaytanteet yrityksella on.

Tyo6tehtavat haluttiin ottaa myos esille, ettd tyontekija voi jo etukateen tutustua
mitd tyotehtavia hanella tulee olemaan. Tassa osiossa olen hyddyntanyt omaa
kokemusta tyoOtehtavista, Rapon leipomon ty6turvallisuusopasta, henkildston

kanssa kaytyja keskusteluja sekéd toimeksiantajan ohjeistuksia.

Viidennessa luvussa selvitetaan tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Tassa luvussa
kasitelladn muun muassa henkilokohtainen hygienia, tapaturmat, ensiapu ja miten
menetellddn hatatilanteessa. Tassa kaytettin apuna Rapon leipomon
tyoturvallisuusopasta, Kaukiaisen Elintarvikealan ergonomiaa -teosta seka
toimeksiantajan  ohjeistuksia ja  dokumentteja, joita 10ytyi  yrityksen

omavalvontajarjestelmékansiosta seka laatukasikirjasta.

Oppaan loppusivuilla on listattu tarkeita puhelinnumeroita sek& ajo-ohjeet, silta
varalta jos tyOntekijad tulee kauempaa, eikd tunne aluetta hdn saa ajo-ohjeet
helposti tarkastettua oppaasta, eikd hénen tarvitse erikseen etsia karttaa. Siitd on

my0Os apua, jos joku kysyy puhelimitse neuvoa ajo-ohjeisiin tyéntekija voi tarkastaa
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ne viela oppaasta, jos tuntee itsensd epavarmaksi. Oppaassa on liitteena
perehdyttdmisen tarkistuslista, jota perehdyttdja ja perehdytettdva voi tayttaa.
Lomake on tehty Kankaan Perehdyttaminen palvelualoilla sivulla 32 - 35 olevan
mallin mukaan, ja sitd on muokattu sopivammaksi pienemmalle yritykselle.
Perehdyttamisen tarkistuslistaa on saatavilla toimeksiantajalla myos tulostettavana

versiona, niin tyontekijan ei tarvitse merkata suoraan oppaaseen.

4.2 Tuotoksen rakenne ja ulkoasu

Perehdyttdmisoppaan suunnitteluvaiheessa oli jo selvaa, etta perehdyttamisopas
pidetdan mahdollisimman tiiviina pakettina, jolloin tyontekijan etsima asia l6ytyy
helpommin. Otsikoiden tulee olla mahdollisimman selkeat, ettad tarvittavat asiat
l6ytyvat nopeasti. Jo suunnitteluvaiheessa piti kiinnittdd huomiota siihen, mihin
muotoon opas tulisi. Ehdotuksena oli toimeksiantajalle, ettd opas tulisi seka
painotuotteena etta sahkoisessd muodossa, ja ehdotus hyvaksyttiin. Opasta
suunniteltaessa tuli ottaa huomioon minkalainen viesti halutaan lukijalle valittaa.
Opas on suunniteltu myds niin, ettd se erottuu muusta yrityksen materiaalista

varikkdan kannen avulla.

Painotuote tulostetaan tavalliselle A4-paperille. Ainoastaan kansi sivu on
kiiltAvapintainen. Sen avulla opas pysyy myds paremmassa kunnossa, kun kannet
ovat paksumpaa materiaalia. @ Perehdyttdmisopas  paatettin  tulostaa
painotuotteena niin, ettd se on kaikkien tydntekijoiden saatavilla taukotiloissa
nakyvalla paikalla. Perehdyttdmisoppaan kannen on suunnitellut
perehdyttdmisoppaan laatija, ja siihen on haluttu kiinnittdd huomiota varityksella,
jotta tyontekijan kiinnostus heraisi heti opasta kohtaan. Siséltéd on myds piristetty
kuvilla, jotta se ei olisi vain pelkk&a tekstia, ja sita olisi mielekkddmpi lukea.
Varikkaassa kannessa on huomoitu yrityksen kayttaméat varit sekd yrityksen logo
on heti kannessa nakyvilla. Toimeksiantajalla opas on saatavana myos

sahkoisena versiona.
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4.3 Tuotoksen kayttoonotto

Perehdyttdmisoppaan hyvaksymisen jalkeen, se on saatavilla kaikille tyontekijdille
nakyvalla paikalla taukotilassa. Perehdyttdmisoppaan toimivuutta toimeksiantaja
paasee arvioimaan heti yritykseen seuraavaksi tulleelle tydharjoittelijalle tai

kesatyontekijalle.

Opasta tulostetaan aluksi viisi kappaletta, jolloin niita voi jakaa useammalle
tyontekijalle saman aikaisesti. Kun tyontekijat ovat lukeneet sen, he voivat
palauttaa sen halutessaan, ja tydsuhteen loputtua takaisin yritykseen. Oppaita ei
tulosteta aluksi sen enempad, koska oppaaseen saattaa tulla pienid muutoksia.
Kun muutoksia tulee, niin yritys voi helposti itse tulostaa oppaan varitulostimella, ja
niitata yhteen, ja yritys voi helposti lahettdd oppaan uudelle tyontekijalle

sahkopostin kautta.

4.4 Perehdyttdmisprosessin kehittdminen

Perehdyttamisen nykytilaa selvitettiin toimeksiantajan haastattelujen ja Kankaan
(2003, 24) laatiman lomakkeen avulla. Haastattelussa kaytiin lapi
kesatyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden koko perehdyttamisprosessi, ja sen myoéta
pyrittin  l0ytamaan mahdollisia kehittamiskohteita. Haastattelussa laadittiin
kysymykset niin, etta siind kasiteltaisiin kaikki perehdyttamisprosessin eri vaiheet,

joita kasiteltiin jo teoreettisessa viitekehyksessa.

Ensin tiedusteltiin mit& tietoa uusi tyontekijd saa ennen tyohon tuloa, ja miten han
sen saa. Taman jalkeen selvitettiin, miten tulokas otetaan vastaan ensimmaisené
tyopaivana, ja ovatko muut tyontekijat tietoisia uudesta tyontekijasta. Sitten
pyydettiin kuvailemaan tyontekijan ensimmaista tyopaivaa, jonka jalkeen kysyttiin
viela tyonopastuksesta. Haastattelussa selvitettin myds, miten perehdyttamista
suunnitellaan etukateen, ja miten perehdyttdmistd seurataan. Haastattelussa
selvitettiin ~ vield, miten ty6turvallisuus huomioidaan uuden tydntekijan
perehdyttdmisessa, ja kerrotaanko siitd viela erikseen uudelle tyontekijalle.
Lopuksi tyOnantaja sai kertoa vield vapaasti, mita kehitettdvaa nykyisessa
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perehdyttdmisessd on. Haastattelusta saatuja vastauksia verrattiin teoreettisessa
viitekehyksessa lapi kaytyihin asioihin.

Kankaan (2003, 24) laatima lomake oli sopiva sellaisenaan perehdyttamisen
nykytilan selvitykseen. Siina kysyttiin  yrityksen perehdyttamiseen liittyvia
oleellisimpia asioita. Kun toimeksiantaja sai merkata lomakkeeseen, mika on
perehdyttdmisen nykytila, ja mikd on tavoite jokaisen kysymyksen osalta. Siita
pystyi nakeméaan suoraan kehittdmiskohteet. Suurimmat kehittamiskohteet olivat
lomakkeen mukaan perehdyttdmisaineisto. Seuraavaksi tulivat
perehdyttdmissuunnitelman  paivittdminen,  tyontekijoiden  perehdyttdmisen
merkityksen ymmartdminen seka perehdytettdvan odotusten ja tarpeiden

huomioiminen.
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5 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia toimiva perehdyttdmisopas leipomon
kesatyontekijdille ja tyoharjoittelijoille. Sen tarkoituksena oli myds tukea heidan
perehdytystdan ja tybnopastusta seka helpottaa yrityksen perehdyttamisprosessia.

Tassa toiminnallisessa tydssa sevitettin  aluksi, mitd perehdyttaminen
kokonaisuudessaan tarkoittaa, mita hyotya siitd on ja mita ongelmia se voi tuottaa.
Teoreettinen viitekehys rakentui apuna kayttaen kirjallisuutta, verkkoléahteitd seka
lainsaadantdoa. Teoreettisen viitekehyksen avulla lukija hahmottaa ensin
perehdyttdmisen merkityksen ja siihen liittyvat asiat, jonka jalkeen vasta lahdetaan
miettimaan toimeksiantajan nykyista perehdyttdmisprosessia seka

perehdyttdmisoppaan kokoamista.
5.1 Kehitysehdotuksia perehdyttamisprosessiin

Perehdyttdmisprosessin  selvityksesta kavi ilmi, ettd kesatyontekijdlle tai
tyoharjoittelijalle kerrotaan perusasiat melko suppeasti ennen ensimmaista
tyopaivaa. Jos tyontekijalle jaettaisiin jo etukateen ennen ensimmaista tyopaivaa
materiaalia yrityksestd, niin he tulisivat tietoiseksi nopeammin yrityksesta ja sen
toimintatavoista. Perehdyttamisopas voisi myos vahentaa tyontekijan jannittamista
ensimmaisesta tydpaivasta, kun han tietda jo etukateen, mita yrityksessa tehdaan.
Kangas (2003, 8) kertoi teoriaosuudessa, etta apumateriaalin tekeminen voi vieda

paljon aikaa, mutta jatkossa se sdastaa aikaa perehdyttamisessa.

Toinen kehitettava asia, mika nykytilan selvityksessa tuli ilmi, oli henkildstén
tiedottaminen uudesta tyontekijasta, silla tdhan mennessa uuden tydntekijan
tuleminen nakyy ainoastaan kalenterissa ja tydvuorolistoissa. Taméan lisaksi siita
voisi viela erikseen kertoa etukateen erityisesti niille, jotka toimivat perehdyttgjina
tai tybnopastajina, jolloin he voivat valmistautua ja varata aikaa perehdytettavaa
varten jo hyvissa ajoin, ja he voivat miettid jo etukateen, mitd he perehdytettavalle
kertovat. Etukédteen on hyva sopia, kuka ottaa vastaan uuden tyontekijan
tullessaan taloon, ja nayttda hanelle sosiaalitilat ja tydvaatteet. Tulokas saa heti

hyvan kuvan yrityksesta jos tarvitsemansa tyOvaatteet ja avaimet on jo katsottu
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hanelle valmiiksi. Elintarvikealan kannalta on myds tarkedd, etta uudelle
tyontekijalle painotetaan hygienisyytta.

Tyontekijan haastattelussa kavi ilmi, etta tyontekija saa aloittaa tyoénsa heti tAméan
jalkeen, ja paasee suoraan tyonopastukseen. Tata ennen olisi kuitenkin hyva, jos
yhdella tyontekijalla olisi aikaa kertoa vield talon tavoista ja nayttdd tyontekijalle
toimitilat sek&a esitella henkilostéa niin, ettd uusi tyontekija tietdd kuka vastaa
mistakin asiasta. Tata esittelya helpottaa se, jos esittelyt voi tehdd useammalle
tyontekijalle yhtdaikaa, koska se saastaisi myods perehdyttdjan aikaa. Kuten
Kangas (2003, 9) kertoi ettd, jo ennen ensimmaista tyopaivaa kierros tyopaikalla
antaa konkreettisen kokonaiskuvan tyOpaikasta ja tyosta. Jo tdssd vaiheessa

tulokas voi saada aineistoa mukaansa, mika auttaa asioiden mieleenpainumista.

Esittelyn jalkeen tyontekija voisi aloittaa tydtehtaviin tutustumisen. Se on myo6s
hyva, etta tyontekijalla on lahistélla aina joku tyontekija kenelta han voi kysya, jos
tulee jokin pulmatilanne. Kjelin ja Kuusisto (2003, 234) kertoivat, etta
tyonopastukseen tulisi varata rauhallinen aika ja paikka. Hyva tydnopastaja
valmistautuu tilanteeseen hyvin seka arvioi opastettavan osaamista seuraamalla ja
antamalla palautetta. Opastajan tulee nayttaa, miten tyd suoritetaan kaytannossa,
ja vasta taman jalkeen opastettava kokeilee itse tyon suorittamista.

Ainoastaan tyOharjoittelijoiden kanssa kaydadan seurantakeskusteluja hanen
opettajansa kanssa. Kysymyksend herdadkin voisiko myds kesatyontekijoille
jarjestaad pienimuotoisia seurantakeskusteluja. Keskustelussa voisi kysella heidan
viihtyvyydestadan ja tiedustella heidan toivomuksistaan kokeilla jotain sellaista
tyotehtavaa, mita ei ole vield tdh&n mennessa paassyt tekemaan, kuten enemman
myymalassa tai tuotannossa tydskentelya. Perehdyttdja voi samalla tiedustella, jos
tyontekijd on havainnut jotain epakohtia, mitd tydpaikalla voisi kehittdd. Se on
erittdin hyva asia toimeksiantajalla, ettd tyontekijalla on mahdollisuus kokeilla
erilaisia tyotehtavia, joista han saa hyvaa tyokokemusta. Kangas (2003, 16) kertoi,
ettd perehdyttdmisen seuraamista voisi arvioida tarkistuslistan avulla, mika 16ytyy
perehdyttdmisoppaan liitteista.  Perehdyttamistd voi  varmistaa  myos
seurantakeskustelujen avulla, jossa tulokkaan omakohtaiset kokemukset ja
nakemykset voivat antaa hyvia vinkkejd perehdyttgjalle tai esimiehelle

perehdyttdmisen kehittamiseksi.
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Honkaniemi ym. (2006, 162) kertoivat, ettd esimiehen olisi hyva antaa myos
myoOnteista ja korjaavaa palautetta, jotta tyontekijd saa tiedon missé on onnistunut
ja missa olisi viela kehitettavaa. Larvi [Viitattu 24.11.2012] kertoi viela, etta
yrityksen pitdisi pitdd mielessa, ettd kesatyontekija ei ole pelkkaa lisatyévoiman
kayttoa, vaan jos tybntekijd on tyytyvainen, se on myds hyvdd mainosta
yrityksesta, ja tyytyvainen kesatyontekija voi hakea jatkossakin yritykseen taihin.

5.2 Johtopéaatokset

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdyttamisopas, joka tehtiin seka
paino- etta sahkodiseen muotoon. Talldin yritys voi paivittda tietoja tarvittaessaan
helposti. Liséksi varitulostimella he pystyvat helposti tulostamaan oppaan.

Kun tyossa saatiin kerattyd yritykseen liittyvad ja tarvittava materiaali yhdeksi
paketiksi, niin tietoja voi hyddyntaa myos jatkossa. Seuraavaksi yrityksella on
tarkoituksena laatia perehdyttamisoppaat myo6s konsulenteille ja kuljettajille. TAssa
voidaan hyoddyntdé jo olemassa olevaa materiaalia. Muutoksia tulisi Iahinna jonkin
verran tydsuhdeasioihin ja tyoturvallisuus kohdassa keskityttaisiin naita tehtavia

koskeviin asioihin.

Perehdyttdmisoppaan laatimisessa on tarke&&, ettd oppaan tekijalla on tietoa
myOs toimialasta. Pelkan perehdyttamisesta kertovan kirjallisuuden perusteella
olisi todella vaikea suunnata sita tietylle toimialalle. Kun on tietoa myds
toimialasta, jolle perehdyttamisopas on tarkoitettu, sitd on paljon helpompi lahtea
miettimaan, mitk& asiat tydssa taytyy huomioida. Siitd on myo6s hyotya, jos oppaan
tekijalla on omakohtaista kokemusta toimialasta, joka auttaa ymmartdmaan asioita
helpommin. Kun yitys oli jo entuudestaan tuttu, yritykseen oli helppo pitdd yhteytta.
Perehdyttdmisoppaan laadinnan alkuvaiheessa olisi jo hyva tietaa kenelle se on

erityisesti suunnattu, jolloin opasta on helpompi l&hted suunnittelemaan.
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LIITE 2 Perehdyttamisen tarkistuslista perehdyttajalle ja perehdytettavalle

Merkitse rasti tai paivamaara ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun sen

osaaminen on tarkistettu.

1 Yritys ja sen toiminta ja asiakkaat Opastettu | Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus

Yritykseen toimintaan liittyva aineisto (esitteet, Internet,oppaat)

Asiakkaat

2 Yrityksen organisaatio ja henkildstd

Organisaatio ja toimipisteet

Tybnopastaja

3 Toimintatavat

Ulkoinen olemus, ty6asu, kdytds

Tasmallisyyden merkitys

Asiakaspalvelu

4 Yrityksen tilat

Yrityksen sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta

Kulkutiet, varauloskaynti, halytysjarjestelmé

5 Tybaika jatybvuorot

Tydajat ja —vuorot, ylityot

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot ja niistd ilmoittaminen

6 Palkka-asiat




Palkka ja palkanmaksu

Erillislisat

Sairausajanpalkka

Loma-ajanpalkka

Verokortti

7 Turvallisuusasiat

Tybhontulotarkastus, elintarviketodistus

Tybterveyshuolto

Yrityksen turvallisuussuunnitelma

8 Tutustuminen omaan tydskentely-ympérist66n

Oma tyopiste, kulkutiet, henkildkunnan tilat, avaimet ja niista
huolehtiminen

Varastot ja muut sailytystilat

YmpéistOasiat, jatehuolto

9 Oma ty6tehtavéa

Omat tehtavat ja vastuualueet

Oman tydn tavoitteet ja laatu

Koneet, laitteet , valineet

- kaytto ja hoito-ohjeet

- huolto, hairidtilanteet

Henkil6kohtaiset suojaimet

Tybasennot ja — liikkeet
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Oman tehtdvan riskitekijat

Mista lisaa tieto ja apua?
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