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Perehdyttdminen

1 JOHDANTO

Opinnéaytetyoni kasittelee tydntekijan perehdyttamista uuteen tyépaikkaan.
Perehdyttdminen on ajankohtaista siind vaiheessa, kun yrityksen rekrytoin-
ti on saatu padtokseen ja uusi henkild on valmis aloittamaan tyonsa. Pe-
rehdyttdmisté tarvitaan myos silloin, kun vanha tyontekija palaa pitempi-
aikaiselta lomalta, esimerkiksi vanhempainvapaalta tai pitkalta sairauslo-
malta. Yksi tutkimuskysymyksistani onkin, miten heista saataisiin mah-
dollisimman nopeasti ja pienin kustannuksin kannattava ja tuottava lisa
yritykselle? Perehdytysmalleja ja tapoja on véhintédan yhta monta kuin on
perehdyttdjid, mutta kuka on vastuussa siité, ettd kaikki asiat tulevat var-
masti huomioiduiksi? Perehdyttdminen ja tyoénopastus ovat tydntekijélle
valttdmattomia asioita, joihin riittdvasti panostamalla saadaan annettua hé-
nelle hyvé alku tyontekoon. Kun kaikki tydyhteison jasenet tietdvat vas-
tuualueensa perehdytyksessd, véltytadn paallekkéisyyksilta ja sééstetaan
toistoon kuluvaa tytaikaa.

Opinnaytetyoni muoto on toiminnallinen eli kirjallisuusosion lisaksi siihen
kuuluu myos kaytannon osuus. Kirjallisuusosiossa kéyn lapi perehdytta-
mistd ja sen eri malleja kokonaisuudessaan seka pohdin sen merkitysta
tyontekijan ja tyonantajan kannalta. L&hdemateriaalia perehdytyksesta on
saatavilla paljon, mutta mielesténi kattavin teos aiheesta on Paivi Kupiak-
sen ja Raija Peltolan Perehdyttdmisen Pelikentélld. Ohessa laadin toimek-
siantajalle kompaktin perehdyttdmiskansion, josta uudet ja vanhat tyonte-
kijat voivat etsié tarvittavaa tietoa ja tarkastaa kulloinkin tarvittavia asioi-
ta.
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttdminen kasitteena

Perehdyttdmisen pelikentalla —kirjassa Pdivi Kupias ja Raija Peltola ku-
vaavat perehdyttdmistd ytimekkaisti: ”Perehdyttdmiselld tarkoitetaan ty0-
paikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta”. Kirjassa kuvataan myos
perehdyttamiskasitteen muutosta yleisperehdytyksesta tyonopastuksen kat-
tavaksi yleistermiksi. (Kupias & Peltola 2009, 17-19).

Perehdyttdmista voisi kutsua hyvin myds organisaatioon ohjaamiseksi. Oli
kyseessa sitten uusi tai vanha tyontekija, hanen sopeutumistaan uuteen
tyohon tai muuttuneeseen tydnkuvaan pyritadan auttamaan parhain mahdol-
lisin tavoin. Uuden henkildn sopeutumista edesauttavia toimenpiteita voi-
daan nimittdd perehdyttamiseksi. (Heinonen, Jarvinen 1999, 142). Pereh-
dyttdmiseen kuuluvat kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla tyéntekija op-
pii tuntemaan ty6tehtavat, tydyhteison sekd koko organisaation. (Kauha-
nen 1996, 146). Yrityksen ja tyOyhteison esittely auttaa perehdytettavéaa
sisdistamaan tydpaikkansa toimintaperiaatteita ja —tapoja sekd saamaan
selkedn kuvan yrityksen liikeideasta ja toimintaperiaatteista. Tyonopastus
puolestaan auttaa henkiléd oppimaan oman tyonsd ja ymmartdmaéan sen
merkityksen yrityksessé. Kuvasta 1. ilmenee, ettd hyvin hoidettu perehdyt-
tdminen siis kasittda seka organisaatioon ettd tydéhon opastamisen. (Tyo-
turvallisuuskeskuksen julkaisu 2007, 2; Employee orientation).

"Talo tutuksi” "Tyo tutuksi”
Yritykseen, tyoyhteisoon ja Tyohon perehdyttaminen
talon tapoihin perehdyttdminen eli tydnopastus

Kuval.  Tyo6turvallisuuskeskuksen julkaisu 2007, 2

2.2 Perehdyttdmisen mallit

Perehdyttdmistilanteisiin on ajan mittaan kehitelty erilaisia toimintamalle-
ja, eli toimintakonsepteja. Yrityksissa on usein kéytetty kasityomaista pe-
rendyttdmistd, jossa uusi tyontekija opastetaan uuteen tyohon kadesta pita-
en. Nykyisissa organisaatioissa yksikkokoot ovat kuitenkin kasvaneet suu-
riksi ja tyOyhteisossa saattaa olla useita eri toimenkuvia, joita yhden hen-
kilon on lahes mahdoton opastaa. Perehdyttdminen kulloinkin sopivim-
malla toimintakonseptilla auttaa seka perehdyttdjaa ettd perehdytettdvéa
asioiden lapikaymisessa ja niiden omaksumisessa. Paasaantoisesti eri toi-
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mintamalleja on viisi. Vierihoito- , malli- ja laatuperehdyttdminen seka
raataloity ja dialoginen perehdyttdminen. (Kupias & Peltola 2009, 35-42).

2.2.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitomalli on tehokas tapa opettaa uutta tyontekijéé ja se olisi hyva
edes jollain tapaa saada siséllytetyksi kaikkiin perehdyttamistilanteisiin
sen tehokkuuden takia. Valittu henkilo ottaa uuden tyontekijdn seuraa-
maan omaa tydskentelyaan, jolloin tdmén on helppo saada yksilollisid oh-
jeita ja apuja ty6hon ja sen alkamiseen. Tyonantajan ndkokulmasta tdma
malli on erittdin hyva, silla hén voi luottaa alaisensa jakavan ammattitaito-
aan uudelle henkil6lle. Etuina tdssa mallissa on erityisesti se, ettd opasta-
jaksi valittu henkil® osaa asiansa ja pystyy nain toimimaan hyvin vastuu-
henkilona. Myds perehdytettdva saa yksiloityd opastusta ja mahdollisuu-
den keskustella epéselvyyksista heti kohdattuaan ne. Haittapuolena saattaa
olla perehdyttajan henkilokohtaiset mieltymykset ja tavat toimia, jolloin
nekin valittyvat herkasti uudelle tekijélle ja ndin myds mahdolliset vaarat
tavat toimia siirtyvat seuraavalle. Toisaalta tyon seuraaminen vaatii mo-
lemmilta osapuolilta paljon, silla pelkka sivusta katsominen ei anna riitta-
vad tietoa itse tyostd ja siind tarvittavista ominaisuuksista. Esimerkiksi
elokuvakirjailijan tyota seuraamalla ei pysty ndkemaan yksilon luovia ky-
kyj4, joita tyossa tarvitaan. (Kupias & Peltola 2009, 36-37; Work and Or-
ganization 2008, 11) .

2.2.2 Malliperehdyttdminen

Tassa konseptissa ei paneuduta perehdyttdmaén niinkaan yksilotasoisesti,
vaan yleisesti oppaiden ja yrityksen yhtendisten ohjeiden mukaan. Terve-
tuloa taloon —oppaat ja muut kirjalliseen tai sdhkdiseen muotoon laaditut
ohjemateriaalit ovat kylla hyvié perehdyttdmisen tukena, mutta pelkallaan
ne saattavat painottaa perehdytystd liikaa yrityksen organisaatioon ja
yleisperehdyttdmiseen. Riskiksi saattaa tall6in muodostua se, ettd tydhon
tai tyoturvallisuuteen ei valttamatta kiinniteta tarpeeksi huomiota. Tyonja-
ko malliperehtymiskonseptissa on usein esimiehen kannalta yksinkertai-
nen, silla yleensd henkildstdosasto perehdyttdd uuden tyontekijan taloon
perehdyttamisohjelmien ja —oppaiden avulla. Tyéhonopastus tapahtuu
maéaratyn tyoyksikon puolesta. Malliperehdyttdmisen ehdoton etu on se,
ettd perehdytys on kaikille tasalaatuista. (Kupias & Peltola 2009, 37-38).

2.2.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdytykselld tarkoitetaan perehdyttdmisvastuun siirtdmista eri
tyoyksikoille tai —tiimeille, joissa kehitelld&n yrityksen perehdytysproses-
sia ja tuloksena on ndin ajantasainen ja laadukas perehdytysmateriaali tai
tapa hoitaa perehdytysta. Perehdytettdva saa néin laadukasta perehdytta-
mistd ja hénen osaamistaan voidaan hyodyntda ottamalla hédnet mukaan
tiimiin perehdyttdmisen aikana. Toisaalta jos tiimin jasenill4 ei ole aikaa
tai riittdvdd motivaatiota projektin hoitamiseen, riski perehdytyksen epa-
onnistumiseen on suuri. (Kupias & Peltola 2009, 39).
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2.2.4 Raataloity perehdyttdminen

Raataloity perehdytysmalli huomioi parhaiten uuden tyontekijan aiemman
osaamistason ja taitava perehdyttaja osaa laatia hanelle sen perusteella eri-
laisista perehdytyspaketeista juuri hanelle sopivimmat asiat. Perehtyjalle
opastetaan néin hénelle henkilokohtaisesti valitut asiat. Perehtyjan ja pe-
rehdyttajan valinen kuuntelu ja tutustuminen ovat avainasemassa tata pe-
rendytysmallia sovellettaessa. Perehdyttdjalla taytyy olla monipuolista
osaamista ja yrityksen perehdytysmateriaali ajan tasalla. (Kupias & Peltola
2009, 40-41). Riskina saattaa olla aiempi olettamus yksilon osaamisesta,
jolloin jokin térked opastettava asia saattaa jaadda perehdytyksesta pois. Pe-
rehdytettdvan on tassa mallissa mielesténi oltava tarkkana saadakseen riit-
tavan kattavan perehdytyspaketin.

2.2.5 Dialoginen perehdytyskonsepti

Viimeinen malli on dialoginen, jossa yrityksen muuttumattomat asiat, ku-
ten arvot, selvitetdan uudelle tekijalle. Dialogista perehdytysmallia kdyte-
taan lahinnd vain, kun uusi tyontekija ei tule tekemaan mitaan tiettya tyo-
t4, vaan tyonkuva on méarittelemattn ja ndin hankala perehdytettava. Uu-
den tyontekijan odotetaan tdssd mallissa tuovan taloon uusia nédkokulmia
ja ajatuksia yritykseen. Uusien nadkemysten kautta perehdytettdva ja pe-
rehdyttdja saavat tulokkaalle parhaan alun tyohon. Perehdytettdva ja pe-
rehdyttdja toimivat ikdan kuin samanaikaisesti molemmissa rooleissa.

Toimintakonseptin valinta ei ole yksiselitteista, vaan on huomioitava kul-
loinkin tarvittava ja mahdollinen toteutettava malli. (Kupias & Peltola
2009, 41-42).

2.3 Perehdyttdmisen tavoitteet

TyoOpaikkaan perehdyttdmiselld pyritddn siihen, ettd tydpaikan kayténteet
ja toimintatavat tulevat uudelle tekijalle tutuiksi. Ty6tehtaviin perehdytté-
miselld tavoitellaan tyontekijdn kykya toimia itsendisesti ja turvallisesti
tyossdan. (Manninen 2008, 93). Juhani Kauhasen kirjassa Henkilostovoi-
mavarojen johtaminen, kuvataan tyonopastuksen tarkeimmaéksi tavoitteek-
si laadukasta tuotetta tai palvelua. Téhéan tavoitteeseen padseminen edel-
Iyttdd perehdyttdmistd monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana,
jossa uutta tekijaa kannustetaan omatoimisuuteen ja siséiseen yrittdjédhen-
kisyyteen. Perehdytysprosessissa tulisi kdyttdd myds monipuolisia oppi-
mistapoja ja lahteitd, jotta perehdytys olisi monipuolista. Kauhasen mu-
kaan perehdyttdmisen ei tulisi rajoittua vain tyotehtdvien l&apikdymiseen.
(Kauhanen 1996, 146; employee orientation).

2.3.1 Hyodyt

Huolellisella perehdyttamiselld saavutetaan laaja hyéty molemmille osa-
puolille, niin uudelle tyontekijalle kuin h&ntd vastaanottavalle yritykselle.

4
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Perehdyttdmiselld pyritddn luomaan myonteistd asennoitumista tyota ja
tyoyhteis6d kohtaan, jolloin perehdytettdva ikdan kuin sitoutetaan tyohon
ja nain luodaan vahva perusta paitsi oman tyon tekemiselle niin myos
tyontekijoiden valiselle yhteistyolle. Huolellinen perehdytys auttaa henki-
164 oppimaan asiat kerralla oikein, miké puolestaan vaikuttaa myonteisesti
kaikkien asenteisiin ja motivaatioon perehdytysprosessin aikana. Liséksi
virheiden mahdollisuus j&& nain vahaiseksi, jolloin niiden korjaamiseen ja
selvittelyyn kuluva aika ja raha saastyvat. Tyo6turvallisuusasiat ovat yksi
tarkeimmistd perehdytyskohdista, silld uudelle tydntekijélle alakohtaiset
riskitekijat saattavat olla uusia eik& niita silloin osata valttamétta ajatella.
Asiat ovat myds voineet unohtua, jolloin kertaaminen on kannattavaa.
TyOmotivaatio vaikuttaa poissaoloihin ja tyontekijoiden vaihtuvuuteen.
”Thminen on sosiaalinen eldin ja tyOpdivan aikana koettu vuorovaikutus
tyokavereiden kesken on merkittdva asia tyossa viihtymisen kannalta” (
Kupias & Peltola 2009, 68). Jo vakiintuneeseen tydyhteiséon uusi tekija
voidaan kokea joko myonteisend tai kielteisend asiana (Kupias & Peltola
2009, 68). Jos uusi henkild otetaan ilolla vastaan ja hanelle annetaan hyvéa
opastus tyon aloittamiseen, niin han todenn&kdisemmin viihtyy ja on mo-
tivoituneempi, kuin paikassa jossa hédn kokee olevansa ulkopuolinen. Eri-
laiset uuden tulokkaan toimesta tapahtuneet virheet ja niiden selvittelyt
kuluttavat paitsi aikaa ja rahaa niin myods muiden tyopanoksia. Pahimmil-
laan huono perehdytys voi katkaista asiakassuhteita, kun uusi tyontekija ei
tieda tai ei osaa palvella heitd oikein. Hyvéa tai huono perehdytys saattaa
vaikuttaa jopa yrityskuvaan, minkalaisen kasityksen perehdytettava on ai-
kanaan luonut tutuilleen ja sitd kautta muut ovat muodostaneet késityksen
yrityksesta ja sen sisdisestd toiminnasta. (Tyoturvallisuuskeskuksen julkai-
su 2007, 4-5). "Ty6hon perehdyttimisen kokonaishy6tyjen arviointi on 18-
hes mahdoton tehtdva. Hyvasta tydmotivaatiosta ja tydssa viihtymisesta
syntyvid sdist6jd on kiytdnndssd mahdoton laskea tarkasti” toteaa Kauha-
nen kirjassaan Henkilgstovoimavarojen johtaminen (Kauhanen 1996,
147).

2.3.2 Haitat seka haasteet

Tyohon perehdytyksessé varsinaisia haittapuolia ei ole, mutta asenteista
riippuen voidaan haasteet ndhdd usein haittana. Tydnantajan nakokulmasta
perehdytysprosessi vie aikaa ja useiden tyontekijoiden tyopanoksia. Pe-
rendytykseen kéytettdvad aikaa ja tyomaarad tulisi ajatella sijoituksena,
joka ajan mittaan maksaa itsensa takaisin. Esimiehen vastuu on perehdy-
tyksen suurin haaste, sill4 esimiehen tehtéviin ja vastuualueisiin kuuluu
paljon asioita, joihin tulee osata 16yt aikaa. Perehdytys itse prosessina on
niin laaja ja monialainen kokonaisuus, etta siihen riittdvan ajan 16ytdminen
esimiestaholta on hankalaa. Lainsdadanndlliset vaatimukset ohjaavat esi-
miestd. Prosessin onnistuminen riippuu hyvin paljon organisaation koosta
ja esimiehen kyvysta delegoida asioita. (Kupias & Peltola 2009, 53-56).
Perehdytettdvan haasteena on omaksua monta asiaa lyhyessa ajassa, jol-
loin jatkuva motivaatio on avainsana.
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2.4 Perehdyttamisen tarpeellisuus

Perehdyttdmisen pelikentélla —kirjassa Kupias ja Peltola viittaavat pereh-
dyttamisen tarpeellisuutta hauskasti formulamaailmaan kuvaamalla tes-
tiajojen tarkeyttd ja sen jarjestamista niin, ettd kuskin kyvyt todella tulevat
esiin. Mutta testiajojen suorittaminenkin vaatii riittdvan auton kayton
opastuksen, ennen konkreettisten tulosten nakymista. (Kupias & Peltola
2009, 46). Myos sanonnat “harjoittelu tekee mestarin” ja “kukaan ei ole
seppd syntyessddn” todentavat perehdyttdmisen tarpeellisuutta ja korosta-
vat ndyréa asennetta oppimista kohtaan. (Kupias & Peltola 2009, 13).

2.4.1 Perehdyttdmistarpeet

Perehdyttdmistarpeita on useita. Yleisimmin perehdytys mielletd&dn uuden
tyontekijan tyonopastukseen ja tyopaikkaan perehdyttdmiseen, mutta to-
dellisuudessa erilaisia perehdyttamistarpeita on yhtd monia kuin tydnteki-
joit4. Usein tilanteet ty6paikoilla muuttuvat ja tarvitaan sijaisia tai lyhytai-
kaisempia apulaisia. Perehdytys vaihtelee tarpeen ja tekijan mukaan.

Uuden henkilon perehdytyksessé lahtokohta on taysin erilainen kuin lo-
malta palaajan. Kaikki asiat saattavat olla uusia ja tyokokemus vaihtelee
olemattomasta useisiin vuosiin. Uuden tyontekijan perehdytykseen panos-
tetaan yleensa eniten, sill4 hédnen oletetaan pysyvén talossa pitkaan, jolloin
perehdytykseen panostaminen kannattaa pitkélla tahtaimelld. TyOnantajan
kannalta tdma on tyoldin perehdytystarve, silla se vaatii eniten tyépanoksia
ja aikaa.

Perehdytettdessd vanhaa tyontekijaa takaisin toihin tai muuttuneeseen
tyonkuvaan, ei organisaatioon ja tydyhteisoon yleensd tarvitse lilemmin
paneutua, vaan perehdytyksen padpaino on muuttuneissa asioissa ja tyon-
opastuksessa. Tdma on nopeaa, eikd vaadi samanlaisia toimenpiteitd kuin
uuden henkildn opastus. Tyontekijakin tietdd usein tassd vaiheessa, mita
hé&nen tulee kerrata ja osaa toimia sen mukaan.

Lyhytaikaisten sijaisten palkkaus vaatii lyhyen ja ytimekkaan perehdytyk-
sen, jonka paapaino on tydnopastuksessa. Olisikin hyva jos yrityksella oli-
si mahdollisuus pitéé kéaytettavissa olevista sijaisista listaa, jolloin sijainen
osaisi jo paapiirteittain tarvittavan tyon ja perehdytys olisi kdytanndssa
vain pikakertaus.

Opiskelijat ovat myos erilaisia perehdytettdvid. Tyodssdoppijoiden tyojak-
sot vaihtelevat viikoista muutamiin kuukausiin, jolloin heidankin pereh-
dyttdmisessadn tarkeintd on tyon nopea omaksuminen ja turvallisten tyo-
tapojen oppiminen. Heid&n oppimistarpeensa ovat usein ennalta maaritel-
tyjd, néin oppilaitokset ovat myos osaltaan mukana heidan perehdyttami-
sessaan henkilokohtaisen oppimissuunnitelman myo6ta. (Tyoturvallisuus-
keskuksen julkaisu 2007, 2-3).
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2.4.2 Erilaiset oppimismallit

Perehdyttdjalla on perehdytystilanteessa myos opetuksellinen vastuu edis-
tdd perehdytettdvan oppimista. Ihmisten oppimista on tutkittu ja siitd on
pystytty myos 16ytaméaan erilaisia malleja.

Toistava oppiminen on asioiden riittdvaa kertaamista, jotta perehdytettavé
kykenee suorittamaan saman asian my6hemmin itsendisesti. Erilaiset
muistisd&dnnot toimivat toistojen tukena ja auttavat perehdytettdvad asian
muistamisessa ja oppimisessa.

Ymmartavalla oppimisella tarkoitetaan opetettavan asian ymmartamista.
Malli vaatii aktiivista asian tydstamista niin perehdytettavalta kuin pereh-
dyttajaltakin. Tavoitteena on, ettd oppija osaa soveltaa ymmartamaansa
asiaa tyonteossaan. (Kupias & Peltola 2009, 114-116). Tyontekijan tulisi
toimia ennemmin ajattelemalla kuin tekemalld, jolloin d&neen ajattelu te-
hostaa asioiden oppimista ja auttaa kehittyméan tydssé. Haasteena &&neen
ajattelussa on, ettd se saattaa héiritd ajattelua itsessaan (Work and or-
ganization 2008, 12-13).

Luovaa oppimista kdytetdan, kun perehdyttaja pyrkii erilaisin nakékulmin
ja yhdistelemalla asioita saamaan perehdytettdvan muodostamaan joitakin
omia nakokulmia, eli luomaan jotain uutta.

Useimmin pyritddn opettamaan perehdytettdvad ymmartamaan asiat, mutta
Kiireessa oppimismalliksi usein muodostuu toistava oppiminen. Menetel-
mané pelkk& toisto on huono, silla asioiden muistaminen parantuisi huo-
mattavasti ymmarryksen ja perustelujen myota. (Kupias & Peltola 2009,
114-1186).

Oppimistilanteet ja erilaisten mallien k&yttdminen vaatii perehdyttdjaltd
paljon, silla hanen tulee osata antaa vaihtoehtoja asioiden ymmartamiseen
ja tyotehtdvien oppimiseen. Perehdytettdva ei aina valttdmatta tieda tehok-
kainta tapaa oppimiseensa, jolloin ihmistuntemus ja vuorovaikutustaidot
ovat tarkeitd apuvalineitd oikean oppimismallin 16ytamiseen.
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Tyon-

opastus

Kuva2.  Perehdyttdmisprosessin eri tasot (Heinonen, Jarvinen 1999, 142)

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisussa Perehdyttamisen suunnittelu ja seu-
ranta on kuvailtu suunnittelua yleisesti asioiden tietoisena ja tavoitteellise-
na ennakointina. Suunnitelmallisella toiminnalla saadaan luotua johdon-
mukainen perehdytysprosessi (Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu 2007,
6). Perehdyttdmisen ohjeet kasittavat kaksi osaa, joista toinen késittdd uu-
den henkilon perehdytyksen kehittdmistd ja toinen sen suunnittelua ja to-
teutusta (employee orientation). Heinonen ja Jarvinen kuvaavat Kirjassaan
HenkilGstoasiat perehdytysprosessin lagjuutta selventavalla kaaviolla (Ku-
va 2.), joka havainnoi perehdytyksen eri osa-alueita.

Perehdyttdmista suunnittelevan tulee pohtia, mitkd ovat parhaat toimenpi-
teet ja mallit juuri kyseisen henkilon ja tyon yhteen saattamiseen? Miten
yrityksen tilanteet sopivat tiettyihin malleihin ja onko valittu tapa nykyta-
voitteiden mukainen vai pitdisikd mahdollisesti pyrkid muutokseen ja etsia
parempia opastuskeinoja? “Tédméin pohjalta organisaatiossa on hyvé kes-
kustella siitd, haetaanko ensisijaisesti sopeuttavaa perehdyttamistd, jossa
tyontekija mukautuu yrityksen konsepteihin ja toimintatapoihin vai halu-
taanko tulokkaan tulevan mukaan kehittymiseen ja uudistamiseen, jolloin
dialogisella perehdyttamistavalla voi saada enemmén aikaan?” (Kupias &
Peltola 2009, 35-44, 63).

Suunnitelmallisessa perehdyttdmisessa on otettu huomioon yrityksen ny-
kytilanne kehitystarpeineen ja pohdittu juuri siihen tarkoitukseen sopiva
perehdyttamismalli. Erikokoisissa organisaatioissa on omat painopisteensa
perehdytyksessd. Uuden tekijan osaamisen kehittdminen ja aiemman
osaamisen hyodyntdminen ovat perehdytyksen lahtokohtia. Painopisteet
valitaan yleensa yrityksen toimintatavan seka tulokkaan tehtdvan mukaan.
(Kupias & Peltola 2009, 87-88).
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Lahestymistavatkin ovat jaettavissa kahteen, tydsuuntaiseen ja tyonteki-
jasuuntaiseen perehdyttdmiseen. Tyontekijasuuntainen lahestymistapa
tuottaa enemman tietoa henkildn ominaisuuksista ja sopivuudesta tiettyyn
tyohon, jolloin siitd on enemman hyotya rekrytointivaiheessa kuin pereh-
dytyksessd. Tyosuuntainen tapa puolestaan sopii perehdytykseen, silla se
auttaa tyon ja tyotapojen kehittamistd. (Work and Organization 2008, 20).

Suunnittelutyén huolellinen suorittaminen on molempien osapuolten na-
kokulmasta jélleen edullinen. ”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” —
sananlasku patee tassékin. Perehdytysprosessiin kuluva aika todennakdi-
sesti puolittuu, kun on etukédteen hieman suunniteltu ja laadittu tilantee-
seen sopiva perehdyttdmisohjelma. Mielestani hyvé suunnitteluty6 palve-
lee tasapuolisesti seka tydnantajaa ettd uutta tyontekijaa.

3.1.1 Tyonjako

Perehdyttdmisprosessissa ovat mukana kaikki, joiden kanssa uusi tydnteki-
ja tulee tekemé&an toitd, mutta padvastuu hanen perehdyttdmisessaan on l&-
himmélla esimiehelld. Esimies saa halutessaan siirtdd perehdytyksen to-
teuttamisen henkil6lle tai ty6tiimille, joiden tyotehtavat vastaavat perehdy-
tettdvan tulevaa tyonkuvaa. (Kauhanen 1996, 146) Organisaation koko
méaaraé hyvin pitkalti perehdyttamisen suorittajat. Pien- tai perheyritykses-
sé ei vélttdmatta ole kuin yrittaja tai yrittdjapari itse kun taas suurissa yri-
tyksissé voi olla nimettynd erilaisia henkildstbammattilaisia. Perehdytta-
misen isoissa yrityksissé voi hoitaa jokin koulutus- ja kehittamisyksikko,
nimetty perehdyttdja tai tyopaikkaohjaaja. (Kupias & Peltola 2009, 46 ;
Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu 2007, 6). Tarkeinta mielestani tyénjaon
suunnittelussa on, ettd kukin tietdé vastuunsa perehdytysprosessissa.

3.1.2 Vaiheet

Ensivaikutelma on térke& asenteisiin vaikuttava tekijé, joka tulisi muistaa
uuden tyontekijan tullessa taloon. Ensimmaisena tydpaivéana olisi hyva, jos
lahin esimies olisi 1asné, jotta tyotekija toivotettaisiin tervetulleeksi. Pe-
rehdyttdjan ja perehdytettdvan kannalta olisi hyvé alkaa prosessi tutustu-
misella, jotta muodostuisi molemminpuolinen késitys toisesta ja tyontekijé
kokee ndin olevansa odotettu uudessa yhteisfssd. Tutustuminen auttaa
myos tulokkaan lahtétason arviointia, jolloin perehdyttéjélle selvida tulok-
kaan odotuksia ja hén voi arvioida milla vauhdilla perehdytyksessa ede-
taan. (tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu 2007, 9). Ensimmaéisend paivana
kéydaan lapi tyopaikan kéytéanteitd, kuten avaimet ja kulkuluvat. Tydnteki-
ja esitell&én tyoyhteisotlle ja hénelle esitelldén tuleva tyopiste ja talon tilat.
Tarkeda on, ettei ensimmaéisena péivana tule liikaa tietoa, jota perehdytet-
tava ei ehdi kasittelemaan.

Ensimmadinen viikko kuluu uuden tyén opettelussa ja tyon kokonaiskuvan
hahmottamisessa seka tydyhteisdon tutustuessa. On tarkedd, etta viikon ai-
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-
kana perehdytettévélle opastetaan ne valttaméattdmyydet, joiden avulla hén
paasee kokeilemaan uutta tyotadn. Esimiehen tulisi tdman ensimmaisen
viikon aikana laatia jonkinlainen ohjelma uuden henkilon perehdyttami-
seksi, jotta perehdytettavélle selvidd mité hanen tulee oppia uudessa tyods-
sééan. Ohjelmaa ei ensimmaisella viikolla saa olla liikaa, jotta henkil6 ehtii
omaksua kaiken.

Kuukauden aikana perehdytettdvd pédsee syventdaméan taitojaan ja osaa
myos luoda omia ndkemyksia asioista. Perehtymisvastuu siirtyy véhitellen
tyontekijalle itselleen. Muutaman kuukauden sisélla tulisi kayda jonkinas-
teinen palautekeskustelu perehdytettdvan ja perehdyttdjan vélilla, jotta
epéselvat asiat saadaan lapikaytyé ja arvioidaan perehtymista ja sen onnis-
tumista. (Kupias & Peltola 2009, 102-107).

Ensimmaisten neljan kuukauden aikana, jolloin henkild on vield mahdolli-
sella koeajalla, han kykenee jo tydskentelemaan itsendisesti ja on paassyt
osaksi tydyhteisdd. Ennen koeajan paattymistd, tulisi esimiehen kanssa
kéyda koeaikakeskustelu, jotta perehdyttdminen ja sen tarve jatkossa saa-
daan kartoitettua (Kupias & Peltola 2009, 175).

”Yleensd noin vuoden kuluttua taloon tulemisesta voidaan sanoa, ettd hen-
kil0 pystyy antamaan tdyden tyopanoksen omassa tehtdvéssdadn.” (Kauha-
nen 1996, 146). Tyonopastukseen, sen vaiheisiin ja ammattitaidon kehit-
tymiseen kuluvaa aikaa kuvataan selventévésti alla olevassa kuvassa (Ku-
va3.). Uusi tyontekija kehittyy jatkuvasti ajan kuluessa ja tdma tulee ottaa
huomioon tyOnantajan arvioidessa prosessin etenemistd. Perehdytettdva on
kuitenkin yksilé ja erot oppimiseen ja tydssa kehittymiseen kuluvassa
ajassa eri yksiloiden vélilla on huomioitava.

Tydnopastuksen kokonaisuus

Jatkuva
kehittyminen
Valmius uusiin
haasteisiin
Kilpailukykyinen
ammattitaito

Huippu-
ammattitaitoon
kehittyminen

Kokemuksen
kehittdminen ja
jakaminen
(Minkalaisia toistoja
Tyonopastus ja mink# verran
Opastus tyshon, ] tarvlt.aan am_ !don |
typgyhtei;yﬁan ia kehittymiseen ja ajan
yhteistyskumppaneihin tasalla pitaon?)
Opastus prosessiin,
tybvaiheisiin ja
menetelmiin
Perehdyttaminen TyBsuoritus kuntoon
Yritys ja liiketoiminta |
Visiot, arvot ja strategia |
Asiakasodotukset

Aol Valpala / Oloti Oy Aika

Kuva3.  Tyonopastuksen vaiheet ja ajankayttd. (Ammattitaito kuntoon 2008)
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3.2 Perehdyttamisen apukeinot

Oli perehdyttdminen sitten konseptiltaan minké&lainen tahansa, pelkka asi-
oiden lapikdyminen ei useinkaan riitd. Perehdyttdjalle on onneksi olemas-
sa useita apukeinoja asioiden havainnollistamiseksi ja perehdytettdvan op-
pimisen tukemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 151-152). Jélleen perehdyt-
tajalla on suuri vastuu valita ne havainnollistavimmat apukeinot. Kaikki
apukeinotkaan eivat valttamatta sovi kaikkiin tilanteisiin, jolloin joukosta
tulisi osata karsia jyvét akanoista”.

3.21 Kysymykset

Perehdyttdja voi aktivoida ja johdatella perehdytettdvaéd opastettavaan ai-
heeseen kysymyksien avulla. Tiedustelu aiemmista vastaavista t0ista aut-
taa samalla myds perehdyttdjad havainnollistamaan perehdytettdvan osaa-
mista. Apukysymysten avulla perehdytettdvé voi soveltaa aiempaa osaa-
mistaan kyseiseen tehtdvaan ja tdmé voi parhaimmillaan johtaa luovaan
oppimiseen. Kysymysten avulla selvitetddn myds perehdytyksen onnistu-
mista ja arvioidaan asioiden oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 152).

3.2.2  Testit ja kokeet

Useat organisaatiot jarjestavat erilaisia testeja jo rekrytoinnin yhteydessa
mittaamaan tyontekijan soveltuvuutta Kyseiseen tyoéhon. Perehdyttdamis-
vaiheessa voidaan suorittaa lahtotasotestejd, jotka havainnollistavat pereh-
dytettdvan osaamistasoa ja antavat osviittaa perehdytyksen painopisteista.
Testitulokset my6s kannustavat perehdytettdvad tdydentdmaan osaamis-
taan ja ohjaavat opeteltavien asioiden suuntaa. (Kupias & Peltola 2009,
152-153).

3.2.3 Kokonaisuuden hahmottaminen

Perehdytt4ja voi kayttdd hyvékseen erilaisia kaavioita ja ajatuskarttoja ha-
vainnollistaakseen perehdytettavaltd vaadittavia asioita. Usein organisaa-
tiota ja sen rakennetta on helppo selventdd kaavion kautta, jolloin perehdy-
tettdvélle jaa muistikuva yrityksen rakenteesta. Erilaiset prosessit jaavat
paremmin muistiin, kun niistd muodostetaan selked ja riittdvan yksinker-
tainen kaavio. (Kupias & Peltola 2009, 154-155).

Aiheeseen liittyvélla tarinalla voidaan my6s saada asia havainnollistetuksi
hauskalla ja mieleenpainuvalla tavalla. Téytyy vain muistaa, ettd tarinaan
tulee osata sisallyttaa kaikki oivallettavat asiat. (Kupias & Peltola 2009,
155).

Yksi vaihtoehto on prosessikévely, eli asiakokonaisuuksien lapikdyminen

kéytdnnossa. Perehdytettdva joutuu ensimmaisend tyopdivanaan kierrate-
tyksi ympéri uutta tyOpaikkaa, mika saattaa erityisesti suurissa yksikoissa
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johtaa sekaannuksiin. Jotta kierroksesta saataisiin mieleenpainuvampi,
voidaan se toteuttaa harjoituksen muodossa. Esimerkiksi tyopaikalle saa-
puminen ja lahteminen voidaan kayda lapi konkreettisesti ja samalla ha-
vainnollistaa kulkureitit ja —luvat. (Kupias & Peltola 2009, 157).

3.2.4 Tehtdvat ja harjoitukset

Perehtymisesséa olisi suotavaa hyddyntaa erilaisia ja —tasoisia tehtavia op-
pimisen tukena. Erilaiset kdaytanndnlaheiset ja tyonkuvaan liittyvat tehté-
vat ovat mieleenpainuvia ja opettavaisia. Tasot voivat vaihdella séhkopos-
tiviestin lahettdmisesta todelliseen tyotilanteeseen, joka jalkeenpéin lapi-
kéydaan yhdesséa perehdyttajan ja perehdytettdvan kesken. Yrityksilla voi
olla myo6s perehdytystilanteita varten koottuja case—tapauksia, joiden avul-
la perehdyttdja selventdd perehdytettavélle opittavaa asiaa. Roolileikin
muodossa perehdyttdjd ja perehdytettdvd voivat harjoitella esimerkiksi
asiakaspalvelutilanteita. (Kupias & Peltola 2009, 159-161).

Case—tapauksilla pystytddn analysoimaan niin johtamisen, tekniikan ja
suunnittelun virheitd, kuin ihmisten kayttdytymista ja toimintaa eri tilan-
teissa (Work and organization 2008, 238).

3.2.5 Lukutehtavét ja perehdytysoppaat

Perehdytettavalle voi ja kannattaakin antaa tekstimuodossa olevaa tietoa,
esimerkiksi yrityksen organisaatiosta, liikeideasta ja tydsaannoista. Pereh-
dytettdvan olisi hyva tutustua vapaa-ajallaan myos yrityksen vuosikerto-
mukseen, alan lehtiin sekd tuotekuvastoihin ja —aineistoihin. (Heinonen
1999, 144).

Joissakin yrityksissa kdytetdadn joko ennen perehdyttamista tai sen aikana
alaan liittyvaa orientoivaa lukumateriaalia, jonka olisi tarkoitus herattd
perehdytettdvaa ajattelemaan osaamistaan ja luomaan itsensa kehittamisen
halua. Lukumateriaalin jalkeen perehdyttdja voi tiedustella mitd ajatuksia
lukeminen heratti ja oppiko perehdytettdva jotain uutta. Toisaalta lukuma-
teriaalia kertyy helposti liikaa, jolloin perehdytettdvan motivaatio aihee-
seen laskee ja lukemisen tarkoitus k&éntyy painvastaiseksi. (Kupias & Pel-
tola 2009, 161-163). Sen sijaan yritysten perehdyttdmisoppaat toimivat
tassa tarkoituksessa varmasti paremmin, silla niihin on koottu vain olen-
nainen. Useissa organisaatioissa on laadittu “tervetuloa taloon” —oppaita,
joista selvi&é yrityksen historiaa ja talon tapoja sek& yleisia kaytanteita.
(Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu 2007, 11; Heinonen 1999, 144).

3.2.6  Perehtymispaivékirja

Perehdytettdvan voidaan my6s pyytéé pitaméan perehdyttamispaivékirjaa,
johon han kirjaa opittuja ja havainnoituja asioita. Asioiden muistiin Kirjoit-
taminen jattdd hyvan muistijéljen ja siihen on helppo palata jalkeenpéin.
Paivékirjasta voidaan tehdd myo6s perehdytettdvan ja perehdyttdjan seu-
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rannan apuvéline, jolloin perehdyttdja lukee ja kommentoi perehdytettavan
havaintoja ja oppeja seka huomioi jo opitut asiat. Talloin on kuitenkin vaa-
rana, ettd perehdytettavé Kirjoittaa asiantuntevampaan savyyn ja vahem-
man henkilokohtaisesti kuin jos kirja olisi vain perehdyttajan itsensa luet-
tavissa. Talloin todellinen oppiminen saattaa jaad& kunnianhimon varjoon
ja kasitys opitusta johtaa perehdyttdjaa harhaan. (Kupias & Peltola 2009,
163).

Perehtymispéivékirjaa voidaan nyky-teknologian avulla kdyttdda myos luo-
vemmin, silla k&sin pidetty péivakirja vaatii aikaa tyotehtavien kirjaami-
seen. Tyontekijalle voidaan antaa kayttdon kasitietokone, johon voidaan
asentaa jonkinlainen perehdytysohjelma. Ndin ké&sitietokoneeseen voi esi-
merkiksi asettaa halytyksen, jonka jalkeen perehdytettdvan tulisi vastata
ohjelman esittdmiin kysymyksiin tydhon tai sen haasteellisuuteen liittyen.
Kysymyksisté tulisi valita sopivin vaihtoehto, arvioida asteikolta tai vasta-
ta avoimesti. (Work and organization 2008, 12).

3.3 TyoOnopastaminen ja perehdytys

Perehdyttdminen on aiemmin kasittanyt vain tyénopastuksen, silla syvem-
paa tyoyhteisdon ja yritykseen paneutumista ei tuolloin katsottu niin tar-
peelliseksi. Yritykset olivat yksinkertaisempia ja usein pienempia organi-
saatioita, eikd tyontekijoiden toimenkuva vaatinut laajempaa yritysosaa-
mista ja yhteistyota eri yksikoiden vélilla. 1600-1800 —luvuilla yritykset
harjoittivat oppipoikatyylista perehdyttamistd, eli tyotehtdvét opastettiin
tarkasti ja tyontekija kasvoi tehtdvaan. Yritysten yhdistyessa ja organisaa-
tioiden muuttuessa monimutkaisemmiksi, tyontekijan toimenkuvaan kuu-
luu nykyaan myos ymmartaa yrityksen sisdista toimintaa ja sen sidosryh-
mien térkeyttd. N&in perehdyttamisestakin on kehittynyt laajempi koko-
naisuus, joka kattaa nyt tyén opastuksen liséksi organisaatioon ja tydyhtei-
soon liittyvia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 13-15).

3.3.1 Lainsdadannon vaatimukset

Perehdyttdmiseen liittyviad lain m&éaraamié asioita 1oytyy tydésopimuslaista,
tyoturvallisuuslaista seka laista, joka saatelee yritysten yhteistoimintaa.
Lahtokohtaisesti lain maarddmat saddokset tunnetaan ja niitd noudatetaan,
silld se on yrityksille toiminnan vdhimmaisvaatimus. Lakia taydentavat
alakohtaiset tydehtosopimukset, joissa tydoloja ja tyontekijan oikeuksia
séédellaén tarkemmin. (Kupias & Peltola 2009, 21-25).

Tyodsopimuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan siitd, ettd “tyontekija
VoI suoriutua tyéstddn myaos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyoté tai tydme-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessa” (Tydsopimuslaki 1§, Kupias &
Peltola 2009, 21). Toisin sanoen riittdvalla perehdyttamisell4 taataan tyon-
tekijan kyky selviytya tydstdan muutoksista huolimatta. (Kupias & Peltola
2009, 21). Tama palvelee tyontekijadéd ja hanen oikeuksiaan hyvin, silla
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tybnantaja on velvoitettu ndin antamaan hénelle riittdvaa tyonopastusta,
jolla taataan tyon laatu ja jatkuvuus.

Tyoturvallisuuslaki on tdynnd tydnantajan velvollisuuksia tyontekijoiden
tyon turvaamiseksi ja alkuun saattamiseksi. Yleinen huolehtimisvelvoite
alkaa lauseella ” TyOnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen
huolehtimaan tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa” (Ty0-
turvallisuuslaki 88 ), mikd ohjaa tyonantajaa opastamaan tyontekijat niin,
ettei tyontekijoiden terveys ole vaarassa eiké tyotavoissa ole terveytta uh-
kaavia tekijoitd. Esimerkiksi hoitotyGssa on tarkedé opastaa oikeanlaiset
potilaan nostoasennot tyokyvyn yllépitdmiseksi. (Kupias & Peltola 2009,
23). Tyoturvallisuuslaki on molempien osapuolten kannalta hyddyllinen,
silla tapaturmista aiheutuvat sairauslomat voivat johtaa rahallisiin tappioi-
hin ja pahimmillaan tyontekijan tyokyvyttomyyteen. Tyonantajalla on tar-
ked vastuu huolehtia alaisistaan.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa yrityksen sisdisen vuorovai-
kutuksen yllapitoon, jolloin tyénantajan on neuvoteltava henkiléston kans-
sa heidén asemaansa liittyvissé asioissa. (Kupias & Peltola 2009, 25). Ta-
mé& puolestaan turvaa tyontekijan oikeutta asioiden hallintaan ja tulevan
ennakointiin, esimerkiksi tulevista lomautuksista tuleva tieto auttaa tyon-
tekijad sopeutumaan tilanteeseen.

3.4 Perehdyttamisen seuranta

Asian opettaminen ei valttaméattd aina tarkoita sitg, etta se olisi opittu ja
ymmarretty. Perehdyttdmisen seuranta varmistaa jo opittua ja kartoittaa
jatko-opastuksen tarvetta. Uuden tyontekijan oppimista seurataan kaiken
aikaa oppimisprosessin myota, mutta parhaaseen tulokseen oppimisen on-
nistumisesta padstdédn keskustelemalla. Keskustelumuotoja on useita, on
seuranta-, arviointi ja kehityskeskusteluja. (Tydturvallisuuskeskuksen jul-
kaisu 2007, 17).

3.4.1 Keskustelut

Oppimisen ja perehdyttdmisen kannalta esimiesten ja tyontekijoiden, tassé
tapauksessa perehdyttdjan ja perehdytettavan, valiset keskustelut ovat tar-
keitd. Perehdyttdmisen aikana keskustellaan aiemmasta osaamisesta ja vie-
14 opeteltavista ja kehiteltavisté taidoista. Kun koetaan, ettd perehdyttami-
nen on saatu péatokseen ja perehdyttdmistd on arvioitu yhdessd, voidaan
jatkokehittelystda puhua kehityskeskusteluna. Yritysten perehdyttdmisoh-
jelmissa on usein my6s maininta siitd, ketkd keskustelevat milloinkin.
Keskustelut kehittavat molempien osapuolten vuorovaikutustaitoja ja val-
mistavat uutta tyontekijad varsinaisiin kehityskeskusteluihin. (Tyo6turvalli-
suuskeskuksen julkaisu 2007, 18). Keskusteluyhteyden avaus ja sen séilyt-
tdminen l&pi tydsuhteen helpottaa mielestani kaikkien asioiden sujumista
jatkossa. Keskusteluyhteyden avaus jo tyosuhteen alussa saattaa madaltaa
kynnysté asioiden selvittelyihin jatkossa. Uuden tyOntekijdn kanssa kes-
kusteleminen antaa ty6nantajalle myds arvokasta tietoa henkilosta ja ha-
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-
nen kyvyistadan. Kuten aiemmin on todettu, vuorovaikutus esimiesten ja
alaisten valilla on erittain tarke& asia organisaation toimivuudessa ja yhtei-
sOn sisdisessa kanssakaymisessa.
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4 CASE RAUTIA / K-MAATALOUS SALO

Kuva 4.  Liikkeen julkisivu (Laura Immonen)

4.1 Rautia/ K-maatalous Salo

Salon K-maatalous ja Rautia siirtyivat vuoden 2010 lopulla saman katon
alle, osoitteeseen Meriniitynkatu 11. Kauppa on Keskon alainen yhdistel-
makauppa, josta asiakas saa palvelua rakennus-, sisustus- sek& maatalous-
ja puutarha-asioissa. Sijainniltaan kauppa palvelee erityisen hyvin maata-
lousasiakkaita, silla Salo on voimakasta maanviljelysaluetta. Rautakaupan
asiakkaina kdy niin ammatti- kuin yksityisrakentajia. Yritykselld on kay-
tGssadn noin 4000 nelion tilat, joista noin puolet on myymaélan ja loput va-
raston kaytossa. Tyontekijoitd yrityksessd on kauppiasparin liséksi noin 20
maatalous- ja rautakaupan ammattilaista. Liike on auki arkipdivisin 7-18 ja
lauantaisin 9-14 (Rautia K-Maatalous Salo 1.; Rautia K-Maatalous Salo
2).

4.2  Myyjéan tydnkuva

Rautian ketjuoppaassa on eritelty myyntitydn keskeisimpid piirteitd, joissa
painotetaan asiakaspalvelun tarkeytta ja eritell&&n onnistumisen keinoja.
Asiakasta tulisi palvella niin hyvin, kuin toivoisi itsed palveltavan. Myyjéan
tulee aktiivisesti huomioida asiakkaat liikkeessa ja palvella heitéd niin, ettd
he tulisivat mielelld&dn uudelleen. Maatalousmyyjien tyonhakuilmoituksis-
sa vaadittavien ominaisuuksien kérjessé ovat oma-aloitteisuus ja myynti-
henkisyys. Nykyaédn myyjan tydnkuva on ennemminkin tuotteiden ja pal-
velun tarjontaa kuin kysyntaan vastaamista. Asiantuntemus ja ongelman-
ratkaisutaidot muodostuvat koulutuksen ja kokemuksen myotd. ’Sinun ei
tarvitse tietdd kaikkea, riittdd kun opit mista tieto 16ytyy”, sanoi kokenut
maatalousmyyja minulle harjoittelujaksoni alussa. Kielitaitoa vaaditaan
yh& enemman ja myymalan tuntemus helpottaa asiakaspalvelua. Yhdis-
telmédkaupassa haasteena on laaja-alainen tuotevalikoima, jolloin olisi hy-
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va perehtya edes tuotteiden sijaintiin. Tuotetietous on oltava vahva ja sita
on kehitettdvd jatkuvasti. Maatalous- ja rautakaupassa on myo6s paljon
neuvontatehtavid, jotka vaativat myyjalta asiantuntemusta ja hyvia vuoro-
vaikutustaitoja. Hintakilpailu on kovaa ja matemaattiset taidot ovat valt-
tamattomid, jotta pysytddn mukana jatkuvasti muuttuvassa maailman-
markkinatilanteessa. Tyonkuvan myyjalahtoisyys tulee huomioida jo hen-
kilovalintoja tehdessd, ominaisuuksista oma-aloitteisuus ja rohkeus ovat
tarkeita.

4.3 Perehdyttdmisen nykytilanne

Perehdyttdminen tapahtuu yrityksessa pitkalti vierihoitokonseptia ja malli-
perehdytystd soveltaen. Mielestani perehdytys painottuu tydnopastukseen,
jolloin organisaatioon ja yrityksen sidosryhmiin panostetaan vahemman.
Varsinaisia perehdytysmateriaaleja, kuten Tervetuloa taloon —oppaita tai
muuta Kirjallista materiaalia ei ole, vaan ne kaydaan suullisesti lapi.

Uusi tyontekija opastetaan taloon ja sen tiloihin ensimmaéisena pdivana,
jonka jalkeen hén siirtyy tulevaan tyopisteeseensa. Liikkeesséa on seké rau-
takaupan ettd maatalouskaupan kattava tuotevalikoima ja tilat ovat melko
monimutkaisen tuntuiset ennen kuin ne oppii tuntemaan. Prosessikéavelyita
ja kirjallisessa muodossa olevia pohjakuvia eri tuoteryhmista olisi hyva
kayttaa tassa yhteydesséd havainnollistamaan liikkeen sisaltéa. Jos tdhan li-
sattaisiin vield tuoteryhmdvastaavat, jotka kierrattaisivat uutta henkiloa
omilla vastuualueillaan, saataisiin kierroksesta viel& kattavampi. Toisaalta
se sitoisi paljon tydntekijoita ja asiakaspalvelu saattaisi kérsia. Perehdy-
tysvastuu on kuitenkin siirretty henkilGille, jotka tulevat tydskentelemaén
uuden henkilén kanssa, esimerkiksi rautakaupan kesatyontekija perehtyi
kaikkien palvelutiskilla olevien toimesta. Tasta paastaan hyvin siihen, ettei
yrityksessa ei ole madaritelty yksittaistd perehdyttdjaa, jolloin perehdytta-
minen tapahtuu useiden eri henkildiden toimesta. Useiden eri henkiliden
antama perehdytys puolestaan altistaa opetuksen tason riskeille, jos kaikKi
opettavat eri tavoilla. Toisaalta yhdistelmé&kaupassa myyjien tydnkuva on
laaja, jolloin useamman perehdyttdjan antama perehdytys on kaikenkatta-
vaa ja toistoa tulee riittavasti. Myos eri tuoteryhmavastaaviin tutustuminen
helpottaa asiakaspalvelua, kun uusi tyontekijé oppii ohjaamaan asiakkaan
suoraan tilanteessa tarvittavan asiantuntijan luo. Kaikkien osallistuminen
perehdytykseen luo myos uudelle tulokkaalle tervetulleen olon ja auttaa
tyoyhteisoon sisalle paasya.

Ty0Oyhteist on kaupassa hyva ja siihen on helppo paasta mukaan. Vaihtu-
vuus tyontekijoiden suhteen on vahaistd, mika kertoo hyvasté tydmotivaa-
tiosta ja ty0ssa viihtymisesta. Sairauslomia ei mydsk&an ole mainittavasti,
mika viittaa tyontekijoiden hyvaan tyossd jaksamiseen ja tyoturvallisuu-
teen. Esimies, eli maatalouspuolella kauppias itse ja rautakaupan puolella
nimetty henkild ovat lahes paivittdin 1asnd, mik& helpottaa perehdytyksen
seurantaa ja tekee heistd helposti lahestyttavid. Esimiesten lasndolo luo
turvallisuudentuntua uudelle tyontekijalle. Esimiehet ovat péivittdin mu-
kana arjessa ja tekevat myds samoja toita kuin alaiset, jolloin heiltd on
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helppo kysyd myds tyénopastuksellista neuvoa. Tdma osaltaan vaikuttaa
myaos tyoyhteison ilmapiiriin, kun kaikki henkil6t kokevat olevansa yhta.

Riippuu perehdyttajastd, kuinka tarkasti ja mitd keinoja opastukseen kéy-
tetadn. Kassatydskentelyn ja ohjelmiston kéytén opastuksessa riittava tois-
to on avainsana. Toki k&ytdssa olevasta ohjekansiosta on my6s paljon
hyotyd, jos tarvitsee tarkastaa jotain. Ymmartamalla, mista kaytettévien
ohjelmien lyhenteet syntyvét, auttaa muistamaan mitd ohjelmaa kulloinkin
tulisi kdyttad. Esimerkiksi ”pot” ja ”pmt” tulevat lyhenteistd Profix ostoti-
laus seka Profix myyntitilaus. Kaytettdvat ohjelmat ja tarvittavat internet -
osoitteet olisi mielestani hyva saada kirjalliseen muotoon, silla myyjan
ty0ssd niitd on useita ja saatavien henkil0kohtaisten tunnusten maaré on
suuri. Kirjallisessa muodossa niiden kéyttotarkoitus ja tunnusten yhdista-
minen kuhunkin ohjelmaan olisi helpompaa. Asiakaspalveluun ja esimer-
Kiksi tarjousten laskemiseen kaipaisin case-tyyppisia tai roolileikin kaltai-
sia harjoituksia, jotka hieman avaisivat asiaa uudelle tekijélle. Toisaalta
asiakaspalvelussa vierihoitoperehdytys toimii télla hetkella moitteettomas-
ti, mutta case-harjoitukset saattaisivat ehkéisté epaselvyyksia ja sita kautta
lisdta varmuuden tunnetta. Asiakkaan seuratessa vieresta uuden tyonteki-
jan toistuvaa asioiden selvittdmista voi vaikuttaa ainakin suurempiin han-
Kintoihin, joita tehddén mieluusti vain asiantuntijan kanssa.

4.4  Perehdytysoppaan / -kansion laatiminen yritykselle

Kauppias antoi toimeksiantona opinnaytetyokseni perehdytysoppaan laa-
timisen liikkeeseen. Hén toivoi kaikenkattavaa, mutta kompaktia “tarkis-
tuskansiota” kahvihuoneeseen. Oppaasta tulisi voida tarkistaa esimerkiksi
tyoterveysasioihin liittyvia osoitteita ja numeroita.

Olen kayttanyt itsedni ja harjoittelujaksoni alkua pohjana asioille, joita
kansiossa olisi hyvé olla. Apunani on ollut my6s Rautian johdon kasikir-
jasta 10ytdméni ”Oman talon tavat ja pelisddnnot™ —0sio, josta sain ideoita
oppaan sisaltéon. Myds muiden tyontekijéiden mielipiteet ja neuvot ovat
olleet arvokkaita. Siksi olen laatinut kahvihuoneeseen pienen tiedustelun
heidan toiveistaan sisallon suhteen ja laitan sen liitteeksi tyoni loppuun
(Liitel). Tdaman pienimuotoisen avoimen haastattelun myo6ta sain tyohoni
sitd tdydentavan tutkimusmenetelman.

Lopuksi olemme katsoneet kauppiaan kanssa oppaan lapi ja tehneet tarvit-
tavat muutokset. Haasteena kansion laatimisessa oli sen pieni sivumaara.
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5 YHTEENVETO

”Perehdyttdminen on vain keino tuottaa hyvéa perehtymistd” toteavat Péi-
vi Kupias ja Raija Peltola hieman jo vahattelevastikin kirjansa Perehdyt-
tamisen pelikentalld lopussa. Tosiasia on, ettd laajana kokonaisuutena pe-
rehdyttdminen usein mielletdén, ellei suoranaisesti haittana, niin suurena
haasteena, jonka vaatimaa aikaa ei tahdo useinkaan l6ytyd. Esimiehen vas-
tuu tassékin projektissa on suuri ja asioiden hoitaminen vaatii delegointi-
kykya. Ilman vastuun jakamista asiat saattavat muodostua monimutkai-
semmiksi kuin ne todellisuudessa ovat ja td&m& vaikuttaa tyOyhteisod
kuormittavasti sekd pahimmillaan myods asenteisiin uutta tulokasta koh-
taan. Asenteet puolestaan vaikuttavat ensivaikutelman luomiseen ja l&hes-
tymistapaan, jotka heijastuvat uuden tulokkaan vastaanottoon ja sita kautta
heti perehdyttamisprosessin onnistumiseen. Nain ollen perehdytys voi heti
alussa epaonnistua. Tyonjako perehdytysprosessissa on avainsana, tyénan-
tajan ndkokulmasta on tdrke&&d hallita perehdytystda jakamalla vastuuta
osaaville tahoille. Perehdytyskonsepteja ja oppimisen apuvélineitd sovel-
tamalla saadaan varmasti luotua jokaiseen perehdytystilanteeseen oman-
lainen opastus niin tyéhon kuin tyéelaméan, jolloin tilanne on tydnantajan
toimesta hyvin hoidossa. Mutta kaiken tarvittavan opastaminen, erilaisten
mallien ja apukeinojen hyddyntaminen sekd uuden tulokkaan aiemman
osaamisen huomioiminen vaatii vastuun saavalta perehdyttdjaltd paljon.
Perehdyttdjén tulee osata asettua perehdytettdvdn asemaan ja ymmartaa
kussakin tilanteessa vaadittavat ominaisuudet. Hyvin suunniteltu prosessi
auttaa tyonantajaa niin ajallisesti kuin rahallisesti, kun uudesta henkilosta
saadaan nopeasti tuottava tydyhteison jasen ja hanen opastamiseensa kay-
tettdva aika véhenee. Lainsdddannon vaatimukset ja alakohtaiset tyoehto-
sopimukset turvaavat tyontekijoiden asemaa ja velvoittavat uuden henki-
I16n opastukseen. Tyontekijan asema on ndin turvattu, tosin perehdyttami-
sen laatu on riippuvainen perehdyttdjasta. Perehdyttdmisen historia oppi-
poikamaisesta perehdyttamisestd nykypaivan kaiken kattavaan perehdy-
tysprosessiin on ollut suuri ja vaatii osapuolilta enemman. Nyky-
yhteiskunnassa suuret organisaatiot ja yrityksen monet sidosryhmat vaati-
vat hyvaa ja kattavaa perehdytystd, joka vaatii tyonantajalta paljon.

Tutkimuskohteenani oli toimeksiantajayrityksen perehdyttdmisen seuranta
ja arviointi. Tyoni toiminnallisena osiona laadin yritykseen perehdytys-
kansion, joka kattaa henkiloston kannalta tdrkeimmat asiat ja yhteystiedot.
Suoritin opintoihini kuuluvan erikoistumisharjoittelun kyseisessé yrityk-
sessa ja nain oma perehdytykseni oli pohjana tutkimuksessa. Pohdin pe-
rehdytyksen kehittdmistd tyoni teoriaosuuden pohjalta ja keskustelin tyon-
tekijoiden kanssa heiddn nékemyksistddn perehdytyksen nykytilasta.
Haastattelua perehdytyksesta ei pystytty toteuttamaan, silla tyontekijéiden
tyosuhteet olivat kesténeet jo niin kauan, etteivat he muistaneet saamaansa
perehdytystd. Perehdytyskansion sisaltéon liittyen suoritin pienimuotoisen
avoimen haastattelun, johon sain yhden vastauksen. Yrityksessa ei ole ol-
lut kdytossa perehdytyssuunnitelmaa eiké varsinaista kirjallista materiaa-
lia, joten suunnitelmallisuus parantaisi perehdytyksen laatua ja laajenisi
kattamaan nykykasityksen mukaisesti myos yrityksen ja organisaation asi-
oita. Talla hetkella yrityksen perehdytys on lahinna tydnopastusta.
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Liite 1
HAASTATTELU
Hei sind kahvi-/ruokataukolainen!
Laadin opinndytetyonéni tdnne pienimuotoisen “opaskansion”, josta uudet sekd vanhat
tyontekijat voivat tarkastaa yrityksen sisdisia tarkeité asioita, osoitteita ja yleisié kaytan-
teitd. Esimerkiksi tyoterveyshuollon yhteystiedot / tarkeét péivittdin tarvittavat net-

tiosoitteet / tauot ja niiden pituudet / tupakkapaikka yms...

Vaikka olettekin suurin osa jo ”vanhoja konkareita” ja tieddtte kaikesta kaiken, niin olisi
Kiva saada teilta ideoita ja vinkkeja tyon sisaltoon.

Tama paperi varmaan riittanee vastauspohjaksi. Jos idea kuitenkin syntyy vasta kotona
niin sen voi lahettdd séhkopostilla osoitteeseen: laura.immonen@student.hamk.fi

Iso kiitos avusta jo etukateen © !



mailto:laura.immonen@student.hamk.fi

