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1 JOHDANTO

Menestydkseen kiristyvdssa kilpailussa yrityksen on huolehdittava kilpailukykynsa ylldpitdmisesta.
Tekija, jonka merkitys kilpailukyvyn osatekijana kasvaa koko ajan, on osaava ja motivoitunut henki-
I6kunta. Jotta henkildkunnan osaaminen ja hyvinvointi pysyvat oikeassa suhteessa kasvaviin tuotta-
vuusvaatimuksiin ndhden, tarvitaan jatkuvaa koulutusta, opastamista ja perehdyttamista. Oikealla ja
huolellisella perehdyttamiselld seka tydbhén opastamisella voidaan taata, ettd tydntekijalla on riittavat
tiedot ja taidot tydtehtavista selviytymiseen. Mutta mitd perehdyttaminen on? Mitd hyétya perehdyt-
tamisestad on? Miten se tulisi hoitaa? N&ita usein esiin nousevia peruskysymyksia kasitelldan tassa
opinnaytetydssa.

Yritysmaailmassa kiinnostus yhteiskuntavastuuseen kasvaa koko ajan saaden entista suuremman
merkityksen yritysten arvoissa, strategioissa ja toiminnassa. Tama yhteiskuntavastuu kuvataan vas-
tuuksi yrityksen toimintaymparistostd, ja se jaetaan usein taloudelliseen vastuuseen, ymparistovas-
tuuseen ja sosiaaliseen vastuuseen. Naista vastuista sosiaaliseen vastuuseen liittyy myds henkildston
osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen. Tassa vaiheessa myds perehdyttdminen liittyy osaksi
yrityksen yhteiskuntavastuuta. (Kupias ja Peltola 2009, 15.) Viime aikoina on julkisuudessa keskus-
teltu voimakkaasti tyburien pidentamisesta ja tydntekijdiden jaksamisesta tyteldmassa pidempéan ja
paremmin. Perehdyttamiselld on téhankin asiaan merkittdva vaikutus tyontekijoiden tydssa jaksami-

sen ja tydmotivaation kautta, joten aihe on taltakin osin erittdin ajankohtainen.

Tama tyd on toiminnallinen opinndytetyd. Raportoinnissa kuvaan mitd, miten ja miksi olen opinnay-
tetydssani tehnyt. Raportin lisdksi on prosessissa syntynyt erillinen tuotos, perehdytyskansio, joka

on suunnattu toimeksiantajayrityksen kayttodn. Raportin tarkoituksena on kuvata lukijalle perehdyt-
tdmisen perusteet, ja tuotoksena olevan perehdytyskansion on tarkoitus ohjeistaa ja opastaa pereh-
dytettavda seka perehdyttdjaa kaytannon toiminnassa toimeksiantajayrityksessa. Kyseessa on orga-
nisaatioon perehdyttamista koskeva perehdytyskansio, joka ei kasittele varsinaista tydhon perehdyt-
tamista eli tybhdn opastamista. Perehdytyskansion ei ole tarkoitus korvata henkilokohtaista pereh-

dyttamistd, vaan tukea ja antaa lisaa tyokaluja siihen.

Aluksi esittelen tyon taustan, tavoitteet ja toimeksiantajan. Raportin teoriaosassa kuvaan perehdyt-
tdmisen teoriaa, viestinndn merkitystd perehdyttdmisessd, perehdyttdmisen etuja ja suunnittelua se-
ka erilaisia perehdyttdmismalleja. Kansion laadintaosiossa kuvaan, millainen koko prosessi oli, miten
se toteutettiin, millainen aikataulu oli ja kuinka perehdytyskansio syntyi. Johtopaatdsten osiossa ku-
vaan prosessin aikana syntyneitd ajatuksia, kehitysehdotuksia, oivalluksia, lopputuloksen onnistumis-

ta ja mahdollisia jatkosuunnitelmia.

1.1 Tydn tausta ja tavoite

TyOn tavoitteena oli laatia helppolukuinen ja riittdvan kattava perehdytyskansio toimeksiantajalle.
Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa uuden tydntekijan organisaatioon perehdyttédmisessa ja

helpottaa seka nopeuttaa uuden tyontekijan tutustumista tydyhteiséon. Tydn toteuttamisen tarve



6 (36)

tuli toimeksiantajayritykselta, jossa toimin myynnista ja markkinoinnista vastaavana henkiléna. Yri-
tyksella ei ole aiemmin ollut dokumentoitua perehdyttdmissuunnitelmaa tai aineistoa, ja yrityksessa
on viime aikoina havaittu tarve perehdyttamisen ohjeistamiselle. Perehdytyskansion puuttumisen
merkitys on korostunut viime vuosina, koska tyéharjoittelijoiden ja kausityontekijéiden maara on
kasvanut. Perehdyttamisen teoriaan tutustumisen tavoitteena oli syventaad osaamista ja oppia ym-
martamdan seka kdyttamaan teoriatietoa hyvaksi niin, etta voin tulevaisuudessa toimia yrityksessa

perehdyttamisen opastajana ja koordinoijana.

Yritys tekee tyoharjoittelu ja -kokeiluyhteisty6ta eri oppilaitosten ja tyévoimaviranomaisten kanssa,
joten perehdytettdvia henkil6ita tulee yritykseen saannéllisesti. Harjoittelu- ja tydkokeilujaksojen ai-
kana henkil6t tutustuvat tyéeldamaan ja sen pelisdédntoihin, ja myos siksi on erittdin tarkeaa, etta he
saavat asianmukaisen perehdyttdmisen mahdolliselle uudelle tyduralleen. Yrityksessa oli havaittu

myds tarve koota tarkeimmat tiedot yhteen dokumenttiin, josta jokainen tydntekija I6ytaa ne tarvit-

taessa helposti seka nopeasti ja johon tietoja on helppo paivittaa.

Tyon tuotoksena olevan perehdytyskansion aineistolahteend on kaytetty toimeksiantajalta koottuja
tietoja, jotka oman tydkokemukseni kautta ovat tulleet esille. Olen toiminut yrityksessa yli 11 vuotta
myynnistd, markkinoinnista ja rekrytoinnista vastaavana henkiléng, joten kokemus ja yhteys kéytan-
non tyoeldmaan on vahva myds perehdyttdmisen osalta. Perehdytyskansio tulostetaan kansiomuo-
toon, johon sivuja on helppo paivittaa, ja sailytetdan yrityksen palvelimella myés sdhkdisena. Yrityk-
sen pyynnosta sen nimea tai henkildiden nimia ei julkaista tassa tydssa, ja tuotoksena olevan pereh-

dytyskansion taytta sisaltéa ei julkaista.

Raportin padasiallisina teorialdahteind on kaytetty perehdyttdmiseen ja viestintaan liittyvia julkaisuja,
aiheeseen liittyvaa lainsaadantoa seka rekrytointi- ja henkiléstékoulutusalan ammattilaisen haastat-
telua. Haastateltavana on ollut valtakunnalliseen rekrytointi- ja koulutuskonserni StaffPoint Oy:hyn
kuuluvan Spring House Oy:n asiantuntija Anne Ollikainen. Han on toiminut erilaisissa rekrytointi-,
henkilostdkoulutus- ja mentorointitehtdvissa eri toimialoilla. Han on myds laatinut perehdyttamis- ja
mentorointioppaan erdalle valtakunnalliselle yritykselle juuri ennen haastattelun tekemisté vuonna
2012. Hanen haastattelunsa kautta tyon teoriapohjaan on saatu todella kdytanndnldheinen ja tuore
tydeldmayhteys, joka kuvaa perehdyttédmisen tilaa, haasteita ja kdytanteita erilaisissa organisaatiois-
sa talla hetkelld.

Teorialdhteind kadytetyista julkaisuista tdman prosessin kannalta merkittdvimpana pidan Paivi Kupi-
aan ja Raija Peltolan kirjoittamaa kirjaa Perehdyttdmisen pelikentdlla. Teos kasittelee aihetta moni-
puolisesti useista eri ndkdkulmista. Tekijat tuovat esiin yrityksen, lainsdddanndn, esimiehen, pereh-
tyjan, henkiléstbammattilaisen, tydyhteisdn ja nimetyn perehdyttdjan ndkokulman aiheesta (Kupias
ja Peltola 2009, 9). He tuovat esiin ideoita ja antavat esimerkkeja kaytanndn perehdyttdmistilantei-
siin. Naita esimerkkeja ovat muun muassa malli perehdyttdmissuunnitelmasta, perehdyttdjan muisti-
lista sekd ohjeet palaute- ja lahtokeskusteluihin. He havainnollistavat hyvin kayténnén tilanteita ja

antavat esimerkkeja erilaisista ohjaustyyleista.
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Perehdyttamisen viestinnallista nakokulmaa kasittelevistd julkaisuista Leif Abergin teokset kuvaavat
aihetta kaytannonlaheisesti. Tama nakyy siind, kuinka Aberg kuvaa perehdyttamisen yhteytta koko
yrityksen viestintdan ja kuinka perehdyttamisen suunnittelussa seka toteutuksessa tulee ottaa huo-
mioon viestinnalliset nidkdkohdat. Erityisesti Abergin Viestinta — tuloksentekijs, antoi eniten pohditta-

via nakokulmia ja ideoita tahan projektiin.

1.2 Yrityksen esittely

Toimeksiantajayritys on yli 30 vuotta sitten perustettu kiintokalustevalmistaja, jonka omistus on sdi-
lynyt samalla perheelld koko olemassaolon ajan. Yritys valmistaa ja markkinoi kiintokalusteita yrityk-
sille, yksityisille ja yhteisdille. Tarkeimpia tuoteryhmid ovat keittio- ja kylpyhuonekalusteet, erikoiska-
lusteet seka julkisten tilojen kalusteet. Yrityksen suurimmat asiakasryhmat ovat kuluttajat, jotka re-
montoivat tai rakentavat kotiaan, seka erikokoiset rakennusalan yritykset. Yrityksen kuluttajamyynti
tapahtuu omasta myymalastd, joka sijaitsee tuotantotilojen yhteydessa, seka erityyppisten jalleen-
myyjien kautta. Jélleenmyyijia ovat muun muassa perinteiset kalustemyyjat, asentavat myyjat seka
erikokoiset rakennusalan yritykset. Yritys tyollistéa keskimaarin kymmenen henkil6d, ja oman henki-
|6ston maara vaihtelee kysynnan mukaan. Tyodntekijat jakautuvat kahteen osastoon, joita ovat
myynti ja tuotanto, mutta kaytanndssa jokainen tydntekija osallistuu paivittdin jollain tavalla myds
toisen osaston toihin. Tdma asettaa myds perehdyttéamiselle ja tydn opastamiselle lisad haasteita se-

ka jatkuvaa kehityksen ja seurannan tarvetta.

Yrityksessa on matala organisaatio, joka toimii kaytdnndssa yhtena isona tiimind. Kaikki tyéntekijat
ovat tekemisissa toistensa kanssa paivittdin eika hierarkkista asetelmaa ole, vaan tyéryhmat muo-
dostuvat tehtavien ja projektien mukaan. Yrityksen toimintaa koordinoivat toimitusjohtaja ja myynti-
paallikkd yhdessa. Toimitusjohtaja vastaa tuotannosta yhdessa tuotantovastaavan kanssa ja myynti-
paallikkd vastaa myynnista seka markkinoinnista. Asentajat ja kuljetusyrittdja ovat kdytanndssa sa-
maa sisaista organisaatiota, vaikka he toimivatkin yksityisina yrittdjind, sillda he toimivat erittdin 13-
heisessa yhteistydssa yrityksen kanssa. Oheinen kuvio 1 kuvaa yksinkertaistettuna yrityksen organi-

saatiota.

Toimitusjohtaja

Myyntipaallikko

Asentajat Tuotantovastaava Myyjat

|

Kuljetusyrittaja Tuotannon tyontekijat

KUVIO 1. Toimeksiantajayrityksen organisaatiokaavio

Yritys toimii kotimaan markkinoilla, ja silld ei ole omaa vientitoimintaa. Maahantuontia yritys harjoit-

taa tilaamalla osan tuotannossa tarvittavista materiaaleista, tuotteista ja komponenteistaan suoraan
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valmistajalta Saksasta. Tassa yhteistydssa tyontekijat kohtaavat ajoittain vaikeuksia ymmartaa eri-
laista tydskentelykulttuuria suomalaisten ja saksalaisten valilla. Tama ilmenee esimerkiksi niin, ettd
suomalaiset saattavat pitdvaa jaykkyytena sellaista asiaa, jota saksalaiset pitdvat vain tarkkuutena ja
tasmallisyytend. Tallaisten kulttuurierojen ymmartamiseksi ja toimintaesteiden poistamiseksi hyvalla
perehdyttamisella on erittdin suuri merkitys.

Vaikka yritys toimii kotimaan markkinoilla, silla on my6s ulkomaisia asiakkaita. Naista asiakkaista Ia-
hes kaikki ovat venaldisia, jotka rakentavat tai remontoivat Suomessa olevaa kohdetta. Heidan kult-
tuuriensa kohtaamiseen liittyvat kouluttamis- ja perehdyttdmistarpeet voimistuvat koko ajan. Tasta

syysta yrityksessa on ryhdytty pohtimaan perehdyttdmisen kehittdmista niin, etta se ottaa huomioon

my®0s eri kulttuureista tulevat asiakkaat.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Uusi tyotehtava ja tydymparisto tuovat esiin tarpeen henkilon kouluttamisesta ja valmentamisesta.
Tata uuden tydn alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittamista nimitetdan perehdyttédmiseksi. (Kupias &
Peltola 2009, 9.) Perehdyttamisella tarkoitetaan sita kokonaisuutta, jossa uudelle henkil6lle kerro-
taan ja opetetaan keskeiset asiat, jotta hdan voi menestyksekkaasti hoitaa tehtdvaa, jota varten ha-
net on palkattu (Hyppanen 2007, 194). Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita,
joiden avulla tulokas oppii tuntemaan ty6paikkansa ja sen tavat, tydpaikan ihmiset ja sidosryhmat
tyonsa seka siihen liittyvat odotukset (Piili, 2006, 124). Perehdyttaminen on tarkea osa henkiloston
kehittamista, ja se voidaan nahda investointina, jolla lisdtadn henkildston osaamista, parannetaan
laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdan tydtapaturmia seka poissaoloja (Tyoturvallisuus-
keskus 2009, 2).

Kupias ja Peltola (2009, 19) kiteyttavat perehdyttdmisen seuraavasti:

"Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyéta
omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistéa ja tyoyhteisda kehitetaan niin,
ettd han padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyéssaan, tydyhteisdssaan ja organisaatios-
saan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssadn tarvittavan itsendisesti. Laajim-
millaan perehdyttéminen kehittda perehtyjan lisdksi myds vastaanottavaa tydyhteisda ja organisaa-

tioita.”

Kaytdnndssa perehdyttédminen on tydntekijan “sisédnajoa”, hanelle opetetaan ja ndytetaan uuden
tyopaikan tavat, ihmiset, paikat ja tyotehtavat seka tyon sisaltd, siihen liittyvat odotukset ja tavat,
joilla tyd halutaan hoidettavan. Laissa perehdyttéminen tarkoittaa kdytédnndssa tydturvallisuuteen
liittyvien asioiden tarkkaa lapikdymista seka vaaratilanteiden valttdmisessa opastamista (Ty6turvalli-
suuslaki 2002). Keskeinen osa perehdytystd on myos hiljaisen tiedon siirtéaminen tehtdvaan tulevalle
henkildlle. Jokaisessa tydssa ja yrityksessa on asioita, joita oppii vain tekemalla, ndkemalla ja ole-
malla mukana. Siksi myds henkildn tutustuttaminen muuhun tyéryhmaan on tarkeda vaikkapa kahvi-
tauolla. (Ollikainen 2013.)

Ketola kuvaa vaitdskirjassaan perehdyttédmisen perimmaiseksi tarkoitukseksi lyhentda aikaa, jossa
tulokkaan tyépanos muuttuu tuottavaksi. Siksi perehdyttamisen yksi tarkeimmista tehtdvista onkin
lujittaa ymmarrysta yrityksen identiteetista, joka pitkalti rakentuu yrityksen strategiasta ja arvoista.
(Ketola 2010, 72.)

Kokemukseni mukaan mita pienempi yritys tai organisaation on kyseessa, sitd harvemmin perehdyt-
tamisen merkitys tunnistetaan ja oivalletaan. Tama on yksi merkittavimmista syista perehdyttamis-
suunnitelman ja perehdytysmateriaalin puuttumiselle ja sita kautta myds heikosti hoidetulle pereh-

dyttamiselle.
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Vaikka organisaatiossa olisi luotu sa@nnét ja ohjeet perehdyttdmiseen, se ei aina toteudu suunnitel-
lusti. Tama voi johtua asenteista ja toiminnoista johtuvista vaikeuksista. Heikosti hoidetun perehdyt-
tdmisen vuoksi uusi tydntekija ajautuu tilanteeseen, jossa han joutuu kysymaan neuvoa ja apua ty6-
toveriltaan useasti. Uusi tyontekija voi kuitenkin arkailla neuvojen pyytdmisessa tai pelata jatkuvaa
avun pyytamistd, koska kokee hairitsevansa muita tyontekijoita liilkaa. Tama taas voi johtaa siihen,
etta tyontekija toimii yksin, tekee virheitd ja oppii asiat vasta sen jdlkeen. Tallainen oppiminen on
organisaation kannalta haitallista ilmapiirin seka tuloksellisuuden kannalta, ja se olisi valtettavissa
hyvalla perehdyttamisella. Tydntekija voi kokea hankalana tilanteet joissa, hdn ei osaa toimia oikein
ja saattaa jopa vaihtaa tyopaikkaa sen takia. Yrityksen kannalta tulisi ymmartaa ja muistaa, etta pe-
rehdyttdminen ei ole vain mukava tapa toivottaa uusi tulokas tervetulleeksi organisaatioon, vaan ky-

se on sitouttamisesta ja motivaation luomisesta uudelle tyontekijalle. (Brown 2010.)

2.1  Perehdyttdmisen historia

Rasanen (1994) maarittelee tychdn ja tydssa oppimiseen kolme vaihetta, joiden voidaan ajatella ku-
vaavan myos perehdyttdmisen historiaa. Ensimmaista vaihetta voidaan kuvata nimelld oppiminen
tydssa. Siina vaiheessa koulutus ja oppiminen eivat olleet tarkeitd, vaan ammatti opittiin tydnteon
yhteydessa. Kehittydakseen mestariksi oli tydntekijan kuljettava pitka ja ty6las vayla, jossa vain harva
onnistui, useimpien jaddessa aloittelijoiden tasolle. Monet ty6ta ja oppimista koskevat tavoitteet ja
mahdollisuudet jaivat toteutumatta. Oppijoilla ei ollut mahdollisuuksia tai keinoja vaikuttaa oppimi-
seensa tai tydhonsd, ja mestarit saattoivat tehda paatdksia myos noviisien sosiaalisista ja uskonnolli-
sista asioista. (Rasanen 1994, 24.) Tata vaihetta voidaan Suomessa ajatella olevan 1600-1800-
lukujen kasityblaisaika (Kupias ja Peltola 2009, 13).

Toista vaihetta Rasdnen kutsuu tydstd oppimisen vaiheeksi. Siing tydnteko ja ammatin oppiminen
saatettiin yhdistda, mutta padasiassa tydtehtavat olivat sellaisia, ettd niissa ei tarvittu varsinaista
ammattitaitoa. Tyot olivat yksinkertaisia, ja ne opetettiin tekemaan kaavamaisesti, teollisen tuotan-
non osana ja koneen jatkeena. Talldin tydsuorituksen tarkein ominaisuus oli tehda tyo virheita valt-
tden ja taata hairiéton tuotanto. Tassa vaiheessa myos ajateltiin tydnjohdon tarkeimmaén tehtavan
olevan valvoa ja rangaista tottelemattomia seka sopeutumattomia tydntekijoitd. (Rasanen 1994, 24—
25.) Tama vaihe katsotaan Suomessa alkaneeksi toisen maailmansodan jalkeen, jolloin suuri maara
tyontekijoita téytyi opastaa nopeasti massatuotannon tarpeisiin. Tallin voidaan myds ajatella pe-
rehdyttamisen ja tydnopastuksen saaneen alkunsa. Perehdyttédmista ohjasi tayloristinen ajattelutapa,
jossa on loydettéva yksi, paras tapa tyon suorittamiseksi ja suunnittelun seka toteuttamisen ajatel-

laan kuuluvan erilleen. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 36.)

Kolmannen vaiheen Rasanen nimeda tydlld oppimisen vaiheeksi. Tama vaihe on lahimpana sitd, mil-
laiseksi perehdyttdminen nykyisin maaritellaan. Tyo6llda oppimisessa tyd ja oppiminen yhdistyvat tut-
kivaksi ajatteluksi. Tédhan vaiheeseen paatyminen perehdyttamisessa ei johdu ainoastaan inhimillisis-
ta tekijoista vaan siitd, etta riittdvan tuottavuuden saavuttamiseksi tieto- ja ajatteluty6ta on jaettava
myds organisaation alemmille tasoille. Ne tasot organisaatiossa, joita aiemmin pidettiin vain suorit-

tavana portaana, ovat nyt mukana myds tiedon kasittelyssa ja ajattelua vaativissa toissa. (Rasanen



11 (36)

1994, 25.) Tiedon etsiminen, yhdistéminen ja hyddyntaminen ovat yha useamman tydntekijan nor-
maaleja arkipdivan tydtehtdvid. Tata vaihetta yhteiskunnassa ja ty6elamassa kutsutaan tietoyhteis-
kunnaksi myds naista syista. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 18.) Nykyisin perehdyttédmiseen vaikuttaa suu-
resti myos yritysten yhteiskuntavastuun ja kestdvan kehityksen periaatteiden merkityksen kasvami-
nen liikketoiminnassa (Kupias ja Peltola 2009, 14). Vielda nykyaankin perehdyttamiseen vaikuttaa sen
tuotannollinen historia ja sita ajatellaan monessa yrityksessa edelleen liian kapeana alueena, vain
tyon tekemisen opastamisena. Nykypaivan tydelamassa ja tulevaisuuden haasteisiin vastattaessa ei
riitd, etta opastetaan, kuinka tyd tehddan, vaan perehdyttamiselta vaaditaan huomattavasti laaja-
alaisempaa tutustuttamista yritykseen ja sen toimintaymparistdon. Nykyaikainen perehdyttaminen

on osa laadukasta ja tavoitteellista henkilostdjohtamista. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 36-37.)

2.2 Viestinta ja perehdyttdminen

Koska viestinnalla on erittdin suuri vaikutus organisaation tuloksen tekoon, sen merkitysta ei voi ko-
rostaa liikkaa. Yksinkertaistettuna perehdyttdminen on osa viestintdd, ja yrityksen tai organisaation
kannalta tarkasteltuna perehdyttaminen on padasiassa sisaista viestintda, mutta silla on yha enem-
man yhteyksia myos yrityksen ulkoiseen viestintdan. Kuten kaiken viestinnan tulisi toimivassa ja ny-
kyaikaisessa organisaatiossa olla, perehdyttémisenkin tulee olla vuorovaikutteista viestintaa, jossa

asioita ei vain tuoda perehdytettdvan tietoon vaan viestinnan pitda toimia molempiin suuntiin.

Wiion kuvaama eras viestinnan malli, jossa viestinndn kuviteltiin toimivan kuten ladkeruisku, vain yh-
teen suuntaan, ei toimi enaa kaytanndn tydyhteisdissa. Tassa ladkeruiskumallissa lahettdja oletti
voivansa ruiskuttaa tietoa vastaanottajan sisaan ja olettaa viestin menevan perille juuri sellaisena
kuin on sen halunnut. Kuten Wiio toteaa, laakeruiskumalli on erittdin puutteellinen eika sita pitaisi
kayttdd, mutta siitd huolimatta sita kaytetaan edelleen. Koska viestintd on inhimillista kayttéytymis-
ta, ei sen voida olettaa toimivan niin, etta viestin lahettdja yksin paattaa viestinnan sisallon ja toi-
mintatavat. (Wiio 1994, 75.) My6s perehdyttamisessa on otettava huomioon vuorovaikutteisuus riip-
pumatta siita, millaista perehdyttamismenetelmaa kaytetaan. Mikali perehdytettdvan ja perehtyjan

vdlilld on viestintdongelmia, se vaikuttaa suoraan perehdytyksen onnistumiseen ja laatuun.

Sisdisella viestinnalla tarkoitetaan tydyhteisdn tai organisaation sisdista tiedonkulkua ja vuorovaiku-
tusta. Se koskee tiedon ja informaation vaihtamista, kokemusten jakamista ja yhteisen kulttuurin
tunnetta. (Juholin 1999, 13.) Hyvan sisdisen viestinnan on todettu parantavan organisaation yksit-
taisen jasenen itsetuntoa ja patemisen tarvetta, mika puolestaan lisaa viihtyvyyttd. Tydyhteisdn
avoin ilmapiiri, jossa sisainen viestinta toimii johdonmukaisesti, véhentdd myos muutosvastarintaa.
(Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 127.)

Rberg on kuvannut yrityksen viestintaa kuviolla, joka tunnetaan laajalti nimelld viestintapizza (kuvio
2). Siina yhteison viestinta jaetaan neljaan alueeseen, joita kutsutaan yhteisnimelld tulosviestinta,
koska ne vaikuttavat ratkaisevasti tydyhteison tuloksen tekemiseen. Alueet ovat informointi, profi-

lointi, tukeminen ja kiinnittdminen. Naista osioista juuri kiinnittdminen kasittelee viestintaa perehdyt-
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tamisen nakokulmasta. Kiinnittamisen Aberg jakaa kahteen osioon, tyshén perehdyttédmiseen ja or-

ganisaatioon perehdyttdmiseen. (Aberg 1996, 62-63; 1993, 117.)

ulkoinen markki-
markki- noin-
nointi ti

tiiviset
tyGoh-

profiilin
rakentaminen
ja tuotekuva-

tutkimus TULOS-
VIESTINTA

perehdyttd-
minen

yritysprofiilin
rakentaminen
ja yrityskuvan
tutkimus

organisaatioon
perehdytti-
minen

profiloing;
ua“!w;;;;!uu\_‘h\

ulkoinen sisdinen
tiedotus, tiedotus
yhteistoiminta ja luotaus
ja luotaus

Informoint

KUVIO 2. Abergin pizzamalli (Aberg 1996, 66)

Tybyhteisddn perehdyttamisessa on kyse tydyhteison yhteisten pelisdantdjen viestimisesta henkils-
tolle. Naita asioita ovat esimerkiksi yhteisdssa vallitsevat normit, sopimukset, maaraykset ja sdannét
seka tiedot henkiloston oikeuksista ja velvollisuuksista. Naihin pelisdantoihin liittyvat myos toiminta-
periaatteet henkildstépolitiikasta ja henkildston kehittymismahdollisuuksista seka tyéturvallisuusasi-
at. Mikali perehdytettdva saapuu yhteisoon toiselta paikkakunnalta, myds uuteen paikkakuntaan pe-
rehdyttdminen kuuluu tdhan osioon. (Aberg 1996, 203.) Paikkakuntaan perehdytettévia asioita ovat

muun muassa kunnalliset palvelut, harrastusmahdollisuudet ja paikkakunnan erityispiirteet (Aberg

2000, 204).

Ty6hon perehdyttdminen on yksityiskohtaisempaa kuin tyéyhteisédn perehdyttédminen. Siind pereh-
dytetdan tarkasti tydhon ja tydskentelymenetelmiin. Tulokas voi olla paljon muutakin kun yrityksen
uusi tydntekija, joka ei tunne kyseista tyota tai alaa ollenkaan. Han voi alan ammattilainen eri yrityk-
sestd, ura- tai tydkierrossa oleva yrityksen tydntekija tai muutosten vuoksi uusiin tyétehtaviin siirty-
va tyontekija. Tydmenetelmat, tybtehtdvat ja tydyhteisdn toimintatavat muuttuvat jatkuvasti, joten

tyohon perehdyttamistd tarvitaan lapi tyduran kaikissa tehtavissa. (Aberg 1996, 208-209; 1993,

117.)
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Joensuu esittad vaitdskirjassaan mielenkiintoisia ndkemyksia edelléd esiteltyyn Abergin viestintamal-
liin. Hdnen mukaansa tehtdvat ovat toimintolahtoisia, ja niilta voisi vaatia enemman ongelma- ja
prosessilahtoista ajattelua. Joensuun mukaan mallissa ei puututa tarkemmin siihen, miksi juuri nama
toiminnot tukevat organisaatiota saavuttamaan tavoitteensa ja ovatko ne siten kaikkein oleellisimpia.
Hanen mukaansa jako sisdiseen ja ulkoiseen viestintadn on myds keinotekoinen, koska asiakkaita
tuodaan yrityksissa yha lahemmas tuotekehittelya ja strategioiden luomista, jolloin ero ulkoisen ja
sisaisen valilla hamartyy. Vaikka Aberg ei jaa koko yrityksen viestintaa ulkoiseen ja sisdiseen, niiden
jako nakyy kuitenkin etenkin tulosviestinnan tiedottamisen ja markkinoinnin osioissa. Joensuun mu-
kaan my6s Abergin kuvaamalla kiinnittdmisella ei pystytd tukemaan nykyaikaisia joustavuuden ja
uusiutumisen vaatimuksia, koska kiinnittdminen kuvataan prosessiksi, jossa tydntekija istutetaan

vanhoihin malleihin ja olemassa oleviin toimintatapoihin. (Joensuu 2006, 32.)

Mielesténi Joensuun (2006) nakemykset ovat varteenotettavia ja pohdintaa herattévia my6s pereh-
dyttamisen nakokulmasta. On olemassa entistd enemman tilanteita, joissa asiakasta ei voida pitaa
pelkastaan asiakkaana perinteisen ajattelun mukaan, vaan uusi asiakas on verkoston osa, joka voi
vaatia perehdyttamistda samalla tavalla kuin uusi tyéntekija. Tama perinteinen sisaisen ja ulkoisen
viestinnan jako seka perehdyttdmisen laajentaminen myos totuttujen perehdyttamistilanteiden ulko-
puolelle on ollut arkipdivaa kaytannon yritystoiminnassa jo vuosia. Sita voi olla vaikea havaita juuri
viestinnan toiminnoiksi, mutta yhtena kaytannon esimerkkind omalta toimialaltani voin mainita asia-

kasyrityksen asentajien perehdyttdmisen asennusten suorittamiseen.

Koska viestintd on vuorovaikutteista, myds perehdytettavalld on vastuu perehdyttdmisen viestinnén
toimivuudesta. Perehdytettavan on huolehdittava muun muassa siitd, etta hdn ymmartaa ja sisdistad
uudet tiedot ja ettd hanen kysymyksensa ymmarretddn ja niihin vastataan riittavan kattavasti. Pe-
rehdytettavalld on myds vastuu oma-aloitteisesta tiedon hankinnasta niilta osin, kuin han voi sita
tehda.

2.3  Perehdyttdmista ohjaavat saanndkset

Tyon tekeminen ja siihen oppiminen ovat lainsaatdjan erityisessa suojeluksessa. Laeissa on monia
suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Erityistéd huomiota on usein kiinnitetty tydnanta-
jan vastuuseen opastaa tyontekija tyéhdnsa. Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki,

ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

den keskinaisia suhteita. Lain mukaan tydnantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriu-
tua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tydta tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitetta-
essa. Lisdksi tydnantajan on pyrittava edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa

mukaan ty6urallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 2001, luku 2 § 1.) Taltd osin myds perehdyttdmi-

sen on oltava riittdvaa ja asianmukaista, jotta lain kirjainta ja henked tulee noudatetuksi.
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Ty6turvallisuus on merkittdva asia hyvin toteutetussa perehdyttamisessa. Ty6turvallisuuslain mu-
kaan on ty6nantajan vastuulla huolehtia siitd, ettd tydnteko on turvallista eikd tydntekijalle aiheudu
vaaraa tai sairastumista. Lain mukaan tyénantajan on opastettava tydntekijaa tyén laadun ja olosuh-
teiden vaatimalla tavalla ja hanelle on annettava riittavat tiedot tydpaikan mahdollisista haitta- seka
vaaratekijoista. Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan siita, ettd tyontekijaa opastetaan myos ty6-
menetelmien ja valineiden muuttuessa, seka siita, etta tyontekijdiden opastusta ja ohjeistusta tay-

dennetaan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002, luku 2 § 8 ja § 14.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa kasittelemaan yhteistoimintaneuvotteluissa ne tarpeelli-
set tiedot, jotka tydhontulija tarvitsee tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi. Laki kasittelee myoés
sisdista tiedottamista ja tyontekijdiden kehittymismahdollisuuksia, jotka on kasiteltdva yhteistoimin-
taneuvotteluissa ja liittyvat myos perehdyttamiseen. (Laki yhteistoiminnasta yrityksessa 2007, luku 4
§ 15, § 16 ja § 18.)

Myds laki nuorista tydntekijoista velvoittaa tydnantajan huolehtimaan, ettd nuori tydntekija, jolla ei
ole tybhon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyéhdnsa seka tydolo-
jen, ikdnsa ja muiden ominaisuuksiensa edellyttémaa henkildkohtaista opastusta tydssa niin, etta
han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tydntekijoistd 1993, luku 3 §
10.)

2.4  Perehdyttdmisen merkitys ja hyodyt

Perehdyttdminen on tarpeen seka uusille tydntekijoille etta niille, jotka siirtyvat yrityksen sisalla toi-
siin tehtaviin. Talléin tutuistakin asioista tulee keskustella uudesta ndkdkulmasta ja tarkistaa, etta
tyontekija on selvilla tehtdvdan mukanaan tuomista vastuista ja velvollisuuksista seka vapauksista,

valtuuksista ja hdneen kohdistetuista odotuksista. (Ollikainen 2013.)

Ammattitaitoisesta henkildstésta hyotyvat niin yritys, tyontekija kuin asiakaskin. Perehdyttédmisella
autetaan tulokkaan sopeutumista seka oppimista ja samalla lisatadn tydn sujuvuutta seka palvelun
laatua. Hyva perehdyttdminen kdsittaa tydon tekemiseen vaadittavien taitojen opastamisen lisaksi
my6s tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat sekd kannustamisen omatoimisuu-

teen. (Ty6turvallisuuskeskus 2009, 3.)

Perehdyttdminen on myds yrityksen markkinointia ja yrityskuvan parantamista (Viitala 2004, 260).
Yrityksen on mahdollista saada parhaat mahdolliset hakijat rekrytoinnin yhteydessa, mikali hakijalla
on mahdollisimman positiivinen kuva yrityksen tavasta hoitaa perehdyttéminen ja koko henkildsto-
johtaminen. Nykypdivana on hyvin yleistd, etta tydnhakijat tutkivat yrityksen henkiléstdjohtamisen ja
tyoviihtyvyyden tasoa jo ennen kuin hakevat avoinna olevaa tehtavaan. Mikali yrityksella on huono

maine, se voi jaada altavastaajaksi kiristyvassa kilpailussa patevistd tydntekijoista.
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Hyvin hoidetun perehdyttamisen hyotyja ovat seuraavat.

e Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.

e Myonteinen suhtautuminen ty6hon ja tydyhteisdon lisaa tydhon sitoutumista.

e Perehdytettavalle ja asiakkaille syntyy mydnteinen yrityskuva.

e Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

e Turvallisuusriskit vahenevat, kun uusi tyéntekija tunnistaa ty6n ja tydymparistdn vaarat ja
osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentdmiseksi.

e Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat.

e Kustannuksia sadstyy erilaisten hairidtekijoiden vahentyessa.
(Ty6turvallisuuskeskus 2009, 3-4.)

Uuden tyontekijan rekrytoimisen on arvioitu aiheuttavan noin 9 000—34 000 euron kustannukset
riippuen tehtavastd, johon tyontekija rekrytoidaan, seka rekrytointiprosessiin kdytetysta ajasta ja re-
sursseista. Tasta summasta perehdyttamisen osuuteen on arvioitu kuluvan noin 2 000-3 000 euroa.
Néma kustannukset aiheutuvat paaasiassa perehdyttdmiseen kaytetysta tybajasta ja alentuneesta
tuottavuudesta. Huolellisesti suunniteltu ja oikein toteutettu perehdytys lyhentda tydn oppimiseen
kaytettdvaa aikaa seka tulokkaan tarvitsemaa opastusta alentaen ndin kustannuksia. Onnistunut pe-
rehdytys myds vahentda tydntekijdiden vaihtuvuutta ja sdastad myos tata kautta kustannuksia.
(Horn, Liski ja Villanen 2007, 22.)

Varis on lisensiaattitydssaan tutkinut uuteen tydpaikkaan tulevien tyontekijoiden sosialisaatiota tydn-
tekijoiden nakoékulmasta. Organisaation sosialisaatiolla tarkoitetaan prosessia, jossa uudet tyonteki-
jat muuttuvat organisaation ulkopuolisista jasenista organisaation eli tydyhteison sisaisiksi jaseniksi.
Menestyksekas sosialisaatio vaatii yksil6iltd itseltddn oppimista ja sopeutumista, mutta my6s organi-
saation taytyy ottaa uusien tyontekijdiden tarpeet huomioon oikealla tavalla uudessa tilanteessa.
(Varis 2010, 6.) Perehdyttaminen on tarkea osa sosialisaatiota, ja silla on merkittava vaikutus sosia-

lisaation onnistumisessa.

Variksen tutkimuksen mukaan uuteen tydpaikkaan tulemisen ensimmaiset viikot ja kuukaudet ovat
kriittisia seka tyontekijan ettd organisaation kannalta. Tana aikana tulokas pyrkii ottamaan selvaa,
millainen uusi organisaatio on ja sopiiko han sen jaseneksi. Nykyaan todella harva tyéntekija kulkee
tydurallaan etukateen ennustettavaa ja yhtd ainoaa urapolkua saman organisaation sisalld, ja siksi
tyontekijat kokevat sosialisaation useita kertoja tyduransa aikana. Taten uusien tydntekijéiden sosia-
lisaatiolla onkin entisté enemman teoreettisia ja kaytanndllisia seurauksia. Tutkimusten mukaan
tydntekijoiden pysyvyys on yksi yritysjohdon suurimmista huolenaiheista ja juuri uusilla tyéntekijoilla
riski vaihtaa tyOpaikkaa on merkittava. Varis havaitsee tutkimuksessaan, ettd aikaisemmalla rele-
vantilla kokemuksella tai kokemattomuudella on merkitysta uuden tyéntekijan sosialisaatiossa. Esi-
merkkeind han mainitsee muun muassa, etta aiempi tydkokemus helpottaa verkostoitumista tyéto-
vereiden kanssa, edistaa yhteenkuuluvuuden tunnetta ja tehostaa tyéssa oppimista. (2010, 6.) Na-
ma uusien tulokkaiden erot tydkokemuksessa ja sitd kautta heidan kokemassaan sosialisaatiossa tu-

lisi ottaa huomioon myds perehdyttamistd suunniteltaessa.
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Oheiseen kuvioon 3 on koottu yksinkertaisesti perehdyttédmisen hyddyt organisaatiolle seka uudelle
tyontekijalle. Kuvion vasemmalla puolella olevat asiat kuvaavat sen, mita etua hyvin hoidettu pereh-
dyttédminen tuottaa organisaatiolle ja uudelle tyéntekijdlle. Kuvion oikealla puolella olevat asiat ku-
vaavat niitd hyotyja, jotka organisaatio ja uusi tyontekijat saavat perehdyttamisesta. Perehdyttami-
nen ei voi hyédyttaa vain organisaatiota tai tydntekijaa, koska toisen osapuolen hyétyminen on aina
sidoksissa myds toisen osapuolen hyotyyn. Esimerkiksi tydntekijan osaamisen lisdantyessa, organi-

saatio hyétyy siita aina virheiden vahentymisena ja riskien pienenemisend.
f )

Organisaatio hyotyy:

toimintatavat lujittuvat

tuottavuus ja palvelu paranevat

virheiden ja vadrien
toimintatapojen riski pienenee

vahemman virheita ja tyotapaturmia

myohemmin tarvittavan
ohjauksen maara vahenee

esimiehelle jaa enemman aikaa

yhteistyo vahvistuu

yllapitaa hyvaa ilmapiiria

henkilt sitoutuvat tyotehtaviin,
yhteis00n ja organisaatioon

vaihtuvuus viahenee

yrityksen myonteinen kuva
vahvistuu

tuo kilpailuetua

uudella ihmiselld voi olla uusia ja
raikkaita ideoita, joita eiole
huomattu aiemmin ajatella

IREREER]

kehittyminen ja uudistuminen mahdollistuvat

Uusi tydntekija hyotyy:

tyotehtavat, toimintatavat ja
tyoskentelykulttuuri sisdistyvat
nopeasti

epavarmuus vahenee,
sitoutuminen mahdollistuu

odotettu suoritustaso
saavutetaan nopeammin

tuottavuus ja palvelu paranevat

odotukset selkiytyvat

tukee motivaatiota

osaaminen lisdantyy
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2.5 Ulkopuolisten ammattilaisten kayttdminen perehdyttamisessa

Ollikaisen (2013) mukaan ulkopuolisia ammattilaisia kaytetadn harvoin itse perehdyttamisprosessis-
sa. Sen suunnittelussa sen sijaan kaytetaan toisinaan ammattilaista tai ulkopuolista henkilda. Tyypil-
lista on, ettd perehdytyssuunnitelma tehddan, kun henkilékunnasta tai henkildkunnan laheisista
henkildista joku tekee asiasta tutkimuksen tai paattétyon. Lisaksi hyvin usein keskijohtoa ja johtoa
koulutettaessa heidat opastetaan perehdyttamiseen, ja sita kautta kaytetadn oman yrityksen ulkopu-

lista asiantuntemusta perehdyttdmisen suunnittelussa.

Useilla teollisuusyrityksilld on oma turvallisuuskoulutus, joka liittyy perehdyttamiseen, ja sen voi hoi-
taa ulkopuolinen turvallisuusammattilainen, mutta kaytanndssa kouluttaja tulee kuitenkin yleensa
yrityksen sisaltd. Koulutuksen kdynyt henkilé saa luvan oleskella teollisuusalueella tai tehda joitain
nimettyja toita. Ulkopuolisia ammattilaisia saatetaan kayttad myos koulutettaessa isoa maarda uusia
henkildita. Tyypillisesti tallaisessa tilanteessa joko rekrytoidaan uuteen toimipaikkaan tai yritykseen
iso osa henkildkuntaa kerralla tai vaihtoehtoisesti laajennetaan toimintaa huomattavasti. Naissa rek-
rytointikoulutuksissa on usein mukana toimintaan perehdyttamisen lisaksi myés ammattitaidon kas-
vattamiseen ja paivittamiseen tahtadva osuus. Tyypillisesti tallainen koulutus kestaa useista viikoista

kuukausiin ja sen hoitaa suurelta osin ulkopuolinen yritys tai kouluttaja. (Ollikainen 2013.)

Ollikainen (2013) ei koe, etta ulkopuolisesta perehdyttajasta on yksittaisissa tapauksissa juurikaan
hydtya. Useampia tydntekijoita rekrytoitaessa sen sijaan koulutuksen jarjestaminen kaikille yhdessa
on hyddyllistd ja apuna on hyva kayttaa ulkopuolista kouluttajaa, jotta perehdytyskoulutus ei sido

liikaa resursseja.

2.6  Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisessa kannattaa huomioida, etta eri tehtdvissa olevat henkilét voivat kohdata asiakkaita
tai muita térkeita sidosryhmia. Heidan tietonsa ja valmiutensa voivat vaihdella. Jokaiselle ryhmalle
olisi hyva tarjota asianmukaista ja tehtdviin sopivaa tietoa asiakkaista ja siitd, miten heitd tulee koh-
della. Tama tunnetaan myos “yrityksen kayntikorttina”, ja on osa hyvaa sisdista viestintaa. (Ollikai-
nen 2013.)

Perehdyttédmista suunniteltaessa tulisi miettid, kuinka viestinta toimii yrityksen sisalla. Pitdisi pohtia,
millaista nakdkulmaa halutaan yrityksessa korostaa ja millaiseen tydkulttuuriin pyritdan. Téma myds
selventda tyontekijalle tiedonkulkua ja kertoo, mihin tai keneen voi tarpeen vaatiessa olla yhteydes-
sd. "Yrityskulttuuri sy0 yritysstrategioita aamupalaksi” -ajattelua kannattaa pohtia. Vaikka strategi-
amme sanoo yhtda, mutta puhumme yrityksen siséllad toista, kumpi silloin johtaa? Tyypillisesti esimer-
kiksi haastavasta asiakasryhméstd saatetaan puhua kahvihuoneessa isoillakin sanoilla. Kun sitten
uusi tydntekija ensimmaista kertaa tapaa asiakkaan edustajan, hanelld on jo opittu asenne taakka-
naan. Perehdytyksessa pitdisi pohtia sitd, miten siis yrityksen sisalla viestitadn ja millaiseen savyyn

puhutaan erityisesti ongelmista ja onnistumisista. (Ollikainen 2013.)



18 (36)

Perehdyttdmisen kannalta on olennaista, ettd perehdytettdva henkild tuntee ty6tehtdvat, joihin hen-
kil on sijoittumassa. Vain ty6ta tehnyt tai sen hyvin tunteva henkilé osaa siirtaa hiljaista tietoa
eteenpain. Uusi tyontekija kayttda paljon aikaa sellaisen opetteluun, jonka “konkari” jo osaa. Taman
vuoksi perehdytyksessa olisi hyva olla kdytdnndn osio, jossa kokenut tekija on mukana ja kertoo
omia menetelmidan seka taktiikoitaan tyon hoitamiseen. Tata kannattaa kokemusten mukaan sovel-
taa erityisesti myyntitydssad, kasityona tehtavassa tydssa seka pitkien asiakassuhteiden hoidossa.
(Vaahtio 2004.)

Ollikaisen (2013) mukaan kaytannon toiminnassa perehdytyksen alueita ovat seuraavat:

Yritys ja sidosryhmat
o toimialan tilanne alueella, kilpailijat, yhteistydkumppanit, asiakasyritykset, alihankkijat
o keskeiset asiakasryhmat
e yritysorganisaatio ja vastuuhenkil6t
e henkildstopolitiikka: lomat, vapaat, rekrytointi, tasmallisyysvaatimukset mm. tybajoissa, ty6-
ajanseuranta, tyévuorolistat, tauot ja muut kdytdnnon asiat

e toimintatavat ja yrityskulttuuri

Tybyhteisd
o tydntekijat, uudet tydtoverit, muut osastot
e tyOymparisto: tilat, tupakointi, parkkipaikat, hatdpoistumistiet ja ndiden kaytosta sovitut

asiat

Ty6hon opastaminen

e perehdytettdvan vastuut ja valtuudet tydssadn

e itse tydtehtavaan opastus, tehtavaan liittyvien laitteiden kdytdnopetus ja turvallisuusvaati-
mukset

e odotukset tyontekijaltd (tasmallisyys, tyon laatu, kehittaminen, vapaudet)

e kenelle ja mita kanavaa kayttaen kehitysehdotukset, tydturvallisuuteen liittyvat huomiot ym.
arjessa vastaan tulevat asiat

e yhteydet asiakkaisiin perehdytettdvén henkildn tehtédvan mukaan eli esimerkiksi seuraavat
asiat: miten kohdellaan, mita tavoitteita asiakkaiden suhteen, kuka yrityksessa hoitaa myyn-
nin ja kontaktoinnin kyseiselle asiakkaalle, mitkd ovat asiakasryhman kannalta olennaisia
asioita huomioida, kun tydntekija on tdman kanssa tekemisissa ja miké on yrityksen tavoite

asiakasryhman osalta.

Yleisesti uudessa tehtavassa aloittaneiden kokemuksen mukaan perehdytys on ollut parempaa, jos
tehtavaa aiemmin hoitanut henkilé on voinut olla perehdyttémaéssa ja lisdksi hanen puoleensa on
voinut mydhemmin kaantya kysymysten kanssa. Hyvaksi perehdytysajaksi on koettu parista pdivasta
aina kuukausiin. Perehdyttédmiseen kaytetyn ajan pituus vaihtelee tyén mukaan. Suorittavan ja tois-

tuvan tydn perehdyttdmiseen kaytetaan usein vahiten aikaa, kun taas johtotason tehtdvien seka pal-



19 (36)

jon suhdetoimintaa ja asiakassuhteiden siirtoa vaativien tehtavien perehdyttamiseen voidaan kayttaa
jopa kuukausia. Aina ei ole mahdollisuutta kayttaa riittavan pitkaa aikaa, ja talléin paras perehdytys
on sellainen, jossa on mukana tehtavan hyvin tunteva henkil. Hyva perehdytys sisaltaa siis kaytan-

non tydskentelyd, jota asian jo osaava henkilon tukee. (Ollikainen 2013.)

Ollikaisen (2013) mukaan usein osaksi hyvaa perehdytysta tyontekijat mainitsevat sen, ettd myos
hieman mydhemmin voi kadntya kaytannon asioissa jonkun puoleen. Lyhytkin perehdytys voi olla
hyvin riittdva ja se koetaan erinomaiseksi, kun myéhemmin on mahdollisuus saada neuvoja tarpeen
vaatiessa. “"Mutta onneksi sille voi aina soittaa” -tyyppinen kommentti nousee usein esiin tydntekijoi-

den keskuudesta, kun puhutaan hyvasta perehdyttamisesta. (Ollikainen.)

Ollikaisen (2013) mukaan tyohoén kohdistuvat odotukset kannattaa kirjoittaa ylos yksityiskohtaisesti
“laadukkaat tuotteet -16pinan” sijaan. Millaista jélkea ja tulosta tekijan odotetaan tekevan? Miten eri
tasoilla hanen odotetaan osallistuvan tyon ja tuotteiden kehitykseen ja ideointiin? On erinomaista

perehdyttamista kirjata ylos tyéhon liitetyt usein itsestadn selvinad koetut vaatimukset.

Ollikaisen (2013) kokemuksen mukaan tyontekijat haluaisivat perehdytysté keskimdarin enemman,
kuin he saavat. Tyytyvaisimpid ovat rekrytointikoulutusten kautta tulleet tyéntekijat. On kuitenkin eri

detdan yleensa sellaista perehdytystd, jossa toteutuvat seuraavat asiat:

e Tulokas on tutustunut tyépaikan ihmisiin.

e Han on saanut hyvan kuvan tyétehtdvistaan ja vastuistaan.

e Han on saanut opastuksen koneiden ja laitteiden kayttdon seka yrityksen kdytantoihin.
e Opastuksessa on ollut mukana henkild, joka on tehnyt kyseisia tyotehtavia.

e On olemassa joku, jolta kysyd mybhemmin tai johon olla yhteydessa vaikeassa tilanteessa.

Perehdyttéamista ja perehdyttamisen materiaaleja suunniteltaessa tulisi ottaa huomioon myds mah-
dollinen tyontekijdiden maaran kausivaihtelu. Mikéli yrityksen tydntekija maara vaihtelee kausittain,
my06s perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon henkildstdn vaihtuvuus. Kausityontekijat voivat vaih-
tua joka kauden jalkeen, jolloin he ovat uuden kauden alkaessa uusia tulokkaita yritykseen, tydyh-
teisoon ja tydtehtaviin ndhden. He voivat my6s olla aiempien kausien tydntekijoita, jotka tuntevat
organisaation ja ty6tehtavat, mutta heidat taytyy perehdyttda kausien valissa tulleisiin muutoksiin.
Tallaisten tilanteiden vuoksi olisi hyva pitda perehdytysmateriaalien paivityshistoria tallessa, jotta
tiedetadn, mitka asiat tydntekijalla ovat jo tiedossa ja mitkd muutokset ovat tapahtuneet hénen

edellisen tydjaksonsa jalkeen.

Perehdyttdmista suunniteltaessa tulee muistaa, ettd perehdytettdva ei kykene vastaanottamaan, ka-
sittelemaan ja sisdistamadn suurta maaraa uutta tietoa heti ensimmaisina paivina. Paras tapa onkin
kayda valttamattdmimmat tiedot Iapi ensin ja laajentaa tietopohjaa sen jalkeen pala palalta. Tassa-
kin asiassa kokonaisuuden hahmottamiseen auttavat hyvat tukimateriaalit ja systemaattisuus. (Piili

2006, 125.) Alkuvaiheen tiedon kasittelya ja sisdistédmista voi helpottaa pitamalla perehdyttdmisen
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avoimena ja vuorovaikutteisena viestintang, jolloin tulokas pystyy sisdistamaan asiat paremmin ja

kyselemaéan tarvittaessa aktiivisesti (Aberg 2000, 208).

2.6.1 Perehdyttamisen tukimateriaalit kaytanndssa

Yleisesti kdytetadn perehdyttamiskansioita, jotka ovat hyvia perustiedon ldhteita. Kansiot voivat olla
sahkdisia tai paperisia. Tukimateriaalista tulee 16ytya lakisdateisten asioiden lisaksi tietoa eri pereh-
dytyksen alueista, kuvitettua materiaalia ja tarkeat yhteystiedot. Lisaksi tydntekijoille kannattaa ja-
kaa sellaista materiaalia, johon toivoo heidan perehtyvan ja josta saattaa olla apua my6hemmin.

Huomioitavaa on, ettd materiaalin tulee aina olla helposti péivitettdvaa ja paivittamisen tulee olla

vastuutettuna jollekin. Ndin materiaali on aina ajantasaista. Tukimateriaalina voi kdyttda myds refe-
renssikohteita, malleja ja tydvaiheittain koottuja kappaleita. Organisaation eri tasojen materiaali voi

olla hyvinkin erityyppisté ja monimuotoista. (Ollikainen 2013.)

2.6.2 Perehdyttémisen toteuttamisen haasteet ja ongelmat kaytdnndssa

Ollikainen (2013) kuvailee suurimmiksi sudenkuopiksi perehdyttamisessa ajan, rahan ja valinpita-
mattdmyyden. Aikaa ei aina ole, etenkin jos rekrytointitarve ilmenee hyvin lyhyelld varoitusajalla.
Tahdn auttaa hyvin toteutettu ja suunniteltu perehdytysmateriaali, jonka avulla voidaan joko itsendi-
sesti tai ohjatusti kdyda |api asioita. Lisaksi mahdollisuus pyytdd myéhemmin apua kokeneemmalta
henkildlta auttaa tassa. Rahaa sadstetddn usein siind, ettd uusi tydntekija palkataan vasta entisen
lopetettua. Talldin perehdyttamisaika voi olla olematonta tai tehotonta ja epaasianmukaista, jolloin

ei keskityta tydn kannalta olennaisiin asioihin.

Useimmilla tydpaikoilla lakisaateiset asiat on hoidettu. Lisaksi tydnteon kannalta valttamattomimmat
asiat on usein hoidettu ohjeistuksin tai niin, etta ndaytetadn, mita pitaisi tehda. Heikko asenne on
usein syy, jonka vuoksi perehdyttamiseen ei kdytetd aikaa. Ajatellaan, ettd "kylld ne hommat oppii
siind tydssd, kun vahan nayttad alkua”. Mita keskeisimpien sidosryhmien kanssa tydskentelevista
henkil6ista on kyse, sité tarkempi kannattaa kuitenkin olla, etté yrityksen viesti ulospéin on yhtengi-
nen ja yrityksen sisdlla tiedetdan, mitd kukin on tekemassa. Nain on riippumatta siita, milld organi-
saatiotasolla henkild yrityksessa tydskentelee. Esimerkiksi henkild, joka kuljettaa tavaran asiakkaalle,
voi olla erittdin tarkea viestinvieja ja yrityksen mainoskasvo, jolle on hyva perehdytyksen yhteydessa

selventdd, miten asiakkaiden, aikataulujen ja muiden kanssa toimitaan. (Ollikainen 2013.)

Yksi merkittava haaste perehdyttamiselle ovat muutostilanteet. Muutostilanteissa vanhojen tyonteki-
joiden perehdyttaminen uusiin kaytantéihin tapahtuu yleensa koulutuksella tai tiedottamisella. Ylei-
sin virhe tdssa on pitaad itsestdan selvana, ettd kaikilla tasoilla puhutaan samaa kieltd. Tiedottamisen
periaatteena on hyva pitaa sitd, etta viestin kertominen ei riitd vaan velvollisuus on saada viesti
ymmarrettyd. Muutoksiin perehdytettdessa tdma on erittdin tarkedd, koska ihmisilla on tapana epa-

varmassa tilanteessa toimia tutulla tavalla. Nain muutosta ei tapahdu tai se on puolinainen.
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2.6.3 Monikulttuurisuuden huomioiminen perehdyttamisessa

Perehdyttdmista suunniteltaessa tulee ottaa huomioon tulokkaan, tyéyhteison ja sidosryhmien moni-
kulttuurisuus. On tarkeda huomioida, kuinka erilaisista kulttuureista tulevilla tyontekijéilla voi olla

hyvinkin erilaisia kasityksia esimerkiksi tyonteosta, tydmoraalista ja yleensa tydyhteisosta.

Monikulttuurinen perehdytys vaatii avointa mieltd ja oppimishalua kaikilta osapuolilta: tydnantajalta,
perehdyttajaltd, tydyhteisolta ja myds perehdytettavalta. Eri kulttuureista tulevien perehdytyksessa
on otettava huomioon heidan erityistarpeensa seka se, ettd heidan kulttuuritaustansa, tapansa, ar-
vonsa ja asenteensa voivat olla erilaisia. On syytd muistaa, etta suomalaisille itsestaan selvat tyo-
eldman asiat eivat valttamatta ole ollenkaan tuttuja tai selvia tulokkaalle. Sama toimii myds padinvas-
toin: tulokkaalle tietyt ty6elaman toimintatavat voivat olla itsestdan selvyyksia, mutta suomalaiset
tydyhteisodn jasenet eivat naita tiedosta tai tunnista. Eri kulttuureista tulevien tulokkaiden perehdyt-
tdmiseen onkin syyta varata enemman aikaa kuin suomalaisten tulokkaiden perehdyttémiseen. (Pie-

ni perehdyttamisopas, 2.)

On tarkeaa selvittad eri kulttuurista tulevalle tulokkaalle tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Tar-

keimpia asioita ndistd ovat esimerkiksi tybajat ja tydajan seuranta, poissaoloista ilmoittaminen, palk-
ka ja sen maksaminen, lomien maaraytymisperusteet ja tyoterveysasiat. Myos tydyhteisdn epaviralli-
sen toimintakulttuurin kertominen ja selittaminen tulokkaalle on térkeda, jotta han padasee mahdolli-

simman hyvin ja nopeasti "sisadan” tydyhteiséoén. (Pieni perehdyttdmisopas, 3.)

Eri kulttuurista tulevan tulokkaan voi olla hyva itse merkitda muistiin perehdyttdmisen aikana, mitka
asiat ovat erityisen erilaisia ja ndin ollen vaativat enemman opettelemista ja omaksumista. Tyénan-
tajan on my6s hyva miettia, mitkd ohjeistukset ja tiedotteet tulisi olla myds muilla kielilla kuin suo-
meksi ja mitd nama muut kielet ovat. Perehdyttamisessa on myos syytd kayttaa selkokieltd ja mah-

dollisuuksien mukaan kuvia selkeyttémaan viestin ymmartamista. (Pieni perehdyttémisopas, 3.)

Erilaisiin kulttuureihin perehdyttdminen voi tulla kysymykseen myds tyéntekijan ulkomaan tyoko-
mennuksilla. Tallaisissa tapauksissa tulisi pohtia, tarvitseeko tydntekija perehdyttamistd kohdemaan
vastaavista asioita kuin kotimaassa uusille tyéntekijoille annetaan. Helsildn (2009) mukaan taté pide-
taan erittdin tarkeand, jopa niin ettd tehdaan erillinen perehdytys- ja tutustumismatka uuteen koh-

demaahan ennen tyon aloittamista.

Perehdyttdmisessa tulee huomioida myds kulttuurien erot siinad tapauksessa, ettd yrityksella on asi-
akkaita tai yhteistydkumppaneita eri maista ja kulttuureista. Nykyajan jatkuvasti kansainvalistyvéssa
tydeldmassa eri kulttuurien kohtaaminen on arkipdivaa lahes jokaisessa tydyhteistssa ja tydtehta-
vassa. Tallaisia tilanteita varten my6s yrityksen olemassa oleva henkilostd, ei vain tulokkaat, tulee
perehdyttdd kohtaamaan erilaisista kulttuureista tulevia ty6tovereita, asiakkaita ja yhteistydkumppa-

neita.
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2.6.4 Perehdyttédmisen seuranta

Perehdyttdmisen onnistumista tulee seurata perehdyttdmisen aikana ja sen jalkeen. Perehdytyspro-
sessin aikana perehdyttdja voi esimerkiksi pyytad perehdytettavaa kuvaamaan adneen, miten han
toimii ja miksi han kokee olevan perusteltua toimia ndin. Tama antaa perehdytettavalle ja perehdyt-
tajalle mahdollisuuden oivaltaa uusia asioita ja nakdkulmia seka perehdyttajalle tilaisuuden téyden-
taa mahdollisesti puuttuvia tietoja ja taitoja. (Piili 2006, 125—-126.) Perehdyttdmisen aikana on myos
hyva kayttda perehdyttdmisen tarkistuslistaa, johon kuitataan lapikaydyksi kaikki perehdyttamisen
asiat ja vaiheet. Tama my®s auttaa pitamaan perehdyttdmisen systemaattisena ja tasapuolisena
kaikkien perehdytettavien osalta.

Perehdyttamisen jalkeen tulisi seurata, kuinka prosessi on onnistunut ja kuinka hyvin tulokas on
saavuttanut paikkansa organisaatiossa ja tydyhteisdssa. Hyva tapa téhan seurantaan on haastatella
perehdytettya henkilda viimeistaan puolen vuoden kuluttua perehdytyksestd, silla tallin voidaan vie-
Ia paikata perehdytyksessa mahdollisesti jadneita aukkoja ja asiat ovat vield tuoreessa muistissa.
(Piili 2006, 126.)

2.7 Perehdyttémisen toteutusmalleja

Perehdyttdmisen toteuttamiseen on olemassa useita erilaisia malleja ja konsepteja. Ei ole olemassa
yhta oikeaa tapaa, joka soveltuisi kaikkiin organisaatioihin ja tilanteisiin. On valittava sopiva tapa to-
teuttaa perehdyttaminen kunkin tilanteen mukaan. Sopivimman menetelman valintaan vaikuttavat
muun muassa perehdytettavan tausta ja osaaminen, ty6tehtavat, tydyhteisdn rakenne ja toiminta-
mallit seka yrityksen toimiala.

Kupias ja Peltola jakavat perehdyttamisen toteutusmallit viiteen eri perehdyttamiskonseptiin. Niita
ovat vierihoito-, malli- ja laatuperehdyttéminen seka raataloity ja dialoginen perehdyttdminen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36—42.) Seuraavaksi esitelldan lyhyesti nama perehdyttamismallit.

2.7.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttémisessa perehdyttdminen on hyvin kasitydmaista. Siind perehtyja oppii seuraa-
malla kokeneemman tydntekijan toimintaa. Kokeneempi tydntekija tai esimies perehdyttad uutta
tyontekijaa oman tydnsa ohella, ja perehtyminen tapahtuu tyén tekemisen ohessa. Hyvin hoidetussa
perehdyttamisessa saadaan uusi tyontekija opastettua yksil6llisesti ja tarkasti. Riskind on perehdyt-
tdjan kiinnostuksen tai ammattitaidon puute perehdyttamiseen sekd ajankdytén ongelmat. Perehdyt-
tajalla taytyy olla kykya nahda organisaation sekd uuden tyontekijén tarpeet perehdyttédmiselle, ja
hanen taytyy osata suodattaa omat henkilokohtaiset mielipiteensa ja asenteensa perehdyttdmisen
ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)



23 (36)

2.7.2 Malliperehdyttaminen

Kun halutaan yhtendistaa ja tehostaa perehdyttamistd, luodaan usein toimintamalleja ja mallisuunni-
telmia perehdyttamisen avuksi. Tasta syysta tata perehdyttamiskonseptia kutsutaan malliperehdyt-
tamiseksi. Malliperehdyttédmisessa tyon- ja vastuunjako on selvd ja perehdyttamisessa kaytettava
materiaali tuotetaan keskitetysti. Naita materiaaleja voivat olla perehdyttamisohjelmat, perehdytta-

jien muistilistat, tulokasoppaat ja yhteiset minimivaatimukset. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Yleensa malliperehdyttamisessa henkildstoosasto huolehtii yleisperehdyttamisestd, joka voidaan to-
teuttaa kaikille tulokkaille samalla tavalla lapi koko organisaation, ja varsinaisesta tydnopastuksesta
huolehtii tulokaan oma tydyksikkd. Henkilostoosasto tekee valmiit materiaalit ja mallit organisaa-
tiotasoiseen perehdyttamiseen, ja niita voidaan kayttaa lapi organisaation. Myos tydyksikdissa teh-
daan valmiita malleja perehdyttémiseen, jotta perehdyttajien tyd helpottuu ja perehdyttédmisen laa-
tutaso voidaan maaritelld paremmin. Tassakin perehdyttamiskonseptissa tarked asia on perehdytta-
jan halua ja taidot perehdyttédmiseen, joten vierihoitomallin keinoja tarvitaan myoés. Malliperehdyt-
tamisen etuja ovat perehdyttamisen tasalaatuisuus ja perehdyttdjan apuna olevat valmiit toiminta-
mallit. Riski on se, ettd perehdyttdminen keskittyy organisaatiotasoiseen perehdyttémiseen eika
kiinnity omaan tyéhon ja perehdyttdmisen jaykistyminen. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

2.7.3 Laatuperehdyttaminen

Mikali perehdyttdminen muotoutuu hyvin keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mukaan toteutetta-
vaksi, on riski, ettd se jaykistyy eika eri kehitystarpeita kyeta ottamaan huomioon. Silloin vastuuta
perehdyttamisesta siirretaan tydyksikdille jotka voivat parantaa perehdyttéamisen laatua jatkuvasti.
Talléin on tarkeaa, ettd tiedostetaan, kenelld on vastuu perehdyttamisen kehittamisesta ja laadun
parantamisesta, jotta prosessi kehittyy jatkuvasti. Perehdyttdmisprosessin tulee olla hyvin kuvattu,
ja sen etenemistd on seurattava tarkasti, jotta sitd voidaan kehittda. Perehdyttamisprosessin jatkuva
kehittédminen sisaltéa parhaimmillaan myds vierihoito- ja malliperehdyttamisen parhaat puolet. Laa-
tuperehdyttamisen etuina ovat tydyksikon joustavasti tuottamat ajantasaiset tiedot ja taidot seka se,
ettd tulokas paasee tiimin jaseneksi helpommin. Suurin riski on tiimin vastuun korostaminen, jolloin

kukaan ei ota varsinasta vastuuta perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

2.7.4 Raatalsity perehdyttdminen

Raataldidyssa perehdyttamisessa henkildstdosaston ja tydyksikdiden luomista materiaaleista seka
malleista kootaan sopiva paketti tulokkaalle. Perehdyttémisesta ei ole valmista mallia, joka toteute-
taan kaikkien tulokkaiden kanssa samalla tavalla, vaan siind otetaan huomioon uuden tulokkaan tar-
peet ja nykyinen osaaminen. Raatalodidyssa perehdyttédmisessa jonkun henkildn tai tahon on toimit-
tava perehdyttdmisen koordinoijana, joka kokoaa tarvittavat tiedot, materiaalit ja kaytettavat pereh-
dyttajat tulokkaan tarpeiden mukaan sopivaksi perehdyttamisohjelmaksi. Tassa konseptissa tarkea-
na tekijana on tulokkaan kanssa kdytava vuoropuhelu, ja tulokasta voidaankin ajatella ikdan kuin pe-

rehdyttdmisjakson asiakkaan asemaan. Etuina tassa mallissa ovat perehtyjan kuuntelu ja hanen
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osaamisensa huomiointi, jotka vahvistavat hdnen sitoutumistaan. Riskina on perehtyjan sitoutumat-
tomuus perehdytysohjelmaan ja koordinaattorin osaamisen hallitseminen. (Kupias & Peltola 2009,
40-41.)

2.7.5 Dialoginen perehdyttaminen

Mikali tyontekija ei tule tarkkaan maariteltyyn tehtdvaan, vaan han itse muokkaa tehtavan oman
osaamisensa ja yrityksen tarpeiden mukaan, vaaditaan myos perehdyttamiselta eri asioita. Usein
nadissa tapauksissa tulokas tuo jotain uutta organisaatioon ja hanen sopeuttamisensa sijaan korostuu
vastaanottavan tydyksikén oppiminen. Talldin voidaan puhua perehdyttdmisestd dialogisena pereh-
dyttédmisenad, jossa tulokas seka organisaatio oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. (Kupias &
Peltola 2009, 41-42.)

Dialogisessa perehdyttamisessa perehdyttamissuunnitelmat laaditaan yhdessa tulokkaan kanssa ja
siind hyddynnetddn myds hanen ammattitaitoaan. Perehtymisvaiheessa korostuu tulokkaan kuuntelu
ja nakemysten hyddyntdminen. Myds tulokkaan on sitouduttava organisaation olemassa oleviin kiin-
kuin perinteinen perehdyttaminen. Se on enemmankin toimintatapa, jossa oppiminen on koko ver-

koston yhteinen paamaara ja tapa toimia. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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3 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN

Prosessi lahti liikkeelle, kun toimeksiantajayrityksessa huomattiin tarve saada koottua tarkeimmat
yleiset ja yhteiset tiedot yhteen paikkaan, josta kaikki tyontekijat [6ytavat ne helposti ja keskitetysti.
tyskansiolle, koska sellaista ei yritykselld aiemmin ole ollut. Yrityksessa pohdittiin tilanteen korjaami-
seksi erilaisia vaihtoehtoja, joista varteenotettavimmat olivat perehdytyskansion tilaaminen ulkopuo-
liselta tekijalta, perehdytyskansion teettaminen ulkopuolisella opinndytety6n tekijalla tai perehdytys-
kansion teettaminen omalla henkilékunnalla. Naitd vaihtoehtoja pohdittaessa tultiin siihen tulokseen,
etta parhaiten saamme juuri taman yrityksen kayttoon soveltuvan perehdytyskansion, mikali tekija
on yrityksessa tydskenteleva henkild. Naiden keskustelujen pohjalta padgdyimme ratkaisuun, jossa
teen opinndytetytnani perehdytyskansion ja tutustun samalla perehdyttdmiseen pintaa syvemmin,
jotta voin toimia jatkossa perehdytyksen ohjaajana yrityksessdmme ja opastaa seka ohjeistaa muita

tyontekijoita perehdyttéamisessa.

Prosessi kdynnistyi lokakuussa 2012, ja sen oli maara olla valmiina maaliskuun 2013 loppuun men-
nessa. Aikataulu oli tiukka, ja sen haastavuutta lisasi se, etta hoidin koko prosessin muiden tdiden
ohella. Prosessin alkuvaiheeseen osui kaksi pitkda sairaustapausta, jotka lisasivat omaa tyttaakkaani
niin paljon, etta koko projekti oli Idhella jaada toteutumatta tai siirtya Iahes vuodella eteenpain.

Naistd vastoinkaymisista huolimatta prosessi saatiin vietya lapi ja pysyin aikataulussa.

Kokosin suurimman osan perehdytyskansion sisallosta teoriatiedosta esiin nousseista aiheista yrityk-
sen sisalta. Tarpeellisen ja olennaisen tiedon kokoamisessa seka rajaamisessa auttoi teorialahteiden
tieto perehdyttamisen sisdllosta seka rekrytointiasiantuntija Anne Ollikaisen haastattelussa esiin
nousseet kdytdnnodn perehdyttamisen lahtokohdat. Yritysta koskevan tiedon kerdamisessa auttoi se,
ettd olen tydskennellyt yrityksessa yli 11 vuotta. Kokosin materiaalin suurimmaksi osaksi oman tie-
tamykseni ja kokemukseni pohjalta, mutta kaytin apuna myds yrityksen muita tydntekijoita ja heidan

tietojaan sekd kokemuksiaan.

Muiden tydntekijoiden kanssa pidimme muutamia vapaamuotoisia kokouksia, joissa kdvimme lapi,
mita tietoa perehdytyskansiossa tulisi olla, mika olisi sopiva laajuus ja tarkkuus tiedoille seka millai-
seen muotoon kansio olisi hyva toteuttaa. Valitsimme perehdytyskansioon koottavaksi sellaiset kay-
téanndn toimintaan ja tilanteisiin liittyvat ohjeet, joita uudet tulokkaat seka kokeneemmat tyontekijat
tarvitsevat. Keskustelimme my®és siitd, mité osaa kansion sisalldsta ei haluta julkistaa. Naiden kes-
kustelujen aikana kirjasin vapaamuotoisesti paperille mindmap-tyylilla asiat, jotka tuntuivat liittyvan
tahan perehdytyskansioon. Esiin nousi myds tydhdnopastamiseen liittyvia asioita, jotka karsin pois

koko yritystd koskevasta perehdytyskansiosta.

Tassa erottelussa auttoi teorialdhteista saamani tieto organisaatioon perehdyttédmisen ja tydhdn pe-
rehdyttamisen eroista. Esimerkkina tasta on muun muassa kuviossa 4 kuvatut perehdytettdvan hen-
kildbn osaamisalueet, joihin perehdyttamiselld on mahdollista vaikuttaa. Kuvio kuvaa sitd, kuinka pe-

rehdytettdvan henkilon osaaminen jakaantuu. Naista alueista valitsin padkohdaksi organisaatio-
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osaamisen perehdyttdmisen, koska perehdytyskansion tavoitteena oli olla organisaatioon ja sen ylei-
siin asioihin perehdyttava opas. Perehdytyskansiossa kdsitelladn myés hieman yleis- ja perusosaami-
sen seka tydsuhdeosaamisen alueita, mutta varsinainen tehtdvaosaamisen perehdyttdminen on ja-
tetty kansiosta pois. Tehtavaosaamisen perehdyttamisessa kaytettdava materiaali on oltava yksityis-

kohtaisempaa kuin organisaatioon perehdyttdva materiaali.

Ty6turvallisuuskeskuksen (2009) opas perehdyttédmiseen ja tydbhdn opastamiseen auttoi myos ra-
jaamaan niita asioita, joita organisaatioon perehdyttavdssa perehdytysmateriaalissa tulee, olla suh-
teessa tybhdnopastamisen materiaaleihin. Kaytanndssa rajaus toteutui niin, ettd lahes kaikki yksit-
taiseen tyotehtdvaan liittyvat ohjeistukset jatettiin pois perehdytyskansiosta, lukuun ottamatta niita
tyotehtavia, joita jokainen tyodntekija voi joutua hoitamaan. Naistakin tehtavistd kansioon kirjattiin

vain yleiset ohjeet ja tarkempi opastus annetaan perehdyttamisen yhteydessa.

Yleis-/
perusosaaminen

Tyosuhdeosaaminen Tehtavaosaaminen

Tiimi-/
tyoyhteisbosaaminen

Toimialaosaaminen

Organisaatio-
osaaminen

KUVIO 4. Osaamisalueet (Kupias ja Peltola 2009, 9.)

Tutustuin Internetista 16ytyviin perehdytyskansioihin, ja pyrin 16ytdmaan niistd kansioon mukaan
otettavia asioita seka ideoita. Tutkimani perehdytyskansiot olivat eri toimialoille ja erilaisiin organi-
saatioihin tehtyja. Esimerkkeina ndistd mainittakoon Lapin yliopiston Taiteiden tiedekunnan pereh-
dyttamisopas, Kuopion Cumulus-hotellin perehdyttdmiskansio ja rakennusyhtié Situra Oy:n pereh-
dyttdmiskansio. Niista oli hyotya kansion tydstamisen alkuun padasemisessd, mutta koska kansiot
ovat yrityskohtaisia, ei niiden muotoa voi suoraan mallintaa toiselle yritykselle tehdysta perehdy-

tysoppaasta.
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Aluksi laadin perehdytyskansion sisallysluettelon opiskelemani teoriatiedon pohjalta, mika auttoi
hahmottamaan kansioon tulevat asiat. Sen jdlkeen kokosin tiedot kunkin otsikon alle ja pyrin muo-
toilemaan ne mahdollisimman selvasti ja yksinkertaisesti, jotta informaatio tulisi ymmarretyksi mah-
dollisimman hyvin. Sen jalkeen muokkasin kansion sisallon jarjestystd, jotta siita tulisi mahdollisim-
man looginen. Tassa kaytin teoriaa tutkiessani oppimaani viestinnan teoriatietoa hyvakseni, jotta
saisin varmistettua viestin perillemenon mahdollisimman hyvin. Yksi tarkeimmista viestinnallisista
asioista, jonka pyrin muistamaan kansiota kirjoittaessani, oli Abergin ohje ajatella empaattisesti ja

pitdd mielessa miten vastaanottaja saamansa viestin kasittelee (Aberg 1996, 43).

Koko yritysta koskevan perehdytyskansion laajuus haluttiin pitda kohtuullisen suppeana, koska heti
alkuvaiheessa todettiin tarve osastokohtaiselle tyéhdn opastamiselle ja perehdyttdmiselle seka niihin
tarvittaville yksityiskohtaisemmille materiaaleille. Paaperiaate perehdytyskansion sisalléssa on se tie-
to, jonka uusi tulokas tarvitsee, tulipa han mihin tahansa tyétehtdvaan yrityksen sisélla, riippumatta
tyosuhteen kestosta tai tyypista. Tahan perehdyttamiskansion suppeahkoon sisallén valintaan sain
tukea myds lahdeaineistosta. Esimerkiksi Kjelin ja Kuusisto kehottavat kirjassaan Tulokkaasta tulok-
sentekijaksi pitdmaan perehdyttamisen tietomateriaalin vahaisena sekd huomioimaan kaytannalli-

syyden ja paivitettavyyden jo suunnitteluvaiheessa (2003, 206).

Iso haaste kansion sisallon osalta on osata ottaa huomioon ja kirjata kaikki uuden tulokkaan pereh-
dyttémisessa tarvittavat asiat. Téma johtuu siitd, ettd suurin osa asioista on itselle tuttuja ja taysin
selvia, joten niitd ei osaa ajatella tai ei muista kirjata kansioon. Pyrin muistelemaan omia kokemuk-
sia saamistani perehdytystilanteista ja millaisia asioita niissé olisin tehnyt toisin, jotta paasisin par-
haiten tulokkaan rooliin. My&s oppaan kirjoittaminen ymmarrettdavaan ja yksiselitteiseen muotoon ol
yllattédvan vaikeaa. Lopputulos on kuitenkin selked ja helppolukuinen, ja se saavutettiin oikealla otsi-
koinnilla sekd johdonmukaisella jasentelylld. Sisdllysluetteloon kiinnitin erityista huomiota, jotta lukija
|0ytda tarvitsemansa tiedon nopeasti ja helposti. Perehdytyskansion tekstin pyrin muotoilemaan niin,

ettd se olisi riittavan asiallinen, mutta myds tuttavallinen eika kdskeva.

Kuviossa 5 on kuvattu koko perehdytyskansion laatimisprosessi vaiheittain kronologisessa jarjestyk-
sessd. Kuvion oikealla puolella kuvataan kansion laatimisprosessi, ja kuvion vasemmalla puolella ku-
vataan, mihin vaiheisiin teoria- ja aineistoldhteiden kayttd on prosessissa liittynyt. Kuvio kuvaa tyo-
jarjestysta paapirteittdin, silld osa vaiheista on toteutettu kdytanndssa limittdin. Tama johtuu muun
muassa siitd, etta seuraavaan vaiheeseen liittyviad asioita tulee vastaan jo edellisessa vaiheessa ja
nain eri vaiheiden tydskentelya tulee tehtya limittdin. Kaksisuuntaiset nuolet kuviossa kuvaavat teo-
riatiedon tutkimisen seka kasittelyn ja kansion laadinnan samanaikaista vuoropuhelua. Kaytannéssa
tama tarkoittaa sitd ettd, sain teoriatiedosta ohjeistusta ja lisatietoa perehdytyskansion laadintaan ja
perehdytyskansion laadinnasta apua teoriatiedon sisdistamiseen. Tama kansion laatimisjarjestys
osoittautui toimivaksi, joten tehtdvakohtaisten tydhon perehdyttamiskansioiden laadinnassa on tar-

koitus kayttda samaa toimintatapaa.
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[ Perehdytyskansion laatimisen vaiheet
s ~N
Perehdytyskansion tarpeen
havaitseminen yrityksessa
\. ¢ J
e ~
Toteutustavan valinta
. y,
Perehdyttamisen ja viestinnan \L
teorian tutkiminen ( )
Aiheen tarkentuminen orga-
nisaatioon perehdyttamiseen
y
¢ N
: .. -~ Vapaamuotoiset keskustelut
Teorian hyédyntaminen ) ..
yrityksessa
¢ J
~
Kansioon tulevien asioiden
rajaaminen
¢ y
~
Kansion materiaalin
kokoaminen
y,
Valmiiden perehdytyskansioiden ¢
tutkiminen N
Kansion sisallysluettelon
laatiminen
¢ S
~
Kansion sisallon
kirjoittaminen
¢ J
-
Kansion ulkoasun muotoilu ja
viimeistely
¢ J
N
Kansio valmis
J

KUVIO 5. Perehdytyskansion laatimisprosessi

Osastokohtaisten tydnopastus- ja perehdyttédmiskansioiden tekeminen kdynnistyi jo tdman kansion
tekovaiheessa. Kirjasin muistiin niitd esiin nousseita asioita, joita osastokohtaisissa kansioissa tulisi

kasitelld, ja miten ne nivoutuvat osaksi koko yrityksen perehdyttamiskansioita. Myds kansioiden il-
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maisuun ja ulkoasuun syntyi ideoita, joita on tarkoitus kayttda osastokohtaisten kansioiden tekemi-
sessa. Nyt tehdyn perehdytyskansion siséltd paivittyy ja tarkentuu, kun osastokohtaiset tyéhénopas-
tamis- ja perehdytyskansiot valmistuvat. Perehdyttdmiskansion seuraavaan versioon lisatddan myos
sellaista tietoa, jota ei haluta julkistaa yrityksen ulkopuolelle, joten niitd asioita en voi tassa tarkem-

min eritelld.

Laadin yritykselle sopivan perehdyttamisen tarkistuslistan perehdytyskansion liitteeksi, jotta pereh-
dyttdja voi tarkistaa kayneensa lapi kaikki yritykseen perehdyttamisen kohdat. Listaan kokosin ne
asiat joita perehdyttamisessa kdydaan lapi, kun tulokasta perehdytetaédn toimeksiantajayrityksen or-
ganisaatioon. Listaa taytettdessa kirjataan paivamaara, jolloin asia on opastettu, ja paivamaara, jol-
loin asia on tarkistettu. Tarkistuksella on tarkoitus varmistaa perehdytettyjen asioiden sisdistaminen
ja samalla kerrata ldpi kdytyja asioita. Tarkastuksen yhteydessa perehdytetylld henkil6lld on myoés
mahdollisuus tehda tarkentavia kysymyksia perehdytetyista asioista ja muista esiin nousseista ai-
heista. Tarkistuksen yhteydessa on myos tarkoitus kirjata muistiin perehdytetyltd henkil6ltéd saatavat
uudet ideat ja ajatukset toiminnan kehittémiseen. Léhteend tarkistuslistan tekemisessa kaytin paa-

asiassa Tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttédmisen tarkistuslistaa (Ty&turvallisuuskeskus 2007).

Laadin perehdytyskansioon listan, johon merkitédn siihen tehdyt péivitykset. Paivityksistd kirjataan
paivamaard, paivittdja, aihe ja sivunumero. Tulostin perehdytyskansion paperille A4-kokoisena kan-
siomuotoon, jolloin sivuja on helppo paivittaa ja vaihtaa. Siitd myos tallennettiin sahkdiset versiot
tekstinkasittelyohjelmalla muokattavissa olevassa muodossa yrityksen esimiehille ja tallennettiin

varmuuskopio cd-levylle kansion yhteyteen.

Toimeksiantajayritykselle ei laadittu erillistd raporttia prosessista, koska toimin kdytéanndssa itse
myos yrityksen edustajana tdssa projektissa. Perehdyttamiskansiota ei ehditty testata kdytanndssa,
koska prosessin loppuvaiheessa ei uusia tulokkaita yritykseen tullut. Uskon kansion ja perehdyttéami-
sen tarkistuslistan kehittyvan ja muokkaantuvan jonkin verran ensimmaisten kayttétilanteiden jal-

keen, kun perehdyttdjiltd ja tulokkailta saadaan palautetta oppaan toimivuudesta ja sisalldsta.

Kaytannon tydssa perehdytyskansiota laatiessani hyddynsin oppimaani teoriatietoa kansion viestin-
nallista asua miettiessani, koko yritysta koskevan perehdytyskansion laajuutta ja sisaltéa arvioides-
sani, tydnopastamisen ja organisaatioon perehdyttamisen eroja pohtiessani seka perehdytyksen tar-
keyden ja merkityksen muistamisessa kaikkien osapuolten kannalta. Mieleenpainuvimpia yksittaisia
teoriasta esiin nousseita asioita tassa prosessissa oli Osmo A. Wiion vuonna 1977 julkistamat vies-
tinnan epdonnistumisen lait. Huomasin niiden olevan edelleen yli 35 vuoden jdlkeenkin ajankohtaisia
ja toimivia. Nadiden lakien viisi ensimmaistd kohtaa koskettavat mielestani eniten perehdyttamista, ja
siksi pyrinkin pitdamaan ne mielessani perehdytyskansiota kirjoittaessani. Mielenkiintoinen yksityis-
kohta, jonka vuoksi uskon muistavani nama lait pitkdan, on se, ettd juuri yhtd aikaa tdman opinndy-

tetydprosessin kanssa uutisoitiin Osmo A. Wiion menehtyneen 20. helmikuuta 2013.
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Wiion lait viestinnan epaonnistumiselle ovat seuraavat:

1. Viestinta yleensd epdonnistuu, paitsi sattumalta.

1.1 Jos viestintd voi epdonnistua, niin se epaonnistuu.

1.2 Jos viestintd ei voi epdonnistua, niin se kuitenkin tavallisimmin epdonnistuu.

1.3 Jos viestintd ndyttdad onnistuvan toivotulla tavalla, niin kyseessd on véaarinkasitys.

1.4 Jos itse olet sanomaasi tyytyvdinen, niin viestintd varmasti epaonnistuu.

2. Jos sanoma voidaan tulkita eri tavoin, niin se tulkitaan tavalla, josta on eniten vahinkoa.

3. On olemassa aina joku, joka tietda sinua itsedsi paremmin, mita olet sanomallasi
tarkoittanut.

4. Mitd enemmadn viestitdan, sitd huonommin viestintd onnistuu.

4.1 Mita enemman viestitdan, sitd nopeammin vaarinkasitykset lisdantyvat.

5. Joukkoviestinndssa ei ole tarkedd se, miten asiat ovat, vaan miten asiat ndyttavat olevan.

6. Uutisen térkeys on kdantden verrannollinen etaisyyden nelioon.

(Wiio 1994, 224.)
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4 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman prosessin kaksi tarkeinta tavoitetta olivat laatia perehdytyskansio toimeksiantajayritykselle ja
syventad osaamista perehdyttamisesta niin, ettd voin toimia perehdytyksen ohjaajana yrityksessa.
Koko projektin toteutin niin, etta ensin tutustuin perehdyttamisen teoriaan eri lahteiden kautta ja
sen jdlkeen kokosin perehdytyskansion kdyttden apuna oppimaani teoriatietoa. Naitad teorialdhteita
olivat aihetta kasittelevat julkaisut ja henkildhaastattelu. Kaytédnndssa kokosin myds perehdytyskan-
sioon tulevaa materiaalia teorian tutkimisen ohella niin, etta aina kun esiin nousi jokin asia, jonka
havaitsin tarkeaksi yrityksen perehdytyskansion kannalta, kirjasin sen muistiin, jotta voin kayttaa sita

kansiota kootessani. Nain teoria ja kaytantd kulkivat koko prosessin ajan yhdessa toisiaan tukien.

Perehdyttédmisen teoriaan tutustuessani huomasin perehdyttamisen liittyvan erittdin suureen osaan
yrityksen toiminnoista, ja siksi myds eri alueiden kasitteleminen seké aiheen rajaaminen tuntui aluksi
vaikealta. Lopulta paadyin rajaamaan teoriatiedon téman raportin osalta paaasiassa erilaisiin pereh-
dyttémisen malleihin, kdytannén hoytyihin ja viestinnalliseen ndkékulmaan. Valittu rajaus johtui pro-
sessin tiukasta aikataulusta ja siitd, etta ne ovat mielestani tarkeimpia alueita juuri tdman perehdy-
tyskansion tuottamisessa talle yritykselle. Nain sain toimeksiantajan kannalta mahdollisimman kay-
tanndnlaheisen teoriapohjan tuotoksen tekemiseksi. Mikali tydsta olisi ollut aikataulun puolesta
mahdollista tehda laajempi, olisin ottanut tarkasteluun laajemmin myds muita nakékulmia, kuten
esimerkiksi tydhyvinvoinnin, kestévan kehityksen ja mentoroinnin. Myds sosialisaation kasitteleminen

syvallisemmin olisi tuonut raporttiin laajempaa nakdkulmaa aiheesta.

Monikulttuurisuutta kasittelin téssa tydssani, mutta se on ehdottomasti aihe, joka on tullut ja tulee
esiin enemman ja enemman kaytannon tydeldmassa seka liiketalouden julkaisuja tutkiessa. Sen
merkitys kasvaa koko ajan, silla Suomi kansainvalistyy nopeassa tahdissa edelleen. Monikulttuuri-
suus tydyhteisotissa lisadntyy nopeasti toimialasta ja tydyhteison koosta riippumatta. Monikulttuuri-
suuden johtaminen, tai ennemminkin monikulttuurinen johtaminen, tulisi ottaa mukaan yrityksen
strategiaan, silla se on yksi tarkea kilpailuetu yritykselle. Taytyy muistaa, ettd monikulttuurisuuden
kirjaaminen yrityksen arvoihin ja strategiaan ei yksin riitd, vaan sen on oltava osa jokapaivaista toi-
mintaa ja henkildstdjohtamista. Tassa strategian aidossa jalkauttamisessa ja monikulttuurisuuden
huomioimisessa perehdyttdminen on avainasemassa. Kun monikulttuurinen toimintatapa on osa yri-
tyksen hyvin hoidettua strategiaa, se parantaa tydmotivaatiota ja julkisuuskuvaa. Nama asiat taas
vaikuttavat yrityksen taloudelliseen menestykseen positiivisesti, joten sité kautta monikulttuurisuu-
den aito huomioiminen hyddyttaa kaikkia yrityksen sidosryhmia.

Ulkomaisten tydntekijoiden palkkaaminen on joillekin yrityksille pakon sanelema tilanne, mutta se on
my®6s kilpailuetu. Pakottava tarve ulkomaisten tydntekijdiden palkkaamiselle tulee sellaisilla aloilla ja
sellaisissa ty6tehtavissa, joihin suomalaista tydvoimaa ei ole saatavilla. Kilpailuetua ulkomaiset tydn-
tekijat voivat tuoda lahes jokaiselle yritykselle toimialasta riippumatta. Naita kilpailuetuja ovat esi-

merkiksi kielellisten taitojen kehittyminen, kansainvalisyyden lisddntyminen ja erilaisten ndkékulmien

tuomien totuttuihin toimintatapoihin. Jotta ndita kilpailuetuja voidaan hyddyntaa, taytyy henkildsto-
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johtamisen olla monikulttuurisuutta tukevaa ja ymmartavaa. Henkildstdjohtamisen kautta monikult-
tuurisuus tulee osaksi perehdyttdmista ja siten osaksi jokaisen tydntekijan arkea. Ne yritykset jotka
ymmartavat monikulttuurisuuden merkityksen seka kasvavan roolin, ja myds panostavat siihen, ovat

jo lahitulevaisuudessa huomattavasti kilpailukykyisempia kilpailijoihinsa nahden.

TyOnantajayrityksessani olen havainnut monikulttuurisuuden jatkuvan lisdantymisen jo pidemman
aikaa. Tama nakyy kaytannon tydssa kolmella tavalla. Naita asioita ovat eri kulttuureista tulevien
asiakkaiden lisddntyminen, ulkomaisten hankintojen lisddntyminen ja uusien tyontekijdiden seka har-
joittelijoiden tuleminen yha enemman eri kulttuureista. Voimakkaimmin monikulttuurisuus nakyy ar-
kipaivan tyoskentelyssa eri kulttuureista tulevien harjoittelijoiden maaran lisddntymisena ja siihen
liittyvien haasteiden ratkaisemisena. Siksi my&s perehdyttamisen on kehityttava ja otettava moni-
kulttuurisuus huomioon entista paremmin. Tdssa asiassa taman opinndytetyon tekeminen on autta-

nut erittdin paljon ja antanut uutta nakdkulmaa aiheeseen.

Opinnaytetytn aiheeseen oli Idydettavissa teoriatietoa hyvin, ja se oli padosin kattavaa ja laadukas-
ta. Tutkimieni lahteiden valilla en l16ytanyt juurikaan eroja perehdyttdmisen merkityksen, hyétyjen,
toteutustapojen tai ongelmakohtien kuvauksissa. Kaikki lahteet olivat hyvin pitkalti yksimielisia pe-
rehdyttdmisen tarpeellisuudesta ja sen haasteista. Ollikaisen haastattelussa tulivat kirjallisuuslahteita
kaytannonlaheisemmin ilmi perehdyttamisen ongelmat ja toteutuksen vaihteleva taso kaytdnnon
tydeldmassa. Léhinnad perehdyttdmisen hyétyjen painotuksessa ja viestinnallisessa asetelmassa pro-
sessin eri osapuolille oli Iahteiden valilla hieman eroja. Hydtyjen painotus hieman eri tavalla nakyi
siind ettd, viestinnalliset Idhteet kuvasivat perehdyttdmisen hyotyja eniten kaikkien osapuolten kan-
nalta, kun taas henkildstdjohtamisen ldhteet painottuivat enemman yrityksen saamaan hyétyyn. Pe-
rehdyttdmiseen liittyvat julkaisut kasittelivat aihetta padasiassa monipuolisesti, kuitenkin jonkin ver-
ran korostaen yrityksen ja tyOyhteisdn etuja. Tata kokemaani eroa lahteiden valilld perehdyttdmisen
hy6tyjen painotuksesta kuvaa kuvio 6. Nama tyylierot ldhteiden valilld ovat kuitenkin pienia ja ym-

marrettavid, koska julkaisut on tehty eri ndkékulmista ja erilaisiin kayttétarkoituksiin.

Henkilostojohtamisen Perehdyttamisen Viestinnan
julkaisut julkaisut julkaisut
Hyddyt yritykselle > Hyddyt kaikille osapuob

KUVIO 6. Lahteiden valiset erot

My®és viestinnadlliset erot aiheesta lahteiden valilla ovat vahaisia. Yhtena esimerkkind voidaan mainita
Joensuun (2006) vaitéskirjassaan esittdma ajatus siitd, onko paras mahdollinen perehdytys sellaista,
jossa tulokas istutetaan valmiisiin malleihin, vai sellaista, jossa vuorovaikutteisuudella saadaan ai-

kaan aitoa kehitystd. Tata aihetta sivuavat myds Kupias ja Peltola pohtiessaan, tulisiko perehdytta-
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misen olla sopeuttavaa vai vuorovaikutteista (2009, 29). Abergin tulosviestintdmallissa kiinnittamisen
osiossa padpaino on siind, kuinka tulokkaalle saadaan tehokkaasti viestittya tyoyhteison olemassa
olevat pelisaannot (1996, 202-207). Tama lahteiden valinen ero on todellakin pieni, ja uskon sen
osin johtuvan teosten julkaisuajankohtien erosta. Abergin ja Joensuun julkaisujen valilla on kulunut
kymmenen vuotta, jona aikana myds tydyhteison toimintatavat, tarpeet ja viestinnalliset ndkékulmat

ovat muuttuneet.

Prosessin tuotoksena syntynyttd perehdytyskansiota ei ole tarkoitettu ainoaksi perehdytykseksi uu-
delle ty6ntekijalle, vaan sita on tarkoitus kayttdd muun perehdyttamisen apuvalineena. Kansio on
suunniteltu annettavaksi uudelle tydntekijalle jo ennen ensimmaista tydpaivaa, jotta han voi tutus-
tua siihen rauhassa seka miettia kysymyksia ja epaselvia asioita jo valmiiksi. Tulokkaan voi olla hel-
pompi sisdistad ensimmaisind paivina tulevaa suurta informaation maaraa, kun han on voinut tutus-
tua aiheeseen jo etukateen. Perehdytyskansio my6s auttaa pitdmaan perehdyttamisen tasalaatuise-
na kaikkien uusien tulokkaiden osalta. Esimiesten tydtaakka myds pienenee, kun perehdytyskansi-

oon kootut asiat 16ytyvét helposti, eika niita tarvitse kdyda kysymassa esimiehilta.

Opinndytety6n tuotoksena oleva perehdytyskansio onnistui hyvin ja asetettujen tavoitteiden mukai-

sesti. Silla on aito kayttotarkoitus, se on suoraan hyédynnettdvissa yrityksessa, se tuo lisdarvoa toi-

meksiantajayritykselle ja kehittad sen toimintaa my6s perehdyttamista laajemmalla rintamalla. Tama
on havaittu muun muassa sisdisen viestinnan kehittémisen tarpeena, tiedon dokumentoinnin tarkey-
den havaitsemisena ja vanhojen toimintatapojen uudelleen arvioinnin merkityksen korostumisena.

Naiden asioiden |api arvioituna prosessi oli myds yrityksen kannalta erittdin hyodyllinen.

Taman prosessin aikana olen oppinut ymmartdmaan perehdyttdmisen merkityksen erittdin paljon
laajemmin, kuin mitd kasitykseni siita on ollut aiemmin. Olen havainnut sen merkityksen olevan erit-
tain suuri niin yritykselle, perehdytettavalle kuin tydyhteisollekin. Osaamiseni ja kiinnostukseni esi-
miestydstd, sisdisesta viestinndstéd ja oppimisesta on lisaantynyt merkittévasti opinnadytetyéta teh-
dessdni. Projektin myota tietamykseni perehdyttamisesta ja sen soveltamisesta kasvoi ja selkiytyi.
Oma asiantuntijuuteni ja ammattitaitoni on kehittynyt, ei vain perehdyttémisen osalta, vaan myds
kaikkien niiden toimintojen kohdalla, jonka osa perehdyttaminen on. Koko prosessin lapivieminen on
ollut antoisa ja palkitseva kokemus. Tulevaisuudessa osaan toimia perehdyttajéna ja perehdyttami-
sen opastajana huomattavasti paremmin kuin aiemmin. Osaan myds vaatia itselleni laadukasta pe-
rehdyttdmistd uusien tydtehtdvien ja muutosten osalta. Kaiken tdman kehittymisen taustalla on pro-
sessin aikana opiskelemani teoria ja sen hyddyntaminen seka linkittaminen kdytannén tydelamaan.
IIman teorian opiskelua osaamiseni ja ymmarrykseni perehdyttamisesta olisi hyvin pintapuolista ja

keskittyisi todennakdisesti vain tyéhdn opastamiseen.

Myds tutkivan kirjoittamisen ja asiakirjoittamisen taitoni on kehittynyt merkittdvasti, etenkin raportin
kirjoittamisen aikana. Olen oppinut I6ytamaan kdsittelemastani aiheesta ydinasiat ja analysoimaan
tietoa uudella tavalla. Kaiken kaikkiaan toiminnallisen opinndytetyn tekeminen on tyélas, mutta
samalla hyvin konkreettinen ja opettavainen prosessi. Siina ndkee oman tyénsa edistymisen koko

ajan, ja sen kaytannénlaheisyys tuo projektin eteenpain viemiseen lisda tarkoituksenmukaisuutta,
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joka lisda motivaatiota vaikeimpina hetkind. Vaikeinta tdman projektin osalta oli sen Iapi vieminen
normaalin paivatydn ohella, jolloin ainoat kdytdannén mahdollisuudet sen toteuttamiseen olivat illat ja

viikonloput.

Kehittamiskohteina ja tdaman prosessin jatkona pidan tarkeimpina asioina perehdyttamissuunnitel-
man luomisen yritykselle ja tyéhén opastamisen materiaalin rakentamisen. Niille on havaittu tarve
yrityksessa ja tydhon opastamisen osalta sitd on jo alettu toteuttaa. Tulevien perehdyttdmismateri-
aalien ulkoasuun tullaan kiinnittdmaéan entistd enemman huomiota. Niissa kdytetdan enemman vare-
ja ja niihin lisataan kuvia seka kaavioita havainnollistamaan kasiteltavaa asiaa. Tama parantaa mate-

riaalien kaytettavyytta ja helpottaa asioiden ymmartamista toivotulla tavalla.

Hyvana jatkotyona talle projektille olisi yritykselle luotu perehdyttamissuunnitelma, jossa otetaan
huomioon myos ulkoisten sidosryhmien perehdyttdminen yrityksen toimintaan, toiminta-ajatukseen
ja itse tyon suorittamiseen. Naita ulkoisia sidosryhmia ovat sopimuskuljetuksia tekevan yrityksen kul-
jettajat, asennusyrittdjat seka tarkeimpien jalleenmyyijien asentajat. Prosessin aikana syntyi myos
idea koko yrityksen henkilostélle pidettéavasta koulutuksesta, jossa kdydaan lapi perehdyttdmisen ta-
voitteet, tarpeet ja hyddyt kaikkien osapuolten kannalta. Koulutuksessa on myds tarkoitus kayda lapi

nyt laadittu perehdytyskansio ja opastaa sen kaytdssa.

Mielenkiintoisena jatkotutkimuksen aiheena, joka ei liity toimeksiantajayritykseen, voisi olla moni-
kulttuurisuuden ja perehdyttamisen yhteyden tutkiminen. Aiheesta voisi tutkia esimerkiksi eri organi-
saatioiden perehdyttdmismateriaaleja, -suunnitelmia ja -prosesseja silté nakdkannalta, kuinka niissa
on otettu monikulttuurisuus huomioon. Toinen mahdollinen jatkotutkimuksen aihe voisi olla liiketoi-
mintasuunnitelman tapaisen selvityksen tekeminen siita, olisiko monikulttuurisuuden perehdyttami-

seen erikoistuneelle yritykselle liiketaloudellisesti kannattavaa kysyntaa.
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1 JOHDANTO

Taman kansion tavoitteena on perehdyttda Yritys Oy:n perusasioihin ja toimintatapoihin yleisesti.
Tasta kansiosta [0ydat yleisia ohjeita ja térkeimpia yhteystietoja, mutta tarkemmat tydohjeet on

koottu osastokohtaisiin tyéhdnopastuskansioihin.

1.1  Yrityksen esittely

Yritys Oy on vuonna 19XX perustettu kiintokalustevalmistaja, jonka omistus on sailynyt Sukunimen
perheelld koko olemassaolonsa ajan. Yrityksen perusti Etunimi Sukunimi, ja nykyisin sen yrittdjind
toimivat Etunimi Sukunimi sekd Etunimi Sukunimi. Yritys valmistaa ja markkinoi kiintokalusteita yri-
tyksille, yksityisille ja yhteisoille. Tarkeimpia tuoteryhmia ovat keittio- ja kylpyhuonekalusteet, eri-
koiskalusteet seka julkisten tilojen kalusteet. Yrityksen suurimmat asiakasryhmat ovat kuluttajat,
jotka remontoivat tai rakentavat kotiaan, seka erikokoiset rakennusalan yritykset. Yrityksen kulutta-
jamyynti tapahtuu omasta myymalastd, joka sijaitsee tuotantotilojen yhteydessd, seka erityyppisten
jalleenmyyijien kautta. Yritys tyéllistad keskimaarin kymmenen henkiléa, ja tuotantohenkiloston maa-

ra vaihtelee tilauskannan mukaan.



2

2.1

2.2

2.3

5(14)

YLEISTA TIETOA

Toimintaperiaatteemme

Tavoitteemme on yksinkertainen: tyytyvdinen asiakas. Teemme kaikkemme, jotta asiakkaan koke-
mus yrityksestémme on mahdollisimman hyva ensimmaisestd kontaktista viimeiseen asti. Siksi on
erittdin tarkeda, ettd kaikki toimivat taman periaatteen mukaan. Mikali jokin asia, pienikin, vaikuttaa
sinusta silta, ettd sitd muuttamalla saamme parannettua asiakastyytyvaisyyttamme, kerro siita valit-

tomasti myyntipaallikolle.

Vastuualueet ja niista vastaavat henkil6t

myymalamyynti Etunimi Sukunimi
yritysmyynti Etunimi Sukunimi
tuotanto Etunimi Sukunimi
laskutus ja palkanmaksu Etunimi Sukunimi
ostotilaukset Etunimi Sukunimi
toimistotarvikkeet Etunimi Sukunimi
tietohallinto ja atk Etunimi Sukunimi

Mista eri tilat 16ytyvat?

Henkilbkunnan sosiaalitilat sijaitsevat rakennuksen toisessa kerroksessa, porraskaytdvan oikealla
puolella. Taukotila ja kahvihuone sijaitsevat myds toisessa kerroksessa, porraskaytdvan vasemmalla

puolella. WC sijaitsee rakennuksen pohjoispdadyssa ja siivouskomero valittbmasti sen vieressa.

2.4 Tyo6- ja kdytostavat

Kaiken toiminnan yrityksessamme tulee tahdata asiakastyytyvaisyyden yllapitamiseen ja parantami-
seen, joten on erittdin tarkead, etta muistamme hyvat kaytds- ja tyétavat joka paiva. Periaat-
teenamme on, ettd teemme asiat kerralla niin hyvin, jotta korjauksia, paikkauksia tai asioiden turhaa
toistamista ei tarvita. Tama tarkoittaa kdytannossa sitd, ettd huolehdimme jokainen omista ty6- ja
kaytostavoistamme niin, ettd tavoitteemme toteutuvat. Olemme kaikki asiakaspalvelijoita, huolimatta
siitd, mita tydtehtavaa hoidamme, ja siksi kaikkien tulee muistaa hyvat kaytdstavat kaikissa tilanteis-

sa. Muista joka paiva iloisuus, aktiivisuus, kohteliaisuus ja hymy!

Puhelinkdytoksessa tulee myds muistaa samat asiat kuin henkilokohtaisessa kanssakdymisessa. Vas-
tatessasi puhelimeen kerro aina yrityksen nimi ja oma nimesi. Muista myés puhua rauhallisesti ja
selkeasti seka ottaa huomioon mahdollinen taustamelu. Muista, etta hymy kuuluu my&s puhelimes-

sa!

Ulkomaalaisia asiakkaita palveltaessa tulee kiinnittaa erityistda huomiota puheen selkeyteen ja asioi-

den ymmartamiseen. Kysy tai toista asiat niin monta kertaa, etta ymmarratte varmasti toisianne. Mi-
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kali asiakas ei puhu suomea ja teilla ei ole yhteista kieltd, pyyda paikalle joku toinen tyontekija, joka
osaa kieltd. Ulkomaalaisten asiakkaiden kanssa tulee ottaa huomioon myds heidan erilainen kulttuu-
rinsa esimerkiksi ostosten maksamisen suhteen. Osa ulkomaalaisista pyrkii tinkimaan maksun het-
kelld, ja osa voi tarjota sovittua isompaa summaa maksuksi. Ndissad tapauksissa selitéd kohteliaasti

asian oikea laita ja toimi osastokohtaisten ohjeiden mukaan.

Ty6- ja kaytostapojen ohjeita seka periaatteita on selitetty tarkemmin osastokohtaisissa tyéohjeissa.

tyontekijoiden normaali tydaika on arkisin klo 7.00-15.30. Normaaleista ty6ajoista poikettaessa on
asiasta sovittava ennakkoon. Myymalan tydntekijat sopivat asiasta myyntipaallikon kanssa ja tuo-

tannon tyontekijat tuotantovastaavan kanssa.

Tuotannon tydntekijdiden kahvitauot alkavat klo 9.00 ja klo 14.00. Kahvitauon pituus on 12 minuut-
tia. Ruokatauko on klo 11.00-11.30. Myymalan tydntekijat pitdvat tauot parhaaksi katsominaan het-
kina ty6paivan kuluessa niin, ettd tauot eivat hairitse myymalan toimintaa. Tauot kannattaa pitaa
yhta aikaa muiden kanssa, mikali mahdollista.

Tupakointi

Tupakointi on sallittu vain ulkona, sille erikseen merkitylld tupakointipaikalla, joka sijaitsee raken-
nuksen eteldpaadyssa. Muiden ulko-ovien laheisyydessa ei saa tupakoida. Tupakointi ei saa hairita
tyontekoa, eika tupakointia varten ole erillisia taukoja, joten tupakointi on tehtdva muiden taukojen
yhteydessa. Tupakointi ei saa hairitd asiakkaita tai muita tydntekijoita eikd tupakan haju saa kantau-

tua sisatiloihin.

Autopaikat

Tybntekijéiden autopaikat sijaitsevat rakennuksen eteldpaadyssa ja etupihalla. Tyéntekijoille vara-
tuissa autopaikoissa on lammityspistokkeet, ja ne ovat vapaassa kaytdssa. Lammitysjohto ei saa olla
kytkettyna pistorasiaan, mikali sen toinen paa ei ole kytkettyna autoon. Autopaikat, joissa ei ole

lammityspistoketta, on varattu asiakkaille ja vieraille.



7 (14)

3 TYOTURVALLISUUS

Ty6turvallisuuteen liittyy monta asiaa. Niitd ovat mm. ty6tapaturmien ehkaisy, tydkyvyn yllapito, er-
gonomia seka onnettomuus- ja vaaratilanteiden hallinta. Ty6turvallisuuden ylldpitdminen on kaikkien
tyontekijoiden vastuulla. Vain yhdessa voimme toimia niin, ettd kaikilla meilld on paremmat ja viih-
tyisammat olosuhteet tydskennelld. Mikali havaitset puutteita tai kehitettavada jossain asiassa, kerro

siitd valittdmasti esimiehellesi, jotta voimme korjata tilanteen mahdollisimman pian.

3.1 Tyobvaatteet

vittavat kengat ja ulkovaatteet. Tuotannon tyontekijoiden vaatteisiin liittyvissa asioissa vastuuhenki-
I6na toimii tuotantovastaava.

ovat yrityksen omaisuutta, ja niista on pidettava huolta sen mukaisesti. Myymalan tyéntekijéiden
vaatteisiin liittyvissa asioissa vastuuhenkilona toimii myyntipaallikko.

Tyontekijat pesevat ja kuivaavat vaatteet itse, vaatteen valmistajan ohjeen mukaisesti.

3.2 Henkilékohtaiset suojaimet

Tybnantaja tarjoaa tyontekijoille tarvittavat suojaimet tydn tekemiseen. Naité suojaimia ovat esi-
merkiksi tyokasineet, turvakengat, kuulosuojaimet, hengityssuojaimet ja suojalasit. Ennen tyén aloit-
tamista pyyda tuotantovastaavalta tarvittavat suojaimet. Suojaimet ovat henkildékohtaisia, ja tydnte-
kija vastaa niiden kunnosta ja huollosta.

3.3 Siisteys

Piha-alueiden ja sisdtilojen siisteydesta on pidettdva erityista huolta. Siistit ja puhtaat tilat paranta-
vat tydviihtyvyytta, vahentdvat tyétapaturmia ja auttavat tydssa jaksamisessa. Koska asiakkaat liik-

kuvat yrityksen kaikissa tiloissa, on siisteys yhta tarkeda koko kiinteistén alueella.

Erityisesti myymalassa tulee huolehtia siitd, ettd paikat pysyvat puhtaana ja tavarat ovat jarjestyk-
sessd. Myymala on yrityksemme kdyntikortti, ja sen on annettava tulijalle paras mahdollinen mieli-
kuva heti ensimmaisestd sekunnista alkaen. Myymalasta ei saa lainata tuotteita mihinkdan tarkoituk-

seen ilman myyntipaallikbn lupaa.

Tuotannon siisteydellda on myds erittdin suuri merkitys tyétapaturmien valttamiselle ja laadun yllapi-

tamiselle. Tydpistekohtaisia ohjeita siisteydesta ja jarjestyksesta on noudatettava.
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3.4 Ergonomia

Ty6skentelyn ergonomia on erittdin tarkea tekija tydssa jaksamisen seka tyéhyvinvoinnin kannalta,
ja sen merkitysta ei tule aliarvioida. Jokainen tyontekija vastaa oman tydskentelynsa ja tydpisteensa
ergonomiasta. Mikali kaytat toisen henkilon ty6pistettd, palauta saadot alkuperaisiksi tydskentelyn
paatyttya. Mikali huomaat ergonomiassa puutteita tai kehitettdvaa, kerro siitd valittémasti tuotanto-
vastaavalle tai myyntipaallikolle.
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TYOSUHDE

Tybsopimus

TyOsopimus tehdadan aina kirjallisesti, ja sen allekirjoittavat tydntekija seka toimitusjohtaja. Tuotan-
non tyontekijoiden tydsopimuksissa noudatetaan Puuteollisuuden tydehtosopimusta ja myynnin ty6-

sopimuksissa Kaupan tydehtosopimusta.

Palkkaus ja palkan maksu

Palkkaus maaraytyy noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan tai tydsopimuksessa erikseen maari-
tetylld perusteella. Palkan maksupdiva on kuukauden viimeinen arkipdiva. Toimita kuluvan kuukau-
den tuntilistat palkanlaskijalle nelja arkipaivaa ennen palkan maksua, jotta palkka ehtii tilillesi pal-

kanmaksupaivaksi. Muista toimittaa verokorttisi palkanlaskijalle ennen ensimmaista palkanmaksua.

Kulujen korvaukset

4.3.1 Matkakulut ja paivarahat

Mikali ajat tyohon liittyvia ajoja omalla autollasi, saat matkustussaannén mukaiset korvaukset auton

kaytosta. Merkitse matkalaskuun kaikki siina kysyttavat tiedot ja palauta se palkanlaskijan lokeroon.

Mikali olet ollut tyématkalla ja olet oikeutettu paivarahaan, tayta matkalaskulomake ja palauta se

palkanlaskijan lokeroon.

Matkustussaannét ja voimassa olevat korvaukset 10ydat kahvihuoneen seindlld olevalta ilmoitustau-
lulta. Matkalaskulomakkeita I6ydat kahvihuoneen seinalld, ilmoitustaulun vieressa olevasta hyllykds-
ta, jossa ovat kaikki muutkin tarvittavat lomakkeet ja kansiot. Palkanlaskija maksaa korvaukset pal-

kanmaksun yhteydessa.

4.3.2 Ostoksien kustannusten korvaus

4.4

Mikali ostat omalla kustannuksellasi tavaroita yrityksen kayttéon, ota myyjalta kuitti, josta kay sel-
vasti ilmi, mita tuotteita ja mihin projektiin olet ostanut. Toimita kuitti myyntipaallikdlle ja sovi, mak-

setaanko aiheutuneet kustannukset sinulle kateisella vai tilillesi.

Lomat ja tydajanlyhennysvapaat

Lomat ja ty6ajanlyhennysvapaat kertyvat tyéehtosopimusten maaritelmien mukaan. Paéperiaatteena
on, ettd lomat pidetaan niin, etta tuotanto ja myynti hdiriytyvat mahdollisimman vdhan. Lomista ja
vapaista kannattaa esittda omat toiveet, jos on jokin tietty ajankohta, jolloin haluaa niita pitaa, silla
ne pyritaan ottamaan huomioon mahdollisuuksien mukaan. Toiveet lomien ja vapaiden ajankohdista

on hyva kertoa omalle esimiehelle hyvissa ajoin.
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4.5 Henkilokuntaedut

Yritys myontaa tydsuhteessa oleville tyontekijdilleen alennuksia tuotteiden hinnoista. Henkilokunta-
edut eivat automaattisesti kuulu harjoittelijoille, mutta voit tiedustella asiasta tapauskohtaisesti.

Henkildkuntaeduista saat tarkempaa tietoa myyntipaallikolta.

5 TERVEYDENHUOLTO JA SAIRASTAMINEN

5.1 Tydterveyshuolto

Tyobntekijéiden ty6terveyshuolto on jarjestetty kunnan terveyskeskukseen. Uuden tyontekijan tulee
varata aika tyohontulotarkastukseen valittémasti tydsuhteen alkaessa. Tarkastuksesta saatu todistus
tulee toimittaa toimitusjohtajalle. Ty6hontulotarkastuksen jdlkeen tydterveyshuolto huolehtii tyénte-

kijoiden kutsumisesta tarkastuksiin sopimusten mukaan.

5.2 Toiminta sairastumistilanteessa

Mikali sairastut, etka voi tulla téihin, ota yhteys omaan laakariisi, jotta saat sairauslomatodistuksen.
IImoita sairauspoissaolosta valittdmasti tuotantovastaavalle tai myyntipdallikélle, jotta he voivat so-
pia tdiden uudelleenjarjestelysta. Toimita sairauslomatodistus toimitusjohtajalle mahdollisimman

pian. Mikali poissaolosi johtuu lapsesi sairastumisesta, toimi samalla tavoin.

Mikali sairastumisesi johtuu tyétapaturmasta, on siitd laadittava tapaturmailmoitus vakuutusyhtiélle.

Palkanlaskija laatii ilmoituksen antamasi selvityksen perusteella.

6 TURVALLISUUS

6.1 Ovien lukitseminen ja halytinjarjestelma

Ulko-ovet pidetdan lukittuina ja varmuuslukittuina aina, kun tiloissa ei ole henkilékuntaa. Rakennus
on lisaksi suojattu halytinjarjestelmalld, johon jokaisella tyontekijalld on henkilokohtainen kayttékoo-
di. Saat oman koodisi avainten yhteydessa esimieheltasi. Jokaisen ulko-oven sisépuolella on halytti-
men nappaimistd, johon koodi sydtetdadn sisadn tultaessa, mikali jarjestelma on viela aktiivisena.
Napp&imistdssa olevat valot kertovat jérjestelmén tilan. Adnimerkki kertoo valmiustilan poiskytkey-

tymisesta.
Poistuttaessa rakennuksesta viimeisend kyseisesta ulko-ovesta sydtetaan koodi halytinjarjestelmaan.
Aanimerkki kertoo jarjestelman aktivoitumisesta. Taman jélkeen ovi lukitaan myds varmuuslukolla

ulkopuolelta.

Halytinjarjestelman toiminnasta saat tarkemman opastuksen perehdyttdmisen yhteydessa.
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6.2 Tietotekninen turvallisuus

Yrityksen tietokoneille ei saa asentaa mitdan ohjelmia tai sovelluksia ilman tietohallinnosta vastaa-
van henkilon lupaa. Mikali kdytat omia tai asiakkaan muistitikkuja, muistikortteja tai cd-levyja tieto-
koneissa, muista tarkistaa kohde aina virustarkastuksella ennen avaamista. Sahkopostin liitteena tu-
levien tiedostojen avaamisessa tulee noudattaa erityistd varovaisuutta ja huolellisuutta. Mikali et ole
taysin varma tiedoston luotettavuudesta, tarkista se virustorjuntaohjelmalla tai jaté se avaamatta.

Internet-sivujen selailussa tulee valttaa epailyttdvien sivujen avaamista ja niilla vierailua.

6.3 Salassapitovelvollisuus

Tyontekijat eivat saa levittad asiakkaita, yritysta, yhteistydkumppaneita tai tyontekijoitéd koskevaa
salassa pidettdvaa tietoa eteenpain. Mikali et ole varma, voiko jostain asiasta puhua, kysy esimiehel-
tasi, ja mikali et voi tarkistaa asiaa heti, éla puhu asiasta tai kommentoi sitéd ennen kuin olet selvit-

tanyt asian. Salassapitovelvollisuus on voimassa myos tydsuhteen paattymisen jalkeen.

Salassapitovelvollisuuteen kuuluu myds liikesalaisuuksia sisaltévien tietojen huolellinen kasittely.
Huolehdi, etta kaikki sellainen materiaali, joka on tarkoitettu vain yrityksen sisdiseen kdyttéon, ei
paady ulkopuolisten kasiin tai tietoisuuteen. Tallaisia asioita ovat mm. tilausvahvistukset, laskut,
saapuvat faksit, hinnastot ja inventaariolistat. Perusperiaatteena voi esimerkiksi pitaa sita, etta se,

mika ei ole myymalassa jaettavien materiaalien joukossa, voi olla salassa pidettdvaa.

6.4 Paloturvallisuus

Jokaisen tydntekijan on osaltaan huolehdittava paloturvallisuudesta. Mikali havaitset puutteita ja
korjattavaan paloturvallisuudessa, ilmoita siité valittdmasti tuotantovastaavalle. Opettele sammutti-
mien ja palopostien paikat, jotta voit toimia nopeasti mahdollisessa hatatilanteessa. Alkusammutus-

kaluston ja ensiapukaappien paikat |6ydat taman kansion liitteena olevasta pohjakuvasta.

Yrityksen pelastussuunnitelma on kansiossa kahvihuoneen seindlld olevassa hyllyssa. Tutustu siihen,
jotta osaat toimia mahdollisen onnettomuuden sattuessa. Koska kasittelemme tuotannossamme
puuta, syntyy erittdin helposti syttyvaa puun pdlya ja purua. Pélyrajahdyksen varalta on olemassa

erillinen polyrdjahdyssuunnitelma, joka on pelastussuunnitelman liitteena.
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7 TUOTTEIDEN LUOVUTUS JA MAKSUJEN VASTAANOTTO

7.1  Tuotteiden luovutus

Valmiit tuotteet luovutetaan asiakkaalle vain maksua vastaan tai mikali etukateen on sovittu lasku-
tuksesta. Merkitse tilaukseen luovutuspdivamaara sille varattuun kohtaan. Mikali asiakas ei saa kaik-

kia tuotteita kerralla, merkitse tilaukseen ne tuotteet, jotka ovat vield noutamatta.

7.2 Kassakoneen ja maksupaatteen kayttdminen

Myyntipaallikkd tai tuotantovastaava opastaa kassakoneen ja maksupaatteen kaytdssa. Kayttaessasi
kassakonetta ja maksupaatetta muista olla erityisen huolellinen. Molempien koneiden kayttéohjeet
ovat kassapOydan alla olevassa vetolaatikossa. Mikali koneita kayttaessasi tulee virhe, ohjeet virhei-
den korjaamiseen |6ytyvat kayttdohjeista. Maksupaatetoimittajan neuvontapuhelimen numero on

laitteen pohjassa, mikali kdyttéohjeesta ei 16ydy ratkaisua ongelmaan.

Mikali asiakas maksaa kateiselld, laske rahat ja mahdolliset vaihtorahat huolellisesti, jotta valtytaén
laskuvirheilta. Mikali eparoit vaihtorahojen maarassad, kdyta laskentaan laskukonetta. Laita asiakkaan
antamat rahat kassakoneen rahalippaaseen vasta sen jélkeen, kun olet antanut vaihtorahat asiak-

kaalle ja asiakas on hyvaksynyt ne. Nain voitte molemmat tarkistaa, ettad vaihtorahat ovat oikein.

Mikali asiakas maksaa kortilla, muista antaa asiakkaalle omaa rauhaa nappailld tunnusluku konee-
seen niin, ettd muut eivat voi sitd ndhda. Maksupaate tulostaa maksusta kuitin asiakkaalle ja yrityk-

selle. Yritykselle jadva kuitti laitetaan kassakoneen rahalippaaseen.

7.3  Laskutettavat asiakkaat

Mikali asiakas ei maksa tuotteita noutohetkelld, varmista asiakkaalta kaikki laskutustiedot. Muista,
ettd toimitusosoite ei ole valttamatta postiosoite, joten kysy asiakkaalta, mihin osoitteeseen lasku
lahetetdan. Tuotteiden luovutuksen jdlkeen laita tilaus laskutettavien lokeroon, jotta siita voidaan

tehda asiakkaalle lasku.

7.3.1 Uudet laskutusasiakkaat

Mikali tilaukseen on merkitty, etta asiakas maksaa tuotteet noutaessaan ja asiakas pyytad saada
laskun, varmista myyntipaallikdlta tai toimitusjohtajalta asiakkaan laskutuskelpoisuus. Mikali asiak-
kaan tilauksessa lukee ennakkomaksu, ei tuotteita luovuteta, ellei asiakas maksa niita ennakkoon.

Talléin mydskaan laskutus ei ole mahdollista.
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7.4  Avokauppa

Avokauppa on kauppa, jossa sovitaan asiakkaan kanssa, etta han voi halutessaan palauttaa tuotteen
tiettyyn paivamaaraan mennessa. Tallaista voidaan soveltaa esimerkiksi varastotuotteiden osalta sii-
na tapauksessa, etta asiakas haluaa kayttaa tuotetta mallina kotonaan. Avokauppaa tehtaessa sovi
kaikki asiat asiakkaan kanssa valmiiksi, aivan kuin normaalissakin kaupassa, mutta sovi lisaksi, mihin
mennessa asiakas palauttaa tuotteen, mikali ei sitd halua. Avokauppa vaatii luotettavan asiakkaan,
joten varmistu siitd, etta voit sen tehda. Mikali teet avokaupan, sovi, tuleeko asiakas maksamaan

tuotteen meille vai lahetetdaanko siita lasku.

7.5 Tuotteiden vaihtaminen tai palautus

Tuotteiden vaihtaminen on mahdollista vain sellaisten tuotteiden osalta, jotka ovat varastotuotteita.
Asiakkaalle tilattujen tuotteiden vaihto ei periaatteessa ole mahdollista, mutta voit kysya neuvoa
myyntipaallikdlta tapauskohtaisesti. Mikali asiakas haluaa vaihtaa tuotteen, varmista etta palautuva
tuote on virheetdn ja kayttdmaton. Jos asiakkaan palauttama tuote on hinnaltaan arvokkaampi kuin
korvaava tuote, palautetaan asiakkaalle erotus. Palautus suoritetaan yleensa asiakkaan pankkitilille,
joten ota asiakkaalta tilinumero, johon palautus Iahetetadn. Mikali kyseessa on rahallisesti pieni
summa, voi palautuksen maksaa myos kassasta kateiselld. Tall6in toimi kassakoneen ohjeiden mu-
kaan.

8 LAHETYSTEN VASTAANOTTO

Tuotannon tydntekijat vastaavat saapuvien ldhetysten vastaanottamisesta ja tarkastamisesta. Mikali
lahetys saapuu tuotannon ollessa kiinni, pyritdan lahetys ottamaan vastaan mahdollisuuksien mu-

kaan. Mikali otat lahetyksen vastaan, tarkista paallisin puolin, ettéd tavara ja pakkaus ovat ehyet. Mi-
kali pakkaus tai saapuva tavara on vaurioitunut, merkitse siitd varauma meille jadvaan seka kuljetta-
jalle jdavaan rahtikirjaan. Mikali tavaran vastaanottaminen vaatii trukkia, pyyda kuljettajaa tuomaan
lahetys seuraavana paivana tuotannon aukioloaikaan. Trukkia eivat saa ajaa ne henkil6t, joilla ei ole

hyvaksyttya koulutusta trukin ajoon eli trukkikorttia.

9 REKLAMAATIOT

Reklamaatiot selvitetddn ja hoidetaan erityiselld vakavuudella seka mahdollisimman nopeasti. Mah-
dollisten reklamaatioiden hoidosta vastaa ensisijaisesti tuotantovastaava. Mikali tuotantovastaava ei
ole tavoitettavissa, kirjaa reklamaation aihe ja kaikki siihen liittyvat tiedot paperille. Pyydé myds asi-
akkaalta kaikki mahdolliset yhteystiedot samaan yhteyteen. Muista, ettd reklamaation hoidossa ei

ole tarkeinta selvittda syyllista, vaan saada asia mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti hoidettua.

Sovi asiakkaan kanssa, kuka ottaa hdneen yhteytta ja milloin se viimeistdan tapahtuu. Taman jal-
keen sovi myyntipaallikdn tai toimitusjohtajan kanssa reklamaation hoitamisesta. Muista toimia rek-

lamaatiotilanteessa rauhallisesti ja asiallisesti.
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TARKEAT PUHELINNUMEROT JA YHTEYSTIEDOT

Sahkdpostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@yritys.fi

Internet-sivut www.yritys.fi

Mobiilisivut mobi.yritys.fi

Myymala

Tuotanto ja lahettdmd

Toimitusjohtaja

Etunimi Sukunimi

Myyntip&allikkd

Etunimi Sukunimi

Tuotantovastaava

Etunimi Sukunimi

Asennukset

Kuljetukset

puh. 010 1234 5678
fax 010 1234 5678
myynti@yritys.fi

puh. 010 1234 5678
fax 010 1234 5678

puh. 010 1234 5678
gsm 0400 123456

fax 010 1234 5678

puh. 010 1234 5678
gsm 0400 123456

puh. 010 1234 5678
gsm 0400 123456

gsm 0400 123456

gsm 0400 123456

Tilitoimisto ja palkanlaskenta puh. 010 1234 5678

Ty6terveyshuolto

puh. 010 1234 5678
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Perehdyttgjan tarkistuslista

Perehdyttdja:

Perehdytettava:

Yritys Oy

Opastettu pvm.

Tarkistettu pvm.

Yrityksen toiminta ja asiakkaat

toimintaperiaate

yrityksen omistussuhteet

asiakkaat ja heidan odotuksensa

Yrityksen organisaatio

esimiehet ja vastuualueet

henkilGiden esittely

luottamus- ja tydsuojeluhenkil6t

Toimintatavat

odotukset henkildstolle

ulkoinen olemus ja kaytos

pukeutuminen ja tybasut

asiakaspalveluasenne

puhelinkayttdytyminen

tietotekniset turvallisuusasiat

vaitiolovelvollisuus ja salassapito

tasmallisyys

ergonomia

TyOsuhde

tyosuhteen muoto

koeaika ja sen merkitys

tyoturvallisuuskortti

trukkikortti

tyOajat, ylity6t ja tauot

lomat ja poissaolot

sairaustapaukset

tyoterveyshuolto

tyohontulotarkastus

palkan m&araytyminen

palkanmaksu

verokortti

irtisanomisaika

tyotodistus




Tilat ja turvallisuus

sosiaalitilat

pysakainti

siisteys ja jarjestys

jatehuolto

pelastussuunnitelma

halyttimet ja avaimet

hatapoistumistiet

ensiapukaapit

alkusammutuskalusto

toiminta tapaturmassa

Omat tehtavat

omat tehtavat ja vastuualueet

oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja
laatu

oman tybn merkitys kokonaisuuteen

tyovalineet, koneet ja laitteet

henkil6kohtaiset suojaimet

oman tehtavan kehittadminen

epékohdista ja vioista ilmoittaminen

tyoskentely asiakkaan tiloissa

Koulutus ja tiedottaminen

perehdyttdmiskansio ja sen kaytto

palautekeskustelu perehdyttdmisesta

koulutusmahdollisuudet

ilmoitustaulut ja sisdinen tiedottaminen

tyoehtosopimukset

ohjeet ja lomakkeet

Muut asiat

harrastusmahdollisuudet

vakuutusasiat

henkildstoedut
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