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Tiivistelma:

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia, kuinka hyvieknillinen korkeakoulun laivalabo-
ratoriossa oli otettu huomioon uuden tyontekijarepdyttaminen. Liséksi tarkoituksena

oli selvittdd, mita parannettavaa nykyisessa pstednaisprosessissa on. Tutkimuksen ta-
voitteena oli tuoda esille ne asiat, joiden avphasessista saataisiin selked ja toimiva. Tar-
koituksena oli laatia perehdyttgjalle suullisenghetyttdmisen tueksi kirjallinen materiaali.
Tutkimustuloksena syntyivat kirjalliset perehdytiéfma poistumisoppaat sekd opas pro-
sessin tueksi.

Laivanrakennusalan diplomi-insindoriksi voi Suongesepiskella vain Teknillisen korkea-
koulun laivalaboratoriossa Otaniemessa. Tutkimusitdaan sisaltyy myos paljon kentta-
mittausta. Laboratoriolla on yhteistyota useidetoalaisten korkeakoulujen ja VTT Lai-
vatekniikan osaston kanssa, ja laboratorio on makayds monissa EU-yhteistydhank-
keissa.

Tutkimus tehtiin kvalitatiivisena tutkimuksena. Kuhusaineistona kaytettiin aihetta kasit-
televaa liiketaloudellista kirjallisuutta seka orkizhdeorganisaatiossa tehtyja havaintoja.
TyoOssa kasiteltiin lisaksi perehdyttamisprosessi@nnitteluvaihetta, suunnitelman laati-
mista seka perehdyttdmisen seurantaa ja arviointia.

Tutkimuksen tuloksena ilmeni, etta uuden tyontekpaérehdyttamisessa oli huomattavia
puutteita. Joissakin tilanteissa perehdyttaminejaahyt jopa kokonaan toteuttamatta.
Tutkimus osoitti kiistattomasti sen, etta huoledliinperehdyttdminen, sen seuranta ja arvi-
ointi vime kadessa vaikuttavat erittain paljonyhiteison laatuun, tydhyvinvointiin ja saa-
vutettuun tulokseen.

Tutkimuksen johtopaatoksena voitiin todeta, ettira@malla laadittua perehdyttamissuun-
nitelmaa uusi tyontekija voidaan sitouttaa orgaatiea toimintaan ja tydyhteisdéon laaduk-
kaasti ja joustavasti. Suositeltavaa on, ettéd giytéedimisen ongelmakohtiin puututaan. Lai-
valaboratorion kannattaa ottaa kayttoon tamanrutksen myéta kehitetyt perehdyttamis-
materiaalit ja jarjestaa perehdyttdjille enemmaaiuusien tyontekijéiden opastamiseen.

Avainsanat: perehdyttaminen, tydhyvinvointi, tydnattio
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Abstract:

The purpose of this thesis was to study the oriemtgrocess of a new employee in case
company Helsinki University of Technology Ship Ladtory and to identify matters that
needed to be improved with the process. Anothexabibe of this research was to discover
the factors that would make the process even m@ice and systematic. An equally im-
portant objective was to create supporting oriéoataterial for the supervisor. As a re-
sult of this study the author composed checklistban initiation guide for the supervisor.

The TKK ship laboratory in Otaniemi is the only weiisity level ship building institute in
Finland. Field measurements are an essential pre sesearch. The laboratory has close
cooperation with the Ship department of VTT, TechhResearch Centre of Finland. Also
cooperation with many foreign technical universitead participation in EU funded re-
search projects are exercised.

The research methodology was qualitative. Resaaathrial for this study was constituted
from theoretical literature and from the observagiof the author as a long-term employee
of the case company. This study consists alsorikatation process itself and the rele-
vance of it: stage of the planning, composing tla@ and as well as the follow-up and
evaluation of the orientation.

The result of this study implicated that the cutr@mentation process of a new employee is
not efficient. In some cases the study showedth®brientation was not carried out at all.
The study revealed undoubtedly that thorough caiert, the follow-up and evaluation are
the key factors in the quality, work motivation ahe achieved results. In conclusion it

can be said that when the orientation plan is ¥edié up as planned, the new employee can
be committed to the operation and the work comnyumibrking more efficiently and
flexibly that if he/she had not received orientaticaining.

The author recommends that the new orientation maechecklists and initiation guide,
will be taken as a part of Ship Laboratory’s oréi@n process. It is also recommended
that the supervisor and the manager of the labgréwgether will organize more time for
orientation.

Keywords: orientation, work motivation, initiatiqquide
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon aihealue

Opinnaytetyoni aiheena oli tutkia perehdyttdmispsssa case-organisaation yksikdssa ja
laatia perehdyttamisprosessin tueksi selkeat pgteimdis- ja poistumislomakkeet ja opas
perehdyttdjan tueksi. Perehdyttdmismateriaaliniteeena on selkeyttaa ja kehittdd pereh-
dyttamisprosessia, koska yksikossa ei ole nykyisirehdyttamisessa yhtenaista kaytantoa.
Lomakkeet auttavat perehdyttdjaa kokoamaan miglassdden tyontekijan perehdyttami-
seen liittyvat asiat ja valmistautumaan uuden tgkifiin tuloon. Lomakkeet pitavat sisal-
l&&n sen, mita etukateisvalmisteluja on tehtavéeerkuin uusi tyontekija aloittaa tehta-
vassaan, mita tulisi huomioida itse tydhon peretédyisvaiheessa ja miten toimitaan hen-
kilon poislahdon aikana. Perehdyttajan oppaan tauksena on olla selkeé ja helposti kay-
tannon tasolla toteutettavissa oleva yksityiskaatiapi tietopaketti siita, mita perehdytta-

misprosessin tulisi sisaltaa.

Martti Helsila (2002, 52) mainitsee, ettd huol@hgperehdyttdmisen merkitysta henkilon
itsensé ja yrityksen kannalta ei voida aliarvioldahankin suuremman yrityksen kannat-
taa systematisoida perehdyttdmistoiminta, maanteiahdyttdjat ja myos varmistaa pereh-
dytyksen onnistuminen. Tyohon perehdyttdminenyélhdnopastus koskee toki myés uu-
siin tehtaviin siirtyvia henkiloita tulokkaiden dree Silloin on tarkeinta riittdvan tuen ja
opastuksen takaaminen opastettavalle. On syytdaaistta opastus tulisi suunnitella erit-
tain huolellisesti, jotta uusi tydntekija saataisitoutettua yrityksen tai organisaation toi-
mintaan mahdollisimman tehokkaasti ja kokonaisvedtsti. Perehdyttdmisprosessista voi-
daan myos tehda vaiheittainen, jolloin opastettayah itselleen aikaa keratd kokemuksia
ja puhua niistad perehdyttajan kanssa. Nain tilastéegaadaan molempia osapuolia hyddyt-

tavan vuorovaikutteinen.

Perehdyttdmisen tarkeytta ei voida yliarvioida eikéostaa lilkaa, mutta miksi se on sitten
liian usein joko osittain tai kokonaan unohdettagassi yrityksen tai organisaation toimin-
nassa? Se unohdetaan kenties siksi, ettd sen ys#ilkei yksinkertaisesti tiedosteta osana
yrityksen menestymista tai ettéa sen arvellaan nastustannuksia. Kuitenkin hyva pe-

rehdyttaminen voidaan nahda yhten& menestystekydtyliseen sitouttamisen ja menes-
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tymisen keinona, minka vuoksi perehdyttamisen amtiidoteutus ja seuranta ovat kaytan-

ndn kannalta avainasemassa.

1.2 Tyon tavoite ja rajaukset

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa, kuinka hyeknillisen korkeakoulun laivalabo-
ratoriossa on otettu huomioon uuden tyontekijaelpeyttaminen, ja tutkia, mitd parannet-
tavaa nykyisessa perehdyttamisprosessissa onniukken tavoitteena on tuoda esille ne
asiat, joiden avulla prosessista saataisiin sgk&dimiva.

Tarkoituksena on laatia kirjalliset perehdyttaj@mghdyttamis- ja poistumislomakkeet se-
k& opas perehdyttdmisprosessin tueksi. Perehdgtganpoistumislomakkeisiin on koottu
kaikki oleellisimmat asiat, jotka perehdyttdjansukayda l&pi uuden tyontekijan kanssa
perehdyttadmistilanteessa. Lomakkeiden tavoitteenmionia perehdyttajan tukimateriaali-
na perehdyttamisprosessin aikana. Perehdyttajénlap@aa koko perehdyttamisprosessin
aikana tarvittavat toimenpiteet selke&sti jaoteliaina etukateisvalmisteluista tyontekijan
poislahtoon saakka. Oppaan tarkoituksena on taaaiakohtaisena apuvélineena suullisen
perehdyttdmisen rinnalla. Oppaan avulla varmistetetia kaikki tarvittavat perehdytyk-
sen osa-alueet tulee varmasti huomioitua perehdsttiikokulmasta katsottuna ja etta

tyontekijd saadaan sitoutettua organisaation tdamim

Perehdyttdminen jaetaan perinteisesti kahteenlasaseen: tydyhteisoon perehdyttami-
seen ja tyohonopastukseen. Opinnaytetyoni teonalessa kasittelen naitd molempia osa-
alueita. Opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden gjskséaltaa perehdyttamismateriaalit,
olen rajannut kasittelemaan yleensa tydyhteisodaholyttamista tydnantajan nakokul-
masta katsottuna. Erillistd uuden tyontekijan opasollut mielekasta laatia, koska Tek-
nillisessa korkeakoulussa on intranetissa toimattalva tietopaketti kaikesta siita, mité

uuden tyontekijan tulisi huomioida organisaatioolhessaan.

1.3 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on selvittaa, noik&ase-organisaation perehdyttami-
sen nykytila ja kuinka sita tulisi kehittaa, jottasi tyontekija saataisiin mahdollisimman

tehokkaasti ja nopeasti osaksi organisaation telbkg toimintaa. Onnistunut perehdytta-
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minen tukee organisaation tuloksellisuutta ja tgéipan mielikuvaa toimivasta ja mielek-

kaasta tyoyhteisosta.

Tutkimuskysymyksiksi muotoutuivat seuraavat kysysstk
* Toimintaohjeen ajanmukaisuus: Mitk& asiakokonaistiodat valttamattomia
perehdytyksen onnistumisen kannalta?
* Vastuukysymykset: Kuka on vastuussa perehdyttatiizes
» Palautejarjestelma ja sen kehittaminen: Onko pejagestelma tarpeellinen?
* Perehdyttdmisen kayttoonotto: Kuinka kehittd& peytamisprosessi osaksi

organisaation jatkuvaa toimintaa?

Tarkoituksena on naiden kysymysten avulla laatrelpdyttAmisprosessia tukeva yksikko-
tason tietopaketti, joka antaa valmiudet perehgiftédlaadukkaan ja toimivan prosessin
l&piviemiseksi. Tassa yksikkotasolla tarkoiteta@krillisen korkeakoulun yhta vastuualu-
etta eli laboratoriota. Koska jokaisella TKK:n yk&ila on erilaisia toimintamalleja ja niita
vastaavia tarpeita toimintamallien tayttdmiseksijarkevaa laatia tietopaketti kattamaan
juuri tietyn yksikon tarpeet. Koska perehdyttamisaattaa usein jadda organisaatiossa ta-
ka-alalle, on syytd myos pohtia, kuinka prosesstlaan otettua kayttoon varmasti ja te-

hokkaasti jattamatta sita kuitenkaan tulevaisuualessn huomioimatta.

1.4 Tutkimusmenetelma ja lahdeaineisto

Opinnaytetyoni tutkimusmenetelmé& on laadullinerkedlitatiivinen. Tama laadullinen
tutkimusmenetelma on yksi tytkalu selvitettaesdédiedmion eri merkityssuhteita. Kar-
keimmillaan "laadullinen” tai "kvalitatiivinen” ymrarretaan yksinkertaisesti aineiston
muodon kuvaukseksi. (Eskola & Suoranta 1998, 18adullisella aineistolla tarkoitetaan
pelkistetyimmilla&n aineistoa, joka on ilmiasultaakstia. Teksti voi olla syntynyt tutki-
jasta riippuen tai riippumatta. Esimerkkeja edgdtés ovat erimuotoiset haastattelut ja ha-
vainnoinnit. Lisaksi Eskola & Suoranta (1998, 15Hi@initsevat, ettd laadullisessa tutki-
muksessa tutkimussuunnitelma parhaimmillaan el&@mushankkeen mukana ja etta
osallistuvuus on keskeista suurelle osalle kvaliata tutkimusta. Kenttatyd on yksi hyva
keino selvittaa tutkittavaa ilmiota, ja tassa tyse tarkoittaa omakohtaisia havaintoja tut-

kittavasta asiasta. Ylla mainittujen laadullisetkiimuksen argumenttien perusteella laa-
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dullinen tutkimusmenetelma soveltuu mielestani hyspinnaytetyoni tutkimusmenetel-

maksi.

Henkildston perehdyttdmiseen liittyvaa lahdekirgallutta on varsin runsaasti. Kirjastoissa
on seka alan kirjallisuutta, jota hyddynnan temsiaalessa, etté opinnaytetditd, joista saan
tukea oman tyoni rakenteelle. Opinnaytetoissa @itddy mm. seuraavia aiheita: tydhon-
ohjaus, perehdyttamismateriaali ja sen laadinta pekehdyttdmisohjelma. Johdatusta laa-
dullisen tutkimuksen kasitteisiin, sen vaiheisart¢oriaan l0ysin kahdesta eri teoksesta,
joita olivat Jari Eskolan & Juha Suorannan Johditagulliseen tutkimukseen (1998) seka

Pertti Alasuutarin Laadullinen tutkimus (1995).

Aineistoa kohdeorganisaatiosta ja sen nykyisesi@hpgttamisprosessista seka sen toimi-
vuudesta hankin Teknillisen korkeakoulun intranetsioilta. Opinnaytetyoni perustuu
suurelta osaltaan myds omaan havainnointiin, si#é tyoskennellyt tydyhteisdssa jo vii-
den vuoden ajan. Eskola ja Suoranta (1998, 99)iteauat ns. osallistuvan havainnoinnin,
jolla tarkoitetaan aineiston keruutapaa, jossajtutkvalla tai toisella osallistuu tutkimansa
yhteisdn toimintaan. Pertti Alasuutari (1995, 39)imisee, ettd kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa tutkimusyksikoiden suuri joukko ei ole tanpd@/kenin siis perustamaan omat tutki-

mustulokseni ainoastaan omaan havainnointiin.

1.5 Opinnaytetyon rakenne ja teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyoni koostuu kahdesta eri osiosta: régiarfa perehdyttdmismateriaalista. Ra-
portti koostuu seitsemasté osasta. Johdannossaersibpinndytetyoni tavoitteet, tutki-
musongelman ja menetelman seka tyon rakenteeni Tgiéassa luvussa esittelen kohde-
organisaation. Kolmannessa ja neljdnnessa luviuistdien perehdyttamista seka sen
suunnittelua ja toteutusta aiheita kasittelevaddirjallisuuden pohjalta. Viidennessa lu-
vussa kasittelen kohdeorganisaation perehdyttansisennittelua, sen eri vaiheita, arvioin-
tia ja kehittamista. Kuudes luku sisaltaa pereldgismateriaalien suunnittelun ja niiden
toteutuksen ja viimeinen luku tyoni johtopaatoksetehittamisehdotukset, ongelmakoh-

dat sek& arvioinnin.

Opinnaytetyoni toinen osio sisaltaa perehdyttdmismealit eli perehdyttamis- ja poistu-

mislomakkeet seka perehdyttdjan oppaan. Ne I6yty@ét lopusta liitteina.
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Teoreettinen viitekehys koostuu kahdesta isomnm@stesta: perehdyttdmisen teoriasta ja
perehdyttdmisesta kaytannossa. Ensimmainen ositekdis perehdyttdmisen kasitetta, sen
merkitysté ja osa-alueita seké perehdyttamisenyféy{a haasteita. Toinen osio koostuu
perehdyttdmisen suunnittelusta, suunnitelman lasgista, perehdyttdmisesta rekrytointi-
vaiheessa, vastuuhenkildiden nimeamisesta, esisdastsen vaikutuksesta ja seurannasta
seka arvioinnista. Naista kaksi viimeisinta jaaxlitettavan usein toteuttamatta, vaikka
juuri niilla on suuri merkitys perehdyttdmisprosadeehittamiselle.

2 TEKNILLISEN KORKEAKOULUN LAIVALABORATORIO

Teknillinen korkeakoulu - TKK - on Suomen vanhikrnekan yliopisto ja suomalaisen

tekniikan tutkimuksen ja opetuksen uranuurtaja. Tighknii kaikilla Suomen elinkeinoela-
man kannalta keskeisilla tekniikan opetuksen jeitutksen paaaloilla, arkkitehtuuri mu-
kaan lukien. TKK on perustettu vuonna 1849, jarséoiminut yliopistona vuodesta 1908
alkaen. TKK koostuu neljasta tiedekunnasta ja emidlla toimivista 25 laitoksesta seka

yhdeksasta erillislaitoksesta. (Tietoa TKK:sta.)

Opinnaytetydssa kasitellaan TKK:n yhden laitokskantaimivaa yksikkoda, Laivalabora-
toriota, joka kuuluu Insinddritieteiden ja arkkitebrin tiedekuntaan ja sen alaisuudessa
toimivaan Sovelletun mekaniikan laitokseen. Inshitigieiden ja arkkitehtuurin tiedekunta
tarjoaa opiskelijoilleen koulutusta arkkitehtuunmaisema-arkkitehtuurin, kiinteistétalou-
den, geomatiikan, energiatekniikan, konetekniikajetusvalinetekniikan, rakenne- ja ra-
kennustuotantotekniikan ja yhdyskunta- ja ympatediiikan aloilla. (Insinddritieteiden ja

arkkitehtuurin tiedekunta.)

Teknillisen korkeakoulun laivalaboratoriossa Otamssa voi opiskella laivanrakennus-
alan diplomi-insindoriksi. Laivalaboratorion opetauga tutkimusta ohjaavat nelja professo-
ria: laivanrakennustekniikan, arktisen meriteknikkivahydrodynamiikan ja laivakoneis-

tojen professorit. (Teknillisen korkeakoulun La@fabratorio.)

Laivalaboratorion tutkimus- ja opetusvarustukseeulkvat hyvin varustetut luento-,

ATK- ja harjoitustyétilat, hinausallas sekd maaitmsuurin jaamallikoeallas. Tutkimustoi-
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mintaan sisaltyy myds paljon kenttamittausta. Tiéllboratoriona’ saattaa toimia loisto-
risteilija tai monivuotinen jddkentta Kanadan asila vesilla. Tutkimuksessa syntyvaa
uutta tietoa viedaan kaytantoon harjoittamallatkd@ yhteistyota telakkateollisuuden
kanssa. Tutkimuksessa on mukana keskimaarin l&viatdijatko-opiskelijaa. Laivalabo-
ratorio muodostaa VTT:n Laivaosaston kanssa Laavazeritekniikan tutkimusinstituutin,
jolla on valmiuksia erittain laajojen tutkimustewmosittamiseen. Taman lisdksi Laivalabo-
ratorio osallistuu Meriteollisuusyhdistyksen tutkistoimikunnan toimintaan. Yhdistys
harjoittaa aktiivisesti seka kansallista ettéa Esbtatutkimusta. (Teknillisen korkeakoulun

Laivalaboratorio.)

Laivalaboratorio harrastaa yhteisty6ta useidenmbisten korkeakoulujen kanssa seka
VTT Laivatekniikan osaston kanssa. Se on myds makaonissa EU-yhteistydhankkeis-
sa. Laivalaboratorio ja Suomen telakkateollisuwalissuvat aktiivisesti monien kansain-

valisten jarjestojen toimintaan. (Teknillisen koakeulun Laivalaboratorio.)

Laivalaboratorion palveluksessa tydskentelee vedatti noin 30 henkil6a. Lisaksi labora-
toriossa vierailee tutkijoita, tutkimusapulaisiavjarailevia professoreita satunnaisesti.
Henkildstdsséa on edustettuina mm. Saksan, Puolaatién, Intian ja Pakistanin kansalli-
suudet, joten tydskentelytavoissa on otettava haomhenkildiden eri taustat ja poikkevat

tyoskentelytavat.

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitad toimenipitejoiden avulla henkild oppii tunte-
maan tydyhteisdnsa, sen toiminta-ajatuksen, vigidikeidean seka sen arvot ja tavat.
Taté voidaan kutsua tyoyhteis66n perehdyttdmisélésn. oppii tuntemaan tydpaikkansa
ihmiset, asiakkaat ja ty6toverit (=tyopaikkaan pelgtaminen) sekd myods oman tyonsa ja
siihen liittyvat odotukset (=tyohon perehdyttamirentyohénopastus). (Kauhanen 2006,
145.)
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Jos yritys etsii kaikessa liiketoiminnassa jatkuiviehokkuutta, sen kannattaa nimenomaan
hakea sité juuri perehdyttamisesta. Perehdyttanpeeammainen tarkoitus on lyhentaa sita
aikaa, jossa uuden tyontekijan tydpanos muuttutiguaksi. Se myods varmistaa, etta taméa
tyopanos vie yritysta taas lahemmaéksi sen stratggiarvojen mukaista visiota ja tavoit-
teita. Tassa vaiheessa yrityksella on tilaisuusméda vankka pohja tyontekijan pitkaaikai-
selle sitoutumiselle. Tasta syysta yksi perehdyglitsirkeimmista tehtavista onkin lujittaa
ymmarrysta yrityksen identiteetista, joka paljoétkentuu sen strategiasta ja tuotteista. Par-
haimmillaan juuri yrityksen identiteetti on saanuiden henkilén hakeutumaan yritykseen.
(Valvisto 2005, 47.)

3.2 Perehdyttdmisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdminen ja tydhonopastus ovat tarkeimggigaikoilla toteutettavia koulutuksia.
Vaikutus tydomotivaatioon, tyon tuloksiin, tyéturlialuteen ja tydyhteison kaikinpuoli-
seen hyvinvointiin on kiistaton. Kysymyksesséd omimaiheinen oppimistapahtuma, jossa
pyrkimyksené on tyon tavoitteiden ja organisaatmminnan ymmartdminen, omien vel-
vollisuuksien ja vastuiden selkiyttdminen sekaase#in tyon kokonaiskuvan, siséisen mal-
lin, luominen, ettd sen varassa voi suoriutua tyditesta. Perehdyttdmisen ja tydhénopas-
tuksen toteuttamiseen osallistuvat usein monetitigriidpaikalla. Yhteisty6 toteuttajien
kesken on valttaméatonta. (Lepistd 2004, 56.) Kaeth&2006, 145) mukaan perehdyttami-
sen avulla pyritaan antamaan oikea kuva organgstatja auttamaan tyontekijaa luomaan

myonteisia kokemuksia organisaatiosta ja tyttebtasn.

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeé osalbtistiin kehittdmista. Ne voidaan nah-
da investointina, jolla lisatdan henkiléston osadajiparannetaan laatua, tuetaan tyossa
jaksamista ja vahennetaan tyotapaturmia ja poisgadlyseessa on jatkuva prosessi, jota
kehitetdan henkildston ja tydpaikan tarpeiden mokébydhon perehdyttaminen ja opas-

tus — ennakoivaa tydsuojelua 2009, 2.)

Ammattitaitoinen ja tydhonsa sitotunut henkil6 tiyéstelee tavoitteellisesti. Han haluaa
kehittaa itsedan ja kantaa vastuuta oppimisestaasgamisestaan kysymalla, kertaamalla,
tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavgaostakin asiasta. Tata ajattelutapaa on
tarkea korostaa alusta saakka tyohon perehdyttag@is€Tyohon perehdyttaminen ja opas-

tus — ennakoivaa tydsuojelua 2009, 3.)
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Valviston (2005, 49) mukaan hyva perehdytys onmakétu tukemaan siité tietotulvasta
selvidmista, jonka tyontekija joutuu kohtaamaarstyiieen alussa. Toinen perehdytyksen
tarkeista tavoitteista on auttaa uutta henkilogiggimaan hanelle uusien tyokalujen ja

menetelmien kanssa.

3.3 Perehdyttdmisen osa-alueet

Perehdyttdmisen voidaan ajatella jakautuvan pdésssi kolmeen eri osa-alueeseen, joi-
ta ovat tydyhteisoon perehdyttaminen, tyopaikkaenelpdyttdminen ja tydhon perehdytta-

minen eli tydhdénopastus.

Lepistd (2004, 58) kuvaa hyvin tata jakoa hiemamimaisemmin kirjoittaessaan tyota
koskevasta sisaisesta mallista. Malliin kuuluvatdramukaansa koko tydyhteisén ja oman
tyon tavoitteita koskeva tieto seké& nakemys siitéid tyossa pitédéd saada aikaan. Sisaiseen
malliin kuuluu my6s koko tydprosessia koskeva ti&tisitys omasta tehtavasta prosessin
osana ja prosessin hairidita ja muuttumista koskieta. Tyomenetelmida, materiaaleja ja
tyovalineita koskeva tieto seka tyonjakoa, omaanaseja yhteistydosuhteita koskeva tieto

ovat myoskin tyota koskevan sisdisen mallin osaitdu

Sisaisen mallin kehittyminen vaatii tydpaikoilla mmittavan perusteellista ja yksityiskoh-
taista opastusta tyohon seka perehdyttamisen tyé@paiosiaaliseen ja fyysiseen ymparis-
toon. Se edellyttaa myos tietoa koko yritykserotgianisaation toiminnan tavoitteista, jat-
kuvaa tiedotusta muutoksista, palautteen antarséta mahdollisuutta osallistua suunnit-

teluun ja paatoksentekoon. (Lepistd 2004, 58.)

3.4 Perehdyttamisen hyodyt

Hyotyja voidaan tarkastella monesta eri nakékulmgsskin niiden jakaminen eri osapuo-
lien kesken on osittain keinotekoista -hyddythaatgshteisia. Tarkoitus on ennemminkin

korostaa saatavien hyodtyjen moninaisuutta. (Le6@#, 56.)

Lepistdn (2004, 56) mukaan tyontekija hyotyy, koskédvarmuus ja sen aiheuttama janni-
tys vahenevét, sopeutuminen tydyhteisdoon helpotyduon alusta alkaen sujuvampaa, kun

tyo opitaan tekemaan oikein, perehdytettdvan kjagisaaminen tulevat paremmin esille,
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tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kaduh kasvavat, ammattitaidon kehittymi-
nen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutdaatutavoitteet saavutetaan nopeammin
sek& normaali ansiotaso saavutetaan nopeammirksLigdpiminen tehostuu ja oppiaika

lyhenee.

Esimies hyotyy, koska tulokas opitaan tuntemaareappnin ja paremmin, tydongelmien
ratkaiseminen helpottuu, hyvélle yhteistythenggllghteistytlle muodostuu perusta ja

esimiehen aikaa séastyy vastaisuudessa. (Lepi6t 30.)

Lisaksi Lepiston (2004, 57) mukaan tyopaikka hyotgska tyon tulos ja laatu paranevat,
asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muodostuu migéhkts, virheitda, tapaturmia ja onnet-
tomuuksia sattuu vdhemman, havikin maara on vamgiseoissaolot vahenevat, vaihtu-
vuus pienenee, tyovalineiden ja kaluston huoltpdtdliu ja syntyy kustannussaastoja, raa-
ka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti seywan hoidettu perehdyttaminen parantaa

yrityskuvaa.

Uuden tyontekijan perehdyttaminen uuteen orgarisaaimahdollisimman tehokkaasti on
myo0s siksi tarke&a, etta hyvin suoritettuna se attpa henkilon tydtehon kasvamista opti-
maaliselle tasolle mahdollisimman nopeasti, jollginsaadaan valjastettua organisaation

kayttoon kustannustehokkaasti.

3.5 Perehdyttamisen vaatimukset ja haasteet

Taitavalla tyosuorituksella on aina ollut taloudst, yhteiskunnallista ja henkil6kohtaista
arvoa. Taitavan tydsuorituksen merkitys kasvaa,ypea tekniikan kehitys antaa taidoil-
le aivan uudenlaista merkitysta. Tyon osaaminepj@minen on tullut yha tarkeammaksi
nopeasti muuttuvassa tuotantoelamassa. Uusien aiemmjatmonien erilaisten tyétehtavi-
en oppiminen merkitsee tyonsa tehokkaasti, luotatth ja laadukkaasti suorittavia tyonte-
kijoitd. Yksilon kannalta kyse on ammattitaidon ki&misesta ja yllapitamisesta, uusien

taitojen oppimisesta ja sita kautta tydmotivaaséaiyttdmisesta. (Lepistd 2004, 56.)

Lepisto (2004, 56) kirjoittaa, ettd tydelaman misen suunta on jo pitkd&an ollut moni-
mutkaistumaan pain. Organisaatiot kasvavat ja maipguvuudet lisdantyvat, kun kan-

sainvalistyminen, valmistusketjut, liike- ja kaughteydet seka mm. lainsaadanto lisdanty-
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vat. Lisaksi tekninen kehitys tekee koneista, d#sth ja laitteistoista seka niiden osista aina

vain vahemman itsestaan selvia ja nakyvia ihnmiselle

Kaikki nama tyéelaman muutokset ja tekniikan kehitihen vaativat ihmisilta yhd enem-
man seka teoreettista tietoa etta kaytannon ostarnuta laitteita ja ylipaataan toimintaa

kyetd&dn ymmartamaan ja hallitsemaan oikein.

4 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Lepistd (2004, 58) kertoo, ettd perehdyttamiserpgstuksen tarkoitus on valmentaa hen-
kil6 tehtdvaansa seka tutustuttaa hanet tydympanstyooloihin, koko organisaation ja
oman tydyhteison tavoitteisiin ja toimintaan sektirkoskeviin muutoksiin. Tavoitteena
on antaa henkildlle perustiedot tydpaikasta, mdtstah tulokkaan myénteinen asennoitu-
minen tyoyhteisdon, luoda hyva yhteisty6 uuden Hénka hdnen esimiehensa ja tyotove-
reiden valille, lyhentaa oppimisaikaa, poistaa epduutta, vahentaa virheita, tapaturmia
ja muita tyosta johtuvia haittoja, jotka voivat @iltua tydympariston ja tyétehtavien huo-
nosta tuntemisesta, valmentaa tulokas uusiin tehtiahtavakohtaisella tytnopastuksella

ja turvata tyoyhteistn toiminta seka nyt ja tuleuaidessa.

Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus pitadlasdisen, kuka tekee, mitd suunnitelmaan
siséltyy ja miten suunnitelma laaditaan. Perehdyitén ja tydnopastuksen jarjestdminen

edellyttdd muun muassa:

vastuuhenkildiden nimeamista

- perehdyttdjien ja tydnopastajien koulutusta tetdava

- tarvittavan aineiston kokoamista

- suunnitelman laatimista

- tydyhteisobn koulutusta tai valmennusta siten, leiliki tietdvat oman osuutensa
perehdyttdmisprosessissa

- avointa keskustelua tydyhteistsséa ja suunnitelijaitaaivaa kehittdmista ja

tarkistamista.
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Yleisen perehdyttamis- tai opastussuunnitelmarkdigékaisen perehdyttdjan ja opastajan
tulee tehdd oma suunnitelmansa kaytannon toteidtzkseen han aloittaa selvittamalla it-
selleen ket&, miksi, mita ja miten han perehdyti&pastaa. (Tyohon perehdyttaminen ja

opastus — ennakoivaa tydsuojelua 2009, 3.)

4.2 Perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

Tulokkaan esimiehen on yhdessa perehdyttamisediistusaen kanssa ratkaistava, mita
asioita esitetaan, missa jarjestyksessa ja mishé@essa asiat otetaan esille seka kuka huo-
lehtii mistékin. Perehdyttamisasiat ovat yleens&ivarutiiniluonteisia. Ongelmana on

vain muistaa ne kaikki, kun uutta tyontekijad penrgbtadn. Senpa vuoksi tulokkaan |a-

himman esimiehen on laadittava perehdyttamissuelnmét kullekin tyontekijalle erikseen.

Lepistdn (2004, 61) mukaan suunnitelmasta tuleel&adyni ne asiat, jotka on valmistelta-

va ennen tulokkaan saapumista. Ne asiat, jotkalkésih tulokkaalle saapumispdaivana, al-
kuaikoina lapikaytavat asiat sekéa miten ja missheessa asioiden omaksuminen kontrol-
loidaan.

Lepistdn (2004, 62) laatima perehdyttamissuunniediséltaa seuraavanlaiset tehtavat:

1 Valmistelut tydyksikossa ennen tulokkaan saaptani
- tiedottaminen tulokkaasta

- tyOprosessin esittelysta sopiminen

- ensimmaiset tehtavat

- tehtavien esittelysta huolehtiminen

2 Tehtavat saapumispaivana

- uuden tyontekijan vastaanottaminen ja alkukeskustel

- tiedottaminen tydehdoista

- perehdyttamissuunnitelman tarkistaminen tulokkaamska
- lahimpien tyotovereiden ja tyotilojen esittely

- yksikdn toiminnan ja organisaation esittely

- luottamushenkilon ja tydsuojeluvaltuutetun esittely

- tydnopastajan esittely
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3 Tehtavat valittbmasti tydhontulon jalkeen
- henkiloston oikeudet
- tydsuhteen ehdot
- turvallisuusmaaraykset, kulkutiet

- tyonopastuksen kaynnistaminen

4 Tehtavat kahden viikon kuluttua saapumisesta
- henkildstén kehittdminen

- yhteistoimintajarjestelmat

- tydymparistoasiat

- henkilostopalvelut

- tiedotustoiminta

5 Tehtavat kuukauden kuluttua saapumisesta
- perehdyttdmiseen sisaltyneiden asioiden omaksunaskistaminen

- palautekeskustelu tulokkaan kanssa perehdytykseistaneisuudesta.

4.3 Perehdyttdminen rekrytointivaiheessa

Hyva pohja perehdyttamiselle luodaan jo rekrytomtieessa. Lepiston (2004, 60) mukaan
hyvan tydbhon perehdyttdmisen paakohtiin kuuluurangiisena paakohtana tyohonotto,
jonka yhteydessa kerrotaan tyon sisallosta, padselloteen ehdoista ja tydyhteisosta seka

jaetaan kirjallista esittely- ja muuta aineistoa.

Valviston (2005, 37) mukaan henkilostoyksikon onédnyniettia jo rekrytointiprosessin
maarittelyn yhteydesséa peruslinjaukset siihen, myteeyshenkiloksi mainittu henkild toi-
mii. Luonnollista on, etté lisatietoja antaa esignidédnen on tietoisesti suhtauduttava jo-
kaiseen yhteydenottoon ajatellen, ettd kyse onhplgtgksesta. Jos lisatietoja antaa ulko-
puolinen konsultti, on oleellista, ettd han turttgein yrityksen. Han on yritysjohdon ka-
den jatke, ja hanen on tunnistettava téassa yhtegiddsvansa esimiehen kanssa samassa

roolissa.
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Esimiehen on siis syyta valmentautua huolella giramaisiin puhelimitse tehtaviin yhtey-
denottoihin avoimeen tyOpaikkaan liittyen. Jos kest&lu sujuu luontevasti molempien
osapuolten valilla, se usein helpottaa paatdstarnaksen jattamiseksi.

4.4 Perehdyttdmisen vastuuhenkilot

Esimiehelld, perehdyttajalla, tydbnopastajalla jayhteisolla on kullakin oma tarkea tehta-
vansa ja roolinsa perehdyttamisessa. Tyonantajamuolehdittava tyontekijan tybhon pe-
rehdyttdmisesta. Perehdyttamisen suunnittelustagattamisesta vastaa uuden tyonteki-
jan lahin esimies. Perehdyttdmisen suorittavatlliageati esimies ja tyétoverit suunnitel-
man mukaan yhdessa. Usein tulokkaalle nimetaankokaneemmista tyotovereista kum-

miksi, jonka puoleen tulokas voi kysymyksineen k#an

Esimies vastaa tybhdnopastuksen suunnittelustyttdisesta ja seurannasta. Esimies voi
hoitaa opastuksen itse tai delegoida sen kokengélleverille, mutta hanella on kuitenkin

viime kadessa vastuu opetuksen asianmukaisuudesta.

Esimies myoOs valmentaa tydyhteis6d. Han kertoolentuilijasta ja varmistaa siltéakin osin
perehdytyksen toteutuksen. Lisaksi esimies ottiékkaan vastaan ja — ellei ole aikaisem-
min tavannut tulokasta — selvittdad, mista tyohossaoon keskusteltu ja millaista aineistoa
on jaettu. Edelleen esimies informoi tydhdnopastgpatta han voi valmistautua omaan

tehtavaansa, jos nain on sovittu.

Jos tyopaikalla jarjestetdén kaikille tulokkailletginen koulutuspaiva tai useampia, esi-
mies huolehtii siita, ettd tulokas ilmoitetaan agtajaksi ja ettd han osallistuu tilaisuuteen.

Tyo6paikalla saattaa olla myds nimetty yleisperetij§t joka on usein pitkaan talossa ollut
tyontekija, joka tuntee kaikki ja jonka kaikki t@wviat. Hanen parhaita ominaisuuksiaan
ovat myonteinen suhtautuminen tehtavaan, tyohéydj@antajaan sekd kannustava ja roh-

kaiseva asenne. (Lepistd 2004, 59.)
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4.5 Esimiesosaamisen vaikutus perehdytystilanteessa

Asioiden johtaminen (management) ja ihmisten jolem (leadership) on perinteisesti
erotettu toisistaan. Fayol (1916) nimesi ensimnmiisesiakeskeisen johtamisen ensisijaiset
funktiot kirjassaan "General and Industrial Manageti Funktiot olivat suunnittelu, or-
ganisointi, henkiléston palkkaaminen ja kontroltoibNama asiat muodostavat edelleenkin
asiakaskeskeisen johtamisen ytimen, mutta myossikeskeinen johtaminen perustuu nai-
hin perustoimintoihin. (Sydanmaanlakka 2004, 22ykAs organisaatio on samanaikaises-
ti tehokas, oppiva ja henkiloston hyvinvointia egisi. Alykas organisaatio kykenee loyta-
maan tasapainon naiden kolmen menestystekijan kegg&gdanmaanlakka 2004, 100-

101.) Tahan ajatukseen voidaan sitoa myos tulaksell alykas johtajuus ja esimiestyo.

Henkilostbvalinnan onnistumisessa esimiehelld orkitt@ava rooli. Esimies on loppujen
lopuksi paavastuussa rekrytointitarpeen maaritt&)yspullisesta valinnasta ja perehdytta-
misesta. Viisaan esimiehen kannattaa myos hytdyntéden osaamista ja yhteistyon
kautta paasta hyvaan lopputulokseen. (Honkanieduhila & Ollila & Poskiparta &
Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 18.) Esimies Ja@utua organisaation henkilostoyksi-
kon tieto-taitoon tai ostaa tarvittaessa myos ikoiekrytointipalveluja. Naiden nakdkoh-
tien tiedostaminen kuuluu hyvaan esimiesosaamisé¢gradn esimiesosaamiseen kuuluu

myos se, etta esimies |0ytdd ennen kaikkea osusakilin avoinna olevaan tehtavaan.

Teknillisen korkeakoulun henkilostostrategian mukpekaisen esimiesasemassa olevan
on miellettava asemansa myos henkilostdjohtajasianiEheltéd edellytetddn vuorovaiku-
tusta henkiloston kanssa, tukemista tehtavissanamolemminpuolista tiedon kulkua
seka henkiloston mielipiteiden huomioonottamistatpkisia tehtdessa. (Teknillisen kor-
keakoulun henkilostéstrategia 2006 - 2010.) Namigkkaakokohdat korostuvat myos pe-
rehdytystilanteessa, jossa on otettava huomiooemubénkilon taustat, henkilon oikea
tyohdnohjaus seka varsinkin palautekeskustelutgoimyoéta hyva, molemminpuolinen

vuorovaikutustilanne paasee syntymaan.

4.6 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Seuranta ja arviointi ovat lahes samanlaisia lgigitperehdyttdmisesta puhuttaessa. Seu-

ranta on luonteeltaan ehkd enemman jatkuvaa taaaikun taas arviointi on kertaluon-
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teista, mutta kuitenkin toistuvasti tapahtuvaa totaa. Seurannalla pyritdéan varmista-

maan, ettd perehdyttamisen paakohdat tulee huaraigtsuoritettua asianmukaisesti.

Perehdyttdmisen ja opastuksen tuloksia tulee sejaarvioida: saavutettiinko tavoitteet,
miten suunnitelma muuten onnistui, mika meni sutehmien mukaisesti, missa oli puut-
teita ja korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaajdta tai tehda toisin. Perehdytettyjen mie-
lipiteita ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja®@tt@ huomioon suunnitelmaa kehitettaes-
sa. (Tyohon perehdyttdminen ja opastus — ennakoyésaiojelua 2009, 7.)

Tyo6paikalla annettavan opetuksen tuloksia arviaiddaensa yksinkertaisemmilla mene-
telmilla kuin muiden koulutustilaisuuksien tuloksReriaatteessa on kysymys tydsuorituk-
sen arvioinnista verrattuna asetettuihin tavoiiteidtse tydsuorituksen mittaamisen lisaksi
voidaan tavoitteita asettaa ja koulutuksen tuloksiiata myds muiden seikkojen, esimer-
kiksi tybhon asennoitumisen, luotettavuuden, ahkeéen, laadun jne., kannalta. Yleisim-
min naita seikkoja arvioidaan havainnoimalla tydkaytymista.

Arvioinnin tekevét opastaja ja opastetun lahin ésanArvioinnin tuloksista tulee keskus-
tella opastetun kanssa, joka varsinkin uuteen véitétultuaan haluaa saada runsaasti pa-
lautetta edistymisestaan. (Lepistd 2004, 65.)

Lepistdn (2004, 60) mukaan arvioinnin tarkoituksendisaksi selvittda, millaisia kehitta-
mistoimia tarvitaan. Kehittaminen edellyttad kedkliga, kyselyja, yhteistyota ja kaytan-

ndn toimia onnistuakseen.

Perehdyttamisen kehittaminen edellyttaa lisaks, gn tarkeys ymmarretdan. Perehdytta-
misjarjestelméa tulee yllapitaa vaikka varsinaisenkiloston vaihtuvuus olisikin vahaista.
Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja alkten palveluiden toimittajien kaytto tyo-
paikoilla lisantyy jatkuvasti, samoin erilaisten mtosten maara ja nopeus. Ne aiheuttavat
tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestebmdtkuvasti uusia vaatimuksia. (Ty6hon

perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa tyosuoi€lQg, 7.)
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5 PEREHDYTTAMINEN TEKNILLISEN KORKEAKOULUN LAIVALABOR ATO-
RIOSSA

5.1 Aineiston kerddminen

Saadakseni selville perehdyttdmisprosessin nykyékn, paatin perustaa kasitykseni
omaan havainnointiin. Tarkoituksena oli selvittéddten Laivalaboratorio oli yksikkéna
kasittanyt laadukkaan perehdyttdmisen ja sen nygden seka tyontekijalle itselleen etta
yksikon toiminnalle. Tarkoituksena oli lisaksi kaittaa perehdyttamisen nykytilanne ja
saada havainnointimateriaalia, jonka pohjalta voodostaa kehitysehdotuksia ja luoda

erillisen oppaan perehdyttajan tueksi.

Havainnointiajanjakson aikana yksikon palveluksesinyksi uusi vakituinen tyontekija ja
muutama maérdaikaiseksi palkattu henkil6. Naiderkik@den perehdyttamisprosessin
seuraaminen loi hyvan aineistopohjan tutkimukselleisaksi se oli hyvin helppo ja vaiva-

ton tapa saada havainnointimateriaalia tutkimukgegksi.

Laivalaboratoriolla ei ole ollut kaytossaan perdkiiyismateriaalia eik& nain ollen valmii-
ta toimintamalleja perehdyttamisprosessin tuek&man vuoksi olikin perusteltua kayttaa
lahdeaineistona teoriakirjallisuutta sekda omaarahmnointiin perustuvaa materiaalia.

Kaikki kehitysehdotukset perustuvat suurimmakskesamaan kokemukseen.

5.2 Perehdyttamisen merkitys

Ensijaisesti voidaan todeta, etta tythdnopetustkogserehdyttamisesta ja tydnopastuk-
sesta. Rajanveto naiden vélilla vaihtelee ma&jatemukaan, mutta perehdyttdminen pai-
nottuu palvelussuhteen alkuun ja siséltdd esimgrkypaikkaan ja tydtehtaviin tutustu-
mista. Tydnopastus sen sijaan painottuu varsindigentekemiseen tarvittavien tietojen ja

taitojen opettamiseen. (Henkildstén perehdyttaminen

Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on \assssa tyotehtavissa tarvittavien tieto-
jen ja taitojen kehittdminen. Perehdyttamisellédaain vaikuttaa my6s uuden tydntekijan



17
asenteisiin, sitoutumiseen ja tydmotivaatioon seideaan tyonhallintaan. Hyvin suunni-
tellun perehdyttdmisen onkin todettu mm. vahentdgmkildston vaihtuvuutta. Liséksi
perehdytys vaikuttaa mm. ty6turvallisuuteen, kos&don puutteesta johtuvat erehdykset
vahenevat. Laivalaboratoriossa tehtava tyo on hgéteéen mukaan joko suunnittelutyéta
tai kdytannon toteutusta (ts. mallikokeiden suanmiista) asiakkaiden tarpeisiin mitoitettu-
na, joten ylimaaraisiin virheisiin ei ole varaa.6hyn sitoutuminen ja korkea tyomotivaati-
o ovat keskeisia yksikon tuloksellisuuden paransaem vaikuttavia tekijoita. Lisaksi pe-
rehdyttdmisen tavoitteena on antaa kuva Teknitiisksrkeakoulusta, sen toiminnasta ja

tavoitteista yleisella tasolla.

Kokonaisvaltainen perehdytys kattaa kaiken seré misi tyontekija tarvitsee sopeutuak-
seen uuteen tyohon, organisaatioon, henkilostotyoanparistoon. Perehdytys siséltaa
Laivalaboratoriossa siis tiedon vélittdmisen lisaRgos erilaisia kaytannon jarjestelyja,
kuten kulkulupien hankkimisen ja henkilGtietojerittdmisen puhelinkeskukseen. Pereh-
dytysta tarvitsevat Laivalaboratoriossa, kuten mi@r&eakoulun muissakin yksikoissa,
yksikkoa vaihtavat, pitkilta sairauslomilla, virkavailla tai muusta syysta jonkin aikaa
poissaolleet henkilot. Poissaolojen aikana henkihd& ja tehtdvankuvat saattavat hieman
vaihtua tai muuttua, joten silloin on syyta tar&eshenkilon sopeutuminen muuttuneeseen

tilanteeseen.

Perehdyttaminen alkaa myo6s Laivalaboratoriossaloytointivaineessa. Tassa vaiheessa
onkin jo syytd huomioida ja tuoda esille yksikbpdaoimia akistikin muuttuvissa tilan-
teissa ja selvittda myos tyontekijan toiveet itgista ja yksikosta tyopaikkana. Rehellisyys
ja avoimuus rekrytointivaiheessa niin yksikon ktyantekijankin puolelta luo hyvan poh-

jan tulevaisuuden toiminnalle ja yhteistyolle.

5.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Omiin havaintoihin perustuen voin todeta, etta pdygtdmisen suunnittelu ja siihen val-
mistautuminen ei ole kovinkaan hallittua Laivaladtoriossa. Nykytilannetta kuvaa hyvin
se, etta uuden tyontekijan tullessa taloon, ei all@avarmoja edes siita, kenen vastuulla
koko perehdyttaminen oikeastaan on. Voidaan to@¢ti perehdytys sisaltaa talla hetkella
noin kolmasosan koko perehdyttdmisprosessiin teelksta asiakokonaisuudesta. Koko

yksikon olisi tarkeaa tietaa uudesta tulokkaasthduobisesti jo ennen hanen aloittamistaan
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uudessa tybtehtavassa, mutta kaytantd on osoittam@ityksikon kaikki tyontekijat eivat

tunnista uutta tyontekijaa aina edes hénen jo stiis&llessaan talossa.

TKK:lla kunkin yksikdn esimies on vastuussa sig#a yksikon tyontekijat perehdytetaén
asianmukaisesti. Kaytanndssa perehdyttamista eoalkaan taho koko organisaatiossa,
joten kukin yksikko hoitaa asian itsendisesti sjokb onnistuen tai ei. Esimiehen tulisi

luoda kaytannot ja pelisddnnot, joilla perehdytt@anihoidetaan. Tama asia on jaanyt jo-

kapéaivaisten tehtavien jalkoihin Laivalaboratoress

Laivalaboratorion esimies yleensa nimedé suorasehggttamisesta vastuussa olevan
henkilon, joka voi olla eri henkilo jokaisen erbtghtavan kohdalla. Kaytanndssa tama
tarkoittaa, ettd perehdyttaja on uuden tyontekgéim esimies, esimerkiksi tutkimuspro-
jektin projektipaallikkd. Itse asiassa tama onkaiVlalaboratoriossa jarkevaa, koska tyo-
tehtavat vaihtelevat yksikosséa opetettavien ainekalsuuksien mukaan ja silloin saadaan

luotua paras mahdollinen hyotysuhde yksikon taratyokentan ja tyontekijan valille.

Perehdyttdja ei niinkaan toteuta kaikkia perehdyisén vaiheita vaan ohjaa uuden tyon-
tekijan aiheesta riippuen oikeiden henkildidende&a koulutustilaisuuksiin, joita TKK

jarjestaa jarjestelmallisesti kaikille uusille tyékijoille maaraajoin.

Karkeasti voidaan todeta, etta projektinenkilogtérehdyttajaksi kannattaa Laivalabora-
toriossa valita tutkimusprojektin projektipdallikkéun kyseessa on omien projektitehtavi-
en hoito ja lisaksi toimistohenkilokunnasta henkylkisikon sihteeri), joka neuvoo ja ohjaa

yleisten asioiden selvittdmisesta.

5.4 Perehdyttamisen eri vaiheet

Perehdyttdminen on syyta jakaa eri vaiheisiin kgisetta perehdyttgja voisi kerata tietoa
uuden tybntekijan saamista opeista ja kokemuksigtaa tarkoittaa sita, etta opitaan, mi-
k& meni hyvin ja mita pitaisi viela kehittdd. Joken vaihe sisaltaa erillisen asiakokonai-
aikaa asioiden oppimiselle ja niiden analysoiméelnan oppimisen tukena. Koska eri
vaiheiden valissa voidaan perehdyttdjan ja peratidyan kanssa kayda palautekeskuste-
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lut, yritys tai organisaatio voi heti puuttua mahidon ongelmakohtiin perehdytyksen su-

juvuuden takaamiseksi.

Perehdyttdminen voidaan Laivalaboratoriossa jakdjadn eri vaiheeseen, joita ovat:

1. Tyohonottohaastattelu
» henkilon tulevien tehtavien sekd TKK:n ja tydyhteidehtavien ja tavoitteiden kuvaus

2. Ennen uuden tydntekijan tydhon tuloa

» tyopisteen varustaminen ja perehdytyksesta sopmine

3. Uuden tydntekijan aloittaessa

> kaytannon perehdytys perehdyttdmissuunnitelman reekth, tydnopastus

4. Palautekeskustelu

perehdyttdmisessa mahdollisesti epaselviksi jaaneagioiden lapikaynti

5.4.1 Tyo6hdnottohaastattelu

Tybhonottohaastattelun tavoitteena on selvittégvatl tyotehtavat ja antaa niistd myos
mahdollisimman realistinen kuva. Nain tydénhakijalenetaan rehellinen vaikutelma tyon
tarjoamasta yksikosta. Lisdksi on tarkeaa jo reknyivaiheessa tuoda esille Laivalabora-

torion toiminta-ajatus ja arvot seka tulevaisuutteveet ja tavoitteet.

Rekrytointivaiheen perehdyttaminen tuo esille hakijoiveet tyosta, joita voidaan peilata
Laivalaboratorion toimintaan. Lisaksi voidaan véariuinka hyvin ne vastaavat toinen toi-
siaan. Nain loydetaan parhaimmin yksikon toimintaaveltuva henkild. Lisdksi TKK:n
koko organisaation perustehtavien ja tavoitteidgd@goiminnan kuvaus auttaa hakijaa
luomaan selkeAmmaé&n mielikuvan organisaatiostag&kgkta mahdollisena tyopaikkana.

5.4.2 Ennen uuden tyontekijan tydhon tuloa

Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tehtavissagmhanen tuleva tydpisteensa varustettava

asiaankuuluvasti. Laivalaboratoriossa tamé tamkajtetta paatetdan, minne tyopiste sijoi-
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tetaan, ja ettd ATK-tuki asentaa tietokoneen jaetytiivien hoitoon tarvittavat ohjelmistot.
Tassa Laivalaboratorion palkkaama ATK-tuki saa gmogektipaallikolta, joka maaritte-
lee tarvittavat ohjelmistot.

Korkeakoulussa jokaisella yksikon tyontekijallamgds oltava riittdvat kulkuoikeudet
oman yksikkonsa tiloihin, jolloin likkuminen helftau tutkimustilojen valilla. Toimisto-
henkildston tehtaviin kuuluu yleensa huolehtia né&siat ennen uuden tyontekijan tehta-

visséa aloittamista.

Liséksi selvitetaan millaisiin tehtaviin uusi ty@ktja sijoittuu, jotta selviaa, kuka on paa-
asiallisesti vastuussa tyotehtaviin perehdyttanésds/otehtaviin perehdyttdmisesta on
vastuussa tutkimusprojektin projektipaallikko. Haogto- ja muissa hallintoon liittyvissa
asioissa tyontekijaa avustaa toinen yksikon toimhishkiloston edustajista. Myos korkea-
koulun palkkahallinnon yksikkdkohtaisesti nimetgnkilo avustaa palkkaukseen liityvissa

asioissa.

5.4.3 Uuden tyontekijan aloittaessa

Tutkimusprojektin projektipdallikon vastuulla orusata perehdyttajan oppaaseen laadittua
suunnitelmaa ja tayttaa perehdyttamislomake jafjestlisesti uuden tyontekijan aloitta-

essa uudessa tyossaan. Yksikon esimies on tasdi k@stuussa viime kadessa siita, etta
perehdyttamistilanne varmasti hoituu jarjestelrséhti ja lomakkeet tulee taytettyd. Pereh-
dyttdjan on ennen tyontekijan tuloa kaytava perdahdystilanne ja padkohdat itsenaisesti
l&pi, jotta perehdyttdminen hoituu osapuolten i&hhahdollisimman tarkasti ja virheett6-

masti.

Projektipaallikon tehtdvana on myos opastaa tygpdtéke tydtehtaviin, joihin han saa
apua myds projektin muilta tyontekijoilta. Jos etdj on jo alkanut, projektin aloitus ja jo
tehdyt toimenpiteet on kaytava huolellisesti |apden tyontekijan kanssa, jotta valtytaan

virheiltd ja asiakkaan vaatimukset seka toiveeviati huomioitua.

TKK:n organisaation intranetsivuilta [6ytyvat orgsemtion joka yksikossa kaytettavat
yleiset ohjeet uuden tyontekijan tietopaketin mwgs@o Projektipaallikkd voi yhdessa toi-

mistohenkilékunnan kanssa kayda lapi ja ohjeistagen kaytdossa. Pulmatilanteisiin saa
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apua viime kadessa myds TKK:n hallintoyksikolta.Kr jarjestaa kaikille uusille tyénteki-
joilleen pari kertaa vuodessa erillisen TyopaikkdKa -koulutustilaisuuden, joissa
TKK:n tehtavia ja toimintaa kaydaan lapi.

5.4.4 Palautekeskustelu

Perehdyttamisen jalkeen, kun tyontekija on jo pgdasittamaan uudessa tyotehtavas-
saan, on hyva pitdd palautekeskusteluja perehdwtiajtyontekijan valilla. Nain saadaan
arvokasta tietoa koko perehdyttamisprosessin supesta, jotta sita voidaan parantaa.
Tarkeada on korostaa, etta uusi tyontekija voi nmillain halutessaan tuoda julki mahdolli-

set puutteet perehdyttamisessa ja saada niihgéisyydyttavat vastaukset.

Palautetta on hyva saada seké tyosta itsestaay@ytieisosta, jotta tydilmapiirissa esiin-
tyviin epakohtiin saataisiin myds uusia nakokoldiehittamisehdotuksia. Palautekeskus-

telun ohella palaute voidaan keréta lisaksi kigakti, jos tyontekija niin haluaa.

Palautteeseen siséltyvia asioita voisivat olla awat:
- tyotehtavien mielekkyys

- tydn organisointi ja toteutus

- ty@yhteisbn toimivuus

- informaation kulku yksikdssa ja korkeakoulussa.

Erityisesti tulee tiedustella tyontekijalla itselldolevia parannusehdotuksia huonosti toi-
miviin asioihin. Perehdyttamistilanne on varmisaett viela kehityskeskustelussa, joka jar-
jestetaan Laivalaboratoriossa saanndllisesti karuadlessa lahiesimieheksi nimetyn ja ha-
nen alaisensa kesken. Kehityskeskusteluja jarggatenyds mm. silloin, kun ty6tehtavat
muuttuvat olennaisesti, jolloin voidaan taas vataagperehdytyksen toimivuus uusien ty6-

tehtavien ollessa kyseessa.

Kun tyontekija poistuu Laivalaboratorion palvelugse perehdytyksesta vastuussa oleva
projektipdallikké on velvoitettu tayttamaan erittim poistumislomake, joka kaydaan lapi
asiakohdittain samoin kuin perehdyttamislomakelafi@voin voidaan varmistua siita, etta
my0s tyontekijan pois 1ahto tarvittavine toimenpiten sujuu vaivatta ja se tulee doku-

mentoitua oikein.
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5.5 Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

Perehdytyksesta vastuussa olevan projektipaaljikgiksikon esimiehen tulee kayda pe-
rehdyttamistilanne tarkasti |api perehdyttamisékej@n ns. epavirallisessa arviointikeskus-
telussa. Nain voidaan varmistua siita, etta tilamméoidettu asianmukaisesti kaikki pereh-
dytyksen padkohdat huomioiden ja kuinka perehdytt@monnistui. Keskustelujen poh-
jalta voidaan kenties l6ytaa uusia kehitysnakoleojatipuutteita, joihin kannattaa heti etsia
parannusehdotuksia myds tyontekijan nakdkannatsoktana. Yksikén esimies voisi

my0Os seurata omalta osaltaan, kuinka uudet tuldldias padsseet tybhon mukaan.

Yksi suurimmista epakohdista Laivalaboratoriossajan kayttd. Perehdyttaminen vaatii
seké perehdyttajalta etta tyontekijalta aikaa jadpaneutua asiaan. Yksikon esimies on

vastuussa ajan kayton seuraamisesta ja sen jalsanErehdyttAmisprosessiin.

5.6 Perehdyttamisen tuki

Perehdyttajiksi nimetyille jarjestetddn TKK:ssayserja jatkokoulutusta perehdytyksen tu-
eksi. Uusille tyontekijoille jarjestetaan TyOpaikleaTKK -tilaisuuksia kaksi kertaa vuo-
dessa. Naissa tilaisuuksissa TKK:n rehtorikuntgifajohto esittelevat TKK:n tehtavia ja
toimintaa. Perehdyttamista varten on laadittu vepdhjaista materiaalia, joita ovat henki-
|6stoopas ja eri tietoldhteiden linkkilista, joill&K:n yksikot voivat soveltaen kayttaa eri-
laisten henkildstéryhmien perehdyttamisen tukerenkilostdoppaaseen on koottu yleis-
tietoa TKK:sta, tietoa TKK:n tyontekijdilleen tagmista palveluista ja palvelussuhdeasi-
oista. Linkkilista helpottaa ja nopeuttaa tydssaiteavan hyodyllisen tiedon l6ytamista

verkosta.

Tervetuloa TKK:lle -vihkonen on tarkoitettu kailgluusille tyontekijoille helpottamaan
tutustumista TKK:hon tydpaikkana. Vihkonen on miégnnetty englanniksi, jotta

TKK:ssa tydskentelevat vieraskieliset tyontekijatkraisivat tietoonsa samat asiat.
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6 PEREHDYTTAMISMATERIAALIT

6.1 Perehdyttamismateriaalien toteutus

Perehdyttdmismateriaaleja suunnitellessani miahesdidajatus siita, ettd materiaalien oli-

si oltava helposti toteutettavissa, luettavissanjaen kaikkea helposti ja nopeasti paivitet
tavissa. Nain ne olisivat pysyva osa Laivalaboratoperehdyttdmisprosessia mahdolli-

simman vaivattomasti nyt ja tulevaisuudessa.

Materiaalien suunnittelussa kaytin apunani pergbdyista kasittelevaa alan kirjallisuutta.
Liséksi tutkin koulumme kirjastosta I0ytyvia aihte tehtyja opinnaytetdita ja niiden
litteina olevia perehdyttamismateriaaleja. Tutkigos tydsséoloaikanani omaan havain-
nointiin perustuvia huomioitani perehdyttdmisen ytilinteesta TKK:n Laivalaboratorios-
sa seka etsin mahdollisia perehdyttamismateriggtefa ei omasta yksikdstani juuri l0y-
tynytkaan. Taman puutteen huomattuani tiesin,tetttavanani olisi laatia ajanmukainen
perehdyttdjan opas perehdyttdmis- ja poistumisidmialeen. TAma opas lomakkeineen

olisi oman yksikkdni tarkein apuvaline onnistung@enehdyttamistilanteen luomisessa.

6.2 Perehdyttamislomake

Perehdyttamislomakkeen tarkoituksena on toimiantakeriaalina perehdyttgjalle. Pereh-
dyttamislomakkeen avulla perehdyttgja voi varmisedi@ kaikki oleellinen tieto ja tyon
kannalta oleelliset asiat tulee saatettua uudekkabn tietoon. Lomakkeen avulla pereh-
dyttdja varmistuu siita, etta prosessi etenee @esti, jarjestelmallisesti ja suunnitelmal-

lisesti.

Perehdyttdmislomakkeeseen on koottu kaikki ne ,gsika perehdyttdjan on otettava huo-
mioon ennen uuden tydntekijan saapumista sekéiak jssta perehdyttdjan on muistetta-
va kertoa tulokkaalle ensimmaisten tyopaivien agkaeka erikseen sovittavana tapaamisa-
jankohtana. Asiat kootaan perehdyttamislomakkesgité jarjestyksessa, kuin ne on loo-
gista kadyda lapi uuden tulokkaan kanssa. Kun jakia on kayty perehdytettavan kanssa
l&pi, tulee lomakkeelle tehda siita asiaan kuulonakintd. Nain perehdyttaja pysyy itse
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selkeammin perilld siita, mitka asiat on jo kaypilja mitka asiat odottavat viela lapikay-

mista.

Perehdyttamislomake on mielekasta jakaa kahte@omsennen tydsuhteen alkamista teh-
tavat asiat seka tydsuhteen alkamisen jalkeenvi@éhasiat. Osioiden on sisallettava kaikki
tyon kannalta oleellinen tieto olematta kuitenklim ty6las ja monikohtainen kasitella.
Asiat on kasiteltava suhteellisen lyhyen aikavalgélla, jotta asioita ei jaisi hoitamatta

esimerkiksi listan katoamisen vuoksi tms.

On tarkead, ettd lomake on tehty sellaiseksi,settén helposti muokattavissa ja paivitetta-
vissa. Tasta syysta teen lomakkeen Word-dokumenjoks lisataan yksikkoni omille int-
ranetsivuille jokaisen perehdyttajan helposti sabdaolevaksi. Tarkoituksena on nimetéa
yksikon sisalta vastuuhenkil®, jonka vastuulla enghdyttdmislomakkeen muokkaaminen
ja paivittaminen. Vastuuhenkildna voisi toimia W sihteeri tarvittaessa yhdessa nime-

tyn perehdyttajan kanssa.

Olen itse vakuuttunut siita, ettd perehdyttamislkkean avulla kaikki yksikdn asiat tule-
vat uuden tydntekijan tietoon hallitusti ja jargstéllisesti, jolloin itse tydntekoon jaava
aika lisdantyy. Yksikdssani on aika ajoin runs&astiiyhytaikaisia tyosuhteita ja vaihtu-
vuuttakin on valilla jonkin verran, joten lomakkeavulla jokainen uusi tulokas tulee koh-

delluksi tasavertaisesti.

6.3 Poistumislomake

My6s poistumislomakkeen tarkoituksena on toimiarhdteriaalina perehdyttajélle. Pois-
tumislomakkeen avulla perehdyttdja voi varmistai@, leppuraportointi, palautekeskuste-
lut, tavaroiden ja tyovalineiden palautus seka ntyir lopettamiseen liittyvat oleelliset
asiat tulee tehdyksi. Lomakkeen avulla perehdyitajanistuu siitd, etta prosessi saadaan
vietya loppuun saakka asiallisesti ja jarjestelmé@diti kummankin osapuolen tarpeet huo-
mioiden. Tahan liittyen tyonsa jattavan henkiléatodistuksen Kirjoittaminen yms. on

usein myos perehdyttgjan vastuulla.

Poistumislomake on syyta jakaa kolmeen erillisegnan. Ensimmainen osio sisaltda ne

tarkistettavat asiat, jotka on hoidettava ennentgkijan poistumista tehtavista ja yksikén
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palveluksesta. Tama sisaltaéa mm. myos tyopistesteygilen tarkistamisen, mika yksikos-
samme on tarke&a tehtavien arkaluontoisuuden viseksi siksi, etta tyontekijoiden vaih-
tuvuus on suhteellisen nopeaa ja tyontekijoidesi pidstava itse tyontekoon kiinni mah-

dollisimman nopeasti ja joustavasti.

Toinen osio sisaltaa tyontekijan viimeiseen tyoparv liittyvat tehtavat, joita ovat mm.
laitteiden ja materiaalin palautus, avainten palsiseka palautteen antaminen ennen kaik-
kea tyontekijan osalta. Palautekeskustelu on tadatkeda hoitaa ennen tydntekijan pois-
tumista, koska sen avulla ty6ta ja sen sujuvueka syontekijan viihtyvyytta voidaan ke-

hittda haluttuun suuntaan.

Kolmas eli viimeinen osio siséaltaa tyontekijan pomisen jalkeen hoidettavat asiat.
TKK:n puhelinvaihteeseen on toimitettava ilmoitenkilon poislahddsta ja yksikon tieto-
verkon yllapitgjalle on ilmoitettava muuttuneethd seka huolehdittava mm. siita, etta yk-
sikbn puhelinvaihteen, séahkopostilistojen yms.dteal/at jalleen ajantasalla. Myds tyoto-

distuksen kirjoittaminen perehdyttajan osalta kuulumeisiksi tehtaviksi.

Poistumislomakkeen on oltava my6s helposti muoksita ja paivitettavissa, joten teen
sen myds Word-dokumentiksi ja lisd&n sen yksikldmanetsivuille kaikkien saataville.
Yksikon sihteeri voisi olla vastuussa lomakkeervipi@misesta samoin kuin perehdytta-

mislomakkeenkin osalta.

Mielestani tyontekijan poistumiseen liittyvien asien jarjestelmallinen hallinnointi lo-
makkeen avulla helpottaa suuresti perehdyttajaragdlisaa hanelle itselleen itse tyonte-
koon kaytettavaa aikaa. Liséksi voidaan olla vaensiitd, ettéa laaditut tydraportit yms.

kirjallinen materiaali tulee asianmukaisesti arigtksi.

6.4 Perehdyttajan opas

Perehdyttajan opas toimii kokonaisvaltaisena tukemaalina perehdyttgjalle. Siina kay-
daan kohta kohdalta lapi, mita kaikkea perehdyttéj muistettava hoitaa ennen uuden
tyontekijan tuloa yksikk6on, ensimmaisten tyopamvekana tehtavat asiat, jalkiperehdyt-

koaa yksiin kansiin kaikki ne seikat, jotka perett@igin on kaytava lapi seka itsekseen etta
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tyontekijan kanssa. Opasta seuratessaan seka tekimadeina |0ytyviin lomakkeisiin tu-
keutuen perehdyttdja voi olla varma siita, ettéepdyttdminen tulee jarjestelmallisesti hoi-
detuksi kirjallisten ohjeiden mukaisesti. Naideséksi emme voi mydskaan unohtaa suulli-
sen perehdyttdmisen lisamerkitysta, joka korostwllisesti annettavien ohjeidenannon

muodossa.

On muistettava, ettéd perehdyttajan opas on kephigtbastaan TKK:n Laivalaboratorion
kayttoon, eika sitad nain ollen tule luovuttaa muig&sikodiden hyddynnettavaksi. TKK:ssa
on olemassa intranetissa oma osionsa koko korké&akghteisiin ohjeisiin ja maarayksiin
hallinnollisissa asioissa, joita jokaisen yksikdarghdyttdja ohjeistaa uutta tyontekijaa se-

laamaan ja noudattamaan.

Perehdyttdjan oppaan paivittdminen ja muokkaamsiegiltyy yksikon sihteerin tehtaviin.
Han voi tarvittaessa pyytaa apua ja kommenttejaapsisallon saattamiseksi ajantasalle
perehdyttdjilta itseltddn. Oppaan paivittdmineretlisliudessa on oltava yksikon sihteerin
vastuulla, koska jos néin ei ole opas jaa helposthduksiin ja pahimmassa tapauksessa
kokonaan kayttamatta. Jos oppaan ja tukimaterragliapito kirjataan sihteerin vastuulla
oleviin ty6tehtaviin, voidaan olla varmoja siitdt&eohjeistusta noudatetaan ja materiaalit

ovat myos oikein tiedoin paivitettyja.

7 JOHTOPAATOKSET JA ARVIOINTI

7.1 Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Selvitettyani ja tutkittuani TKK:n Laivalaboraton@erehdyttdmisprosessia ja sen toteutta-
mista kaytanndssa huomasin, etta perehdyttamingidont taysin taka-alalle yksikon toi-
minnassa. Uusi tyontekija ohjataan kylla toimimaamssa tehtavissaan halutulla tavalla,
mutta muu ohjeistus ja talon tavoille opettamin@ivat hyvin usein tekemaétta. Tasta syys-
ta tyontekija itse ei yleensa osaa ohjautua oilkkeankilon puheille ongelmien ilmaantuessa
tai halutessaan lisatietoja yksikon perusperiastigims. Monesti uusi tyontekija tukeutuu

silloin yksikon sihteerin puoleen ja tiedusteleadrd kauttaan asioista, kun kuitenkin mo-
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nesti perehdyttdja olisi voinut ohjeistaa uuttantgkijaa tydhonopastuksen yhteydessa.

Nain oltaisiin s&astetty kaikilta osapuolilta myékhokasta tydaikaa.

Liséksi havaitsin, ettd uusi tyontekija ei useieretiedd, millaisia henkildita yksikon pal-
veluksessa on ja millaisia ty6tehtavia heidan vakian on. Mydskaan muut yksikdn van-
hat tyontekijat eivat valttamatta tieda, ettd phllkseen on otettu uusia tyontekijoita tai
harjoittelijoita, koska tiedonkulku on olematonta.

Talla hetkella on selvaa, ettéa perehdyttamisprosesmiellettava osaksi yksikon jokapai-
vaista toimintaa. Yksikbn esimiehen on nimettawvdpdyttajat, joita ovat projektipaallikot
tai lahiesimiehet, ja heidan tehtavansa ja ohjattaidat yndessa yksikon sihteerin kanssa
kayttamaan perehdyttgjan opasta ja tukimateriapkjahdyttamisen yhteydessa. Yksikén
esimiehen tehtdvana on myos seurata ja varmistagyerehdyttdmisprosessi etenee sovi-

tusti.

Liséksi on korostettava, etta uusi tyontekija aitettgiva muille tyontekijoille joko pereh-
dyttamisprosessin alussa kierrattamalla hanet muigtintekijéiden joukossa heidan ty6-
pisteissdén tai vaihtoehtoisesti saanndllisin y@heesiteltava uusi tyontekija kaikille
suunnatun yhteispalaverin tai kokouksen yhteydé&s##iin muutkin saavat tietoonsa, mi-
ta tehtavia uuden tyontekijan tyénkuvaan kuuluuyai tyontekija voi halutessaan kysella
lisdd muiden tehtavista yksikossa. Tama on epakia on tullut esille muutamia kerto-
ja esitellessani uuden tyontekijan yksikon vankediiontekijoille. Taméa yhteispalaveri oli-
si my6s hyva sisaisen viestinnan kanava, koska kntituurisessa yhteisossa, joka Laiva-
laboratoriokin on, tydntekijoiden oma aidinkieliivala esteenda viestinnan tulkitsemiselle.
Palaverissa voitaisiin varmistaa, etté kaikki tyiij&t saisivat saman informaation omasta

vieraasta aidinkielestdan huolimatta.

Yhtena epakohtana perehdyttdmisessa on ollut ngiistpkimateriaalien puuttuminen.
Perehdyttajat haluaisivat toimia oikein perehdyisiitanteessa, mutta eivét ole varmoja
tuleeko kaikki tarvittava tieto kasiteltya ja eligé uudelle tyontekijalle. Tasta syysta tuki-
materiaalien luominen olikin selkeasti yksi taveigtani opinnaytetyota suunnitellessani ja
sita kirjoittaessani. Nyt perehdyttdja voi tukeutadmiiseen materiaaliin, joka helpottaa
perehdyttdmisprosessin onnistumista. Tutkimuksktena johtopaatdksena voin siis tode-
ta, ettéd luomani tukimateriaalit kannattaa ehdoéstinottaa kayttoon osaksi perehdytta-

misprosessia.
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Yksikén esimiehen kannattaa mielestani myds olgatahdyttdjat kayttamaan tukimateri-
aaleja yhdessa yksikon sihteerin kanssa. Jos pgtajadolisi estynyt hoitamaan perehdyt-
tamistd, hanen tilalleen pitaisi myos nimeta jobimén henkild, joka toimii kiinteasti sa-
moissa tydtehtavissa tai vaihtoehtoisesti yksikbitesri, joka toimisi varahenkiloné pereh-

dyttamisprosessissa.

Yhtena suurempana epékohtana koin tutkimuksesganpautteen perehdyttamisen yh-
teydessa. Mielestani perehdyttajan tulisi omaltadadtaan varmistaa perehdyttdmisproses-
sin ajankayttd omia tyotehtavidan silmalla pitaydtehtavat tulisi jarjestaa niin, etta ne
eivat hairitse perehdyttamisprosessin suorittamisiana voitaisiin jarjestaa niin, etta teh-
tavat ohjataan siksi aikaa sijaishenkil6lle tail&galle. Yhtena vaihtoehtona olisi hoitaa

omat tehtavat myéhemmin asiakkaiden toiveet easssigti huomioiden.

Mielestani tekeméani tyo on kartoittanut hyvin yld&kperehdyttdmisen nykytilaa. Aiheesta
voisi tehda myohemmin mielipidetutkimuksen, jolertoitettaisiin perehdyttamisprosessin
sujuvuutta ja onnistumista seka tukimateriaalieytténista perehdyttamisessa. Vaikka
yksikkdni on pieni, kannattaisi sen silti myohemaaankohtana suorittaa tutkimus, jolla
mitattaisiin, onko laatimani tukimateriaalit saaamieet niille asetetut tavoitteet ja onko
niisté ollut kaytannodsséa apua koko perehdyttamsgssin kehittdmiselle ja kehittymiselle.
Liséksi olisi hyva selvittaa, mita mielté perehdydt ja perehdytettavat ovat tukimateriaa-
leista, onko ne koettu tarpeellisiksi ja mita kettdvaa he niista viela loytavat. Myos ajan-
kayton tutkiminen perehdyttdmisprosessin aikananétiaa selvittad, saatiinko prosessille
kaytannossa tarpeeksi aikaa vai veiko tyotehtanad paljon aikaa perehdyttamiselta.

7.2 Tyon aikana ilmenneet ongelmat

Vaikka opinnaytetyoni tekeminen sinansa sujui té@aén hyvin, ei ongelmiltakaan valtyt-
ty. Ensin haukkasin liilan suuren palan valitessééran aiheen varsinkin omaa ajankayt-
toa ja tehtdvan laajuutta ajatellen ja paadyinkénlsautta tahan aiheeseen. Vaikka alku
hieman kangertelikin, olen tyytyvainen tadhén ailievaani. Aihe on yksikdssani ajankoh-
tainen ja siina riittikin pohtimista joksikin aikaAihe oli mielestani helppo, mutta tekstin
tuottaminen kangerteli aika ajoin silti. Suurimmiatesgelmaksi tyon etenemisen kannalta
ja sen valmiiksi saattamiseksi nousi ajan puuteittlessani opinnaytetyotani odotin esi-

koistani. Odotusaikaan liittyva vasymys yms. ewtaajoin kirjoittamisprosessin etenemi-
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sen. Kirjoittamisprosessin aikoihin olen ollut kgkavaisesti tdissad kohdeyrityksessa aina
aitiysvapaaseen saakka, joten kirjoittamiselley&arka rajoittui l&hinna iltoihin ja viikon-
loppuihin.

Liséksi tulin prosessin aikana toistamiseen raskigaktse kirjoittamiselle jai aina vain va-
hemman aikaa. Odotusajasta ja vapaista johtueaatustoteutettua kyselytutkimustani
tyontekijoiden parissa, joten vastaukset ja paaeperustuvat pitkalti omien havaintojen

ja oletusten varaan.

Yhtena ongelmana ja esteena kirjoittamisen etereksii®li oma jaksaminen ja inspiraati-
on puute. Vaikka oma perhe ja ystavéat kannustisatknua tekemaan opinnaytetyota

saanndllisesti, en aina saanut itseani liikkkeallmptivoitua tarvittavalla tavalla.

7.3 Valmiin tyon arviointi

Mielestani taman opinnaytetydn tekeminen prosessmnallut mielenkiintoinen ja opetta-
vakin. Olen itse oppinut monia uusia asioita pey#fadhisesta ja vaikka aihe sinanséa onkin
helppo ymmartaa, sen jdsentaminen voi silti jAaddifehen, jos sita ei toteuteta suunni-
telmallisesti. Tyon tekemista motivoi etenkin s ¢yolla on mielestani erittain suuri
merkitys yksikkoni perehdyttamisprosessin kehitgegksi. Lisdksi havaitsin, mitd minun
itsekin yksikkoni sihteerina tulee tietdd perehdlylisesté ja etta itse prosessi koskettaa
my6s minua tukimateriaalien paivittamisen muodasda myos jokapaivaisten asioiden
tietoon saattamisessa uudelle tyéntekijalle ja hdatgaamisessaan talon sisaisten asioiden

ymmartamisessa.

Ajanpuutteen vuoksi kirjoittamisprosessi on ollathkonaista ja se on ajoittunut hyvin pit-
kalle aikavalille. Tastakin huolimatta olen mielastonnistunut jasentamaan asiakokonai-
suudet loogisesti etenevéksi kokonaisuudeksi, @iseksi opinnaytetyoksi. Jatkuva stres-
saaminen tyon loppuun saattamiseksi saattaa kuitedkya joiltain osin puutteellisina
ongelmanratkaisukeinoina. Mikali aikaa olisi olk#tytettavisséa enemman, olisin paneutu-
nut tyéhoni perusteellisemmin, mutta kaiken kaikkialen tyytyvainen siihen, etta sain

tyoni valmiiksi annetun tybajan puitteissa.
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Luotettavuudeltaan tyoni ei ole paras mahdollikeska se olisi vaatinut myos haastatte-
lutilanteita seka perehdyttgjilta ettd perehdytetti® Nyt tyoni perustuu ainoastaan omaan
nakemykseeni ja tekemiini havainnointeihin yksilgitkaaikaisena tyontekijanad. Perustan
tyoni osaltaan myds sivusta kuulemiini perehdyt&ean liittyviin kommentteihin, joita

kuulin aika ajoin tyontekijoilta.

Laadin perehdyttamisen tukimateriaalit oman yksikléli Laivalaboratorion kaytt6on,
mutta miksei niita voisi kaytannoéssa hyddyntaa nyiésan muokattuina muidenkin
TKK:n yksikdiden perehdyttamisprosessin tukenaaTaahdollisuutta voisi tulevaisuu-

dessa tarjota TKK:n yhteiseen sisdiseen toimintaan.

Perehdyttdamismateriaaleja ei ole viela kokeiltutkpossa, joten niiden tuottama arvo pe-
rehdyttamiselle jaa tutkittavaksi myohempana ajaitdeoa, kun ne saadaan tuotua osaksi
yksikon toimintaa. Esittelen materiaalit esimieglilheti, kun palaan itse t6ihin vanhem-

painvapaan paatyttya.

7.4 Loppusanat

Olen todella tyytyvainen ja helpottunut saadestamian opinnaytetyoni viimein paatok-

seen. Tyoni tuo esiin sen asian, etta jarjesteiselith perehdyttamiselld on todella merkit-
tava hyoty seka perehdyttavalle osapuolelle ettéhulytettavalle itselleen. Uusi tyontekija
saadaan sitoutumaan yrityksen tai yhteisén arvdmaan ja toisaalta uusi tyontekija hyo-
tyy itse saadessaan kattavan tietopaketin tyoreé@itheti ensimmaisista tydpaivistaan al-

kaen.

On havaittu, ettad perehdyttaminen luo hyvin my@seeriilmapiirin uudelle tyontekijalle,
jolloin tydyhteis66n asettuminen helpottuu. Vailderehdyttamista sivutaankin kattavasti
alan kirjallisuudessa, kaytantd on usein monisggkgissa tai yhteisoissa jotain aivan
muuta. Perehdyttaminen on tuotava askel kerralbgaksi yhteison jokapaivaista toimin-
taa ja vain sen avulla uusi tyontekija saadaan astpeiottavaksi osaksi yhteisoa. Ei
myo6skaan sovi unohtaa sitéa arvostuksen tunnettiajee antaa myos tyontekijélle itsel-

leen, kun hanet koetaan tarkeéksi osaksi yhteisoa.
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Lopuksi haluan kiittd& perhettani ja laheisianikfpovat kannustaneet minua taman opin-
naytetyon tekemiseen ja sen valmiiksi saattamidéaan heitd tama tyo ei olisi valmistu-

nut sovitussa ajassa.
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1 JOHDANTO

Tama opas on laadittu perehdyttajan tueksi ja dmeeksi perehdyttamisprosessin aika-
na. Opas kay lapi ne asiat, jotka on jo mainittxepdyttamis- ja poistumislomakkeissa.
Lomakkeet taytetaan perehdyttdmisprosessin aikasarj jalkeen.

Uuden tyontekijan ottaa vastaan yksikdon esimiehere@ma henkild, joka toimii tukinen-
kilon& huolehtien uuden tyontekijan opastuksesigetytaviin. Toimenpiteiden toteutuk-
sesta vastaavat tyypillisesti nimetty projektipéét (=perehdyttajd) ja yksikon sihteeri

yhdessa.

2 ETUKATEISVALMISTELUT

2.1 Tyopiste

Tyontekijalle on varattava asianmukaisesti vartustgpiste seka tydhuone. Varustuk-
seen kuuluvat tyypillisesti tydpoyta ja -tuoli,tb&one, puhelin seka sailytystilaa tydtarvik-
keille. Liséksi on otettava selvdd mahdollistekitatislaitteiden kaytettavyys tai saatavuus
projektitydn aikana. Vahtimestaria on pyydettavarkitamaan tybhuoneen oveen henki-

I6n nimi.

2.2 Kulkuoikeudet

Kulkukortti asianmukaisine kulkuoikeuksineen tulitata hyvissa ajoin. Ensimmaisena
tyopaivana hoidetaan ne kulkukorttiin mahdolliségtyvat toimenpiteet, jotka edellytta-

vat tyontekijan henkilékohtaista lasnéoloa.



2.3 Puhelinvaihde

Uusi tydntekija on ilmoitettava asianmukaisella &kkeella puhelinvaihteeseen. Lomak-
keeseen merkitaan tarvittavat tiedot, joita ovatkilén nimi, tybhuoneen numero ja raken-
nus, jossa tydbhuone sijaitsee. Lomakkeeseen orefiyiy@ laboratorion esimiehen allekir-

joitus.

3 ENSIMMAINEN TYOPAIVA

3.1 Hallinnolliset asiat

Hallinnollisiin asioihin kuuluvat tyypillisesti paélussuhdeasiat, kuten nimittamiskirjan tai
tyosopimuksen laadinta ja allekirjoitus, henkiltdiemakkeen tayttd, verokortin toimitta-
minen, mekaanisten avainten hankinta ja lunastamiabtimestarilta seka ATK-lupien ja
—tunnusten hankinta, mika hoidetaan yhdesséa ykald-tuen kanssa. Lomakkeet nai-
den asioiden hoitamiseksi I6ytyvat TKK:n intranetstoilta. Tyontekijan kanssa kaydaan

l&pi TKK:n matkustusohjeet ja virkamatkoihin liittit toimenpiteet.

3.2 Perehdyttaminen

Uusi tyontekija tulee perehdyttda padosin uudentglijdn ensimmaisen tyopaivan aika-
na. Perehdyttamisen tavoitteena on antaa uudéligdlijalle yleiskuva TKK:sta ja erityi-
sesti yksikostd, johon han tulee. Aluksi tyontekigiehdytetaan turvallisuuden ja toimin-
nan kannalta valttaméattémiin asioihin. Muiden a$émi henkilokohtaista perehdyttamista
voidaan siirtaa joitakin paivia eteenpain, jottarttekija ehtii ensin itsenaisesti tutustua
asioihin hanelle jaetun materiaalin mukaisestiNay0s varmistetaan, ettei tyontekijaa

ylikuormiteta omaksumaan liian monta asiaa yhdaidaa.

Perehdyttamislomakiarjoaa muistilistan ensimmaisen tyopaivan toinmemgia. Perehdyt-
tamisessa voidaan tukeutua TKK:lla kaytdssa oleddikumentteihin, kuteklenkildstéop-

paaseena Tervetuloa TKK:llevihkoseen. Samalla tyontekijalle voidaan kertoamy
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TKK:n esittelymateriaalista, joka 10ytyy TKK:n irgnetsivuilta, ja jakaa TKK:n taskutieto,
jossa paaasiat on eritelty pahkinankuoressa. Samgiis tyontekijan syvallisempi tieta-
mys koko korkeakoulusta saadaan aikaan ohjaamédet hilaisuuksiin, jotka TKK jarjes-

taa uusille tyontekijoille.

Seuraavassa vaiheessa uudelle tyontekijalle @giteltksikon tyotilat ja siella tyoskentele-
vat henkilot seka vahtimestarit. Lisaksi kaydagm t§ossa tarvittavia asioita, kuten tyova-
lineet, toimistotarvikkeet, kopiointi, tydaika jgdajan seuranta. Tybajan seuranta kaydaan
huolellisesti lapi ja jaetaan tyontekijalle TKK:is&inen kirjallinen ohjeistus ja neuvotaan
liséinfo, joka asiasta loytyy intranetista. Seuedesr kdydaan lapi yksikon toimintatavat ja
tyoturvallisuus ja jaetaan myos kirjalliset ohjedlipaansa kaydaan lapi myds omat tehta-
vat ja vastuualueet seka ohjeet. Myds oman tyorkitgsrkokonaisuudelle ja yhteistydlle
muiden yksikdiden kanssa on selvitettédva. Muitddtettavia asioita ovat mm. yksikon si-
sainen tiedottaminen (palaverit, tiedotteet, ilmsiaulut), sailytystilat, ymparistdasiat, ja-
tehuolto, jarjestys, tybterveyshuolto ja tyopaikiakailu.

Mahdollisella mydhaisemmalla perehdytystapaamisaldaan kayda lapi mm. yksikon
postitusjarjestelyt, ostot (jaetaan kirjallinen kiataohjeistus), lehtikierto, kirjasto ja sen
kayttd, kayntikorttien hankinta seké valokuvandisénen yksikon www-sivuille yhdessa
yksikdn ATK-tuen kanssa. Myohemmin toteutettavarepdytystapaamisen yhteydessa on
muistettava pyytaa tyontekijaa jattamaan palautehmb/ttamisen onnistumisesta, jotta

mahdolliset kehittamisnakdkohdat tulisivat hetilesi

3.3 Henkiléstbopas

Henkildstbopaskasittaa pahkinankuoressa tyontekijan kannaltdlsegetietoa niin yksi-
kosta kuin korkeakoulusta. Henkilostoopas I6ytyyKIK intranetsivustoilta ja sité paivite-
taan jatkuvasti. Opas siséltaa linkkeja, joidenlaviydntekija voi itsenaisesti perehtya
korkeakouluun ja sen toimintatapoihin. Ei ole olaista, ettd perehdyttdja kavisi lapi kaik-
ki sivuilta 16ytyvat asiat uuden tydntekijan kansgaan tyontekija voi ensin itsenaisesti
selvittdd haluamiaan asioita, jonka jalkeen hanwoeutua perehdyttajaan mahdollisten li-

sakysymysten muodossa.



4 JALKIPEREHDYTTAMINEN

Jalkiperehdyttaminen tapahtuu noin 1 - 2 viikonukiwla ensimmaisesta perehdyttamisesta.
Jalkiperehdyttamisen ensisijaisena tavoitteenantemeavastauksia niihin kysymyksiin, jot-

ka uudessa tyontekijassa ovat heranneet ensimmagsehdyttamisen jalkeen.

4.1 Jalkiperehdyttaminen ja palaute

Jalkiperehdyttamisessa kaydaan lapi ensimmaisamhggitamiskerran herattamia kysy-
myksia seka asiat, jotka tarkoituksellisesti oetfgtkéasiteltavaksi jalkiperehdyttdmisessa.
Tilaisuudessa keratddn myds palautetta koko petesmaigprosessista, jotta sitd voidaan
parantaa. On korostettava, ettd uuden tyontekijtanatse odottaa sovittua jalkiperehdyt-
tamistd, vaan hanelld on oikeus saada valittorgstietoja tarvitsemastaan yksikkoa tai
korkeakoulua koskevasta asiasta.

4.2 Tyobpaikkana TKK -tilaisuus

Jalkiperehdyttamisessa sovitaan ajankohta, millasi tyontekija osallistuu Tyopaikkana
TKK -tilaisuuteen, missa han saa yksityiskohtaiitioa TKK:n toiminnasta ja paasee
myo0s itse esittamaan kysymyksia TKK:n hallinnolle.

5 POISLAHTO

Tyontekijan poistuessa yksikon palveluksesta tal@gisesti huolehtia, etta yksikon tur-
vallisuuteen liittyvat asiat kuten kulkuoikeudetigtoliikenneoikeudet tulevat suljettua.
Tyontekijan poislahddn muistilist@ ¢istumislomakeon tarkoitettu taytettavaksi pereh-

dyttamislomakkeen tavoin.



5.1 Hallinnolliset asiat

Hyvissa ajoin ennen viimeista tyopaivaa on huoltthda siitd, ettéa 4-lomake eli ilmoitus
vuosilomaetuuksien kaytosta tulee taytetyksi. Tg&i@n on mahdollisuuksien ja tyotehta-
vien mukaan laadittava raportti tai katselmus tskélyyosta, jotta tyo voidaan dokumen-
toida oikein. Tyontekijan on palautettava kulkukigdko itse suoraan tila- ja turvallisuus-
asioiden toimistoon tai jatettava se sihteerin yatavaksi. Myos mekaaniset avaimet on

palautettava vahtimestarille.

Yksikon ATK-tuki huolehtii yndessa tyontekijan kaasATK-lupien ja —tunnusten peruut-
tamisesta. Yksikon sihteeri huolehtii tydntekijamgtumisiimoituksesta puhelinvaihtee-
seen. Nimetty projektipaallikkoé huolehtii tydtodiksen kirjoittamisesta ja toimittamisesta
tyontekijalle pyynndsta yhdessé sovitun aikatauhukaisesti. Mikali tyontekija siirtyy
TKK:n sisalla toiseen yksikkdon, tulee ylla maingtia tehda vain valttdmattomimmat asi-

at.

5.2 Valineiden ja materiaalin luovutus

Tyontekijan tulee palauttaa hanelle tyokayttbonednlaitteet, materiaalit ja dokumentit
ennen siirtymistaan pois yksikon palveluksestaeRayttdjan on kiinnitettéava erityisesti
huomiota siihen, etta tyontekija on luovuttanukkaluottamukselliset dokumentit. Pereh-
dyttdja huolehtii tydpisteen siisteyden tarkistagsta ennen tyontekijan poistumista palve-
luksesta.

5.3 Rekisterien paivitys ja palaute

Tyontekijoiden, erityisesti tutkijoiden, tulee gitéuoli, ettd heidan tyénsa on riittavasti do-
kumentoitu, jotta yksikon tutkimusrekisterit ja \giloertomus voidaan asianmukaisesti pai-

vittaa.

Tyontekijaltd kerataan palautetta tyosta ja tyogpdtsta. Palaute voidaan kerata keskustele-

malla tai kirjallisesti sek& niiden yhdistelmalla.



Palautteeseen sisaltyvia asioita voisivat olla:
o0 tyotehtavien mielekkyys

tyon organisointi ja toteutus

tyoyhteison toimivuus

informaation kulku yksikdssa ja korkeakoulussa

o O O O

kehittamisehdotukset.

Erityisesti tulee tiedustella parannusehdotuksianlegti toimiviin asioihin.



