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Tiivistelma

Tamin opinnaytetyon tarkoituksena oli tehdad perehdyttimisopas Kajaanin Palveluta-
losdation ateriapalveluun. Perehdyttiminen tarkoittaa kaikkia niitd keinoja, joiden avulla
uutta tyontekijad autetaan oppimaan tyonsa ja tulemaan organisaation jaseneksi.
Olennaista on luoda kokonaiskuva organisaatiosta siten, ettd tulokas ymmartad, miten
hianen oma tyonsa liittyy kokonaisuuteen. Perehdyttimisen tavoitteet yrityksen kannalta
ovat tuottavuuden, tehokkuuden ja sitd kautta koko yrityksen imagon parantaminen.
Yksilon perehdyttimisestd saamat hyodyt ovat hyva tydmotivaatio, tyotyytyvaisyys ja
epavarmuuden viheneminen.

Tyonopastus on tarked osa perehdyttimisti. Se on perehdyttimisen vaihe, jossa uudelle
tyontekijille opetetaan varsinainen ty6 sekd ty6vilineiden ja koneiden oikea ja
turvallinen kaytto. Tyonopastuksella pyritidn my6s ohjaamaan tyontekijaa
omatoimisuteen ja itsendisyyteen. Tyonopastuksen edetessi opastettavan taidot karttuvat
ja tyon laatu ja tehokkuus paranevat. Hyvin hoidettu tyénopastus helpottaa my6s
tyOyhteison kuormitusta ja sdastia aikaa ja voimia.

Tdimin opinndytetyon ensimmaiisessd osassa on koottu teoriatietoa perehdyttimisesta.
Tamai osuus siséltaa tietoa perehdyttimisen ja tyonopastuksen hyodyista, sisallosta,
suunnittelusta, kohderyhmisté, ongelmista ja kehittimisesti. Teoriaosuudessa pohditaan
my0s aikuisen oppimista, jonka ymmartiminen on yksi keskeinen hyvin perehdyttajin
tunnusmerkki. Opinndytetyon toinen osa on perehdyttimisopas Kajaanin Palvelutalosaa-
ti6n, Sammonkadun palvelutalon ateriapalveluun. Tyo6n pohjana oli jo aikaisemmin sia-
tiossa kaytetty materiaali, joka nyt koottiin yhdeksi kokonaisuudeksi.

Opas on tarkoitettu apuvilineeksi ateriapalveluun tulevien tyontekijéiden perehdyttimi-
sessd. Opas sisiltaa yksityiskohtaiset tyoohjeet ateriapalvelun tyontekijoille. Kaikkein tar-
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on johtamisen véline. Se on osa tydyksikon johtamista ja osa henkildstéhallin-
toa. Perehdyttamisella on suuri merkitys yksilon ammatillisessa kehityksesséa. Perehdyttamisen
tavoite on, ettéa perehdytettava pystyy mahdollisimman nopeasti tytéskentelem&an ilman muiden
apua. Paatavoitteena on kokonaisvaltainen kasitys siita, miten ja miksi ty6ta tehdaan ja mihin
kokonaisuuteen se liittyy. Perehdyttdmistd voidaan kutsua myds organisaatioon ohjaukseksi.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Perehdyttaminen on henkiloston suunnitelmallista kehittamista ja koulutusta, ja sen tulisi sisél-
tya organisaation toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Huolellisesti valmisteltu ja toteutettu pereh-
dyttaminen tukee koko organisaation menestymistd. Perehdyttdminen koskee kaikkia organi-
saatioita ja ulottuu organisaation kaikkiin osiin. Perehdyttamisen yksityiskohdat ja sisaltd muo-
toutuvat kunkin organisaation tarpeiden mukaan. (Lepistd 1996, 14; Lepistd 2001, 2.)

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti, silla tydyhteisét, tyot ja koko yhteiskunta muuttuu koko
ajan. Tydelaman muutokset ovat entistd monimutkaisempia ja vaativat paljon tyontekijoilta. Or-
ganisaatiot kasvavat ja kansainvalistyvat. Taitavan tyosuorituksen ja sitd kautta myo6s laaduk-
kaan perehdyttamisen merkitys kasvaa, kun tekniikka kehittyy ja laitteisiin tulee yhd enemman
elektroniikkaa. Koneiden ja laitteiden toiminnan ymmartadminen vaatii paljon tietoa ja kasitteellis-
ta ajattelua. Hyvin toteutettu perehdyttaminen tuo yritykselle tyénsa tehokkaasti, luotettavasti ja

laadukkaasti suorittavia tyontekijoita. (Kangas 2000, 3; Lepisto 2004, 56.)

Tarve taman tyon tekemiseen tuli oman kokemuksen kautta. Olen ollut Kajaanin Palvelutalosaa-
tion palveluksessa vuodesta 1993 ja kokenut perehdyttamiskasikirjan puuttumisen ongelmalli-
seksi. Opinnaytetydn tavoitteena oli suunnitella ja koota tadsmalliset ty6ohjeistukset sisaltava
kirjallinen opas ateriapalvelun kaytt6én. Opinnaytety6 on kaksiosainen, ensimmainen osa sisal-
taa teoriatietoa perehdyttamisesta ja sen tarkoitus on antaa kaytannon tietoutta siitd miten on-
nistunut perehdyttaminen jarjestetaan, ja toinen osa on perehdyttamisen apuvaline, kasikirja

Kajaanin Palvelutalosaation ateriapalveluun.



2 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Perehdyttdaminen on laaja ja kokonaisvaltainen prosessi, joka alkaa suunnittelusta ja pitaa sisal-
la&n kaiken tydympariston esittelysta tyonopastukseen. Perehdyttdminen ei ole irrallinen tapah-
tuma, vaan se on kiinted osa tyota ja tyon kehittdmisté. Oleellista on luoda kokonaiskuva yrityk-
sesta ja sen toiminnasta. Suunnittelun lisaksi perehdyttaminen vaatii seurantaa ja kehittamista.
Perehdyttaminen ei lopu tydnopastukseen vaan on jatkuva prosessi, joka onnistuakseen vaatii

seka tyontekijoiden, etta tydnantajien sitoutumista. (Elovainio 1992, 10.)

Kilpailukyky, tuottavuus, tyon laatu, ty6turvallisuus ja henkinen hyvinvointi tydsséa asettavat suu-
ria haasteita tyohon perehdyttamiselle. Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen
ovat yksilon hyvinvoinnin kannalta erittain tarkeitd. llman perehdyttamista ja tyonopastusta yk-
silon kehittyminen taysivaltaiseksi tyoyhteison jaseneksi kdy hitaasti yrityksen ja erehdyksen
tietd. Perehdyttaminen ja tyénopastus koskee kaikkia ty6paikkoja. Huonoon laatuun, tyttapa-
turmiin ja poissaoloihin ei yhdellakaan yrityksella ole varaa. Sen vuoksi tyéhén perehdyttaminen

on elintarke&a. (Lepistd 2001, 2.)

2.1 Perehdyttamisen maarittelya

Perehdyttaminen on ty6hon, tydymparistéon ja tydyhteisdon tutustuttamista ja sisaltda paljon
muutakin kuin tyotehtavien opastamisen. Perehdyttamisen yksityiskohtainen sisalto méaaraytyy
aina kunkin organisaation ja tyotehtdvan mukaisesti. Perehdyttaminen on osa organisaation ja
henkiloston kehittamista ja se tulisi nahda koko organisaation yhteisena oppimisprosessina.
(Elovainio 1992, 10; Lepist6 2001, 4.)

Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tyopaikalla toteutettavista koulutusmuodoista. Kysymyk-
sessa on oppimistapahtuma, jossa pyritaan tyon tavoitteiden ja koko organisaation toiminnan
ymmartamiseen. Perehdyttdmisen avulla pyritddn luomaan selked kokonaiskuva tyodsta ja sel-
lainen sisainen malli, ettd sen varassa voi suoriutua annetuista tyotehtavista itsenaisesti. Pe-
rehdyttdminen pitda sisalladn kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat tydyhteis66n ensi kertaa tu-
levaa henkiléa sopeutumaan ty6honsa tai jo tydssa olevaa muuttuneeseen tyénkuvaan ja orga-
nisaatioon.(Lepisté 2004, 56; Heinonen & Jarvinen 1997, 142 — 143.)

Perehdyttaminen maaritelladn useimmiten tapahtumaksi, jonka aikana uusi tyontekija opaste-
taan uuteen tyotehtavaansa ja yrityksen toimintaperiaatteisiin. Organisaatiosta pyritddn anta-
maan uudelle tyontekijalle myodnteinen kuva. Perehdyttamisella pyritddn edistimaan sopeutu-

mista tyOyhteisdon ja autetaan tyontekijad omaksumaan tarkoituksenmukaisimmat ty6tavat. Kun
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perehdyttdmisohjelma on laadittu kirjalliseen muotoon, voi jokainen yrityksen tyontekija osallis-

tua perehdyttamiseen yhteisten tavoitteiden mukaisesti. (Hatonen 1999, 69.)

Perehdyttaminen on laaja prosessi (kuvio 1). Usein luullaan, etta perehdyttaminen on pelkkéaéa
tyonopastusta. Tyonopastuksen liséksi perehdyttamiseen kuuluu myoés tyéhon, organisaatioon
ja organisaatioymparistéon perehdyttaminen. Organisaatioymparistoon perehdyttamiseen kuu-
luvat esimerkiksi markkina- ja kilpailutilanteeseen tutustuttaminen ja organisaation vahvuuksien
ja heikkouksien kasittely. Kun perehdytetaan itse organisaatioon, kaydaan l&api muun muassa
yrityksen tavoitteita, tuotteita ja palveluita. Myds oman tyon keskeiset osaamisvaatimukset kasi-
telladn organisaatioon perehdyttamisessa. Tyohon perehdyttdminen on osaamiseen liittyvien
taitojen ja tietojen opastusta. Talloin kaydaan lapi tydmenetelmat, koneet ja laitteet, tydturvalli-
suuskysymykset ja niin edelleen. Tyonopastus on kaytdnnén opetusta omista tydtehtavista.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 143 — 145.)

Organisaatioympéristoon perehdyttdminen

Organisaatioon perehdyttdminen

Ty6hon perehdyttdminen

TyoOnopastus

Kuvio 1. Perehdyttamisprosessin eri tasot ( Heinonen & Jarvinen 1997, 142).

2.2 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Perehdyttamisen merkitys on suuri. Kunnollinen perehdyttaminen lisaa tydomotivaatiota, tytssa
viihtymista ja auttaa sopeutumisessa tyOyhteis6on. Perehdyttdminen on myo6s tyontekijdiden
sitoutumista lisaava tekija. Jaana Peltokosken (2004) tekeman kyselytutkimuksen mukaan pe-
rehdyttdminen edistdd organisaatioon ja tyOyhteis6on sitoutumista. Henkiléston sitoutuminen
puolestaan vahentaa rekrytointikustannuksia. On aina seka tydyhteison ettéa perehdytettavan

etu, kun tulokas perehdytetddn kunnolla. (Elovainio 1992, 8; Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)

Perehdyttamisen kautta perehdytettdva oppii tyonsd nopeammin ja oikein. Virheitad tulee va-

hemman ja niiden korjaamiseen kuluva aika lyhenee. Mitd nopeammin perehdytettava pystyy
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tydskentelemaan itsenaisesti, sitd vdhemman han joutuu pyytamaan muiden apua. Koko tyo-

yhteisd hyotyy ja tyot sujuvat joustavasti. Kaikella talla on mydnteinen vaikutus mielialaan, moti-

vaatioon ja jaksamiseen. (Kangas 2000, 5.)

Uutta tehtavaa aloittaville tapahtuu yleensa eniten tapaturmia ja onnettomuuksia. Uudella tyon-
tekijalla saattaa olla tietoa ja taitoa, mutta han ei valttamatta tunne uuden paikan vaarallisia koh-
teita. Perehdyttaminen vahentaa riskia tapaturmiin, siksi turvallisuusasioiden tulee olla osa pe-
rehdyttamista. (Kangas 2000, 6.)

Hyvin hoidettuna perehdyttdminen osaltaan vahentda poissaoloja ja henkiléston vaihtuvuutta.
Myonteinen ensivaikutelma tydpaikasta ja ymparistosta kannustaa ja rohkaisee. Jos tulokas sen
sijaan kokee, ettd on hairibksi ja haittaa toisten tydskentelya, voi han jaada pois toista tai vaih-
taa tyopaikkaa. Kunnollinen perehdyttaminen voi olla myds tyontekijan tyéstaan tuntemaa stres-
sia vahentava tekija. Sosiaali- ja terveyshallituksen (1991) tekeman tutkimuksen mukaan stres-
sin tunteen ja saadun perehdytyksen valilla oli tilastollisesti erittédin merkittava negatiivinen kor-
relaatio. Tutkimuksen mukaan kyselyyn vastanneet kokivat sita enemman stressida, mitd huo-

nompana he pitivat saamaansa perehdytysta. (Elovainio 1992, 65, 74; Kangas 2000, 6.)

Perehdyttamisohjeet ovat tarkeita myos yritysten johtajille. Ohjeet todistavat, etta tydntekijat
ovat tietoisia yrityksen saanndista. Tyontekijoitahan ei voi rangaista yrityksen saantdjen rikkomi-
sesta, jos he eivét tieda saantdjen olemassaolosta. Perehdyttamisohjeet voivat olla yritykselle

hyva tyokalu sujuvaan ja kustannustehokkaaseen liiketoimintaan. (Hogg 1999, 4.)

Yritykselle perehdyttaminen on keino lisdtd organisaation tuottavuutta, tehokkuutta, laatua,
osaamista ja tyotyytyvaisyytta. Perehdyttamisen hyotyja voidaankin tarkastella monesta nako-
kulmasta, mutta niiden jakaminen eri osapuolien kesken on tarpeetonta, silla hyédyt ovat yhtei-
sia. Jaottelun sijaan tulisi korostaa saatavien hyodtyjen moninaisuutta. Perehdyttamisesta hyotyy
niin tyontekijd, esimies kuin koko yrityskin. Koko yrityskuva paranee hyvin hoidetun perehdytta-
misen myo6ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 251; Lepistd 2004, 56.)

2.3 Perehdyttdmisen tavoitteet

Tavoitteiden maarittaminen on aina osa perehdyttamisen suunnittelua. Tyopaikkakoulutuksessa
ja perehdyttamisessé tavoitteena on oppiminen. Tavoitteet voidaan maaritella yleisesti, mutta
usein ovat tarkennukset tarpeen. Eri osastoilla ja eri tehtavissa toimivien tyontekijoiden ja har-

joittelijoiden perehdyttdmisen tavoitteet voivat olla erilaiset. (Kangas 2000, 7)



Heinosen ja Jarvisen (1997, 142) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on saada uusi tyontekija
nakemaan yritys kokonaisuutena ja ymmartamaan, miten hanen omat tyttehtavansa liittyvat
tahan kokonaisuuteen. Tavoitteena on antaa tulokkaalle monipuoliset valmiudet menestya tyds-
saan ja saada hanet tuntemaan tyydytysta tyostdan. Rekrytoidulle tai jo palveluksessa olevalle
pyritddn perehdyttdmisen avulla luomaan hyva tyémotivaatio ja myodnteinen asenne tyopaik-
kaansa kohtaan. Hyvalla perehdyttamisella halutaan varmistaa tydyhteisén toiminta nyt ja tule-

vaisuudessa ja minimoida virheet tyttehtavissa.

Tavoitteita asetettaessa on ymmarrettava, etta on kaksi osapuolta, tulokas ja tyéyhteisd. Pereh-
dyttdmista ei maaritella pelkdstddn yksilon nakokulmasta, vaan tavoitteen tulee olla laajempi
koko tydyhteison jasenten keskindista luottamusta ja oppimiskykya edistava. On tarkeaa loytaa
tasapaino eri tekijoiden kesken. Keskeisin tehtava on yksilon ja yhteison tavoitteiden yhdistami-
nen. Yksilon ominaisuudet on osattava tuoda esille, jotta niitd voidaan hyddyntaa yhteisén hy-
vaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33, 250.)

Perehdyttdmisen keskeisia tavoitteita ovat Kjelin ja Kuusiston (2003, 17,24,26) mukaan yksilén
sitoutuminen ja organisaation uudistumiskyky. Tyonantaja, joka on kiinnostunut tyontekijoistaan,
tuntee henkilokuntansa ja tietdd heidan vahvuutensa ja henkilokohtaiset tavoitteensa. Tulok-
kaaseen tutustuminen on parasta aloittaa jo ensimmaisena tydpaivana. Hyvin toteutettu pereh-
dyttaminen luo pohjan pitkélle tydsuhteelle ja vahentaa vaihtuvuutta. Samalla myés muu henki-
|6kunta saa positiivisen viestin siitd, miten organisaatio heita kohtelee. Tydntekijéiden sitoutumi-

nen organisaatioon, oman tyénsa tavoitteisiin ja tydyhteiséon mahdollistaa hyvan tyétuloksen.

Perehdyttamisen tavoitteita voidaan tarkastella myds johtamistavoitteiden rinnalla. Liiketoimin-
nan tavoitteita ovat sisainen tehokkuus ja korkea laatu. Liséksi vastuullinen tyénantaja tavoitte-
lee myds henkiléston hyvinvointia. Naiden tavoitteiden rinnalle voidaan listata perehdyttdamisen

tavoitteet seuraavasti:

rekrytoinnin onnistuminen

e tulokkaan ty6roolin ja tavoitteiden selkiyttdminen

e motivoivan ja realistisen kuvan muodostuminen tyosta

e tyodntekijoiden sitoutumisen edistdminen organisaatioon ja sen tavoitteisiin

e strategian mukaiseen toimintaan ohjaaminen tuottavan tyon aloittamisen nopeuttaminen
e uuden tyontekijan epavarmuuden ja jannityksen vahentaminen

e virheiden ja vaarinkasitysten valttaminen

e tyOturvallisuuden parantaminen



e esimiehen ja tyokavereiden ajan sdastaminen
e tyontekijan sopeutumisen edistdminen
e tyOyhteison yhteistybn parantaminen

e tyOtyytyvaisyyden parantaminen.

Nama perehdyttamisen tavoitteet ovat siis kaikki sidoksissa johtajuuden tavoitteisiin, ja toteutu-
essaan ne auttavat totuttamaan myds liiketoiminnan tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 47 —
48.)

2.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisaineistoa suunniteltaessa on ensin ratkaistava se, millaista materiaalia kaytetaan
eli kaytetaanko intranetia vai kirjallista vai jotain muuta materiaalia. Kannattaa muistaa, etta in-
tranetissa olevan aineiston suunnittelu ja kirjoittaminen eroaa suuresti kirjallisesta paperiversios-
ta. Usein yrityksissa on seka paperi- ettd intranet-versio. On myds otettava huomioon, kenelle
materiaali on tarkoitus suunnata. Tarke&aa on, ettd aineiston tieto on tarkkaa ja etta se on myo6s
kaikkien ulottuvilla. (Hogg 1999, 11 - 12.)

Suunnittelulla pyritddn ennakoimaan ja vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnittelu on tavoitteel-
lista ja tietoista tulevaisuuden pohdintaa. Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu tavoitteiden
asettaminen ja erilaisiin tilanteisiin valmistautuminen. Suunnittelun tulos on suunnitelma, joka
tuo toimintaan tehokkuutta ja johdonmukaisuutta. Tydyhteisén laajuus ja tyon kuva ovat suh-
teessa perehdyttamisen laajuuteen. Suuri tydyhteiso ja laaja tydnkuva vaativat enemman pe-

rehdyttamista kuin pieni tydyhteiso ja suppea tyonkuva. (Kangas 2000, 7; Kylanpaa 2003, 73.)

Yrityksen henkilostopolitikka méaéarad perehdyttamisen suunnan ja tarpeet. Se, millaista henki-
l6stoa yritykseen rekrytoidaan, vaikuttaa siihen, miten perehdytetaan. Jos henkiloésté on hyvin
koulutettua ja ammattitaitoista, keskitytaan perehdyttdmisessa yritykseen ja sen toimintatapoihin
ja varsinainen ammattiasioiden opastus voi jddda vdhemmalle. Jos sen sijaan yritykseen ote-
taan vahan koulutettuja, niukan tyokokemuksen omaavia henkildita, on perehdyttamisen ja

tydnopastuksen tarve suurempi ja siihen on varattava enemman aikaa. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttamisohjelman tekeminen kuuluu suunnitteluun. Ohjelma voidaan kohdentaa vain tiet-
tya tilannetta varten (esimerkiksi vuosilomasijaisten ohjelma) tai se voidaan tehda yleisluontoi-
seksi moniin eri tilanteisiin sovellettavaksi rungoksi (esimerkiksi "tervetuloa taloon opas”). Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdyttamisohjelma, joka joustavasti soveltuu eri tilanteisiin, on
useissa tyopaikoissa todettu kayttokelpoisimmaksi. Se toimii myds hyvana muistilistana uusille

ja vanhoillekin tydntekijoille. (Kangas 2000, 7.)



Perehdyttamisaineiston ulkoasu kannattaa antaa ammattilaisen tehtavéaksi, mikali budjetti antaa
periksi. Ammattisuunnittelija saa oppaan nayttdm&an "ammattimaiselta” ja antaa kuvan siita,
ettd yritys on panostanut oppaan laatimiseen ja tehokkaaseen kommunikaatioon tydntekijéiden

suuntaan. Oppaiden ei kuitenkaan tarvitse olla kiiltavapintaisia. (Hogg 1999, 23 — 26.)

2.4.1 Tyoturvallisuuslakeja ja asetuksia

Tyo6turvallisuuslaki painottaa ennaltaehkaisya. Laki velvoittaa tytnantajaa suojelemaan tyonte-
kijan terveytta ja turvallisuutta. Tyontekijan velvollisuutena on vastaavasti noudattaa tyoturvalli-
suuden edellyttdmé&a varovaisuutta. Lisaksi tyontekija on velvollinen ilmoittamaan tyonantajalle,
mikali han huomaa kayttamissaan koneissa tai laitteissa vikoja tai puutteita. Ty6turvallisuuslaki
velvoittaa tyontekijdd huolellisuuteen ja varovaisuuteen silloinkin, kun mitaan erityisia ohjeita ei

ole annettu. (Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 149.)

Tybsuojeluasiat kuuluvat perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen tavoitteena tydsuojelun kannalta
ovat tulokkaan tutustuttaminen tyotdé&n koskeviin tyésuojelumaarayksiin ja tydpaikan linja- ja
tyosuojeluorganisaatioihin. Tavoitteena on myos tietamattdmyydesta ja taitamattomuudesta joh-
tuvien tapaturmien vahentdminen seka tyontekijan opastaminen siten, ettd hén voi toiminnal-
laan muuttaa tydolosuhteita niin, etta riski tyétapaturmiin vahenee. Tulokkaalle on mydés selvi-
tettava ilmoitusmenettely siitd miten toimitaan havaituissa vaaratilanteissa seka silloin kun ko-

neissa, laitteissa tai turvavalineissé ilmenee vikoja. (Lepistd 1992, 18.)

Tyo6suojeluasioiden perehdyttamista varten tydpaikoilla tulisi olla oma ohjelma. Ohjelman sisalté
ja rakenne riippuu tietysti tydpaikasta, mutta tarkeimpia kohtia seuraavista aiheista se voisi si-
saltaa.

e tyOturvallisuuslaki

e tybsuojelusopimus

e tyOpaikan tydsuojeluohjeet

e tyOpaikan tyosuojelu- ja tydterveysorganisaatio

e tyOpaikan vaarat

e toiminta tapaturman sattuessa

e tyOpaikan siséinen liikenne

e henkilokohtainen tydvaatetus ja suojaimet

e alkusammutuskaluston sijainti ja palohalytyksen antaminen (harjoitukset )

e henkiloston halytys vaaratilanteessa



e poistumistiet

e tydsuojelu- ja ensiapukoulutus (Lepisté 1992, 19).

Tyo6turvallisuuslain lisaksi perehdyttamista kasittelee laki nuorista tyontekijoista. Tama laki pyrkii
takaamaan tarpeellisen opetuksen ja ohjauksen nuorelle tyontekijalle, jolla ei ole ty6hon tarvit-
tavaa ammattitaitoa ja kokemusta. Lakien lisaksi on olemassa myds perehdyttdmiseen liittyvia
asetuksia. Naitd ovat asetus nuorten tyontekijain suojelusta, pelastustoimiasetus seka asetus

tydsuojelun valvonnasta. (Kangas 2000, 29 — 30.)

2.4.2 Perehdyttamisen sisalt6 ja keinot

Perehdyttamisen paakohdat voidaan jakaa viiteen osa-alueeseen:

e Tyobhonoton yhteydessa tulokkaalle kerrotaan muun muassa ty6n sisélto, tydsuhteen eh-
dot ja mahdollisesti annetaan kirjallista materiaalia.

e Esimies ottaa tulokkaan vastaan. Esimiehen lisaksi alkukeskusteluun osallistuvat myds
muut perehdyttamisesta vastaavat henkilot. Keskustelussa kaydaan lapi perehdyttdmis-
ohjelma. Vastaanottoon kuuluu myo6s perehdyttamisen aloittaminen.

e Tyobnopastuksen aloittaa joko esimies tai tehtéavaan koulutuksen saanut tyénopastaja.

e Perehdyttamista jatketaan limittain tydnopastuksen kanssa.

e Perehdyttamista arvioidaan ja selvitetddn miten perehdyttdmisessé on onnistuttu ja tarvi-

taanko kehittdmistoimia. (Kangas 2004, 60.)

Perehdyttamisen sisallolla on suuri merkitys, siihen millaisen kuvan tulokas saa yrityksesta. Pe-
rehdyttdmisen olennaisin sisaltd koostuu yrityksen paivittaisiin rutiineihin ja toimintaohjeisiin tu-
tustuttamisesta. Hyvia perussaantoja sisaltbd suunniteltaessa ovat kokonaiskuvan antaminen,
oikea ajoitus ja konkreettisuus. On olemassa perusasioita, jotka kuuluvat perehdyttamiseen or-
ganisaatiosta ja tyonkuvasta riippumatta. Lopullisen sisallon maaraavat kuitenkin yrityksen ta-
voitteet, strategiat ja arvot sekd perehdytettavan tyonkuva ja aikaisempi tyokokemus. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 198 — 199; Kylanpaa 2003, 73.)

Tybn maarittaminen on perehdyttdmisen kannalta keskeinen rekrytoinnin osa-alue. Tama tar-
koittaa sita, ettéa organisaation arvot, visio ja strategia konkretisoidaan tydtehtaviksi ja toiminta-
tavoiksi. Kaytdnnéssad nama asiat mietitdan yhdessa tyon toiminta-alueen kanssa ja tyontekijan
ja yrityksen tavoitteet kytketddn toisiinsa. Myds organisaation menestystekijoiden nimeaminen

on osa tyon maarittamista. Menestystekijat pitdisi ottaa huomioon perehdytettaessa. Naitd me-
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nestystekijoitd voivat olla esimerkiksi innovatiivisuus ja jatkuva oppiminen. (Kjelin & Kuusisto

2003, 78 - 79.)

Organisaatiokulttuuri on keskeinen yrityksen toimintaan vaikuttava tekija. Suuret organisaatiot
pyrkivat luomaan tietoisesti omaa yrityskulttuuriaan. Jotkut yritykset ovat laatineet ne jopa kirjal-
liseen muotoon. Jokaisella organisaatiolla on oma yrityskulttuuri, olipa se sitten tietoinen tai tie-
dostamaton. Yrityskulttuuri on aina sidoksissa yrityksen historiaan. Voimakkaan yrityskulttuurin
on todettu olevan yksi tarkeimmista yrityksen menestystekijoista. Tietoisuus siita lisaa henkilos-
ton osallistumista ja sitoutumista. Taman vuoksi organisaatiokulttuuri olisi hyva huomioida pe-

rehdyttamisessa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 35.)

Organisaatiokulttuuriin kuuluvat yrityksen arvot, kasitykset ja uskomukset, jotka henkilostd on
oppinut ja sisaistanyt ajan kuluessa. Nama arvot ja arvostukset osoittavat, millaisiin asioihin or-
ganisaatiossa kiinnitetddn huomiota. Yrityksen vanhat tyontekijat ohjaavat tulokkaat tahan sa-
maan yrityskulttuuriin ja arvomaailmaan. Toimintaymparisto ja yrityskulttuuri ovat vuorovaiku-
tussuhteessa. Tama tarkoittaa sitd, ettd mitéa tuloksellisempaan ja tehokkaampaan toimintaan
yritys pyrKii, sitd paremmin yrityksen kulttuurin ja toiminta-ajatuksen tulee soveltua vallitsevaan
kulttuuriympéristoon. Kaytanndssa tama tarkoittaa sitd, etta yrityksen arvojen ja etiikan on toi-

mittava sopusoinnussa yrityksen paamaarien kanssa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 36.)

Organisaatio on aina osa ymparistda, ja usein sen rajojen toiminnallinen maarittely on vaikeaa.
Moni yritys toimii tand paivana suuressa verkostossa. Siksi perehdyttamisessa on huomioitava
my0s yrityksen sidosryhmat. Sidosryhmia ovat yhteistydkumppanit, alihankkijat, kilpailijat ja vi-
ranomaiset, asiakkaita unohtamatta. Perehdytettavalle keskeiset sidosryhmat riippuvat hdnen
tehtavastaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 204.)

Kun kysymyksessa on liiketoimintaan perehdyttdminen, on hyvin tarkeaa perehdyttad tulokas
nimenomaan asiakkaisiin ja asiakkaiden toimintaan. Se, miten syvallisesti asiakkaaseen pereh-
dytaan,, on kiinni perehdytettavan tehtavasta. Jokaisen tulokkaan on kuitenkin hyvd ymmartaa
keskeisimpien asiakkaiden ja yrityksen valisen suhteen perusta. Tarkeimpia ovat ulkoiset asiak-
kaat, mutta ei pida unohtaa sisaistakaan asiakasta, jotta lopullinen asiakas ja yrityksen liiketoi-

mintaprosessit pysyvat mielessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 203.)

Henkilost6on perehdyttaminen on myo6s tarkeda. Tulokkaan on tunnettava ne ihmiset joiden
kanssa han tulee tydskenteleméan. On hyva tietda, keiden tydhén oma tyo vaikuttaa tai kuka
tekee paatoksia, jotka vaikuttavat omaan tyéhon. On myds hyva tietdd, keneltéa voi pyytda apua
tarvittaessa tai keta itse voi auttaa. Vastaavasti organisaation henkildstén on hyva oppia tunte-
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maan tulokas hyvin, jotta hdnen ammattitaitoaan voidaan hyddyntaa monipuolisesti. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 203.)

Tyo6paikalla kannattaa tehda ennakkovalmisteluja jo ennen varsinaista perehdyttamista. Esimies
voi kertoa alaisilleen tulokkaasta ja hdnen saapumisestaan jo etukateen tydyhteison jasenille.
Samalla voidaan sopia, kuka ottaa tulokkaan vastaan ja varaa valmiiksi esitteet ja muut apuai-
neistot tulokasta varten. Tulovaiheen suunnittelu on erityisen tarkea, koska mydnteinen ensivai-

kutelma antaa hyvat mahdollisuudet yhteisty6lle my6s jatkossa. (Kangas 1995, 48.)

Tybyhteisoon perehdyttamisen keinoja ovat tyopaikkailmoitus, tydhaastattelu, perehdyttamis-
koulutus, tulokkaan ensimmaisten tydpaivien kokemukset, henkilostohallinnon ohjeet, tervetuloa
taloon oppaat ja henkilostolehdet. Ty6tehtaviin perehdyttdminen on tarkempaa ja yksityiskohtai-
sempaa kuin tydyhteisdon perehdyttdminen, ja siind apuna ovat tyonopastaja, kouluttaja, esi-
mies seka yksityiskohtaiset kirjalliset tydohjeet. (Aberg 1997, 117 — 118.)

2.4.3 Perehdyttamisen kesto

Tarked osa perehdyttamisen suunnittelua on ajankayton suunnittelu. Siihen sisaltyy arvio siita,
miten paljon aikaa perehdyttdmiseen on varattava ja miten se huomioidaan esimerkiksi tyévuo-
rolistoja tehtéessa. Lisaksi on pohdittava asioiden tarkeysjarjestysta. Mitka asiat on kaytava lapi
heti, jotta tulokas paasee aloittamaan tyonsa, ja mitka asiat voi siirtdd myéhemmaksi. Aina ai-
kaa ei tarvitse varata paljon, vaan monesti ajankayttd on riippuvainen siita, miten tehokkaasti
varattu aika kaytetaan. Perehdyttaminen tulisi toteuttaa vahitellen. Liian monta asiaa ei kannata
kasitella yhdessa paivassa. Olisi myos tarkeada jarjestaa tilaisuus, jossa tulokas voi perehdytta-
misen jalkeen kysya hanelle epaselviksi jddneita asioita ja antaa samalla palautetta siitd, miten
perehdyttaminen on hanen mielestdan onnistunut. (Kangas 2000, 8; Aalto, Hatbnen & Vaherva
1992, 72.)

Tyo6yhteison tapojen ja ammattiroolien opettamista kutsutaan sosiaalistamiseksi. Sosiaalistami-
nen on yksi perehdyttamisen tarkeimpia tehtavia. Sosiaalistuminen alkaa jo tyonhakuvaiheessa
tai jo aikaisemmin. Jo ne kontaktit, joissa ei vield ajatella tulevaa tydsuhdetta, luovat pohjaa pe-
rehdyttamiselle. Tulevalla tyontekijalla voi olla k&sitys organisaatiosta, asiakkaan, yhteistyo-
kumppanin tai kuluttajan nakdkulmasta. Ei ole samantekevaa, millaisen kuvan organisaatio an-
taa itsestdan ulospain. Positiivinen kuva yrityksesta voi toimia kiinnostuksen herattgjana ja huo-
no yrityskuva vastaavasti jopa rekrytoinnin esteena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124 — 126.)

Tyo6paikkahaastattelu kuuluu alkuvaiheen sosiaalistamisen tarkeimpiin vaiheisiin. Ty6haastattelu

on tilanne, jossa tydnantaja kertoo organisaatiosta ja sen toiminnasta ja tydnhakija itsestaan.
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Haastattelu on yritykselle mainio keino markkinoida itseaan. Haastattelutilanteessa tyénanta-

jan antama kuva yrityksesta tulisi olla mahdollisimman totuudenmukainen ja realistinen. Taméa
lisdé jatkossa tyotyytyvaisyytta ja tyontekijan sitoutumista yritykseen. Myds epéavirallinen organi-
saatio, kuten tyotoverit ja asiakkaat, voi olla keskeisessd osassa tulokkaan sosiaalistamises-
sa.(Elovainio 1992, 11; Kjelin & Kuusisto 2003, 126 — 127.)

Perehdyttaminen kestaa lyhimmilla&n koeajan. Se alkaa sosiaalistamisesta ja loppuu kun tavoit-
teet on saavutettu. Yleensa uuden tyon hallinnan saavuttaminen kestaa vahintaan puoli vuotta.
On vaikea sanoa tasmallisesti, milloin perehdyttaminen loppuu. Jo pelkka sosiaalistumisvaihe
voi Feldmanin tutkimuksen (Elovainio 1992, 11) mukaan kestda 3 kuukautta. Perehdyttamisen
kesto on riippuvainen perehdytettdvan aikaisemmasta kokemuksesta, ammattitaidosta ja aktiivi-
suudesta ja tietysti my6s organisaation ja perehdyttgjan aktiivisuudesta. Voidaan kuitenkin sa-
noa, ettd perehdyttaminen loppuu kun perehdyttamiselle asetetut tavoitteet on saavutettu. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 125, 205.)

2.5 Tyonopastus

Tybnopastuksen l&htbkohta on opettaa tulokkaalle hdnen ty6nsa tai parantaa hanen taitojaan

tyon suorittamisessa. Ajatusmalleja on kaksi:

e tydlle asetetut vaatimukset — henkiléston osaaminen = koulutustarve

e henkildston osaaminen + koulutus = tyon vaatimukset tayttyvat. (Lepistd 1996, 24.)

Tybnopastus on tarkea osa perehdyttdmistd. Tyonopastusta tarvitaan, silloin kun tyd on tekijal-
leen uusi, tydtehtavat tai tydomenetelmat muuttuvat, otetaan kayttéon uusia laitteita tai materiaa-
leja tai tyoturvallisuusohjeisiin tulee muutoksia. Tydnopastus on tarpeen my6s silloin, kun tode-
taan, etta tyopaikalla on ammattitaudin vaara tai on sattunut tyétapaturma. (Heinonen & Jarvi-
nen 1997, 145.)

Tyodnopastukseen kuuluu opastettavan ty6tehtavien analysointi ja ty6vaiheiden osittelu opastus-
ta varten. Analyysien perustana kaytetaan tyosta laadittuja tyéohjeita, jotka voivat olla hyvinkin
tarkkoja kuvauksia ty6tehtavista ja tyon vaiheista. Analysoinnin tarkoitus on selvittda, mita kaik-
kea tyontekijan tulee osata, jotta tuloksena olisi mahdollisimman hyva tulos ja tyésuoritus. Tyon
osittelun tarkoitus on tuoda esille seikkoja, jotka edistavat ja helpottavat tydntekoa, ja myos niita
seikkoja, jotka haittaavat tyota. (Lepistd 1992, 30.)
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Tybnopastus on ty6hon liittyvien tietojen ja taitojen valitonta opettamista. Tybnopastukseen

kuuluu tyotehtéavien opettamisen lisaksi koneiden, laitteiden ja tydvalineiden ja tydmenetelmien
opastus unohtamatta koneiden puhdistuksen, huollon ja sdat6jen opettamista. Lisaksi tulokkaan
on tiedettava, miten toimia, kun jokin kone menee rikki. Tarvittaessa opastetaan myds henkilo-

kohtaisten suojalaitteiden ja suojavaatetuksen kayttd, huolto ja sailytys. (Lepistd 1992, 20.)

Opastuksessa keskitytd&n keskeisiin tydssa tarvittavien valmiuksien oppimiseen. Tydnopastuk-
sessa on huomioitava myags erityispatevyydet, joita tehtdva edellyttaa. Naita ovat muun muassa
tyoturvallisuus, tulityokortti seka ajo- tai kayttéoikeus. Tydnopastus on kiinted osa tydyhteison

toimintaa ja jatkuvaa kehitysta. (Kangas 2000, 13; Ty6turvallisuuskeskus 2004, 1.)

Tybnopastuksesta vastuussa olevan henkilon tulisi perehty& ensin itse tydprosessin kulkuun ja
tydmenetelmiin seka selvittdd tyon kannalta kriittiset tekijat. Lisaksi h&nen tulisi olla tietoinen
tyoturvallisuusohjeista ja psyykkisista tyon kuormittavuuteen vaikuttavista tekijoista. Olisi myds

suureksi avuksi, jos tyosta olisi laadittu malli tyévaiheineen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Yksi tunnetuimmista tyonopastuksen avuksi suunnitelluista menetelmista on niin sanottu viiden
askeleen menetelma (kuvio 2). Menetelman ensimmainen askel on opastettavan lahtétason
arviointia ja oppimistavoitteiden selvittdmistd. Toinen askel siséltda varsinaisen opettamisen.
Tarkoitus on, etté opastettava saa kokonaiskuvan tulevista tehtavistaan. Jos opastettava asia-
kokonaisuus on laaja, se kannattaa jakaa osiin. On mygs aina hyva varmistaa, etta opastettava
on ymmartanyt ja oppinut yhden vaiheen, ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymista. (Kangas
2000, 14 - 15))

Kolmannessa vaiheessa on tarkoitus viimeistella sisdinen malli esimerkiksi mielikuvaharjoittelun
avulla. Tama tarkoittaa sita, etta ammattitaitoisen tyontekijan ei tarvitse erikseen ajatella jokaista
toimenpidetta. Sen sijaan hanelld on olemassa harjoittelun ja kokemuksen kautta syntynyt si-
sainen malli, joka ohjaa hénen toimintaansa. Mielikuvaharjoittelu voidaan toteuttaa usealla eri
tavalla. Opastettavaa voidaan esimerkiksi pyytaa kuvailemaan vaihe vaiheelta tilannetta, joka
hanelle on opastettu. (Kangas 2000, 15.)

Neljannessa vaiheessa opittuja taitoja kokeillaan kaytdnndssa. Neljannen askelman tarkoitus on
siis taitojen harjaannuttaminen. Tassa vaiheessa opastettava tekee opetetun tydvaiheen koko-
naan itsenaisesti, alusta loppuun. Tydn valmistuttua han arvioi tuloksen itse, ja sitten sen arvioi

opastaja. Tarpeen mukaan harjoittelua jatketaan. (Kangas 2000, 15.)

Viidennen askelman tarkoituksena on varmistaa opittu. Nyt tarkistetaan, ettd opastettavalla on

riittdvat valmiudet hoitaa opetettu tyotehtava itsenéisesti. TAssa vaiheessa opastettava tydsken-
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telee itsenaisesti ja opastaja tekee vain satunnaisia tarkastuksia. Opastettava voi jo kokeilla

taitojaan myds muissa samantapaisissa tilanteissa ja tehtavissa. Yksi tapa varmistaa opittu on

laittaa opastettava opastamaan tyo toisella ja seurata tyéskentelyé sivusta. (Kangas 2000, 15.)

5 Opitun varmistaminen

4 Taidon kokeilu ja harjoitteleminen J

3 Mielikuvaharijoittelu J

2 Opetus

1 Opetustilanteen aloittaminen

Kuvio 2. Tyonopastuksen askelmat (Kangas 2000, 14).

2.6 Perehdytettavan oma rooli

Perehdytettéava ei ole vain passiivinen tiedon vastaanottaja, vaan hanella on myo6s aktiivinen
rooli tiedon hankkijana. Tulokkaalla on kaytéssaan monta erilaista tapaa hankkia tietoa, ja oma
aktiivisuus on tiedon hankinnassa hyddyksi. Lahin esimies ja kollegat ovat tulokkaalle keskeisia
tiedonlahteitd, mutta myos toisilta tulokkailta ja asiakkailta voi saada arvokasta tietoa organisaa-
tiosta. Millerin ja Jablinin mukaan tulokkaalla on seitseman eri keinoa hankkia tietoa. Naita kei-
noja ovat tarkkailu, havainnointi, verhotut keskustelut, suorat ja epasuorat kysymykset, kolmas
osapuoli ja rajojen testaaminen (kuvio 3).(Kjelin & Kuusisto 2003, 120.)

Tiedon hankkimisen keinona avoimet kysymykset ovat tehokkaita. Turvallisiksi kokemissaan
tilanteissa perehdytettava voi kysya suoria tai avoimia kysymyksia. Epasuoria kysymyksia taas
kaytetaan tyypillisesti tilanteissa, joissa tulokas kokee epavarmuutta. Kolmas osapuoli tiedon
l&hteena toimii tilanteissa, joissa ensikaden tiedon hankkiminen ei jostain syysta ole mahdollis-
ta. Kolmatta osapuolta voidaan kayttaa myos tulkkina silloin, kun ensikaden tietoa ei ole ymmar-
retty. Myos rajojen testaamista voidaan pitéaa yhtena tiedon hankkimisen muotona. Tama tarkoit-
taa kaytannossa sita, etta tulokas kokeilee erilaisia tapoja toimia, jotta selvidisi, miten ymparisto

nithin suhtautuu. Tiedonhankintaa ovat myos hienovaraiset keskustelut, jossa tulokas johdatte-
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lee keskustelua tiettyyn aiheeseen siten, etta han saa tarpeeksi tietoa osatakseen tehda ky-

symyksia aiheesta (kuvio 3) (Kjelin & Kuusisto 2003, 121.)

Muulle yhteisélle huomaamatonta tiedon hankintaa on havainnointi. Taméa on riskitbn tapa saa-
da tietoa. Havainnointi on jatkuvaa ympaériston ja sen tapahtumien tarkkailua. Havainnoinnilla
tulokas pyrkii saamaan tietoa tydyhteisosta ja esimerkiksi sen arvoista. Tama tapahtuu esimer-
kiksi seuraamalla tyOkavereiden ja esimiehen reagointia eri tilanteissa. Epavarmuutta tunties-
saan tulokas saattaa tyytya pelkastdan tarkkailemaan tilannetta. Tarkkailua on esimerkiksi se,
kun tulokas vain kuuntelee tyokavereiden keskusteluja, itse niihin osallistumatta (kuvio 3). (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 122.)

Tarkkailu Havainnointi

\ Verhotut

Suorat Tulokaan tiedon Y —®| keskustelut
kysymykset hankinta
Epasuorat \ Rajojen
kysymykset testaaminen
Kolmas osa-
Puoli

Kuvio 3. Perehdytettavan tiedon hankkimisen keinot Millerin ja Jablinin 1991 mukaan (Kjelin &
Kuusisto 2003, 122).

2.7 Perehdytettava ja perehdyttgja

Perehdyttaminen tulee aina harkita tilannekohtaisesti. Perehdytettavat ja perehdyttamistilanteet
ovat kaikki erilaisia. Tulokkaalle kaikki on uutta. Jo tydhdnottovaiheessa han on saanut tietoa
organisaatiosta ja tehtavistaan yrityksessa. Opittavaa on kuitenkin paljon. Perusasiat tyotehta-
vistaan han voi oppia muutamassa paivassa, mutta kokonaisuuden laajempi ymmartaminen ja
itsendisen tydskentelyn oppiminen voi vieda paljon pitempaan, riippuen organisaation laajuu-

desta ja monimutkaisuudesta. (Kangas 2000, 5.)
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Perehdyttdmisen tarve on suurin silloin, kun yritykseen tulee uusi tyontekija. Usein tulokas on

ulkopaikkakuntalainen. Talléin hanet kuuluu perehdyttda myos paikkakuntaan. Ei kuitenkaan
pidad unohtaa, ettd myods tyontekijan roolin muuttuessa organisaatiossa taytyy hanta tukea uu-
den oppimisessa. Erityisesti silloin kun asiantuntijasta tulee ensimmaista kertaa esimies, tulee
hanta perehdyttamisen avulla auttaa oppimaan uusi roolinsa. Perehdyttamista ei pida unohtaa
silloinkaan, kun esimieheksi nousee joku omasta ryhmastaan. Toisin sanoen henkil joka jo on
ollut talossa tdissd, mutta hénen tehtavansa muuttuvat. (Aberg 1997, 117; Kjelin & Kuusisto
2003, 164.)

Opittavaa on myds sellaisella henkildlla joka on jostain syysta ollut pitkaan pois tyopaikaltaan ja
palaa entiseen tyopaikkaansa. Tallaisia henkil6itd ovat esimerkiksi aitiyslomalta, hoitovapaalta
tai vuorotteluvapaalta palaavat. Jo lyhyessakin ajassa on ty®paikalla voinut tapahtua suuria
muutoksia, joten perehdyttaminen on varmasti paikallaan. Myo6s lyhytaikaiset tyontekijat, kuten
kesatyontekijat, lomansijaiset ja vastaavat kannattaa perehdyttdd kunnolla, silla usein juuri he
ovat yrityksen potentiaalisia vakituisia tyontekijoitd. Heidan kohdalla perehdyttdminen painottuu
kuitenkin enemman tyonopastukseen ja yhteisiin pelisaantoihin. (Kangas 2000, 5; Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 165 — 165.)

Perehdyttamisen kohderyhmia voivat olla myds alihankkijat ja muut sidosryhmét. Jos yrityksen
toiminnassa tapahtuu suuria muutoksia, on yhteisty6kumppaneita hyva informoida muutoksista.
Perehdyttamista tarvitaan myds, kun yritys fuusioituu tai kun yrityksen johto vaihtuu. Talléin pe-
rehdyttdminen koskee koko henkilokuntaa, ei vain uusia tulokkaita. Muutoksista on hyva tiedot-
taa ajoissa, jotta perehdyttdminen voidaan aloittaa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.
(Kangas 2000, 5.)

Perehdytettava saattaa olla my6s vieraasta kulttuurista tullut maahanmuuttaja. Maahanmuutta-
jataustaisen tyontekijan perehdyttdminen on vaativampaa kuin Suomen oman kulttuurin edusta-
jan. Suomalainen ty6kulttuuri, ty6lainsdadanto ja tydyhteison toimintaperiaatteet saattavat olla
tulokkaalle taysin tuntemattomia. TyOyhteisolle on hyva kertoa etukateen perustiedot maahan-
muuttajuudesta ja kotouttamisesta. Olisi hyva, jos henkilékunta saisi aiheeseen liittyvaa kirjallis-
ta materiaalia, jotta tydyhteisd olisi valmis tukemaan uutta tyontekijdd. Tyodyhteiststa valittu

"kummi” saattaa olla hyddyksi alkutaipaleella. (Gustafsson & Myllarinen 2005, 39.)

Perehdyttamista suunniteltaessa on mietittava myds se, kenelle perehdyttdminen kuuluu. Nime-
taanko sita varten henkildt, vai kuuluuko perehdyttaminen kaikille? Mika on esimiehen rooli?
Millaiset valmiudet, tiedot ja taidot henkilékunnalla on perehdyttdmisen onnistuneeseen toteut-
tamiseen? Kaikki ammattitaitoisimmatkaan tyontekijat eivat valttamatta ole hyvia perehdyttajia.

Siitd syystd on hyva selvittdd henkiloston kehittamistarpeet perehdyttdmistaitojen osalta ja
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mahdollisesti jarjestaa heille tarvittavaa koulutusta. lhanne on jos organisaation sisélla on

vallalla yhteinen vastuuntunne ja koko tyoyhteisé osallistuu perehdyttdmiseen luontevas-
ti.(Kangas 2000, 7; Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Paavastuu perehdyttamisesta on tyonantajalla. Suunnittelusta ja toteuttamisesta on vastuussa
uuden tyontekijan lahin esimies. Perehdyttamisen suorittavat yleensa esimies ja tyotoverit yh-
dessa. Esimies itse ei aina valttamatta ole paras perehdyttaja, silla han ei ehkd edes osaa opas-
tettavia toita. Kuitenkin hanella on vastuu siitd, etta perehdyttdminen on asianmukaista. Pereh-
dyttaja on tukihenkild tytyhteisdssa ja yhteistyoverkossa.(Lepistd 2004, 59; Kjelin & Kuusisto
2003, 186.)

On tarkeaa nimeta tydyhteisosta perehdyttdja, jolta tulokas voi odottaa tukea ja apua. Esimie-
heen kohdistuu nykypaivana paljon odotuksia ja paineita. Kiinnittdmalla huomiota perehdyttami-
seen han voi vahentaa naita paineita. Esimiehen ei kannata delegoida perehdyttamista koko-
naan itseltaan pois. Perehdyttdminen on johtamista, ja kunnollisella perehdyttamisella esimies
voi ohjata tyontekijoidensd toimintaa kohti koko organisaation tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto
2003, 187 — 188.)

Hyva perehdyttdja on jo kokenut tydntekija, joka ei kuitenkaan ole ollut yrityksessa niin pitkaan,
etta olisi jo itse unohtanut,, millaista on aloittaa uudessa tydymparistdssa. Olisi hyva jos pereh-
dyttaja olisi henkild, joka pitdd omasta tydstaan. Hyvid perehdyttajia on organisaatiossa yleensa
useita, ja siksi ei perehdyttamista kannatakaan jattéa vain yhden henkilén vastuulle. Perehdyt-
taminen vaatii ammattitaitoa, ja parhaat hyodyt saavutetaan, kun koko tydyhteis6 osallistuu pe-
rehdyttdmiseen. Talloin tyd jakaantuu tasaisemmin ja tulokas paasee paremmin tutustumaan

tyoyhteis6on ja —kulttuuriin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Tybnopastajan oma ammattitaito ja asiantuntemus ovat perusedellytyksia tyénopastuksen on-
nistumiselle, mutta eivat silti takaa hyvaa lopputulosta. Myds opastajan motivaatiolla ja myontei-
sella asenteella on suuri merkitys. Lisdksi opastajan tavoitteena on osata opettaa ja olla em-
paattinen. Opastettava tulee saada oppimaan. Kaikki ammattitaitoisimmatkaan henkilot eivét

valttamatta ole hyvia tybnopastajia. (Kangas 2000, 14.)

Perehdyttamisessa merkittavinta on henkilokohtainen opastus. Opastajan asenteella on tallGin
suuri merkitys. Perehdyttdminen ei saisi olla valttdmaton paha, joka hairitsee omaa rutiinia. Pe-
rehdyttaminen pitaisi ndhda tyoyhteisdn jaseneksi ottamisen rituaalina. Ensimmainen tyopéaiva
on kaikkein tarkein. Olisi hyva, jos perehdyttdja olisi sellainen, joka todella tuntee talon tavat ja
osaa tuoda ne esiin oikealla tavalla. Vastuu perehdyttamisesté on yksiselitteisesti esimiehellg, ja

muu perehdyttdmiseen osallistuva henkilésté on hanen tukenaan. (Aberg 1997, 117 — 118.)
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2.8 Perehdyttamisen ongelmat

Toisinaan perehdyttaminen jaa tekematta tai se tehdaan huonosti. Kiire on yksi suurimmista
syista siihen, miksi perehdyttaminen laiminlydd&éan. Monesti tydn arjen pyoritys sitoo tyontekijat
niin vahvasti oman tyon hoitamiseen, etta aikaa ei 16ydy uuden tyontekijan perehdyttamiseen.
Erityisesti tietotyd on aikaa vievaa ja usein myos projektiluontoista tai asiakastyota, jolloin aika-
taulun sanelevat muiden ihmisten odotukset. Uusi tyontekija voidaan kokea jopa kilpailijana.
Tulokkaan odotetaan tuovan hyotya ja apua tyoyhteisdlle eikd aiheuttavan lisaty6ta jo ennes-

taan kiireisille organisaation jasenille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Ajoitus on myos tarke&a. Jos uusi tyontekija tulee taloon juuri kun on menossa kiireisin sesonki,
iso projekti tai ruuhkahuippu, hanella on varmasti mahdollisuus oppia paljon uutta asiaa, mutta
perehdyttdminen karsii tyypillisesti. Onkin siis syytd miettia myos perehdyttdmisresurssien na-

kokulmasta, milloin ty6t tulisi aloittaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttdjan asettuminen perehdytettavan asemaan voi olla joskus vaikeaa. Perehdyttdja
saattaa helposti painottaa vain omaa asiantuntija rooliaan. Jos esimies osaa kaantaa asiantun-
temuksensa vahvuudeksi ja peilaa tulokkaan tilannetta oman itsensa kautta, han osaa myo6s
elaytya siihen, mité itse odottaisi tulokkaana samassa tilanteessa. Esimies ei valttamatta aina
nae perehdyttamisen hyotyja riittdvan selkeasti. Aina ei myoskaan huomata, eikéa osata siirtaa
omaa tietotaitoa tulokkaalle. Jos valmiudet perehdyttamiseen ovat puutteelliset, tarvitaan koulu-
tusta ja tukea. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Tulokkaan valmiuksien virheellinen arviointi voi johtaa puutteelliseen perehdyttamiseen. Usein
ihmisten oletetaan omaavan tietty osaamistaso, mutta tama kasitys on monesti yleisluontoinen
ja stereotyyppinen. Siksi tulokkaan osaaminen olisi syyta perusteellisesti kartoittaa, jotta pereh-
dyttaminen voitaisiin yhdessa suunnitella tarpeita vastaavaksi. Lisdksi pitéisi huolehtia siita, etta
tulokkaasta ja hanen roolistaan viestitetaan organisaatiossa riittavasti. Ta&méa heijastuu perehdyt-
tamisen laatuun valittomasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Puutteellinen viestintd ja epaselvét vastuualueet ovat usein syyna moniin organisaation epasel-
vyyksiin. Esimerkiksi tydnjako eri osapuolten kesken voi olla maarittelematta tai kasitykset siita
poikkeavat toisistaan. Jos perehdyttamisen vastuunjako ei ole taysin selva, saattaa perehdytta-
minen jadda kokonaan tekemattd, kun kaikki olettavat sen kuuluvan jollekin toiselle. Tilanne joh-
taa helposti siihen, ettd tulokas saa vain irrallista, pirstaleista tietoa ja kokonaiskuva jaa saamat-

ta. Sama ongelma saattaa esiintyd myds yksittdisen perehdyttajan tyossa, jos perehdyttaja ei
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osaa luoda kokonaiskuvaa, vaan kertoo tulokkaalle vain yksityiskohtaisia tietoja sielta taalta.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Kunnollisen perehdyttamisen esteeksi voivat nousta myds kustannukset. Perehdyttaminen on
kallista ja se sitoo henkilostoresursseja. Uuden tyontekijan rekrytoiminen on Kkallista jo itses-
saan, ja saattaa olla, etta hanet halutaan tuottavaan tydhon mahdollisimman nopeasti, joten tyot
aloitetaan heti. Perehdyttdminen saattaa talloin jd&da tekematta kokonaan. Tulisi kuitenkin
muistaa, ettd hyva laatu ei valttamatta maksa paljon, mutta virheellinen ja huono laatu voi mak-
saa yritykselle paljonkin. Huonosti hoidetun perehdyttamisen seurauksena syntyneet havikki,
tapaturmat, onnettomuudet, poissaolot ja henkiléston vaihtuvuus saattavat maksaa paljon
enemman kuin huolella toteutettu perehdyttdminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243; Kangas 2000,
6.)

Joskus tulee eteen tilanne, etta perehdyttamisesta huolimatta tyd ei suju suunnitellusti. Vaikka
rekrytointi ja perehdyttdminen olisi suunniteltu ja toteutettu asianmukaisesti, ei kaikki aina onnis-
tu. Vastuullinen johto reagoi tassa tilanteessa valittomasti ja selvittdd, mitké asiat vaikuttavat
tyon suorittamiseen. Joskus kysymys voi olla niinkin pienesta asiasta kuin johdon ja uuden ty6n-

tekijan nakemyseroista tyon sisallon ja tavoitteiden suhteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

2.9 Perehdyttamisen kehittdminen

Toimintaympariston nopeasti muuttuessa kasvaa myos perehdyttamisen tarve. Huolellinen pe-
rehdyttdminen lisda tyon tuottavuutta ja vahentaa niin fyysista kuin psyykkistakin tyon kuormit-
tavuutta. Perehdyttdmisen kehittdminen voidaan aloittaa esimerkiksi kartoittamalla perehdytta-
misen nykytila. Kyselyt, haastattelut ja keskustelut ovat tédsséa oivallinen apuvéline. Saadun pa-
lautteen avulla arvioidaan kehittdmistarpeet. Taman jalkeen voidaan laatia perehdyttamissuun-
nitelma kehittdmistarpeiden toteuttamiseksi ja maaritella perehdyttamisvastuussa olevat henkil6t
(kuvio 4). (Kangas 2000, 23; Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 121.)
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Nykytilanne?
Tarkeimmat

kehittamistarpeet?

Kehittamistavoitteet?

Toimenpiteista sopiminen

mita? kuka? mihin mennessa?

Toteutus

Seuranta v

Kuvio 4. Perehdyttamisen kehittdminen( Kangas 2000, 23).

Kehittdmisohjelmaa tekemaan on syyta koota pieni tyéryhma, joka tekee ohjelman ja vastaa sen
toteuttamisesta. Ryhméan vastuulla on myos tiedottaminen asioiden etenemisesta muille organi-
saation jasenille. Lahtétilanteessa arvioidaan sitd, mitkd perehdyttdmiseen liittyvat asiat ovat
kunnossa ja mitka eivat. Arvioinnissa apuna voi kayttaa esimerkiksi suullista haastattelua, kirjal-
lista kyselya tai rynmatyotd. On muistettava, etta jokaisen ihmisen mielipide on subjektiivinen ja
ettd esimiehen, tydnopastajan ja opastettavan nakemykset perehdyttamisen laadusta saattavat
poiketa toisistaan. Siksi on sita parempi, mita useamman ihmisen mielipiteet ja myos perustelut

naille mielipiteille kuullaan lahtétilannetta selvitettdessa. ( Kangas 2000, 23, 25.)

Sen jalkeen kun lahtotilanne on selvitetty, voidaan siirtya miettimaan eri osa-alueiden tavoitteita.
Tulosten perusteella nahdaan keskeiset kehittamiskohteet. Jos tulokset kertovat, ettéa nykytilan-
ne on sama kuin tavoite, ei kehittamistavoitetta ole. Jos taas nykytilanne on selvityksen mukaan
parempi kuin tavoite, koko asia voidaan siirtdd sivuun ainakin toistaiseksi. Jos nykytilanne on
huonompi kuin tavoite, kehittdmistarvetta on. Tarkein kehittémiskohde on se, jossa ero on suu-
rin tavoitteiden ja nykytilanteen valilla. (Kangas 2000, 23 — 24.)
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Yleensa kehittdmistarpeita 10ytyy useita. Ensimmaiseksi kehittamiskohteeksi kannattaa valita

kaikkein tarkein. Ongelma kannattaa analysoida viela tarkemmin ennen varsinaisen kehittamis-

ohjelman tekemista. Tama tarkoittaa sita, ettd etsitd&n vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

e Mitka asiat kyseisessa asiassa tai aiheessa on hoidettu hyvin ja miksi?

e Mitka asiat ovat jaaneet huonommalle hoidolle ja miksi?(Kangas 2000, 25).

Seuranta auttaa kaikkia organisaation jasenid pysymaan tilanteen tasalla siita, miten asiat ete-
nevat. Vain seurannan kautta jokainen saa tarvitsemansa tiedon ja voi tarttua asiaan huoma-
tessaan poikkeamia. Taméan vuoksi esimerkiksi aikataulutus on tarkead. Seuranta auttaa myos
silloin, kun tartutaan seuraavaan kehittamiskohteeseen. Seuranta auttaa arvioimaan, mika on-

nistui ja mika ei. (Kangas 2000, 25.)
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3 AIKUISTEN OPPIMINEN

Jotta perehdyttdminen voisi onnistua, on perehdyttamisen jarjestajan ymmarrettava ihmisen
oppimista. On tiedettava, mitk& seikat vaikuttavat oppimiseen. Ihmiset oppivat vain, jos heilla on
halu oppia. Oppiminen on parempaa, kun oppija voi nahda oman edistymisensa ja oppia voi
myOs omista virheistéaan. Oppijan motivaatio on tarkea tekija oppimisen onnistumisessa. (Mit-
chell 1998, 4 -7.)

Ihmiset voivat oppia hyvin eri tavoilla ja eri tahtiin, mutta kaikki oppivat. Taman takia on hyva,
ettd oppimiseen ja henkiloston kehittdmiseen on tarjolla erilaisia tapoja. Joku oppii parhaiten
ryhmatyoskentelyn avulla, toinen perehtyy mieluiten kirjalliseen materiaaliin yksin omassa rau-
hassa ja kolmas oppii parhaiten tekemalla ja kokemalla. Oppimistapoihin vaikuttavat henkiléiden
aikaisemmat kokemukset ja yksilolliset ominaisuudet. Itselle parhaiten sopivan "oppimistyylin”

tiedostaminen auttaa oppimistaitojen kehittamisessa. (Ranki 1999, 30.)

Ruohotien (2000, 107) mukaan oppiminen on muutoksen mahdollisuus, jossa roolia koroste-
taan. Han maarittelee oppimisen suhteellisen pysyvaksi kayttaytymisen muutosmahdollisuudek-
si, joka perustuu kokemukseen ja jota ei voida liittda valiaikaisiin kehon tiloihin, kuten sairauden,
vasymyksen tai huumeiden aiheuttamiin. Oppiminen on prosessi, joka muuttaa kayttaytymista
kokemusten mukaisesti. Kun oppimista tarkastellaan prosessina, keskitytaan siihen, mita oppi-
misen aikana tapahtuu. Naiden tapahtumien selityksia kutsutaan oppimisteorioiksi. Erilaiset teo-
riat antavat meille sanaston ja kasitteet, jotka auttavat oman oppimisen tulkinnassa. Teoriat an-

tavat myos apua kaytannon ongelmien ratkaisussa.

Oppiminen muokkaa oppijan maailmankuvaa, ja sen vaikutukset ovat moninaisia. Oppiminen
voi aiheuttaa muutoksia oppijan tietorakenteissa sekd metakognitiivisissa taidoissa, motivaati-
0ssa, uskomuksissa, itsetunnossa ja niin edelleen. Oppiminen tuo siis mukanaan monikerroksi-
sen ja pitkavaikutteisen hyddyn. Passiivinen suhtautuminen oppimiseen on esteend osaamisen
syventamiselle ja kehittamiselle. Oppimisesta ja osaamisesta kiinnostunut ihminen haluaa ja voi
paremmin vaikuttaa yhteiskunnassa ja tydelamassa tapahtuviin muutoksiin ja samalla omaan
tulevaisuuteensa. (Ruohotie 1998, 12 — 13.)

Kankaan (2000, 27) mukaan oppimisella tarkoitetaan kokemukseen perustuvia, suhteellisen
pysyvia muutoksia henkilon tiedoissa, taidoissa ja valmiuksissa, ajattelussa ja myds itse toimin-
nassa. Oppiminen on vuorovaikutustapahtuma yksilon ja yhteison valilla seka aivoissa tapahtu-
va monimutkainen prosessi. Oppimisen arviointi on vaikeaa, koska kaikki kayttaytymisemme ei
valttamatta perustu oppimiseen. Voimme esimerkiksi vasyneena kayttaytya epatavallisesti. Toi-
nen asia joka vaikeuttaa oppimisen arviointia on se, etta oppimisen voi ehka havaita vasta pit-

kan ajan kuluttua.



22

Kaytannodssa oppimisen voi havaita esimerkiksi seuraavasti:

e tulokas osaa uuden tiedon tai taidon

e hénen suorituksensa nopeutuvat

e han tekee vdhemman virheitd tydsuorituksissa

e hénen toimintavaihtoehtonsa lisdantyvat

e h&n ymmartaa tilanteet ja asiat entista paremmin

e héan suhtautuu asioihin, tilanteisiin tai ihmisiin entista myonteisemmin. (Kangas 2000,

27)

Nykyisen kasityksen mukaan vanheneminen ei ole oppimiskyvyn tai muistin heikkenemisen syy,
vaan kyky muistaa ja oppia sailyy koko elinian. Aikuisten tieto, taito ja kokemukset ovat suuri
voimavara uuden oppimisessa. Aikaisemmin opittu luo pohjaa uuden oppimiselle, mutta joskus
se voi myos jarruttaa sita. Yleensa jarruna uuden oppimiselle ovat asenteet, kuten "en mina

enaa opi” tai " me on aina tehty nain”. (Kangas 2000, 27.)

Aikuisten koulutusta suunniteltaessa on hyva ottaa huomioon joitakin aikuisuudelle ominaisia
piirteita. Tyypillistd aikuisopiskelijaa ei olemassa, mutta on olemassa joitain piirteitd, joiden voi-
daan sanoa erottavan aikuisopiskelijan lapsesta ja nuoresta. Naita piirteitd ovat itsetietoisuus,
elamankokemus, opiskelutavoitteet, motivaatio, suorituskeskeisyys ja idn mukanaan tuomat
fysiologiset muutokset. On tarkedd, etta uusien asioiden oppimiseen varataan aina riittavasti
aikaa erityisesti alkuvaiheessa. Ikddntyminen tuo tullessaan yksil6llisia fysiologisia muutoksia,
jotka vaikuttavat muun muassa reaktionopeuteen ja motoriseen joustavuuteen. Kaavamainen
ulkoa oppimiskyky on nuorilla parempi kuin aikuisilla, mutta onneksi aikuisten looginen muisti
korvaa sen puutteen. (Lepisté 1996, 8 — 9; Kangas 2000, 27.)

Omien vahvuuksien ja heikkouksien tunteminen edistdd oppimista. Oman mindkuvan tuntemi-
nen on tarkedd oppimismotivaation kannalta. Kun heikkoudet ja vahvuudet ovat tiedossa, voi-
daan niita kehittda ja luoda samalla uusia vahvuuksia. Kyky olla realistinen omien urasuunnitel-
mien suhteen antaa yksildlle mahdollisuuden tavoitteiden toteuttamiseen. Kyky arvioida omia
taitojaan kasvaa palautteen ja tydémahdollisuuksien myota. Vahva minakuva ja itsetuntemus aut-

tavat kdantamaan vastoinkaymiset mahdollisuudeksi oppia. (Ruohotie 2000, 55 — 56.)

Oleellinen osa oppimista ovat omakohtaiset kokemukset, vaikka ne eivat sindnsa takaa oppi-
mista. Kolbin 1984 ja Kohosen 1988 mukaan oppiminen voidaan nahda prosessina, jossa omi-

en kokemusten pohtiminen, kasitteellistdminen ja aktiivinen toiminta muodostavat koko ajan
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kehittyvan prosessin. Tata prosessia kutsutaan reflektoinniksi. Reflektiivisyyteen kuuluu Kivi-

niemen 1991 mukaan omien tunteiden, ajatusten ja asenteiden syvallinen tarkastelu. Toisaalta

omaan toimintaan ja rutiineihin pitaisi ottaa etaisyytta. (Ruohotie 2000, 137.)

Jotta kokemus johtaisi oppimiseen tulisi siihen John Deweyn 1938 mukaan liittyd kaksi periaat-
teellista tekijaa. Nama tekijat ovat jatkuvuus ja interaktio. Jatkuvuus tarkoittaa sita, etta kaikki
kokemukset jatkavat aiemmin tapahtuneita ja muokkaavat tulevia kokemuksia. Interaktioperuste
esittad kokemukset aina sellaisina kuin ne ovat tapahtumahetkelld, silla ne ovat toteutuvat yksi-

|6n ja ympariston kautta. (Ruohotie 2000, 138.)

Aikuinen kykenee oppimaan siind, missa nuorempikin. Aikuisten ja nuorten oppimisen suurin
ero nakyy siind, etta aikuisten yksil6lliset erot ovat suurempia kaikissa asioissa. Yksi tybnopas-
tuksen ja perehdyttamisen keskeisia asioita onkin se, ettd otetaan huomioon nama yksilolliset

erot oppimiskyvyssa. (Kangas 2000, 27.)

3.1 Motivaatio

Perusedellytys oppimiselle on motivaatio. Jos oppimisen laht6kohtana on tarve oppia jotain,
mitd henkild voi soveltaa omassa tydssaan, on se omiaan kasvattamaan motivaatiota. Epavar-
muus voi heikentdd oppimismotivaatiota, varsinkin jos edellisestd opiskelukokemuksesta on
kulunut pitka aika tai jos aikaisempia opiskelukokemuksia on vahan. Motivaatio voidaan jakaa
siséisiin ja ulkoisiin tekijoihin. Sisdiseen motivaatioon kuuluvat yksilon itselleen asettamat paa-
maaéarat, joita kohti han pyrkii ja joista ei valttaméatta seuraa mitdan palkintoa. Ulkoisia motivaa-

tiotekijoita ovat esimerkiksi tehtavanimikkeet. (Kangas 1998, 19, 28 — 29.)

Esimies voi kasvattaa tyontekijan motivaatiota antamalla télle sopivan haasteellisia tehtéavia. Jos
tyontekijd onnistuu annetussa tehtavassa hyvin, on hyvan palautteen antaminen paikallaan.
Onnistumisen tunne kasvattaa motivaatiota ja edistdd oppimista. Hyva palaute voi parantaa ko-
ko tybyhteison ilmapiiria. On hyva muistaa, etta tavoitteet eivat saa olla liian vaikeita eivatka
lian helppoja. Liian helpot tavoitteet saattavat kyllastyttaa ja aiheuttaa motivaation heikkenemis-
ta. Liian vaikeat tavoitteet taas turhauttavat, ja yksilo saattaa tuntea epaonnistuneensa. Pereh-
dyttajan olisikin hyva tuntea opastettavan heikkoudet ja vahvuudet, jotta han osaisi antaa naille

"sopivan vaikeita tehtavia”. (Kangas 1998, 29.)
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3.2 Oppimisen seuranta ja arviointi

Oppimistulosten arvioinnin tarkoitus on osoittaa perehdyttamissuunnitelman tehokkuus ja loytaa
mahdollinen muutostarve. Keskeinen tehtdva on mitata oppimistuloksia. Arviointi antaa myos
mahdollisuuden saada palautetta. Palaute on tarke&éa niin osanottajille kuin kouluttajillekin. Pa-
lautetta tulisi antaa saannodllisesti koko perehdyttdmiskoulutuksen ajan. Nain mahdollistetaan
muutosten tekeminen perehdyttdmisohjelman loppuosaan. Oppimistulosten saavuttaminen ei
ole tarkeintd, vaan tulokset pitaisi pystya siirtamaan kaytantoon koko organisaation hyddyksi.
(Ruohotie 1996, 133.)

Tybnopastuksen arviointimenetelmat ovat yleensa yksinkertaisempia kuin muiden koulutustilai-
suuksien tulosten arvioinnissa kaytettavat menetelmat. Kysymyksessa on tyosuorituksen arvi-
ointi verrattuna asetettuihin tavoitteisiin. Tavoitteita voidaan asettaa tydsuorituksen lisaksi tyo-
hon asennoitumiselle, luotettavuudelle, ahkeruudelle, laadulle ja niin edelleen. Arvioinnin suorit-
tavat yleensa opastaja ja opastettavan lahin esimies. Tuloksista kannattaa keskustella opaste-
tun kanssa, silla varsinkin alussa tulokas haluaa saada runsaasti palautetta tydstaan. (Lepisto
2004, 65.)

Seurannan avulla pystytdan varmistamaan se, onko perehdyttamisessa onnistuttu toivotulla ta-
valla. Onko tavoitteet saavutettu? Meniko kaikki kuten piti? Mita pitaisi muuttaa tai korjata? Pe-
rehdyttdmisen seuranta ja arviointi on yhta tarkedd kuin perehdyttdmisen ja tyonopastuksen
huolellinen suunnittelu. (Kangas 2000, 16.)

Perehdyttdmisen seurantaan on olemassa useita eri apuvalineitd. Yksi niista on tarkistuslista,
joka voi olla yksinkertainen lyhyt muistilista, johon perehdyttaja voi tehda merkinnan kun asia on
kasitelty. Muistilistaa laajentamalla se muuttuu kayttokelpoiseksi myds niihin tilanteisiin, kun
asioita on paljon. My6s perehdytettava itse voi tehda listaan merkinnan, kun asia on hanelle
opastettu. Perehdyttamisen seurannan apuvélineena voidaan kayttdd myos seurantakeskuste-
lua, jossa osapuolet yhdessé arvioivat, miten perehdytettdva on oppinut asioita. Keskusteluihin
on hyva valmistautua etukateen ja paikan tulisi olla rauhallinen. Myds aikaa tulisi olla riittavasti.
Liséksi seurantaa voidaan tehda niin sanotun tietotestin avulla. Testi voi olla yksinkertainen
kirjallinen koe, jonka avulla tarkastetaan onko perehdytettava esimerkiksi lukenut saamansa
aineiston. (Kangas 2000, 16 — 17.)

Tulokkaan tilanteen liséksi arvioinnilla selvitetddn myds sitd, miten tehokkaasti organisaation
perehdyttamisjarjestelma toimii. Tulokkaan oppimista tarkasteltaessa on tarkasteltava myos
organisaation vastuuhenkildiden toimintaa. On hyva keratd yhteenvetotietoa perehdyttdmisen
toimivuudesta, toteutumisesta ja siitd saatavasta hyodysta. Asennemittarit ovat tyypillinen tapa
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arvioida perehdyttamisen toteutumista. Arvioinnin kannalta on keskeistd mitata opastettavan

mielihyvdd suhteessa opastukseen. Tama ei kuitenkaan riitd, vaan arviointia on lahestyttava

my0s organisaation asettamien tavoitteiden nakokulmasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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4 KAJAANIN PALVELUTALOSAATIO

Kajaanin palvelutalos&atio perustettiin vuonna 1987. Se tuottaa ja kehittdad ikdihmisten asumis-
palveluja ja kotipalveluja seka niihin liittyvid tukipalveluja ja virkistystoimintaa. Taman toiminnan
tarkoituksena on edistaa ja tukea vanhusten hyvinvointia ja yllapitaa fyysista, psyykkista ja sosi-
aalista toimintakykya. Lahtokohtana toiminnalle on asiakkaiden tarpeet ja voimavarat, joita kun-
touttavalla toiminnalla ja tyootteella tuetaan. Palvelu on asiakaslahtoéista. Hoito ja palvelusuunni-
telma laaditaan aina yhteisty0ssa asiakkaan ja h&nen laheisensd kanssa Sammonkadun palve-
lutalossa sijaitseva ateriapalvelu on tarkea osa saation toimintaa. Keittio valmistaa ateriat palve-
lutalosaation ja Arvola-koti ry:n asukkaille ja henkilokunnalle. Ruoan valmistuksessa noudate-

taan vanhuksille tarkoitettuja ravitsemussuosituksia. (Kajaanin palvelutalosaatio 2004.)

Saatidlle kuuluu Koulukatu 1:ssa sijaitseva Isotupa — niminen vuokratalo, jossa palveluja tuottaa
kaupungin kotipalvelu. Isotuvan tiloissa on toimisto myds ydpartiolla, joka sekin on osa saatién
toimintaa. Sammonkatu 8:ssa sijaitsee saation palvelutalo, jonka sisélla toimivat dementiaryh-
makoti, palveluasumisen puoli seka paivatoimintakeskus Ursula. Myos ateriapalvelu toimii osoit-
teessa Sammonkatu 8. Palvelutalon tiloissa on myds uima-allas ja sauna, jota kayttavat paa-

saantdisesti palvelutalon ja Isotuvan asukkaat. (Kajaanin palvelutalosaéatio 2004.)

Isotuvassa on 17 vuokra-asuntoa vanhuksille, joita poikkeuksena muista saation yksikoista hoi-
taa kaupungin oma henkilékunta. Talo on valmistunut vuonna 1993. Y6partio toimii klo 20.30 —
07.00 vélisena aikana. Yopartion hoitajat kayvét asiakkaiden luona sovittuina aikoina. Sammon-
kadun palvelutalo rakennettiin vuonna 1990 ja sen dementiaryhméakodissa on 10 asuntoa muis-
tisairaille vanhuksille. Palvelutalon palveluasumisen puolella on 14 asuntoa vanhuksille. Palve-
lutalossa on ymparivuorokautinen hoiva ja hoito. Paivatoimintakeskus Ursula, joka jarjestaa
kuntouttavaa toimintaa kotona asuville muistisairaille toimii vain paivisin maanantaista perjantai-

hin. (Kajaanin palvelutalosaatio 2004.)

Sammonkadun palvelutalon tiloissa toimiva ateriapalvelu valmistaa joka paiva kaikkia paivan
aterioita kuljetukseen ja omaan taloon. Aterioista lounaita on noin 100 ja muita aterioita on hie-
man vahemman. Suurin osa aterioista kuljetetaan Arvola-kotiin ja Isotuvalle. Ateriapalvelu toimii

joka péaiva klo 07.00 — 18.30 valisena aikana. Vakituista henkilokuntaa ateriapalvelussa on 4.
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5 KAJAANIN PALVELUTALOSAATION SAMMONKADUN PALVELUTALON PEREHDYTTA-
MISOPAS

Opinnaytetyon tavoitteeksi maariteltiin ja rajattiin perehdyttdmisoppaan suunnittelu Kajaanin
palvelutalosaéation ateriapalveluun. Oppaaseen haluttiin siséllyttaa erityisesti tarkka tyéohjeistus
ateriapalveluun tuleville tyontekijoille, mutta tarkeda oli myds laajempi yritysesittely, joka aikai-
semmasta perehdyttdmisesta puuttui lahes tyystin. Oppaan tarkoitus on auttaa suunnittelemaan

ja toteuttamaan saation ateriapalvelun perehdyttaminen onnistuneesti.

5.1 Tavoitteet

Perehdyttdmisoppaan suunnittelu aloitettiin tavoitteiden méaarittdmisella. Tarkeimmaksi tavoit-
teeksi heti alussa nousi tulokkaan nopea tyotehtaviensa oppiminen niin, ettd han osaa hoitaa
tyonsa ilman muiden apua. Tarkeata on siis, ettd opas sisaltaa selkeat ja tarkat tydohjeet, joiden
avulla tydn nopea oppiminen on mahdollista. Toinen tarkeéa asia on antaa tulokkaalle tietoa siita,
miten organisaatio toimii esimerkiksi, silloin kun taloon tulee uusi asukas. Esimerkiksi tiedot ha-
kumenettelysta ja palvelujen hinnoista ovat tarkeita. Nama tiedot koetaan tarkeiksi, koska juuri
ateriapalvelun henkilokunnalta naita usein kysytdan. Tarkedad on ainakin se, etté tulokas tietaa,

mista nama tiedot I6ytyvat, ja osaa ohjata kysyjan oikeaan suuntaan.

Laajempi organisaatioon tutustuminen on myo@s tarpeellista ja kohtalaisen tarkedd. Tama siita
syysta, etta kun keitti6lta l&htee aterioita paivittdin myods talon ulkopuolelle, tyéntekijan on hyva
ymmartaa, minne ja kenelle ateriat menevat. Tama on tarkeda palvelun laadun ja eri osastojen
yhteisty6n toimivuuden kannalta. Lisdksi yksi perehdyttamisoppaan tavoite on helppo muunnel-
tavuus. Oppaasta haluttiin tehda sellainen, etta siita voidaan pienilla muutoksilla tai lisayksilla
tehda sopiva organisaation jokaiselle osastolle. Tamé&n vuoksi oppaaseen laitettiin laajasti koko

organisaatioon liittyvaa asiaa eika keskitytty pelkastaan ateriapalveluun.

Perehdyttamisopas on tarkoitettu ateriapalvelun kayttdon. Sen on tarkoitus toimia apuvélineena
tulokkaiden perehdyttamisesséa. Perehdyttaja ja uusi tyontekija kayvat oppaan lapi yhdessa tyo-
paikalla kohta kohdalta. Oppaasta voidaan myf¢s ottaa kopioita sivuista, joihin perehdytettava

mahdollisesti haluaa tutustua kotona. Tallaisia sivuja ovat esimerkiksi tybohjesivut.
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5.2 Suunnittelu, kokoaminen ja toteutus

Suunnittelun pohjana olivat oppaalle asetetut tavoitteet. Aluksi laadittiin suuntaa antava sisallys-
luettelo, joka muuttui koko ajan prosessin edetessa. Siséllysluettelon ohjasi materiaalin keruuta.
Suurin osa materiaalista oli valmiina kirjallisessa muodossa Palvelutalosaatiolla, mutta joitakin
asioita jouduttiin kirjaamaan tekstiksi ensimmaista kertaa. Materiaalia 16ytyi myds s&ation inter-

net sivuilta.

Oppaan suunnitteluun vaikutti suuresti se, etta saatio on yhté aikaa perehdyttamisoppaan kans-
sa koonnut laatukansiota, joka siséltaa tietoa organisaatiosta hyvinkin laajasti ja yksityiskohtai-
sesti. Taman takia oli pohdittava tarkkaan, mita tietoja perehdyttamisoppaaseen laitetaan ja mi-
ta jatetaan pois. Kaytannossa perehdyttamisopas ja laatukansio tulevat taydentamaan toisiaan
ja niitéa kaytetdan rinta rinnan. Perehdyttamisopas toimii apuvalineené tulokkaiden perehdytta-
misessa ja sisaltaa paljon tietoa omasta tyoyksikosta ja tehtdvasta. Laatukansio sen sijaan ka-

sittelee kaikkien yksikéiden toimintaa ja koko organisaatiota yksityiskohtaisesti.

Kokoaminen

Sisallysluettelon mukaisesti keratty materiaali kirjoitettiin puhtaaksi. Materiaali sisalsi historian ja
nykypaivan tietoa organisaatiosta. Osa tiedoista oli vanhentunut ja niita jouduttiin paivittdmaan.

Materiaalia keréattiin puhelimitse, postitse, sahkdpostitse ja henkildkohtaisilla tapaamisilla.

Kokoamisen aikaavievin osuus oli puhtaaksi kirjoittaminen. Paljon aikaa vei myds tekstin ja ku-
vien asettelu. Tekstin loogisen etenemisen suunnitteluun kaytettiin myos useita tyotunteja. Ma-
teriaalia oli runsaasti ja oli vaikea paattaa, mika osuus siita laitetaan kansioon kokonaisuudes-
saan ja mista vain mainitaan tekstissa. Materiaali kerattiin noin kahdessa kuukaudessa ja sen
puhtaaksikirjoittaminen ja viimeistely kesti noin nelja kuukautta.

Toteutus

Varsinaisen oppaan lopullinen toteutus oli suhteellisen helppoa. Palvelutalosaatiolla ei ole kay-
tosséan logoa, eikd se mydskaan kayta mitaan tunnusvareja, joten minulla oli varsin vapaat ka-
det sen suhteen. Asetin kuitenkin itse joitakin ehtoja kansion ulkomuodolle. Kansion tulee erot-
tua muista ateriapalvelun kansioista, jotta se on helppo |6ytd&, kun sitd tarvitaan. Valitsin yleis-
variltdén sinisen kansion, jossa on kukkakuvioita. Lisaksi kansion tulee olla helposti puhtaana
pidettava. Keittidlla on koko ajan ruoan karya, ja opasta kasitelladn monesti ruoan valmistuksen
lomassa. Taman vuoksi oppaan jokainen sivu on muovitaskun sisédsséa, jolloin sivut on helppo

pyyhkaista puhtaaksi niiden likaantuessa.
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6 POHDINTA

Onnistunut perehdyttdminen vaatii monen eri tekijan yhteensovittamista. Se vaatii myds paljon
osaamista ja ammattitaitoa, niin organisaation johdolta kuin tyoyhteisoltakin. Laadukas pereh-
dyttdaminen on koko organisaation yhteisen ponnistuksen tulos, josta on hyétya niin tydyhteisolle

kuin tulokkaallekin.

Tama opinnaytey6 avasi silmani sen suhteen, ettd aikaisemmin nain itsekin perehdyttdmisen
pelkké&na tyonopastuksena. En ollenkaan ymmartanyt, miten laaja prosessi perehdyttaminen on.
Tybnopastus on toki tarkea osa perehdyttamistd, mutta ilman laajempaa organisaation toimin-
nan esittelya tulokas ei ehka ymmarrd oman tyoénsa merkitysta ja sitd, miten se liittyy kokonai-

suuteen.

Oman kokemukseni pohjalta arvioin kuitenkin, etta perehdyttdminen jaa usein pelkkaan tyon-
opastukseen. Tama on omalla kohdallani osoittautunut kaytannoksi valitettavan usein. Pienet
yritykset, joissa itsekin olen tydskennellyt, eivat mielestani juurikaan panosta perehdyttdmisen
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Varsinkin ylin johto laiminlyd perehdyttamista, ja siksi se usein
jaé kokonaan tyoyhteison harteille ja keskittyy pelkkaan tyénopastukseen.

Tavoitteenani oli luoda Kajaanin Palvelutalosaétion ateriapalveluun selkea ja looginen perehdyt-
tamisopas, joka toimii apuvalineena perehdytettdessé uusia tyontekijoita, ja on samalla myds
jokapéaivainen muistin tuki talossa jo pitkaan tyéskennelleille henkiltille. Mielestani onnistuin ta-
voitteessani ja uskon, etta opinndytetyéna ateriapalveluun tekemani perehdyttdmisopas toimii
alkusysayksena koko organisaation laadukkaan perehdyttdmisen toteuttamisessa. Opas on
helppo muokata koko organisaation kayttdon sopivaksi. Toivon, ettd tdma otetaan huomioon,
kun mietitddn muiden Palvelutalosdation yksikdiden perehdyttamisen toteuttamista.

Opinnaytetyona tekemani perehdyttamisopas on suhteellisen pieni ja tiivis kokonaisuus. Mieles-
tani opas ei saa olla liilan laaja, koska sen tulee keskittyd vain olennaiseen. Liian pitka ja laaja
opas vasyttaa lukijansa, ja suurta tiedostoa on hankala kasitella. Laajaa opasta joutuu myos
paivittdmaan useammin, ja kiireen keskella se saattaa usein unohtua ja tuntua hankalalta. Opas
on lyhyt myds siksi, etta se keskittyy pelkastaan yhteen osastoon. Opas olisi toki voinut olla ko-
ko organisaation kattava, mutta siita olisi tullut silloin todella laaja. Siksi nden, ettd on jarkevaa
tehda jokaiselle osastolle oma opas. Ateriapalvelun toimintaa olisi oppaassa varmasti voinut
kasitella tarkemmin. Toisaalta s&ation omasta laatukansiosta I6ytyy toiminnasta hyvinkin tark-

kaa tietoa, kuten prosessikuvaukset kaikkien yksikoiden tyéprosesseista.
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Perehdyttdmisesta voisi varmasti tehdd monenlaisia tutkimuksia ja opinnaytetoita. Yksi mie-

lenkiintoinen tutkimus olisi sellainen, jossa muutaman vuoden kuluttua tutkittaisiin tekemani pe-
rehdyttdmisoppaan kayttdd. Tutkimuksessa selvitettaisiin esimerkiksi, onko opas ollut kaytossa,
miten se on auttanut perehdyttdmisen toteuttamisessa, Onko sita paivitetty sdéanndollisesti ja niin
edelleen Toiminnallisena opinnaytetyona voisi tehda perehdyttamisoppaat Kajaanin Palveluta-

losaation muillekin osastoille.

Olisi varmasti mielenkiintoista tutkia myos sitd, miten perehdyttaminen otetaan huomioon taman
paivan koulutuksessa. Oman kokemukseni mukaan perehdyttaminen on osa esimiestehtaviin
tahtaavaa opistotason koulutusta. Mielestani ei kuitenkaan riita, etta perehdyttamista kasitel-
l&&n vain jonkin oppiaineen siséalla. Perehdyttamiselle kuuluisi varata huomattavasti nykyista

enemman oppitunteja, jopa niin, etta perehdyttaminen olisi oma oppi-aineensa.

Mielestani perehdyttamiseen ei viela tana paivana kiinniteta tarpeeksi huomiota eika sen tarke-
yttd ymmarreta. Olisi hyva jos, perehdyttdminen otettaisiin entistd paremmin huomioon jo siind
vaiheessa, kun yritysjohtajia koulutetaan. Nain perehdyttaminen tulisi tutuksi mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa eikad olisi enda uusi asia kun opiskelijoista tulee aikanaan yritysjohtajia.

Uskon, etta sita kautta perehdyttdminen tulisi normaaliksi kaytannoksi jokaiseen organisaatioon.
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen tarkoittaa kokonaisvaltaista tyohon ja tydyhteis6on tutustuttamis-
ta siten, ettd perehdytettava oppii tydnsa ja talon tavat mahdollisimman nopeasti.
Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tulokkaalle monipuoliset valmiudet
menestya tyossaan ja saada hanet tuntemaan tyydytysta tyostaan. Perehdyttami-
sen tavoitteita organisaation kannalta ovat tuottavuus, tehokkuus ja hyva laatu.
Yksilon tavoitteita ovat tyotyytyvaisyys, - motivaatio ja epavarmuuden
vaheneminen. Huolellisesti toteutettu perehdyttaminen on sek& perehdytettdvan

etta tyoyhteison etu.

Perehdyttdminen on henkil6ston suunnitelmallista koulutusta ja kehittdmista ja sen
tulisi sisaltyd organisaation toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Kilpailukyky,
tuottavuus, tyon laatu, tyoturvallisuus ja henkinen hyvinvointi tydéssa asettavat
suuria haasteita tyohon perehdyttamiselle. Perehdyttamisella pyritdéan antamaan
uudelle tyontekijalle myonteinen kuva organisaatiosta. Kun perehdyttamisaineisto
on laadittu Kirjalliseen muotoon, voi jokainen yrityksen tyontekijd osallistua

perehdyttamiseen yhteisten tavoitteiden mukaisesti.

Tybnopastus on tarked osa perehdyttamista. Tyonopastus on tyohon liittyvien
tietojen ja taitojen valitbntd opettamista. Tyonopastukseen kuuluu tyotehtavien
opettamisen lisaksi koneiden, laitteiden ja tyovalineiden kaytdn opastus
unohtamatta koneiden puhdistuksen, huollon ja sdat6jen opettamista. Tarvittaessa

opastetaan myds henkilokohtaisten suojalaitteiden ja suojavaatetuksen kaytto.



2 PEREHDYTTAMISOPPAAN TAVOITTEET

Taméa perehdyttamisopas on tehty Kajaanin Palvelutalosaation ateriapalveluun, ja
sen tarkoitus on auttaa ateriapalvelun henkilbkuntaa huolellisen ja hyvan
perehdyttdmisen toteuttamisessa. Tavoitteena on saada tulokas oppimaan
tyotehtavansd mahdollisimman nopeasti, niin ettd han selviytyy niista ilman
muiden apua. Tavoitteena on myo6s luoda tulokkaalle kokonaiskuva organisaatios-

ta ja siit4, miten hanen oma tyonsa liittyy kokonaisuuteen.

Perehdyttamisoppaan tarkoitus on myos jo talossa olevien tyontekijéiden muistin
tukena toimiminen. Jo pitkdan talossa tyéskennellyt henkil6kunta voi tarvittaessa
tarkistaa oppaasta asioita, jotka ovat saattaneet unohtua. Henkildkunta voi saada
oppaasta apua myos silloin, kun joku asiakas tai uusi tyontekija kysyy tietoa,

johon ei muista varmaa vastausta.



3 KAJAANIN PALVELUTALOSAATIO

3.1 Taustaa

Kajaanin Palvelutalosaatio perustettin  vuonnal987. Perustajajasenia olivat
Kajaanin kaupunki, Kajaanin evankelisluterilainen seurakunta, Kajaanin Arvola-
koti, sotainvalidien veljesliiton Kajaanin osasto seka viisi eri elakelaisjarjestoa.
Kajaanin Palvelutalosdatiolle kuuluva Sammonkadun palvelutalo rakennettiin

vuonna 1990, ja Isotupa vuokratalo valmistui vuonna 1993.

3.2 Kajaanin Palvelutalosaation toiminnan tarkoitus

S&aation toiminnan tarkoitus on edistaa ja tukea Kajaanin kaupungissa asuvien
vanhusten hyvinvointia ja fyysistd, psyykkistd ja sosiaalista toimintakykya
tuottamalla ja kehittdmalla vanhusten asumispalveluja, kotipalveluja ja niihin
liittyvia tukipalveluja seka virkistystoimintaa. Toiminta on tarkoitettu palvelutalossa
ja kotona asuville vanhuksille ja elakeléisille. Toiminnallaan saatio edistaa
vanhusten ja eri-ikaisten valista kanssakaymista. Palvelut ovat asiakaslahtoisia,

joustavia, luotettavia ja ammatillisesti korkeatasoisia.

S&aatio tekee yhteistyotd muiden vanhustyoté tekevien kanssa siten, etta saation
toiminta vastaa osaltaan vanhusten ja Kajaanin kaupungin seka vuoden 2005
alusta lukien Kainuun hallintokokeiluun kuuluvan alueen vanhustenhuollon

tarpeisiin.




3.3 Asiakkaat

S&aation asiakkaat ovat kajaanilaisia vanhuksia, joiden omat voimavarat eivat riita
arjesta selviytymiseen ilman hoitajan apua ja tukea. Kajaanin kaupunki ostaa
tehostetun palveluasumisen paikat ja osoittaa asukkaat niihin. Asukkaiden valinta

tapahtuu yhteistytssa saation henkilokunnan kanssa.

Palvelujen ja asumisen perusteena ovat asukkaiden tarpeet ja voimavarat seka
saation kaytettavissa olevat resurssit. Asukkailla on mahdollisuus yksityisyyteen,
yhteisollisyyteen ja turvallisuuteen, ja hanen itsemé&ardamisoikeuttaan
kunnioitetaan ja han tekee itseaan koskevat paatdokset mahdollisuuksiensa

mukaan itse.
Asukkaat ovat omatoimisia voimavarojensa mukaan. Kuntouttavalla toiminnalla
toimintakykya yllapidetaan mahdollisimman pitk&dan ja heiddn kotona asumistaan

tuetaan.

3.4 Asukkaaksi hakeutuminen

Kajaanin Palvelutalosaation asukkaaksi hakeudutaan aina hakemuksella, joita saa

saation toimistosta, osoitteesta seminaarinkatu 5 B, 87100 KAJAANI.

3.5 Palveluiden hinnat

Palveluasuminen sammonkatu 8 ryhmakodissa

Vuokra (oma huone + yht. tilat) 275,83 €/kk
Ateriat 378,00 €/kk
(sis. kaikki ateriat ja kahvin)
Asumispalvelupaatdksen tekee kaupunki

ltse maksettavaksi tulevat ladkkeet, vaatteet ym. henkilokohtaiset tarvikkeet.



Palveluasuminen omassa asunnossa

Vuokra
YKksiot 323,00 — 329,80 €/kk
Kaksiot 393,55 — 402,05 €/kk
Ruoka
Aamupala 2,20 €/ateria
Lounas 5,20 €/ateria
Paivallinen 2,70 €/ateria
lltapala 1,30 €/ateria
Kaikki ateriat 342,00 €/30 pv
Hoitomaksu
- palvelukokonaisuus 1: alle 9 h 295,00 €/hlo/kk
- palvelukokonaisuus 2: 10 — 19 h 583,00 €/hlo/kk
- palvelukokonaisuus 3: 20 — 34 h 882,00 €/hlo/kk

- yli 35 h menevat palvelukokonaisuusmaksut kaupunki perii tulojen mukaan

Palvelukokonaisuus 1:ssa lisaksi sovitut palvelut

Sauna tai suihku avustajan kanssa 7,00 €/kerta
Asiointi: pankki, apteekki 8,00 €/kerta
Laakkeiden jako dosettiin 2 krt/kk 7,00 €/kerta
Laakehuolto ja valvonta 24,00 €/kk
Laake- tai muu hoito, esim. silmatipat 8,00 €/vko
Saattaja-apu 25,00 €/krt
Sairaanhoitajan/hoitajan kaynti 7,00 €/krt

Palvelukokonaisuusluokissa 1l -3

Pyykinpesu 10,00 €/kone
Siivous 15,00 €/tunti

Isotupa, Koulukatu 1 (vuokratalo)

Yksiot 328,10 — 390,15 €/kk
Kaksiot 408,00 — 416,50 €/kk

Paivapaikka Ursula, Sammonkatu 8

Kokopéaivamaksu (n. 8 h) 16,00 €/hl6
Sis. aamiaisen, lounaan ja paivakahvin

Puolipaivamaksu (n. 4-5 h) 11,00 €/hl6
Sis. aamiaisen ja lounaan tai lounaan ja kahvin.



Ohjattu lounas 6,00 €/krt
Ohjattu sauna ja uinti 2,50 €/krt

Dementoituvien kuntouttava kotihoito

Arkisin alkava %2 tunti 8,10 €/h
Yopartio
Yopartion kaynti 5,00 €/krt

(alkavalta puolelta tunnilta)

Ateriapalvelu, Sammonkatu 8

Aamiainen 2,20 €
Lounas 520 €
Paivallinen 2.70 €
Paivakahvi 1,20 €
litapala 1,30 €

3.6 Palvelutalos&ation toimintaan liittyva aineisto

S&aatiolla on omat internet sivut osoitteessa www.palvelutalosaatio.fi ja jokaisesta
osastosta on tehty oma esite, joita saa sihteeri Tarja Vaisaselta, osoitteesta
Seminaarinkatu 5, 87100 KAJAANI. Puh 08-618 0018.




4 ORGANISAATIO JA HENKILOSTO

4.1 Organisaatio

SAATION
VALTUUSKUNTA
SAATION
HALLITUS
JOHTAJA Toimistosihteeri
Sirkku Sadonoja-Salminen Tarja Vaisdnen
Dementoituvien Palveluasuminen Paivatoimintakeskus
ryhmakoti Ursula
vastaava hoitaja: vastaava hoitaja: vastaava hoitaja:
Sirkka Ohtonen Tuula Karjalainen Ari Haverinen
YoOpartio Ateriapalvelu
vastaava hoitaja: emanta:
Pirjo Kari Merja Juntunen

Sosiaalitalonmies:

Ulla Oikarinen




4.2 Johto

Kajaanin Palvelutalosaation johtajana toimii Sirkku Sadonoja-Salminen. Hanen
toimistonsa sijaitsee Kajaanin Arvola-kodissa osoitteessa Seminaarinkatu 5,
87100 KAJAANI. Samoissa tiloissa sijaitsee myods Palvelutalosdation toimisto,

jossa tyoskentelee sihteeri Tarja Vaisasen.

4.3 Eri yksikot ja keskeiset yhdyshenkil6t eri yksikdissa

Sammonkadun palvelutalon sisalla toimii nelja eri yksikkéa, joita ovat demen-
tiaryhmakoti, palveluasuminen, paivatoimintakeskus Ursula sekd ateriapalvelu.
Dementiaryhmakodin tiloissa toimii turvapuhelinkeskus, jonne voivat soittaa kaikki
Kajaanin alueen turvapuhelinasiakkaat silloin kun tarvitsevat apua. Lisaksi

paivatoimintakeskus Ursulan tiloissa toimii muistineuvola ja Yopartio.

Yhdys- / vastuuhenkil6t:

- Dementiaryhméakoti, erikoissairaanhoitaja Sirkka Ohtonen
- Palveluasuminen, lahihoitaja Tuula Karjalainen

- Paivatoimintakeskus, lahihoitaja Ari Haverinen

- Ateriapalvelu, ravitsemusteknikko Merja Juntunen

- YOpartio, l&ahihoitaja Pirjo Kari

Lisaksi saatidlle kuuluu yksikko, joka sijaitsee Sammonkadun palvelutalon
ulkopuolella. Tama yksikk6 on Isotuvan vuokratalo Koulukatu 1:ssa. Isotuvassa

palveluja tuottaa kaupungin kotipalvelu.

Sammonkatu kahdeksan tiloissa toimii myds kuntohoitaja-kampaaja. Han on

yksityinen yrittdja.

Talonmiehen tehtavia saatiolla hoitaa Ulla Oikarinen
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Tarkemmat eri yksikkojen toiminnan kuvaukset I6ytyvéat laatukansioista. Oma

laatukansio 16ytyy jokaisesta yksikosta.

4.4 Tyosuojeluorganisaatio

Kajaanin Palvelutalosaation tydsuojeluhenkilostd kaudella 1.1.2004 — 31.12.2005:

TYOSUOJELUVALTUUTETTU: Tuula Karjalainen
Puh. ty6 08 6180054

1. VARAVALTUUTETTU: Saara Haggman
Puh. ty6 08 6180054

2. VARAVALTUUTETTU: Ari Haverinen
Puh. tyo 08 6180053

TYOSUOJELUPAALLIKKO Sirkka Ohtonen
Puh. tyo 08 618 0050

Tyo6suojelutoimikuntaan kuuluu edella mainittujen lisédksi edustaja keittiosta ja

yOpartiosta.

5 TOIMINTATAVAT YRITYKSESSA

5.1 Yrityksen arvot

Laatuajattelu on osa Kajaanin Palvelutalosaation yrityskulttuuria. Tyon tulee olla
laadukasta, yksiloa kunnioittavaa ja asiakkaan arvomaailman huomioivaa. Tama
tarkoittaa kaytannossa sita, ettd vanhuksen yksildlliset tarpeet otetaan huomioon

ja etta hoito toteutetaan vanhuksen itseméaaraamisoikeutta kunnioittaen.
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5.2 TyOasut

Saation  henkilokunta saa vuosittain tyOnantajalta tydasurahan, joka on
hoitohenkilokunnalle noin 50 € ja keittichenkilokunnalle noin 70 €. Summien
suuruusero johtuu siitd, etta keittiohenkilokunta tarvitsee kulutusta ja tihedd pesua
kestavat oikeat tydasut. Nama asut tilataan tydasuvalmistajilta ja ne ovat aika
kallita. Hoitohenkilokunta sen sijaan ostaa asut paikallisesta kaupasta, jonka
kanssa saatio on tehnyt sopimuksen. Hoitajien asut ovat yleensa rentoja

"kotivaatteita” ja siten myds halvempia kuin keittichenkilokunnan ty6asut.

5.3 Vaitiolovelvollisuus

Kajaanin Palvelutalosaation palveluksessa oleva saa tietoonsa monia asioita. Iso
osa niistd on salassa pidettavia. Tallaisia asioita ovat tiedot yksityisista
henkil6ista, joihin kuuluvat niin Palvelutalosdation asiakkaat kuin henkilokuntakin.
Lisdksi monet saation sidosryhmia koskevat tiedot ovat salassa pidettavia ja
likesalaisuuksiin verrattavia. Tasta johtuen jokainen Kajaanin Palvelutalos&ation
palvelukseen tuleva henkilo allekirjoittaa salassapitoasiakirjan. Taméa koskee

myos lyhytaikaisia tyontekijoita.
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6 TILAT JA TURVALLISUUS

6.1 Kulkutiet ja varauloskaynnit

Sammonkadun palvelutalon péaasisdankaynti sijaitsee Sammonkadun puolella
(Parkkipaikka). Liséksi rakennuksessa on toinen sisaankaynti Sammonkadun
puolella ja nelja sisddnkayntia sisapihalla, joista yksi johtaa suoraan keittioon.
Taman liséksi kellarikerroksessa on kaksi ovea, joista paasee ulos. Uloskaynteja
on siis yhteensa kahdeksan. Kaikki uloskaynnit on merkitty vihreilla kylteilla ja

valoilla.

6.2 Halytysjarjestelma

Palvelutalossa on automaattinen paloilmoituslaitteisto. Palokellot soivat
palohalytyksen sattuessa, ja halytys menee suoraan aluehalytyskeskukseen.
Kaikissa talon sisatiloissa on savu ja lampdilmaisimet. Paloilmoituskaappi sijaitsee
Sammonkadun puoleisen ulko-oven laheisyydessa. Kaikilla osastoilla on seinalla

ohjeet siitda, miten toimia palohalytyksen sattuessa.

Talla hetkella vain yhdella asukkaalla on henkilokohtainen ovihalytin, mutta sen
saa tarvittaessa muillekin asukkaille. Ovihalytin halyttad ydélla suoraan

kodinhoitajan puhelimeen, jos asukas poistuu asunnostaan ydaikaan.

6.3 Eri yksikkojen sijainti (Sammonkatu 8)

Ensimmaisessa kerroksessa sijaitsevat paivatoimintakeskus Ursula, ateriapalvelu
ja palveluasumisen hoitohenkilokunnan toimistotilat. Lisdksi ensimmaisessa ker-
roksessa sijaitsee kampaamo/kuntohoitola ja 8 asuntoa seka kuntoutustila. Toinen
kerros on varattu kokonaan palveluasunnoille, joita on 9. Kolmannessa
kerroksessa on dementia -ryhmakoti ja kaksi palveluasuntoa. Kellarikerroksessa

ovat henkilokunnan sosiaalitilat, saunat (2 kpl), uima-allas, vaestonsuoja ja
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pyykkitupa seké talonmiehen tyétila. Ullakkotiloissa on ilmastointikeskus, hissin

konehuone ja ullakkovarastot.

6.4 Turvallisuussuunnitelma

Saatiolle on tehty oma turvallisuussuunnitelma, joka l0ytyy jokaisesta yksikdsta.
Turvallisuussuunnitelma annetaan jokaisen tulokkaan luettavaksi mahdollisimman
pian toiden alettua tai se kaydaan lapi yhdessa perehdyttdjan kanssa. Olisi
suotavaa, ettd myo6s jo talossa pidempaan olleet lukisivat sen lapi saannéllisin
valigjoin. Turvallisuussuunnitelma sisaltdd mm. paloturvallisuusohjeet ja ohjeet
siitd miten toimitaan palohalytyksen sattuessa. Nama ohjeet I0ytyvat myds

jokaisen yksikon seindlta.

6.5 Vartiointi

Sammonkadun palvelutaloa vartioi Gisin Securitas Oy. Vartija suorittaa talon
ulkopuolisen ja sisapuolisen tarkastuksen. Han tarkastaa keittiosta, etta kaikki
koneet ja laitteet on suljettu ja etta ovet ovat lukossa. Vartija tapaa myo6s

yohoitajan ja kuittaa kierroksellaan kaikki taloon asennetut viivakoodit.



13
7 TYOTERVEYSHUOLTO

7.1 Tyo6terveyshuollon palvelut

Kajaanin Palvelutalosdation tyoterveyshuollosta vastaa Kainuun tyoterveys Ry
osoitteessa Tehdaskatu 11, 87100 KAJAANI. Tydterveyshuollon palvelut on
tarkoitettu jokaiselle saation henkilokuntaan kuuluvalle héanen sairastuttuaan
akillisesti tyossa ollessaan tai tydtapaturman sattuessa. Muissa asioissa on
mentdvd oman alueen terveyskeskukseen. Myds tyohontulotarkastus ja

iIkdkausitarkastukset voidaan tehda ty6terveyshuollossa.

7.2 Tyohontulotarkastukset ja tarvittavat todistukset

Tybhontulotarkastus vaaditaan vain vakituiseen tydsuhteeseen tulevilta
tyontekijoiltd. Salmonellatodistus ja hygieniapassi vaaditaan kaikilta tyontekijoilta,
myoOs lyhytaikaisilta. Tama siksi, etta kaikki tyontekijat joutuvat kosketuksiin
elintarvikkeiden kanssa, esimerkiksi syottdessaan vanhuksia. Salmonellatodistus
tulee toimittaa myo6s siind tapauksessa, jos tyontekijd on kaynyt lomamatkalla

Pohjoismaiden ulkopuolella.

7.3 Ensiapuohjeet

Ensiapuohjeet |0oytyvat jokaisen osaston seinédltd ja ne kaydaan lapi pe-

rehdytettavan kanssa.
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8 ATERIAPALVELU

8.1 Esimies, henkilosto ja heidan tehtavansa

Emantd Merja Juntunen on vastuussa keittion toiminnasta ja hanen tehtaviinsa

kuuluvat kaikki keittion tyot ruoanvalmistuksesta tyovuorolistan laatimiseen.

Keittajat Anita Korhonen ja Marjo Moilanen vastaavat ruoanvalmistuksesta.

Keittibapulainen Kaisa Méttbnen vastaa myods osaltaan ruoanvalmistuksesta ja

hanen tehtdvaalueensa on sama kuin keittgjilla, mutta h&n tekee varsinaisia
ruoanvalmistusvuoroja vahemman kuin keittdjan nimikkeella toimivat tyontekijat.

TukityOllistetty vastaa astiahuollosta ja siivouksesta

Kaytannossa kaikki ateriapalvelun tyontekijat tekevat kaikkia keittion t6ita

ja tyoskentelevat kaikissa vuoroissa.

8.2 Toiminta-ajatus

Kajaanin Palvelutalosaation keittio tarjoaa asiakkailleen vanhusten ruo-
kavaliosuositusten mukaista kotiruokaa. Tavoitteena on turvata asiakkaiden hyva
ravitsemustila, joka edesauttaa terveyden ja toimintakyvyn yllapitoa ja hyvaa
elamanlaatua. Ruoan valmistuksessa huomioidaan tarpeelliset erityisruokavaliot

ja asiakkaan kohtuulliset toivomukset.
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8.3 Asiakkaat

Ateriapalvelun asiakkaita ovat Sammonkadun palvelutalon, Isotuvan ja Arvola-koti
Ry:n asukkaat seka kaupungin ohjaamat ulkopuoliset ik&ihmiset, jotka voivat

kayda ruokailemassa palvelutalon ruokasalissa.

8.4 Tybajat, tauot ja poissaolot

Tyo6t ateriapalvelussa sijoittuvat klo 7:00 — 18:30 vélille siten, etta
klo 7:00 toihin tulee kaksi tyontekijaa ja klo 11:00 tulee yksi tyontekija. Liséksi, jos
keittiblle on palkattu tukityéllistetty, tulee han téihin noin klo 11:00. Hanen tekee

yleensé noin neljan tunnin paivia.

Toita tehdaan siis kahdessa vuorossa ja tyovuorolistat laaditaan kolmen viikon
periodeissa. Sdanndllinen tydaika taytta tydaikaa tekevalle on

114 % tuntia kolmessa viikossa. Viikonloppuisin keittiossé on toissa vain kaksi
henkil6a, joista toinen tulee toihin klo 7:00 ja toinen klo 9:30. llitavuoroon toihin
tuleva tekee télldin yhdeksan tunnin tydpaivan. Tyo6t loppuvat viikonloppuisinkin
klo 18:30.

Tauot

Jos paivittdinen tydaika on pidempi kuin kuusi tuntia, kuuluu tyontekijalle puolen
tunnin ruokailutauko. Tauko ei kuitenkaan saa sijoittua tyopaivan alkuun tai
loppuun. Ruokailutauko voidaan sopimuksesta antaa my6s lyhyemmissa
tyovuoroissa. Lisaksi tydntekijalle kuuluu yksi kymmenen minuutin kahvitauko.

Tarkemmat ohjeet tauoista loytyvat tydehtosopimuksesta, KVTES.
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Poissaolot

TOista voi olla oman tai lapsen sairauden takia pois "omalla luvalla” kolme péaivaa.
Poissaoloista tulee kuitenkin tehda tyonantajalle kirjallinen selvitys lomakkeella,

joita saa saation toimistosta.

8.5 Ateria — ajat ja hinnat

Alkaen Hinnat
Sammonkatu 8 (asiakkaat) (hl6.kunta)
Aamiainen klo 8:30 2,20 €/krt 2,20 €/krt
Lounas klo 12:30 5,20 €/krt 4,80 €/krt
Paivakahvi klo 14:30 1,20 €/krt 1,20 €/krt
Paivallinen klo 17:30 2,70 €/krt 2,70 €/krt

litapala (otetaan mukaan paivalliseltd) 2,70 €/krt
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8.6 Vientiaterioiden aikataulut

Aamiainen (Isotupa) klo 8:00

Lounas (Arvola, Franti ja Isot.)klo 11:00 (paivallinen ja iltapa mukaan)
Paivallinen (Isotupa) klo 16:00 (iltapala mukaan)

8.7 Vientiaterioiden jakautuminen

Iso osa saation ateriapalvelun ruoista kuljetetaan talon ulkopuolelle, Arvola-kotiin

ja Isotuvalle. Vientiateriat jakaantuvat seuraavasti:

Arvolal

Osmonkatu 2, 87100 KAJAANI
Aamupaloja n. 40 / vrk
Lounaita n. 40 / vrk
Paivallisia n. 40 / vrk
lltapaloja n. 40 / vrk
Arvola ll

Sissikatu 12, 87100 KAJAANI
Aamupaloja n. 10 / vrk
Lounaita n. 10 / vrk
Paivallisia n. 10 / vrk
litapaloja n. 10 / vrk
Arvola IV

Sissikatu 12, 87100 KAJAANI

Lounaita n.5/vrk
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Franti

Tehdaskatu 3, 87100 KAJAANI
Aamupaloja n. 7/ vrk
Lounaita n. 7/ vrk
Paivallisia n. 7 /vrk
litapaloja n.7/vrk
Isotupa

Koulukatu 1, 87100 KAJAANI

Aamupaloja n. 5/ vrk
Lounaita n. 9/ vrk
Paivallisia n. 3/vrk

8.8 Sammonkatu 8:n ateriat

Palvelutalon omassa ruokasalissa menee paivittdin noin 20 aamupalaa ja
lounasta, noin 15 paivallista ja noin 5 iltapalaa. Lisaksi kolmannen kerroksen

ryhmékotiin menee kaikkia paivan aterioita 10 kpl.

8.9 Avaimet

Ateriapalvelussa vakituisesti tyoskentelevat henkilot saavat kayttoonsa talon
avaimet, jotka noudetaan dementiaryhméakodista. Avaimien haltija kuittaa avaimet
omalla allekirjoituksellaan ja on niistd vastuussa henkildkohtaisesti. Auton
lAmmitysta varten saa avaimet keittiosta. Talvikauden hinta auton lammitykselle
on 34€.
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8.10 Hygienia ja omavalvonta

Keittibn puhtaanapito on jokaisen tyontekijan vastuulla. Suurkeittion hy-
gieniaohjelman keittidlle on tehnyt Diversey. Ohjelmasta I6ytyvat tarkat ty6ohjeet
kunkin kohteen puhdistukseen. Lisaksi ohjelma siséltdd myds Kkeittibssa
kaytettavien pesuaineiden kayttoturvallisuustiedotteet. Jateastiat sijaitsevat
keittion lastauslaiturin viereisessa varastossa, ja jatteiden lajitteluohjeet I6ytyvat

keittion seinalta.

Suurkeittioiden omavalvonta perustuu elintarvikelakiin (1995 / 361 8 8) ja
terveydensuojelulakiin (1994/763 § 36). Saation keittiolla on omavalvontaohjelma,
jonka mukaisesti paivittain mitataan ruokien lampdtiloja ja kylmididen lampétiloja.
Vientiaterioiden lampétilat mitataan paivittain seké saation keittiolla etta asiakkaan

luona. Paivittdinen ruokanaytteiden ottaminen on myds osa omavalvontaa.

Henkil6kohtaiseen hygieniaan kuuluvat pukeutuminen ja omasta puhtaudesta
huolehtiminen. Elintarvikkeita kasittelevdn henkilon on tytssddn oltava
pukeutuneena siististi ja tyon edellyttamalla tavalla. Tyopukua kaytetd&n vain
tyopaikalla. Sormukset, rannekellot ja rannekorut on poistettava pukeuduttaessa

tyoasuun. (http://www.elintarvikevirasto.fi.)



http://www.elintarvikevirasto.fi./
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8.11 Ateriapalvelun sidosryhmat

Ateriapalvelun sidosryhmia ovat seuraavat tavarantoimittajat:

e Meira Nova, joka toimittaa keittidlle tuoretuotteet, kuiva-aineet ja pakasteet.
e Valio, jolta tulevat meijerituotteet, kuten maidot, voit, jogurtit ja pakasteet.

e Saarioinen toimittaa lihat ja leikkeleet.

e Puolangan leipomo toimittaa keittiolle leivat.

e Diverseylta tulevat puhdistusaineet ja siivousvélineet

Sidosryhmiin kuuluu myoés Kainuun Kuriiri, joka toimii vientiaterioiden kuljettajana.
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9 OMA TYOTEHTAVA

9.1 Oman tehtavan tyoohjeet

Klo 7 — 15 RUOANVALMISTUSVUORO

VALMISTAA AAMIAISEN

VALMISTAA LOUNAAN PAARUOAN JA DIEETIT

VALMISTAA PAIVALLISEN JALKIRUOAN

ANNOSTELEE JA PAKKAA PAARUOAN KULJETUSASTIOIHIN
(FRANTI, ARVOLA, ISOTUPA)

PAKKAA KULJETUKSEEN LAHTEVAT ANNOSRUOAT YHDESSA TOISEN
AAMUVUOROLAISEN KANSSA

HUOLEHTII PAARUOAN RUOKASALIIN JA DEM. OSASTOLLE

VALMISTAA PAIVALLISEN KULJETUSASTIOIHIN, ISOLLE TUVALLE JA
DEM. OSASTOLLE

ESIVALMISTELEE SEURAAVAN PAIVAN RUOKIA

SIIVOAA OMAT JALKENSA JA MUUTAKIN JOS AIKAA JAA
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Klo 7 — 15 PAKKAUSVUORO

e HUOLEHTI AAMIAISEN RUOKASALIN TARJOLLE ( KAHVI, PUURO,
JUOMAT YM.)

o PAKKAA KULJETUSLAATIKOIHIN LEIVAT, MAIDOT, LEIKKELEET JA
SOPAN TAI HEDELMAN

o VALMISTAA SALAATIN JA PAKKAA SEN KULJETUSASTIOIHIN JA
OSASTOILLE ASTIOIHIN

e VALMISTAA JALKIRUOAN JA PAKKAA KULJETUSASTIOIHIN JA
OSASTOILLE ASTIOIHIN

e PAKKAA KULJETUSRUOKIEN MUKAAN TILATUT TARVIKKEET
( MARGARIINIT, MEHUT, JUOMAT JNE.)

e TISKAA AAMUTISKIN

e PAKKAA KULJETUKSEEN LAHTEVAT ANNOSRUOAT YHDESSA TOISEN
AAMUVUOROLAISEN KANSSA

e TYHJENTAA JA SIIVOAA LINJASTON AAMIAISEN JALKEEN

e ESIVALMISTELEE SEURAAVAN PAIVAN RUOKIA (SALAATTI, JALKIRUO-
KA)

e SIVOAA JALKENSA JA MUUTAKIN JOS JAA AIKAA ( VOI MYOS LEIPOA
TARVITTAESSA)

Huom! Jos tata vuoroa tekee emantd han siirtyy toimistotyohdn heti kun

kuljetusruoat on pakattu.
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Klo 11 — 18:30 TISKI / SALIVUORO

e TAYDENTAA LINJASTON LOUNASTA VARTEN (SALAATTI, JALKIRUOKA,
JUOMAT JNE.)

e HUOLEHTII LEIKKELEET JA KASVIKSET PAIVALLISELLE JA SEURAAVAN
PAIVAN AAMIAISELLE

e HUOLEHTII ILTAPALALEIVAT RUOKASALIIN JA ISOTUVALLE SEKA
ISOTUVAN PAIVALLISEN JA AAMIAISEN LISAKKEET

e HUOLEHTII RUOKASALIN RAHALIIKENTEESTA

e KEITTAA PAIVAKAHVIN JA HUOLEHTII SEN RUOKASALIIN TARJOLLE JA
TARJOILEE SEN

e LAMMITTAA PAIVALLISEN OSASTOILLE JA ISOTUVALLE

e ESIVALMISTELEE SEURAAVAN PAIVAN SALAATTIA

e PAKKAA LEIKKELEET SEURAAVALLE PAIVALLE (KULJETUKSEEN)

e PAKKAA LEIPAANNOKSET JA JUOMAT LAHTEVIIN RUOKAPAKKEIHIN

e HUOLEHTII PAIVALLISEN RUOKASALIIN JA DEM. OSASTOLLE, SEKA
PAKKAA ISOTUVAN PAIVALLISEN

e TAYDENTAA  LINJASTON  PAIVALLISTA VARTEN (LEIKKELEET,
KASVIKSET, JUOMAT, ILTAPALAT JNE.)

e AUTTAA KODINHOITAJAA PAIVALLISEN JAKAMISESSA RUOKASALISSA.

e TYHJENTAA LINJASTON PAIVALLISEN JALKEEN JA PYYHKIl RUOKASA-
LIN POYDAT JA TARVITTAESSA MYOS LATTIAN

e TISKAA PAIVALLISTISKIN

e HUOLEHTII ROSKAT JA RUOANTAHTEET JATEVARASTOON

e SIIVOAA KEITTION (PYYHKII POYDAT JA TYHJENTAA JA HUUHTELEE
TISKIKONEEN)

e HUOLEHTII KASSAN LUKKOJEN TAAKSE

e LUKITSEE OVET (KYLMIOT, VARASTO, ULKO-OVI)

e SAMMUTTAA VALOT JA KEITTIOKONEIDEN VIRRAT
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TUKITYOLLISTETYN TYOTEHTAVAT ATERIAPALVELUSSA

Paivittain

1. Ruokasalin lattian puhdistus. Lakaistaan lastalla ja pyyhitaan kostealla mopilla.

2. Linjaston puhdistus ja tdydennys lounasta varten. Juomat, salaatti, levite, leivat
ym.

3. Ruokasalin poéytien pyyhkiminen kostealla liinalla. Poytaliinojen vaihtaminen
tarvittaessa.

4. Tiski

5. Roskien, koiranruokien ja biojatteen vieminen jatekatokseen paivan paatteeksi.

Huom. myds emannan toimistosta.

Viikkosiivousohjeet

MA Kylmidt, jadhdytyskaappi ja jadkaappi: Hyllyjen tyhjennys ja pyyhkiminen

kostealla liinalla ja kuivaus. Lattia samalla tavalla. Huomioi erityisesti
ovet ja oven kahvat. Yli nelja paivaa vanhat ruoantahteet poistetaan.

TI Hyllyt ja poytapinnat keittiosta: Kaikkien hyllyjen tyhjennys ja pesu

pesuainevedella ja harjalla. Tiskikoneen peruspuhdistus: Laatikostot

pestaan kerran kuukaudessa.

KE Linjasto ja mausteikot ruokasalista: Linjaston tyhjennys ja (muista irrottaa

sahkojohto) pesu pesuainevedelld ja harjalla. LaAmpoaltaaseen vaihde-
taan vesi. Mausteikkojen suola- ja sokerisirottimien tyhjennys ja pesu tis-
kikoneessa ja tayttd uudestaan. Mausteikkojen liinojen vaihto. Ruokasa-
lin kukkien kastelu ja tuolien puhdistus harjalla ja kostealla liinalla.

TO Keittion lattian, kasienpesualtaan ja viemarien pesu, yhdessa muiden

tyontekijoiden kanssa. Peruskuorman purkaminen tarvittaessa.

PE Kuiva-ainevaraston, astiavaraston ja siivouskomeron lakaiseminen ja

hyllyjen jarjestely. Kuiva-ainevaraston sailytysastioiden taydennys.

Kerran viikossa lampotarjottimien pesu tiskikoneessa.

Kerran kuukaudessa kuljetuslaatikoiden pesu tiskikoneessa.
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3 X VUODESSA, YHDESSA MUIDEN TYONTEKIJOIDEN KANSSA

RASVASUODATTIMET TISKIKONEESEEN
Tammikuussa
Toukokuussa

Syyskuussa

TYONKUVA VOI MUUTTUA TARVITTAESSA.
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9.2 Koneet, laitteet ja valineet

Keittion laitteita, ovat uunit, tiskikone, keittopadat, vihannesleikkuri, yleiskone,
siivutuskone ja sauvasekoittimet. Kaikkien keittion koneiden ja laitteiden
kayttboppaat l0ytyvat emannén toimistosta. Koneiden ja laitteiden kaytto
opastetaan tulokkaalle heti, kun se hdnen tehtdviensé edetessa tulee ajankohtai-

seksi. Erityistd huomiota kiinnitetaan turvallisuustekijoihin.
9.3 Huolto, hairittilanteet.
Kun koneeseen tai laitteeseen tulee vikaa, otetaan yhteyttd ensisijaisesti koneen

valmistajan huoltoon. Pikkuviat, kuten esimerkiksi vesijohdon vuodot, voi korjata

talonmies Ulla Oikarinen.
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10 KOULUTUS JA SISAINEN TIEDOTTAMINEN

10.1 Perehdyttdmisaineisto ja sen kaytto

Perehdyttdmisen toteuttamisesta on aina vastuussa kunkin yksikon esimies.
Taméa perehdyttdmisopas tulee kayda ateriapalveluun tulevan tyontekijan kanssa
l&pi seka teoriassa ettd kaytanndssa, siten ettd esimerkiksi oppaassa mainittuihin
yksikdihin kdydaan tutustumassa paikanpaalla. Ateriapalvelun henkil6kunnalle on
myo6s tarkeda kayda tutustumassa niihin yksikoihin, joihin aterioita saatiolta
kuljetetaan. Nama yksikot ovat tarkea osa kokonaisuutta, ja niiden tunteminen on
osa laadukasta palvelua. Lisaksi on erittain tarkeaa, etta tulokas tutustutetaan tur-
vallisuussuunnitelmassa mainittuihin kohteisiin, jotka ovat tarkeita esimerkiksi

tulipalon syttyessa.

Perehdyttdmisen onnistumisesta kaydaan palautekeskustelut noin kuukauden
kuluttua toiden alkamisesta. Palautekeskustelussa kaydaan lapi perehdyttamista
kokonaisuutena sekd perehdytettdvan ettd perehdyttagjan nakokulmasta.
Keskustelun avulla pyritddn selvittdmaan, missa asioissa perehdyttdmisessa on
onnistuttu ja misséa olisi vield parantamisen varaa. Lisdksi keskustelun pitaisi

auttaa huomaamaan, jos jokin asia on jaanyt kokonaan perehdyttamatta.

10.2 Kehityskeskustelut

Kajaanin Palvelutalosdatiolla on kaytossa kehityskeskustelu. Tama tarkoittaa
vuosittain kaytavaa keskustelua esimiehen ja alaisen valilld. Keskustelussa
kaydaan lapi tyontekijan heikkouksia ja vahvuuksia. Mietitdan, missa han on hyva
ja missa olisi viela parannettavaa. Keskustelu kdayddan nimenomaan tyontekijan
omasta nakokulmasta. Keskustelun pohjalta luodaan selkeitd tavoitteita ja

arvioidaan toteutuneita tyotuloksia. Nama keskustelut kdydaan kerran vuodessa.
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10.3 limoitustaulu, palaverit, tiedotteet ja muu sisainen viestinta

Sammonkatu 8:n sisdantuloaulassa on ilmoitustaulu, johon laitetaan ilmoituksia
l&hinn& erilaisten talon tapahtumien aikatauluista. Naméa tiedotteet on tarkoitettu
asukkaille ja henkilokunnalle. Henkilokunnan palavereista ilmoitetaan yleensa
puhelimitse, tai niistd sovitaan aina edellisessé palaverissa. Palavereista voidaan
IImoittaa my0s kirjeitse sisaisen postin kautta. Sisaista postia kuljettaa talonmies
Ulla Haverinen. Sisaiselle postille ja muulle postille on sisdantuloaulan
lAheisyydesséa sijaitsevassa henkilokunnan yhteisessa toimistossa oma lokero,

johon postit voi jattda ja josta talonmies ne sitten noutaa.

10.4 Tybehtosopimus ja palkka

Kajaanin Palvelutalosaati6 noudattaa kunnallista yleistd virka- ja tydeh-
tosopimusta (KTVS), ja palkka muotoutuu tydehtosopimuksen mukaisesti.
Palkkapaiva on kuukauden viidestoista paiva vakituisessa tyosuhteessa oleville ja
kuun viimeinen paiva sijaisille ja tukityollistetyille. TyOpaikalla ei toimi tydsuojelu-
valtuutettua, koska henkiléstéssa on moneen eri liittoon kuuluvia. Ongelmatilan-
teissa keskustellaan ensisijaisesti oman esimiehen kanssa tai otetaan yhteytta

oman liiton tai KTV:n paikallisyhdistykseen.
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11 MUUT ASIAT

11.1 Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Kajaanin Palvelutalosdétion henkilokunta kay 1-2 kertaa vuodessa pienella
matkalla tai esimerkiksi teatterissa. Tamé tapahtuu tydnantajan kustannuksella.
Lisaksi uima-allas on henkilokunnan kaytéssa maanantaisin ja keskiviikkoisin klo
15 -17. Kuntosali on henkildkunnan vapaasti kaytettavissa silloin, kun siella ei ole

asiakkaita, kaytannossa iltaisin ja viikonloppuisin.

11.2 Vakuutukset

Kajaanin  Palvelutaloséatio on ottanut henkilokunnalleen  lakis&ateisen
tapaturmavakuutuksen, joka on voimassa tybaikana ja kodin ja tyOpaikan valisilla
matkoilla. Liséksi tybnantaja on vakuuttanut henkilokuntansa vapaaehtoisella
tapaturmavakuutuksella. Tamé& vakuutus korvaa kulut péa&saantdisesti
perusterveydenhuollon kulujen mukaan. Korvaus ei siis koske yksityisen

terveydenhuollon palvelujen kayttoa.
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11.3 Puhelimen ja tietotekniikan kaytto

TyOpaikan puhelinta ja tietotekniikkaa tulee kayttaa vain tybasioiden hoitamiseen.
Henkilbkohtaiset asiat tulee hoitaa omalla puhelimella ja mikéli mahdollista

tybajan ulkopuolella.

11.4 Tarkeit& puhelinnumeroita

Kajaanin Arvola-koti ry Puh.nro Lyhyt-
Seminaarinkatu 5 B valinta
Johtaja Sirkku Sadonoja-Salminen 08-618 0017 17
Toimistosihteeri Tarja Vaisdnen 08-618 0018 18
Arvola-koti

Vastaava hoitaja Lea Puolakka 08-618 0021 21
Palveluasuminen/ruokasali 08-618 0021 21
Alatalo 08-618 0016 16
Valitalo 08-618 0022 22
Ylatalo 08-618 0023 23
Arvola |l

Vastaava hoitaja Anu Tolonen 08-618 0015 15
Arvola |V ja Franti 08-618 0025 25
Talonmies Auvo Huovinen 08-618 0019 19
Paivystys 050-528 1637

Kajaanin Palvelutalosaéatio

Sammonkatu 8

Yo6partio klo 20.30 alk. 0500-682 747



Dementiakoti

Keittio

Ursula

Palveluasuminen
Isotupa/kodinhoitajat
Dem.kotihoito/Tarja Kontkanen

Talonmies Ulla Oikarinen

Sidosryhmia

Kainuun Kuriiri, ruoan kuljetus

Valio

Puolangan Leipomo
Saarioinen
Diversey

Meira Nova

Metos, laitehuolto
Dietta, laitehuolto

Jaakonehuolto Mertanen

08-618 0050
08-618 0052
08-618 0053
08-618 0054
044-710 1769
044-345 9229
0500-580 322

0500-682 696
0500-682 086
010 381 3941
010 381 122
08-751 578
032 447 329
020 747 4200
020 441 157
0400-171 514
0400-542 294
08-637 700
08-614 1539
0400-900 279

50
52
53
54
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KAJAANIN PALVELUTALOSAATIO
PEREHDYTTAMISEN JA TYONOPASTUKSEN MUISTILISTA

Henkilotiedot

Perehdytettava

Toimi / tehtava Yksikko

Lahin esimies Ty6suhde alkoi

Perehdytyksen sisalt6 Perehdyttaja Toteutettu
(pvm)

1. TYOHONOTTOHAASTATTELUSSA

Perusasiat yrityksesta
- historia, organisaatio, tuotteet, asiakkaat
Perusasiat tehtavasta
- tehtdvan kuvaus, esimies, tydsuhteen
laatu, tybaika, palkka, tydehtosopimus

2. TYOSUHDETTA SOLMITTAESSA

- Tydsopimus

- Salassapitovelvollisuuden allekirjoitus

- Sovitaan tarkka saapumisaika ensimmaisena
tyopaivana

- Kerrotaan tarvittavista todistuksista

3. ENNEN TYOHONTULOA

- Tyokavereiden informointi

- Tyobnopastajasta sopiminen

- Tyo6vaatteiden varaaminen

- Tyotehtavien suunnittelu ensimmaisiksi
paiviksi.




4. TYOSUHTEEN ALKAESSA (1. Paiva)

Vastaanotetaan tulokas sovitussa paikassa
Esitelladn osasto ,sosiaalitilat ja annetaan tygvaatt.
Esitellaan tyokaverit

Kerrotaan talon tavat kuten ruokailu, tauot,
puhelimen kaytto jne.

Aloitetaan tehtavakohtainen tyénopastus.
- koneet ja laitteet ja niiden huolto.

- oman tehtavan tyéohjeet.

5. TYOSUHTEEN JATKUESSA
(kahden ensimmaisen viikon aikana)

Esitellaan eri yksikot ja niiden yhdyshenkilot
Esitelladn ty6suojeluorganisaatio ja
tyoterveyshuollon palvelut.

Kaydaan lapi turvallisuussuunnitelma ja
ensiapuohjeet.

Kaydaan lapi tarpeelliset osat

omavalvonta- ja hygieniaohjelmasta.

6. KUUKAUDEN SISALLA

Muut asiat, kuten vakuutukset, sisdinen viestinta ja
virkistystoiminta esitellaén perehdyttdmisoppaan
mukaisesti kuukauden sisélla tydsuhteen
alkamisesta.

7. KUUKAUDEN KULUTTUA

Palautekeskustelu

Minut on perehdytetty ylla olevan suunnitelman mukaisesti:

Kuittaus Pvm




PEREHDYTTAMISEN PALAUTE

Arvioi asteikolla 1-5 miten koit saamasi perehdytyksen
1= taysin eri mielta

2= jokseenkin eri mielta

3= en osaa sanoa

4= jokseenkin samaa mielta

5= taysin samaa mielta

1.Perehdyttamisen ajoitus oli mielestani oikea
2.Perehdyttaminen annosteltiin mielestani oikein
3.Saamani perehdytys oli laadukasta

4.Perehdyttajani oli tehtdvaan sopiva henkild

5.Saamani perehdytys oli mielestani riittavaa

Kerro omin sanoin parannusehdotuksia:

Pitaisiko jotain tehda toisin?, Tuliko asiaa liikaa tai liian vahan?, Saitko tarpeeksi tietoa? Jne.




PEREHDYTTAMISOPPAAN PAIVITTAMINEN

PAIVITYKSEN SUORITTI PVM SIVU /SIVUT
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