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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisen merkitys on lisdantynyt tydpaikoilla. Usein nykypaivan vaati-
muksena on, etta tyontekijan pitéisi olla heti valmis kaikenlaisiin tdihin minimaa-
lisella opastuksella. Nain ei kuitenkaan ole. Mita parempi perehdytys on, sita
nopeammin tyontekija on soveltuva tekemaan monenlaisia asioita oikealla "ta-

lon tavalla”.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tehda perehdyttdmissuunnitelma kajaani-
laiselle huoltoasemalle Teboil Purolalle. Aihetta pidan tarkedna siitd syysta,
ettd kyseisesta paikasta puuttuu materiaali, jota taloon tuleva tydntekija voisi
lukea heti tydsuhteen alussa tai ennen kuin han aloittaa tyot. Aikomuksenani ei
ole tehda taydellistd, jokaisen tyokohteen perehdyttamismateriaalia vaan yleisiin
asioihin keskittyva perehdyttdmisopas. Sen tarkoituksena on helpottaa uuden
henkilon paasemista sisdan tydpaikkaan sekd antaa tulokkaalle tarpeellista tie-

toa tydsuhdeasioista. Suunnitelma sisaltaa tehtavajaon tyontekijoiden kesken.

Tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut toistaiseksi vahaista. Tarkein perehdytetta-
vien ryhma on ollut kesatyontekijat seka satunnaisesti tarvittavat sijaiset. Pe-
rehdyttdmismateriaalia pidan tarkeana siitakin syysta, ettda tulevaisuudessa
huoltamolla on olemassa materiaali, josta I6ytyvat helposti ja nopeasti tiedot

esimerkiksi ty6terveyshuollosta sekd henkildstbasioista.

Koska tydyhteisO on pieni, asettaa se tietyt vaatimukset perehdytysmateriaalin
tekemiselle. Tehtavakohtaisen perehdyttamisen esimies tai lahin tydtoveri voi
antaa ensimmaisten tyopaivien eli perehtymispéaivien aikana. Kassajarjestelma,
Veikkauksen online-paéte seka Toto-jarjestelma on helpoin oppia tekemalla ja

harjoittelemalla seka ennen kaikkea aikaa kayttamalla.

2 TEBOIL
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Oy Teboil Ab ja Suomen Petrooli Oy perustettin Suomeen yli 70 vuotta sitten.
Suomen Petrooli perustettiin Viipurissa ja Oy Teboil Ab Helsingissa. Sisaryhti6i-
td ne ovat olleet vuodesta 1948. Yhtiot ovat keskendan sopineet tydnjaosta,
siten ettd Teboil hoitaa 6ljytuotteiden markkinoinnin myynnin ja jakelun huolta-
motoiminnan ja Suomen Petrooli puolestaan tuotteiden hankinnan, varastoinnin
ja kuljetuksen seké se valmistaa Teboilin markkinoimat 6ljytuotteet. Yhtigilla on
yhteinen johtoryhma ja paakonttori Helsingissa. Talla hetkella Oy Teboil Ab on
Suomen toiseksi suurin 0Oljy-yhti6. Oy Teboil Ab:n sekd Suomen Petrooli Oy:n
omistaa OAO Lukoil, joka osti kevaalla 2005 koko osakekannan. Se on yksi
maailman suurimmista 0ljy-yhtidista ja maailman kuudenneksi suurin 6ljyntuot-
taja. (Teboil 2005.)

Oy Teboil Ab markkinoi oljytuotteitaan ja niihin siséltyviad palveluita kunnille ja
valtion laitoksille, teollisuudelle, yrittdjille seka yksityisille kuluttajille. Nykyaan
Teboilin huoltamoverkosto koostuu noin 290 jakelupisteesta, joista noin 200:sta
saa polttoaineita automaatista ympari vuorokauden, noin 190 ammattilikenteen
polttoaineiden jakelupisteesta seka 150 kahviosta, joista noin puolessa voi naut-
tia myOs aterioita. Lisaksi veneilijoita palvellaan suurimpien vesistdjen aaressa.
(Teboil 2005.)

Yhtiolla laadun takeena ja keskeisina tavoitteina on Teboilin tuotemerkilla val-
mistettujen voiteluaineiden moitteeton toimivuus ja ympariston mahdollisimman
vahainen kuormittuvuus. Perustuotteina yhtio tarjoaa kevyet ja raskaat polttodl-
jyt, dieseldljyt, bensiinin, nestekaasut seka voiteluaineet, jotka valmistetaan
Suomessa yhtion Haminan tehtaassa. Kajaanissa toimii talla hetkella kaksi Te-
boilin huoltoasemaa ja kaksi raskaan kaluston D-piste -jakeluasemaa. (Teboil
2005.)

2.1 Teboil Purola

Purolan Teboil — huoltamo perustettiin alun perin 1960-luvulla. Nykyisella yritta-
jalla Esa Karjalaisella huoltamo on ollut vuodesta 1998, jolloin valmistui nykyi-

nen huoltamo-kahvilarakennus. Asiakaspaikkoja kahvilarakennuksessa on noin



3
70. Teboil - Huolto Karjalainen Ky tyollistdd kokopaivaisesti viisi tyontekijaa

seka itse yrittajan ja hanen puolisonsa. (Karjalainen 2005.)

Kahvilasta on saatavana normaalit kahvilapalvelut, kuten tuoreet kahvit, teet
seka pullat ja tietenkin virvoitusjuomat. Liséksi kahvilan tiloissa on keskioluen
anniskeluoikeudet. Arkipéaivisin tarjoillaan lounas seisovasta pdydasta. Se sisal-
tadd vaihtoehtoisesti keiton tai vahvemman lounasvaihtoehdon. Lisana ovat sa-
laatit, leivat, levite ja ruokajuomat. Kotikalja, maito, mehu ja vesi seka jalkiruoka,
joka on kahvi tai kokin valmistama erillinen jalkiruoka. Lisaksi iltaisin ja viikon-
loppuisin saatavana on listalta annosruokia, joihin myés kuuluvat edella mainitut
lisukkeet. Paivittainen ruokamyynti vaihtelee 40 ja 60 annoksen valilla. lltaisin
saatavana on myo6s Teboilin pikaruokavalikoimaan kuuluvia Sibylla -tuotteita.
Sibylla-tuotteet ovat Atrian valmistamia pikaruokatuotteita, |&hinna hot dogeja ja
hampurilaisia. My6s padivittaistavarat ja elintarvikkeiden myynti kuuluvat vali-
koimiin. Huoltamopuolella tehd&an arkisin kaikenlaisia autojen huoltoja ja kor-
jauksia. Autojen pesu toimii aina huoltamon auki ollessa. Ammattitaitoinen hen-
kilokunta voi tarpeen tullen auttaa pienissd huoltoasioissa, kuten polttimon
vaihdoissa tai nesteiden tarkistamisessa myos iltasin ja viikonloppuisin. (Karja-
lainen 2005.)

Tyontekijoista suurin osa on ollut yrittdjan palveluksessa useita vuosia. Jokai-
selle tyontekijélle on jaettu omat vastuualueet, joista he pitavat huolta. Erityista
tyotehtavien kierratysta ei ole. Kokki hoitaa kokin ty6t arkisin, huoltomies tekee
autojen huollot ja huolehtii huoltohallin siisteydesta ja toimivuudesta. Kahvila-
huoltamotydntekijat ovat paaasiallisesti vastuussa iltaisin ja viikonloppuisin kah-
vion toiminnasta ja kassalla olosta. Heidan tehtaviinsa kuuluvat myynnissa ole-
vien tuotteiden, kuten 6ljyjen riittavyydesta huolehtiminen, ulkoalueiden roska-
tynnyreiden tyhjennykset seka tuulilasien pesuun tarkoitettujen vesiastioiden
veden vaihtamisesta huolehtiminen. Kassan laskeminen paivittain kuuluu kahvi-
la-huoltamotydntekijoiden tai yrittdjan tehtaviin. Keittion toiminnasta huolehtimi-
nen iltaisin ja viikonloppuisin kuuluu tavallisesti yhdelle vuorossa olevalle ty6n-
tekijalle. Hanen tehtaviinsa kuuluu myads tilojen siivouksesta huolehtiminen. Yrit-
tajat ovat itse paikalla aamusta lahtien ja he tekevat kaikkia huoltoaseman t6ita,
kuten auttavat huoltomiestd auton huolloissa, tekevét elintarviketilauksia seka

auttavat kokkia keittiossa. (Karjalainen 2005.)



3. HENKILOSTOHALLINTO JA PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kasitellaan erilaisia maaritelmia henkiléstohallinnolle ja perehdyt-
tamiselle, niiden peruskasitteita seka niitd mahdollisuuksia, joita hyva henkilds-

tohallinto tuo yritykselle.



3.1 Henkiléstohallinnon perusteita

Yrityksen henkilostdhallinnolla tarkoitetaan toimintoja, jotka suunnataan henki-
l6stévoimavarojen suunnitteluun ja ohjaamiseen. Nain voidaan saavuttaa tavoi-
tellut toiminnalliset tavoitteet kuitenkin siten, etta otetaan huomioon henkilékun-
nan henkilokohtaiset tavoitteet ja tarpeet seka heille asetetut tavoitteet. Henki-
|6stbasiat pitavat sisdlladn samoja asioita kuin henkilostéhallinto eli koko sita
tehtavien kirjoa, joka esimiehelle kuuluu hoitaessaan henkildstopolitikkaa, ellei

sitd ole tasmennetty mitenk&&n muilla tavoin. ( Heinonen & Jarvinen 1997, 13.)

Rissasen, Saasken ja Vornasen (1996, 95) mukaan henkildstéhallinnon kasite
ja sisaltd vaihtelevat hyvin paljon eri organisaatioiden sisalla, mutta paaasiassa
asioiden sisallot ovat samansuuntaisia kaikissa tyopaikoissa. Kasitteena henki-
|6stohallinto on siis henkildston asioiden hoitamista. Sen tehtavana on edistaa
yrityksen tavoitteita ja paamaaria. Se on erdanlainen johdon apuvaline, jolla
voidaan ohjailla sekd henkilokuntaa ettd organisaation omaa toimintaa. Mutta
myo6s ulkopuoliset tekijat vaikuttavat henkiléstohallintoon. Esimerkiksi ty6lain-
saadanto ja tydmarkkinajarjestdt omien sopimustensa kautta vaikuttavat yritys-

ten toimintaan eri tavoilla.

Henkildstohallinto on aina ollut ja tulee aina olemaan yksi olennainen osa esi-
miehen tyota. Henkildstohallinnon tehtavét ovat yksinkertaistettuna seuraavan-
laisia: lhmisia taytyy valita toihin, heidat taytyy perehdyttaa eli kertoa oleelli-
simmat asiat yrityksesta ja tyonkuvasta, heidan palkkansa taytyy maarittaa ja
maksaa seka liséksi taytyy hoitaa kaikki muut henkiléstéhallinnan juoksevat
asiat. (Heinonen ym. 1997, 8.)

Vanha sananlaskukin sanoo, ettd "hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”. Tama
patee hyvin myds henkiloston kehittamisessa. Kun yrityksella on suunnitelmalli-
sen kehittamisen tuloksena tbissa oikeita ja ammattitaitoisia henkil6itd oikeissa
paikoissa oikeaan aikaan, takaa se tdyden hyoddyn yrityksen kannalta ajateltu-
na. Osaava, ammattitaitoinen ja tyéstaan innostunut henkilosto takaa yrityksen

menestymisen myos tulevaisuudessa (Hatonen 1998, 7).



3.2 Perehdyttaminen

Perehtyminen on tutustumista johonkin ja ymmartamista jostakin kokonaisuu-
desta. Se tarkoittaa tottumista johonkin tilanteeseen, asiaan tai olosuhteisiin.
Yleisnimitys tyOpaikoilla talle on talon tapoihin tutustuminen. (Rasanen 1994,
234.) Perehdyttamisella tarkoitetaan myods kaikkia niita toimenpiteita, joiden
avulla organisaatioon ensikertaa tuleva henkild sopeutuisi uuteen tyopaikkaan-
sa ja — tehtaviinsa tai ennestdan jo palveluksessa oleva henkild uuteen tytteh-
tavaansa. (Heinonen ym. 1997,142.)

Toisen maaritelman mukaan perehdyttamisen lahtékohtana on yrityksen henki-
|6stopolitiikka, henkildstéasioihin liittyvat yleiset periaatteet. Henkilostopolitiikas-
sa maaritelladn muun muassa henkilokunnan palkkaukseen liittyvat asiat, kuten
mista ja miten palkataan, millaista henkilokuntaa palkataan seka miten uuden
tyontekijan opastus hoidetaan. (Kangas 2004. 7.) Perehdyttamisen hyotyja
voidaan tarkastella useista eri nakokulmista, mutta niiden jakaminen tyonteki-
jan, tyénantajan ja perehdytettavan kesken on osittain keinotekoista. Jokainen
osapuoli, joka lahtee perehdyttamiseen mukaan, hyotyy siitd jollakin tapaa.
(Lepisto 2004. 56.)

Palvelualalla tydnopastus ja perehdyttdminen muodostuu opastamisesta asiak-
kaiden palvelemiseen, palvelu- ja tuotetuntemukseen, kassapaatteiden kayttoén
sekd muun muassa hinnoittelun tekemiseen. Teollisuudessa paapaino on ko-
neiden ja laitteiden opastuksessa sekéa tyomaarayksissa, ja toimistotydssa taas
keskitytddn toimistoautomaation kaytbn opastukseen seka tietysti tydhon opas-

tukseen ja asiakaspalveluun. (Lepistd 1996, 22.)

Tyobn opastus eli perehdyttaminen on erityisen tarkeda silloin kun taloon tulee
uusi tyontekijd. Samalla tavalla tarvitaan perehdyttamista niin kutsutusti vanhal-
le tyontekijalle, mikali tydtehtavat yrityksen sisalla muuttuvat oleellisesti tai hen-
kilo on ollut pidemman aikaa pois tydelaméasta. (Lepistd 1996, 22 - 23). Pereh-
dyttaminen on myds tarkeda esimerkiksi harjoittelijalle, jonka tavoitteena on

saada kuva yrityksen toiminnasta.



Jokaisen yrityksen on jarjestettava tyohon perehdyttaminen sille parhaalla ja
ominaisimmalla tavalla. Perehdyttdminen on nykyaikana jatkuvaa toimintaa, ja
nain ollen sen on oltava myds jatkuvasti kehittyvaa toimintaa. Perehdyttdmisen
suunnittelun jalkeen ei voi vain odottaa tulevaa ja antaa kaiken olla. Sita pitaa
kehittaa niin, etté se olisi osana yrityksen luontevaa toimintaa. (Lepistd 1996,
62.)

Ajoittain kannattaa kuitenkin arvioida yrityksen nykytilannetta, mikali perehdyt-
tamisohjelma on jo kaytdssa sekéa kehityksen alaisena. Silloin tarkoituksena on
selvittdd, mitka asiat ovat kunnossa ja mitka asiat vaativat viela kehittamista.
Arviointi olisi hyva tehdéa kaikkien niiden kanssa, jotka tekevét perehdytysta, ja
kysya mielipide heiltéa, jotka lahimenneisyydessa ovat olleet perehdyttdmisen
alaisina. (Lepistd 1996, 64.)

Perehdyttdmisprosessin eri tasoja voidaan kuvata seuraavanlaisella kuvalla
(Kuvio 1). Siind aivan ensimmaisilla tasoilla keskitytddn organisaatioymparis-
téon ja organisaatioon tutustumiseen. Jokainen tydntekija antaa tietynlaista ku-
vaa jatkuvasti tydnantajastaan, ja siksi on hyva tuntea myds tydymparistéaan ja
tuntea yritysta paljon laajemmalti kuin mita omat ty6tehtavat edellyttaisivat. Tun-
temus yrityksestd parantaa tyontekijdn motivaatiota omaan ty6honsa. Ty6hon
perehdyttdmisessa kaydaan tarkemmin lapi tyontekijan tulevia tyotehtavia, ja
tyonopastuksessa puolestaan kaydaan lapi tyon tekemisen kannalta oleelliset
asiat. Naita ovat esimerkiksi koneiden ja laitteiden kayttokoulutus, tyotehtavien
tarkka kuvaus ja opastus. (Heinonen ym. 1997, 143.)



Organisaatioymparistoon perehdyttiminen

Organisaatioon perehdyttiminen

Tyohon perehdyttiminen

Ty6nopastus

ym.
1997,

142).

Tassa tyossa keskitytadn organisaatioon perehdyttamiseen seka tyéhén pereh-
dyttamiseen. Tehtavakohtaisen tyohdn opastuksen hoitavat esimies ja kauem-
min talossa olleet tyontekijat yhteistytssa. Tehtavakohtaisen tydbhén opastuksen
tarkoituksena on oppia tyota tekemalla asiat, joita on teoriassa hankala opettaa,

koska kyse on kuitenkin kaytannénlaheisesta tyosta.

Perehdyttdmisen tavoitteena on

e antaa kattava kuva organisaatiosta ja tyon kuvasta

e antaa valmiuksia uudelle tyontekijalle selviytyd tydssa menestyksekkéas-
ti seka luoda positiivista motivaatiota

e oOpastaa uuteen tyéhon niin uusi tulokas kuin vanha tyontekija, jolla teh-

tavakuva vaihtuu



e varmistaa yrityksen toiminta myos jatkossa

e edistdd hyvien vélien syntymista niin esimiehen kuin muiden tyokaverei-
den valilla

e minimoida tyGtapaturmariskit sek& pyrkida vahentaméan tehtyjen virhei-

den méaarda. (Heinonen ym. 1997, 142.)

Perehdyttdminen eri yrityksissa tulisi ndhda pitk&janteisend prosessina, jonka
avulla uusi tyontekija oppisi tuntemaan tydyhteison toimintaa ja tapoja. Lisaksi
yrityksissa tulisi perehdyttdmisen avulla pyrkid ehkaisemaan yritykselle haitalli-
sia tekijoita, kuten tyontekijoiden vaihtuvuutta, tapaturmia seka henkilostoristirii-
toja. (Nieminen 1996, 85 - 86.)

Perehdyttdmisessa voidaan kayttdd apuna yrityksen olemassa olevaa erilaista
materiaalia, kuten vuosikertomuksia, henkilokuntalehtia, kaikenlaista tiedotus-
materiaalia, tuote- ja palveluesitteitéa seka erilaisia kuvastoja tuotteista ja palve-
luista. (Heinonen ym. 1997, 144.)

Perehdyttdmisen toteutus tapahtuu yleensa kahden ihmisen véalisena koulutuk-
sena, jossa perehdyttdja kertoo ja tutustuttaa perehdytettdvan talon tavoille.
Kuitenkin suurempia ryhmiakin voidaan perehdyttdd, mikali heidan tyéhon tule-
misensa ajoittuvat suurin piirtein samalle ajalle. Nain tapahtuu kaytannossa
esimerkiksi suurien yritysten kesatyontekijoiden perehdyttdmisessa. (Nieminen
1996, 90.)

Perehdyttdmissuunnitelman tulisi sisaltdd ainakin kuvauksen yrityksesta seka
tietoa talon tavoista ja henkilékunnan tehtavista. Ty6suhteeseen liittyvista asi-
oista, kuten palkkaus, tydajat ja lomat, olisi my6s hyva tulla esille vaikka ne
useimmiten muistetaan kertoa tulokkaalle. My®6s ty6turvallisuuteen ja tytterve-
yshuoltoon liittyvia asioita olisi hyva l6ytya suunnitelmasta. Jos suunnitelmasta
halutaan perusteellisempi, 10ytyy siita usein tietoa muun muassa yrityksen ym-
paristbasioista, yhteistybkumppaneista, tyopaikkakouluttamisesta, virkistystoi-

minnasta seka yrityksen sisdisesta tiedottamisesta. (Kangas 2004, 10.)
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3.3 Perehdyttamisen merkitys tytnantajalle

Perehdyttdmistd sanan varsinaisessa merkityksessa kaytetdan lahinna uuden
tyontekijan saapuessa taloon. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija tutustuu
taloon ja talon tapoihin, kiertelee eri osastoilla ja yrityksen kirjallisen perehdy-
tysmateriaalin avulla tutustuu yrityksen toimintaan, arvoihin ja tapoihin. (Kangas
2004, 3.)

Tybnantajan hyodyt ovat perehdyttamisessa hyvin suuret. Lepistd (2004, 57) on

maaritellyt hyddyt seuraavanlaisesti:

e tyon laatu ja tulos paranevat

e tyodntekijan asenne muodostuu myonteiseksi tydnantajaa seka tyota koh-
taan

e virheitd, onnettomuuksia ja ty6tapaturmia tapahtuu vdhemman

o kaikenlaiset poissaolot vahenevat

e tyodntekijéiden vaihtuvuus vahenee

e tyon tekemiseen tarvittavien valineiden huolto helpottuu

e raaka — aineita ja tarvikkeita kaytetaan oikein

e kun perehdyttaminen hoidetaan hyvin, myos yrityskuva paranee.

Tybnantajan kannalta perusteellinen perehdyttaminen ja siihen kaytetty aika
ensimmaisiné tyoviikkoina voi tuntua ajan tuhlaukselta, mutta talla menetelmalla
tyontekija tuntee itsensd nopeammin kuuluvansa joukkoon ja oppii perehtymi-

sen kautta tuntemaan yrityksen perusteellisesti. (Lepistd 1996, 1.)

Usein kay niin, ettd uusi tyontekija halutaan palvelukseen vasta sitten, kun tarve
hanen tydpanokselleen on jo suuri, eli kustannuksia yritetdan saastaa. Siina
vaiheessa harvoin muistetaan aika, joka kuluu uuden tyontekijan rekrytointiin
seka perehdyttamiseen. Liian nopealla aikataululla laadittu uuden tyontekijan
rekrytointi seka huono perehdyttaminen voivat kostautua yritykselle monin eri
tavoin. Esimerkiksi henkiloston etsintdaan ei ehditd panostamaan kunnolla eika
uudelle tydntekijalle ehditd antamaan kunnollista perehdyttamista, kun hanelta
tarvitaan jo taysi tydpanos. Joskus voi kdyda myos niin, ettd tulokas etsii nope-

asti itselleen uuden tyopaikan turhautuessaan niin sanottuun huonoon organi-
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saatioon. Tastd kaikesta aiheutuu lisakustannuksia yritykselle. (Jarvinen
1996. 78.)

Mitd perusteellisemmin perehdytettava siis tutustutetaan talon tavoille, sitd no-
peammin han tuntee kuuluvansa yhteis66n ja aloittaa tehokkaan tyonteon. Vali-
tettavan usein tulokkaalla on paa pyoralla ja taynna erilaisia asioita jos pereh-
dyttaja on kiireella kierrattanyt talon ympari ja kertonut samalla uudet asiat (Ris-
sanen ym. 1996, 122).

Mikali perehdytys tapahtuu periaatteella "toinen lahtee, toinen jaa”, esimerkiksi
erotustilanteessa, voi perehdyttajalla olla mielenkiinto pois kertoa mitaan yrityk-
sesta uudelle tyontekijalle. Unelmatilanne kaikille osapuolille olisi, ettad perehdyt-
taja itse vaihtuisi vaativampiin toihin, jolloin hanella olisi mielenkiintoa ja intoa
kertoa tarkeita asioita entisesta tyonkuvasta uudelle tyontekijélle (Rissanen ym.
1996, 122 - 123). Nain toimimalla uusi tyontekija ei tunne jaavansa yksin heti
opastuksen loputtua ja lahella olisi ensimmaisind kuukausina ihminen, joka ky-

kenisi avustamaan mahdollisissa pulmatilanteissa.

Tybnantaja on velvollinen omalla kustannuksellaan jarjestamaan perehdyttami-
sen uudelle tyontekijalle tai henkildlle, jonka tydtehtavat ovat oleellisesti muut-
tuneet. Siihen velvoittaa my6s lainsdadantd. Tyontekijda ei saa laittaa ilman
perehdyttamistd sellaisiin tyotehtéviin, joissa on vaarana tapahtua tyttapatur-
ma. Perehdyttdminen on tydnantajan ja tyontekijan yhteinen etu tydssa tarvitta-
vien virikkeiden, motivoituneen toiminnan ja hyvan ty6tuloksen aikaansaami-
seksi. Sita sitoutuneempi henkild on tyohonséa, mitd perusteellisemmin pereh-
dyttaminen on tehty. Se takaa myds sen, etta yrityksessa saadaan aikaan hyvia

tuloksia kun henkilékunnan vaihtuvuus on pienempi. (Heinonen ym. 1997, 146.)

3.4 Perehdyttamisen merkitys tyontekijalle

Tyontekijalle annettava perehdytys on seka yrityksen ettd uuden tyontekijan
yhteinen etu. TyoOntekijat kokevat itsensd nopeammin tervetulleeksi uuteen yri-
tykseen ja aloittavat tehokkaan tytskentelyn, kun perehdyttaminen on kunnolla
tehty.
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Tybhon opastuksessa annetaan tietoa uudelle tulokkaalle koko yrityksesta, oli
se sitten pieni tai suuri. Lisaksi annetaan tietoa liikeideoista, henkiléstostrategi-
asta ja — politiikasta, tyontekijélle asettavista seka tyohon liittyvista tavoitteista
sekd normeista ja sdadoksistd, kuten tydsuojeluohjeista. Lisaksi aivan uuden
henkilon tullessa taloon on hanen oltava selvilla perehdytyksen jalkeen seuraa-

vista asioista:

e yrityksen paamaara ja tavoitteet
e yrityksen tapa toimia

e markkinat ja markkinatilanne

e Kkilpailijat ja kilpailutilanne

e yrityksen kustannusrakenne

e organisaation vahvuudet ja heikkoudet. (Heinonen ym. 1997, 143.)

Tybhon opastamisella ja organisaatioon tutustuttamisella pyritddn siis antamaan
tulokkaalle ne tiedot ja taidot sekd asenteet, jotka ovat tarpeellisia tydn onnis-
tumisen kannalta. Toisin sanoen opastamisella annetaan ammatilliset perus-
valmiudet. Tyodntekija oppii kaikki oleelliset seikat seka tyon tekemisen etta tyo-
ergonomian kannalta. (Rissanen ym. 1996, 121.)

Lepisto (2004, 56) kuvaa tyontekijan perehdyttamisesta saamia hyotyja seuraa-

vin perustein:

e epavarmuudesta johtuva jannitys vdhenee

e tydyhteis66n sopeutuminen helpottuu

e ty0 on alusta pitdaen sujuvampaa kun tyot tehdaan oikein

¢ tulokkaan kyvyt ja erityisosaamiset tulevat helpommin esiin

¢ tulokkaan mielenkiinto ja asenne yritysta kohtaan paranevat

e ammattitaito kehittyy ja tydssa oppiminen helpottuu ja nopeutuu
e yrityksen asettamat laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

e normaaliin ansiotasoon paastadan nopeammin.
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Kunnolla tehty perehdyttaminen auttaa siis tulokasta paasemaan helpommin
mukaan itsendiseen tydskentelyyn ja yrityksen toimintaan. Tyohén opastajan on
my6s mahdollista huomata uuden tydntekijan erityispiirteet perehdyttdmisen
aikana. (Lepistd 1996. 53 — 57.) Tyon tekemisen mielekkyys ja tyytyvaisyys tyo-
hon seka tyopaikkaan muodostavat tyontekijalle erilaisen sisdisen mallin ja mie-

likuvan kuin jatkuvat epaonnistumiset ja pettymykset. (Lepistd 2004. 57.)

3.5 Perehdyttaminen tydtehtéaviin

Tyo6tehtaviin tulisi perehdyttaa, jos vain mahdollista, vieldkin tehokkaammin ja
yksityiskohtaisemmin kuin organisaatioon. Ty6tehtavat muuttuvat, joten kirjallis-
ta materiaalia voi olla hankala pitda ajan tasalla. Parhaita opastajia tassa tapa-

uksessa tyobhon ovat muut tyontekijat.

Opastusohjelmat tulisi laatia sen vuoksi paéapiirteittéain, mutta kuitenkin tarkasti,
jotta kauemmin talossa ollut henkilé voi siihen turvautuen opastaa uuden tyon-
tekijan tybhonsa. Perehdytysta tulisi saada myds vanhojen tyontekijoiden, mikali
tydnkuva muuttuu yrityksen sisalla tai henkild on ollut pitk&dan poissa tydelamas-
ta. (Lepistd 1996, 22 - 23, Rissanen ym. 1996, 122.)

Kun perehdyttaminen organisaatioon on hallussa, voidaan aloittaa tehtavakoh-
tainen perehdyttdaminen paikan p&alla tyokohteessa. Ammattiosaamiseen liitty-

vat tiedot ja taidot tulisi jokaisella tyontekijalla olla tiedossa, kuten

e oikeat ja ergonomiset tydmenetelmat

e tarvittavat tiedot ja ohjeet koneista ja laitteista

e tiedot mahdollisista toiminnan hairiétilanteista ja niiden minimointimah-
dollisuuksista

e tyOturvallisuusasiat

¢ |ogistiikka (esim. materiaalivirrat seké raaka-aineet ja niiden oikea kaytto)

o lisdaksi tyontekijan on oltava asenteellisesti valmis ennen tydpistekohtais-
ta perehdyttamista. (Heinonen ym. 1997, 143,145.)
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Tyo6tapaturmia seka onnettomuuksia sattuu suhteellisesti eniten uutta tyoteh-
tavaa opetteleville. Ammattilaisella on tietoja ja taitoja, mutta han ei tunne koh-
teessa piilevia vaaroja. Siksi myos edella mainitut asiat ovat tarkeita olla tyonte-

kijalla hallussa ennen tyon aloittamista. (Kangas 2004, 6.)

4. PEREHDYTYSOPPAAN RAKENTAMINEN

Tassa luvussa kasitelladn toiminnallisen opinnaytetyoni toteutusta. Teoriaosa
koostuu perehdyttamisen ja henkildstéhallinnon asioista. Tuotteena on perehdy-

tysmateriaali kansion muodossa.

Tavoitteena oli tehda kattava yleisopas Teboil Purolan uudelle tyontekijalle, jota
han voi taloon tullessa lukea joko ennen tdiden aloittamista tai téiden aloittami-
sen jalkeen. Tarkoituksena on, ettd materiaalin lukemalla tyontekijalla on koko-
naiskuva yrityksen perusasioista, jotka helposti jaavat unohduksiin teknisen
opastamisen eli kassa-, online- ja totojarjestelmien ohessa. Oppaan tavoitteena
on myoOs rohkaista uutta tulokasta kysyméaan mieltd askarruttavista asioista ja

kysymyksista, jotka mahdollisesti heradvat materiaalia lukiessa.

Opinnaytetyon tuotteena on perehdyttdmiskansio uudelle tyontekijalle. Se kat-
taa lahinna perusasioiden tiedottamisen, kuten palkanmaksun, tydvaatetuksen,

tyOajat ja niin edelleen, seké tehtavajaon viidelle huoltoasemalla vakituisesti
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tyoskentelevalle henkildlle. Tyo6tehtavakohtainen perehdyttaminen tassa tut-
kimuksessa jatetaan pois, silla se olisi laajentanut lilkkaa opinnaytety6ta ja koska
esimerkiksi kassa- ja online- seka totokoneen kayton opettelu vaatii aikaa seka
aitoa kiinnostusta. Niitéa on kirjasta lukemalla mahdoton oppia. Opastusmateri-
aali on pyritty tekemaan puolueettomalta nakokannalta ajateltuna, silla jokaisel-
la on oma tapansa tehda ja sisdistéaa asioita. Puolueeton asioiden tarkastelu
perehdytysmateriaalissa antaa tietyn kuvan yrityksen toiminnasta ja tyotehtavis-
ta. Kuitenkin paaasia on, etté tyot tulevat tehtya niin, ettei asiakaspalvelu hai-

riinny.

Toiminnallinen opinnadytetyd on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselli-
selle opinnaytetydlle. Se tavoittelee ammatillisessa mielessa kaytannon toimin-
nan ohjeistamista, opastamista seka toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista.
Se voi olla myds ammatilliseen kayttdon suunnattu ohjeistus tai opastus, kuten
esimerkiksi ymparistéohjelma tai turvallisuusohjeistus. Yhta hyvin se voi myds
olla perehdyttamissuunnitelma tai jonkin tapahtuman suunnittelu tai toteutus.
Toteutustapoja ja — vaihtoehtoja on paljon kuten esimerkiksi kirja, kansio, opas,
cd-rom, internetsivut tai jokin nayttelyn tai tapahtuman suunnittelu ja jarjestami-
nen. (Vilkka ym. 2003, 9.) Kaikki riippuu paljon siitd, mika koulutusohjelma on

kyseessa ja siitd, millainen tuotoksesta halutaan.

4.1 Suunnittelu

Tyoskennellesséani Purolan Teboililla huomasin perehdytysmateriaalin puuttu-
van kokonaan. Tarve materiaalille kuitenkin on selked, silla kesatyontekijat ovat
ainakin yksi uusi ryhma, joiden perehdyttamiseen tatd materiaalia voi kayttaa.
Perehdyttdmisen ovat tahan saakka hoitaneet kauemmin talossa olleet tyonteki-
jat seka yrittdja. He ovat tehneet sen hyvin, mutta aina on asioita, jotka jaavat
vahemmalle huomiolle tai unohtuvat kokonaan kirjallisen materiaalin puuttues-
sa. Keskusteltuani yrittdjan kanssa sovimme, etta teen opinnaytetyonani pereh-
dyttamismateriaalin yleisella tasolla tahan yritykseen. Tulevaisuutta ajatellen

uskoisin etenkin kesatyontekijbille olevan tasta materiaalista hyotya.
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Tuotososassa tavoitteena on asioiden yleinen tarkastelu. Asiat on pyritty esit-
tdmaan niin, ettd ne ovat mahdollisimman muuttumattomia. Esimerkiksi tuottei-
den hintoja, paivamaaria tai henkildiden nimia ei ole esitetty. Nain varmistetaan
se, etta tuotos on mahdollisimman pitkdan kayttokelpoinen sellaisenaan. Paivi-

tyksia materiaaliin tehd&éan asioiden muuttuessa.

Oppaan muodoksi tulee valkoinen A4 kokoinen paperi. Totesimme sen par-
haaksi vaihtoehdoksi. Yrittaja voi jatkossa péaivittaa opasta helposti esimerkiksi
vain yhden sivun osalta ja liittdé sen oppaaseen. Oppaan kopiointi uudelle tyon-

tekijalle on myos helpompaa ja nopeampaa, kun koko on standardimallinen.

4.2 Perehdytysoppaan toteutus

Koko projekti lahti liikkeelle siis havainnosta, ettd Purolan Teboililta puuttuu pe-
rehdytysmateriaali uudelle tyodntekijalle. Uuden tyodntekijan perehdyttaminen
alkaa yritykseen liittyvista perusasioista heti tydsuhteen alkaessa tai perehdy-
tysmateriaali annetaan jo ennen tydsuhteen alkua. Tarkoituksena oli tehda lyhyt
ja ytimekas materiaali, jonka jokainen varmasti jaksaa lukea lapi. Hanen kuuluu
tietdd oleellinen esimerkiksi tydvaatetuksesta seké tydajoista ja muun muassa

palkanmaksupaiva seka mita tehda, jos sairastuu.

Tarkeinta kuitenkin on, etta tyontekija hahmottaa kokonaisuuden yrityksen toi-
minnasta. Kokonaisuuden hahmottamisella tassa tarkoitetaan, ettd tyontekija
osaa hahmottaa tyopaivan kulun, omat tyotehtavansa seka mahdolliset muut
tehtavat, joita ei ehka suoriteta paivittain, mutta kuitenkin vahintaan kerran vii-

kossa.

Tavoitteiden selvittdmisen jalkeen alkoi kirjallisuuden etsiminen ja tutustuminen
l6ydettyyn materiaaliin. Aikataulullisesti koko projekti toteutettiin syksyn 2005
aikana itsenaisella tyoskentelylla seka erilaisilla palavereilla toimeksiantajan
kanssa.
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Teboil Purolan perehdytysmateriaali tehtiin soveltaen, tuotekehitysprosessin
mukaisesti. Tarkeimpind vaiheina oppaan rakentamisessa oli asiakastarpeesta
lahtenyt tarve. Esitutkimuksena oli tassa tapauksessa kayty keskustelu, jossa
tarve perehdytysmateriaalille kavi ilmi. Millainen sen tulisi olla ja mita toiveita
tilaajalla on. Perehdytysmateriaalia ei testattu kaytannosséa etukateen uudella
tyontekijalla vaan tuotoksen toimivuus arvioitiin ilman testausta. Huoltamon
henkilokunnalta pyydettiin arviointi oppaan sisallosta sen ollessa lahes valmis.
Oppaan ulkonadssa otin huomioon vaatimukset helppoudesta paivittaa ja kopi-

oida sita.

Tuotekehitystoiminta on aina asiakaslahtdinen projekti. Asiakkaan tarpeista
muodostuu ideoita, joista jatkojalostetaan uusia tuotteita tai palveluita tai paran-
nuksia (Valimaa ym. 1994, 25). Pelkka tarve ja idea eivat yksistaan riita, vaan
on oltava myds mielikuva toteuttamisesta ja siita, ettda se on mahdollista toteut-
taa (Jokinen 2001, 17).

Vélimaa ym. (1994) ovat kuvanneet tuotekehityksen kaavion alla olevalla taval-

la. Kuvio 2 kuvaa tdman prosessin alusta saakka.

Idea ja Esitut- | Luonnostelu | Suunnittelu Viimeistely
Kimus
Ideasta opin- Opinnayte- Perehdytys- Koko opin-
naytetyoksi, tyon materi- kansion teko, | naytetyon
Tarve perehdy- | aalin etsinta. teoriaosan viimeistely
tysmateriaalille | Teorian luon- | korjailu, kes- ja yhteenve-
nostelu kustelut to
toimeksianta-
jan kanssa

Kuvio 2. Tuotekehitysprosessi perehdyttamismateriaalin tekemisessa Purolan
Teboilille

Parhaat ideat testataan esitutkimuksella. Esitutkimuksen tavoitteena on tuote-
konseptin selvittdminen, tuotteen maarittely eli spesifiointi ja riskien kartoitus tai

vahentaminen, tuotantomahdollisuuksien selvittaminen, liiketoimintaedellytysten
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kartoittaminen seka uutuustutkimuksen suorittaminen. Tuotekehitysprosessin
esitutkimusvaiheessa ei kustannuksia juurikaan tule, ja ajallisesti mitattuna ta-
ma on varsin nopeasti ohitettava vaihe. Mikali idea tuntuu jarkevalta ja mahdol-
liselta toteuttaa, jatketaan kehitysta varsinaisella tuotekehitykselld, joka kaynnis-
tyy luonnosteluvaiheella. (Véalimaa ym. 1994, 28, 29.) Esitutkimuksena tassa
tydssa kaytiin keskusteluja yrittdjan kanssa heidan toiveistaan ja vaatimuksis-
taan oppaan suhteen. Oppaalle oli selkea tarve, joten ty6ta oli helppo tydstaa

sen mukaan.

Luonnosteluvaiheessa etsitdan eri toteuttamisvaihtoehtoja ja ratkaisumalleja
kehitettavalle tydlle tai koneelle. Suunnitelmat ovat hyvin suurpiirteisia ja kaikki
vaihtoehdot ovat avoimia, mitddn varmaa ei viela ole (Jokinen 2001, 21). Luon-
nosteluvaiheessa etsittiin teoriaa alan kirjallisuudesta ja tuotososan tekemises-
td. Tapaamisissa toimeksiantajan kanssa, suunniteltin oppaan ulkonakéa ja
siséltéd. Taman vaiheen lopussa teoriaosan kirjoittaminen oli jo pitkalti valmiina.

Parannuksia ja korjauksia tehtiin viela, mutta asiasisalt6 oli jo miltei valmiina.

Suunnitteluvaiheessa viimeistellddn kehitystyon tuloksia, valmistellaan tuotan-
nossa tarvittavia koneita ja laitteita seka valmistellaan dokumentointia. (Valimaa
ym. 1994. 30.) Viimeistelyvaiheessa suoritetaan vaiheen nimen mukaisesti vii-
meistely. Tuotannossa se tarkoittaa tyopiirustusten piirtamista, hoito- ja kaytto-
ohjeiden tekoa ja niin edelleen. Mikali tuotekehityksen kohteena on ollut kone
tai laite, on nyt myos koekayton aika. (Jokinen 2001.17.) Taméan perehdytysma-
teriaalin suunnitteluvaiheessa tehtiin opas kayttokuntoon ja viimeistelyvaihees-
sa tehtiin viel& muutokset puutteisiin, joita huomattiin prosessin edetessa.

4.3 Yhteenveto

Perehdyttdminen on siis lyhyesti sanottuna kaikkea sitd, mita tulokas vaatii ja
tarvitsee ensimmaisina tyokuukausina. Perehdytysoppaan tekeminen vaatii
tuntemisen organisaatioon ja sithen, mitéa aikoo kirjoittaa ja mita aikoo tulevalle
tyontekijalle sanoa. Kaikkea pienta tietoa ei ole tarkoituskaan laittaa oppaaseen,
vaan Kirjoittamisen ohella taytyi voida karsia pois tietoa, jota tyontekija ei tarvit-

se heti taloon saavuttuaan.
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Perehdyttdmisoppaasta tuli sellainen kuin alun perin ajattelinkin. Tavoitteet siis
tayttyivat kaikkien osapuolten kohdalla. Tuotekehityksen perusteella tehty toteu-
tus helpotti oppaan tekemista oleellisesti. Olemassa oleva "kaava” helpotti aja-
tusty6téa suunnitteluprosessin aikana. Alussa mahdottomilta tuntuneet ajatukset

jalostuivat jarkeviksi ja toteutuskelpoisiksi ideoiksi oppaan suunnitteluvaiheessa.

Oppaan kokoamisvaiheessa kaytin perustana niitd tietoja, joita olisin itse kai-
vannut siind vaiheessa, kun olin talossa uusi tyontekija. Perusajatukset materi-
aaliin sain koottua silla tavalla. Lisaksi yrittajapariskunta antoi vinkkeja esimer-
kiksi tyotehtavien kuvauksen laittamisesta oppaaseen. Tyodntekij6iltd sain myos

kommentteja ja parannusehdotuksia.

Esitestauksena pyydettiin huoltamon henkildkuntaa arvioimaan tuotosta. Henki-
|6kunta teki muutamia ehdotuksia oppaaseen. He huomasivat oppaasta puuttu-
van tiedon anniskelupassista ja tietoja ikarajoista. Muutosehdotukset olivat sen
verran hyvia, ettd paatin laittaa tiedot mukaan. Lisaksi huoltomies oli tdydenta-

nyt omat tyotehtavakuvauksensa.

Palaute oppaasta oli positiivista siitdkin huolimatta, ettei erds tyontekija tiennyt
oikein selkedsti tulevan oppaan tarkoitusta. Tiedonkatkos johtui siita, ettd han ei
ollut ndhnyt lappua, jossa heille kerrottiin oppaan merkityksesta ja pyydettiin
heitd kommentoimaan tuotosta. Tyokavereilta saadun tiedon perusteella hén
kuitenkin oli osannut antaa kommenttinsa tydsta. Huoltamon tyontekijat olivat
tyytyvaisia oppaaseen, silla he itse ovat opiskelleet asiat niin sanotusti kuullun
ymmartamisen perusteella. Heille on taloon tullessa kerrottu asiat ja ovat yritta-
neet sitten muistaa ne. Nyt on jokin konkreettinen opas, josta jopa nama pitka-
aikaiset tyontekijat sanoivat hyotyvansa. Muun muassa tyoterveyshuollon puhe-

linnumero |8ytyy nyt helposti, samoin kuin tietoa muista tydsuhdeasioista.

Alussa ajatuksena oli tehda laminoitu pieni opasvihkonen tai Teboilin vareihin
perustuva A4 — kokoinen opas. Nama suunnitelmat kuitenkin jatin pois toteutus-
vaiheessa niiden huonojen paivittAmismahdollisuuksien vuoksi. Pient&d opasvih-
kosta ei olisi voinut paivittdd sivu kerrallaan ja kustannuksia olisi tullut jokainen

paivityskerta oppaan uudelleen painatuksesta. Teboilin vareihin sopivaa opasta
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mietin pitkdan yhtena vaihtoehtona, mutta totesin senkin hieman huonompa-
na vaihtoehtona kuin pelkka puhtaan valkoiselle paperille tehty. Varikkaampi
tuotos olisi toki ollut mielekkaampi lukea, mutta tuottaa hankaluuksia sekin pai-
vitysvaiheessa varikopiokoneen puuttuessa. Yhtenaisyyden vuoksi helpoin on
tehd& opas puhtaan valkoiselle paperille.

4 .4 Luotettavuustarkastelu

Tutkimuksissa pyritdén jo tekovaiheessa ehkdisemaan virheiden syntyminen.
Siitdkin huolimatta luotettavuus seka patevyys vaihtelevat. Siksi kaikissa tutki-
muksissa pyritdan luotettavuuden tarkasteluun, menetelmia ja tapoja on monia.
(Hirsjarvi ym. 2000, 213).

Laadullisessa tutkimuksessa arviointi pelkistyy kysymykseksi tutkimuksen luo-
tettavuudesta. Laadullista tutkimusta luetaan yleensa silla ajatuksella, 16ytyyko
tutkimuksesta jotain sellaista, jonka voisi itsekin allekirjoittaa. Tutkimuksien ar-
vioinnit ovat enemman omakohtaisesti koettuja tai tuttuja asioita, joita arvioi-
daan. Siksi luotettavuustarkastelujen havainnot voivat olla todentuntuisia eri
tutkimuksissa. (Eskola ym. 1998, 211.)

Laadullisessa tutkimuksessa lahtokohtana on tutkijan avoin subjektiviteetti ja
sen myontaminen, etta kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkein luotettavuuden
tutkimusvaline on tutkija itse. Taten tutkimuksen luotettavuuden arviointi koskee
koko tutkimusprosessia. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa mitataan luotettavuut-
ta mittausten perusteella. Kvalitatiivista tutkimusta arvioitaessa on esitetty na-
kemyksia, joiden mukaan perinteiset reliabiliteetti ja validiteetti eivat sovellu kva-

litatiivisen tutkimuksen luotettavuuden mittaamiseen. (Eskola ym. 1998, 212.)

Sisdinen validiteetti tarkoittaa tutkimuksen teoreettisen ja kasitteellisten maarit-
telyjen sopusointua. Ulkoinen validiteetti taas tarkoittaa tehtyjen tulkintojen ja
johtopaatosten seka aineiston valisen suhteen patevyyttd. Tama on yhteydessa
enemman tutkijaan kuin tutkittavien kayttaytymiseen. Reliabiliteetti kuuluu myds
luotettavuustarkasteluun. Tulkinnan katsotaan olevan reliaabeli silloin, kun se ei

sisélla ristiriitaisuuksia. (Eskola ym. 1998, 214.)
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Taman tyon luotettavuustarkasteluna voitaneen pitdd arviointitapaa. Pereh-
dyttamisoppaan tiedot ovat aivan hiljattain tarkastettuja ja asiat on todettu tar-
peellisiksi kasitella oppaassa. Koska oppaan muoto on helposti paivitettavissa,
uskoisin luotettavuuden sailyvan myds tulevaisuudessa hyvana. Se kuitenkin
vaatii joko yrittajan tai jonkin muun henkildkunnasta paivittdmaan oppaan asiat

niiden muuttuessa.

Teoriatieto on pyritty ottamaan mahdollisimman uusista painoksista ja tietoihin
on suhtauduttu kriittisesti, koska tietyt asiat voivat muuttua hyvinkin nopeasti.
Tama koskee lahinna yritystietoja seka esimerkiksi euromaaraisia tietoja, joita ei
kuitenkaan tassa tyossa ole kasitelty. Toiset tiedot taas eivat ole vanhenevaa
laatua. Perehdyttdminen on kuitenkin asia, joka yleistyy yrityksissa jatkuvasti,
mutta tietopohjainen materiaali ei uudistu ja toisaalta vanhene yhta nopeasti.

Luotettavuuteen voi lisata viela myds oppaan luettamisen Teboil Purolan henki-
|I6kunnalla. He tarkistivat tietojen oikeellisuuden ja kertoivat vinkkeja, mita asioi-
ta olisi hyvéa oppaassa olla ja mita olisi hyva muuttaa. Positiivinen yllatys oli, etta

tyontekijat pitivat tyéta hyvana ja tarpeellisena yritykselle.
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5. POHDINTA

Perehdyttdmisen merkitys kasvaa tana paivana koko ajan. Tyopaikoilla jarjeste-
taan tyon opastajan koulutusta vakituiselle henkilokunnalle ja néain pyritdéan kai-
kenlaiseen toiminnan kehittamiseen ja tehostamiseen myds uuden tyontekijan
kohdalla. Nykyisen tytskentelykulttuurin vuoksi kaiken toiminnan pitéisi olla heti
tehokasta ja tuottavaa. Jatkuvat saastétoiminnat ja tyontekijoiden vahentamiset
mukaan lukien lisdavat paineita tyontekijoille. Samat tyot taytyisi tehda vahem-
malla vaella eik& uusien tyontekijoiden palkkaamiseen ole varaa tai ainakaan
heitd ei tbiden vaatimien kiireiden vuoksi ehditd perehdyttda kunnolla. Sen
vuoksi useissa tyopaikoissa huomataan tydntekijoiden vaihtuvuuden olevan

erittain suuri.

Ratkaisuna ongelmaan tulisi yritysten johdon miettia oman yrityksensa henkilos-
topolitiikkaa. Se, valitetaanko tyontekijoistd aidosti, vaikuttaa varmasti monen
henkilon tydmotivaatioon. Tydpaineiden vahentadminen ja kiinnostuminen oman
henkilostonsé hyvinvoinnista luo ympaérilleen kaivattua positiivista tyoilmapiiria.
Todennakoisesti uudetkin tyontekijat viihtyvat niin kutsutussa valittavassa ja

positiivisessa tydpaikassa huomattavasti pidempaan.

Erilaisia oppimistyylejd on monenlaisia. Tassa tyossa niiden kasittely rajattiin
pois. Henkilon oppimistyylista riippumatta, hanen on tarkedd saada mielikuva

yrityksen toiminnasta mahdollisimman pian tyésuhteen solmimisen jalkeen.

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli tehda lyhyt ja ytimekas, mutta kuitenkin kattava
perehdytysmateriaali Teboil Purolan uudelle tyontekijalle. Koska vaihtuvuus
tyontekijoissa on aika pieni, ei ollut kannattava ajatus laittaa oppaaseen kovin
pientd ja epaoleellista tietoa. Pieni tydyhteist takaa myos sen, etta tyontekijat
tuntevat toisensa ja ehtivat tybaikana kommunikoida keskenaan ja sitd kautta
saamaan toisiltaan tietoa. Tybnantaja luottaa siihen, etta tyontekijat tulevat hy-
vin toimeen keskenaan ja kertovat uusista asioista. Talla menetelmalla voidaan

henkiloston palavereiden tarkeyttd miettia ja jopa jattda ne pois.
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Kun saimme ensimmaiset tiedot opinnaytetydn tekemisesta, olin heti varma,
ettd haluan kaytadnnén ihmisenad tehda jotakin toiminnallista. Toiminnallisessa
tydssa on mielenkiintoista tehda jotakin hyodyllista ja jotain, josta joku muukin

voi saada oppia.

Mielestani onnistuin teoriamateriaalin keraamisessa ihan hyvin. Hyvan materi-
aalin 16ytymista vaikeutti kuitenkin se, etta suurin osa materiaalista oli tehty suu-
remman yksikon kayttdon ja suurin osa materiaalista oli hyvin samankaltaista.
Perehdyttamista oli kasitelty niin paljon laajemmin kuin mita tdmén pienen pai-
kan oppaaseen tulisi olla. Esimerkiksi miltei kaikessa materiaalissa puhuttiin eri
osastoihin perehdyttamisesta tai usean henkilon olemisesta opastajana. Teboil
Purolassa henkilokuntaa kokonaisuudessakaan ei ole kuin alle kymmenen hen-

kilo&, joten opastajatkin ovat joko yrittdja itse tai sitten pitkaaikaiset tyontekijat.

Tarkeimpana asiana perehdyttamisessa pidan uuden tyontekijan saamaa koko-
naiskuvaa yrityksesta, henkilostosta sekd tyohon opastuksesta. Uusi tyontekija
tarvitsee tietoa edella mainituista asioista hyvin paljon. Tarkoituksenani ei ollut
alkaa tekemaan opastusta kassajarjestelmien toimivuudesta tai muista vastaa-
vista "vaikeista asioista” vaan sellaisista, joihin tulokas voi tutustua jo ennen
kuin han aloittaa ty6t. Talla alalla kuitenkin suurin osa toista on sellaisia, etta ne
opitaan parhaiten kaytannon kautta ja rauhassa tutustumalla laitteisiin ja tydym-
paristoon. Uuden tydntekijan etuna pidan sita, ettd entiset tyéntekijat ovat niin
pitkaan olleet talossa ja ovat erittain motivoituneita opastamaan tulokasta talon

tavoille juuri kdytadnnon asioissa.

Haasteena koin varsinkin materiaalin kokoamisvaiheessa sen, etta tyontekijoi-
den vaihtuvuus yrityksessa on kovin vahainen. Se on hyva asia tietenkin yritta-
jan kannalta, mutta materiaalin tyéstamiseen olisi ollut helpompi saada kerattya
tietoa niin yrittajiltd kuin tyontekijoilta, jos perehdyttaminen olisi ollut niin sano-
tusti verissd. Ratkaisuna tahan ongelmaan kysyin henkildkunnan mielipidetta
materiaalista sen ollessa lahestulkoon valmis.

Uuteen tydpaikkaan meneminen on asia, joka jokaisella meilla tyoikaisella ihmi-
sella on jossakin vaiheessa elamaa edessa. Jotkut vaihtavat paikkaa useam-

min, jotkut ovat tyytyvaisia kauankin samaan ty6paikkaan.
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Kaikille yhteisena tarkedna asiana pidan sitd, ettd jokaisen meistd kuuluisi
saada kunnollinen perehdytys organisaatioon seka tyotehtaviin. Jokaisella on
oma ammattitaitonsa, joka auttaa todella paljon siind vaiheessa kun tydnteko
aloitetaan. Mutta esimerkiksi asiakkaiden kysyessa esimerkiksi tyOpaikan toi-
minta-aluetta, jotakin oleellista tietoa yrityksesté tai ihan vain tydpaikan kokoa,
ei koskaan pitaisi nayttaa, ettei kyseessa olevasta asiasta ole mitaan tietoa.
Silloin olisikin erittéain hyva, jos olisi uutena tyontekijana saanut kunnollisen pe-
rehdytyksen myo0s yritykseen ja sen sisaisiin asioihin. Tietamys yrityksesta lisda
luotettavuuden tuntua sek& antaa ulkopuolisille positiivisen kuvan yrityksesta.

Tervetuloa tdihin — oppaan epaonnistumisessa suurimpana vaarana on koko
materiaalin kayttamatta jattaminen, koska tahan saakka tyontekijoiden vaihtu-
vuus on ollut todella vahaistd. Mahdolliset kayttokerrat rajautuisivat nain ollen
akillisiin sairaslomiin, ty6tekijan pois lahtemiseen tai ensi kesan kesatyontekijan
perehdyttdmiseen. Edella mainitut syyt ovat myds mahdollisia perehdyttamis-
materiaalin kayttokertoja lahitulevaisuudessa jos kukaan taman hetkisista tyon-

tekijoista ei irtisanoudu.

Tama opas on hyva ottaa kayttoén seuraavan uuden tyontekijan tullessa taloon
ja testata sen toimivuus. Opas on tehty mahdollisimman pitkalle niin, etta muut-
tuvia tietoja on vahan. Jotkut asiat voivat muuttua hyvinkin pian taméan tyon
valmistumisen jalkeen, jotka olisi hyva muistaa paivittdd myos perehdytysmate-
riaaliin. Yrittajalle on toimitettu levyke, jolla opasta saa helposti ja nopeasti pai-

vitettya kuka tahansa tyontekija aina tarpeen vaatiessa.

Tulevaisuudessa oppaan kehittamista kannattaisi miettia. Mikali asiat muuttuvat
kovin paljon tai yrityksen toiminta laajenee, on hyva etta tietopaketti uudelle
tyontekijalle paivittyisi tietojen muuttumisen mukana. Lisaksi tulevaisuuden
haasteena pidan, ettd tyontekijat ottavat oppaan kaytt6on tarpeen vaatiessa.
Vaikka kyseesséa onkin kauan talossa olleet tyontekijat, uskoisin oppaassa ole-

van asioita, joita my6s he voivat hyddyntaa.
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Tervetuloa taloon!

Perehdyttamisopas Purolan Teboilille
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Sinulle Teboil Purolan uusi tyontekija

Taméa opas on tehty osana Kajaanin Ammattikorkea-
koulun matkailu-, ravitsemis- ja talousalan opinn&y-
tety6ta. Toivon oppaasta olevan hyotyd niin Sinulle
uusi tydontekijd kuin Teille, jotka osallistutte uuden

tyontekijan perehdyttdmiseen.

Perehdyttamisoppaan tarkoituksena on kertoa taloon
tulevalle tyontekijalle niitd perusasioita, joita jokainen
tarvitsee tullessaan uuteen tyOpaikkaan. Oppaasta
loytyy tietoa muun muassa, tydsuhteesta, palkan-

maksusta, tyoterveyshuollosta ja tydajoista.

Oppaan lopusta loytyvat tyotehtavakuvaukset ovat
yksi tarkead osa tydopaikkaan tutustumista. Niista 16y-

tyy ne tehtavat, jotka kuuluvat paivittaisiin tehtaviin.

Jaana Mustonen

14.11.2005
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Tervetuloa t6ihin Purolan Teboilille!

Mikéa ihmeen Teboil?

Perustietoa uudesta ty6paikastasi:

e Suomen Petrooli perustettiin Viipurissa ja Oy Te-
boil Ab Helsingissé. Sisaryhti6itd ne ovat olleet
vuodesta 1948. Yhtiot ovat kesken&ddn sopineet
tybnjaosta: Teboil hoitaa o6ljytuotteiden markki-
noinnin myynnin, jakelun sekd huoltamotoimin-
nan ja Suomen Petrooli puolestaan tuotteiden
hankinnan, varastoinnin ja kuljetuksen seka se
valmistaa Teboilin markkinoimat o&ljytuotteet.
Talla hetkelld suurin omistaja on Lukoil, joka os-
ti koko Teboilin osakekannan maaliskuussa
2005.

e Oy Teboil Ab markkinoi 6ljytuotteitaan ja niihin
sisaltyvid palveluja kunnille ja valtion laitoksille,
teollisuudelle, yrittdjille seka yksityisille kulutta-
jille. Nykyaan Teboilin huoltamoverkosto koostuu
noin 290 jakelupisteesta, joista noin 200:sta saa
polttoaineita automaatista ympari vuorokauden,
noin 190:sta ammattiliikenteen polttoaineiden
jakelupisteestad sekd 150 kahviosta, joista noin
puolessa voi nauttia myds aterioita.

e Toiminta - ajatus: Olla tehokas, asiakaslaheinen
sekd oman toimintaympéaristén muutoksiin no-
peasti reagoiva yritys. Suomessa Teboil harjoittaa
0ljy- ja energiatuotteiden markkinointia, myyntia
sekd huoltoasematoimintaa. Lisdksi se kehittaa,
markkinoi sek& myy voiteluaineita.
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Mika tdma paikka oikein on?

Tb-huolto Karjalainen Ky on toiminut Kajaanissa
vuodesta 1998. Sitd ennen yritystoimintaa harjoitet-
tiin Kuhmossa. Yrittdjapariskuntana toimii Esa Kar-

jalainen ja Sinikka Méakela.

e Huoltamo on padasiassa avoinna arkisin klo
6.00-22.00 ja viikonloppuisin lauantaisin 7.00 -
22.00 ja sunnuntaisin 8.00- 22.00. Juhlapyhét
ja juhlapyhien aatot muuttavat aukioloaikoja.

e Huoltamolla on Veikkauksen online-paéte, joka
mahdollistaa kaikenlaisten veikkauspelien
myynnin sekd TOTO-piste, jossa voi veikata ravi-
en tuloksia paivittdin. Lis&palveluna on Toto-tv,
josta ravit ndkyvéat suorana ladhetyksena.

HENKILOKUNTA

e Henkilékunta muodostuu seuraavasti: yrittdjat,
kokki, huoltomies sekd 3-4 kahvilatyontekijaa.
Lisaksi kesaisin on 1-2 kesatyontekijad vuosilo-
mien aikoina toissa.

e Joka vuorossa on oltava nimetty anniskelun vas-
tuuhenkilé. Henkilékunnalla, joka ty6skentelee
alkoholin anniskelutehtéavissid, on oltava annis-
kelupassi, jonka saa suoritettuaan testin. Kysy
lisda esimieheltd, mikali et passia omista.
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VAKUUTUKSET

e Lakisddteinen henkilékunnan tapaturmavakuu-
tus on Tapiolassa.

e Vakuutus korvaa tydssé sattuneista tapaturmis-
ta ja ammattitaudeista aiheutuneet menetykset
ja vahingot.

¢ Ryhmahenkivakuutuksesta maksetaan tyonteki-
jan tyo6- tai vapaa-ajalla sattuneesta kuolemaan
johtaneesta tapahtumasta korvausta.

TYOTERVEYSHUOLTO

o TyoOterveyshuolto toimii Kainuun Tyo6terveysase-
malla, Tehdaskatu 11, puhelinnumero 08 — 6156
7310 tai 08 - 6156 7311.

Jos sairastut, ilmoita tydonantajalle valittémésti
puhelinnumeroon 08 623 420 ja tarvittaessa

hanki sairaslomaa seka ladkarintodistus.

PALKANMAKSU JA VUOSILOMA

e Palkanmaksu tapahtuu kerran kuukaudessa, jo-
ka kuukauden viimeinen pankkipéiva.
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e Vuosiloma maaraytyy tyoehtosopimuksen ja
vuosilomalain mukaisesti. Loman méaardytymis-
aika on 1.4 — 31.3 vélisena aikana, jos olet ty0s-
kennellyt talla aikavélilla kuukaudessa vahin-
tdadn 14 paivad. Jos tydsuhteesi on kestanyt yli
vuoden, ansaitset 2,5 lomapaivdd kuukautta
kohden.

Jos tydsuhteesi on kestanyt alle vuoden, ansait-

set 2 lomapaivad/ kuukausi.

e Lomakorvausta tytntekija saa niiltd péaivilta, joil-
ta han ei ole tydsuhteen paattyessad saanut lomaa
tai korvausta. Korvauksen maarad vaihtelee eri
ammattien valilla.

IRTISANOMISAJAT

e Kun tyontekija irtisanoo itsensa, ovat irtisano-
misajat seuraavat:

Tvosuhteen kesto Irtisanomisaika

enintadn 10 vuotta 14 paivaa

yli 10 vuotta 1 kuukausi

e Kun tyOnantaja irtisanoo, tyontekijan irtisano-
misajat ovat



34

Tvosuhteen kesto Irtisanomisaika

enintddn 5 vuotta 1 kuukausi
yli Sv —alle 10 v 2 kk
yli 10 — alle 15 v 3 kk
yli 15 v 4 kk

Aika alkaa kulumaan irtisanomista seuraavana

paivana.

TYOVAATTEET JA ULKOINEN OLEMUS

e Tybvaatetus on kaikilla samanlainen. Konserni
paattda vaatetuksesta, ja Tb:n huoltamoiden
tyontekijat ympari Suomen pukeutuvat yhtenéi-
sesti. Usein vaatteiden pohjavirind on tumman-
sininen. Tybnantaja hankkii vaatteet tydésuhteen
alkaessa. TyoOvaatteet pestddn (jokainen kotona)
tarpeen mukaan. Niiden on kuitenkin oltava siis-
tit aina. Tyokenkien on hyva olla seisomaty6hon
soveltuvat, ja jokainen hankkii ne itse. Lisaksi
keittioty6ssa tulee olla liukastumattomat seka
takaremmilléd varustetut kengat.

e Ulkoisen olemuksen tulee olla siisti ja asiakas-
palvelutehtéviin soveltuva. Keittibhenkilokunnal-
la on lisdksi noudatettava hygieniamadrayksia.
Pitkat hiukset kiinni, ei koruja késissa.
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HENKILOKUNTAEDUT

Tybaikana henkilékunnalle on tuotteista omat,
hieman myyntihintaa alemmat hinnat. Paivitetyt
hinnat 16ytyvat keittion seinélta.

TYOVUOROT

Esimies tekee tyOvuorolistat yleensa koko seu-
raavaksi kuukaudeksi eteenpéain.

Tyo6vuorot koostuvat aamu- sekd iltavuoroista.
Aamuvuoroja klo 6 - 14 tekee padasiallisesti
kokki seka yrittijat itse. Joskus kuitenkin myoés
nk. iltavuorolaiset tekevat aamuvuoroja, kun
yrittdjalld on muita menoja. Huoltomiehen tyo-
paiva on yleensa klo 8.00 — 16.00. Iltavuoro on
joko klo 13.30 - 21.30 tai klo 14.00 — 22.00.

Tauot tydaikana pyritddn pitdmaan hiljaisena ai-
kana, jotta asiakkaiden palvelun laatu ei heiken-
tyisi. Yleensa tauon pituus on 2 x 15min.

HUOLTAMOPUOLI

Huoltopuoli on avoinna ma - pe klo 8-16 seké sa-
tunnaisesti myo6s lauantaisin. (Tarkista lauantain
aukiolo edellisella viikolla.)



36

Pienida huoltotéitd kuten tuulilasinpyyhkimen
vaihtoja ja nesteiden tarkistuksia voidaan tehda
myos iltaisin ja viikonloppuisin riippuen tyotnte-
kijoiden taidoista.

KEITTIO

Keittid on avoinna joka paiva klo 11-19 vélisen
ajan.

Kahvio-ravintolan puolelta saa lounasta seisovas-
ta poydéasta joka arkipaiva klo 11 - 16. Vaihtoeh-
toina on keittolounas sek& tukevampi arkilounas.
Muulloin saa a’la carte -listan annoksia. Annok-
sia myydaan paivittain 40-60.

Lounasruokalista on kiertava kuuden viikon lis-
ta.

Lisaksi myynnissa on Sibylla-pikaruokatuotteita,
kuten french dog:ia, jota myydadn aamusta il-
taan sen helpon valmistustavan vuoksi. Sibylla
on Atrian valmistama tuotemerkki, jonka vali-
koima laajenee jatkuvasti.

Arkiaamuisin paikalliselta leipomolta tulee
munkkeja kahvion myyntiin. Lisdksi paistetaan
raakapakasteita ohjeen mukaan. Muuten pullat
paistetaan tarpeen mukaan pakasteesta. Pyri-
tdan siihen, etteivat pullat pdase loppumaan,
mutta ettei niitd jaisi seuraavaan paivdan myy-
mattd kovin monta. Huomioi kuukauden pulla,
jota olisi hyva olla myynnissé aina.
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o Keittiotyota tekevaltd vaaditaan hygieniapassi.

ASTAKKAAT

e Asiakaskunta koostuu padasiassa paikallisista

henkil6isté, joista on tullut kanta-asiakkaita sii-
nd mielessé, ettd he kayvat useita kertoja viikos-
sa tai jopa muutamia kertoja paivassa. Lisdksi
toto-pelaajat ovat pelaamassa hevospeleja miltei
joka paiva ympari vuoden.

Etenkin kesaisin huomaa turistien liikkkuvan. Se
ndkyy kasvavana ruoan ja polttoaineiden myyn-
tind seka opastuksen lisdyksend, kuten lahimpi-
en leirintdalueiden kyselyind tai kuinka péa-
semme taaltd paikkaan b.

VAITIOLOVELVOLLISUUS

Muistathan, ettd sinulla on vaitiolovelvollisuus.
Asiakkaista tai tyopaikan tapahtumista ja asiois-
ta ei tule puhua ty6paikan ulkopuolella.

TIEDATHAN IKARAJOISTA

Veikkauspelien ikdrajaksi 1.9.2005 on asetettu
15 vuotta.

Alkoholin ja tupakkatuotteiden myynti on kiellet-
tya alle 18 -vuotiaille.



VASTUUALUEET

Kokki

Keittio, kylmio,

kuiva-ainevarasto

Siivous paivit-
tain ja tarvitta-

€Ssa

[Itavuoro

1.

Pakasteet, jaatelot,
arvat, Elintarvik-

keiden tilaus

Pakastimen

siivous viikoit-
tain, elintar-
vikkeiden paéi-
vaysmerkinto-
jen tarkistus,

lehtien palau-

tus kerran vii-

kossa

[l1tavuoro

2.

Piha, mittaristot,

Oljytuotteet.

Mittarien pesu,
paperien  tar-
kistus, polyjen
pyyhinta tuot-

teista

[I1tavuoro

3.

Vessat, sali,

myy-
méalan siivous, vit-
riinin tuotteista
huolehtiminen,

paivaysmerkintdjen

tarkistus.

Vitriinin pesu
viikoittain,
muut paivittain

ja tarvittaessa

38



39

Yrittdja |Tupakka, oluet, | Tilauksien teko

1 juomat.
Yrittdja | Maitotaloustuotteet | Tilaukset ja
2 elintarvikkei-

den paivimaa-
rien tarkistuk-

set

Kaikki tehtavat ovat kuvattu tarkemmin seuraavilla
sivuilla. Lisadohjeistusta antavat esimies sekd muut

tyontekijat.

VASTUUALUEET

Kokki
Huolehtii

o kaikesta ruoanlaittoon liittyvista toimista ja tila-
uksista.

e keittidén, kylmidn ja kuiva — ainevaraston siistey-
destd paivittain. Keittid siivotaan huolellisesti
ennen tyopaivan paattymista.

[Itavuoro 1

Huolehtii

o pakasteiden ja jaateloiden tilauksesta ja kuor-
man purkamisesta sekd pakastimen siivoukses-
ta.
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kaikkien myynnissa olevien kuivaelintarvikkei-
den seka makeisten tilauksesta.

Veikkauksen arpojen tilauksesta.

viikoittain myymaétta jdaneiden lehtien palautuk-
sesta.

paivaysten tarkistamisesta sekd poistaa mahdol-
liset paivaykselta vanhat tuotteet myynnista.

[Itavuoro 2

Huolehtii

huoltamon pihan siisteydesta.

polttoaineen jakelumittarien pesusta tarvittaes-
sa.

mittarikentan késipapereista ja tdydennyksesta.
myynnissa olevien tuotteiden poélyjen pyyhinnéas-
ta viikoittain.

autojen lasinpesuastioiden vesien vaihdosta péai-
vittdin tai tarpeen mukaan.

[Itavuoro 3

Huolehtii

linjaston vitriinin seka limsa — automaatin puh-
distuksesta paivittain ja pesusta viikoittain.
paivittdin ja tarvittaessa wc — tilojen siisteydest4,
pesusta ja kasipyyhkeiden vaihdosta.

salin ja myymd&ldn imuroinnista ja kostealla
pyyhkimisesta paivittain seka tarvittaessa.
paivaysten tarkistamisesta sekd poistaa mahdol-
liset paivaykselta vanhat tuotteet myynnista.
lounasajan loputtua ruokien pois laittamisen ko-
kin ohjeiden mukaan sek& salaattien poislaitta-
misen mydhemmin illalla.

keittion siivouksesta sulkemisen jalkeen.
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Huoltomies

Huolehtii

e huoltohallin siisteydesta.
e huolto- ja rengastdiden seka pienkorjausten teos-
ta sovitussa aikataulussa

Yrittaja 1
Huolehtii

e tupakkatuotteiden, oluen ja muiden juomien ti-
lauksesta.

Yrittaja 2
Huolehtii

e maitotuotteiden tilauksesta ja paivaysten tarkis-
tamisesta seka poistaa mahdolliset paivaykselta
vanhat tuotteet myynnista.

e puuttuvat tavarat pikatukusta.

e kirjanpitokansion paivityksestd ja jarjestamises-
ta.

Lisad tietoa tdman oppaan asioista halutessasi saat

esimieheltd tai netista alla olevista osoitteista.

www.tvl.fi

www.pamliitto.fi

www.teboil.fi

www.tyoturva.fi

www.vakes.fi



http://www.tvl.fi/
http://www.pamliitto.fi/
http://www.teboil.fi/
http://www.tyoturva.fi/
http://www.vakes.fi/
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