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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on rakentaa toimeksiantajayritykselle pe-
rehdytyssuunnitelma, jonka avulla yritys voi kehittaa perehdytystoimintaansa. Yritys X on
laajentumassa ja laajentumisen myota yritykseen palkataan useita uusia tyontekijoita. Laa-
dukkaalla ja kattavalla perehdytyksella pyritaan parantamaan tyontekijoiden sopeutumista
tyohon ja sitoutumista yritykseen seka vahvistamaan motivaatiota. Parempi motivaatio ja
sitoutuminen vahentavat todennakoisyytta tyontekijoiden vaihtuvuudelle, mika erityisesti
pitkan perehdytyksen vaativassa palvelualan tyossa on yritykselle kallista.

Perehdyttaminen on yleensa tyosuhteen alkuvaiheeseen sijoittuva jakso, jonka avulla pyritaan
luomaan tyontekijalle ymmarrys tyossa vaadittavista jarjestelmista ja valineista, tyohon liit-
tyvista perustaidoista seka tyoyhteison sosiaalisesta kokonaisuudesta. Perehdyttamisen tavoit-
teena on mahdollistaa kaikille tyontekijoille yhtalaiset mahdollisuudet suoriutua tyostaan.
Perehdyttaminen on lakisaateista, eli tyonantaja velvoitetaan opastamaan tyontekijoille heil-
ta odotetut tehtavat ja valineet. Perehdytys on olennaista myos tyoturvallisuuteen vedoten,
silla perehdytyksen avulla ehkaistaan tehokkaasti tyotapaturmia.

Teoreettinen viitekehys on muodostettu kirjallisuuskatsauksen keinoin ja Yritys X:n perehdy-
tyksen nykytilaa on arvioitu havainnoiden nykyisten tyontekijoiden toimintaa suhteessa edel-
tavaan perehdytyksen materiaaliin ja sen sisaltoon. Havainnoinnin lisaksi kaytossa on ollut
epamuodolliset keskustelut Yrityksen X omistajan kanssa seka edellisesta perehdytyksesta
vastaavan opinnaytetyon tekijan omien perehdytyskokemusten vertaaminen muodostettuun
teoriapohjaan.

Havainnoidessa huomattiin, etta vaikka tyontekijat osaavat erittain hyvin toteuttaa yksittai-
set tehtavansa, puuttuu heilta riittava ymmarrys kokonaistilanteesta seka siita, miten tehta-
vat vaikuttavat toisiinsa. Kun tarkastellaan aiemmin kaytossa ollutta perehdytysmateriaalia,
nahdaankin etta materiaali on suppeaa eika siita loydy syvyytta, joka auttaisi ymmartamaan
syy-seuraussuhteita

Tyon tuloksena on perehdytyssuunnitelma, jossa esitetaan myos erilaisia oppijoita hyodytta-
vat materiaalit kaikkiin suunnitelman osiin.

Asiasanat: perehdytys, tyohon sopeutuminen, sitoutuminen, motivaatio
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The purpose of this Bachelors thesis was to plan and build a well-constructed orientation plan
to help the commissioner (Yritys X) to further develop its orientation actions. Yritys X is in the
process of expanding and thus hiring numerous new employees. With the help of a high
quality orientation plan Yritys X aims for easier adaptation to the new job, increase in
commitment and strengthened motivation. When motivation is high and the employees feel
deep commitment, the turnover rate of employees decreases. Higher turnover rates are
expensive for companies especially in the service industry with a need of a long lasting
orientation.

When starting a new job, it is common to start with a phase of orientation, otherwise called
introduction. This phase aims at helping the new employee to understand the systems and
equipment used in the job as well as the basic skills required and an understanding of the
social aspects of the work community. The goal of orientation is to make it possible for all
employees to have an equal skillset to complete their responsibilities. Orientation is
regulated by law, the company is required to teach the required duties and equipment to the
new employees. Orientation is important also for the benefit of work safety, it is an effective
way to decrease accidents at work.

The theoretical framework is based on literature concerning orientation. The current state of
the orientation of Yritys X was assessed by observing how the current empoloyees make use of
the previous orientation actions. In addition to that, information has been acquired with
informal conversations with the owner of Yritys X and via the experience of the writer of this
thesis ergo person in charge of the previous orientation process.

When observing the work community it was found that while the employees are skilled at
performing their duties they lack the skill to see the big picture and have a lacking
understanding of how individual tasks affect other tasks. As the previous orientation material
is considered, it can be seen that it is concise and lacks the depth of knowledge which helps
in viewing the big picture.

The outcome of this thesis is a plan for orientation which includes the type of material that
needs to be added to each part of the plan for the benefit of different people.

Keywords: orientation, introduction, motivation, commitment
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1 Johdanto

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu perehdyttaa tyontekija taman
omaan tietotaitotasoon pohjautuen siten, etta perehdytyksen jalkeen tyontekijalla on riittava
ymmarrys tyon kokonaisuudesta (Tyoturvallisuuslaki 2002). Laki ei maarita sen tarkemmin
sita, mika on riittava taso, eika laissa mainita sita, millainen perehdytysprosessin tulee olla.
Nama jatetaan tyonantajan vastuulle. Perehdyttaminen onkin muuttunut alkuperaisesta tar-
koituksestaan tyohonopastamisesta kohti laaja-alaisempaa kokonaisuutta, johon liittyy tutus-
tuminen organisaatioon ja sen toimintaan, tyoyhteisoon ja tyokavereihin seka tietenkin tutus-

tuminen ja syventyminen omiin tuleviin tyotehtaviin (Kupias & Peltola 2009, 13).

Organisaatio on onnistuneen perehdytyksen avainasemassa. Tietoisesti valittu perehdytykseen
keskittyminen vaatii yritykselta sitoutumista ja erilaisten perehdytykseen vaikuttavien asioi-
den huomiointia (Kupias & Peltola 2009, 54). Perehdytyksen huomioivassa yrityksessa ymmar-
retaan perehdytyksen arvo ja tiedostetaan, etta sen kehittaminen kannattaa. Onnistunut pe-

suuskeskus 2003, 5).

Koska organisaatio on merkittavassa osassa onnistuneen perehdytyksen mahdollistamista, on
perehdytyssuunnitelma jarkevaa tehda jokaiselle yritykselle erikseen. Tama opinnaytetyo on
toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tarkoituksen on tehda Yritykselle X perehdytyssuunnitel-
ma. Opinnaytetyon tavoitteena on mahdollistaa yritykselle perehdytys, jonka avulla vaativa
erityisosaaminen ja hiljainen tieto voidaan valittaa uusille tyontekijoille, sitoutuminen lisaan-

tyy ja motivaatio auttaa tyontekijoita viihtymaan tyossaan.

2  Perehdyttaminen

”Osaaminen on tietoa liiketoiminnan asiayhteydessd ja se muodostuu nédkyvdstd tiedosta,
taidoista, kokemuksesta, arvoista ja sosiaalisesta verkosta. Taidokas osaaminen puolestaan

muuttuu asiantuntemukseksi.” (Moilanen ym 2005, s.27).

Perehdyttaminen on uuden oppimista ja opittujen asioiden kayttamista omassa tyossa. Sen
tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle parhaat mahdolliset lahtokohdat uuteen tyohon
sopeutumiseen. Perehdyttaminen vaikuttaa tyohon sopeutumiseen, silla se tukee vuorovaiku-
tussuhteen muodostumista ja tutustuttaa uuden tyontekijan tyoyhteisoon. Myos tyoyhteiso
tutustuu ja sopeutuu uuteen tyontekijaan ja hyvin tehdyn perehdytyksen avulla tyoyhteiso

kehittyy uuden tyontekijan tuodessa oman tietotaitonsa muiden kayttoon. (Eklund 2018, 25.)



Perehdytyksen avulla pyritaan tilanteeseen, jossa kaikilla on tasa-arvoinen mahdollisuus me-

nestya tyossaan (Kupias 2009, 25).

Perehdytys jaetaan usein kolmeen osaan: tyoyhteisoon perehdyttamiseen, tyopaikkaan pe-
rehdyttamiseen ja tyohon perehdyttamiseen (Kauhanen 2006, 145). Tyohon perehdyttaminen
on monesti erotettu varsinaisesta perehdyttamisesta, eli tyosuhteen alussa tapahtuvasta
yleisluontoisesta opastuksesta seka tyosuhteeseen, tyovalineisiin ja tyoyhteisoon liittyvasta
tutustuttamisesta, mutta yha useammin perehdyttaminen kasitetaan nykyaan laajempana
kokonaisuutena, johon sisaltyy myos tyohon perehdyttaminen. Joskus perehdyttamista tarvit-
see my0s vanha tyontekija, joka vaihtaa uusiin tehtaviin tai esimerkiksi vanhempainvapaalta

palaava tyontekija. (Kupias & Peltola 2009, s. 17-18.)

Tyoyhteis6on Tyopaikkaan
perehtyminen perehtyminen

Ty6hon
perehtyminen

Perehdytyksen kokonaisuus

Kuva 1. Tyohon perehdyttaminen kokonaisvaltaisena prosessina

Alkupaivien tyoyhteisoon ja tyopaikkaan perehdyttamiseen kaytetaan useimmiten aikaa muu-
tamia paivia tai muutamia tunteja useiden paivien ajan (Kauhanen 2006, 146). Talloin itse
tyohon perehdyttaminen ei sisally varsinaiseen perehdytykseen, vaan perehtymispaivien aika-
na selvitetaan perusasioita. Naita perusasioita ovat muun muassa tyosopimuksen allekirjoit-
taminen, tyopisteen ja tyovalineiden valmistelu, erilaisten jarjestelmien tunnusten ja salasa-

nojen jarjestaminen seka tyotiloihin ja tyoyhteisoon tutustuminen.

Tyohon perehdyttamista tarvitaan laadukkaan ja taitavan tyon varmistamiseksi. Monipuolinen
perehdytyskokonaisuus, jossa perehdytettavan omatoimisuutta vahvistetaan, luo parhaat
puitteet hyvalle lopputulokselle. (Kauhanen 2006, 146.) Hyva perehdytys huomioi organisaati-
on tarpeiden lisaksi myos perehtyjan lahtokohdat. Lahtokohtien huomioiminen takaa myos

Tyosopimuslain vaatiman tyontekijan kehittymisen mahdollistamisen huomattavasti paremmin



kuin vain pelkka pikaperehdyttaminen, joka kiireisessa tyoyhteisossa saattaa aiheuttaa sen,

ettei lain ohjaamia velvollisuuksia ehdita tai muisteta noudattaa. (Kupias 2009, 19, 21.)

Perehdytyksen tukena kaytetaan usein erilaisia materiaaleja: listoja, ohjekirjoja, intranetissa
sijaitsevia materiaaleja seka erilaisia testeja, joiden avulla perehtyja voi testata taitojensa
kehittymista (Kauhanen 2006, 146). Perehtyja voi tutustua materiaaleihin itsenaisesti tai yh-
dessa perehdyttajan kanssa. Erilaisten materiaalien kayttaminen mahdollistaa myos erilaisten
oppimistapojen ja lahtokohtien huomioimisen. (Kupias 2009, 22.) Koska perehtymisaika on
perehtyjalle kuormittavaa, on erityisen tarkeaa kiinnittaa huomiota yksilollisten, jokaiselle
luontaisten toimintatapojen huomioimiseen. Nain mahdollistetaan vahemman kuormittava
perehtymisaika. (Eklund 2018, 113.)

Riittava panostaminen perehdytyksen suunnitteluun ja resurssien allokointi ovat tarkeita pe-
rehdytyksen onnistumisen kannalta. Hyva suunnitelma ei ole kiveen kirjoitettu vaan mahdol-
listaa myos perehtyjan omien ajatusten hyodyntamisen seka huomioi yksilolliset tarpeet ja
aiemman mahdollisen osaamisen. Suunnittelussa taytyy muistaa huomioida myos tavoitteiden
asettaminen seka sen huomiointi, etta perehtyja tietaa, mita hanelta odotetaan. (Eklund
2018, 112-113.)

Aloitus- ja palautekeskustelut mahdollistavat tyontekijalle ja tyonantajalle perehdyttamisen
tavoitteiden lapikaymisen seka perehdyttamisen nykyhetken ja tyontekijan osaamistason ha-
vainnoinnin (Kupias 2009, 22). Naissa keskusteluissa voidaan varsinaisen tyon sujumisen lisaksi
kayda lapi myos tyontekijan sopeutumista tyoyhteisoon ja kayda lapi tyontekijan kokemuksia
vuorovaikutustilanteiden onnistumisesta, tyoyhteison ilmapiirista seka siita, kokeeko tyonteki-
ja olevansa osa tyoyhteisoa (Eklund 2018, 69). Tavoitteiden asettaminen ja niiden kommuni-
kointi on myos Farrenin (2007, 4) mukaan erittain merkityksellista perehdytyksen onnistumi-
sen kannalta. Selkeasti ilmaistu tavoite ohjaa tyontekijan toimintaa ja kannustaa itsenaiseen

oman toiminnan suunnitteluun.

2.1 Miksi perehdytys kannattaa yrityksen nakokulmasta?

Jokaisella organisaatiolla on omat toimintatavat ja tavoitteet seka arvot, jotka nousevat yri-
tyksen strategiasta. Niin yrityksen kuin perehdytettavankin menestyksen kannalta merkittavaa
onkin liittaa perehdytys osaksi yrityksen strategiaa, jotta voidaan varmistaa, etta jokainen
tyontekija lisaa yrityksen mahdollisuuksia saavuttaa tavoitteensa (Hyppanen 2013, luku 5).
Yrityksen arvot ovat myos tyontekijalle merkityksellisia ja monesti tyosuhteita paatetaankin,
koska tyontekijan ja yrityksen arvomaailmat eivat kohtaa (Farren 2007, 5). Yrityksen tavoit-
teiden saavuttamiseksi tyontekijan taytyy saada merkityksellisyyden tunteita seka onnistumi-
sen kokemuksia tyostaan (Eklund 2018, 32, 35).



Rekrytointi ja sita seuraava perehdyttaminen on itsessaankin kallis prosessi ja hyva perehdyt-
taminen auttaa varmistamaan, etta kaytetty raha ei mene hukkaan. Yritykselle on taloudelli-
sesti kannattavaa saada sitoutuneita tyontekijoita, silla vaihtuvuus lisaa kuluja (Hyppanen
2013, luku 5) ja hyvalla perehdyttamisella saavutetaan merkittava lisa sitoutuneisuudessa
verrattuna huonoon perehdytykseen (Eklund 2018, 35). Pahimmillaan epaonnistunut perehdy-
tys voi johtaa tyosuhteen purkuun jo koeajalla, jolloin kaikki rekrytointiin ja perehdytykseen
kaytetyt resurssit menevat hukkaan (Hyppanen 2013, luku 7). Kannattavimmillaan perehdytys
on, kun se sisaltaa muodollisen perusasioiden perehdytyksen, tyotehtaviin perehdytyksen seka
sosiaalisen tyoyhteisoon perehdytyksen ja kansainvalisesti onkin havaittu, etta parhaiten me-
nestyvilla yrityksilla perehdytysprosessi on pitka, jopa kuuden kuukauden mittainen (Farren
2007, 2).

Onnistuessaan perehdytys lisaa tyontekijan sitoutumisen tasoa merkittavasti suhteessa epa-
onnistuneeseen perehdytykseen. Sitoutuneisuus lisaa osaltaan tyontekijan tehokkuutta tyos-
saan ja toimii siten yrityksen menestyksen tukena. (Eklund 2018, 34-35, Viitala 2014, luku 3.)
My0s Kauhasen (2006, 88) mukaan perehdytys nopeuttaa yksilon tyotehon kasvua kohti opti-
maalista tasoa. Vaikka tyoteho onkin merkittava taloudellinen tekija, on tarkeaa huomioida
myos tehtyjen virheiden, syntyvien sekaannusten ja havikin hinta yritykselle ja pyrkia vaikut-

tamaan niihin perehdytyksen keinoin (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4-5).

Tyontekijan tyytyvaisyys ja motivaatio seka osaaminen, joihin perehdytyksella voidaan hel-
posti vaikuttaa, lisaavat myos tyoturvallisuutta ja vahentavat tyotapaturmia. Sairas- ja muut
poissaolot vahenevat, kun tyontekija on tyytyvaisempi ja sitoutuneempi ja siten yrityksen
toiminnan tehokkuus paranee. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4-5.) Tyontekijan turvallisuudesta
saadetaan tyoturvallisuuslaissa. Lain mukaan tyontekijalle taytyy ohjata turvalliset tyotavat
ja huolehtia niin fyysisesta kuin henkisestakin turvallisuudesta seka luoda ja turvata tyoympa-

risto, jossa tyontekijan tyokyky turvataan. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 1 §1.)

Hyva perehdytys luo pohjan yhteistyolle (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4), ja jotta yhteistyo
kaynnistyisi ongelmattomasti, myos organisaatio taytyy perehdyttaa uuden tyontekijan saa-
pumista varten (Eklund 2018, 35). Uuden tyontekijan tuloon valmistautunut tyoyhteiso luo
pohjan luottamukselle ja sosiaaliselle sopeutumiselle, joilla molemmilla on merkittava vaiku-
tus tyontekijakokemukseen ja tyoviihtyvyyteen (Huhta & Myllyntaus 2021, luku 4.1, Virtain-
lahti 2009, 132). Kun koko tyoyhteiso tietaa, millaista perehdyttaminen yrityksessa on, tyoyh-
teison tuki perehdytysvaiheessa on varmempaa (Kupias 2009, 26) ja uusi tyontekija tuntee

olonsa halutuksi ja odotetuksi, osaksi tyoyhteisoa alusta asti (Eklund 2018, 35).

2.2 Perehdytyksen vastuunjako

Perehdytyksesta vastaa aina loppukadessa uuden tyontekijan esihenkilo. Vastuu jakautuu

kuitenkin esihenkilon lisaksi myos uudelle tyontekijalle seka tyoyhteisolle, silla perehdyttami-



nen ei ole yhdensuuntainen prosessi vaan myos uusi tyontekija voi tarjota jo olemassa olevaa
osaamistaan tyoyhteison kayttoon perehdytyksen edetessa. (Hyppanen 2013, luku 7.) Yleensa
perehdytykseen osallistuvat ne henkilot, joiden kanssa perehdytettava tekee myohemminkin
yhteistyota (Kauhanen 2006, 145).

Perehdytyksen eri osa-alueita voidaan delegoida vapaasti eri ihmisille ja joitain osia perehdy-
tyksesta voidaan jattaa kokonaan tyontekijan omalle vastuulle esimerkiksi kirjallisen materi-
aalin muodossa. Esihenkilon vastuulla on kuitenkin delegoida perehdytys siten, etta sen toteu-
tus vastaa yrityksen tarpeita. Tarkeita muistettavia asioita ovat esimerkiksi tyotilojen ja tyo-
valineiden valmistelu, tyotehtavien ja yrityksen esittely, tyoyhteison jasenten esittely, tyo-
suojelullisten asioiden esittely ja erittain merkittava muistettava: niiden henkiloiden esittely,
joilta uusi tyontekija saa tarvitessaan apua. (Hyppanen 2013, luku 7.) Naiden keinojen avulla
lisataan uuden tyontekijan tyoyhteisoon kuuluvuuden tunnetta, mika on yksi perehdytyksen

onnistumisen maarittavia tekijoita (Farren 2007, 6).

Esihenkilon vastuulla on myos uuden tyontekijan vastaanottaminen. Tama on olennainen osa
perehdyttamista, silla ensivaikutelma luo pohjan tulevalle yhteistyolle ja luottamukselliselle
vuorovaikutussuhteelle ja vaikuttaa sita kautta tyoyhteison tulevaisuuteen. Esihenkilo vastaa
myos yrityksen mission, vision ja strategian valittamisesta uudelle tyontekijalle ja on siis
kriittinen osa perehdytysprosessia. (Kupias 2009, 55-59, Eklund 2018, 99.)

Esihenkilon merkitysta perehdytysprosessissa ei voi vahatella, silla hanen taytyy viime kadessa
ottaa vastuu oppimisen johtamisesta. Ymmarrys erilaisista oppimistavoista on perehdytyksen
vastuuhenkilolle erittain tarkeaa, jotta kaikki eri tavoin oppivat saisivat yhtalaiset mahdolli-
suudet perehtymisprosessiin. (Moilanen ym. 2005, 25.) Keskustelun ja kuuntelun keinoilla
esihenkilo voi luoda motivaatiota seka positiivisen ilmapiirin (Kupias 2009, 59) ja Eklund
(2018, 93-95) suositteleekin aloittamaan perehdytyksen eraanlaisella kehityskeskustelulla heti
ensimmaisena paivana. Kehityskeskustelussa kaydaan lapi tyontekijan vastuualue ja tyon ta-
voitteet seka pohditaan esimerkiksi sita, miten tyontekijan aiempi osaaminen vaikuttaa tyo-
hon. Kun vahvuudet ja kehityskohteet otetaan heti esille, voidaan kehityskohteisiin keskittya

tyoyhteison tuella ja vahvuuksia hyodyntaa tehokkaasti heti tyosuhteen alusta asti.

Jos yrityksella on henkilostoammattilaisia, on onnistunut perehdytys kaikkine osa-alueineen
viime kadessa heidan vastuullaan. Henkilostoammattilaiset suunnittelevat perehdytyksen,
jonka tavoitteena on sitouttaa ja lisata tyytyvaisyytta ja varmistavat myos, etta perustaso
sailyy perehdyttajasta huolimatta. Lisaksi henkilostoammattilaiset toimivat muun yhteison
tukena perehdytyksessa, laativat perehdytysmateriaaleja seka tukevat esihenkiloita heidan

vastuualueillaan. (Kupias 2009, 73.)

Tyoyhteiso on omalta osaltaan vastuussa uuden tyontekijan perehdytyksesta, silla tyontekija

tulee osaksi yhteisoa. Kuten aiemmin mainittiin, tyoyhteison taytyy etukateen tietaa, etta
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uusi tyontekija on tulossa. Kun uudesta tyontekijasta, taman tyotehtavista ja valinnan perus-
teista viestitaan tyoyhteisolle avoimesti, luotettavuus ja luottamus lisaantyvat ja tyoyhteiso
voi yhdessa pohtia, mita asioita olisi tarkeaa muistaa ottaa osaksi perehdytysta. Tyoyhteisossa
voidaan myos yhdessa pohtia, voisiko ulkopuolisesta mielipiteesta olla hyotya tyoyhteison
kehittamisessa. (Kupias 2009, 76-78.)

Tyoyhteisoon sopeutuminen vaatii aina oman aikansa. Sopeutuminen on seka perehtyjan etta
tyoyhteison vastuulla. Uusi tyontekija on aina heikommassa asemassa suhteessa muuhun tyo-
yhteisoon, silla hanen tietotasonsa on heikompi kuin muilla. Tasta johtuen hyvaksyva ilmapiiri
on erittain tarkea. Uuden tyontekijan on helppo ajautua tilanteeseen, missa avun pyytaminen
on haastavaa, jos ilmapiiri on torjuva. Avun tarjoaminen ilman erillista pyytamista onkin tyo-
yhteison vastuulla. Keskustelullisuuteen kannustava ymparisto luo tilaa avun pyytamiselle.
(Kupias 2009, 68-69.)

Usein uudelle tyontekijalle valitaan yksi tai useampi nimetty perehdyttaja, joka on vastuussa
esimerkiksi tutustuttamisjaksosta tai tietyn tehtavan perehdytyksesta (Kupias 2009, 82-84).
Kaytannon opastaminen itse tyotehtaviin on monesti tallaisen nimetyn perehdyttajan vastuul-
la ja heidan vastuullaan on viime kadessa paattaa, miten erilaisia tehtavia kaydaan lapi, mil-
laisia perehdytystapoja kaytetaan, kuinka tarkkaan opastetaan seka kuinka nopeasti edetaan.
Vaikka perehdytys olisi kuinka tarkkaan suunniteltu, yksilollinen toteuttaminen voi vaikuttaa
lopputulokseen ja esimerkiksi perehdyttajan huono paiva voi vaikuttaa siihen, miten syvalli-
sesti perehdytettava saa tietoa. Siksi onkin tarkeaa pohtia, mita vaihtoehtoisia tapoja tiedon
hankintaan perehtyjalla on. (Eklund 2018, 96-97.)

Perehdyttamisen kehittaminen on koko tyoyhteison vastuulla. Perehtyjalta kannattaakin aina
selvittaa, mitka asiat ovat nousseet esille haastavina, mitka taas itsestaanselvyyksina (Hyppa-
nen 2013, luku 7, Kupias 2009, 84). Eklund (2018, 98, 102-107) muistuttaa myos, etta pereh-
dytyksessa ei kannata koskaan olettaa asioita perehtyjan osaamisesta. Tastakin syysta on
tarkeaa muistaa jatkuvasti kayda dialogia perehdytyksen kuluessa, jotta oletukset saataisiin
kiinni ajoissa. Eklund pitaa tarkeana myos tiimiyttamisen osuutta perehdytyksessa ja muistut-
taa, etta avun pyytamisen toimintamalli voidaan opettaa perehdytettavalle. Lisaksi jokaiselle

perehtyjalle taytyy kertoa, mista ja kenelta pyytaa tarvittaessa apua.

2.3  Perehdytysmallit ja -taktiikat

Kupias (2009) kuvaa erilaisia perehdyttamisen malleja, tapoja perehdyttaa. Mallin valinnassa
kannattaa hyodyntaa yrityksen toimintamallia ja strategiaa, jotta perehdytys vastaisi yrityk-
sen todellisiin tarpeisiin. Yksi malli ei kuitenkaan valttamatta sovellu kaikkiin perehdytyksen
osa-alueisiin, eli perehdytyksesta vastaavan on pohdittava, mita mallia missakin osassa pe-

rehdytysta kaytetaan.



Vierihoitoperehdyttaminen on malli, jossa oppiminen tapahtuu seuraamalla, kuuntelemalla ja
hiljalleen tekemalla. Vierihoitoperehtymisen haasteena on sen perehdyttajalta vaatima aika,
mutta sen etuna on yksilollisyys, joka mahdollistaa yleista tasoa syvemman perehtymisen

tyohon ja sen kokonaisuuteen. (Kupias 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa opastetaan yhtenainen tapa toimia ja kaytetaan esimerkiksi toimin-
tamalleja ja materiaaleja perehdytyksen tukena. Malliperehdyttamisessa saadaan perehdytyk-
selle aikaan perustaso, johon aina pyritaan. Haasteena malliperehdyttamisessa on yksilollisten
tarpeiden huomioinnin puute ja se, etta perehdytys ei yhdisty todelliseen tyohon. Onnistues-
saan malliperehdytys mahdollistaa tasalaatuisen perustason myos suuren vaihtuvuuden tyoyh-
teisoissa. (Kupias 2009, 37-39.)

Laatuperehdytyksessa perehdytyksen vastuu siirretaan tiimeille tai pienille tyoyksikoille. Ta-
ma mahdollistaa perehdytyksen laatuun keskittymisen ja tiimiytymisen jo varhaisessa vaihees-
sa. Ongelmia saattaa syntya, jos vastuu jaa yhden tiimilaisen harteille tai kukaan ei ota vas-

tuuta, jolloin uusi tyontekija saattaa jaada yksin. (Kupias 2009, 39-40.)

Raataloity perehdyttaminen on nimensa mukaan perehtyjan tarpeet huomioivaa perehdytta-
mista, jossa valitaan perehdytysmoduuleista juuri ne, joita tyontekija eniten tarvitsee. Mo-
duulit tuotetaan yksikoissa, jolloin tyoyhteiso on itse vastuussa siita, mita tietoa halutaan
uudelle tyontekijalle jakaa. Raataloidyssa perehdyttamisessa tarvitaan vastuuhenkilo, joka
kokoaa osista yksilotasoisen kokonaisuuden. Perehtyjan taytyy myos itse olla halukas osallis-
tumaan perehdytyksen suunnitteluun, jotta kokonaisuudesta tulee tarpeisiin vastaava. (Kupias
2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen on molemminpuolista perehdytysta, missa tyotehtavat kehittyvat
ja muuttuvat perehdytettavan tietotaidon avulla ja tyonkuva jopa muodostuu osaamisen pe-
rusteella. Perehdytyssuunnitelma muodostuu olemassa olevan osaamisen pohjalta ja tapahtuu
vuorovaikutuksessa perehdytyksesta vastaavan ja tyoyhteison kanssa. Jos yrityksessa pyritaan
kohti dialogista perehdyttamista, pyrkii yritys todennakoisesti jatkuvasti kehittymaan seka

haastamaan omia toimintatapojaan. (Kupias 2009, 41-42.)

Hyva perehdytysprosessi vastaa yrityksen tarpeisiin, mista syysta eri yritysten perehdytysmal-
lit ovat usein keskenaan samankaltaisia, mutta silti joka organisaatiossa omanlaisiaan (Eklund
2018, 26). Kupiaksen (2009, 43) mukaan perehdytysmallin valintaan vaikuttaa yrityksen stra-
teginen toimintakonsepti ja perehdytyksen taytyy huomioida yrityksen seka tyontekijan tar-
peet osaamisen suhteen. Mita osaamista tyontekijalla jo on suhteessa tarvittavaan ja mita
viela taytyy oppia. Eklund (2018, 74) taas kuvaa hyvan perehdytysprosessin sisaltavan yrityk-

sen tavoitteet ja valineet, joilla niihin paastaan.
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Erilaiset perehdytysmallit tuovat erilaisia lopputuloksia ja Eklundin (2018) mukaan perehdy-
tysta suunniteltaessa voidaan pohtia taktiikoita sen mukaan, mihin tavoitteisiin perehdytyk-

sen avulla pyritaan.

Yhteisollinen malli saastaa aikaa ja rahaa, silla samaan aikaan voidaan perehdyttaa useampaa
tyontekijaa. Yksilollisessa mallissa keskitytaan vain yhteen henkiloon, mutta voidaan keskittya

selkeammin yksilon vahvuuksiin ja kehittymiskohtiin. (Eklund 2018, 82.)

Muodollisessa perehdytyksessa on selkea, lukkoon lyoty aikataulu, jossa taytyy pysya. Muodol-
linen perehdytys voi olla tarpeen esimerkiksi, jos tavoitteena on saavuttaa tietty itsenaisyy-
den taso tietyssa ajassa. Epamuodollisempi aikataulu on joustavampi ja se voi olla tarpeen,

kun puhutaan asiantuntijatyosta. (Eklund 2018, 83.)

Vaiheittainen perehdytys tapahtuu selvassa, ennalta suunnitellussa jarjestyksessa ja sattu-
manvaraisessa mallissa taas perehdytetaan siina jarjestyksessa, missa tyotehtavat tulevat
vastaan. Jos perehdytykseen on kaytossa tietty ennalta maaratty aika, voi olla jarkevaa kayda
asiat jarjestyksessa lapi, jotta voidaan varmistua siita, etta kaikki kasiteltavat aiheet saadaan
kasiteltya. (Eklund 2018, 84-85.)

Ennalta maaratty malli kuvaa muodollisen ja vaiheittaisen perehdytyksen yhdistelmaa, kun
taas vaihteleva vastaavasti kuvaa vapaata mallia, missa ei ennalta olla maaratty aikataulua

tai jarjestysta, jossa asiat kasitellaan. (Eklund 2018, 84.)

Roolimalli-taktiikassa opetetaan kaikille sama tekniikka tai toimintatapa ja itse oppimisen
taktiikassa taas annetaan uudelle tyontekijalle mahdollisuus 6ytyy oma paras tyotapansa.
Mita suorittavampaa tyo on, sita selkeammat prosessit yleensa ohjaavat tyota, jolloin rooli-
malli-taktiikka on hyva tapa opastaa uutta tyontekijaa. (Eklund 2018, 84-85.) Ongelmaksi voi
muodostua se, etta perehdyttajalla itsellaan ei ole tekniikka tai toimintatapa hallussa, jolloin

vaaranlaista tietoa siirretaan eteenpain.

Identiteettia vahvistava taktiikka mahdollistaa yksilon omien tapojen kayton organisaatiota
vahvistavalla tavalla, kun taas identiteettia hajottava taktiikka pakottaa organisaation tavat
yksilon kayttoon. (Eklund 2018, 85.) Perehdytyksessa taytyykin huomioida, etta vaikka yrityk-
sella on tietyt toimintatavat, myos kehitykselle taytyy olla tilaa ja uudella tyontekijalla voi

olla osaamista, jota organisaatio voi hyodyntaa.

Eklundin (2018, 87) mukaan erilaisia taktiikoita voidaan kayttaa perehdytyksen eri vaiheissa ja
tyontekijan taytyy etukateen tietaa, milloin hanelta odotetaan suurempaa aktiivisuutta ja
oma-aloitteisuutta ja milloin passiivisempi oppiminen on tarpeen. Nama asiat voidaan kirjata

perehdytyssuunnitelmaan, jotta niihin voidaan palata aina tarvittaessa.



2.4  Perehdytyssuunnitelma

Kuten aiemmin todettiin, perehdytyksen suunnittelun vastuu on esihenkilolla, ja sen kehityk-
sen vastuu koko tyoyhteisolla mukaan lukien perehtyjan itsensa. Perehdytyksen suunnittelussa
taytyy huomioida yrityksen visio ja missio, tavoitteet seka strategia. Suunnitelman kannalta
on merkittavaa tiedostaa, millainen nykytilanne on ja huomioida kaytettavissa olevat resurs-
sit. Tarkeaa on myos pohtia, mitka tekijat ovat yrityksen toiminnan kannalta kriittisia, jotta

ta. (Kupias 2009, 51-52, 87.)

Vaikka yrityksella olisi kaytossa yleinen perehdytyssuunnitelma, kannattaa jokaisen rekrytoin-
nin yhteydessa panostaa yksilollisen suunnitelman tekemiseen. Jos koko suunnitelmaa ei ole
mahdollista yksilollistaa, on kuitenkin tarkeaa muistaa jakaa vastuut ja nimeta paaasiallisena
perehdyttajana toimiva henkild. Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on toimia viitekehykse-
na niille keinoille ja materiaaleille, jotka auttavat perehtyjaa paasemaan tyohon kiinni seka

tuomaan oman osaamisensa tyoyhteison kaytettavaksi. (Kupias 2009, 87-88.)

Perehdytyssuunnitelma kannattaa rakentaa siten, etta itse perehdytys voidaan toteuttaa ra-
kentamalla uutta tietoa aiemmin opitun paalle, syventaen tietoa vahan kerrassaan. Vaikka
perehdytys toteutettaisiin keskustelullisena tai vierihoitomallina, materiaali on hyva tarjota
myos sellaisessa muodossa, etta siihen voi palata myohemmin. Nain varmistetaan, ettei pe-
rehtyja ylikuormitu yrittaessaan muistaa kaiken nakemansa. Asioihin kannattaa aina palata
myos keskustelun keinoin oppimisen vahvistamiseksi ja sen varmistamiseksi, ettei ole opittu
asian sivusta. (Kupias 2009, 67-68, Eklund 2018, 51.) Eklund (2018, 51) muistuttaa myos, etta
perehdytyssuunnitelma toimii vaaditun osaamisen rajoina. Rajat on tarpeen asettaa, silla uusi

tyontekija ei voi tietaa, mika on olennaista tietoa ja mika ei.

Perehdytys alkaa jo ennen ty0suhteen alkua, ja perehdytyssuunnitelman on hyva sisaltaa
myos varsinaista tyosuhdetta edeltavat askelmerkit. Ennen tyosuhteen alkua tapahtuvat asiat
saattavat olla esimerkiksi tydosopimuksen valmistelua, tyovalineiden hankintaa, tunnusten
luomista ja erilaisen perehdytysmateriaalin lahettamista perehtyjalle. Perehdytyssuunnitelma
kannattaa myos aikatauluttaa ja pohtia jo etukateen, kuka on vastuussa mistakin osa-
alueesta. (Kupias 2009, 65-67, 93-94.) Suunnitelmassa taytyy muistaa huomioida myos pereh-
dytyksen tavoitteet, joita voidaan muokata tyontekijan tavoitteiden kanssa yhteensopiviksi
(Eklund 2018, 51).

Kupias (2009, 102-110) kuvaa perehdytyssuunnitelman prosessia seuraavasti:

Ennen rekrytoinnin aloitusta pohditaan, millaista tyontekijaa lahdetaan etsimaan. Se, etsi-
taanko ennemmin hyvaa tyyppia kuin tarkkaa osaamista omaavaa tyontekijaa vaikuttaa pe-

rehdytyksen suunnitteluun merkittavasti.



Rekrytointivaiheessa kerrotaan tulevalle tyontekijalle niin tulevasta tehtavasta kuin tyoyhtei-
sosta ja organisaatiostakin. Nain tyontekija voi jo etukateen valmistautua uuteen tyohon.
Hakija voi myos kertoa omasta osaamisestaan ja tietotaidostaan rekrytointivaiheessa, mika
vaikuttaa perehdytyksen suunnitteluun. Myos Farren (2007) painottaa rekrytointivaiheen mer-
kitysta perehdytyksessa ja muistuttaa, etta tyontekijalle on annettava realistinen kuva tyon

sisallosta ja tyotehtavista, jotta rekrytointi ja perehdytys eivat mene hukkaan.

Ennen tyontekijan ensimmaista paivaa valitaan soveltuva perehdytysmalli. Lisaksi mietitaan,
miten laaja perustason perehdytyksen taytyy olla ja varmistetaan, etta kaytannon asiat ovat
jarjestyksessa. Tyontekijaan voidaan tassa vaiheessa myos olla yhteydessa, jotta voidaan yh-

dessa pohtia olennaisimpia perehdytyksen osa-alueita.

Ensimmaisena paivana merkityksellista on se, etta vastaanotto on positiivinen ja innostava.
Ensivaikutelma luo pohjan tulevalle yhteistyolle. Ensimmaisen paivan perehdytyksen on hyva
painottua kaytannon asioihin, ja uuden tiedon maara on pidettava kohtalaisena. Tutustumi-
nen tyotiloihin, tyokavereihin ja perustyohon on tarpeeksi ensimmaisen paivan perehdy-

tykseksi.

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan taytyy paasta kiinni tyohon, eli perehdytyksen
on tarkeaa antaa yleissilmays tyonkuvasta. Tarkeaa on miettia, mitka tiedot ja taidot ovat
merkityksellisimpia ja takaavat onnistumisen kokemuksia. Perehdyttajan vastuulla on ensim-
maisen viikon aikana tunnistaa uuden tyontekijan osaaminen ja aiempi kokemus ja tasmentaa
tarvittaessa perehdytyssuunnitelmaa paremmin tasmaamaan naihin taitoihin. Ensimmaisen
viikon aikana uuden tyontekijan on tarkeaa saada tehda mahdollisimman paljon todellista

tyota.

Ensimmaisen viikon jalkeen on tarkeaa muistaa ottaa aikaa keskustelulle, jotta perehdyttaja
ja uusi tyontekija voivat yhdessa pohtia sita, miten ensimmainen viikko on sujunut. Osaami-
sen kartoittaminen ja sen kehittymisen arviointi on tarkeaa, jotta perehdyttamisen tavoittei-
siin paastaan. Vastuu alkaa hiljalleen siirtya perehtyjalle itselleen ja keskustelullista palaut-
teen antamista ja vastaanottamista on hyva muistaa jatkaa saannollisesti. Viimeistaan 1-2
kuukauden kuluttua on aiheellista kayda pidempi perehdytyksen palautekeskustelu, jossa

kaydaan lapi onnistumiset ja kehityskohteet molemmin puolin.

Kupias (2009) jatkaa perehdytysprosessia viela lapi koeajan, tyosuhteen keston ja irtisanomi-
sen, silla esimerkiksi sesongit saattavat vaikuttaa tyon luonteeseen ja toimintaan viela pit-
kaan koeajan paatyttyakin. On tarkeaa myos muistaa pyytaa tyosuhteen paattyessa palautetta

niin perehdytyksesta kuin tyosuhteen hyvista ja huonoista puolistakin.
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Perehdytyksen aikajana

ENSIMMAINEN
TYOPAIVA KOEAIKA
Vastaanotto ja ensivaikutelma. Saanndllinen keskustelu perehdyttajan ja
Perusasioihin keskittyminen ja perehtyjan valilla. Osaamisen kehittymisen
tutustuminen ymparistoon. arviointi. Tydssa viihtymisen arviointi.

ENSIMMAINEN TYOSUHTEEN
REKRYTOINTI TYOVIIKKO PAATTYESSA

Mita tydntekijalta odotetaan.

e i - Tydnkuvaan perehtyminen.
Millaiseen tiimiin tyontekijaa

L Osaamisen kartoittaminen. Palaute tyosta ja
‘ Blsiadns Konkreettinen tekeminen ja tyoyhteisosta. Palaute
Muita huomioitavia asioita, tyon eri osa-alueisiin tyéntekijalle.

kuten aiempi kokemus,
koulutus ym.

tutustuminen.

Kuva 2. Perehdytyksen aikajana Kupiasta mukaellen

Perehdytyssuunnitelmaa luodessa on huomioitava seuraavia asioita (Eklund 2018, 109-110) ja
nama asiat nousevat esille myos edella kuvatussa Kupiaksen (2009) perehdytysprosessin mal-

lissa:

- Mista asioista perehdytyspolku koostuu?

- Miten perehtymisen edistymista tullaan seuraamaan ja arvioimaan?
- Miten mahdollistetaan joustavuus yksilon tarpeiden mukaan?

- Mita aiheita mahdollisessa perehdytyskeskustelussa kasitellaan?

- Minkalainen on yrityksen palautekulttuuri?

- Mika on perehdytettavan rooli perehdytyksen seurannassa?

2.5 Perehdytyksen osa-alueet

Yksi perehdytyksen merkittava osa on organisaatioon perehtyminen, joka alkaa jo ennen var-
sinaista rekrytointiprosessiakaan, kun aiemmat tyontekijat ja muut sidosryhmat kertovat yri-
tyksen kulttuurista eteenpain. Yritysbrandi ja yrityksen arvot on tarkea viestia potentiaalisille
tyontekijoille, jotta he voivat suhteuttaa omat arvonsa yrityksen arvoihin ja ymmartavat,

millainen organisaation toimintakulttuuri on. Organisaatioon perehtymisessa ei kannata unoh-
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taa asiakkaita ja kilpailijoita, jotka ovat merkittavassa osassa kaikkien yritysten toimintaa.
(Kupias 2009, 65-67, 89.)

Tiimi- ja tyoyhteisokohtainen osaaminen kuvaa niita asioita, jotka koskettavat juuri sita tii-
mia, jossa uusi tyontekija tulee tyoskentelemaan. Perehdytyksessa keskitytaan yhteisiin peli-
saantoihin ja prosesseihin, jotka sisaltavat usein paljon myos hiljaista tietoa, jota on vaikea

ymmartaa etukateen. (Kupias 2009, 87.)

Tyosuhdekohtainen osaaminen kuvaa niita vastuita, velvollisuuksia ja etuja, jotka liittyvat
tyosuhteeseen. Naihin kuuluvat esimerkiksi maaraaikaisen ja toistaiseksi voimassa olevan
tyosuhteen erot seka esimerkiksi tyoehtosopimus, jota tyossa noudatetaan seka erilaiset tyo-

suhde-edut, kuten ruokaetu tai liikuntaetu. (Kupias 2009, 87.)

Jos tyontekija siirtyy paivittaistavarakaupasta vaikka kosmetiikka-alalle, on tarkeaa huomioi-
da myos toimialakohtainen osaaminen perehdytyksessa. Toimiala vaikuttaa merkittavasti teh-
tavaan tyohon. (Kupias 2009, 88.)

Yleisosaamisen perehdytys vaihtelee merkittavasti perehtyjan tarpeiden mukaisesti. Yleis-
osaamista ovat esimerkiksi kielitaito, atk-taidot, tyoelamataidot ja ominaisuudet, kuten asia-
kaslahtoisyys tai myonteinen asenne. Monesti naita taitoja pyritaan jo rekrytointivaiheessa

painottamaan, jotta perehdytyksessa ei tarvitsisi enaa keskittya niihin. (Kupias 2009, 89.)

Tyohon perehtyminen on perehdytyksen alue, jonka tavoitteena on kuvata tyontekijalle, mika
hanen osuutensa on yrityksen tarinassa (Kupias 2009, 87). Tyohon perehtymisella kasvatetaan
tyontekijan osaamisen tunnetta ja lisataan siten tyohyvinvointia. Perehdyttajan vastuulla on

tunnistaa perehtyjan vahvuudet ja hyodyntaa niita perehdytyksessa. Tyoturvallisuuskeskuksen
(2007, 14) tyonopastuksen viisi askelta on yksi tapa, jolla voidaan opastaa uudelle tyontekijal-

le hanen tyotehtavansa.

Ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Tavoite on selvittaa, mika on tyonteki-
jan osaamistaso ja kuvata tyotehtavia seka syita niiden tekemiselle. Jos tyontekijalla on jo
kokemusta vastaavista tehtavista, voidaan tassa vaiheessa pyytaa esimerkiksi tyonayte, jotta
nahdaan osaamistaso. Kupiaksen (2009, 88-89) mukaan osaamistason kartoituksessa voidaan
kayttaa apuna erilaisia osaamiskarttoja ja osaamiskuvauksia, joihin voidaan verrata tulokkaan

taitotasoa.

Toinen askel on itse opetustilanne. Tassa vaiheessa luodaan kokonaiskuva opastettavasta asi-
asta, siihen liittyvista keskeisista ohjeista ja saannoista. Jos kokonaisuus on hyvin laaja, se
kannattaa jakaa pienempiin osiin, jotta perehtyjalle ei tule liikaa uutta tietoa kerralla. Jo-
kainen tyon vaihe kaydaan lapi siten, etta perehtyja osaa varmasti tyon ennen kuin siirrytaan

seuraavaan vaiheeseen. Opettaessa on tarkeaa perustella ja selittaa syyt asioiden tekemiselle



tietylla tavalla ja ottaa perehtyja aktiiviseksi tekijaksi. Eklund (2018, 54-55) kirjoittaa, etta
oppimisen erilaiset tasot on hyodyllista kayda perehdytyksessa lapi ja prosessi on hyva aloit-

taa yleiskuvauksella.

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelua, jonka tavoitteena on luoda perehtyjalle sisaisia malle-
ja. Tassa vaiheessa voidaan esimerkiksi pyytaa opastettavaa kuvailemaan, miten toimisi tie-
tyssa tilanteessa ja kertomaan alusta loppuun, miten tyo tehtaisiin. Eklundin (2018, 55) mu-
kaan tassa vaiheessa voidaan myos kayda kirjallista materiaalia lapi. Lukumateriaali voi tarjo-

ta hyvan keinon virkistaa muistia ensimmaisen opastuskerran jalkeen.

Neljas askel on opitun taidon harjoittelua. Tassa vaiheessa perehtyja harjoittelee tyon teke-
mista itsenaisesti alusta loppuun ja tyon tulos arvioidaan yhdessa, luodaan tilaa rakentavalle
keskustelulle ja kehittymisen arvioinnille. Oma oivaltaminen on Eklundin (2018, 55) mielesta
tarkeaa perehdytyksessa. Monenlaiset lahestymistavat lisaavat oivallusten mahdollisuutta,

samoin kuin kokonaisuuden hahmottaminen.

Viides eli viimeinen askel on opitun tiedon varmistamisen vaihe, jossa aluksi tarkkaillaan te-
kemista tiukemmin, ja kun taidot karttuvat, tarkkailua vahennetaan. Joskus opitun taidon
varmistaminen voidaan tehda myos siten, etta perehtyjaa pyydetaan opettamaan asia eteen-
pain. Miellyttava ilmapiiri on oppimiseen kannustava (Eklund 2018, 56) eli vaikka oppijaa
tarkkailtaisiinkin, taytyy tilanne yrittaa pitaa rentona ja mukavana, jotta ilmapiiri ei aiheut-

taisi perehtyjalle paineita.

Eklund (2018) kuvaa perehdytyssuunnitelmaa selkein avainsanoin, luoden mallin, jonka avulla
perehdytys on helppo rakentaa. Mita selkeammin malli on rakennettu, sita helpompi sita on

kehittaa ja muuttaa tarvittaessa. Eklundin mallissa vastataan seuraaviin kysymyksiin:

- Kuka on vastuussa perehdytyksesta? Kenelle perehdytyksen mitakin osa-alueita dele-
goidaan?

- Mita tehtavia, toimintatapoja, jarjestelmia ja laitteita taytyy kayda lapi? Millaisia kir-
joittamattomia saantoja tyoyhteisossa on? Millaisia ongelmia yleisimmin kasitellaan?

- Millainen aikataulu on? Vaikka aikataulu ei olisi tiukka ja tarkkarajainen, se olisi kan-
nattavaa liittaa suunnitelmaan. Aikataulun lisaksi olisi tarkeaa kirjata ylos myos pe-
rehdytysosa-alueiden jarjestys: mika tyo taytyy oppia ensin, milla osa-alueilla syven-
netaan tietoa, mitka alueet vaativat eniten perustietoa? Yksilollisen suunnitelman ai-
kataulua voidaan paivittaa myos perehdytyksen edistyessa.

- Miten perehdytys toteutetaan? Onko kaytossa yksilo- vai ryhmaperehdytys, kaytetaan-
ko menetelmina mentorointia tai tarkkailua, itsenaista opiskelua tai ty0ssa oppimista?
Myos kunkin perehdytyksen osa-alueen erillisia menetelmia kannattaa kirjata ylos.

- Kenelle perehdytys on suunniteltu? Milla tavoin yksilo huomioidaan perehdyttaessa ja

miten yksilon oma-aloitteisuus tai tietotaso muuttaa perehdytyksen luonnetta?
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Lisaksi lahes kaikissa lahteissa tuodaan esille perehdytyksen palautekeskustelu, joka kaydaan
perehdytyksen loppupuolella, kun tyontekija on jo sopeutunut tyoyhteisoon. Tallaisessa kes-
kustelussa voidaan kayda lapi esimerkiksi Tyoturvallisuuskeskuksen (2007, 17) kuvaamia aihei-
ta. Onko perehdytys vastannut perehtyjan tarpeisiin? Millaisia asioita perehtyja on oppinut
hyvin ja missa asioissa kaipaa lisaa harjoitusta? Onko perehtyjalla toiveita perehdytykseen

liittyen?
2.6  Oppiminen

Oppimista on monenlaista ja erilaiset oppijat kaipaavat hyvin erilaista tietoa ja tapoja sisais-
taa sita. Oppiminen on sisaisten mallien ja prosessien luomista, minka takia jasentaminen
keskustelun ja perusteluiden avulla on kriittista oppimiselle. Erityisen hankalaa voi olla muut-
taa jo syntynytta nakemysta, perehdyttajan on tallaisessa tilanteessa tarpeen kiinnittaa eri-
tyista huomiota perusteluihin ja keskusteluun. Erilaisten oppijoiden tueksi perehdytyksessa

voidaan kayttaa erilaisia tekniikoita. (Kupias 2009, 112-118.)

Toistavassa oppimisessa pyritaan esimerkin ja toistamisen keinoin opettamaan jokin tapa
toimia. Toistavassa oppimisessa perehtyja on vastaanottajana eika hanelta odoteta muuta

kuin toistojen seuraamista ja tekemista, kunnes prosessi on hallussa. (Kupias 2009, 112-118.)

Ymmartavassa oppimisessa selitetaan laajasti, perustellaan ja keskustellaan, jotta perehtyja
todella tiedostaisi, mita on tekemassa ja miksi. Ymmartava oppiminen vie runsaasti aikaa
erityisesti, jos perehtyjalla ei ennestaan ole kokemusta kasitellysta aiheesta. (Kupias 2009,
112-118.)

Luova oppiminen kannustaa jakamaan omia mielipiteita ja kokemuksia ja johtaa herkasti pro-
sessin muutoksiin. Luova oppiminen vaatii, etta perehtyjalla on aiempaa kokemusta ja moti-

vaatiota ryhtya kehittamaan tyota. (Kupias 2009, 112-118.)

Koska oppijoita on yhta monenlaisia kuin ihmisiakin, kannattaa perehtyjalta aina kysya, miten
han kokee parhaiten oppivansa. Perehdyttaja voi esittaa vaihtoehtoja, jotka ovat omalla mu-
kavuusalueella tai jopa etsia toisen perehdyttajan, jos omat taidot eivat ole riittavat. (Kupias
2009, 124-125.)

Konkreettinen kokija oppii parhaiten itse tekemalla. Han arvostaa kuvauksia todellisista tilan-
teista ja etsii asioille merkityksia ja yhtymakohtia omista kokemuksistaan. Tallainen oppija
kaipaa rentoa ja keskustelevaa ilmapiiria, jossa ei tarvitse pelata tuomitsemista. (Kupias
2009, 124-125.)

Pohdiskeleva havainnoija haluaa tietaa ja tuntea asian perin pohjin ennen kuin uskaltaa itse
tekemaan. Perehdyttajalta vaaditaan runsaasti tietoa ja taitoa perustella tekemiaan asioita

seka ymmarrysta selittaa kokonaisuuksia perehtyjalle. (Kupias 2009, 124-125.)
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Abstrakti kasitteellistaja lukee mieluummin kuin kokee ja nauttii selkeasti rakennetusta pe-
rehdytysmateriaalista. Perehdyttajan syvallinen ymmarrys yksityiskohtaisesta tiedosta toimii

apuna tallaisen oppijan perehdytyksessa. (Kupias 2009, 124-125.)

Osallistuva kokeilija haluaa kokeilla kaytannossa kaikkea, eika jaksa keskittya pitkiin selityk-
siin. Tallainen perehtyja voi olla haastava, jos tehdyn tyon taustalla on paljon metatietoa,
joka pitaisi hallita, silla metatiedon oppiminen tekemalla voi olla vaikeaa. (Kupias 2009, 124-
125.)

Oppimista edistavat Kupiaksen (2009, 124-125) mukaan seuraavat asiat:

- aikaisemman kokemuksen ja osaamisen huomioiminen
- yksilollisten tarpeiden ja tavoitteiden huomioiminen

- motivaation tukeminen

- kokonaiskuvan hahmottamisen tukeminen

- aktiviisen oppijuuden tukeminen

- oppimisilmapiirin tukeminen

- vuorovaikutuksen edistaminen

- palautemahdollisuuksien lisaaminen

Lisaksi kannattaa kayttaa monipuolista perehdytysmateriaalia perehdytyksen tukena (Tyotur-
vallisuuskeskus 2007, 10).

3 Hiljainen tieto yrityksissa

Hiljainen tieto on yritysten tyontekijoiden kaytannon osaamista, yritysten paaomaa (Koivunen
1997, 191-192). Se on asiantuntijuutta, kokemusta, tietamysta ja muodostuu kokemuksista ja
tiedosta. Hiljainen tieto on laajemmin hiljaista tietamysta, joka puolestaan on muuttuvaa ja
kehittyvaa tietoa. Hiljainen tieto maarittaa ihmisen toimintaa, ja vaikuttaa siihen, miten
ymmarramme kohtaamamme asiat. Hiljaisen tiedon avulla tiedamme, mika on totta ja mika
ei seka pystymme prosessoimaan kaiken muun tiedon kasittelyn ja kehittamisen. Hiljainen
tieto, sen tunnistaminen ja siirtaminen eteenpain ovat osa yrityksen toimintaa ja tyontekijoi-
den kehittymista. (Moilanen ym. 2005, 25-28, 76, 79, 83.)

Hiljaisen tiedon tunnistaminen saattaa olla vaikeaa ja tasta syysta yrityksissa voi joskus olla
aiheellista tehda organisaation osaamiskartoitus. Tallainen osaamiskartoitus selvittaa tyon
vaiheita ja niita asioita, joita tyon tekemiseen liittyy. Osaamiskartoituksessa voidaan vastata
esimerkiksi kysymyksiin mita tiedan, mita osaan, miksi tiedan, miten teen, kenelta kysyn li-
saa. Nain saadaan selville, mita tietoa ja taitoja tyon tekemiseen liittyy ja saadaan hiljainen

tieto nakyvaksi. (Moilanen ym. 2005, 31.) Hiljainen tieto on tarkeaa saada esille, silla hiljaista
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tietoa on ryhmassa enemman kuin sen yksiloilla erikseen (Koivunen 1997, 188) ja sen jakami-

nen on tarkeaa osaamisen kehittamisen ja jakamisen takia (Moilanen ym. 2005, 107).

Hiljaisen tiedon siirtamisen mahdollistaa se, etta tyoyhteisossa on luotettava ja kunnioittava
ilmapiiri. Tyoyhteison jasenten on tunnettava olonsa arvokkaiksi, jotta he ovat halukkaita
siirtamaan tietotaitoaan eteenpain. Vuorovaikutus on ensisijaisen tarkeaa hiljaisen tiedon
siirtamisessa, mutta sen siirtaminen helpottuu, kun tieto sailotaan asiakirjoihin ja kasikirjoi-
hin. Helpoimmin hiljainen tieto on kuitenkin siirrettavissa tarkkailemalla pitkaan tyoskennel-

leita ja keskustelemalla heidan kanssaan. (Moilanen ym. 2005, 34-37, Hyppanen 2013, luku 7.)

Hiljaisen tiedon oppimisprosessi on usein tiedostamaton. Kokeneiden tyontekijoiden seuraa-
minen, itse kokeileminen ja vastaan tuleviin tilanteisiin reagoiminen tai esimerkiksi kursseille
osallistuminen opettaa erityistaitoja, joita tyo vaatii. Kun tietotaito syvenee ja muuttuu lahes
automaatioksi, se muuttuu hiljaiseksi tiedoksi. Hiljainen tieto on mahdollista oppia myos tie-
toisesti, mutta useimmiten oppiminen on tiedostamatonta. Myos esimerkiksi tyoyhteison tavat
ja normit ovat hiljaista tietoa, joka opitaan kokemalla ja kokeilemalla. (Moilanen ym. 2005,
29, 41.)

Hiljaisen tiedon jakaminen on Virtainlahden (2009, 108) mukaan kannattavaa, silla sen avulla

o organisaation toimintakyky ja toiminnan laatu vahvistuvat

o osaaminen ja tietamys muuttuu nakyvaksi ja on paremmin kehitettavissa
o tyotehtavat ovat nakyvia ja kehitettavissa

o hyvat kaytanteet saadaan kayttoon kaikille

o erilaisen tiedon hyodyntamisen mahdollisuudet paranevat

o tyoyhteison jasenten hyvinvointi parantuu

o Yyhteisollisyyden edistaminen mahdollistuu

o osaamisen arvostamisen ilmapiiri tukee tyOoyhteisoa

o tietamyksen jakaminen muuttuu kunnia-asiaksi, positiiviseksi velvollisuudeksi

Tiedon tuominen nakyvaksi mahdollistaa sen kasvattamisen ja kehittamisen. Lisaksi tiedon
jakaminen on pakollista, jos vastuuta halutaan jakaa ja yksiloon kohdistuvaa taakkaa vahen-
taa. Kun hyvia kaytantoja (hiljaista tietoa) jaetaan, palvelun tai tuotteen kokonaislaatu para-
nee. Tiedon jakautuessa tasaisemmin tyontekijoiden kesken, myos yhteisollisyys lisaantyy. On
tarkeaa muistaa, etta vaikka hiljainen tieto loytyy usein kokemuksen avulla, ei kokeileminen

ja erehtyminen ole ainoa tapa oppia sita. (Virtainlahti 2009, 108-110, 116.)

Hiljaisen tiedon jakamiseen on erilaisia keinoja, joita voidaan kayttaa tarpeen mukaan (Vir-
tainlahti 2009, 116-130).



- Hiljaisen tiedon jakamista edistavat yhteistyomuodot ja niita tukevat tekijat eli eri-
laiset tiimityomallit, tyoryhmat, mentorointi ja tyopari-mallit.

- Hiljaisen tiedon jakamista tukevat tyon kehittamisen muodot eli tyonkierto, tyon laa-
jentaminen tai rikastaminen.

- Hiljaisen tiedon jakamista edistavat henkilostotoiminnot eli rekrytointi, perehdytys,
tyohonopastus, koulutuksen seka kehityskeskustelut.

- Hiljaisen tiedon jakamisen epaviralliset kaytannot.

Johtaminen on merkityksellisessa asemassa hiljaisen tiedon siirtamisessa. Koska luottamuksel-
linen ilmapiiri auttaa hiljaisen tiedon jakamisessa, kannattaa johtaessa pyrkia luomaan kes-
kustelullista ymparistoa, jossa tyontekijoiden on turvallista olla. (Virtainlahti 2009, 136.) On
myos tarkeaa huomioida, etta kaikkea tietoa ei kannata siirtaa (Virtainlahti 2009, 137) ja etta
osaamista kannattaa luokitella, jotta tiedettaisiin, mita tietoa kannattaa siirtaa (Moilanen
ym. 2005, 25).

4  Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Yritys X on tammikuussa 2021 perustettu yritys, jonka toiminnan ytimessa on hyva tyoyhteiso
ja kannustava ilmapiiri. Yritys on laajentumassa ja rekrytoimassa useita uusia tyontekijoita,
ja koska rekrytointi ja perehdyttaminen ei ole taloudellisesti kannattavaa, jos tyontekijat
eivat sitoudu tyohon, tavoitteena on loytaa juuri oikeita tyontekijoita, jotka perehdytetaan
onnistuneesti. Yritys X:lla onkin nyt tarve hyvalle perehdytyssuunnitelmalle, jonka avulla uu-

det tyontekijat voidaan perehdyttaa tyohon seka auttaa heita sopeutumaan tyoyhteisoon.

Tyo Yritys X:lla jakautuu lyhyisiin, mutta intensiivisiin asiakaskohtaamisiin ja vahvasti rutii-
ninomaiseen ja prosessien mukaan tehtavaan tyohon. Lisaksi tyohon kuuluu runsaasti sahkais-
ta viestintaa asiakkaiden kanssa seka aktiivista sosiaalisen median markkinoinnillista kayttoa.
Perustoiminta on hyvin erikoistunutta ja vaatii spesifia osaamista, jonka omaksuminen saattaa
vaatia pitkan perehtymisajan. Osaaminen on pitkalti hiljaisen tiedon varaan nojaavaa ja tata
hiljaista tietoa olisi tarkeaa saada sanoitettua. Asiakaspalvelutyossa korostuu haavoittuvassa
tilassa olevien asiakkaiden herkkyys. Ero rutiininomaisen tyon ja asiakaskohtaamisissa vaadi-

tun lasnaolon valilla on merkittava, mista syysta perehdytys on erityisen tarkeassa asemassa.

Hyvan perehdytyssuunnitelman avulla luodaan Yritys X:n uusille tyontekijoille mahdollisimman
hyvat edellytykset ottaa tyon monipuoliset vaatimukset haltuun. Tyontekijoiden osaaminen
on yrityksen etu, silla yritys ei ole mitaan ilman tyontekijoitaan - tyontekijat ovat myos yri-

tyksen kasvot asiakaskohtaamisissa seka esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

- tavoitteena pysyvyys ja tyoyhteison hyvinvointi
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- rekrytoinnissa nayttaytyy hyvan tiimin kasaaminen ennen varsinaista alan osaamista,

koska osaamista haastavaa saada
4.1 Aineiston keraaminen ja tiedonhaku

Opinnaytetyon toteuttamisen tueksi on tutustuttu perehdytyksen teoreettiseen viitekehyk-
seen aiemman kirjallisuuden ja tutkimuksen avulla. Teoreettiseen viitekehykseen tutustumal-
la saadaan laaja ymmarrys kehitettavasta ilmiosta, tassa tapauksessa perehdytyksesta ja voi-

daan tutustua ilmion kasitteiden keskinaisiin suhteisiin. (Tuomi 2018, 1.1.1).

Kirjallisuuteen tutustumisen lisaksi on tarkeaa tutustua myos yrityksen perehdytyksen nykyti-
laan. Yrityksella on aiempien perehdytysten pohjana kaytetty perehdytyslista (Liite 1), jota
kaytetaan suunnittelun tukena. Lisaksi tutustumismenetelmana kaytetaan havainnointia, jon-
ka avulla voidaan yhdistaa nahtyja kokonaisuuksia teoreettiseen viitekehykseen. Havainnoin-
nin toisena vahvana etuna on se, etta yhdessa haastatteluiden kanssa havainnoinnin avulla
saadaan monipuolista tietoa tutkittavasta aiheesta ja joskus havainnointi tuo esille ristiriitoja
haastattelun avulla saadun tiedon ja todellisen toiminnan valilla. (Tuomi 2018, 3.2.) Havain-
noinnin edut ovat tassa opinnaytetyossa selvat, silla pienessa tyoyhteisossa haastatteluin saa-

tavat vastaukset saattavat olla kaunisteltuja tai turhan suppeita.

Havainnoidessa keskitytaan kokonaisuuksiin ja pyritaan yhdistamaan havainnoituja yksityis-
kohtia niiden ymparistoon. Havainnoidessa on tarkeaa huomioida havainnoinnin luotettavuus -
tutkija ei pysty koskaan taysin irrottautumaan omista kokemuksistaan, mista syysta on tarke-
aa selvittaa tutkimuskohde ja -tavoitteet mahdollisimman tarkasti ennen havainnoinnin aloit-
tamista. Havainnointijakson on hyva olla pitkahko, jotta havaintoja ehditaan vahvistaa ha-
vainnointijakson aikana. Tama lisaa havaintojen luotettavuutta. Havainnoinnin avulla voidaan
syventaa jo olemassa olevaa niin sanottua arkitietoa ja voidaan liittaa havainnoitua tietoa
teoriaan. (Vilkka 2006, 6, 8, 10, 12.)

Yrityksen oman perehdytyslistan (Liite 1) sisaltoa seka toteutuneiden perehdytysten lopputu-
losten havainnointia arvioidaan suhteessa kirjallisuuskatsaukseen. Taman vertailun avulla
tavoitteena on muodostaa uusi perehdytyssuunnitelma, joka vastaa yrityksen perehdytystar-
peisiin. Perehdytyssuunnitelman syvemmat sisallot toteutetaan opinnaytetyosta erillisena

kokonaisuutena.
4.2  Opinnaytetyoprosessin kuvaus

Opinnaytetyoprosessi alkoi touko-kesakuussa 2021, jolloin aihetta alettiin tilaajan kanssa poh-
tia. Lopulliseen aiheeseen paadyttiin elokuussa 2021, minka jalkeen alkoi tiedon keraamisen
vaihe. Tiedonkeruuvaihe kesti reilun kuukauden, materiaalia perehdytykseen liittyen on saa-

tavilla runsaasti. Kirjallisuuden lisaksi tietoa etsittiin tutkimuksista ja erilaisilta verkkosivus-
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toilta. Tiedon keraaminen paattyi, kun uutta, merkittavaa tietoa ei enaa noussut esille mate-

riaaleista.

Perehdytyssuunnitelman rakentaminen aloitettiin samanaikaisesti kirjallisuuteen tutustumisen
ja perehdytyksen nykytilan havainnoinnin kanssa ja se on rakentunut ja muuttunut yhdessa
teoreettisen viitekehyksen rakentumisen kanssa. Uutta loytynytta tietoa kaytettiin aina hy-
vaksi reflektiivisissa keskusteluissa yrityksen omistajan kanssa, samoin kuin aiempien pereh-
dytysten toteutuksen reflektoinnissa ja havainnot kaytettiin hyvaksi suunnitelman rakentami-

sessa.

4.3 Yritys X:n perehdytyksen nykytila ja kehityshaasteet

Yritys X on tuore yritys, jossa on talla hetkella yrittajan lisaksi kolme tyontekijaa. Vaikka
kaytossa on alusta asti ollut perehdytyssuunnitelma, sen tarkoituksena on ollut toimia ennen
kaikkea muistin tukena kaytannon opastustilanteissa. Nykyinen perehdytyssuunnitelma on
kaytannossa lista asioita, jotka taytyy muistaa opettaa uudelle tyontekijalle, ja perehdytyk-
sen tavoitteena on ollut se, etta uusi tyontekija kykenee mahdollisimman nopeasti ja tehok-
kaasti itsenaiseen tyoskentelyyn. Nopeus ja tehokkuus ovat olleet tarpeen, kun tarve uusille

tyontekijoille on kiireen takia ollut kriittinen.

Niin havainnoitaessa Yritys X:n tyontekijoita ja tyon suorittamista kuin saannollisissa keskus-
teluissa yrityksen omistajan kanssa on kaynyt ilmi, etta nykyiset tyontekijat ovat oppineet
erilliset tyotehtavat hyvin ja suoriutuvat paivittaisista toimista tehokkaasti. Havainnoinnissa
on tullut kuitenkin esille, etta erilaisia tyotehtavia suoritetaan monesti vahan vasemmalla
kadella ja tehtavat jaavat puolitiehen. Tasta seuraa, etta taakka naista toista kaatuu seuraa-
van tyotehtavaa tekevan paalle, mika ei ole toivottavaa, kun tavoitellaan tasavertaista tyo-

taakkaa jokaiselle tyontekijalle.

Tyontekoa ja yleista toimintaa havainnoitaessa on noussut esille tarve muistuttaa kaikkia
tyoyhteison jasenia suunniteltujen prosessien noudattamisen merkityksesta. Kun prosesseista
luovutaan, tyo jaa helpommin keskeneraiseksi ja riski virheille kasvaa. Vaikka pienet virheet
eivat ole suuri ongelma, on aiheesta kuitenkin keskusteltu yrityksen omistajan kanssa ja to-
dettu, etta jokainen virhe on kuitenkin riski huonolle asiakaskokemukselle. Lisaksi virheista
aiheutuu monesti kustannuksia yritykselle. Perehdytyksessa voitaisiin keskittya muodostamaan
tyontekijoille nakemys siita, mika heidan pienilta ja merkityksettomiltakin vaikuttavilla tyo-

tehtavillaan on kokonaisuuden kannalta.

Toinen havainnoinnissa esille noussut asia on se, etta tyontekijoiden aiempi kokemus on mer-
kittavassa asemassa perehdytyksen suunnittelussa. Aiemmin perehdytetyilla tyontekijoilla ei
ole vahvaa kaupan alan osaamista tai ymmarrysta, mutta Yritys X on kaupallisen alan palvelu-

yritys ja myyntia edistavilla toimilla on siten paljon merkitysta yrityksen toiminnassa. Erilaisia
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esillepanoihin ja niiden kokonaisuuksiin seka kaupan alan perustoihin (kassan laskenta, tava-
ran vastaanotto) liittyvia ongelmia on jatkuvasti havaittavissa. Nama asiat on otettava tule-
vassa perehdytyksessa huomioon erityisesti, jos rekrytoitavilla tyontekijoilla ei ole ennestaan
kaupan alan tyokokemusta. Todennakoisesti aiemmassa perehdytyksessa on oletettu tyonteki-
joiden perustietamyksen olevan syvallisempi kuin se on ollut, eivatka perehdytettavat ole

osanneet ilmaista osaamattomuuttaan.

Yrityksen toiminnan kannalta on merkittavaa se, etta tyontekijat ymmartavat tyotehtavien
osan kokonaisuudesta seka sen, miksi tyotehtavat tehdaan tietylla tavalla. Taman ymmarryk-
sen valittaminen ei mita ilmeisimmin ole onnistunut Yritys X:n nykyisten tyontekijoiden pe-
rehdytyksessa niin hyvin kuin olisi toivottavaa. Syyna on todennakoisesti liian kiireella, tyon
ohessa tehty perehdytys. Tulevassa perehdytyksessa taytyy ottaa vahvemmin huomioon koko-
naisuuksien hallinta, silla jokaisen tyontekijan jokainen paivittainen tyotehtava on osa koko-

naisuutta, joka johtaa menestyvaan liiketoimintaan.

Mahdollisimman nopea ja tehokas perehdytys ei olekaan uuden tyontekijan eika tyonantajan
kannalta kannattavaa, jos kyseessa ei ole yritys, jossa on runsas tyontekijoiden vaihtuvuus.
Kaikki perehdytyksesta kirjoittavat tutkijat ovat yhta mielta siita, etta hyva perehdytys on
motivaation ja sitoutumisen seka tyotehokkuuden taustalla. Yritys X:n kohdalla motivaatio ja
sitoutuminen on nahdakseni saavutettu tyoyhteison tuella siita huolimatta, etta perehdytyk-
seen kaytetyt resurssit ovat olleet niukat. Tyontekijoiden motivaatio on jatkuvasti lasna tyo-

taa erilaisissa poikkeustilanteissa.

Tulevaisuudessa halutaan kuitenkin muuttaa tilannetta ja luoda perehdytyssuunnitelma, joka
tukee jokaisen tyontekijan matkaa kohti osaamista ja tyoyhteison taysivaltaista jasenyytta.
Talloin jokainen tyontekija pystyy kantamaan oman osuutensa vastuusta eika kenenkaan yh-
den vastuulle jaa jalkien korjaaminen. Kuten Hyppanenkin (2013) sanoo, perehdytys luo tyon-

tekijalle valmiudet ottaa vastuu omista tyotehtavistaan.

Yritys X:n perehdytys ei talla hetkella jata juurikaan tilaa yksilollisyyden huomioimiselle, vaan
perehdytys on toteutettu pitkalti perehdyttajan ehdoilla. Tietoa on ollut perehdytysvaiheessa
tarjolla runsaasti, mutta vain pieni osa tiedosta on saatavilla muussa kuin suullisessa muodos-
sa. Perehdytys on toteutettu muun tyon ohessa, ilman sille erikseen osoitettua aikaa ja tilaa
ja tasta syysta perehdytys on jaanyt pinnalliseksi. Rakenteen ja lisamateriaalien puute on
aiheuttanut esimerkiksi sen, etta poikkeustilanteiden ratkaiseminen on jaanyt perehdytyksen

pohjalta epavarmaksi.

Yritys X:lla halutaan, etta perehdytys tarjoaa niin uusille kuin vanhoillekin tyontekijoille kei-
not selviytya perustyon lisaksi myos poikkeustilanteista. Perehdytyksen tavoitteena on mah-

dollistaa tyontekijoille yhdenvertaisuus ja merkityksellisyyden tunne osaamisen kehittymisen
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kautta. Laadukas perehdytyssuunnitelma sisaltaa vaylan kaikkeen tietoon, jota yrityksen toi-
minnassa tarvitaan ja perehdytyksen toteutuksessa perehdyttaja avustaa perehtyjaa saavut-

tamaan tarvitun tiedon.
4.4  Yritys X:n uudistetun perehdytyssuunnitelman rakentaminen

Perehdytyssuunnitelman perustana kaytetaan aiemmin luvussa 2.4 kuvattua Kupiaksen pereh-
dytyssuunnitelman prosessia. Mallia on muokattu kohtaamaan Yritys X:n tarpeet paremmin.
Suunnitelmassa huomioidaan seka Kupiaksen malleja, jotka lahtevat perehtyjan tarpeista,
etta Eklundin yrityksen tavoitteista nousevia tekijoita. Merkittavia huomioitavia asioita on
esimerkiksi se, etta yrityksen toiminnassa vaikuttavat erilaiset sesongit ja tasta syysta myos
perehdytyksen taytyy huomioida sesonkien olemassaolo. Itse perehdytyssuunnitelma tyon

liitteena.

Uuden perehdytyssuunnitelman kuvaajana toimii kuva 1, Perehdytysjaavuori. Jaavuoren aja-
tuksena on, etta pinnan paalla nakyva osuus sisaltaa perusasioita ja yksittaisia perehdytetta-
via toimintoja seka prosesseja. Pinnan alta loytyy se osa yrityksen toimintaa, jolle kaikki yk-
sittaiset toiminnot perustuvat. Syvimmalla vedessa ui tyontekijan oma motivaatio ja sita
kautta sitoutuminen yrityksen toimintaan. Perehdytysjarjestys ei valttamatta seuraa jaavuor-
ta huipulta pohjalle, vaan kuten kuvassakin, perehdytyksen kaikki osa-alueet liittyvat toisiin-

sa.

Kaytannossa kuka tahansa Yritys X:n jo perehdytetty tyontekija voi kayda lapi jaavuoren pin-
nan ylapuolelle jaavia aiheita. Koska yrityksella on ollut haasteita kokonaisuuden hahmotta-
misen perehdyttamisessa, toiminnan yrityksen arvoihin sitoville perustuksille on asetettava
tulevaisuudessa suurempi painoarvo. Jokaiselle yksittaiselle toiminnolle ja tavalle tehda tyota
loytyy perusteet ja nama on kommunikoitava tyontekijoille selkeasti. Tyontekijan oma moti-
vaatio ja kiinnostuksen kohteet ovat merkittavassa osassa oppimista ja auttavat tyontekijaa

luottamaan annettuihin ohjeisiin seka nakemaan oman osansa osana kokonaisuutta.



Asiakas
Jarjestelmat ja valineet

Tybyhteiso ja tyokaverit
Prosessit

Tyo6turvallisuus,
tyosuhdeasiat .~ Viestinta Tyotehtavat ja
toimintatavat
Tehokkuus, huolellisuus

Oman ty6n osa Yrityksen arvot, visio,
kokonaisuutta Yhtendisyys missio

ikatauly Asiakaskokemus

Omat kiinnostuksen Yrityksen tulos
kohteet

Oma motivaatio, halu kehittya Omat arvot, visio, missio

Kuva 3. Perehdytysjaavuori
4.4.1 Perehdytyssuunnitelmaan vaikuttavat tekijat ennen rekrytoinnin aloittamista

Hyva perehdytys aloitetaan osaltaan jo ennen rekrytoinnin aloittamista. Rekrytointiin vaikut-
taa se, millaisia tehtavia on tarjolla, millaista henkiloa etsitaan seka missa tyoskentely tapah-
tuu. Perehdytyksen suunnittelun kannalta on merkittavaa se, millaista osaamista tehtavassa
tarvitaan, mika osaaminen on valttamatonta (esimerkiksi tyoelamataidot) ja mika on pereh-
dytettavissa. Perehdytettavissa oleva osaaminen perustuu aina kuitenkin perustaidoille, jotka

on jo oltava, jotta perehdyttaminen on mahdollista.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on myos hyva miettia, kuka on vastuussa perehdytyksesta ja
sen suunnittelusta. Perehdytyksen suunnittelijan taytyy valmistautua perehdytykseen jo var-
haisessa vaiheessa ja pohtia esimerkiksi tyonjakoa eli sita, kuka vastaa mistakin perehdytyk-
sen osa-alueesta. Perehdytyksen suunnittelijan voi olla hyodyllista osallistua rekrytointipro-

sessiin, silla hanella on ainutlaatuinen ymmarrys erilaisissa tehtavissa vaadituista taidoista.

Yritys X:n rekrytointitarvetta analysoitaessa on pohdittu myos perehdytyksen teemoja, pereh-
dytyksen vastuuhenkiloita seka tulevien tyontekijoiden erilaisia perehdytystarpeita. Tyonhaki-
joiden tarpeita on pyritty kartoittamaan tyonhakulomakkeen kysymysten muotoiluissa, jotta

jo ennen haastatteluihin kutsumista saataisiin mahdollisimman selkea kuva tyontekijasta.
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4.4.2 Rekrytoinnin aikana ja haastatteluissa

Rekrytoinnin ja haastatteluiden aikana perehdyttaja voi jo tutustua tulevaan tyontekijaan ja
pohtia, millainen persoona tama on. lhmiset ovat oppijoina erilaisia ja kuten kirjallisuuskat-
sauksessa todettiin, on olemassa todella paljon erilaisia tapoja valittaa tietoa. Hyva perehdy-

tys tarjoaa jokaiselle yksilolle sopivat tavat oppia ja kehittya.

Haastattelun yhteydessa voidaan myos selvittaa, onko mahdollisella uudella tyontekijalla
aiempaa osaamista ja tietoja, joista voi olla hyotya myos perehdytysvaiheessa. Perehdytyksen
suunnittelussa on tarkeaa huomioida perehtyjan aiempi osaaminen, taitavalle kassatyonteki-
jalle on turha perehdyttaa kassatyoskentelya syvallisesti, kun taas kokemattomampi kaipaa
perusteellisempaa perehdytysta. Lisaksi haastatteluissa voidaan jo selvittaa, voisiko uudella

tyontekijalla olla jotain tietoa tai taitoa, joka voisi hyodyttaa tyoyhteisoa.

Halutessaan perehtyja voi aloittaa perehtymisen alaan jo ennen tyosuhteen alkua. Kun tyon-
tekija palkataan, hanelle annetaan mahdollisuus tutustua perehdytysmateriaaliin. Perehdy-
tysmateriaalin lisaksi yrityksen toimintaan voi tutustua yrityksen toimialaan tutustumalla,
mita varten tulevalle tyontekijalle toimitetaan erillinen materiaali, lista toimijoista ja kei-

noista ennakkotutustumiseen.

Yritys X pyrkii haastattelutilanteissa tuomaan mahdollisimman selvasti esille tehtavan tyon

kokonaisuuden seka sita kautta selvittamaan, miten mahdollinen tyontekija suhtautuu suunni-
teltuihin tyotehtaviin. Jo haastattelussa tapahtuva perehdytys on koettu tarkeaksi, jotta tyon
sisallot ja kokonaisuudet eivat tule tyontekijalle yllatyksena. Haastateltavien reaktiot tyon ja
yrityksen kuvauksiin on koettu hyodyllisena tietona rekrytointiprosessissa ja nain on vahennet-

ty painetta uuden tyontekijan ensimmaisilta tyopaivilta.
4.4.3 Ensimmaisena tyopaivana

Uuden tyontekijan ensimmainen paiva vietetaan mahdollisuuksien mukaan Yritys X:n omista-
jan kanssa. Talla pyritaan luomaan vuorovaikutuksellista suhdetta heti alusta asti. Ensimmai-
sen paivan aikana kaydaan lapi perusasioita, kuten yrityksen tavoitteita, visiota ja yleisia
toimintaperiaatteita seka jokaisen tyontekijan osaa ja merkitysta yrityksen toiminnassa. Ta-
voitteena on luoda ymmarrysta siita, kuinka merkittavassa osassa yrityksen jokainen tyonteki-

ja on yrityksen onnistumisissa.

Yrityksen omistaja haluaa tuntea jokaisen tyontekijan henkilokohtaisesti seka varmistaa, etta
jokainen uusi tyontekija otetaan vastaan aidosti ja rehellisesti. Ensimmaisen paivan aikana
kaydaan myos lapi yrityksen organisaatiorakennetta, sen historiaa ja tulevaisuutta, seka sita,
miten organisaation tavoitteet ohjaavat perehdytettavan tyota. Nailla keinoilla pyritaan luo-

maan tyontekijalle motivaation ja sitoutumisen perustukset.
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Omistaja toimii my0s jokaisen tyontekijan ylimpana esihenkilona, ja taman ensimmaisen pai-
van aikana kaydaan ensimmainen niin sanottu kehityskeskustelu eli kaydaan lapi tyontekijan

vahvuuksia ja kehityskohteita, ja asetetaan tavoitteita perehdytysajalle niin perehtyjan kuin
yrityksenkin osalta. Ensimmaisen paivan tavoitteisiin kuuluu myos tyosopimuksen varmistami-
nen, poissaolokaytannoista puhuminen, tyosuhde-etujen lapi kayminen seka muita kaytannon

asioita.

Yrityksen kuvauksen ja perusasioiden lisaksi ensimmaisen paivan aikana kaydaan lapi yrityksen
markkinoinnin perusteita seka sosiaalisen median osuutta yrityksen toiminnassa. Asiakasvies-
tinta on erityisen tarkea osa Yritys X:n toimintaa, ja myos viestintatapojen perusteet kaydaan

lapi ensimmaisen paivan aikana.
4.4.4 Toisena paivana

Toisen paivan uusi tyontekija viettaa yrityksen palvelupaallikon kanssa. Taman paivan aikana
keskustellaan tyontekijan oppimistavoista ja toiveista perehdytyksen suhteen, mutta kaydaan
myos lapi yrityksen merkittavimmat kaytanteet ja prosessit seka palvelutoiminnan kuvaus.

Kun prosessit kaydaan lapi jo ennen kuin niita todellisuudessa paastaan kokeilemaan, on mah-
dollista perustella tehokkaammin ja selkeammin syyt toiminnan taustalla. Paivan aikana myos

tutustutaan tyoymparistoon, tyokavereihin seka tyovalineisiin.

Toisen paivan perehdytys on pitkalti kaytannon asioihin pureutuvaa toimintaa, jossa tavoitel-
laan yrityksen toiminnan ymmarrysta. Perusasioiden lapi kayminen on merkittava osa uuden
tyontekijan perehdytysta, silla itse tyoskentelykin aloitetaan perusasioista. Paivan sisalto
riippuu paljon myos perehtyjan aiemmasta osaamisesta ja yleisesta kiinnostuneisuudesta, silla
mita paremmin perehtyja on tutustunut yrityksen toimintaan etukateen, sita syvemmin toisen

paivan perehdytys on mahdollista toteuttaa.

Mita paremmin tyontekija on tutustunut Yritys X:n toimintaan ennakkoon rekrytointiprosessin
aikana, sita helpommin paastaan kiinni itse tyon tekemiseen. On nahtavilla selkea ero siina,
miten syva valmistautuminen vaikuttaa tyohon tarttumisen helppouteen, rekrytointiprosessin

aikana tapahtuva perehdytys on siis avainasemassa myos varsinaisen tyon alettua.
4.4.5 Ensimmaisena viikkona

Ensimmaisen viikon perehdytyksen tavoitteena on tutustuttaa uusi tyontekija mahdollisimman
laajasti yrityksen toimintaan, ja mahdollistaa monipuolinen osallistuminen yrityksen erilaisiin
prosesseihin. Ensimmaisten paivien jalkeen syvennytaan erilaisiin tyovaiheisiin ja niihin liitty-

viin yksityiskohtiin, syvennetaan aiemmin saatua tietoa kaytannon osaamiseen.

Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija ensin seuraa kokeneempien tyontekijoiden toimin-

taa ja paasee sitten itse kokeilemaan toimintoja kaytannossa. Aiemmin luvussa 2.5 kuvattu
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Tyoturvallisuuskeskuksen tyohon perehdytyksen viiden askeleen malli kuvaa toivottua tapaa
perehtya hyvin, vaikka yhta selkea jako erillisiin askeleisiin ei todennakoisesti olekaan tar-
peen. Mallin eri vaiheita voidaan toteuttaa eri toiminnoissa paallekkain, riippuen perehtyjan

tarpeista.

Ensimmaisen viikon jalkeen uusi tyontekija pystyy suoriutumaan yrityksen perustoiminnoista
ilman tukea, mutta perehtyminen jatkuu jatkuvan kollegiaalisen tuen avulla. Vaikka erilaiset
tilanteet pyritaan kaymaan ensimmaisen viikon aikana lapi, on toisto paras apuvaline oppimi-
seen ja tilanteiden tullessa kohdalle, niiden kasittely kaydaan uudestaan lapi. Saatavilla on
kollegoiden opastuksen lisaksi myos muuta materiaalia, jotta tietoon paasee kasiksi aina tar-

vittaessa. Jokaiselle uudelle tyontekijalle kerrotaan, mista tietoa loytyy.

Ensimmaisen viikon jalkeen uuden tyontekijan kanssa kaydaan arviointikeskustelu, jossa poh-
ditaan perehdytyksen toteutumista siihen mennessa. Samalla voidaan selvittaa, onko osa-
alueita, joilla tarvitaan lisaa osaamista ja perehtyjan mahdollisia tarpeita. On tarkeaa kuun-
nella uuden tyontekijan ajatuksia ja mielipiteita, silla hanella on ainutlaatuinen tilaisuus

nahda tyoyhteiso ja sen toiminta ulkopuolelta, vaikka onkin toiminnassa mukana.
4.4.6 Perehdytyksen paattyminen

Vaikka varsinainen aktiivinen perehdytysaika on lyhyehko, ei perehdytys kokonaisuudessaan
ole ohi ennen kuin koeaika paattyy. Koeajan kuluessa tyontekijan taytyy pystya sisaistamaan
yrityksen tarpeet ja prosessien toiminta seka toteuttaa niita tehokkaasti ja oman osansa vas-
tuusta kantaen. Perehdytyksen merkitys taman toteutumisessa on suuri, mista syysta hyva

perehdytyssuunnitelma on ratkaisevassa asemassa.

Koska yrityksen toiminta kehittyy koko ajan ja muutos on lasna koko ajan, ei voida unohtaa
jatkuvan oppimisen tarkeytta. Perehdytyksen aikana onkin olennaista tuoda esille tarve jat-
kuvalle kehittymiselle ja muutoksen hyvaksynnalle osana Yritys X:n toimintaa. Kun tyontekija
paattaa tyosuhteen, kannattaa hanen kanssaan kayda arviointikeskustelu tai pyytaa palautet-
ta tyosuhteesta, perehdytyksesta ja kehittamiskohteista muilla keinoilla. Tyontekija on arvo-

kas tiedonlahde yrityksen toiminnan kehittamiseen.

5 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Tama opinnaytetyo on tehty tyoelamayhteistyossa Yritys X Oy:n kanssa, johon tekija on tyo-
suhteessa opinnaytetyon tekemisen aikana. Opinnaytetyon aihetta pohdittaessa on kiinnitetty
huomiota siihen, etta tyon aihe on tyoelaman tarpeesta lahtoisin seka siihen, etta tekijalla on

riittava ymmarrys aiheesta, jotta tyon luotettavuus ei karsi.
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Tyon luotettavuuteen vaikuttaa vahvasti myos se, etta tyon tekija on ollut vastuussa yrityksen
aiemmasta perehdytyksesta. Tasta syysta on pohdittava, onko perehdytyksen nykytilan ha-
vainnointi riittavan objektiivinen perehdyttajan onnistumisen nakokulmasta. Perehdytyksesta
ja sen onnistumisesta on siksi keskusteltu lapi tyon tekemisen yrityksen omistajan kanssa, ja

erilaisia ongelmakohtia perehdytyksessa kayty lapi kattavasti.

Lisahaastetta luotettavuuden osalta luo se, etta perehtyjilta on pyydetty palautetta perehdy-
tyksesta ja tama palaute on pyydetty suoraan perehdyttajalle. Tasta syysta opinnaytetyon
aineiston hankinnassa ei kaytetty menetelmana haastatteluita vaan havainnointia, tyonteki-

joita ei haluttu asettaa epamiellyttavaan asemaan.

Kokonaisuudessaan tyossa on alusta asti huolehdittu ammattikorkeakoulujen opinnaytetoiden
eettisten ohjeiden noudattamisesta. Tyossa on tarkkaan pohdittu kaytettyja lahteita seka
niiden luotettavuutta. Osa tyon lahteista on vanhempia kuin olisi toivottavaa, mutta naiden
lahteiden tieto on vahvistettu tuoreemmilla lahteilla. Yksityisyyden suojasta on huolehdittu
piilottamalla yrityksen nimi, silla pienen yrityksen tyontekijat ovat helposti tunnistettavissa.
Lisaksi yrityksen yrityssalaisuuksia pyritaan suojaamaan jattamalla julkaistava perehdytys-

suunnitelma otsikkotasolle, itse perehdytysmateriaalit jaavat vain yrityksen kayttoon.

6  Arviointi seka jatkokehitysideat

Opinnaytetyon tuloksena on syntynyt mittava ymmarrys perehdyttamisen monipuolisuudesta
ja merkityksesta yrityksille. Kattava ymmarrys mahdollistaa perehdytykseen keskittymisen ja
taminen on Yritys X:ssa aiemminkin ollut prioriteetti, ei perehdytykseen ole voitu varata riit-
tavasti aikaa - suunnitteluun tai toteutukseen. Perehdytyssuunnitelmaan keskittyminen on

ollut prosessi, jonka seurauksena perehdytysvastuuta voidaan jakaa tyontekijoiden kesken ja

sita kautta tuoda perehdytykseen myos laajempaa nakokulmaa.

Opinnaytetyon valmistumisen aikaan Yritys X on saanut toteuttaa ensimmaisen isomman rek-
rytointiprosessinsa erittain haastavassa tilanteessa. Perehdytykseen valmistautuminen ja ma-
teriaalien luominen seka selkea suunnitelma vaikuttivat erittain merkittavasti uusien tyonte-
kijoiden kotoutumiseen tyohon ja tyoyhteisoon. Perehdytyssuunnitelma ei kuitenkaan ole
taikasauva, jonka avulla perehdytys itsekseen tapahtuu. Seuraavaksi haasteeksi Yritys X:n
osalta muodostuukin perehdytyksen delegoiminen kokeneille tyontekijoille ja sen varmistami-
nen, etta jokainen tyontekija tietaa omat vastuunsa ja oikeutensa perehdytysprosessiin liitty-

en.

Olen tyytyvainen muodostuneeseen suunnitelmaan, erityisen hyodyllisena pidan perehdytys-

suunnitelmaa taydentavia materiaaleja. Jatkossa naita erilaisia materiaaleja tullaan lisaa-
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maan tarpeen ja tilanteen mukaan, jotta kaikki tieto olisi aina kaytettavissa, kun epatietoi-
suuden hetkia tulee vastaan. Tyon tilaaja on tyytyvainen perehdytyssuunnitelmaan ja se onkin
jo otettu kayttoon joulukuun 2021 ja tammikuun 2022 aikana, paranneltuna versiona helmi-
kuussa 2022 ja maalis-huhtikuussa 2022 suunnitelmaa kaytetaan jalleen uuden perehdytyksen
yhteydessa. Selkea suunnitelma mahdollistaa perehdytysvastuun jakamisen, mutta myos vas-

tuun antamisen perehtyjalle itselleen.



Lahteet
Painetut
Eklund, A. 2018. Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytys. J-Impact Oy.

Huhta, M. & Myllyntaus, V. 2021. Tyonantajabrandi ja tyontekijakokemus. E-kirja. Alma Ta-

lent.

Hyppanen, R. 2013. Esimiesosaaminen. Liiketoiminnan menestystekija. E-kirja. Edita Pub-

lishing Oy.

Kauhanen, J. 2006. Henkilostovoimavarojen johtaminen. WSOY.

Koivunen, H. 1997. Hiljainen tieto. Otava.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Gaudeamus Palmenia.

Moilanen, R., Tasala, M. & Virtainlahti, S. 2005. Hiljainen tieto nakyvaksi. Edita Publishing
Oy.

Tuomi, J. 2018. Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi. Tammi.

Tyoturvallisuuskeskus. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Tyoturvallisuuskeskus

TTK.

Viitala, R. 2014. Henkilostojohtaminen. Strateginen kilpailutekija. E-kirja. Edita Publishing
Oy.

Virtainlahti, S. 2009. Hiljaisen tietamyksen johtaminen. Talentum.

33



Sahkoiset

Farren, C. 2007. Help New Hires Succeed: Beat the Statistics. MasteryWorks, Inc. Viitattu
1.12.2021. http://thewynhurstgroup.com/wp-content/uploads/2014/07/Help-New-Hires-
Succeed. pdf

Tyoturvallisuuslaki 2002. Viitattu 26.10.2021.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Vilkka, H. 2006. Tutki ja havainnoi. Tammi. Viitattu 1.12.2021. http://hanna.vilkka.fi/wp-
content/uploads/2014/02/Tutki-ja-havainnoi.pdf

34



Julkaisemattomat

Yritys X Oy. 2021. Perehdytyslista.

Makinen, A. & Partti, E. 2021. Keskustelut elokuun 2021 ja joulukuun 2021 valilla.

Partti, E. 2021. Yritys X:n tyontekijoiden toiminnan havainnointi elokuun 2021 ja joulukuun
2021 valilla.

35



Liitteet

Liite 1: Yritys X:n alkuperainen perehdytyslista .......c.coceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeens
Liite 2: Yritys X:n perehdytyssuunnitelma .. ..cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeresaaannnns

36



Liite 1: Yritys X:n alkuperainen perehdytyslista
Yritys X:n perehdytys

- Kassan perustoiminnot
o Korttimaksut
o Kateismaksut
o Kortti + kateinen
o Lahjakortit
o Kassan laskeminen
o Myyntipalvelun alekuponki
o Alennuksen antaminen
o Hyvitys
o Vialliset tuotteet ja palautukset
o Kassan vikatilanteet

- Kirpparikallen perustoiminnot
o Asiakkaan tiedot
o Varaukset
o Tarra-arkit
o Tilitykset
o Kirpparikalle asiakkaan nakokulmasta
o Mobiilisovellus

- Kirpparin prosessi
o Kirppariexcel
o Myyjanumerot
o Saapuvat kirpparitavarat
o Lahtevat kirpparitavarat

o Jatkokierratys
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o Keraily

o Hintojen alentaminen

o Peruutukset ja siirrot

o Hintalaputtomat tuotteet
Hinnoittelu

o Hinnoittelun periaatteet

o Hinnoittelu Kirpparikallessa

o Merkinnat kirppariexceliin

o Hinnoiteltujen laatikot

o Hylky
Laputus ja henkarointi

o Hintalapun kiinnitys

o Henkarointi
Esillepano

o Minne mitkakin tuotteet myymalassa

o Myymalan siisteys
Myymalan jarjestys ja tarvikkeet

o Mista loytyy mitakin

o TyoOpistesiisteys

o Kuluvat tarvikkeet ja niiden tilaaminen
Verkkokauppa

o Tilausten tarkasteleminen

o Kuponkikoodit
Kiinteisto, huolto jne.
Asiakaspalvelu

o Palvelun periaatteet Yrityksessa X
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(o]

(o]

(o]

Puhelin
Sahkoposti (Freshdesk)

Reklamaatiot ja haastavat asiakastilanteet

- Turvallisuus myymalassa

(o]

Vartiointi
Miten toimitaan uhkaavassa tilanteessa?

Palohalytykset

Instagram
Facebook
Viesteihin vastaaminen

Stoorien julkaiseminen

39



Liite 2: Yritys X:n perehdytyssuunnitelma, sensuroitu julkaistavasta tyosta
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