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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli koota perehdytyksen kehittamisopas Avarn
Securityn Kilpilahden teollisuusalueen turvallisuuspalveluille. Kehittamisopas toteu-
tettiin tyontekijoille laaditun henkildstbkyselyn pohjalta saatujen vastausten perus-
teella. Kehittamisopas oli tarkoitus toteuttaa siten, etta sita voi hyddyntada myos mui-
den toimeksiantojen kehittdmiseen, sekd perehdyttamisen laadun parantamiseen. Ai-
kaisemmin kohteessa perehdyttdjien osaaminen ja vaihtuvuus koettiin puutteelliseksi
ja sen on koettu vaikuttavan suoraan perehdyttamisen laatuun seka tasoon. Kehitta-
missuunnitelmassa selkeytettiin perehdytysprosessia, seka varmistettiin perehdytyk-
sen tasainen laatu ja taso, seka luotiin suunnitelma perehdytyksen seurannalle.

Tyo6ssa kasiteltiin perehdytykseen liittyvaa lainsdadantda seka tyénantajan ja tybnte-
kijan vastuita perehdytyksessa. Perehdytysta ja sen teoriaa kasitelladn tydssa hyvan
perehdytyksen, motivaation ja hiljaisen tiedon kautta. Lisdksi tydssa selvitettiin miten
perehdytys vaikuttaa tydssa viihtymiseen ja tyon tuottavuuteen.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja verkkokyselya henkilos-
tolle. Osallistuvaa havainnointia toteutettiin tydskentelyn ja tydntekijoiden perehdytyk-
sen ohessa. Henkilostokysely toteutettiin verkkokyselyna, joka toimitettiin kaikille koh-
teen tyontekijoille.

Tyon tuloksena syntyi kehittdmissuunnitelmaesitys, joka esiteltiin kohteen kenttapaal-
likdlle. Taman liséksi tydssa esitettiin perehdyttamisen kehittdmissuunnitelma.
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The purpose of this practice based thesis was to execute a staff survey and de-
velopment plan for Avarn Security’s induction process in the Kilpilahti industrial
area. The development guide for orientation can be used ‘as-is’ for the develop-
ment of other assignments and for the improvement of quality in employee
orientation. Instructor turnover and the lacking experience of the new instructors
has had a direct impact on the quality and level of the orientation. The goal of
the thesis was to clarify the orientation process and guarantee the quality and
the level of it. A well established, high quality orientation ensures that all em-
ployees have uniform and equal starting points to perform their duties.

The main points of the theoretical framework for the thesis are job guidance, le-
gislation related to orientation and the theory of orientation. The orientation sec-
tion discusses the theory behind orientation and good orientation practices, as
well as related legislation. The development plan has been made on the basis
of the staff survey, of the observations of the supervisors, and on daily observa-
tions made at the client company’s premises in Kilpilahti industrial area. The
methods for the thesis are active observation and a staff survey. Active obser-
vation was performed amid work and employee orientation.

The staff survey was accomplished through an online form given to all 59 em-
ployees, of whom 14 took part. The outcome of this is a development plan pro-
posal, which has been submitted to the field manager, and included in the work
is a development plan for employee orientation.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Avarn Security on yksi Suomen suurimpia turvallisuusalan palveluntuottajia ja Kil-
pilahden teollisuusalue on yksi suurimpia Avarn Securityn vartiointikohteita Suo-
messa. Opinnaytetyon kyselyn toteuttamisen aikaan vuonna 2020 Kilpilahden
alueella tyoskenteli 63 vakinaista ja 10 osa-aikaista vartijaa. (Avarn 2023.) Esi-
henkilostd tunnistaa, ettd perehdytysmallia voitaisiin uudenaikaistaa ja kehittaa,
ja sité kautta he voisivat kayttaa tydaikaansa muihin tuottavampiin tyoskentely-
kohteisiin.

Opinnaytetyossa kaydaan lapi perehdytyksen periaatteet ja se, miten perehdytys
on toteutettu nykyhetkella. Nykytila kartoitettiin toteuttamalla henkilostoélle kysely,
jonka perusteella laadittiin kehittamissuunnitelma perehdyttamismallille ja tunnis-
tettiin mahdollisia perehdyttamisen ongelmakohtia.

Perehdytyskartoituksen jalkeen tehtyja kehitysehdotuksia ja kehityssuunnitelmaa
hyodynnetadn Avarnin tyontekijoiden perehdytyksessa tyoskentelykohteessa. Li-
saksi mahdollisesti esiin tulevia ongelmakohtia kehitettiin yhdessa henkiloston ja
esihenkildiden kanssa.

Aiheena olevan kehityssuunnitelman opit jalkautettiin Avarnin tyéntekijoille varti-
ointialueelle ja sita kautta parannettiin nykyisten ja tulevien tydntekijoiden pereh-

dytysta ja toimintakykya tavallisesta poikkeavissa kriisitilanteissa.

Ensisijaisena kohderyhmana on Avarn Securityn henkilosto, joka tyoskentelee
Kilpilahden toimeksiannossa ja heidan esihenkilonsa. Toissijaisena kohderyh-
mana voidaan pitdé keta tahansa esihenkil6a, joka haluaa kehittad omia pereh-

dytys- ja esihenkilGtaitojaan.



1.2 Avarn Security

1.2.1 Yritysesittely

Avarn Security on valtakunnallinen turvallisuuspalveluiden tuottaja, joka toimii yli
20 paikkakunnalla Suomessa ja jolla on laaja yhteistydverkosto alihankkijoita.
Avarn Security tarjoaa koko Suomen kattavaa turvallisuuspalveluliiketoimintaa.
Avarn Security on osa pohjoismaista turvallisuuskonsernia Nokas Groupia, joka
tuottaa turvallisuuspalveluita kaikissa Pohjoismaissa. (Avarn 2023.)

Avarn Securitylla on Suomessa noin 4 000 tydntekijaa (Avarn 2023) ja Nokas
Groupilla on noin 17 000 tyontekijaa Pohjoismaissa. Nokas on perustettu 1987
(Nokas 2023). Suomessa Avarnilla toimitaan paasaantoisesti PRO:n ty6ehtoso-
pimuksen alla asiantuntija- ja esihenkilbtehtavissa ja Vartiointialan PAM:in tyoeh-
tosopimuksen alla vartiointi- ja jarjestyksenvalvojan tyotehtavissa. Liséksi on joi-
tain pienia asiantuntijaliittojen, ja erikoisalojen tyéehtosopimuksia, jotka maaritte-
levat tyon tekemisen ehtoja erityiskohteissa. Valtaosa tyontekijoistd, eli noin 3
500 tyontekijad, toimii PAM:in eli palvelualojen tydehtosopimuksen piirissa. Avarn
Securityn liikevaihto oli Suomessa vuonna 2021 noin 117 miljoonaa euroa.
(Kauppalehti 2023.)

Avarn Securityn liiketoiminta jaetaan kolmeen osaan, jotka ovat turvallisuuspal-

velut, halytyskeskuspalvelut ja turvallisuusteknologia (Avarn 2023).

1.2.2 Turvallisuuspalvelut

Turvallisuuspalvelut ovat suurin ja merkittavin liiketoiminnan osa-alue. Se jaetaan

kahdeksaan perinteiseen turvallisuusalan eri osa-alueeseen, jotka ovat vartioin-



tipalvelut, aulapalvelut, turvatarkastus, jarjestyksenvalvonta, tapahtumaturvalli-
suus, kaupanalan turvallisuus, tyémaaturvallisuus ja turvallisuuden asiantuntija-
palvelut. (Avarn 2023.)

Vartiointipalvelut pitavat siséllaan paikallisvartioinnin ja liikkkuvan eli piirivartioin-
nin. Paikallisvartioinnilla tarkoitetaan kaikkea kohteissa tapahtuvaa vartiointia ja
kohteen turvallisuuden turvaamista erilaisin teknisin apuvalinein. Paikallisvartija
ennakoi riskeja ja tunnistaa uhkia ennen niiden aiheuttamia vaaratilanteita. Pel-
kastaan vartijan lasnéolo yleensé toimii rauhoittavana elementtiné ja laukaisee

alkavan uhkatilanteen ennen vaaratilanteen syntya. (Avarn 2023.)

Piirivartioinnissa suoritetaan lyhyita vartiointikierroksia kohteessa ja siirrytaan au-
tolla kohteesta toiseen tydvuoron aikana. Piirivartija toimii paasaantoisesti yoai-
kaan ja on jatkuvassa valmiudessa reagoida alueensa murtohalytyksiin. Liikku-
vavartija tarkastaa kohteita ja valvoo tiloja, kytkee ja ohjaa halytyslaitteita, seka
rajoittaa jo tapahtuneita vahinkoja, kuten vesivahinkotilanteita laajenemasta.
(Avarn 2023.)

Avarnin vartiointipalveluiden tarkeimpid kulmakivia ovat nopea reagointi turvalli-
suusuhkiin, ammattitaitoiset asiakaskohtaamiset, ongelmatilanteiden ratkaisu ja
jalkihoito, vaaratilanteiden ja vahinkojen minimointi seka rikosten ja ilkivallan en-
naltaehkaisy (Avarn 2023).

Aulapalvelut kasittavat vieraiden vastaanottoa, avainhallintaa ja puhelinvaihteen
hoitoa, mutta my6s postitus ja sisainen tiedotus saattavat kuulua aulavartijan teh-
taviin. Yleensa aulavartija aloittaa tydévuoronsa vahan ennen yrityksen omaa hen-
kilostoa ja lopettaa tydskentelyn talon hiljennettyd. Aulasta tehdd&n myds varti-
ointi- ja teemakierroksia, kuten palovartiointikierroksia tai siisteyteen liittyvia seu-
rantakierroksia, joilla havaitut poikkeukset raportoidaan asiakkaalle. (Avarn
2023.)

Turvatarkastus pitda sisalladn kulunvalvontaa henkilostolle, sek& ajoneuvaoille.

Yleensa kohteena on lentokentta tai lahetystdymparisto, jossa kaikki lapimenevét



tuotteet lapivalaistaan ja tutkitaan. Osassa kohteissa toimitaan vartija tittelilla,

osassa turvatarkastaja tai security officer. (Avarn 2023.)

Jarjestyksenvalvonnalla tarkoitetaan poliisin ja rajavartiolaitoksen avuksi asetet-
tuja jarjestyksenvalvojia, PRJV (LYTP 288), sek& perinteista tapahtumissa tai an-
niskelualueella tapahtuvaa jarjestyksenvalvontaa, JV (LYTP 268). Kaupanalan
turvallisuus tarkoittaa myymalavartiointia ja toimintaa kauppakeskusympaéris-
téss&, mm. valvomoissa ja avainhallinnassa. Lisaksi kauppakeskuksiin asetetut
PRJV:, jotka turvaavat kauppakeskuksen jokapéivaista toimintaa yleisissa ti-
loissa. (Avarn 2023.)

Tyomaaturvallisuusyksikkd on yksi isoimmista perinteisen vartioinnin kokonai-
suuksista, silla siella missé rakennetaan, tarvitaan vartiointia ja kulunvalvontaa.
Nykyisin ei juurikaan enaa ole rakennustyOmaita, missa ei olisi vartiointia, joko

kierroksien avulla toteutettuna tai tekniikan avulla. (Avarn 2023.)

1.2.3 Halytyskeskuspalvelut

Halytyskeskuspalvelut ovat jokaisen turvallisuusyrityksen palveluiden kulmakivi.
Avarn Security valvoo halytyskeskuksensa kautta tiloja, jarjestelmia tai laitteita
vuorokauden ympari vuoden jokaisena paivana. Halytyskeskuspalvelut pitavat si-
sallaan nelja osa-aluetta, jotka ovat kukin yhta tarkeita, mutta erilaisia. (Avarn
2023)

Itse halytysvalvonta, joka tarkoittaa tuhansia puheluita paivittain ja halytyksia. Ha-
lytyskeskuksen paivystajat reagoivat naista jokaiseen ja suorittavat tarvittavat toi-
menpiteet. Turvaverkkopalvelut pitavat sisalladn kaikki palo- ja rikosilmoitushaly-
tykset, jotka tulevat Avarnin laitteiden kautta. Ne ohjataan asianmukaisiin jatko-
toimiin kaikkien viranomaisvaatimusten mukaisilla ratkaisuilla ja toimintamalleilla.
Etapalveluyksikkd taas valvoo jatkuvasti video- ja halytyskuvavalvonnalla niita
alueita tai paikkoja, joissa ei olla silla hetkella fyysisesti lasna ja tekee ennalta

sovittuja toimenpiteitd havaintojensa perusteella. (Avarn 2023.)



Tapahtumailmoitusjarjestelma kuuluu myos yhtend osana halytyskeskustoimin-
taa. Avarn Securityn kayttdma tapahtumailmoitusjarjestelma raportoi reaaliaikai-
sesti kaikki kirjaukset ja tapahtumat suoraan asiakkaalle, asiakkaan maarittamin
tavoin. Tapahtumailmoitusohjelmisto raataléidaan aina asiakkaan tarpeiden mu-

kaiseksi.

1.2.4 Turvallisuusteknologia

Yhtena Avarnin toiminnan kulmakivena on turvallisuusteknologia ja tekoalyn hyo-
dyntaminen turvallisuuspalveluiden tuottamisessa. Turvallisuusteknologian
avulla kerataan tietoa ymparilla tapahtuvista asioista ja tieto edesauttaa teke-
maan oikeita paatoksia, optimoimaan toimenpiteet ja ennakoimaan tulevia tapah-

tumia.

Turvallisuusteknologian yksikké kehittda jatkuvasti uusia ja innovatiivisia asioita
ja sovelluksia turvallisuuspalveluiden tuottamiseen. Tekoalylla voidaan esimer-
kiksi valvoa ajoneuvoja sekd ihmismassoja, tunnistaa kiellettyja esineita ja avata
ovia vaikkapa automaattisella kasvojen tunnistuksella.

2 Perehdytys ja sen kehittadminen

2.1 Perehdytys

Alahuhta (2015) esittda kirjassaan "Johtajuus - kirkas suunta ja ihmisten voima”,
etta perehdyttdmisen pitaisi olla tarkeana osana yrityksen pitkan ja lyhyen tahtai-
men suunnitelmissa. Kirjassa han tuo esille, etta perehdyttdminen on ainoa tapa
saada tuottavia ja yhtioon sitoutuneita tyontekijoitd. Alahuhdan (2015) mukaan
yhtion arvojen jalkauttaminen koko organisaatioon on tarke& osa perehdytta-

mista.



Perehdyttdminen pitda sisallaan kaiken sen minka avulla uusi henkilé oppii tyo-
paikkansa tavat toimia, tyOkaverit, erilaisten sidosryhmien kanssa tehtavan yh-
teistyon ja ennen kaikkea tyonsa sisallon. Kokonaisvastuu perehdyttdmisesta on
aina esihenkilén, mutta todellisuudessa tydnopastamisesta valtaosan tekevat
tyokaverit. On tarkedd muistaa, etta kaikki tyontekijat on perehdytettava jossain
maarin tyotehtaviinsa. Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa erilaisia seuranta-
listoja ja tarkastuslistoja tybnosaamisen varmistamiseksi ja oppimisen seuraa-
miseksi. (TTK 2018.)

Perehdyttaminen on melko yksinkertainen asia. Perehdytyksen sisalto ja toimin-
tamallit ovat kuitenkin kehittyneet ajan kuluessa ja perehdytysta voidaan kasitella
kapea- tai laaja alaisesti. Yksinkertaisesti ajateltuna perehdyttdminen on tydpai-
kalla tapahtuvaa ohjausta ja ohjeiden tulkitsemista tyontekijalle. Laajemmalla mit-
tapuulla ajateltuna perehdytys pitaa sisallaan yrityksen ydinliiketoiminnan ku-
vausta, arvoja ja asenteita, liikeideaan ja tydyhteis66n tutustumista, seka tyénoh-
jauksen, olipa kyse sitten uuden tai vanhan tydntekijan perehdyttamisesta. (Ku-
pias 2009, 18.)

Perehdyttaminen on keino saada tyontekija tuottamaan nopeammin, jotta henki-
|66n sijoitettu padoma maksaisi itsensa nopeammin takaisin ja uuden tyéntekijan
rekrytointi alkaisi tuottaa nopeammin lisatuottoja. (Kjelin 2003, 22). Perehdytyk-
sen tarkeys voidaankin kiteyttda tdhan lauseeseen ja se kuvaa hyvin sita, mika
on perehdytyksen perimmainen tarkoitus ja merkitys yritykselle. Perehdytysta tar-
kastellessa ei saa unohtaa sosiaalista vaikutusta, silla hyvin hoidettu perehdytys
toivottaa uuden osaajan tervetulleeksi taloon ja saa tyontekijan tuntemaan, etta
juuri hénen tydpanoksellaan on merkitysta. Tyoyhteison toimivuuden ja henkilos-
ton hyvinvoinnin kannalta riittdva ja oikeanlainen perehdytys on elintarkeaa. Le-

”, W

- “pe-
rehdytys on tarkeimpia tyopaikan koulutuksia ja silla on erittain suuri merkitys

pisto (Lepistd 2004, 56) kirjoittaa kirjassaan “TyOpaikkakouluttajan kasikirja

tydssa suoriutumiseen, tydmotivaatioon ja tyoturvallisuuteen.”



Perehdyttaminen kertoo myoés tydnantajan positiivisesta suuntauksesta panostaa
henkilostoonsa ja heidan hyvinvointiinsa. Hyvin rakennettu ja laajamittainen pe-
rehdytys vaikuttaa siihen, miten uusi tyontekija otetaan vastaan ja miten han suh-
tautuu uusiin vastuihinsa ja tyotehtaviin, se myos syventaa tyontekijan ja organi-
saation valista suhdetta. (Kjelin 2003, 23)

Perehdytys voidaan jakaa Desslerin mukaan viiteen eri nakékulmaan. Mallia kut-
sutaan ADDIE malliksi. Lyhenne tulee sanoista “Analyze the training need, de-
sign the overall training program, develop the course, implement training ja
evaluate the course’s effectiveness.” Se siséltaa tarpeiden analysoinnin, suun-
nittelun, kehittdmisen, toteutuksen ja arvioinnin toteutuksesta. (Dessler 2011,
293).

Ensimmaisessa vaiheessa suunnitellaan, millaista perehdytysta tyontekija tarvit-
see. Toisessa vaiheessa perehdytyksen aikataulu ja eteneminen suunnitellaan
seka sille asetetaan tavoitteet ja paamaarat. Kolmannessa vaiheessa perehdy-
tysmateriaali ja perehdyttgjd valitaan. Oppimateriaali yhdessa perehdyttajan
kanssa on todettu tehokkaimmaksi perehdytysmuodoksi. Neljdnnessa vaiheessa
perehdytys toteutetaan suunnitelman mukaan. Viidennessa vaiheessa perehdy-
tyksen onnistuminen arvioidaan ja tarvittaessa luodaan jatkoperehdytyssuunni-
telma. (Dessler 2013, 273, 276277, 279-280.)

2.2 Miksi perehdytetaan?

Perehdytyksen tavoitteet tulee laatia jokaisessa organisaatiossa. Talla tarkoite-
taan sita. etta kirjataan, mita perehdytyksella konkreettisesti halutaan saavuttaa.
Lahtien organisaation omista tavoitteista perehdytyksessa voidaan korostaa eri
asioita, kuten tehtavien nopeaa oppimista, tehokasta tiimityota tai kykyé ottaa
vastuuta. (Eklund 2018, 29.)

Uudelle tyontekijalle tulee perehdytyksessad muodostua kasitys yrityksen ydin-
osaamisesta. Ydinosaamisella tarkoitetaan yrityksen strategisesti merkittavinta

ja kaikille yhteistd osaamista. Ydinosaamisen maarittelyssa selkiytetaan mika



on yrityksen toiminnan syvin tarkoitus seka yrityksen etta asiakkaiden nakokul-
masta. Visiolla kerrotaan mit& toiminnalla tavoitellaan, tulevaisuuden tavoitteita,
ja tama olisi hyva myos kertoa perehdytettaville. Perehdytettaville olisi myos

hyva kertoa kilpailukentasta, jossa yritys toimii. Kilpailukenttd muodostuu kilpai-

lijoista ja heidan osaamisestaan. (Sumkin & Tuomi 2012)

Myds yhteistyokumppanit ja muut merkittavat verkostot, joiden kanssa toimi-
taan, on hyva siséllyttaa perehdytykseen. Organisaation koko ja yhteistybkump-
panien maara vaikuttaa perehdytyksen kestoon. Perustieto, tydtehtavien opas-
taminen ja seka tyontekijan huolellinen sisédénajo on aina perehdytyksen osa
perehdytysta. (Ketola 2010, 163-164)

Huolella hoidettu perehdytys takaa laadukkaan toiminnan yrityksessa ja samalla
antaa laadukkaan mielikuvan yrityksesta ulospain. Laatu ja perehdytys siis liitty-
vat yhteen (Ketola 2010, 163—-164). Hyvin hoidettu perehdytys vahentad myds
tyontekijdéiden osaamattomuutta, lisaa motivaatiota ja vaikuttaa turhien poissa-
olojen méaariin vahentavasti (Penttinen & Mantynen 2009, 2).

Hyvin hoidettu perehdytys lisdd myodnteistd asennoitumista tyota ja koko organi-
saatiota kohtaan luoden samalla luottamukselliset suhteet esihenkil6ihin ja ty6-
kavereihin. (Kangas & Hamalainen 2008, 4).

Yrityksissad unohdetaan toisinaan tyontekijoiden suunnitelmallinen perehdyttami-
nen hyotyineen. Perehdytysté olisi hyva tarkastella aina sek& uuden tyéntekijan

oppimisen etta perehdyttéavan organisaation oppimisen ndkdkulmasta. (Erasalo

2018, 60-61).

Yksittaisen henkilon ajatusmaailman tasolla on tarkoitus opastaa uusi tyotehtava
tai suorite uudelle henkildlle. Tydyhteison nakdkulmasta on tarkoitus opettaa yh-
tendaiset toimintamallit ja saada henkilon tyésuorite sille tasolle, etta on osa toimi-
vaa tyoyhteisda. Tyonantajan ndkdkulma taas on, etta rekrytointiin ja henkilén
palkkaukseen saadut kulut saadaan mahdollisimman nopeasti kuoletettua ja hen-
kilo alkaa tuottamaan yritykselle katetta. Tydpaikkakouluttajan kasikirjassa Le-

pisto kirjoittaa, ettd tavoite on valmentaa henkild tehtavaan ja tydsuoritteeseen,



koko organisaation tydsuoritteeseen ja tydyhteiséon. Yhtena perehdytyksen ta-
voitteista Lepisto listaa myds hyvan yhteistyon tyontekijan, esihenkilén ja tyoto-
vereiden kesken. (Lepistd6 2004, 58) Vain suunnitelmallinen perehdyttaminen

mabhdollistaa suoriutumaan tasalaatuisesti ty6tehtavista. (Eklund 2018, 36).

Huomioitavaa on, etta perehdytys on suoritettava jokaiselle tyontekijalle, riippu-
matta tydsuhteen laadusta, tydtunneista ja tehtavasta. Jokainen yrityksessa
tyoskenteleva tyontekijd edustaa yritysta arvomaailmoineen seka asiakkaille
ettd muille ulkopuolisille. (Erdsalo 2008, 60).

Tyontekijoiden sitoutumiseen ja irtisanoutumiseen voidaan vaikuttaa silla, miten
tyontekija pystyy tunnistamaan ja hyddyntamaan omaa ydinosaamistaan itse
perehdytyksen aikana. (Cable, Gino & Staats 2013, 28)

2.3 Perehdytyksen vaikutus tuottavuuteen?

Uuden tyontekijan palkkaaminen voidaan nahda riskina yritykselle. Uusi tyonte-
kija aiheuttaa aina jonkinlaisen muutoksen tyéyhteis66n ja organisaation sopeu-
tuminen on sen paatehtava. Uuden henkildn perehdyttdminen sitoo aina yhden
henkilon tydpanoksen perehdytyksen ajaksi ja nain ollen organisaatiolla on ol-
tava ymmarrys siitd, uuden henkilon perehdytys aiheuttaa aina tehokkuuden
laskun valitsevaan tasoon. Tehokkuus saadaan paranemaan, kun uusi tyonte-
kija oppii tyonsa. Tuottavuuden nousun lyhyessa ajassa voidaan sanoa olevan
seurausta hyvasta perehdytyksesta. Uuden tydntekijan ajatellaan myds monesti
olevan ratkaisu tuottavuuden kehittymiseen, mutta tyontekija tarvitsee myos tyo-
tilanteen muuttumisen. Esimerkiksi uusien tilausten maaran on noustava enem-
man kuin uuden tyontekijan panos ja sita kautta ndhdaan vaikutus tuottavuu-
teen. Tyontekijan oppiessa tekemaan tydnsa itsenéisesti, voidaan arvioida vai-
kutus tuottavuuteen. Taméa vuoksi tuottavuus ja perehdyttamien kuuluvat yhteen
saumattomasti. (Eklund 2018.)
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Jos tuottavuuden nousu jaa maltilliseksi tai jopa negatiiviksesi, tydyhteison re-
aktio voi olla jopa negatiivinen. Talléin odotukset uuden tyéntekijan tyépanok-
sesta ovat olleet suuremmat kuin miksi tydpanos ne todellisuudessa muodostui-
vat. Taman vuoksi hyva perehdyttaminen ja tuottavuus kuuluvat aina yhteen.
Huonosti toteutettu perehdytys vaikuttaa tehokkuuteen ja tuottavuuteen aina ne-
gatiivisesti. Jopa niin, ettd pahimmillaan tilanne voi johtaa uuden tyéntekijan tyo-
suhteen paattamiseen. Tybnantajan odotukset uutta tyontekijaa kohtaan eivat
tayty ja tydbnantaja voi pahimmillaan syytta tilanteesta uutta tyéntekijaa, vaikka
tilanne olisikin aiheutunut huonosta perehdytyksesta. Talldin organisaatio ei ole
suunnitellut ja toteuttanut perehdytysta tuottavuutta lisdavalla tavalla. Talldin ti-
lanne ei tule parantumaan, vaikka uusi tyontekija vaihdettaisiinkin uuteen. (Ek-
lund 2018).

Perehdyttdmisessa pitdd myods muistaa, etta vaikka ajatellaankin ettad kun tekee
montaa asiaa samaan aikaan, niin tehokkuus nousee niin vapaa-ajalla kuin
tyossékin. Nain ei kuitenkaan aina ole, vaan tilanne voi aiheuttaa pahimmillaan
stressia, kun henkilo ajattelee tekevansa tydonsa hyvin, mutta ajan kuluessa te-
hokkuus laskeekin. Tama vain sen vuoksi, ettéa henkilé on yrittanyt olla tehokas

tekemalla useampaa asiaa samaan aikaa. (MacNeil, 2014)

Perehdytys ei ole vain uusia tyontekijoita varten, perehdytysta tarvitaan myaos,
kun tydssa esiintyvin asioihin tulee muutoksia. Perehdytyksessa on huomioi-
tava, keta perehdytat. Perehdytetddnko juuri tydelaméaan astuvaan henkiloa vai
kokenutta tyontekijaa.

Perehdytyksen ja tydbnopastamisen perusta voidaan kiteyttaa seuraavasti:

e tunnetaan tyon riskit seka turvallisimmat ja terveellisimmat tavat tehda tyota
e eioleta mitaan

e varmistetaan, etta tyontekija on ymmartanyt tyon turvallisuuteen ja terveelli-
syyteen liittyvat menettelyt ja kykenee toimimaan niiden mukaisesti. (TTS
2023).
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Turvallisuus on suoraan kytkoksissa tyon ja tydelaman laatuun. Perehdytys on
valine, jolla varmistetaan, etta organisaatiossa jokainen toimii vastuullisesti, tur-
vallisesti ja terveellisesti. Kun virheet ja vahingot eivat kuormita ty6ta, tyo sujuu
ja tuottavuus paranee. (TTS 2023).

Oppiminen ja tuottavuus kulkevat kasi k&dessa. Turvallinen ilmapiiri on oppimi-
sen kivijalka: silla on vaikutusta missa henkilo on ja keitd on hanen ymparillaan,
ja kuinka turvalliseksi henkilé olonsa kokee. Ilimapiiri siis vaikuttaa oppimiseen
joko myoénteisesti tai keltaisesti, silla kukaan ei voi sivuuttaa taysin ympariltaan
tulevia signaaleja. Kaikilla tytpaikoilla on vakiintuneita toimintatapoja ja oma his-
toriansa, vaikka tyoyhteistn jasenet eivat valttamatta osaa kertoa miksi juuri néin
toimitaan. llmapiiri voi olla jopa varautunut ja se johtaa siihen, etta kehittyminen
pysahtyy. Tydyhteison jasenet eivét uskalla puhua ja he ovat varpaillaan. Kiristy-
neessa ja pelokkaassa ilmapiirissé leviaa vain valttamatén informaatio ja virheel-
liset kasitykset, jotka entisestaan syovat luottamusta tydyhteison jasenien valilla.
Avoimessa ja luottavaisessa ilmapiirissa uskalletaan jakaa omaa oivallusta ja
osaamista, silla henkilo tietdd niista seuraavan positiivista. (Kupias & Peltola
2019, 140, 143.)

2.4 Vuorovaikutus perehdytyksessa

llmapiiri on koko tydyhteison jdsenten summa, mutta sen suurin vaikuttaja on esi-
henkil6. Perehtyjalla on kuitenkin mahdollisuus vaikuttaa ilmapiiriin itse perehdyt-
tamistilanteissa. Seka tyoyhteiso ettd perehdyttgja viestivat omalla toiminnallaan
tyOtaustastaan ja siella mahdollisesti sattuneista virheista ja kuinka niista selvit-
tiin. Talla viestitdédn se, etta perehdytystilanne on oppimista, jossa ei edellyteta

kaiken osaamista. (Kupias ja Peltola 2009, 135.)

Perehtyjaltd odotetaan aktiivista otetta omaan perehtymiseen, ja omien ajatusten

ja mielipiteiden esille tuomiseen. Perehtyjan toivotaan myds jakavan nakemys-
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tédan ja osaamistaan. Jotta perehtyja uskaltaa toimia edella mainitulla tavalla, op-
pimisilmapiirin tulee olla avoin ja luotettava. Tall6in ilmapiiri myds kannustaa uu-
siin kokeiluihin ja arvostaa perehtyjaa. Oppimisilmapiiri koskee paaosin perehdy-
tystilanteen ilmapiiria, mutta se myds kuvastaa omalta osaltaan koko tydyhteison
iimapiiria. Perehdytyksen tulee olla tilanteena sellainen, ettéa perehtyja voi rohke-
asti ja luottavaisesti harjoitella ja ottaa riskeja ilman, etté kokee tulevansa tydyh-

teisbn suunnalta uhatuksi (Kupias ja Peltola 2009, 135.)

liImapiiri perehdytyksessa lahtee perehdyttajasta ja hanen tavastaan ajatella.
Tassa kontekstissa on ratkaisevaa, onko perehdyttgja kiinnostunut perehtyjasta,
itse perehdyttamisesta ja tyotehtavista, joita hdn on perehdyttamassa. Naiden
lisdksi vaikuttaa myds se, miten han arvosta omaa tyopaikkaansa ja tyotaan,
sekd miten hén luottaa omiin taitoihinsa. Perehdytykseen vaikuttaa myds miten
avoimin mielin perehdyttdja lahtee itse perehdytykseen ja kohtaa perehtyjan. Tar-
ke&d& on myo6s se, miten han arvostaa perehtyjdé ja taman osaamista, seka on
han itse perehdyttdjana valmis vastavuoroiseen oppimiseen. (Kupias ja Peltola
2009, 135.)

Oppimisesta voidaan todeta, etta sita ei tapahdu yhdensuuntaisessa ja tiedotta-
van luonteisessa perehdytystilanteessa. Perehdytystilanne vaatii vuoropuhe-
lunomaisen tilanteen, jossa perehdyttajan on mahdollista tunnistaa perehtyjan jo
hallussa olevat osa-alueet, tunnistaa ne osa-alueet, jotka ovat mahdollisesti jaa-
neet epaselviksi tai tunnistaa ne osa-alueet, joissa perehtyja tunnistaa tarvitse-

vansa lisda ohjausta. (Kupias ja Peltola 2009, 135.)

Vuorovaikutuksen puuttuminen aiheuttaa mita todennakdisemmin perehdytyksen
epaonnistumisen. Vuorovaikutuksen muodostumiseen tarvitaan turvallinen ilma-
piiri ja keskusteluyhteyden tulisi muodostua mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa perehdytysta. Vuorovaikutuksen muodostuminen mydhéisemmassa vai-
heessa perehdytystd on haastavampaa silloin kun perehtyja on heti alusta asti
omaksunut kuuntelijan roolin. Tama saattaa johtaa tilanteeseen, jossa han ei valt-

tamatta osaa tuoda itseaan ilmi edes kysyttaessa. (Kupias ja Peltola 2009, 136.)
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Palaute mahdollistaa my6s perehtyjan kehittymisen. Uudessa tydtehtavassa tai
uudessa tyopaikassa perehtyjan saama palaute on tarkeaa, koska kokonaiskuva
onnistuneesta tydsta on viela muodostumatta. Palaute mahdollistaa ep&kohtiin
tarttumisen ajoissa ja auttaa keskittymaan niihin asioihin, joissa perehtyja tarvit-
see erityisesti tukea. Palautetta voidaan antaa arviointi- ja palautekeskusteluilla,
joissa tuodaan ilmi kehityskohteet, mutta niissa on tarkeaa tuoda esille myos ne
asiat, jotka ovat jo perehtyjalla hyvin hallussa. Keskusteluissa on hyva lahtea liik-
keelle kysymysten avulla, jolloin on helpompaa kartoittaa, miten perehtyja nakee
tilanteen. Jos vastauksia ei saada kysymystenkaan avulla, keskustelua voidaan
lahted ohjaamaan perehdyttajan huomioiden mukaisesti. Palautteen tulee olla re-
hellista, yksilollista ja konkreettista, ja sellaista etta perehdyttdjan pitaa voida pe-
rustella se. lImapiirin avoimuus mahdollistaa valitttman ja suoran palautteen an-
tamisen niin, etté seka perehdyttaja etta perehtyja eivat loukkaannu. Talléin myos
perehdyttdja on avoin saamalleen rakentavalle palautteelle ja pystyy hyddyntéa-

maan sitd omassa kehittymisessaan. (Kupias ja Peltola 2009, 136-137.)

Tutkimuksissa on todettu, etta sitoutuneet tyontekijat ovat tehokkaimpia ja tyyty-
vaisempia. Sitoutumisella on siis positiivinen merkitys tuottavuuteen. Talléin on
merkityksellista tunnistaa sitoutumiseen vaikuttavat tekijat ja nain mahdollistaa
parhaiden pysyminen organisaatiossa. Tutkimuksissa on todettu ensimmaisten
90 paivan vaikuttavan henkiléston sitoutumiseen eniten. Hyvin suunnitellun ja
toteutetun perehdytyksen ansiosta tyontekijat olivat tdissa viela 3 vuoden kuluttua
58 prosenttia todenndkdisemmin. Tydyhteis66n sopeutuminen on yksi merkittava
osa-alue tyotyytyvaisyytta, joten uuden henkildn ensi kohtaaminen tydyhteisén
kanssa on kriittistd. Tulee huolehtia, etta uusi henkild tuntee itsensa tervetul-
leeksi. Onnistunut perehdytys ja opastus mahdollistaa suoriutumisen annetuista
tyotehtavista. Onnistumisen tunteella on taas suora yhteys ty6tyytyvaisyyteen ja
sitoutumiseen, ja tata kautta se lisda tuottavuutta. Kannustaminen ja palautteen-
anto mahdollistavat uuden oppimisen ja kehityksen, ja niiden avulla tyontekija
taas kokee tyonsa merkitykselliseksi ja arvokkaaksi, jolloin positiiviset tunteet
tyota kotaan lisdantyvat. (Eklund 2018, 34-35.)
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2.5 Tyonantajan lakisadateiset velvoitteet

Tybnantajalla on myds lakisdateisia velvoitteita perehdyttaa tyontekijansa. Vel-

voitteita kasitellaan tydsopimuslaissa seka tyoturvallisuuslaissa.

TyoOnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyon-
tekija voi suoriutua tyéstadn myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyome-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittava edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etene-

miseksi. (Tydsopimuslaki luku 2, 1 8.)

Ty6turvallisuuslain luvussa 2 pykala 14 § sanotaan seuraavasti:

"TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoista seké huolehdittava siitd, etta tyontekijan am-
matillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuh-
teisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin
ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa
sekd ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien
kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi;

3) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvitta-
essa.”

Tyo6turvallisuuden ndkdkulmasta perehdyttéamiselld on erittain tarked osa. Tyotur-
vallisuutta ohjaavat kaikki tyOpaikalla olevat tyontekijat. Yksi tydnantajan tarkeim-

mista tehtavista on huolehtia siitéa, etta edellytykset turvalliseen tytskentelyyn
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ovat olemassa ja etta kaikki noudattavat sovittuja ohjeita ja maarayksia. Tyonte-
kija on velvollinen noudattamaan kaikkia ty6turvallisuuteen liittyvia maarayksia
tyopaikalla. On hyva muistaa, ettd tyoturvallisuuslain noudattamatta jattdminen
on rangaistava teko. (Skurnik-Jarvinen 2013, 30.)

Tybnantajalla on huolehtimisvelvoite siita, etta tyontekijoita suojellaan tapatur-
milta seka terveyteen kohdistuvilta vaaroilta (tyésopimuslaki luku 2, 3 §). Tama
tarkoittaa tyopaikalla sita, etta tydnantajalla on vastuu varmistaa, etta tyontekija
osaa toimia uhkatilanteissa, hallitsee ty6tehtavansa ja kaytettavat laitteet ja suo-
jaimet ja ymmartaa oman osansa toiminnassa hairi6- ja poikkeustilanteissa. Jotta
tyontekija voi toimia ohjeistuksen ja maaraysten mukaan, hanen on tietenkin tie-
dettdva ne, ja tassa korostuu perehdytyksen merkitys. Ei voida olettaa, vaan on
tiedettava, ettd tyontekijd on saanut ja ymmartanyt ohjeet, jotta hanta voidaan

velvoittaa toimimaan niiden mukaisesti.

Tybopastus on osa perehdytysta, koska kaikki, mika liittyy itse tyon tekemiseen,
on varsinaista tyon opastamista. Uudelle tydntekijalle on tarkeaa antaa tietoa
vaaratilanteiden ennalta ehkaisysta, jolloin ollaankin jo ennakoivan tyésuojelun
alueella. Kun tydnopastus tehdaan huolellisesti, tuodaan sen avulla jo alkuvai-
heessa esille mahdollisia vaaratilanteita aiheuttavia tekij6ita tai tilanteita ja ko-

rostetaan turvallisia tyoskentelytapoja. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Noin 80 % Suomessa vuonna 2017 palkansaajille tapahtuneista tapaturmista on
ollut ty6tapaturmia. Kun naita tydpaikalla tapahtuneita tyétapaturmia on tutkittu,
on havaittu, etta yleisesti ottaen tapaturmaketjussa on osittaisena syyna ollut
puutteellinen perehdytys. Lahelta piti -tilanteita on taman lisdksi moninkertainen
maara jokaista tapahtunutta tyotapaturmaa kohden. Nain ollen perehdytyksen

merkitys tyopaikoilla ja tydyhteisdissa korostuu. (Tyoturvallisuuskeskus 2018.)
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2.6 Perehdytyksen suunnittelu

Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu, etta kaikki dokumentoidaan ja suunnitellaan ja
etta jatkuvuuden kehittamiseen kiinnitetd&n huomiota ja muutoksiin varaudutaan.
Hyvaan tapaan kuuluu, etta perehdyttaja on koulutettu ja ammattimainen tekija,
jonka oma perehdytys on myds hyvin suunniteltu ja toteutettu. Suunnittelussa pi-
taa ottaa huomioon yrityksen kaytettavissa oleva materiaali, kuten “Tervetuloa
taloon” -opas ja perehdytyskansiot, seka kohdeohjeet, joita kaytettavissa on pe-
rehdytyksen tukemiseksi. Hyvan perehdytyssuunnitelman laatiminen on esihen-
kildiden, eri henkiléstoryhmien ja johdon valista yhteistyota (Penttinen & Manty-
nen 2009, 2.)

Perehdytyksen pitgjalla pitéaa olla selked suunnitelma ja visio, miten tyoskentely-
kohteen tehtavat kaydaan lapi ja miten varmistetaan perehdytyksen perille meno.
Perehdytyksen tarkein tavoite on tyontekijalle uuden opettaminen ja perehdytyk-
seen on perehdyttdjan oltava itse valmis. Aina kun perehdytysta suunnitellaan,
on otettava huomioon tarve, kaytettava tila sekéa aika ja itse perehdyttgjan osaa-
misen taso. Aina on muistettava, ettd perehdytettdvid on erilaisia ja tilanteet
muuttuvat ja vaihtelevat. Perehdytykseen tehty runko pysyy tilanteissa samana,
mutta jokainen perehdytystilaisuus on erilainen ja perehdyttdja joutuu sovelta-

maan osaamistaan ja oppejaan (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

2.7 Hiljainen tieto perehdytyksessa

Hiljainen tieto on tarkea osa perehdytyksen tiedon jakamista. Tydyhteison ilma-
piiri, arvosidonnainen tietdmys ja kulttuuri ovat hiljaisen tiedon osatekijoita. (Kaa-
rio & Peltola 2008, 7). Uudessa organisaatiossa tavat, asenteet ja kaytanteet tu-
levat tutuiksi uudelle tydntekijélle. Han myds jakaa naitéd samoja oppeja hiljaisen
tiedon kautta tiedustamattomalla kaytoksellaan ja toiminnallaan. (Onnismaa
2008, 120).

Ammattilainen on omaksunut kokemuksensa kautta hiljaista tietoa ja taitoa ja
tdma auttaa hanta reagoimaan erilaisiin tilanteisiin ja toimimaan ennakoidusti.

Voidaan puhua henkildn omakohtaisesta ja yksilollisesta tiedosta. Hiljainen tieto
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esiintyy tydelamassa aavistusten, arvojen, kehon kielen ja tuntemusten kautta.
Hiljaista tietoa on hankalaa tunnistaa itse, saati sitten selittdd muille. Hiljaista tie-
toa on tutkittu paljon, mutta sita ei pystyta selittaémaan tarkoin. Hiljaiselle tiedolle
ei ole olemassa yksiselitteista maaritelmaa. (Nonaka & Takeuchi 1995, 8; Virtain-
lahti 2011, 31-32.)

2.8 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksen toteutus voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen: vaihe ennen ta-
loon tuloa, vaihe kun ty6t aloitetaan ja muutaman kuukauden ajanjakso siita, kun
tyot on aloitettu. (Juholin 2009, 236).

Perehdytyksen voidaan sanoa olevan tydsuhteen tarkein koulutus, silla sen
avulla annetaan uudelle tyontekijalle tydssa tarvittavat tiedot ja taidot itse tyossa
suoriutumiseen ja tydyhteisgssa toimimiseen. Kun perehdytys on suunniteltu hy-
vin ja siihen on valmistauduttu, sen avulla kyetaan tarjoamaan sujuva alku uu-
delle tydsuhteelle ja sita kautta parantaa tuottavuutta. Hyva perehdytys myoés eh-

kaisee konflikteja ja vaarin ymmarryksia. (Pellinen 2019).

Mikali uuden tyontekijan perehdyttaminen jaa puutteelliseksi, tai pahimmassa ta-
pauksessa jopa tekematta, voi muuten onnistunut rekrytointi menna pieleen heti
alusta. Tyontekijan perehdyttamisen tarkein osa-alue on hanen perehdyttami-
sensa siihen tyohon, johon hanet on valittu ja palkattu. Perehdytys on kuitenkin
muutakin kuin se, ettd perehdyttavalle annetaan valineet kateen ja kasketaan

aloittaa tyot. (Tyohonperehdytys).

Perehdytyksessa kannattaa myos kertoa miksi juuri kyseisessa yrityksessa tyos-
kentely on hienoa. Hyva perehdytys ei ole vain lista velvoitteita, ohjeita ja s&dan-
t6ja, vaan sen avulla kerrotaan myos yrityksen tarina niin, etta uusi tyéntekija voi

samaistua ja haluaa sitoutua omalla tyépanoksellaan. (Pellinen 2019)

Uusi tyontekija paasee yleensa aloittamaan omat tyotehtavansa ensimmaisen tai

ensimmaisten viikkojen aikana. Tassa vaiheessa uudella tyontekijalla on kasitys
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yrityksesta ja sen toimintatavoista, kun perehdytys on hoidettu suunnitelman mu-
kaisesti. Kun uutta tyotehtavaa paase tekemaan mahdollisimman nopeasti, sen
oppiminen on sujuvinta. Valmiista perehdytyssunnitelmasta on runsaasti apua
seka perehdytettavalle, etta perehdyttajalle, silla ensimmaisiin tyoviikkoihin on si-
sallytetty paljon uuden oppimista. Riippuen onko tulokas uusi vai vanha tyonte-
kija, kuinka paljon hénella on aiempaa osaamista alalta, voidaan perehdytys-
suunnitelmaa muokata ja raataldida sopivaksi tilanteeseen. Vaikka tyontekijalla
olisi aiempaa kokemusta alalta, on uuden tiedon mé&ara niin suuri, etta kaikkia
uusia asioita ei voi omaksua heti. Liséksi on hyva neuvoa uudelle tyontekijalle,

mista tarvittaessa saa lisatietoa. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

3 Opinnaytetytn toteutus

Opinnaytety6 koostuu perehdytyksen kehittamisoppaasta, joka on erityisesti
suunniteltu ja toteutettu Kilpilahden Avarn Securityn toimeksiantoon. Tassa op-
paassa kaydaan seikkaperaisesti lapi kehityssuunnitelma, jolla turvallisuushenki-
|6ston perehdytysta voitaisiin parantaa ja nykyaikaistaa kohteessa. Oppaan
avulla esihenkil6 voi valita kehittamiskohteita, joita tuo jokapéivéaiseen tybhénsa

mukaan perehdyttdessaan tyontekijoille uusia tydvaiheita tai osaamiskohteita.

Opinnaytetyon raportti koostuu kuudesta luvusta, joista ensimmainen on joh-
danto, jossa kasitelladn opinnaytetyontaustaa ja tarkoitusta, seuraavana tutustu-
taan perehdytykseen teoriatasolla ja sen kehittdmiseen, luvussa kolme kuvataan,
miten opinnaytety6 on tehty ja koostettu ja luku nelja pitaa sisalladn perehdytyk-
sen nykytilan katsauksen. Luku viisi on kehittdmissuunnitelma ja luvussa kuusi

pohditaan ty6téd ja sen merkitysta kokonaisuutena.

Kehittamissuunnitelmaa varten toteutettiin henkilostokysely, jolla kartoitettiin pe-
rehdytyksen sen hetkinen tilanne ja miten kohteen tyontekijat kokivat perehdytyk-

sen toteutuneen. Kyselyssa oli mahdollisuus antaa my6s avoimen vastauskentan
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kautta kehitysehdotuksia, sekd avaa laajemmin omaa nakemysta perehdytyk-
sestd kohteessa. Naiden vastauksien pohjalta koottiin PowerPoint-esitys, johon
koottiin tiivistetysti, miten perehdytys on toteutettu kohteessa aikaisemmin, seka
listattiin saatavilla oleva materiaali. Olemassa olevan perehdytysmateriaalin ke-
raamiseen ja lapikaymiseen osallistui kohteen esihenkildsto, jonka kanssa kaytiin
myos lapi materiaalin kehitystarpeet. Esihenkildiden kanssa pidettiin palavereja
kohteessa, néaissa palavereissa kavimme |api perehdytysmateriaalia ja -kaytan-
teita.

Henkilostokyselyn avoimia vastauksia kavimme lapi kohteen esihenkildiden
kanssa ja kerasimme niista usein toistuvat teemat, joita lahdimme kehittamaan
kohteen perehdytyksessa. Esihenkildille annettiin mahdollisuus kertoa oma na-
kemyksensé perehdytyksen onnistumisesta ja puutteista, seka heidan kehityseh-
dotuksensa kirjattiin myods ylés. Avoin vastauskentta tuotti paljon vastauksia,
joista oli paljon hyotya kehittamissuunnitelman luomiseen. Valmis kehittamis-
suunnitelma esiteltiin kohteen esihenkiltille, sek& kentta- ja palvelupaallikolle.
Heille annettiin mahdollisuus viela lisata tai korjata kehittamissuunnitelmaa, jonka

jalkeen se hyvaksyttiin.

Kehittamissuunnitelma on PowerPoint-esitys (liite 2), joka esitettiin kohteen esi-
henkil6ille. Samalla kaytiin [&pi hyvat perehdyttdmisen tavat ja kanavat. Esityk-
sesta saa hyvan kuvan siitd mihin suuntaan perehdytysta on lahdettéava viemaan,
jotta perehdytys saadaan nykyaikaiseksi ja toimivaksi. Kehittamissuunnitelma on
esitelty tarkemmin opinnaytetyon luvussa viisi. Sen avulla kaydaan lapi nykyti-

lanne, kehityskohteet ja esihenkildiden vastuut perehdytystilanteessa.

4 Nykytilanne
4.1 Perehdytyksen kanavat

Perehdytys hoidetaan tall& hetkella 2—4 oppivuorolla ja yrityksen internetsivuilta

loytyvalla "Tervetuloa taloon” -paketilla. Oppivuorolla tarkoitetaan tydvuoroa,
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jossa kokeneempi, tyokohteen osaaja perehdyttéda uutta tydntekijad toimintata-
poihin tydskentelypisteella. Lisaksi kdydaan esihenkil6-alainen-keskustelu, jonka
aikana kaydaan yleiset toimintamallit 1api. Jokaisesta kohteesta on laadittu pe-
rehdytyskortti ja kohdeohjeet, joissa on yleisempien tapahtumien kuvaukset ja
toimintaohjeet niihin. Liséksi kaytetaan asiakkaan toimittamaa kohdeperehdytys-
nettiportaalia, joissa on teollisuusalueen yleiset ohjeet ja pakolliset toimintamallit

vaara- ja uhkatilanteisiin.

4.2 Esihenkilon rooli

Esihenkil6 vastaa perehdytyksen sujuvuudesta ja sopii tyontekijan kanssa oppi-
vuorot, joissa tyontekija perehdyttad tydskentelykohteen uutta tyontekijaa. Esi-
henkil6 valvoo, ettd perehdytyskortti on taytetty ja keskustelee sen avulla pereh-
dyttgjan kanssa oppivuoron sujuvuudesta. Tarvittaessa esihenkilo-sopii lisaa op-

pivuoroja ja perehdytysta jatketaan.

4.3 Uuden tyontekijan aloittaminen kohteessa

Tyontekijan aloittaessa jarjestetdan tilaisuus, jossa allekirjoitetaan tydsopimus,
luovutetaan tyontekijalle tydvaatetus ja kulkuluvat alueelle. Lisaksi kaydaan lapi
pakolliset koulutukset tydskentelykohteella ja ilmoitetaan tyontekija tarvittaville
turvakursseille, kuten alueturvallisuus, alueen liikenneturvallisuus, rataty6turva-

kurssi ja ensiapukoulutukset.

Taman jalkeen kaydaan lapi yrityksen kolmiosainen infopaketti, joka pitaa sisal-
l&&n kohteeseen liittyvéat erityisasiat, kuten tyénjohto, tyévuorot, terveydenhuolto,
tyOvaatteiden huolto, ajoneuvot yms., seka yleiset asiat kuten palkanmaksuaika-
taulu, tydvuorolistat, poissaoloilmoituskaytannot, vuorosuunnittelu, tyontekijan ja
tyonantajan keskeiset vastuut tydelaméssa yms., yhtibrakenne ja organisaa-

tiokaavio, seka yhtién avainhenkilt.
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Liséksi jarjestetaéan alueelle tutustumiskierros, jossa kaydaan lapi keskeiset kul-

kureitit ja paikat, seka alueella likkumiseen oleellisesti vaikuttavat seikat.

4.4 Vanhan tyontekijan siirtyessa alueen sisalla uusiin tehtaviin

Vanhan tyontekijan kanssa kaydaan pintapuolisesti [&pi samat asiat kuin uuden
tyontekijan kanssa ja varmistetaan kaikkien tyéskentelyelementtien olevan kun-
nossa (koulutukset, luvat yms.). Yhtion johto ja kohteen toimintamallit kdydaan

perusteellisemmin I&pi.
4.5 Oppivuorot

Tyoskentelykohteen mukaan oppivuoroja on 2—8 kappaletta ja niissa kaydaan
kohteen tydtehtavat ja kirjalliset ohjeet lapi. Perehdytyksen lomassa keskustel-
laan toimintatavoista ja siitd, miten eritilanteisiin pitaa reagoida. Perehdytyksessa
kaydaan myds lapi vartijan yleisid tehtavia ja vastuita alueella. Oppivuorolla tar-
koitetaan tydvuoroa, jossa perehdytettava henkild on ylimaardisena tyokoh-
teessa perehdyttgjan lisand. Oppivuorossa nimensa mukaisesti perehdytetaan

tyontekijaa tyotehtaviin kokeneemman vartijan toimesta.

4.6 Kehityskeskustelut ja turvallisuuskeskustelu

Toimintamallit ja kohdeohjeet kaydaan lapi neljdnnesvuosittain turvallisuuskes-
kusteluissa. Kenttapaallikko laatii turvallisuuskeskustelun keskeisimmat aiheet ja
vuoroesimiehet toteuttavat keskustelun tyontekijan tydskentelypisteella. Kehitys-
keskustelu kadydaan jokaisen tyontekijan kanssa vuosittain ja siina sovelletaan
yhtion sisaista mallia keskustelun tulosten seurantaan. Keskustelun runkona toi-

mii Avarnin oma sisdinen lomake.

4.7 Henkilostokysely

Henkilostokysely toimitettiin kaikille kohteen tyontekijdille, joita 1.3.2021 oli 59
kpl. Henkilostokyselyn tavoitteena oli kartoittaa, miten tyontekijat kokevat pereh-
dytyksen ja mita kehitysehdotuksia heilla olisi perehdytyksen kehittdmiseen.
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Henkildstokyselyyn saatiin 14 vastausta ja vastausprosentti oli 23,7 %. Avarn Se-
curityn aikaisempiin henkiléstokyselyihin nahden vastausprosentti on pysynyt
jokseenkin samana. Kysely toimitettiin Metropolian E-lomake-palvelun kautta, ja
kyselyyn kirjautuminen vaati salasanan, joka jaettiin tydntekijoille haastattelukut-
sun yhteydessa. Kyselyssa oli monivalintoja ja yksi avoin kysymys perehdytyksen

kehittamisesta. Kyselylomake on liitteena 1.

4.7.1 Kyselyn tulokset

Kyselyssa kartoitettiin vastaajien taustatietoja kahdella yleisella kysymyksella
tyourien pituudesta (kuvio 1) ja ylipaénsa turvallisuusalan tydkokemuksesta (ku-
vio 2). Vastaajista yli 64 prosenttia oli tyéskennellyt kohteessa yli 5 vuotta, ja vas-

taajista 57 prosentilla oli yli 8 vuoden tyokokemus turvallisuusalalla.

TyOurasi pituus kohteessa?

myli 10 vuotta
m 5-7 vuotta
m 2-4 vuotta

m0-1 vuotta

Kuvio 1. TyQuran pituus kohteessa.
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Tydurasi turvallisuusalalla?

myli 10 vuotta
m 3-10 vuotta
m 5-7 vuotta

H 2-4 vuotta

Kuvio 2. Ty6uran pituus turvallisuusalalla.

Perehdytysmateriaaleihin kaytettiin yleisimmin aikaa 1-2 tuntia (43 % vastaa-
jista), mutta 36 prosenttia vastaajista oli kayttanyt materiaaleihin tutustuessaan

yli 8 tuntia (kuvio 3).

Perehdytysmateriaaleihin
kaytetty aika tunteina?

m 1-2 tuntia
H 3-4 tuntia

= yli 8 tuntia

Kuvio 3. Perehdytysmateriaaleihin kaytetty aika.

Vastaajista 36 prosenttia oli sitd mieltd, ettéd on saanut riittdvan perehdytyksen

yrityksen toimintamalleihin henkildstoasioissa (kuvio 4).
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Sain riittavan perehdytyksen
tyonantajani toimintamalleihin
henkil6stdasioissa

® Taysin samaa mielta
m Jokseenkin samaa mielta
m Jokseenkin erimielta

m En osaa sanoa

Kuvio 4. Henkilostasioiden perehdytys.

43 prosenttia vastaajista koki, etta heidat on perehdytetty riittavasti kohteen tyos-
kentelytapoihin, ja 36 prosenttia vastaajista oli jokseenkin samaa mielta kysytta-

essa riittavasta perehdytyksesta tyoskentelykohteeseen (kuvio 5).

Sain riittavan perehdytyksen
tyoskentelykohteeni toimintaan
aloittaessani tassa
tyotehtavassa

m Taysin samaa mielta
m Jokseenkin samaa mielta

m Jokseenkin erimielta
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Kuvio 5. Tydskentelykohteen toiminnan perehdytys.

Vastaajista 7 prosenttia koki, etta eivat olleet saaneet riittdvaa perehdytysta tie-
toturva-asioihin ja 14 prosenttia oli jokseenkin eri mielta tietoturva-asioiden pe-
rehdytyksen riittavyydesta. 36 prosenttia koki saaneensa riittdvan perehdytyksen

tietoturva-asioihin. (Kuvio 6).

Sain riittavan perehdytyksen
tietoturvaan

® Taysin samaa mielta

m Jokseenkin samaa mielta
m Jokseenkin erimielta

® En osaa sanoa

m Taysin eri mielta

Kuvio 6. Perehdytys tietoturvaan.

Perehdytyksen kokonaisuutta tarkasteltaessa perehdytyksen hyvaksi ja riitta-
vaksi koki 22 prosenttia, 36 prosenttia oli jokseenkin samaa mieltd ja 7 prosenttia

vastaajista koki perehdytyksen olleen huonoa ja riittamatonta. (Kuvio 7).



Kokonaisuutena ajateltuna
perehdytykseni on ollut hyvaa ja

riittavaa

Kuvio 7. Perehdytyksen laatu.

® Taysin samaa mielta

m Jokseenkin samaa mielta
m Jokseenkin erimielta

® En osaa sanoa

m Taysin eri mielta
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65 prosenttia vastasi, etta oppivuoroihin kaytettiin 1-4 tyévuoroa. 7 prosenttia oli

kayttanyt oppivuoroihinsa yli 8 vuoroa. (Kuvio 8).

Oppivuorojen pituus
tyovuoroina?

Kuvio 8. Oppivuorojen maara.

m1-2 vuoroa
m 3-4 vuoroa
= 5-6 vuoroa
m 7-8 vuoroa

= yli 8 vuoroa
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50 prosenttia vastaajista vastasi vaittamaan "tunnen osaavani tyotehtavani”, ole-
vansa taysin samaa mielta ja 43 prosenttia vastaajista jokseenkin samaa mielta.

7 prosenttia ei osannut kertoa mielipidettaan. (Kuvio 9).

Tunnen osaavani tyotehtavani

m Taysin samaa mielta
m Jokseenkin samaa mielta

= En osaa sanoa

Kuvio 9. Ty6tehtavien osaaminen.

43 prosenttia vastaajista tuntee, ettéd esimies arvostaa heidan tydpanostaan. 7%

oli taysin eri mielta. (Kuvio 10).

Tunnen, etta esimieheni
arvostaa tyopanostani

® Taysin samaa mielta
m Jokseenkin samaa mielta
= En osaa sanoa

® Taysin eri mieltéa
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Kuvio 10. Tydpanoksen arvostaminen.

Kysyttdessa parasta perehdytystapaa ty6tehtaviin, oppivuoro sai 100% kanna-

tuksen. (Kuvio 11).

Mielestani paras tapa
perehdyttaa tyokohteeni
tyotehtavat on

m Oppivuoro

Kuvio 11. Perehdytystapa.

Henkildstbasioiden perehdyttamisessa esimies/alainen keskustelu sai suurim-
man kannatuksen 43 prosenttia, seuraavaksi eniten kannatettiin koulutustilai-
suutta 29 prosentilla ja oppivuoro sai 21 prosentin kannatuksen. Verkkoportaalin

itseopiskelua kannatti 7 prosenttia vastaajista. (Kuvio 12).
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Mielestani paras tapa
perehdyttda henkilgstoasioita on

u Oppivuoro
m Esimies/alainen keskustelu
u Koulutustilaisuus ryhmana

m Verkkoportaalista
itseopiskelu

Kuvio 12. Henkilostéasioiden perehdytystapa.

Tietoturva-asioiden perehdyttdmisessa esimies/alainen keskustelu sai suurim-
man kannatuksen 36 prosenttia, seuraavaksi eniten kannatettiin koulutustilai-
suutta 29 prosentilla ja oppivuoro sai 28 prosentin kannatuksen. Verkkoportaalin
itseopiskelua kannatti 7 prosenttia vastaajista. (Kuvio 13).

Mielestani paras tapa
perehdyttaa tietoturva-asioita on

u Oppivuoro
® Esimies/alainen keskustelu
u Koulutustilaisuus ryhmana

m Verkkoportaalista
itseopiskelu

Kuvio 13. Tietoturvan perehdytystapa
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Vaara- ja uhkatilanteisiin perehdyttdmisessa koulutustilaisuus ryhmana sai suu-
rimman kannatuksen 43 prosenttia, seuraavaksi eniten kannatettiin oppivuoroa
36 prosentilla ja verkkoportaalin kautta itseopiskelu sai kannatusta 14 prosenttia.

Esimies/alainen keskustelua kannatti 7 prosenttia vastaajista. (Kuvio 14).

Mielestani paras tapa
perehdyttaa toimintaa vaara- ja
uhkatilanteisiin on

u Oppivuoro
m Esimies/alainen keskustelu
Koulutustilaisuus ryhména

m Verkkoportaalista
itseopiskelu

Kuvio 14. Vaara- ja uhkatilanteiden perehdytys.

Liséksi kyselyssa oli avoin kysymys, missa kysyttiin miten perehdytysta voisi ke-
hittd&. Lahes jokaisessa avoimessa vastauksessa painotettiin perehdyttajan tar-
keytta perehdytyksen onnistumisessa. Vastaajat toivat esille, etta perehdyttajan
tulisi olla itse motivoitunut perehdyttamiseen, seka hanella tulisi olla mielenkiintoa
tehtavaa kohti. Perehdyttajan ammattitaidon varmistaminen ja yllapitaminen ko-
ettiin oleelliseksi perehdytyksen onnistumisen kannalta. Vastauksissa tuotiin
myo6s esille, ettd perehdyttdjalle tulisi antaa riittdvat tydkalut perehdytykseen
muistilistan lisaksi, sekd perehdytykseen pitéisi olla mahdollista varata riittavasti
aikaa, riippuen perehdytettdvan osaamistasosta, sekd perehdytettavista tehta-

vista.
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Perehdytystilanteeseen ehdotettiin asteittaista perehdyttamista, jolloin pystyttai-
siin aloittamaan helpommista ja arkisemmista tyotehtavista. Talldin taitojen kart-
tuessa voitaisiin siirtya vaativampiin tehtaviin, kuten toimintaan uhka- ja vaarati-
lanteissa. Lisaksi perehdytyksen jakaminen eri osa-alueisiin mahdollistaisi rutiinin
ja kokemuksen hankkimisen ensin rutiininomaisissa tyotehtavissa, jonka jalkeen

poikkeustilanteiden sisaistaminen olisi helpompaa.

Avoimissa vastauksissa tuotiin lisdksi esille perehdytyksen seurannan puute ja
sen vaikutus perehdytyksen onnistumisiin. Osa vastaajista koki, etta perehdytys
loppui oppivuoroihin, vaikka olisi tarpeellista seurata uuden tyontekijan kehitys-

kaarta pidempaan.

Vastaajissa oli pitkdan kohteessa tyoskennelleitd, jotka kuitenkin toivat ilmi, etta
perehdytys kohteessa on muuttunut, siita kun he ovat aloittaneet. Muutos on ollut
positiivinen ja se on lisdnnyt tyontekijoiden motivaatiota. Lahes kaikki vastaajat
toivat esille perehdyttdjan kokemuksen tarkeyden ja sen, ettéa perehdyttajalla it-
sellaan tulee olla motivaatiota ja halua toimia perehdyttdjana. Lisaksi vastauk-
sissa tuotiin esille, etta perehdytyksessa olisi oltava yhtenainen linja, jolla taataan

kaikille samat lahtokohdat.

4.7.2 Yhteenveto kyselysta ja soveltaminen kehitysoppaassa

Kyselysté voidaan yhteenvetona todeta, ettd valtaosa vastaajista oli turvallisuus-
alan ammattilaisia yli viiden vuoden tydhistorioillaan ja osasivat kokemuksensa
pohjalta vastata kyselyyn ammattimaisesti. Kyselyn perusteella kohteessa kayte-
taan vaihtelevasti aikaa oppivuoroihin ja perehdytysmateriaaleihin tutustumi-
seen. Taman liséksi kohteen tyontekijat arvostavat erilaisia perehdytystapoja ja
nykyaikaisia perehdytyksen malleja, kuten verkko-opiskelua. Kyselyyn vastan-
neiden mielesta kuitenkin perehdytyksen onnistuneisuuden takaa hyva ja laadu-
kas oppivuoro, jossa kaydaan asioita laajasti lapi ja perehdyttdja on tehtavien

tasalla, sekd motivoitunut perehdytyksen pitamiseen. Avoimen vastauksen teks-
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teissa korostui perehdyttajan osaamisen ja motivaation tarve seka se, etta pereh-
dyttajalla pitdad olla kokemusta turvallisuusalalta ja ty6skentelykohteen ty6tehta-

Vista.
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5 Kehittamissuunnitelma

5.1 Esittely

Taman kehittdmissuunnitelman tavoitteena on kehittdd olemassa olevia pereh-
dytysmalleja ja -tapoja Avarn Securityn Kilpilahden vartiointikohteella. Kehitta-
missuunnitelma kirjoitetaan ilman salassa pidettavia tietoja ja tulee opinnaytety6n
yhteydessa kaikille julkisena tietona koskien perehdyttamista, ei niinkaan turval-

lisuusalan ty6tehtavia.

Kaikki tassa oppaassa kerrottava tieto on yleisté, ns. maallikkotietoa ja sen sisalto
on katsottu yhdessa vartiointikohteen kenttapaallikon kanssa soveliaaksi julkaista
avoimesti. Kehittdmissuunnitelma on jaettu nykyisen toimintamallin yleisimpiin
alakohtiin, joita ovat sahkoiset perehdyttamiskanavat, oppivuorot ja esimiehen
rooli perehdyttamisessa. Kehityssuunnitelma on ehdotelma ja se ei sido esimie-
hi& ottamaan sita kayttoon, vaan toimii lahinn& suuntaa antavana ja ajatuksia he-
rattavand runkona. Kehittdmissuunnitelmaan tutustuttaessa on hyva muistaa
tydn “nykytilanne” kohdassa lapikdydyt toimintamallit ja esimerkit. Kehittdmis-

suunnitelma on kayty yhdessa toimeksiantajan esimiesten kanssa lapi.

5.2 Tyo6suhteen aloituspaivan kehittaminen

Tybsuhteen solmiminen ja tyonaloitus on useimmille ihmisille yksi suurimpia
muutoksia elamassa. Usein ensimmainen tyopaiva muistetaan elaman lapi. Hyva
ensi vaikutelma ja& varmasti mieleen ja nain seka uudelle tyontekijalle, etta yri-
tykselle vastaanottovaihe on mieleenpainuva ja tarkead. On tarkeaa huolehtia, etta
uudella tydntekijalla on tervetullut olo, silla uudessa tydssa aloittaminen on aina
jannittavaa. Jannitysta voi helpottaa ja luoda tuttavallisemman tunnelman esimer-
kiksi esittelemalla uusia tyokavereita. (Kupias ja Peltola 2009, 13.) Taman takia
olisi hyva jakaa paivan henkistéa kuormaa niin, ettd osa perehdytyksestd, joka

siné paivana kaydaan lapi, ajoittuisi muihin tilanteisiin.
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Paiva olisi hyva rakentaa niin, etta alkuun tehdaan tarvittavat kirjalliset tehtavat
ja ilmoittautumiset, tAman jalkeen kaydaan lapi alueturvakierros ja otetaan pinta-
puolinen raapaisu yhtion asioihin. Turvallisuusriskeja voidaan minimoida anta-
malla uudelle tyontekijalle tyon alkaessa tiedot tyopaikan turvallisuussaannaista.
(Osterberg 2015, 115.) Sovitaan seuraava tapaaminen, jossa syvennytaan yri-
tyksen ja kohteen asioihin ja toimintamalleihin, johon mennessa tydntekija on pe-
rehtynyt verkkoportaalista 16ytyvaan "Tervetuloa taloon” -pakettiin. On suositelta-
vaa, etta uudelle tyontekijalle annetaan hé&nen aloittaessaan tyohon liittyvat oh-
jeet myos kirjallisesti. Tallaisia ohjeita ovat mm. koneiden ja laitteiden kayttéoh-
jeet, turvallisuusohjeet, hatatilanneohjeet, laékaripalvelut, yrityksen yhteystiedot
ja muut sdannot. (TSS Tyotutka, 2010) Itse aloituspaivan materiaaleissa ei ollut
puutteita, vaan ne antavat hyvan ja ajantasaisen kuvan yrityksen toiminnasta ja

tyontekijalle oleellisista asioista.

5.3 Oppivuorot ja perehdyttdjan vastuu

Oppivuorokaytantté on hyva ja toimivaksi havaittu henkilostokyselyssa. Oppivuo-
rojen maara ja niiden pituus on jaettava tydskentelykohteen vaativuuden mukaan
niin, etta henkilo saa riittdvan tietotaidon tyéskennelldkseen tydskentelykohteella.
Oppivuorot ovat edelleen paasaantdisin kanava perehdytykseen. Yhtend osa-
alueena nahdaan selkeasti se, ettd oppivuoroissa pitaa aina olla motivoitunut ja
kohteen tunteva perehdyttaja. Perehdyttajan pitaisi olla aina tekemassa pereh-
dytystyota omasta tahdostaan eika vain tydnantajan maaradmana. Perehdyttajan
asenne ja motivaatio vaikuttavat suuresti oppivuoron laatuun ja sita kautta pereh-
dytettavan tulevaan osaamistasoon. Perehdyttdja ei ole usein saanut mink&aan-
laista koulutusta oppivuoron pitdmiseen, vaan han kay oman osaamisensa mu-
kaan lapi tarvittavat asiat ja kirjaa ne lapikaydyksi perehdytysmuistiinpanoihin.
Valitettavan usein perehdyttdmiselle jaava aika ei ole riittava kiireen tai voimava-

rojen puutteellisuuden takia (Osterberg 2015, 123.)

Perehdyttdmiseen tulisi aina valita siihen parhaiten soveltuva henkil®, silla uuden

tyontekijdn saaminen osaksi tydyhteiséd on perehdyttamisen paatavoitteita. Am-
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mattitaitoisella perehdyttajalla on oltava aito kiinnostus tuoretta tyontekijaa koh-
taan. (Osterberg 2015, 125.) Hyvalla perehdyttajalla on ammattitaitoista osaa-
mista, h&n perehdyttdd vuorovaikutuksellisesti ja antaa rakenteellista palautetta.
Perehdytettdesséa perehdyttdja saa myos itse mahdollisuuden kehittya tydssaan
ja saa mahdollisesti uutta nakdkulmaa tuttuihin tyétehtaviin. (Kupias ja Peltola
2009, 112))

5.4 Sahkoiset kanavat

Kaytdssa ollut "Tervetuloa taloon” -paketti paivitetdan ajan tasalle ja se muoka-
taan sahkoiseen muotoon, jolloin se on saatavilla helposti kaikille kohteen teki-
j6ille, seka muulle Avarnin henkilostolle yrityksen nettisivuilla. "Tervetuloa taloon”
— paketti muokataan lisdksi muotoon, jota on helppo paivittaa jatkuvasti ja nain
ollen se pysyy ajan tasalla. Paivityksen tarkoituksena ja pdadmaarana on luopua

aiemmin kaytossa olleista PDF-tiedostoista ja lomakkeista.

5.5 Esihenkildn vastuut

5.5.1 Kohdepéaallikdn tai palvelupaallikon vastuu

Kohdepaallikon/palvelupaallikén vastuulla on perehdytyksen sisaltd niin, etta se
vastaa kohteessa tehtavaa tyota ja ohjeistaa toimimaan oikein. Ennen kaikkea
kohdepaallikolla on vastuullaan koko perehdytyspaketin riittavyys ja lainvoimai-
suus kohteessa. Esimerkiksi tyoturvallisuusasiat ja muuttuvat tavat toimia erilai-
sissa tyOtapaturmissa tai uhkatilanteissa ovat paallikdn vastuulla saattaa pereh-
dytyspakettiin ja yllapitad koko paketin ajantasaisuutta. Sisaltod kaydaan lapi la-
hiesihenkildiden kanssa ja perehdytetaan heidét siihen aina perusasioiden muut-

fuessa.

Kohdepaallikko raportoi yhdessa palvelupaallikon kanssa perehdytyksesté ja sen
toimivuudesta koko yrityksen henkilosto- ja hallintojohtajalle ja arvioi viela omasta

nakokulmastaan perehdytyksen kehitysta ja sen ajantasaisuutta. Kohdepaallikko
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vastaa korjauksien ja muutoksien kirjaamisesta ohjeisiin ja siitd etta nykyinen

henkilostd saa tiedon muutoksista.

5.5.2 Lé&hiesihenkildiden vastuut

Lahiesihenkilot vastaavat perehdytyksen laadusta ja seuraavat sitd. Lahiesihen-
kilo on myds mahdollisuus kayda tiimin jaseniensa kanssa lapi perehdytystar-
peita ja sitd kautta tuottaa lisamateriaalia kohteen erityistarpeiden tayttamiseksi.
Lahiesihenkild varmistaa myos perehdytyksen riittavyyden ja kartoittaa tyonteki-
jéiden osaamistasoa systemaattisesti. Parhaimmillaan voidaan puhua oppivasta

miniorganisaatiosta.

Lahiesihenkild vastaa siita, ettd kohteen ty6- ja turvallisuusohjeet on viety kay-
tantoon kohteen tyontekijdille. Lahiesihenkild raportoi perehdytyksen toimivuu-

desta, perehdytyksen muutoksista ja muutostarpeista paallikolle.

5.5.3 Tyontekijan vastuu

Perehdytyksen tavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti
osaksi tydyhteisoa. Oppimista sdételevat mm. aiemmin opitut taidot ja onkin téar-
ked, ettd perehtyjd pystyy ymmartamaan miten hén voi hyddyntaa aikaisempia
kokemuksia tydssaan. Lisaksi omaa oppimisprosessiaan voi edistaa asettamalla
itselleen tavoitteita, tarvittaessa hankkia lisétietoa, seka olemalla aktiivinen ja mo-
tivoitunut uutta tyotehtadvaansa kohtaan. Perehdyttamisen perusta onkin toimiva
vuorovaikutus perehtyjan ja perehdyttajan valilla. (Kupias & Peltola 2009, 127—
136).

Tyontekijan vastuulla on toimia perehdytyksen mukaisesti ja kehittad omaa toi-
mintaansa ohjeiden sallimalla vapaudella. Virhetilanteessa onkin hyva kysya, etta
onko olemassa tyoohje, kylla vai ei? Jos vastaus on kylla, niin seuraava kysymys
on, ettd miksi sita ei noudatettu? Vastaus voi olla esimerkiksi, etta olin kasittanyt
nain, jolloin tybohjeen selkeyttd on parannettava. Mikali vastaus on, etta tata ei
ollut tydohjeessa, niin l&hiesihenkilén on mietittava tyontekijan kanssa mika olisi

paras tapa ohjeistaa vastaava tilanne tai asia, jotta samaa virhetta ei tapahtuisi
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uudelleen. Saadun palautteen kautta on mahdollisuus oppia ja kehittya. Opetel-
taessa uutta ja tuntematonta asiaa, on vaikea arvioida omaa onnistumista. TallGin
ulkopuoliselta saadulla palautteella on suuri merkitys perehtyjan itsereflektointiin.
On helpompi huomata, milloin opittu asia sujuu toivotulla tavalla, kun perehdyt-
tamistilanteeseen on liitetty palautekeskusteluja. Naissa palautekeskusteluissa
tulisi kayda ilmi opitut asiat ja sen hetkinen osaaminen. Palautteenannossa tulisi
huomioida, etta esille ei tule ainoastaan kehitettavia asioita. (Kupias & Peltola
2009, 136-137.)
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6 Pohdinta

Kiinnostuin aiheesta jo heti opintojen alkuvaiheessa keskustellessani tydnanta-
jani kanssa perehdytyksesta ja sen kehittdmisesta eri vartiointikohteissa. Kes-
kustelujen pohjalta kohteeksi valikoitui Kilpilahti sen sijainnin ja ainutlaatuisuuden

vuoksi.

Oman tyohistoriani kautta omaan vahvan nakemyksen perehdytyksen kehittami-
seen ja olen kiinnostunut myo6s kehittdméaan omaa osaamistani perehdytyksen
alueella. Olen ty6skennellyt 20 vuotta turvallisuusalalla ja siitd 11 vuotta erilai-
sissa hallinnollissa tehtavissa. Olen siis tarkastellut perehdyttamista seka pereh-
dytettavan etta perehdyttajan roolissa, tehnyt erilaisia kohdeohjeita ja miettinyt jo

aikaisemmin, miten voisimme olla tassa viela parempia.

Tybn edetessa alkuperéainen ajatus tehda tarkka perehdytysohje muovautui ta-
voitteeksi tehdé kehitysopas, jossa pyritddn auttamaan ongelmakohtien ratkaisua
ja nain auttaa niin kohdepaallikéita, palvelupaallikéitd kuin tyontekijoitakin. Ta-
voitteen tarkentumisen mahdollisti olemassa olevan perehdytyksen tarkka ja kat-

tava dokumentointi.

Nain ollen tavoitteenani oli laatia selke& kehittamisopas ongelmakohteisiin ja esi-
tellda se PowerPoint -muodossa kohteen vastuuhenkildille. Opinnaytetydssani ky-
synkin mita voisi tehdad paremmin ja mita voisi kehittdd, jotta saavuttaisimme

edelleen parempia tuloksia alati muuttuvassa ja kehittyvassa maailmassa.

Perehdytys on yksi tydelaman tarkeimpia tehtavia ja sen toimivuus tai pikemmin-
kin sen puute, nakyy valitttmasti uuden tyontekijan toimissa. Oleellinen osa hy-
vaa perehdytystéa on se, ettd perehdyttdjd on ammattitaitoinen ja motivoitunut pe-
rehdytystehtavaan. Kehittdmissuunnitelmaa aloin laatia vuonna 2019 heti opinnot
aloittaessani, jolloin ei vield ollut tietoakaan koronaviruksen 2020 tuomista mul-
listuksista tybelamaan. Etatydskentely toimistokohteissa ja tiedon nopea siirtymi-
nen verkkoon muutti koulutus- ja tybelaman perusteet lahtemattomasti. Tyon oli

alun pitden tarkoitus keskittya jalostamon véliaikaisten vartijoiden perehdytyk-
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seen ja sen seurantaan, mutta suuren teknisen huolto-operaatiojakson 2020 ke-
sdlle ja yli 100 uuden maaraaikaisen tyontekijan rekrytoinnin ja tydnaloittamisen
peruunnuttua viruksen takia, ty6 ohjautui keskittymaan nykyisten vartijoiden ja

turvallisuusalan ammattilaisten tehtavien kehittdmiseen.

Tutustuin laajasti taustatietoon perehdyttamisesta ja tydonjohtamisesta ja kartoitin
osaamistani erityisesti tydssa oppimisen ja jaksamisen kannalta. Olen pyrkinyt
tuloksia esitellessani keskittymaan siihen, miten hyvista tyontekijoista saadaan
kaikki potentiaali mahdollisimman nopeasti tydyhteisbn kaytt6on, unohtamatta
tydssa jaksamista ja itsensa kehittamista. Yksi oppaan paatarkoitus onkin kehit-
téda olemassa olevia malleja ja toimintamuotoja entista helpommiksi ja helpommin

l&hestyttaviksi.
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Liite 1. Henkil6stokysely

Henkilostokyselyn kysymykset

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 24.3.2021 19.50 ja paattyy 9.4.2021 23.59
Henkilostokysely perehdyttamisesta

Tamén henkilostokyselyn tarkoituksena on selvittdd tyontekijoiden na yksid ja kok ksia perehdytyksestd ja sen toimivuudesta.
Tuloksia hyédynnetddn HR-toimintojen nykytilan kartoitulk , sekd kehittami itelman laatimi: Kyselyyn vast: inen vie noin
5-10 minuuttia.
Henkildstokyselyn tulokset kasitellddn luottamuksellisesti henkilotietolain edellyttamalla tavalla. Lopulliset tulokset raportoidaan nii
vastauksia ei voida yhdistda yksittaisiin vastaajiin.
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Kysely on osa opinnaytetydtani Metropolian ammattikork luun ja sen on laatinut Timo Karko.
Annan tarvittaessa lisdtietoja kyselystd sahkopostitse timo.karko@metropolia.fi
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Kokonaisuutena ajateltuna perehdytykseni
on ollut hyvda ja riittavaa

Tunnen osaavani tyotehtavani
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