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1 JOHDANTO

Tyoturvallisuuslakiin on kirjattu, etta tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa
uusi tyontekija ennen uuteen tyohon astumista. Tyoturvallisuuslaki myos velvoit-
taa, ettd perehdytykseen taytyy sisaltya kattava koulutus liittyen tyovalineisiin,
tyotapoihin ja mahdollisiin vaaroihin mita voi tyota tehdessa ilmaantua. Tyonan-
tajalla on velvollisuus seurata seka puuttua tilanteisiin, joissa tyontekija laiminlyo

annettuja ohjeita. (Tyosuojelu.fi 2022a.)

Opinnaytety0 koostuu perehdyttdmisen tarkeydesta ja esimiehen lasnaolosta
seka tydsuojelusta. Opinnaytetydlla ei ole toimeksiantajaa, mutta tydhon liitetty
tutkimus toteutetaan nykyisen tydpaikkani henkiléstolla. Olen tyoskennellyt
myyntisihteerina Yritys X:ssa 2,5 vuoden ajan. Toimintaa halutaan jatkuvasti kas-
vattaa suurella volyymilla, joka on lisannyt rekrytointien maaraa yrityksessa.
Tarkkaa koulutus- tai perehdytyssuunnitelmaa yrityksella ei ole, mika nayttaytyy
arkisessa tyossa virheina, sekavuutena tai osaamattomuutena. Yrityksessa toimii
talla hetkella yksi tydonjohtaja, joka johtaa koko asennustiimia. Lisaksi myyntipaal-

likdina toimii kolme henkilda, kun aikaisemmin myyntia johti yksi myyntijohtaja.

Tutkimustietoa, jota analysoidaan opinnaytetydn myohemmassa vaiheessa, saa-
daan yrityksen henkilokunnalle toteutettavan kyselyn kautta. Tutkimukseen pyy-
detaan osallistumaan myos neljaa vanhaa tyontekijaa, mutta kyseisia vastaajia
ei voida tunnistaa vastausten perusteella. Tutkimukseen ei osallistu yrityksen toi-

mitusjohtaja tai talousjohtaja.

Opinnaytetyon tavoitteena on saada kyselyn vastauksien perusteella analysoitua
Yritys X:n tila esimiestyon, perehdytyksen seka tyosuojelun osalta. Tyo tehdaan
kehittamispainotteisesti seka tydssa kaytetdan maarallista tutkimusmenetelmaa
eli analysoidaan tulokset tilastoin seka prosenttiluvuin. Paakysymys esimiestyo-
hon liittyen laaditaan esimiehen lasnaolosta seka tyontekijan seka esimiehen
luottamussuhteesta ja keskinaisesta palautteenannosta. Perehdytyksen osalta
paakysymys laaditaan perehdytysjaksoon, sen selkeyteen ja johdonmukaisuu-

teen seka tyoturvallisuuteen liittyen.



2 ESIMIESTYO

2.1 Esimiestyon maaritelma

Tyontekijat nakevat esimiehen yleisesti tyopaikoilla vetajana, jolla on monipuoli-
nen rooli tiimissa niin palautteenantajana, tydssa tukijana, perehdyttajana tai neu-
vonantajana. Esimies myds hoitaa sisaisen viestinnan tiimin kesken. Oikeanlai-
sesti hoidettu viestinta kehittaa luottamussuhdetta seka sitouttaa henkildita orga-
nisaatioon (Kankainen 2019). Jarkevasti toteutettu tiedottaminen vaikuttaa tyoil-
mapiiriin positiivisesti, koska tyontekijoille tuodaan tunne, etta he ovat ajan tasalla
ymparilla tapahtuvista asioista. Puutteellinen tai hidas tiedottaminen taas luo ty6-
yhteis0on negatiivista ilmapiiria ja voi pahimmassa tapauksessa saada speku-
laatiot tapahtumista kiertamaan vaaralla tiedolla. Johtamistason viestinnassa on
tarkedaa muodostaa alusta alkaen selkea seka yksiselitteinen viestintatapa. Nain

minimoidaan vaarinymmartaminen seka monitulkintaisuus. (Kankainen 2019.)

Esimiehen yksi tarkeimmista tehtavista johtamiseen liittyen on tyontekijoiden tur-
vallisuudesta seka terveydesta huolehtiminen. Tydturvallisuuslain mukaisesti esi-
mies on lahin henkilo tyontekijoille ja toteuttaa tydnantajan yleista huolehtimisvel-
vollisuutta juuri sielld missa tyot tehdaan. (Syvasalo 2017.) Yleisesti tyotapatur-
missa sakkorangaistuksen saakin lahiesimies, koska talloin esimies ei ole pitanyt
huolta mahdollisimman turvallisista tyoolosuhteista tai noudattanut tyoturvalli-
suuslain mukaista huolehtimis- ja valvontavastuuta. Tyonantajan velvollisuus on
ennen tdiden aloittamista tehda riskien arviointi seka tunnistaa mahdolliset tyos-
kentelyyn liittyvat vaarat ja kuormitustekijat. Tyonantaja on myds velvollinen val-
vomaan tydymparistéa, tydyhteison tilaa seka tyétapojen turvallisuutta. (Tiensuu
2021).

Henkildstdjohtaminen nostaa paataan tydyhteisdssa yha enemman. Voidaan pu-
hua jo kymmenesta vuodesta, miten henkilostdjohtaminen on muuttunut. Nykyai-
kana johtaminen epaasiallisesti tai liian voimakkaasti ei ole trendikasta. Nykyinen
sukupolvi arvostaa tunnetaitoista esimiesta, joka osaa tarvittaessa astua rivityon-
tekijdidenkin saappaisiin. Lisaksi avoin keskusteluyhteys, samankaltaisuus seka
tasa-arvo ja yhdenvertaisuus ovat henkilostdjohtamisessa nykyaikana iso asia.

Tyosopimuslaki seka yhdenvertaisuuslaki velvoittavat tydnantajaa kohtelemaan



tyontekijoita seka -hakijoita tasavertaisesti. Yhdenvertaisuuslaki kieltda tyonan-
tajaa syrjimasta henkildoa esimerkiksi terveydentilan, etnisen alkuperan, ian tai
kansallisuuden mukaan. (YTY 2023.)

2.2 Esimiestaidot

Esimiehen tyotehtavaan kuuluu johtaa inmisia seka asioita. Asioiden johtamiseen
voidaan luokitella esimerkiksi tuotteiden kehittaminen, budjetointi ja erilaisten
suunnitelmien tekeminen. Henkilojohtamisella tarkoitetaan keskeista tyota tiimin
keskella. Esimiehen tydssa voi tulla vastaan erilaisia tilanteita liittyen tyontekijoi-
den henkildkohtaiseen elamaan, vaikeisiin asiakastilanteisiin tai maailmankriisei-
hin. Hyva esimies on mukana tyontekijoidensa jokapaivaisessa tyossa ja ela-

massa. (Jaaskelainen 2020.)

Esimiehen taito olla aidosti lasna vuorovaikutustilanteissa on aarimmaisen tar-
keaa nykyajan hairidlaitteiden ohella. Sosiaalinen media, sahkopostit seka puhe-
lut ovat lasna myos taukohuoneessa, joten esimiehen taytyy osata priorisoida
aikaansa vuorovaikutustilanteisiin seka siirtaa mahdolliset vastaamiset myohem-
malle ajalle. (Silta 2021.) Kahvitaukojen tarkeys etatodiden lisdantyessa korostuu
ja jos esimies kayttdaa kannykkaansa jatkuvasti kahvitaukojen aikana, on riski,
etta tyoyhteison jasenet eivat tunne esimiehen lasnaoloa. Esimiestyon keskidossa
on myaos se, etta esimies on lasna ja tietoinen mita tydyhteisossa tapahtuu. Avoin
vuorovaikutus seka vankka molemminpuolinen luottamus mahdollistaa keskus-
telutilanteissa tarkeiden asioiden poimimisen paivittaisesta tyonteosta. Keskus-
teluissa voi lisaksi kayda ilmi tarkeita seikkoja liittyen tyohyvinvointiin seka tyoyh-
teisdn ilmapiiriin. (Syvasalo 2017.)

On kohdattu monta tydyhteisda, joissa tyontekijoita lahtee uusiin haasteisiin kerta
toisensa jalkeen luottamussuhteen tai arvostuksen puutteen vuoksi. Luottamuk-
sen rakentaminen alaisia kohtaan on my0s keskiossa esimiestaidoissa. Hyva esi-
mies antaa luottamuksen eika sita tarvitse ansaita. (Silta 2021.) Esimiehen seka
alaisen valisen suhteen keskiossa ovat siis avoin keskusteluyhteys seka luotta-
mus. Nain myos saadaan sitoutuneita tyontekijoita tydyhteisdon. Lisaksi on mer-
kitysta tyotyytyvaisyyteen liittyen, miten esimies huomioi tydntekijat seka miten

esimies toteuttaa tasa-arvoa. Tasavertaiseen kohteluun kuuluu, ettei tyontekijoita



aseteta eriarvoisiin asemiin sellaisella perusteella, joka ei liity tydsuoritukseen.
Epaoikeudenmukainen kohtelu toteutuu silloin, kun tyontekijaryhma tai tyontekija
saa etuja mita toinen samankaltainen ryhma ei ole saanut. On kuitenkin muistet-
tava, etta tyoolosuhteet tai tyon luonne voi oikeuttaa toisen henkilon asettamisen
eri asemaan. Lisaksi erilaiset palkkausjarjestelmat seka rahalliset kannustimet
eivat ole epaoikeudenmukaista kohtelua, kunhan maaraytymisperusteet eivat si-

salla syrjivia tai epaasiallisia seikkoja. (YTY 2023.)

Esimiehen ja tyontekijan valinen suhde voi joissain tapauksissa olla verrannolli-
nen vallankayttoon. Joissakin tilanteissa se voi ajaa tyontekijoitéd suhtautumaan
esimieheen varautuneesti. Usein on myos mahdotonta valttya valta-asettelulta.
Luottamuksen voittaminen vie aikaa, ja johtajuuden ottaminen saattaa alussa ai-
heuttaa vaikeuksia. (Jaaskelainen 2020.) Tallaisissa valtatilanteissa on tarkea
muistaa antaa palautetta suuntaan, jos toiseen. Avoin palautteenanto molemmin-
puolisesti mahdollistaa toimivan suhteen esimiehen ja tyontekijan valilla. Raken-
nettu luottamus avaa ovia rakentavalle kommunikoinnille niin, etta vaarinymmar-

ryksesta ei ole pelkoa. (Silta 2021.)

Kehityskeskustelu mahdollistaa esimiehelle laajan ndkemyksen tyontekijan tyo-
kyvysta seka tyohyvinvoinnista. Lisaksi keskustelun kautta saadaan ajan tasalle
tyontekijan osaamisen taso ja kehitysta tarvitsevat kohdat. Kehityskeskustelut
tarjoavat myos mahdollisuuden alaisille tuoda ajatuksiaan esiin arkisen tyon
ohella. (Syvasalo 2017.)

Johtamistaitoihin kuuluu myos paattavaisyys ja rohkeus. Paattavaisyys nousee
esiin vaikeissa tilanteissa, kun asiat eivat suju odotetusti. Vaikeissa tilanteissa
esimiehen empatiakyky seka rohkeus lisattyna paattavaiseen luonteeseen sel-
keyttaa vaikeiden tilanteiden kasittelya. (Kariniemi 2023.) Muutoksien ymparilla
hyva esimies nayttaytyy tyontekijoille rauhallisena seka pitaa toimintansa tasa-
painoisena. Hyva esimies osaa sanoa myos ei, kun sille on tarvetta. (Silta 2021.)

2.3 Esimiehen vastuu perehdytyksessa

Esimies vastaa perehdytyksen suunnitelmallisuudesta, sen toteutuksesta seka

valvoo, etta perehdytysprosessi on toimiva ja kattava. On myds mahdollista, etta
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perehdytyksen hoitaa joku muu, kuin esimies. Talldin delegoidaan perehdytyk-
seen seka tyohonopastukseen liittyvia tyotehtavia kokeneelle henkilolle, mutta

prosessin viimeisin vastuu on aina esimiehella. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Hyvana esimerkkind epaonnistuneeseen perehdytykseen liittyen voidaan kayttaa
tapausta, joka tapahtui oululaisessa yrityksessa. Karlsson-Eloheimon (2023) ar-
tikkelin mukaan 17-vuotias nuorukainen palkattiin tydvoimaa vuokraavan yrityk-
sen kautta toimimaan kuivajaan parissa vuoden 2018 huhtikuussa. Tyontekija oli
uutisen mukaan vasta-alkaja ja varmistanut esimiehelta ennen tydvuoron alkua,
miten kulunvalvonta toimii. Karlsson-Eloheimo (2023) kirjoittaa artikkelissa, etta
oikeuden tuomion mukaan on viitteita siihen, ettei nuori ollut ikina saapunut tyo-
paikalle ensimmaisena, joten han ei tarkalleen tiennyt, miten kulunvalvonta toimii.
Esimies oli myds tiedustellut tydntekijaltd, muistaako nuori, miten laitteita kayte-
taan. Tyontekija oli vastannut viestiin ”joo suunnilleen”. lltapaivalld esimies oli
viestin valityksella tiedustellut nuorelta, miten tyot sujuvat. Vastausta han ei vies-

tiin koskaan saanut.

Karlsson-Eloheimo (2023) kirjoittaa myos artikkelissa, etta aluehallintoviraston
seka Turvallisuus- ja kemikaaliviraston tutkimuksissa kavi ilmi, ettd ohjeistukset
olivat ainoastaan englannin kielella. Lisaksi han myos kertoo, etta seinustalle oli
kirjoitettu itse, miten laitteistot kaynnistetaan ja sammutetaan. Kirjalliset ohjeet
taytyy laatia puhdistus- seka huoltotdita varten. Lisaksi kirjallisin ohjein taytyy va-
rautua erilaisiin hairiétilanteisiin, jotta osataan toimia tilanteen tullen oikean tavan

mukaisesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2023a.)
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytyksen maaritelma

Perehdytys on laaja toimenpide ja sisaltdaa monipuolisesti erilaisia asioita. Siihen
taytyy olla yrityksen sisalla valmius panostaa niin ajallisesti kuin resurssein. Pe-
rehdytyksen keskeisin tavoite on tehda uudelle tyontekijalle tutuksi tydnkuva, tyo-
olosuhteet, tuotantomenetelmat seka tyovalineiden turvallinen kayttd. Perehdy-
tys taytyy myos toteutua vanhemmille tyontekijoille, mikali tyoskentelymenetel-
mat muuttuvat. Perehdytyksessa kaydaan myds lapi tydturvallisuus seka opete-
taan ja ohjeistetaan, miten ehkaistaan vaaratilanteita seka miten toimitaan erilai-
sissa hairidtilanteissa. (Tyosuojelu.fi 2022a). Tyoéturvallisuus kulkee perehdytyk-
sen mukana tiiviisti. Ohjausta on myos lisattava tilanteissa, missa tydntekijan
tydskentelyssa huomataan puutteita tai tyontekija on saanut huomautuksia tyon-
teostaan. Tavoitteena pidetaan, etta kaikkien tyontekijoiden osaaminen on turval-

lisen tydskentelyn edellyttamalla tasolla. (Tyosuojelu.fi 2022a.)

Perehdyttajan taytyy olla perilla siita, mita uusi tyontekija jo osaa ja mita koulu-
tuksia han on jo kaynyt. Nain perehdytyksesta saadaan viela tehokkaampi ja kaik-
kia palveleva. On olemassa myos aloja, missa patevyys hankitaan kurssein, esi-
merkiksi yhdistelmaajoneuvojen kuskit tai taksinkuljettajat. Talloin tyontekijalla on
valmiina ammattikortti, jonka mukaan hanella on valmius toimia tyossa. Tyonan-
tajalla on silti velvollisuus opastaa tyontekija tyon ja tydskentelypaikan vaarateki-

joihin ja niiden valttamiseen. (Tyosuojelu.fi 2022a.)

Useasti kunnollinen perehdytys jaa ajanpuutteen vuoksi vajaaksi. Suunnitelmal-
lisuus seka huolellisuus perehdytyksen suunnittelussa auttaa ajanpuutteen haas-
teen kanssa. Perehdytysta tehdessa taytyy muistaa, ettei uusi tyontekija voi tai
hanen ei tarvitse osata kaikkea heti ensimmaisella viikolla. Perehdytyksen osaksi
voidaan myos sitouttaa organisaation sisalla muita tyontekijoita. Perehdytystiimin
myota mahdollisestaan uudelle tyontekijalle mahdollisimman monipuolinen pe-
rehdytysjakso. (Intro 2019.)
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3.2 Erilaiset oppijat

Oppimistyyli tarkoittaa henkilékohtaista ominaisuutta, jonka kautta ihminen oppii
tai kasittelee uutta tietoa. Uusien asioiden aarella ja niiden oppimisessa inminen
sisdistaa tiedon eri aistien kautta. Jokaisella ihmisella on oma henkilokohtainen
tapa, miten oppia, ja on myds mahdollista, ettd oppimistyylit muuttuvat erilaisissa
tilanteissa. On tarkeaa tunnistaa oma tapa oppia. (Verkkovaria 2016.) Kuviossa

1 on esitetty nelja erilaista oppimistapaa.

{ B

s Yksityiskohdista

* Oppiikuulemalla,
kasin kokonaisuuden

kyselemalla, 3aneen
lukemalla ja
ryhmakeskusteluissa

hahmottaminen
* Oppii parhaiten
nakemall3,

b, katselemalla ja
| lukemalla

Auditiivinen
oppija

Kinesteettinen
oppija

Taktiilinen
oppija

~ 3

* Oppiitekemalla * Toiminnallisuus

» Tiedonhankinta oppimisessa
kasilld tekemisen ja * Oppiikehon
koskettelun kautta liilkkeesta ja

kosketuksesta

\

Kuvio 1. Erilaisia oppimistyyleja (Verkkovaria 2016)

Auditiivisessa oppimistyylissa henkilo sisaistaa ja oppii uudet asiat kuuntele-
malla. Tallaiselle oppijalle jaa keskustelut ja danen painotukset seka -savyt hyvin
mieleen. Auditiivisesti oppija keskustelee myos mielellaan muiden kanssa haas-
tavista asioista seka tarvitsee omaan tyoskentelyyn hiljaisen tyoympariston.
(Verkkovaria 2016.)
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Visuaalisesti oppija muistaa uudet asiat kuvina. Henkilo visualisoi asiat joko pa-
perille tai paahan asiakokonaisuuksittain. Ajatuskarttojen teko on hyva valine vi-
suaalisesti oppijalle. Talldin henkilo yhdistaa aihepiirit toisiinsa visuaalisuuden
kautta ja muistaa mielikuvien tai sanojen kautta tarkeimmat asiaan liittyvat seikat.
(Verkkovaria 2016.)

Kinesteettisella tyylilla oppija oppii ohjeistuksien seka toiminnallisuuden kautta.
Ymparistd kuten valaistus, taustamelu tai oppimisympariston tunnelma ovat ki-

nesteettisesti oppijalle tarkeita ja vaikuttavat oppimiseen. (Verkkovaria 2016).

Taktiilisessa tyylissa henkild oppii itse tekemalla ja tukee omaa oppimistaan post-
it-lappujen tai muistiinpanojen kautta. Lisaksi kyseiseen oppimistyyliin taipuvai-
sella on tapana Koristella oppimismateriaaleja seka hypistella jotain opetuksen
aikana. (Verkkovaria 2016.)

3.3 Tyodturvallisuus osana perehdytysta

Tyo6suojelu.fin (2022a) artikkelin mukaan tyéturvallisuuslain nojalla tyénantajalla
on vastuu tarkkailla tyoskentelytapojen turvallisuutta seka puuttua tilanteisiin, jos
tyontekija ei noudata tyoturvallisuuteen liittyvia ohjeistuksia. Tyontekijalla on
myOs oma vastuunsa tydoskennella tyoturvallisuusohjeiden mukaisesti. Artikke-
lissa myOs kerrotaan, etta tyonantajalla on oikeus ryhtya toimenpiteisiin, mikali

tyontekija ilman syyta jattaa ohjeita noudattamatta.

TyoOsuojelun tarkoituksena on ehkaista tydtapaturmia. Tydnantajan vastuulla on
laatia tyOsuojelun toimintaohjelma mahdollistamaan turvallinen tydymparisto
henkilostolle. Toimintaohjelma tehostaa tydsuojelun ennakointia ja kehittaa myos
tyopaikan tarpeen mukaan tydoloja. Tyosuojelun toimintaohjelman kautta yritys
saa luotua vakaan pohjan tyosuojelutoiminnalle. (Ty6suojelu.fi 2022b.) Ohjelma
kuuluu olla kaikille tydntekijoille helposti saatavilla. Isoissa yrityksissa tyonteki-
joita edustaa tyOsuojeluvaltuutettu, kun taas pienimmissa yrityksissa tyosuojelun
toimintaohjelmaa on mahdollista kasitella kaikkien tyontekijoiden kanssa. Uudelle
tyontekijalle tydsuojelun periaatteet opetetaan perehdytysjakson aikana. Toimin-
taohjelma voi olla oma asiakirjansa tai se voi sisaltya esimerkiksi tydnantajan

laatu- tai turvallisuusjarjestelmaan. (Tydsuojelu.fi 2022b). On myos tarkeaa si-
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touttaa tyontekijat toimimaan ohjeiden mukaan, jotta tyosuojelun toimintaohjel-
man tavoitteet ovat saavutettavissa. Yrityksen johtoportaan kuuluu seurata ta-
voitteiden toteutumista seka lisaksi ohjelma on pidettava ajantasaisena sisallon

osalta, eli muutoksien tullessa sisaltoa taytyy muuttaa. (Tydsuojelu.fi 2022b.)

TyOsuojelun toimintaohjelman laajuus seka sisaltdé muotoutuvat esimerkiksi yri-
tyksen koon, toimialan tai tydsuojelutarpeiden mukaan. Ohjelma laaditaan joko
kattamaan kokonaan yrityksen organisaatio tai sita voidaan taydentaa esimer-
kiksi toimipisteisiin tai tyoyksikkdihin soveltuvilla ohjelmilla. (Tyoturvallisuuskes-
kus 2023b.) Sisalléssa otetaan myoés huomioon tydterveyden tekeman tydpaik-
kaselvityksen kautta havaitut vaarat tyooloissa ja tyonteossa, tasa-arvon toteutu-
minen, joka muodostetaan tasa-arvosuunnitelmaa apuna kayttaen seka yhden-
vertaisuuden toteutuminen, joka muodostetaan yhdenvertaisuussuunnitelman
kautta. Yrityksissa, joissa tydoskentelee vahintaan 30 tyontekijaa saanndllisesti,

kyseiset suunnitelmat ovat lakisaateisesti pakollisia. (Tyosuojelu.fi 2022b)

Tyo6suojelu.fi (2022b) on listannut kattavasti sivuillaan tyésuojelun toimintaohjel-
man sisallon. Keskeisesti sisaltd koostuu tydoloista seka niiden kehittamisesta,
tydnantajan seka tyontekijan velvollisuuksista ja oikeuksista tydsuojeluasioihin
liittyen, tyoterveyshuollon ja tyopaikan tyosuojeluorganisaation esittelysta ja seka
tiedosta turvallisuusohijeisiin liittyen, esimerkiksi jos tyopaikalla tapahtuu vakival-
taa tai tyontekija kokee epaasiallista kohtelua seka siita, mita saantoja ja saan-
noksia liittyy yksintydskentelyyn ja yotyon tekoon. Lisaksi toimintaohjelmassa ku-

vataan, kuinka jokapaivaisessa toiminnassa varmistetaan tyosuojeluasiat.

3.4 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelmassa esitetaan asiat, joita tulee kdayda uuden tyontekijan
kanssa lapi. Suunnitelma selkeyttad perehdytysprosessia ja varmistaa, etta pe-
rehdytys on johdonmukaista ja jakson aikana kaydaan lapi aiheet ja tyotehtavat,
jotka ovat oleellisia tydssa onnistumiseen. Perehdytyssuunnitelman suositellaan
olevan kattavampi, jos kyseessa on suuri yritys. (Eklund 2020.) Yleisesti organi-

saatioilla on muodostettu tydsuhteeseen liittyviin asioihin ohjeistuksia, mita kay-
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daan HR-puolen henkiloston kanssa lapi. Ohjeistukset eivat kuitenkaan anna val-
miuksia uudelle tydntekijalle suoriutua tehtavakohtaisesti tydsta. Suunnitelmassa

taytyy siis huomioida myods tehtavakohtainen perehdytys. (Intro 2019.)

Perehdytysta suunniteltaessa selvitetdan mita perehdytyksella haetaan ja mitka
ovat keskeiset tavoitteet mihin tahdataan. Perehdytyssuunnitelmaa aletaan nai-
den tietojen pohjalta rakentamaan. Onnistunut perehdytys ei ole aina sidonnai-
nen tarkkaan perehdytyssuunnitelman seuraamiseen, koska vaihteluita voi olla

prosessin aikana niin tehtavissa kuin yksildissa. (Eklund 2020.)

Perehdytysta voidaan toteuttaa niin pain, ettd uusi tyontekija laatii itselleen pe-
rehdytyssuunnitelman. Tassa tilanteessa uusi tyontekija miettii mitka asiat ovat
hanen mielestaan perehdytykseen liittyen tarkeimpia seka minkalaista tukea tai
opastusta han kaipaa. Talléin perehdytys on yksilollinen, motivoi tyontekijaa ke-
hittymaan seka tukee hanen tarpeitaan tyontekoon liittyen. (Eklund 2020.) Pereh-
dytysjakson jalkeen tyonteon kehittamista seka oppimisen seurantaa voidaan jat-

kaa henkildkohtaisella kehityssuunnitelmalla (Intro 2019).

3.4.1  Perehdytyssuunnitelman kysymysrunko

Perehdytyssuunnitelman runko on yksinkertainen ja se koostuu viidesta eri kysy-
myksesta: kuka, mita, milloin, miten ja kenelle (Eklund 2020). Kuka- kysymyksen
ymparille muotoutuu vastaus perehdyttajasta. Esimiehella on kokonaisvastuu pe-
rehdytyksesta, mutta perehdyttajaksi voidaan nimeta jokin muukin tydntekijoista.
Selkea vastuunjako mahdollistaa hyvan perehdytyksen. Talldin nimetty henkild
on laskettuna resursseista pois eikd epaselkeita perehdytystilanteita synny. (Ek-
lund 2020).

Perehdytyssuunnitelman sisaltd taytyy olla mietittyna tarkkaan, jotta suunnitel-
massa otetaan kaikki olennaisesti tydhon vaikuttavat seikat huomioon. Tama
vastaa kysymykseen mita. Mita tarkalleen olisi hyva kayda lapi liittyen esimerkiksi
jarjestelmiin, tydskentelytapoihin tai laitteisiin? Lisaksi tydyhteisén pelisaannot
seka toimintatavat taytyy olla perehdytyssuunnitelmassa otettu huomioon. (Ek-
lund 2020.)
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Jarjestelmallinen oppiminen uudessa tyossa on tarkeaa. Perehdytyssuunnitel-
massa avataan milloin-kysymyksen kautta tyoprosessien aikataulu. Milloin voi
opetella mitakin asioita, jotta tyoprosessit pysyvat aikatauluissaan seka milloin
aikataulullisesti tydtehtava on mahdollista tehda. Tarkkaa aikataulua ei perehdy-
tyssuunnitelmaan voida kuitenkaan asettaa. On yksilollista missa ajassa uusi

tydntekija omaksuu uudet asiat. (Eklund 2020.)

Perehdytys voidaan tehda monella eri tavalla. Perehdytysjaksot voivat alkaa kat-
tavalla viikon kestavalla koulutuksella ja jatkua tiimissa tyoskentelylla jatkuvan
tuen alla tai heti itsenaisilla verkkokursseilla ja jatkua siita keskustellen tiimin ja
perehdyttajan kesken. Perehdytyssuunnitelman yksi avaintieto on se, miten pe-
rehdytys toteutetaan. Tapoja on monia ja jokaisen organisaation on tarkea loytaa
oma polku menestyvaan perehdytykseen. Lisaksi suunnitelmassa otetaan huo-
mioon, kenelle perehdytys kohdistetaan ja mietitdan, miten osataan tunnistaa uu-
den tyontekijan oppimistapa. Nain saadaan prosessit hiottua siihen muottiin, etta
perehdytys on mahdollisimman yksildity ja muutosaltis. Joustamaton perehdytys-
suunnitelma ei toimi kaytannon tyossa, koska perehdytyksen suunnittelussa
maaritelldaan myos henkildkohtainen oppimisaikataulu jokaisen uuden tyontekijan
kohdalla. (Eklund 2020.)

3.4.2 Perehdytyssuunnitelman jako aikakategorioihin

Suunnitelma voidaan jakaa myds aikakategorioihin, jolloin tyOprosessit tulee kay-
tya tarkasti 1api. Suunnitelman ja tehtavien jako tasaisesti eri aikakategorioihin
koko perehdytysjakson ajalle auttaa varmistamaan, ettd kaikki keskeisimmat
asiat tulee kaytya lapi. Mistd perehdyttdminen alkaa ja mihin se paattyy. (Intro
2019.)

Intron (2019) blogitekstissa vinkataan jakamaan perehdytys viiteen eri vaihee-
seen: ennen ensimmaista paivaa, ensimmaisena paivana, ensimmainen viikko,
ensimmainen kuukausi ja ennen koejakson paattymista. Talloin tyoprosessit ja
kaytannon asiat saadaan avattua tarkeysjarjestykseen, milloin kdydaan mita lapi

ja varmistetaan mahdollisimman jarjestelmallinen ja tehokas perehdytys.
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4 MENETELMALLINEN TOTEUTUS

4.1 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyoni on laadittu kehittdmis- seka tutkimuspainotteisesti. Tydssa
sovelletaan vahaisesti laadullista eli kvalitatiivista tutkimustapaa avointen kysy-
mysten osalta seka analysoidaan tuloksia maarallisen eli kvantitatiivisen mene-
telman kautta. Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on selkeyttaa tutkimuk-
sen kohteen ominaisuuksia seka laatua (Koppa 2021a). Kvantitatiivisessa tutki-
muksessa tuloksia tulkitaan numeroiden ja tilastojen avulla (Koppa 2015b).
Laadullisessa tutkimuksessa on tarkoitus, etta vastaaja tuo vapaasti oman mieli-
piteensa ilmi, kun taas maarallisessa tutkimuksessa analysoidaan lukujen ja ti-

lastojen kautta miten vastaukset jakautuvat.

Tutkimusdataa, jota opinnaytetydssa analysoidaan, hankitaan kyselyn kautta,
joka rakennetaan Webropolin ymparistdossa. Kysely muodostetaan suurimmalta
osin monivalintakysymyksilla, mika mahdollistaa hel[pomman tavan kasitella seka
analysoida vastauksia. Lisaksi kyselyyn sisallytetaan kuusi avointa kysymysta,
mihin vastaaja voi omin sanoin vastata seka yhdeksan liukutydkalulla rakennet-

tua vastausmahdollisuutta. (Liite 1.)

Kyselyn tulosten perusteella yrityksen johtoportaalla on mahdollisuus saada tie-
toa, miten tyontekijat kokevat esimiestyon ja perehdytyksen. Vastauksien
pohjalta on mahdollisuus aloittaa kehitystyd henkildston osalta, kun kehitystyota
yrityksen toimintojen puolelle on tehty jo muutaman vuoden ajalta. Kehittamisella
tahdataan parempaan seka tehokkaampaan toimintatapaan. Kehittamiselle voi-

daan myo0s asettaa tavoitteita, joihin kaikki kehittamiseen osallistuneet sitoutuvat.

4.2 Eettisyys ja luotettavuus

Webropol mahdollistaa vastaajille anonymiteetin. Anonymiteetti puolestaan mah-
dollistaa laajemman vastausrepertuaarin, koska tyontekijoilla voi olla kynnys an-
taa palautetta tyOprosesseista kasvokkain tai viestilla. Vastauksista ei talloin
pysty osoittamaan tarkkaa vastaajaa. Kysymykset pyritaan laatimaan mahdolli-

simman selkeasti, jotta vastaaminen olisi mahdollisimman helppoa.
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Ennen tutkimuskyselyn julkistamista kohderyhmalle taytyy tehda selvaksi heidan
henkilotietojen kayttotarkoitus. Erillisia henkilotietoja ei kerata kyselyssa ja vas-
taukset kasitellaan luottamuksellisesti. Tama kasittaa myos tutkimuksen eetti-
syytta. Lisaksi eettisyyteen kuuluu, etta tutkimus on vastaajille vapaaehtoinen
eika vastaamisesta aiheudu vastaajille haittaa seka vastaajat tietavat tutkimuk-
sen tarkoituksen ja toteuttamistavan. (Leinonen 2018.) On mahdollista, etta ky-
selyn vastauksien perusteella joitain vastaajia voidaan pintapuolisesti tunnistaa,
mutta tutkimustulosten analysoinnissa ei kayteta samanlaista kirjoitusasua, kun
vastaaja on kayttanyt. Tutkimuksen tulkitsijalla on eettinen vastuu tulkita tulokset
rehellisesti seka selkeasti ja kuvailla tutkimusongelma tarkasti (Leinonen 2018).
Lisaksi jos johtoryhma tai esimiehet haluavat ottaa tiimien kesken vastaukset
esiin, se tapahtuu taysin tiimin yleista tilaa katsoen, eli vastaajia ei talldinkaan

voida spesifioida.
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5 YRITYKSEN X HENKILOSTON NAKEMYKSET ESIMIESTYOSTA JA
PEREHDYTYKSESTA

5.1 Tutkimuksen osallistujat

Tutkimuksessa paaaiheena ovat tassa opinnaytetydssa kasiteltavat asiat, jotka
pyorivat esimiestyon seka perehdytyksen aarella. Kysely tuotettiin yrityksen hen-
kilostolle. Henkilostd koostuu 18—35-vuotiaista miehista ja kysely toteutettiin koko
yrityksen henkilostolle. Kyselysta jatettiin pois yrityksen taloudesta ja luvuista
huolehtiva henkild seka toimitusjohtaja. Nain kokemuksia saatiin suoraan tyonte-
kijatasolta, koska tiimiesimiesten esimiehena toimii toimitusjohtaja. Suurien orga-
nisaation sisaisten muutosten myota kyselya julkistaessa annettiin ohjeena, etta
jos tyonkuvasi on muuttunut lahiaikoina, voit vastata kyselyyn vapaalla sanalla,
miten tunsit perehdytyksen ensimmaisessa tyotehtavassasi, seka miten uudessa

tyotehtavassa.

Kyselyyn vastasi yhteensa 13 henkiloa ja kysely jalkautettiin 28 henkildlle. Koko-
nais- osallistumisprosentti on siis 48 %, eli vajaa puolet henkilostosta vastasi ky-
selyyn. Kuvion 2 tilaston mukaan myyntitiimista saatiin enemman osallistujia, yh-
deksan henkil6a, mutta prosentuaalisesti osallistujia oli asentajiin nahden vahem-
man. Myyntitimeissa on yhteensa talla hetkella tyontekijoita 19 henkiloa ja kyse-
lyyn osallistui 9 henkiloa. Asennustiimista kyselyyn osallistui nelja henkil6a seit-

semasta henkilosta.

Asennus 1%

Myynt 69%

Kuvio 2. Kahden eri tiimin vastausjakaumat

Kyselyssa kysyttiin myds tyon alkamisajankohtaa vuosilukuna. Kuvio 3 kertoo,
etta suurin osa osallistujista on aloittanut tyot vuonna 2022 tai 2023. Vain 15 %
vastaajista on pidempiaikaisia tyontekijoita, jotka ovat aloittaneet vuonna 2021 tai

aikaisemmin.
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10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%
2021 tai aikaisemmin
2022 46%

Kuvio 3. Tyon aloittamisvuosi

5.2 Esimiestyon tulokset

5.2.1 Esimiehen lasnaolo

Seuraavaksi kyselyn teemana oli esimiehen lasnaolo seka avuntarpeen huomi-
oiminen. Lasnaololla kyselyssa otettiin selvaa, tuntuuko tyontekijasta, etta esi-
mies on lasna paivittaisessa arjessa toiden aikana seka ottaako esimies huomi-
oon tyontekijan avun ja tuen tarpeen. 77 % vastaajista, eli 10 henkiloa oli sita
mielta, etta esimies on lasna paivittaisessa tyonteossa. Loput kolme vastaajista
vastasi kielteisesti. Kielteiset kaksi vastausta tuli asennustiimista ja yksi kielteinen

myyntitiimista.

Avun seka tuen tarpeen huomioinnissa vastauksessa valittin numeroiden 1-10
valilla. Numeroasteikko nousi mitd enemman vastaajat kokevat, etta heidan tar-
peitaan otetaan huomioon. Myynnin puolelta vastaukset jakautuivat 8—10 valille,
kun taas asennuksen puolella kyselyn mukaan esimies huomioi tyontekijan tuen

ja avuntarpeen taysien pisteiden (10) arvoisesti.

5.2.2 Keskusteluyhteys ja luottamus

Kyselyssa myos kysyttiin tyontekijoilta laajasti kysymyksia hanen seka esimiehen
valiseen keskusteluyhteyteen seka luottamukseen liittyen. Kysymykseen ajanta-
saisesta tiedottamisesta yrityksen sisalla, jolla haettiin sitd, ovatko tydntekijat

ajan tasalla siitd mita yrityksessa tapahtuu, vastasi 7 henkilda taysilla pisteilla ja
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vastauseroa loytyi 6 henkilon osalta. Myynnin puolelta nelja henkil6a valitsi 9 pis-
tetta, seka asennuksen puolelta yksi henkilo 8 pistetta ja yksi henkild 9 pistetta.

Keskiarvo kysymykselle kuitenkin yletti 9,5 pisteeseen asteikolla 1-10.

Kehityskeskusteluista ja niiden saanndllisesta pitamisesta kysyttaessa 10 henki-
|6& vastasi myontavasti eli heille on pidetty keskusteluita sdanndllisesti, kun taas
2 henkilda vastasi kieltavasti. Kieltavasti vastanneet tyoskentelevat myynnissa ja
ovat aloittaneet tyot vuonna 2022. Lisaksi yhdelle henkildlle, joka on aloittanut
asennuksen puolella ty6t vuonna 2022 ei ollut pidetty yhtakaan kehityskeskuste-

lua.

Esimiehen seka alaisen valisesta avoimesta keskusteluyhteydesta kysyttaessa
yksi henkild myynnin puolelta vastasi yhdeksalla pisteella, kun taas loput vastan-
neista asetti pistemaaraksi 10. Numeroasteikko nousi positiiviseen suuntaan sen
mukaan, miten vastaaja koki, etta hanella ja esimiehelld on avoin keskusteluyh-
teys. Keskiarvo kohosi avoimen keskusteluyhteyden osalta 9,9. Seuraava kysy-
mys avoimesta palautteenannosta koski tilannetta, jossa tyontekija kokee, etta
pystyy antamaan avoimesti palautetta esimiehelleen. 11 henkiléa vastasi taydet
10 pistetta ja kaksi henkilda antoi 9 pistetta. Lisdksi vapaan kommentin kohdalla
yksi henkildo myyntitiimista kehui, etta palautetta voi antaa vapaasti puolin ja toi-

sin.

Vastaukset esimiehen vuorovaikutuksesta tyontekijoita kohtaan seka tasavertai-
seen kohteluun liittyen olivat 100 % myodnteisia. Lisaksi avoimen kommentin koh-
dalla on tullut vastauksia kolmen henkilon osalta myynnista seka yhden henkilon
osalta asennuksesta. Vastauksissa korostuu, etta tasavertainen kohtelu toteutuu

ja esimies toimii arvostettavasti.

Asteikolla 1-10 kysyttaessa kokevatko tyontekijat saavansa aanensa seka ide-
ansa kuuleviin esimiehelle 77 % vastaajista vastasi taydet pisteet, kun taas 23 %
asetti pistemaaraksi 9. Alemman pistemaaran vastanneet tyoskentelevat myyn-

nin parissa.

Esimiehen luottamuksesta tydntekijaa kohtaan seka tyontekoon liittyen kysytta-
essa vastausvalinta oli asteikolla 1-10. Numeroasteikko nousi sen mukaan mita

enemman vastaaja koki, ettd esimiehen ja vastaajan valinen luottamus pelaa ja
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miten esimies luottaa hanen tyontekoonsa. Yksi henkildé asennuksesta vastasi 8
ja kaksi henkilda myynnista 9. Loput 10 henkil6a kokevat taysin, etta esimies

luottaa heihin seka heidan tyontekoonsa.

5.3 Perehdytyksen tulokset

5.3.1 Perehdytyksen selkeys

Seuraavaksi teemaksi kyselyssa otettiin kasittelyyn, miten tyontekijat kokivat pe-
rehdytyksen seka sen selkeyden. Kaikista vastanneista esimiehen perehdytyk-
sen ovat saaneet yhdeksan henkil6a, kun taas kollega on perehdyttanyt nelja

henkiloa.

Kuvio 4 selkeyttaa sen, ettd 9 henkil6a (75 %) vastanneista on kokenut, etta pe-
rehdytysjakso oli tarkka, eli heidan mielestaan perehdytykselle oli varattu tietty
aika, minka jalkeen he lahtivat itsenaiseen tydskentelyyn. Kielteisesti vastasi 3
henkiléa (25 %).

Kylla 5%

25%

Kuvio 4. Tyontekijan kokemus oliko perehdytysjakso tarkka

Perehdytyksen johdonmukaisuudesta ja selkeydesta kysyttaessa keskiarvoksi
muodostui 8,7 asteikolla 1-10. Numeroasteikko nousi mitd enemman vastaaja
koki, etta perehdytysprosessi oli johdonmukainen seka selkea. Taydet pisteet
antoi ainoastaan kuusi henkil6a (46 %) ja nama vastaukset jakautuivat kahden
henkilon osalta asennukseen ja neljan henkilon osalta myyntiin. Kaksi vastaajaa
myynnista asetti pistemaaraksi 9 ja kaksi vastaajaa asennuksen puolelta 8. Li-
saksi avoimen vastauksen kautta saatiin myynnin puolelta kaksi palautetta, joissa
kerrottiin etta, tavoitteet tuotiin selkeasti esille seka perehdytysjakson kautta oppi
kaikki tarvittavat asiat. Vastaushajontaa I6ytyi kuitenkin myynnista viela enem-

man, kun kaksi henkil6a asetti pistemaaraksi vain 7 ja yksi henkildainoastaan 5.
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Perehdytyssuunnitelma oli selkeasti esitetty 11 vastaajan mielesta. Kaksi vas-

taaja myynnin tiimista vastasi kysymykseen kielteisesti.

Perehdytysjakson selkeyden ja suunnitelmallisuuden lisaksi kyselyssa pyydettiin
vastaajia vastaamaan numeroasteikolla 0—10 kuinka paljon on tullut uusia asioita
perehdytyksen jalkeen ilmi. Numeroasteikko nousi mita enemman uusia asioita
on ilmaantunut perehdytysprosessin jalkeen. 54 % vastaajista vastasi asteikon
0-3 valille. Jaljellejaaneet 46 % vastasi numeroasteikon 5-10 valilla. Kaikista

isoin pistemaara (10) tuli myynnista

Kuvio 5 mukaan 92 % vastanneista vastasi kysymykseen myontavasti, eli he ovat
saaneet kaikki tarvittavat tiedot liittyen tyoterveyteen, koeaikaan, tyoaikoihin tai

palkan muodostumiseen. Yksi vastaajista (8 %) vastasi kysymykseen kieltavasti.

92%

Kylla @ Ei
Kuvio 5. Perehdytysprosessin aikana kerrottiin esimerkiksi tydterveys, koeajan
pituus, tydajat tai miten palkkaus muodostuu.

5.3.2 Kirjalliset ohjeet ja tyGturvallisuus

Seuraavana aiheena kyselyssa olivat kirjalliset ohjeet seka tyoéturvallisuus. Osio
koostuu kysymyksista liittyen ohjeistuksiin seka tyoturvallisuuteen ja sen huomi-

oimiseen.
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Kuvio 6 osoittaa, etta kysyttdessa tyontekijoiltda ovatko he saaneet kirjallisia pe-
rehdytysmateriaaleja, 12 vastaajaa (92 %) vastasi kysymykseen kieltavasti. Ai-

noastaan yksi henkilo vastasi kysymykseen myontavasti.

/8%

92%

@ Kyl Ei

Kuvio 6. Kirjalliset perehdytysmateriaalit.

Kuvio 7 selventa3, ettad 7 vastaajan (54 %) mielesta kirjalliset ohjeet tydskente-
lyyn ovat saatavilla, kun taas 6 henkil6a (46 %) vastaa kysymykseen kielteisesti.

Kielteiset vastaukset tulivat myynnin puolelta.

10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 0% 55%

Kylla 54%

Ei 46%

Kuvio 7. Kirjalliset ohjeet tyontekoon helposti saatavilla.

Tyoturvallisuuteen liittyen kysymys muotoutui sen ymparille, onko esimies kaynyt
tydntekijan kanssa tyoturvallisuuteen liittyvat seikat lapi. Talldin voidaan ehkaista
mahdollisia tydtapaturmia. Ainoastaan 4 henkil6a vastasi kysymykseen myontei-

sesti ja loput 9 vastaajaa vastasi kielteisesti.
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TyoOsuojelun toimintaohjelmasta kysyttaessa, vain 1 vastaaja on nahnyt yrityksen
tydsuojelun toimintaohjelman. 38 % vastaajista vastasi, ettei ole nahnyt kyseista

ohjelmaa ja 54 % vastaajista ei tieda mika tydsuojelun toimintaohjelma on.

Tutkimuksessa otetaan huomioon erilaiset oppijat ja tyontekijoilta kysyttiin kyse-
lyssa, miten he oppivat uudet asiat parhaiten. Kysymys oli muodostettu moniva-
linnaksi. Kuvio 8 kertoo ja vastauksissa korostuu, etta suurin osa tyontekijoista
oppivat asiat tekemalla itse. Vastauksista huomaa myos keskustelun tarkeyden
liittyen uusiin tyotehtaviin seka kuinka suuri osa vastaajista oppii sen kautta, etta
paasee seuraamaan kollegan tyotekoa. Lisaksi 5 henkiloa (36 %) vastasi moni-

valinnan kautta ”lukemalla”.

Lukemalla 36%

| e‘

Keskustelemalla 69%
Seuraamalla toisen tydta 69%

Tekemalla itse %

Kuvio 8. Tavat milla vastaaja oppii uudet asiat.

Keskiarvo siihen, ottiko perehdyttaja huomioon vastaajan oppimistavat, muotou-
tui 8,8. Vastaamisessa kaytettiin 0—10 liukutydkalua ja mitd suuremmaksi luku
muodostuu, talléin perehdyttaja otti huomioon perehdytettavan oppimistavat. Alle
8 pisteen arvosanan antoi kolme vastaajaa myynnista, seka yksi vastaaja asen-

nuksesta.

Kuvio 9 osoittaa, etta 62 % vastaajista vastasi myontavasti siihen, etta heilla oli
perehdytyksen jalkeinen seurantajakso. Loput 38 % vastaajista vastasi kysymyk-

seen kieltavasti.
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Kuvio 9. Perehdytyksen jalkeinen seurantajakso.
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6 JOHTOPAATOKSET

6.1 Esimiestyo

Esimiestyota tutkiessa, kyselyn perusteella lasnaolo seka tiedottaminen nostivat
paataan. Kun jaotellaan henkildstoa ympari maata, on tarkeaa tunnistaa esimie-
hen lasnaolon merkitys rivityolaisen tyonteossa seka tiedonkulun tarkeys. Esi-
miehen vastuulla on huolehtia kaikki mahdolliset tiedotteet tiimilaisilleen. Tiedo-
tuksen apukeinona voidaan kayttaa WhatsApp-sovellusta tai sahkopostin ryhma-

viesteja, jotta tiedonkulku varmistetaan.

Esimiehen lasndolosta ja sen toteutumisesta kysyttdessa kaksi asennustiimin
tyontekijaa vastasi kielteisesti. Vastauksissa ei tule ilmi kummassa toimipisteessa
kielteisesti vastaajat ovat, mutta tama voi mahdollisesti viestia, etta esimiehen
toimiessa toisella toimipisteelld, voi tyontekijoilla 600 km valimatkan takia tulla
tarve esimiehen tuelle sekad lasnaololle. Talldin tydnteko voi olla varmempaa,

koska esimiehen tiedostetaan olevan lasna.

Vastaajilla oli myds mahdollisuus antaa vapaalla sanalla palautetta mita kaipaa-
vat lasnaoloon ja avun tarpeeseen liittyen. Esimiehen soittelu seka toimiva puhe-
linyhteys olivat avainasemassa jokaisessa vastauksessa. Vastauksissa kavi ilmi,
etta esimiehen tuki seka kuulumisten kysely auttaa jaksamaan t0issa, jos tyot
eivat luonnistu. Tama kertoo myoOs sen, etta esimiehen tehtaviin kuuluu tiimilais-
tensa motivoiminen ja kannustaminen onnistumisiin. Lisaksi yhdessa vastauk-
sessa toivottiin yhteisia lounashetkia esimiehen kanssa, jolloin kuulumiset voitai-

siin vaihtaa kunnolla niin tyohon, kuin vapaa-aikaan liittyen.

Vastauksista voidaan myos paatella, etta esimiehet ovat lunastaneet luottamusta
omilta tiimilaisiltaan. Vastaajat kokivat yksimielisesti, etta avoin keskusteluyhteys
seka palautteenanto toimivat molemmin puolin ja he myds kokevat, etta saavat
aanensa kuuluviin. Tasavertainen kohtelu tiimin kesken seka esimiehen vuoro-
vaikutus tiimia kohtaan saivat taydet pisteet. Inmislaheisella johtamisella pysty-
taan luomaan tyontekijoille seka koko yrityksen kulttuurille ilmapiiri, jossa psyko-
loginen luottamus seka turvallisuuden tunteet kohtaavat (Kiviniemi & Kouva,
2022).
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6.2 Perehdytys ja tyoturvallisuus

Tutkimustulosten perusteella perehdytysjaksot ovat olleet tarkkoja. Tarkkuudella
tarkoitetaan tiettya ajanjaksoa tyon alkaessa, jolloin tyontekija on perehdytetty
tydntekoon. Vastaajat myds kokivat, etta perehdytyssuunnitelma oli selkeasti esi-

tetty, mutta kirjallisia perehdytysmateriaaleja he eivat ole saaneet.

Perehdytysjakson johdonmukaisuudesta seka selkeydesta kysyttaessa vastauk-
sissa oli hajontaa. Vastauksista voi siis aistia, etta perehdytys ei ole talla hetkella
silla tasolla, milla sen kuuluisi olla. Vastaushajonta oli mielenkiintoinen, koska
koetaan, etta perehdytys ei ole selkeaa tai johdonmukaista, mutta vastaajat ovat
silti nahneet perehdytyssuunnitelman. Perehdytyksessa kuitenkin usean vastaa-

jan kokemuksesta tarkeat asiat kuten tyoterveys, tyoajat tai koeaika tuotiin esiin.

Kyselyyn oli antanut vapaasti kommenttia kaksi henkil6a myynnista. Tuotetietous
jai pienin maarin puutteelliseksi toiselle vastaajalle ja esimerkiksi hanelle ei ollut
tullut selvaksi perehdytyksen aikana, miten syoksy kiinnitetaan seinaan. Lisaksi
toisen vastaajan mukaan perehdytysjaksolla ei kerrottu millaisiin kohteisiin tuo-
tetta tarkalleen saa myyda seka millaisia seikkoja taytyy ottaa huomioon myynti-
prosessia tehdessa. Perusasioiden tiedotus, kuten tippalistojen valttamattomyys

ja muut asiakaskaynnilla huomioitavat seikat jaivat vajaiksi.

Perehdytysjakson jalkeinen seurantajakso mahdollistaa kehityksen pintapuolisen
perehdytyksen jalkeen. Suurin osa vastaajista koki, etta heilla on ollut seuranta-
jakso. Positiivista palautetta seurantajaksosta tuli neljaltd myynnissa tyoskente-
levalta vastaajalta. Koetaan, etta tydn seuraaminen sopivassa maarin saa tyon-
tekijassa tunteen, etta han toimii tydssa oikein. Lisaksi koetaan, etta seurantajak-
son aikana pystytaan reagoimaan nopeasti virheisiin seka muuttamaan toiminta-
tapoja. Esimiehen reagointi seurantajaksolla tapahtuviin virheisiin on kuitenkin
vastaajan mielesta keskiossa siina, tuntuuko seurantajakso kivalta tai hyodylli-
selta. Vastauksista tuli myos ilmi, ettd on tarkeaa esimiehen kannalta, etta han
on tietoinen, miten uudella tyontekijalla on alkanut tyot sujumaan. Lisaksi yh-
dessa vastauksessa kavi ilmi, etta vastaaja haluaa hoitaa tydnsa yksin ilman seu-
raamista ja kokee tarkeaksi, ettd esimies luottaa hanen tydntekoonsa seka tie-

dostaa hanen osaamistasonsa.
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Vastauksista kavi myds ilmi, etta tydsuojelun toimintaohjelman nakyvyys on puut-
teellista eivatka yli puolet vastaajista tieda mika kyseinen ohjelma on. Lisaksi tyo-
suojelusta kysyttaessa vastauksista huomaa, etta tydosuojelusta keskusteleminen
ja siihen liittyvien asioiden lapikayminen ovat jaaneet taka-alalle. Kirjallisia tyos-
kentelyohjeita eivat mydskaan puolet vastaajista ole saaneet. Tydoymparistoon tai
tyontekoon liittyvissa tehtavissa huomatut vaaralliset tilanteet on torjuttava ennen

kuin ty6ta aletaan suorittamaan (Ahokas & Makelainen 2013).
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7 KEHITYSTOIMET

7.1 Perehdytys

Toimivassa perehdytysprosessissa toimitaan tyontekijalahtoisesti ja siina otetaan
huomioon yrityksen toimintatavat. Sujuva perehdytys antaa uudelle tyontekijalle
myOs motivaatiota sekd avaa ovet hyvalle tydsuhteen alulle. (Vuolearning Oy
2023.)

Toimiva perehdytyspohja 16ytyy vuolearning.fi verkkosivustolta (liite 3). Mallipoh-
jassa Vuolearning Oy (2023) listaa keskeisimmat asiat, jotka liittyvat yrityksen
toimintaan seka toimintamalleille. Ensimmaisessa osassa muodostetaan kasitys
yrityksesta seka miksi ja miten yrityksessa toimitaan. Osiossa kaydaan lapi arvot
seka tyokulttuuri ja segmentoidaan asiakaskuntaa. Toisessa osiossa Vuolearning
Oy (2023) suosittelee kuvaamaan tydkuvaan liittyvat vastuut seka luettelemaan
viestintakanavat ja esimerkiksi kertomaan mita kanavaa suositellaan seurattavan
tai miten toimia ongelmatilanteissa. Kolmannessa osiossa kerrotaan tyoaikaan,
taukoihin seka tyotiloihin liittyen ohjeistuksia. Neljas osio kasittelee palkanmak-
sua seka tuntikirjauksia. Seuraaviin kahteen osaan mallipohjassa (Vuolearning
Oy 2023) otetaan kantaa ty6turvallisuuteen niin sairastumisten kuin tyoterveyden
ettd ergonomian osalta. Naissa osioissa kaydaan lapi omailmoituksen pituudet,
milloin suositellaan hakeutuvan tyoterveyteen seka miten tyontekijan taytyy toi-
mia, kun tapahtuu tyétapaturma tai mihin huomauttaa puutteellisesta tyoturvalli-
suudesta. Mallipohjan (Vuolearning Oy 2023) seitsemannessa osiossa kaydaan
lapi toihin pukeutuminen seka miten tydnantaja ohjeistaa tyontekijaa lavistysten,
tatuointien, meikkaamisen tai pitkien hiusten osalta. Kahdessa viimeisimmassa
osiossa kaydaan lapi tarkeimmat yhteystiedot ja annetaan laajat ohjeistukset

asiakastietojen kasittelyyn seka kerrotaan salassapitovelvollisuudesta.

Perehdytyssuunnitelmaan (Vuolearning Oy 2023) voidaan liittda mukaan myds
perehdytysmateriaalit, joita voidaan pitaa myds kirjallisina ohjeina tyontekoon liit-
tyen. Naita asioita kehittamalla saadaan johdonmukaisuutta perehdytysproses-
siin alusta loppuun. Lisaksi materiaalien avulla tydntekijalla on mahdollisuus itse

kouluttaa itsedan ja kehittda omia tydskentelytapoja.
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7.2 Tyosuojelun toimintaohjelma

TyOsuojelun toimintaohjelma on yrityksille valttdamaton. Ohjelma tukee myds
tyonteon turvallisuutta. Tyosuojelun toimintaohjelmalle 10ytyy mallipohja tyosuo-
jelu.fi verkkosivustolta (liite 2). Mallipohja on helppo tayttad myos selaimen
kautta. Ohjelmassa paakeskiossa on tyoterveyshuolto, tyoskentelyyn liittyvat olo-
suhteet seka tilat, yrityksen ensiapuvalmius, koneisiin, laitteisiin seka kemikaalei-
hin liittyvat seikat ja yhteistoiminta seka perehdytys. Lisaksi mallipohjaan sisaltyy
kehittamisohjelma, mihin kirjataan pikkupuutteet liittyen turvalliseen tyoskente-
lyyn seka laitetaan ylés mahdolliset korjausta vaativat asiat, nimetaan vastuuhen-
kilo sekd muodostetaan aikataulu korjaukselle. Nain yritys saa hyvan kuvan
omasta valmiudesta tarjota turvalliset tydolosuhteet kaikille tyontekijoille. Lisaksi

mallipohja sitouttaa suorittamaan kaikki listatut korjaustoimenpiteet.
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8 POHDINTA

Tavoitteena opinnaytetyon tekemisessa oli selvittaa esimiestyon seka perehdy-
tyksen taso yrityksessa seka avartaa omaa nakemysta mita on hyva esimiestyo

tai mita selkeaan ja johdonmukaiseen perehdytykseen tarvitaan.

Mielenkiintoisen opinnaytetyon tekemisesta muodosti tutkimuksen tekeminen yri-
tyksen henkilostolle. Yli kahden vuoden tyokokemuksella on nahnyt yrityksen eri-
laiset toimintatavat ja miten nopeasti organisaation sisalla on tehty muutoksia,
koska halutaan sitouttaa henkilostd seka kasvattaa toimintaa kannattavalla ta-
valla. Kyselyyn vastasi odotettua pienempi maara, vain alle puolet henkildstosta.
Vastausmaaran vahyys voi johtua pitkista tyopaivista seka kiireesta, mita tyonte-
kijat kokevat. Vapaalla sanalla olevia vastauksia tuli vain muutamalta henkilolta,
mutta se toi tutkimuksen analysointiin hienosti tyontekijoiden mielipiteita ilmi.
Nain tutkimuksen sisaltd ja lukeminen on mielenkiintoisempaa. Lisaksi tuloksia
analysoidessa sai my0s itse omaan taskuun vinkkeja, mika on tarkeaa tyonteki-

joille perehdytyksen osalta tai mita asioita esimiehen toiminnassa he arvostavat.

Kehitysideana toin esiin perehdytyspohjan (Vuolearning Oy 2023), mika on hyva
tyovaline perehdytyksen rakentamiseen sekad mallipohjan (Tyosuojelu.fi 2022)
tyosuojelun toimintaohjelman laatimisen. Perehdytyssuunnitelma voi tuoda esi-
miestasolla toimivia yhteen seka parantaa yhteishenkea, joka taas heijastuu
tyontekijatasolle, koska suunnitelman teko mahdollistaa yhdessa tekemisen ilon
seka uusien asioiden innovoinnin. Toimiva perehdytyssuunnitelma tehdaan yh-
dessa, eika sita voi vain yksi henkild onnistuneesti saattaa alusta loppuun. Tyo-
suojelun toimintaohjelman tekemiseen puolestaan 16ytyy netista pohjia (Liite 2),
jota myotailemalla jokaiselle yritykselle muodostuu omanlainen tyésuojelua tu-

keva ohjelma.

Teoriatietoa on netti pullollaan ja monia tarkeita asioita tuotiin esiin eri artikke-
leissa erilaisin tavoin. On tarkeaa sisaistaa lukeminen ja peilata sitd myds omiin
kokemuksiin. Nain oppii ja saa omaan toimintaan tulevaisuuden ty6elamassa uu-

sia nakokulmia.
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https://www.verkkovaria.fi/opiskelijantuki/oppimisentuki/?page_id=86
https://www.perehdytysopas.fi/
https://www.yty.fi/tietopankki-tyosuhteesta-2/yhdenvertaisuus-ja-tasa-arvo.html
https://www.yty.fi/tietopankki-tyosuhteesta-2/yhdenvertaisuus-ja-tasa-arvo.html
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Liite 1 1(2). EsimiestyOhon ja perehdytykseen liittyvan kyselyn kysymykset
1. Mihin tiimiin kuulut?
2. Milloin olet aloittanut ty6t?
3. Onko esimiehesi lasna paivittaisessa tyonteossa?
4. Saatko tukea ja apua tyontekoon liittyen esimieheltasi?

5. Vapaata sanaa millaista tukea tai lasnaoloa kaipaat? Esim. soittelua, kuu-

lumisten kyselya tai apua tyontekoon.

6. Esimies tiedottaa tarkeimmista asioista tiimille ja tiedat mita yrityksessa

tapahtuu?
7. Kehityskeskusteluita on pidetty saanndllisesti?
8. Sinulla on avoin keskusteluyhteys esimieheesi?
9. Onko esimies mielestasi vuorovaikutteinen tiimisi kanssa?
10.Saatko aanesi ja ideasi kuuluviin esimiehellesi?
11.Kohteleeko esimiehesi kaikkia tiimildisidnne samanvertaisesti?
12.Voitko mielestasi antaa avoimesti palautetta esimiehellesi?
13.Koetko, etta esimies luottaa sinuun ja tyontekoosi?

14.Vapaata sanaa tasavertaisesta kohtelusta, avoimesta keskusteluyhtey-
desta, palautteen annosta tai sinun ja esimiehesi keskeisesta vuorovaiku-

tuksesta.
15. Minut perehdytti tydhon
16.Koetko, etta sinulla oli tarkka perehdytysjakso?
17.Perehdytys oli selkeaa ja johdonmukaista?

18. Perehdytyssuunnitelma oli selkeasti esitetty?
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Liite 1 2(2). EsimiestyOhon ja perehdytykseen liittyvan kyselyn kysymykset

19.Vapaata sanaa perehdytysjakson tarkkuudesta, sen johdonmukaisuu-

desta tai selkeydesta/sekavuudesta?
20.Sain kayttooni kirjalliset perehdytysmateriaalit?
21.Kirjalliset ohjeet miten tydskennella on helposti saatavilla?

22.Perehdyttaja kavi tyoturvallisuuteen liittyvat seikat seka riskit kanssani lapi

ennen tyon aloittamista?

23.Perehdytyksen aikana tuli tietoon esim. tyoterveys, koeajan pituus, tydajat

tai miten palkkasi muodostuu?
a. vapaata sanaa mitka asiat jaivat sanomatta.
24.0len nahnyt yrityksen tydsuojelun toimintaohjelman?

25.Perehdytyksen jalkeen on tullut paljon uusia asioita mita ei perehdytysjak-

solla kerrottu

a. Vapaata sanaa mita asioita perehdytyksen jalkeen on ilmaantunut,
mita ei perehdytystilanteessa kayty lapi. Esim. myyntitilanteessa
1krs syOksyn korkeus, mita tehda ovella, asennukseen liittyen esim.

miten tehda kulma tai miten kourukonetta kaytetaan?
26.0pin uudet asiat (monivalinta)
27.Perehdyttajani huomioi oppimistapani perehdytyksen aikana?
28.Minulla oli perehdytyksen jalkeen seurantajakso?

a. Vapaata sanaa perehdytyksen jalkeisesta seurantajaksosta. Mah-
dollistaisiko se nopeamman oppimisen vai tulisiko tunne, etta esi-

mies seuraa tyotasi likaa?
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Liite 2 1(3). Tydsuojelun toimintaohjelma-arviointimalli (Ty6suojelu.fi 2022)

TYOSUOJELUN TOIMINTAOHJELMA

YRITYKSEN NIMI

TAVOITE

Ohjelman tavoitteena on veimavarojemme mukaan edistaa tydpaikkamme turvallisuutta ja
terveellisyytta seka tyontekijdidemme tydkykya ja -viretta yllapitavaa toimintaa.

TYOSUOJELUTOIMINNAN KUVAUS

Arvioimme vuosittain marraskuussa tytiolosuhteidemme ja toimintatapojemme riskit ja
ongelmat erilliselld arvicintilomakkeella (liite 1). Arvioinnin perusteella laadimme seuraavaksi
vuodeksi kehittamisohjelman erilliselle lomakkeelle (lite 2) vastuuhenkiltineen ja aika-
tauluineen.

Kehittdmisohjelman toteutumista valvoo tydsuojelupadllikkt/toimitusjohtaja ja se tarkastetaan
ja paivitetasn tarvittaessa marraskuun arvioinnin yhteydessa.

ORGANISOINTI

Tydsuojeluvastuut

Kaikille kuuluu yleinen vastuu omasta ja muiden turvallisuudesta.
Toimitusjohtajalla on kokonaisvastuu myds tydsuojelusta.

» Tydsuojelupaalikkd vastaa yhisistoiminnasta ja sen kehittamisesta, hankkii tytsuojelua
koskevat sdannikset ja tiedottaa niista.

+  Tydsugjeluvaltuutetiu perehtyy tydsuojelua koskeviin saanndksiin yms. seka osallistuu
tytipaikan tydsuojelua koskeviin tarkastuksiin. Hanen tulee edistas tybsuojelua.

+ Henkiltsts teimii tytohjeiden mukaisesti, kayitaa tarvittavia suojaimia ja valineita, ja hoitaa
niita huolellisesti. Sattuneista vaaratilanteista, tapaturmista, tydoloissa tai valineissa
olevista puutteista iimoitetaan esimiehelle.

» Vakavista tapaturmista ilmoitetaan viipymaétta myas poliisille ja aluehallintoviraston
tytisuojelun vastuualueelle.

dsuojelu istoiminta ja vastuuhenkil 5t

Tybsuojelupaallikkd Tyosuojeluvaltuutettu (t) Tyosuojeluvaltuutettu (th)
Tyéterveyshuolto

Mimi Osoite

Tybterveyshoitaja Tyoterveyslaakari

TYOKYKYA JA -VIRETTA YLLAPITAVA TOIMINTA
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Liite 2 2(3). Tydsuojelun toimintaohjelma-arviointimalli (Ty6suojelu.fi 2022)

TYOOLOSUHTEIDEN, KUCORMITUSTEKIJOIDEN JA TOIMINTATAPOJEN ARVIOINTI Liite 1
Vaatii Vastii  Kun- Vaatii Vastli g
wElLOnLE hehilltds  nossa wilitEntd kehitii. nossa

korausta  mistd korjausta  mistl

1 TYOOLOSUHTEET 1.3 TYOSSA KAYTETTAVAT TERVEYDELLE

1.1 TYOYMPARISTO
Tilajen yleiskunio
Henkilasittiat

- puku- , pEsu- g WC-likat

- taudoalilak
limarmvaihia

- kahdepaision

- WEloELuS

- ol

- tarkastukset
Tytiman epdpubtaudet

- liwatinkyryl

- plly

Lampoalosuhbaet

- mpblila

= welDESUuS

- BoSlEus
Valaislug
Melu
Medunlorjuntaatpeima
Paloburvalisuus

- alusammultimet
Sahibjohdod ja -laitbesd
Slisteys ja jarjestys
Klulkutiet
Tavaralikenng
Ensiapuvalmius

- angiapukoul ius

- ensigpuvilinesl @ sailylys

1.2 KOMEET JA LAITTEET
Rakenne @ kunlo
Hallintalaithaat ja R Epysinytire)
Kiiredt suajukse] ja turvalsitiest
Tarkastukset
- nosturil ja nostoagualines)
- yiestarkastukset

Henkilgkohlase! suajaimet
- Iyt
- hualio

- Sl burvuus

HAITALLISET KEMIKAALIT
Kayttdlurvalisuustiedotiest
Kemiiaalilustiel
Altistumisen arvioing

Tarpestiomien kemikaalien
hidwittAminen

2 KUORMITUSTEKLIAT JA TOIMINTATAVAT

2.1 TYON JARIESTELYT
Tytpisisden ergaramia

- watihetyt

- ndyBpaXIeipE

Khsin tehidval nostol @ sirmot
Taden suuvuus

Vakivallan uhan hallnla

2.2 TYON MAARA
[YLMALIKUORMITLES)

2.3 TYONJAKOUWASTULIT

2.4. PEREHDY TTAMINEN
TYONOPASTUS

28 YHTEISTOIMINTA
- Tybpakkakokoukse
= Muu Sedolestoiminta
- Paksube tytsta
2.7 TYOYHTEISON TOMIVULIS
- Esimies-alaissubies
= Tylin arvostus
- Tylyhieistn loiminta
2.8 TYOTERVEYSHUOLTD
- Tybpakkasebilyksel
- Tybkykya yildpilava boiminta
= Tydhygiermset mittaukss
= Terveyslarkasiubat
MUUTA

bauaa?

Orikos vuoden ailcana tullut viranomaisita s pokain huomioi-
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Liite 2 3(3). Tydsuojelun toimintaohjelma-arviointimalli (Ty6suojelu.fi 2022)

KEHITTAMISOHJELMA

Korjaus- ja kehittimistoimenpitest | Aikataulu | Vastuuhenkilé | Ok
1.

Korjattavat pikkupuuttest

Ohjelma vusitaan, pym
Ohjelma on kasitelty yhteistoiminnassa
tytinantajan ja tydntekijdiden kanssa.
Taman ochjelman toteutumisesta vastaa
allekirjoittanut.

Piiviys Omistajan/toimitusjohtajan allekirjoitus
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Liite 3 1(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

[Lisda tdhan yrityksesi logo]

[Firma Oy:n] perehdytys

Ohjeita uudelle tydntekijalle
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Liite 3 2(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Tervetuloa taloon!

Mukava saada sinut mukaan! Tassa on infopaketti tarkeimmista asioista, joita meistd on hyva tie-
a4, jotta yhteistydmme alkaa mahdellisimman sujuvasti. Ethan epardi kysya meiltd apua tai neu-
voja epaselvisia asioista.

Hienoa ettd oclet mukanal!

Keita me olemme?

Eziftele yritys lyhyesti tdssa. Kerro mitd tuotteita ja palveluita yritys tarjoas ja mika tekee yrityk-
sestd ainutlaatuizen.

# Mitd me fuotamme?

» Keitd tuotteemme ja palvelumme auttavat?

» Millaisia asiakkaita palvelemme?

» Miksi me olemme kilpailijoita parempi siind mitéd teemme?

Miksi me teemme tata tyota?

Esiftele yrityksen asiakksat ja olemassaoclon tarkoitus tdzsd. Téman osion on tarkoitus motivoids ja
kertoa tydn arvosta - jokainen meistd haluaa tehda fydta jolla on merkitys.

» Miten tuotteernme ja palvelumme auttavat asiakkaitamme?
» Mits asiahkaamme arvostavat meissa?
» Jos asiakhaista on tuotettu lyhyitd referenssivideoita tal asiakastarinoita niitd voi hyddyntds tissé

Miten meilla toimitaan?

Kerro tissé yntyksen anvoista ja kulttuurista.
# Millaista toimintas meilld arvostetaan?

» Mitkd ovat toimintaamme ohjaavat arvol?
Millaista véked meilld on tGiss&?

» Millainen tydkulttuun meilld on?

Hienoa saada sinut mukaan!

Tshan voit lisdta videon tai kuvan ja ferveiset yrityksen johdolta tai esimiehelfs.
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Liite 3 3(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Oma tyonkuva ja siihen liittyva
tekeminen

Oman tydnkuvan tarkeimmat vastuualueet

Kerro tdssé vield tydnkuvasta ja tarkeimmistd sihen hitfyvistd vastuualueista.

Huomaa etta tdssd voit fuoda esiin sen miten kyseinen tyd vaikuttaa yrifykseen kokonaisuutena!

Miten meilla toimitaan?
Anna ohjeita sithen millainen tySkulttuuri yrityksesss on. Millaista kdytists tydntekijditd odotetaan?

- Millaizsesta asenteesta meidét funnistaa?
- Miten toimimme ongelmatilanteissa?
- Millaista kdytastd meilld odotetaan tydkavereilta?

Huomaa ettd efenkin nuorille tydntekijoille on hyva lisatid ohjeet tyGpaikan pelisddnndista
puhelimen kdyttamisen suhteen!

Tarkeimmat viestintakanavat
Onko tydpaikaila infranet tar tydpaikan oma some kdyttssd? Minne tulee imoitukset asioista?

- Mits viestintdkanavia tulee seurats ja kuinka usein?

- Mistd saa tunnuksst tarvittaviin ohjelmistoihin?

- Mikd on tytipaikan yhteinen tiedotuskanava ja millaiset pelisdsnnat sielld viestimiseen on?
- Miten tulee toimia jos haluaa tiedoftaa muita asioista
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Liite 3 4(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

TyoOaika, tauot ja tyotilat

Tyobaika ja tauot
Kerro miten tySaika maardylyy ja jaksoffuu.

- Kuinka pitkid tydpsivat ovat?
- Millaisia taukoja tydpdivasn sisdityy? Saako tydpaikalta poistua taukojen aikana?
- Mists tydvuorot voi tarkistaa?

Tyo6paikan tilat
Kerro mita tiloja on kaytssa ja milld pelisdanndilla.

- Mits s85nt&ja yhteisin tiloihin lithyy 7

- Onko kulunvalvontaan littywid ohjeita ?

- Onko pukuhuoneita, taukotiloja tai keithiota 7

- Mitsd s88ntdi& yhteisten tilojen kéyttaan lithyy 7
- Miten neuvotteluhuoneita voi varata?
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Liite 3 5(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Palkanmaksu ja tuntikirjaukset

Palkanmaksu

- Milloin palikks maksetaan?
- Miten palkkakausi masréytyy?
- Miten palkat lasketaan? Mistsd palkka muodostuu?

Muista antaa ohjeet siitd kenelle tilinumero ja verokortti toimitetaan!

Ohjeet tuntikirjausten tekemiseen

Jos tydipaikaila on kaytissa tuntikinausidnestelma, on hyva laatia kuvalliset ohjeet tuntien kifaami-
seen ja tuntikirjausten korfaamiseen.
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Liite 3 6(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Tyoterveys ja sairastumiset

Tyobterveys
Kirjaa t&hén tySterveyshuollon palveluntanosja ja yhieystiedot.

- Missé tilanteissa tytterveyshuoltoon tulee oftaa yhieytts?
- Milloin tydterveyshuoltoon kannattas hakeutua?

Sairastumiset

- Kuinka pitkéén voi olla poissa tdistd omalla ilmoiduksela?
- Kenelle iimoitetaan sairastumisista?
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Liite 3 7(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Tyoturvallisuus ja ergonomia

Lis&& tahan tySturvallisuurteen littyval ohjeet. Kuvalliset ohjeet jdavat parhaiten migleen.

- Kenelle iimoitetaan, mikal tydturvalisuudessa on puutteita?
- Miten toimitaan jos satfuu tapaturma?
- Mitd koneita 558 kayttas itsendisest?
- Onko asioita joifs ei sas tehdé yksin?
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Liite 3 8(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

TyoOvaatteet ja varusteet

Pukeutuminen téihin

Kirnjaa tdhan ohjeet asiallisesta tydpukeutumisesta. Naiden ohjeiden on farkoifus helpottaa tydnteki-
jé@n arkea. Anna esimerkkejd hyvastsd tydpukeutumisesta!

- Kuinka formaalisti meilld pukeudutaan?

- Onko tydturvallisuuteen tai ergonomiaan littywid asioita joita on hyvé ottaa huomioon pukeutumi-
sezza?

- Saako ldvistyksis tai tatuointsja olla esills?

- Onko hiusten laittamiseen tai meikkaamiseen lithywid ohjeita? Tuleeko pitkét hiukset pitda kiinni?

Tybvarusteet

Kerro tdssd mitéd tydvarusteita tulee k&yHas ja mistd ne saa.
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Liite 3 9(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Tietosuoja

Asiakastietojen kasittely

- Miten asiakastiefoja késitellddn meilla?

- Millaisten tietojen kanssa on syytd noudattaa ertyistd huolelisuutta?

- Minne ja millaisia tietoja saa tallsttaa?

Miten tulee toimia jos salasana kafoas tal huomaa jdrjestelméssd puutteita ?

Salassapitovelvollisuus

Kerro tissé mitkd asiat kuwluvat salassapifovelvollisuuden piiriin ja miksi.
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Liite 3 10(10). Perehdytyksen mallipohja (Vuolearning Oy 2023)

Yhteystiedot

Kirjaa tahan tarkeimmat yhieystiedod.



