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1 JOHDANTO

Taman materiaalin on tarkoitus antaa lukijalle tietoa perehdyttami-
sen ja tydonopastuksen suunnittelusta. Kokonaisuus on rakennettu
Virtuaalinen tydnopastus ja perehdyttaminen palvelualalla -hank-
keessa tuotetun perehdyttamislomakkeen pohjalle (Liite 1). Teksti
rakentuu lomakkeen eri kohtien mukaisesti ylhaalta alaspain muo-
dostuvana kokonaisuutena. Kokonaisuus on alkuperaisesti suunni-
teltu seka se on julkaistu Thinglink-alustalle. Jokaisessa kohdassa
on esitetty kysymyksia perehdyttamisen rakentamisen avuksi, ja
alla esitetty teemaan lyhyt teoria. Kysymykset ja niita edelta joh-
datteleva osa ovat kirjoittajan omaa tekstia, minka vuoksi niissa ei
viitetietoa ole merkitty.

Lomakkeessa on kiinnitetty huomiota niihin perehdyttamisen ja
tyonopastuksen teemoihin, jotka hankkeen aikana ovat nousseet
esille eri tahojen kanssa kaydyissa keskusteluissa seka erilaissa
Mmuissa yhteyksissa. Materiaalin sisaltd on painottunut palvelualo-
jen nakdkulmaan, kuitenkin paaosa materiaalista on universaalia ja
kaytettavissa toimialasta riippumatta. Toimialaan kohdentuminen
Nnakyy muun muassa tyoehtosopimuksiin viitattaessa.

Materiaalin tarkoituksena on, etta organisaatiot pystyisivat raken-
tamaan itselleen jasennellyn perehdyttamisen ja tyonopastuksen
kokonaisuuden ja saisivat uudet seka tyota vaihtavat henkilot toimi-
maan turvallisesti ja tehokkaasti osana liiketoiminta kokonaisuutta.



2 PEREHDYTTAMINEN JA
TYONOPASTUS

Perehdyttamisen ja tydnopastamisen tarve Suomessa lahtee laki-
perusteesta (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2. luku 1 § & Tyoturvalli-
suuslaki 2. luku 14 §). Organisaatiolla itsellaan on myds omia tarpei-
taan perehdyttamisen ja tydnopastuksen osalta. Perehdyttamisen
onnistumisella vaikutetaan henkiloston tyoturvallisuuteen, hyvin-
vointiin seka tuottavuuteen. Edella mainitut ovat suorassa yhtey-
dessa myos koko organisaation onnistumisiin seka parjaamiseen
valituilla markkinoilla. Koko henkiloresurssin perehdyttaminen toi-
Mmimaan yhteisten arvojen ja paamaarien hyvaksi auttaa organi-
saatiota saavuttamaan suhteellista kilpailuetua muihin toimijoihin
nahden. (Viitala 2021, 97-100.)

Perehdyttaminen ja tydonopastus pyrkivat yhteiseen lopputulok-
seen, mutta ne tapahtuvat hieman eri kohdissa tyosuhdetta ja sisal-
tavat eri asioita. Perehdyttamisella pyritaan kertomaan kokonai-
SUuUS tyonantajasta ja tyohon liittyvista asioista. Tydnopastuksessa
pureudutaan siihen, kuinka tyo suoritetaan oikein ja turvallisesti.
(Viitala 2021, 97-99.)



Perehdyttaminen pitaa sisallaan kaiken sen, milla uusi tai tyota vaihtava henkilo
saadaan integroitua osaksi organisaatiota. Tuo integroiminen tarkoittaa, etta pereh-
dytetty henkilo tietaa, miksi han tyotaan tekee ja tuntee olevansa hyodyllinen ja
hyvinvoiva osa kokonaisuutta. (Viitala 2021, 97-99)

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin uudelle tyontekijalle kerro-
taan organisaatiosta ja haettavana olevasta tyosta. Valinnan jalkeen tuota pereh-
dytysta voidaan syventaag, jolloin puhutaan niin sanotusta esiperehdytyksesta.
Organisaatiolla voi olla kaytossaan esimerkiksi Tervetuloa-paketti, jossa tutustu-
taan tyossa tarvittaviin asioihin hieman haastattelua syvemmin. Tassa vaiheessa
voidaan myos kertoa tietyista organisaation kaytanteista ja siita, mita ensimmaiset
tyopaivat pitavat sisallaan. Aloitettaessa uudessa tydssa on tarkeaa, etta tulokas
tuntee itsensa tervetulleeksi. Ensimmaisten paivien aikana uudelle tulokkaalle on
luotava mielikuva seka tietokokonaisuus organisaatiosta, tydosuhteesta ja tyon-
teonkehyksesta. Tata tietoutta on syvennettava aina tarvittaessa koko tyosuh-
teen gjan. (Viitala 2021, 97-99))

Tyonopastuksen tarkoitus on, etta uusi tai tyota vaihtava henkild pystyy toimi-
maan turvallisesti ja tehokkaasti osana tydyhteisda. Sisalléltaan tydnopastuksen
tulisi kohdentua tydnsuorittamisen osalta koneiden, laitteiden seka fyysisten ja
henkisten turvallisten toimintatapojen opetteluun seka mahdollisiin prosessin
hairidihin. (Viitala 2021, 97-99)

Tyoturvallisuuslaissa (2. luku 14 §) todetaan, etta tyontekija perehdytetaan, eli tyon-
opastetaan riittavasti:

¢ tyohon

tyopaikan olosuhteisiin
¢ tyo- ja tuotantomenetelmiin
« tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja nilden oikeaan kayttoon

« turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden
ja tyo- tal tuotantomenetelmien kayttoon ottamista

« tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan
turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi

e Saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeus-
tilanteiden varalta

Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.



3 OSALLISTEN TIEDOT

Ennen perehdyttamisen ja tydnopastuksen aloittamista sovitaan,
kuka prosessin [apikuljettamisen hoitaa. Vastuu perehdyttamisesta
on esihenkildlla, mutta itse perehdyttamista ja tydnopastusta voi
hoitaa organisaatiossa henkild, jolla on tarvittavat tiedot ja taidot.
On tarkeas, etta kaikki prosessiin osallistuvat ymmartavat, miksi
perehdytysta ja tydnopastusta tehdaan ja millaiset paamaarat niilla
on. (Viitala 2021, 97-98.)

3.1 PERUSTIEDOT

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen nakokulmasta itse prosessia
voidaan jakaa muiden tyontekijoiden suoritettavaksi, mutta esimies
on aina lakimaareisessa vastuussa kokonaisuudesta. On hyva Kir-
jata perehdytysta ja tyonopastusta koskevat tiedot muistiin, jotta
Nne ovat tarvittaessa todennettavissa jalkikateen. (Viitala 2021, 97-98
& Joki 2021, 85-96.)



& YRITYS

Tassa osiossa tutustumme yleisella tasolla yritykseen seka siihen,
mMita perehdytettaessa tulisi kertoa uudelle tai tyota vaihtavalle hen-
kildlle. Huomionarvoista on muistaa, etta mita laajemmin henkild
hahmottaa kokonaisuuden, jossa han tydskentelee, sita paremmin
se auttaa hanta suoriutumaan tydstaan paremmin ja olemaan tuot-
teliaampi.

4.1 TOIMINTA JA LIIKEIDEA

Perehdytettavalle tulisi kertoa, millaisessa yrityksessa han tyosken-
telee, mita yritys haluaa tulevaisuudessa tehda ja millainen olla.
Olennaisia kysymyksia ovat myos: Millaiset arvot toimintaa ohjaa-
vat? Miten yrityksessa tyoskennellaan, jotta edelliset toteutuvat?

« Mika on yrityksen liikeidea?

« Millainen on yrityksen strategia?

« Mitka ovat on yrityksen visio ja missio?
« Mitka ovat yrityksen arvot?

Miten me toimimme?



Liikeidea maarittelee sen, miten juuri kyseinen yritys toteuttaa toiminta-ajatus-
taan seuraavaa liikketoimintaa, tuottaa tulosta ja mitka sen menestystekijat ovat.
Lilkeideassa kuvataan kokonaisuutta mahdollisimman tarkasti, jotta sita on help-
poa seurata seka tarvittaessa kehittaa. Uusiutumisen tarpeeseen vaikuttaa joukko
ulkoisia ja sisaisia tekijoita seka lilketoiminnassa tehdyt valinnat. Klassisen kasi-
tyksen mukaan liikeidea vastaa kolmeen kysymykseen: kenelle, mita ja miten?
Taman paivan lilkkeidea-kasitteeseen on lisatty neljas tekija eli imago. Liikeidealla
vastataan asiakkaan tarpeisiin, ja kaiken toiminnan tulisi tukea tehtya suunnitel-
maa. (Jylha & Viitala 2013, luku 4.

Yrityksen strategialla voidaan yksinkertaistettuna tarkoittaa niita periaatteita,
joilla yritys aikoo menestya valituilla markkinoilla. Strategia luodaan yrityksen
perustamisvaiheessa ja sita tulee paivittaa vaativan muutostarpeen esille tullessa.
Strategia ohjaa koko yritysta ja sen henkilostdéa toimimaan ja tekemaan toivot-
tuja paatoksia markkinoilla menestymiseksi. Strategialla katsotaan toimintaym-
paristdg, itse toimintaa ja sita, milta se nayttaa ja miten se kehittyy. Kaikki strate-
gian osa-alueet eivat valttamatta ole tarkoitettu koko henkiloston tietoisuuteen,
Ja nain osa jaa vain johdon toimintaa ja paatoksentekoa ohjaaviksi periaatteiksi.
(Jylha & Viitala 2013, luku 5))

Organisaation visio on tavoite, joka halutaan saavuttaa ja joka kertoo, millainen
se haluaa tulevaisuudessa olla. Visiota voidaan kuvailla punaiseksi langaksi, joka
Jjokaisen organisaatiossa tyoskentelevan tulisi tunnistaa ja jota seurata. Visiosta
voidaan rakentaa pienempia osatavoitteita, jotka kuljettavat kokonaisuutta kohti
sita. (Alikoski, Hakonen & Viitasalo 2016, 46-48.)

Toiminta-ajatus eli missio pyrkii puolestaan vastaamaan kysymykseen, miksi yri-
tys on olemassa. Missio vastaa yleensa tiivistetysti yrityksen olemassa olemisen
tarkoitukseen tai tehtavaan. (Jylha & Viitala 2014, luku 4.)

Arvot muodostuvat organisaation tekemien valintojen seka toiminnan kautta.
Niita voidaan pitaa toimintaa ohjaavina ohjenuorina ja pelisaantdina. (Alikoski
ym. 2016, 49). Arvoihin liitetaan usein jopa mystisia yhteyksia, mutta kuitenkin ne
ovat yksinkertaisesti niita asioita, joita organisaatiossa arvostetaan ja tunnetaan
tarkeiksi. Arvojen hyvyytta tai huonoutta ei oikein voida maaritella, mutta niiden
tulisi olla organisaation nakaisia ja kuvastaa sen toimintaa. Jos organisaation arvot
Ja toiminta eroavat toisistaan, voi asiakkaille tai sidosryhmille muodostua valin-
pitamaton kuva toimijasta. Arvojen maaralla ei ole merkitysta, vaan silla, etta
asioita tehdaan arvojen mukaan. (Saksi 2020, 17-19))

Tyontekijan on hyva tietaa, kenelle tyoskentelee ja kuka kantaa vastuun ja riskin
liiketoiminnasta. Omistussuhteiden avaaminen auttaa inhimillistamaan organi-
saation takana olevaa tahoa, jolloin on helpompi ymmmartaa tehtyja paatoksia.
Yrityksen omistajia voivat olla esimerkiksi yrittajat, perusomistajat, sijoittajat, orga-
nisaatiot tai julkisyhteisot. Lilketoiminnan riskin kohdentumista omistajatahoon
maaraa osaltaan valittu yhtiomuoto. Liiketoiminnasta kumuloituvalle riskille tulisi
omistajatahon saada kohtuullista tuottoa. (Jylha & Viitala 2013, luku 4.) Osake-
yhtiolain (21.7.2006/624) ensimmaisessa luvussa otetaan kantaa toiminnan tarkoi-
tukseen, joka osakeyhtidlla on tuottaa voittoa osakkeen omistajille. Voiton tuot-
tamisella tarkoitetaan, etta yrityksen toimintaedellytykset sailyvat, kun tuotto el
ole negatiivista.



4.3 ASIAKKAAT

llman asiakkaita ei ole liiketoimintaa, ja sen vuoksi on tarkeaa, etta kaikki tyon-
tekijat tietavat, keta varten tyota tehdaan ja miten asiakkaiden kanssa toimitaan.

« Ketka ovat organisaatiomme asiakkaita?

« Miten asiakkaiden valikoituminen nakyy liiketoiminnassa?
« Miten asiakkaiden kanssa toimitaan?

« Miten asiakastietoa kerataan ja miten sita hyodynnetaan?

« Miten asiakas tavoitetaan / miten markkinoidaan?

Asiakas on henkild tai organisaatio, josta vaihdannan perusteella syntyy yrityk-
selle tulovirtaa. Asiakaslahtoisyys lilketoiminnassa kasvaa jatkuvasti, minka vuoksi
yrityksen on tiedettava, ketka sen asiakkaita ovat ja miten uudet mahdolliset
asiakkaat tavoitetaan. Asiakkuusjohtamisella tarkoitetaan yrityksen koko toimin-
nan lapileikkaavaa tapaa toimia, jossa asiakas on keskidssa. Tietoa yrityksista ja
niiden tuotteista on tassa hetkessa todella helposti saatavilla, ja taman vuoksi yri-
tysten kilpailullinen tilanne on muuttunut viime vuosikymmenten aikana mer-
kittavasti. Asiakkaista kerattavalla ja asiakkailta saatavalla tiedolla on suuri mer-
Kitys yrityksen toiminnan ja tuotekokonaisuuden kehittamisessa, jotta yrityksen
toimintaedellytykset sailyvat myods tulevaisuudessa. (Jylha & Viitala 2013, luku 6.)

Yrityksen on tarkoitus tuotteellaan tai palvelullaan tayttaa ostajan tarve. Tuo tarve
tulisi olla mahdollisimman selkeg, jotta se voidaan myos kertoa ymmmarrettavasti
yrityksen koko henkilostolle, jolloin he voivat tata tarvetta mahdollisimman hyvin
tayttaa. Uusien asiakkaiden saaminen on myos yksinkertaisempaa, kun markki-
noinnista vastuussa olevat henkilot tietavat, mita tarvetta varten tuote tai palvelu




on valikoimassa. Asiakkaiden tarpeet voivat ajan kuluessa muuttua, ja talloin yri-
tyksen taytyy tiedostaa riskit tuotevalikoiman uudistamisen tai vanhan valikol-
massa pysymisen valilla. Asiakkailta kerattavalla tiedolla voidaan naiden paatos-
ten tueksi saada informaatiota. (Jylha & Viitala 2013, luku 6.)

Asiakasnakokulmasta tarpeeseen tuotettu palvelu tai tuote luo arvoa kayttajalle.
Tuo arvo muodostuu asiakkaalle kayttohetkellg, joten tuotteilla ja palveluilla ei
itsessaan ole arvoa, ennen kuin ne ovat tyydyttaneet tarpeen, jonka vuoksi ne on
hankittu. Arvon tuottamisen nakokulmasta tietyilla palveluilla tai tuotteilla voi olla
useampia arvon tuottamisen ajureita. Esimerkiksi lounas voi olla erittain maukas
ja tayttava, eli tayttaa tarpeen. Mutta jos palvelu on hidasta ja ruokatauko venyy,
ateria ei ole kuitenkaan tuottanut asiakkaalle odotettua arvoa kokonaisuudes-
saan ja voi romuttaa koko arvon tuottamisen ketjun, joka osin oli periaatteessa
kunnossa. (Gronroos 2009, 25-26.)

Mikali organisaatio sisaltaa enemman kuin yhden toimipisteen tai toimialoja, kay-
daan lapi naiden sijjainnit seka lilkketoiminta. On hyva avata, miten kokonaisuus
toimii yhdessa ja millaista synergiaa toiminnassa syntyy. On tarkeaa, etta kaikki
organisaatiossa tietavat, millaisesta kokonaisuudesta on kysymys. (Viitala 2021,
97-99)

« Millainen on organisaation henkilostojohtamisen kulttuuri?
« Mista organisaation henkildstd koostuu?
« Kuka tekee paatdkset ja kuka kantaa vastuun (organisaatiokaavio)?

« Avoimet tydpaikat ja organisaation tapa rekrytoida?

Henkilostojohtamisen kokonaisuus kasittaa henkilostokokonaisuuden suunnitte-
lun, organisoinnin, toteuttamisen ja toiminnan arvioinnin. Hyvalla henkildstojoh-
tamisella saadaan aikaan positiivista kehitysta ja seka jatkumoa. Kun toiminnan
onnistumista pyritaan arvioimaan ja sen perusteella kehittaman saadaan aikaan
luuppl, joka hyvin toimiessaan ruokkii itseaan. Henkilostojohtamisella on monia
tehtavia, joilla pyritaan saavuttamaan mahdollisimman tyytyvainen, hyvinvoiva
Ja tuottava henkiloston tila. Henkilostojohtamisessa on otettava huomioon vallit-
seva lainsaadanto seka saadokset. (Viitala 2021, 10-12))

Henkilostojohtamista voidaan katsoa kahdesta suunnasta. Ensimmaisessa vaihto-
ehdossa puhutaan kovasta mallista, jossa kustannuksellinen nakdkulma ohjaa
henkilostojohtamista. Toisessa mallissa kokonaisuutta katsotaan pehmeammasta
nakdkulmasta, eli voimavarojen suunnasta. Ensimmaisessa mallissa henkilostoa
tarkastellaan kuten mita tahansa muutakin resurssia: kustannuksena. Toisessa
mallissa henkilostdé nahdaan voimavarana, jota kehittamalla koko yritys kehittyy.
Naita malleja nahdaan harvoin puhtaina vaan usein ne ovat toistensa sekoituksia,
mMutta painottuneet jompaankumpaan. Valitulla henkilostojohtamisen mallilla on
kuitenkin vaikutuksia koko yrityksen toimintaan. (Viitala 2021, 24-25))



Yksinkertaistetusti voidaan sanoag, etta henkilostojohtamisen tehtava on huolehtia,
etta yrityksessa on kompetenssiltaan oikeanlaista henkilostoa tekemassa oikeita
asioita, oikea-aikaisesti (Jylha & Viitala 2013, luku 12). Henkilostojohtaminen pureu-
tuu siis koko tyosuhteen elinkaareen ja varmistaa, etta yrityksen lilketoiminta on
mahdollista. Oikein mitoitettu henkilostd pystyy tuottavuuteen ja pysyy aktiivi-
sena, kun silla on tehtaviin nahden sopiva aika kaytettavissa. Henkildoston sijoit-
telun tasapaino ja yrityksen johtamisen malli vaikuttavat myos syntyvaan tulok-
seen. (Viitala 2021, 36-46.)

Henkilostojohtamisen prosesseilla pyritaan tunnistamaan kaikki organisaatiossa
tehtava tyo ja resursoimaan se mahdollisimman kattavasti oikeanlaisella osaa-
misella. Rekrytointien onnistumisella on iso taloudellinen seka psykologinen vai-
kutus yrityksen toimintaan. Pysyvilla tyosuhteilla ja hyvinvoivalla henkilostolla on
vaikutusta yrityksen menestymiseen markkinoilla. Tydsuhteen pysyvyyteen vai-
kuttavat tyosta syntyvat motivaatiotekijat. Tyon tulisi olla tarpeeksi haasteellista
Ja monipuolista, jotta se motivoi tekijaansa. Merkittavasti henkilokohtaisen osaa-
misen ulkopuolella oleva seka maarallisesti liiallinen tyd vahentavat motivaatio-
tekijoita. (Viitala 2021, 36-46.)

« Kuka vastaa tiedottamisesta, kenella vastuu ja oikeus lausua?
« Mita kanavia kaytossa ja mihin tarkoitukseen naita kaytetaan?
« Sisaiset ja ulkoiset informaatiokanavat ja niiden sisallontuotanto?

e Kiriisiviestinta?

Sisaisen viestinnan periaatteet, kanavat ja paaasialliset toteuttajat sovitaan organi-
saatiossa tarvenakokulmasta. Sisaista viestintaa voidaan pitaa keinona lisata hen-
kiloston tietoutta, luoda motivaatiota ja yhteisia paamaaria. Viestintaa on yhta lailla
lahiesihenkilon itse tydta koskeva informaatio kuin koko organisaatiota koskeva
uutinen uudesta yksikosta tal muistutusviestia organisaation arvoista. Hyvin hoi-
dettu viestinta tasa-arvoistaa seka motivoil henkilostda ja sitouttaa toteuttamaan
yvhteisia paamaaria. Tilanteesta riippuen tiedottamisen toteuttamiseksi voidaan
valita sopivin tai tehokkain kanava. Viestintaa on hyva priorisoida ja suodattaa
tilanteen seka tarpeellisuuden mukaan. (Viitala 2021, 154-156.)

Sisaisen viestinnan vuorovaikutteisuus lisaa liiketoiminnan kannalta tarkean tie-
don tehokasta siirtymista. Viestintakanavien kahdensuuntaisuudella pystytaan
vaikuttamaan siihen, etta tieto liikkuu avoimesti koko organisaatiossa. Liiketoi-
minnan nakokulmasta tiedon nopealla liikkeella voi olla isojakin seurauksia. (Joki
2021, 163-166.)

Ulkoinen viestinta voidaan yksinkertaisimmillaan jakaa kahteen osaan: tiedotuk-
selliseen ja markkinoinnilliseen viestintaan. Tiedotuksellisen viestinnan sisalto
kohdentuu organisaation toimintaa tai olosuhteita kuvaavaan viestintaan, jolla
pyritaan selventamaan tai selittamaan jotakin ilmiéta. (Marjamaki & Vuorio 2021))



Markkinointiviestinnalla pyritaan herattamaan potentiaalisen asiakkaan osto-
halukkuutta. Yksinkertaisuudessaan markkinointiviestinnalla vastataan asiakkaan
tarpeeseen, eli kerrotaan meidan yrityksestamme |oytyvan ratkaisun tarpeeseen.
Kanavia markkinointiviestinnan toteuttamiselle on lukemattomia, ja markkinoi-
Jan tulisi tietaa, milla naista ratkaisuista omat potentiaaliset asiakkaansa tavoittaa.
(Ramo 2019, 3-15))

Digitalisaatio ja viestintakanavien murros on tuonut sisaisen ja ulkoisen viestin-
nan rajapinnat lahelle toisiaan. Organisaatioiden kayttamat pikaviestipalvelut ja
sosiaalinen media tekevat helposti sisaisesta tiedosta ulkoista. Tiedon siirtaminen
on yksinkertaisesti erittain helppoa, ja taman vuoksi organisaatioissa tarvitaan
suunnitelmallista tyota sen eteen, mika tieto halutaan pitaa oikeasti sisaisena.
(Marjamaki & Vuorio 2021, 38-46.)

Kriisiviestinta voi olla sisaista ja ulkoista viestintaa, jolla pyritaan antamaan mah-
dollisimman todenmukainen ja kattava kuva vallitsevasta tilanteesta seka ehkaise-
mMaan uusien tai liittyvien kriisien syntymista. Kriisiviestinta on johdonmukaista,
selkeda ja jopa yksiselitteista, jos se on mahdollista. On tarkeag, etta viestintaa
hoitava henkild on tietoinen vallitsevasta tilanteesta seka ennakkoon tahan toi-
meen maaratty. (Kortesuo 2016, luku 2.)
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5 TOIMIPISTE

Tama osio auttaa perehdytettavaa tutustumaan omaan tyodsken-
tely-yksikkdodnsa. Moniyksikkdisessa organisaatiossa on tarkeasg,
ettd tiedetaan koko yrityksen toimintaperiaatteet. Yksikot kuitenkin
usein eroavat toisistaan, ja taman vuoksi on tarkeasa, etta uusi tai
tyota vaihtava henkild tietaa yksikkonsa toimintatavat ja toimintaa
ohjaavat periaatteet. Oman yksikdn toiminnan ja toimintatapojen
tunteminen tekee myods tydyhteisdon integroitumisen helpom-
maksi.

5.1 ESIHENKILOT

Organisaatiossa tyoskentelevien henkildiden on ensiarvoisen tar-
keaa tietaa, kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta. Esihenkilo-
suhteiden merkitys on suuri ja niiden tulee olla toimivia, jotta orga-
nisaatio toimii halutulla tavalla. Esihenkilotydlla on suuri vaikutus
henkildston tyohyvinvointiin, -tyytyvaisyyteen, kehittymiseen seka
kokonaissuoriutumiseen. (Viitala 2021, 49-50.) Lain nakdkulmasta
perehdytettavan henkilon suoranainen esimies on vastuussa hanen
perehdyttamisestaan (Viitala 2021, 97).
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Yleisesti palvelualoilla kaytetaan tydasuja, ja mikali tydnantaja maaraa kayttamaan
tietynlaisia asusteita, tulee ne osoittaa tyontekijoiden kayttdéon. Organisaatioissa
voi myos olla kaytantdja tai paikallisesti sovittuja kokonaisuuksia koskien pukeu-
tumista, mutta yleisesti tydasun tulee olla siisti ja asianmukainen. Tydnantajan on
Myos luovutettava henkiloston kayttoon lainsaadannon ja viranomaisohjeistuk-
sen edellyttamat tydasut. (PAM 2022, 9. 37§)

Palvelualoilla on erilaisia lakiperusteisia omavalvonnan kohteita, joihin yrityksen
henkilosto tulee perehdyttaa. Alle on koottu yleisimpia omavalvonnan kohteita
seka tietoa niiden toteuttamisesta.

Anniskelun omavalvonnan tarve tulee alkoholilaista (1102/2017). Alkoholin oma-
valvonnalla tarkoitetaan niita toimia, joita alkoholin anniskelu tai vahittaismyynti-
luvan haltijan tulee toteuttaa varmistaakseen laadukkaan ja lainmukaisen toi-
minnan (Sosiaali- ja terveysministerioé 158/2018). Anniskelun ja vahittaismyynnin
omavalvonnan ohjeistusta tuottaa Valvira (s.a.) ja valvontaa suorittaa paikalliset
aluehallintovirastot (s.a.).

Elintarvikelaki (297/2021) on perustana elintarvikkeiden omavalvonnalle. Kunnat,
joita ohjaavat aluehallintovirastot, vastaavat suurimmasta osasta elintarvikeval-
vontaa. Ruokavirasto johtaa ja kehittaa elintarvikevalvontaa Suomessa. Yritykset
vastaavat tuottamistaan tuotteista ja kayttavat omavalvontaa tuotantonsa val-
vonnan pohjana. (Aluehallintovirasto s.a.)

Tupakkalaki (29.6.2016/549) seka Sosiaali- ja terveysministerion asetus tupakka-
tuotteiden ja vastaavien tuotteiden myynnistd (593/2016) ovat yritysten omaval-
vonnan perustana. Kunnat toteuttavat yritysten omavalvonnan seurannan. Kuntia
ohjaavat aluehallintovirastot, jotka toimivat sosiaali- ja terveysministerion antami-
nen valvontaohjeiden mukaisesti. (Aluehallintovirasto s.a.)

Pelastussuunnitelmaan tutustuminen on erittain tarkeag, jotta realisoituvassa
hatatilanteessa kaikki yrityksessa tyoskentelevat henkilot tietavat omat tehtavansa
seka osaavat ohjata muita toimimaan tilanteen vaativalla tavalla. Pelastussuunni-
telman tarve julkisissa tiloissa tulee pelastuslaista (379/2011). Pelastussuunnitelmaa
tehtaessa tulee kiinnittaa huomiota eri toimijoiden rajapintavastuisiin esimerkiksi
siita, mika kuuluu kiinteistonomistajalle ja mika niissa toimivalle yritykselle.

Pelastussuunnitelmassa esitetaan muun muassa rakennukseen liittyvat vaaran
paikat ja riskit, annetaan ohjeet tapaturmien ja onnettomuuksien ehkaisemiseksi
seka vaaratilanteissa toimimiseksi. Ohjeita ja malleja pelastussuunnitelman teke-
miseen loytyy muun muassa Suomen pelastusalan keskusjarjeston (s.a.) verkko-
sivuilta.



5.5 TYOVUOROT

Tassa kohdassa kaydaan [api yrityksen tapa toteuttaa tydvuosuunnittelu: missa
Ja miten tyovuorolistat julkaistaan seka mita eri merkinnat tarkoittavat.

Tydvuosuunnitteluun vaikuttavat tydaikalaki (872/2019) sekd mahdollisesti kay-
tossa oleva yleissitova tydehtosopimus. Tydaikalaki asettaa vahimmaismaareen
tyoajalle ja suunnittelulle. Tydehtosopimuksilla voidaan poiketa [ain maaraamista
asioista, kuitenkin vain niilta osin, kun se on laissa mahdollistettu. (Tyoaikalaki
872/2019))

Matkailu- ja ravitsemisalojen tydvuorosuunnittelusta on sovittu tyoehtosopimuk-
sessa, Jossa mMuun muassa otetaan kantaa tyovuorosuunnitelman pituuteen seka
julkaisuun. (PAM s.a.)

5.6 ASIAKASLASKUTUS

Yrityksissa on erilaisia kaytdssa erilaisia jarjestelmia, maksutapoja seka kaytanteita
tuotteista saatavan korvauksen maksamiseksi. On tarkeag, etta yrityksen henki-
|65t perehdytetaan kaikkiin maksutapoihin seka niiden ominaisuuksiin tarkasti.

Asiakkailta saatavilla maksuilla on tietysti taloudellinen vaikutus yrityksen toimin-
taan. Asiakkaan nakokulmasta maksamisen helppous ja selkeys ovat avainase-
massa. Monipuoliset maksamisen mahdollisuudet ja hinnoittelun selkeys antavat
asiakkaalle lisaarvoa hankituista tuotteista ja palveluista. Hyvin asiakkaan tarpee-
seen toimiva ratkaisu voi menettaa arvonsa, mikali maksaminen on lilan hanka-
laa tai epaselvaa asiakkaan mielesta. (Gronroos 2009, 24-25))




6 TYOSUHDE

Tyosuhteen tiedot ja sita kasittava kokonaisuus antaa uudelle tyon-
tekijalle raamit, joiden sisalla toimitaan. Tassa kohdassa tuodaan
esiin myos tydnantajan seka tyontekijan lakimaareisia velvollisuuk-
sia ja oikeuksia.

61 TYOSOPIMUS

Lakiperusteisesti tydosopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti
tal sahkoisesti. Tyosopimuksella tarkoitetaan syntyvaa sopimusta,
jossa tyontekija sopii suoritettavasta tyosta tyonantajan lukuun
taman johdon ja valvonnan alla palkkaa tai muuta vastiketta vas-
taan. Tyosopimuksessa otetaan myos kantaa tyontekemisen ehtoi-
hin seka tyosopimuksen muotoon. Tydehtosopimuksissa on voitu
sopia tarkennuksia lakiin esimerkiksi tyosopimuksen muodosta.
Tybnantajan tulee muistaa, etta se el voi sopia tyoehdoista, jotka
ovat lain tai voimassa olevan tydoehtosopimuksen vastaisia. (Tyo-
sopimuslaki 26.1.2001/55.)



Tydnantajan on noudatettava vahintaan yleissitovaa tydehtosopimusta, jos sellai-
nen on edustetulle alalle tehty. Jos tybehtosopimusta ei ole, noudatetaan tyonteo-
nehtojen osalta tydsopimuslain vahimmaisvaatimuksia. Tydnantajan tulee osoittaa,
mMissa noudatettava tydehtosopimus on saatavilla. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyontekijoiden ja tyonantajien edustajat neuvottelevat ja solmivat tyoehtosopi-
mukset. Naissa sovitaan muun muassa tyoajan, palkkojen ja lomien minimimaa-
reista. Tyoehtosopimukset ovat voimassa yleensa muutamia vuosia kerrallaan.
(PAM s.a))

Koeaika on sopimus, jonka tyontekija ja tydnantaja voivat tehda ennen tyon aloit-
tamista. Koeajan pituutta seka mahdollista koeajalla tehtavaa tydsopimuksen
purkamista saatelee tydsopimuslaki. Huomioitavaa on, etta koeajalla tydsopimus
puretaan, el irtisanota. Tyoehtosopimuksissa voi olla tarkentavia kohtia koskien
koeaikaa. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Laki maaraa Suomessa myos palkkaa koskevista maareista seka sen maksami-
sesta. Lain tal voimassa olevan tyoehtosopimuksen asettama maare on minimi,
jota heikommista ehdoista ei voida sopia. Lakia tai tydoehtosopimusta paremmista
ehdoista tydnantaja ja tyontekija voivat sopia paikallisesti. Jos palkasta tai muusta
suoritteesta el sovita tyosopimuksessa, tydonantajan on tuotava se muulla tavoin
tyontekijan tietouteen. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tassa kohdassa tulisi kayda |api tydvuorosuunnittelu organisaatiossa, tydvuoro-
jen sisalto seka se, miten tydaika ja sen mahdolliset muutokset ilmoitetaan, seka
miten tauot sisaltyvat tydpaiviin.

Tydaikaa ja tydajan sijoittamista tarkastellaan tydaikalaissa (5.7.2019/872), jossa
otetaan kantaa muun muassa paivittaiseen maksimi- ja minimitydaikaan seka
sen jaksottamiseen. Tyoehtosopimuksilla voidaan antaa tarkentavia ohjeita tyo-
vuorojen suunnittelusta, tydajasta ja tauoista.

Organisaatioilla on yleensa kaytanto poissaoloista ilmoittamiseen seka siihen,
millaisista poissaoloista riittaa pelkka ilmoitus ja mihin tarvitaan todistus esimer-
kiksi terveydenhuollosta. Mikali kaytossa on omailmoitusmenettely, niin kuinka
pitkaan henkild voi olla poissa ennen kuin hanen tarvitsee toimittaa siita todistus.

Tyosopimuslaki (26.1.2001/55) maarittas, etta tyontekijalla on oikeus palkkaa sairaus-
poissaolon ajalta. Tyosopimuslaissa on saadytty myos muun muassa perhevapaista
seka luottamustoimien hoitamiseen tarvittavista vapaista seka muista poissaoloista.

Tyoterveyden palveluiden jarjestamista seka sen kokonaisuutta saatelee tyoter-
veyshuoltolaki (21.12.2001/1383). Lain tarkoituksena on edistda tydnantajan, tyon-
tekijan ja tyoterveyshuollon yhteisilla toimilla turvallista, terveellista tydnsuoritta-
mista seka tyoympariston kehittamista. Tydnantajan on huolehdittava, etta lain
puitteissa asetut maareet toteutuvat ja etta tarvittavat muutokset tehdaan.



6.8 TYOSUOJELU

Tassa osiossa kaydaan lapi organisaation tyosuojelukaytanteet seka niista vas-
taavat henkilot.

Tyosuojelua ohjaa tydturvallisuuslaki (23.8.2002/738), joka ottaa kantaa tyontekijan
fyysisiin seka psyykkisiin tyoturvallisuustekijoihin. Lain tarkoituksena on paran-
taa tyoymparistoa seka tyoolosuhteita tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi.
Laki pyrkii ehkaisemaan syntyvia haittoja ja ohjaa tyonantajia kartoittamaan ja
kehittdmaan toimintaansa. (Tydturvallisuuslaki 23.88.2002/738.) Tyosuojelun ja
tyoturvallisuuden toteutumista tyopaikoilla valvovat aluehallintovirastot (s.a.).

Nakyvaa tyosuojelutydota Suomessa tekevat Tyoturvallisuuskeskus (s.a.) seka Tyo-
suojeluhallinto (s.a.). Tyoturvallisuuskeskus kouluttaa ja opastaa tyoturvallisuuteen
ja tyosuojeluun liittyvissa asioissa ja tarjoaa materiaaleja organisaatioiden kayt-
toon. Tyosuojeluhallinnon sivustoilta [oytyy tietoa tydsuojelun kokonaisuuteen
liittyvista asioista ja ne ovat kohdennettu tyonantajille seka tyontekijoille.

6.9 PASSIT JA VARMENTEET

Palvelualoilla on laissa saadettyja kokonaisuuksia, joita ilman tiettya toimea tai
tyota el voida suorittaa ilman todistusta riittavasta osaamisesta. Tallaisia tarvitta-
via todistuksia ovat muun muassa hygienia- seka anniskelupassit. (Ruokavirasto
s.a. & Valvira s.a.) Erilaiset todennusasiakirjat sisaltavat henkilotietoja, jolloin niiden
tarkastamisessa ja niiden mahdollisessa sailyttamisessa on otettava huomioon
tietosuojalaissa (5.12.2018/1050) esille nostetut kohdat.
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7 TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuutta perehdyttaessa on hyva kayda lapi, mita vastuita
ja velvollisuuksia tyoturvallisuuden kokonaisuus pitaa sisallaan. On
todella tarkeaa, etta tyo voidaan tehda henkisesti ja fyysisesti tur-
vallisesti.

7.1 TOIMINTA UHKA- JA VAKIVALTATILANTEISSA

On tarkeaa, etta organisaatiossa on suunnitelma uhka- ja vakival-
tatilanteiden varalle. Uusi tai tyota vaihtava henkildo on saatettava
tietoiseksi mahdollisista tydpaikan uhista, toimista tilanteissa seka
niista ilmoittamisesta. Lisaksi suunnitelmassa tulee ottaa kantaa
mahdollisten tilanteiden purkuun seka jalkihoitoon. (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738))

7.2 OMAISUUDEN SUOJAUS JA JARJESTELMAT

Omaisuuden suojaamisella pyritaan torjumaan taloudellisia vahin-
koja yritystoiminnassa. Organisaatioissa on paljon erilaisia omaisuu-
densuojauskaytanteita seka -jarjestelmia. Henkilostoa tulee koulut-
taa naiden kaytanteiden ja jarjestelmien kayttoon.



Liiketoiminnassa on myo0s aineetonta paaomaa, jota tulee suojella. Toiminnan
vahingoittaminen ja mahdollisten kilpailullisten tietojen luovuttaminen tai kayt-
tdminen voi olla rikos. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

7.3 ENSIAPUTARVIKKEET JA -TOIMINTA

Tyoturvallisuuslaissa asetetaan tyonantajan velvollisuudeksi huolehtia tyonteki-
joiden seka muiden paikalla olevien henkildiden ensiavun jarjestamisesta. Tyon-
antajan tulee huolehtia, etta tyontekijoille on annettu ohjeet, miten tapaturman
tail sairastumisen yhteydessa tulee toimia. Tydpaikoilla tulee olla saatavilla riittava
maara asianmukaisia ensiapuvalineita seka tila, jossa ensiapua voidaan antaa.
(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

7.4 TYON VAAROISTA JA TAPATURMISTA ILMOITTAMINEN

Tyonantajalla on lakimaaraisia velvollisuuksia tapaturmien ilmoittamisesta, joten
tyontekijoiden on myos oltava tietoisia siita, etta tapaturmat tulee ilmoittaa tyon-
antajalle. Tyotapaturmalla tarkoitetaan ulkoisesta tekijasta johtuvaa akillista ja
odottamatonta tapahtumaa, joka aiheuttaa tyontekijalle vamman tai sairauden.
(Tydsuojelulaki 23.8.2002/738 & Tydtapaturma- ja ammattitautilaki 24.4.2015/459.)
Tyonantajalla on myos velvollisuus ilmoittaa 10 paivan kuluessa tyotapaturman sat-
tumisesta omalle vakuutusyhtidlleen. Vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
kuuluu tyonantajalle, mutta myos tyontekijoiden on tehtava ilmoitus havainnoi-
mastaan vaarasta. (Tyosuojelu s.a.)
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8 TYONOPASTUKSEN
TOTEUTUS

Tyonopastuksen tarkoituksena on perehdyttaa uusi tai tyotaan vaih-
tava henkild tyoskentelemaan organisaation ohjeiden mukaisesti
turvallisesti. Samalla on tarkoitus integroida hanet osaksi tyoyhteisoa.

8.1 TYONOPASTUKSEN KESTO

Tyonopastuksen maara ja tarvittava aika vaihtelevat uuden tai tyota
vaihtavan henkilon aiemmasta osaamisesta, koulutuksesta ja hen-
kilokohtaisista ominaisuuksista. Tahan myos vaikuttaa yhta lailla
tyonopastajan ominaisuudet seka ammatillinen kompetenssi. Tyon-
opastuksen kesto on se kohtuullinen aika, jossa tyontekija oppii
uuden tydnsuorittamiseen tarvittavat taidot, omaksuu tiedot seka
pystyy tekemaan tyon turvallisesti. (Viitala 2021, 99)

8.2 TYOTEHTAVIIN TUTUSTUMINEN

Tyotehtavat on pystyttava suorittamaan turvallisesti ja ergonomi-
sesti niin, etta niista ei aiheudu tekijalleen haittaa. Mikali tyoteh-
tavista voi aiheutua vaaraa tekijalle, on nuo vaarat selvitettava ja
annettava tyonsuorittajalle tiedoksi ennen tydnsuorittamisen aloi-
tusta. Erityista vaaraa aiheuttavasta tyosta on tyontekijalla oikeus
kieltaytya. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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Uusien tyotehtavien osalta tyonopastus on erityisessa osassa. Tyonopastajan esi-
merkin kautta tapahtuva oppiminen on tarkeaa organisaation tyotapojen omak-
sumisessa, turvallista tyoskentelyssa seka tavoitteiden havainnollistamisessa.
(Viitala 2021, 99.)

Koneiden ja laitteiden kayton seka puhdistuksen turvallisesta opastamisesta on
saadetty tyoturvallisuuslaissa (28.3.2002/738). Laki ottaa myds kantaa sdato- ja
huoltotoimenpiteiden opastamisesta, jotta tydntekija voi suoriutua niista turval-
lisesti. Valtioneuvoston asetuksessa tydvalineiden kaytdsta ja tarkastamisesta
(12.6.2008/403) otetaan kantaa muun muassa turvalliseen kayttdéon, kayton var-
mistamiseen, ohjeistukseen seka mahdollisten vaarojen tunnistamiseen seka
nilden poistoon. Valtioneuvoston asetus koneiden turvallisuudesta (koneasetus)
(400/2008) maarittaa koneen kayttamiseen liittyvien ohjeistuksien antamisesta
seka sertifikaattien hakemisesta seka valmistajista.

Tyonopastajan tulee tyoskennella koneiden ja laitteiden kanssa turvallisesti ja esi-
merkillisesti, jotta tydhon opastettava voi oppia turvallisen ja tehokkaan toimin-
tatavan. Koneiden ja laitteiden tuotoksen seka sen laadun ymmartaminen on
tarkea osa tyota. (Viitala 2021, 97-99.)

Yrityksen tuotevalikoima ja niiden tavoiteltu laatu ovat tarkeita asiakas nakokul-
masta katsottuna. Asiakas pyrkii tayttamaan tarpeensa yrityksen tuotteella. Mikali
laatu on odotuksiin nahden vaara tai siina on heilahtelua, voi asiakas muuttaa
ostokayttaytymistaan. Tuotteiden saatavuus vaikuttaa myods asiakkaaseen, silla
Jos asiakas el pysty tayttamaan tarvettaan yrityksen tuotteella, on palvelu asiak-
kaan nakokulmasta yhdentekeva. (Gronroos 2009, 103-106.)

Palvelu on monimutkainen kokonaisuus, joka koostuu useimmiten vuorovaikutus-
osasta seka muista ostotapahtumaan kuuluvista prosessin osista. Palvelun koko-
naisuus vaikuttaa mielikuvaan koko yrityksesta. Asiakkaan kokemaa palvelua ja
kokemusta voidaan kuvailla ja myos kuvata asiakkaan kayttamaa kokonaisuutta.
Olisi tarkeaa, etta tuo kokonaisuus nayttaytyy asiakkaalle yhdenmukaisena seka
miellyttavana. Yrityksen valitseman palvelun kokonaisuuden tason tulisi heljas-
tua kaikissa asiakkaalle nakyvissa toimissa. (Gronroos 2009, 76-81))

Tyonopastuksen tarkeimpia tehtavia on opettaa turvallinen tydskentely. Pereh-
dyttamisen ja tyonopastuksen lahtdkohtana voidaan pitaa tyon fyysista ja psyyk-
kista turvallisuutta. Pidempaan toimineiden henkildiden on hyva kiinnittaa tahan
huomiota tyontekemiseen opastettaessa. Pidempaan tydta suorittaneiden on
mahdollisuus niin sanotusti sokeutua tydn vaaroille ja nain turvallinen tydsken-



tely voi vaarantua. Tyonopastukseen osallistuminen on hyva paikka virkistaa myos
pidempaan tyoskennelleiden henkildiden turvallisen tyoskentelyn tapoja. (Joki
2021, 85-89.)

Kayttoturvallisuustiedotteiden tulisi olla helposti saatavilla. Tydnopastuksen aikana
on kaytava lapi nama dokumentit ja tyontekijoiden taytyy tietaa, missa niita sai-
lytetaan. Vierasaineisiin liittyvien tyotapaturmien hoitoa auttaa, kun kayttoturva-
tiedote on annettavissa suoraan terveydenhuollon ammattilaiselle, joka pystyy
suoraan osoittamaan parhaan mahdollisen ensiapukeinon tilanteeseen. (Valtio-
neuvoston paatds tydntekijdiden suojelemisesta kemiallisille tekijoille altistumi-
seen liittyvilta vaaroilta 727/1993.)

Ennen yksintydskentelyn aloittamista on hyva kayda lapi, kuinka tyohon opastet-
tava suunnittelisi tydvuoron aikaisen tyon suorittamisen seka kuinka han pystyy
omaa suoritustaan arvioimaan. Oman tyon arvioiminen auttaa laadullisten ero-
vaisuuksien havaitsemista seka tuo varmuutta tyoskentelyyn. Oman tyoskentelyn
arviointi auttaa myos tyon turvallisesti tekemisessa, kun tyontekija miettii omaa
tyotaan ja sen suorittamista. (Joki 2021, 85-96.)

Kun tyoskentely aloitetaan yksin, on kuitenkin saatavilla oltava tukea mahdollisten
erikois- tai hairidtilanteiden ratkaisemiseen. On tarkeaa, etta tyohdn opastettava
henkilé saa palautetta suoritteistaan koko prosessin ajan. Mahdolliset poikkea-
mat on pyrittava korjaamaan ajoissa, jottel niista ehdi muodostua rutiinia, jolloin
POIis oppiMminen on tydlaampaa. Perehdyttajan ja tydnopastajan vastuulla on, etta
uusi henkild voi oppia tyoskentelemaan omatoimisesti. (Viitala 2021, 97-99.)

Kun tyontekijan todetaan suoriutuvan tyosta itsenaisesti, voidaan todeta tyon-
opastus suoritetuksi. On tarkeaa, etta varmistetaan viela kohta kohdalta, etta opas-
tettavalle ei ole jaanyt asioita epaselvaksi. On tarkeag, etta opastettava tyontekija
osaa toimia turvallisena ja tehokkaana osana tydyhteisoa. (Viitala 2021, 97-99)
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9 PEREHDYTTAMISEN
JA TYONOPASTUKSEN
OMAKSUMISEN
TOTEAMINEN

Lopuksi on hyva kayda keskustelu perehdytyksesta ja tyonopastuk-
sesta vastaavan esinenkildon ja perehdytettavan henkildon valilla siita,
kuinka kokonaisuus on onnistunut ja onko perehdytettava valmis
itsenadiseen tydskentelyyn. Perehdyttaminen ja tydonopastus jatkuu
koko tyosuhteen [api, aina tarvittaessa. (Joki 2021, 85-96)

91 TYONOPASTUS VALMIS

Kun opastettavan on todettu hallitsevan tyon itsenaisesti, tode-
taan tama allekirjoituksin. Tydnopastaja ei ole juridisessa vastuussa
perehdyttamisesta, mutta kantaa kuitenkin vastuun siita, etta tyon-
opastus on tehty oikein ja opastettava on opastettu toimimaan tur-
vallisesti. (Joki 2021, 85-96.)

9.2 PEREHDYTYS VALMIS

Kun perehdytys on omaksuttu, todetaan se allekirjoituksin. On hyva
kerata nama allekirjoitukset. Mahdollisissa nakemyserotilanteissa
voidaan asiaa todentaa dokumentin kautta. (Joki 2021, 85-96.)
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10 VIRTUAALISUUS
PEREHDYTTAMISESSA JA
TYONOPASTUKSESSA

(Teksti on julkaisu aikaisemmin Perehdytys kestaa kehitysta -artik-
kelisarjassa.)

Virtuaaliset alustat ja ratkaisut voivat tuoda perehdyttamisen tai
tyonopastuksen materiaalit helpommin saavutettavaksi ja sisalla
olevan tiedon miellyttavaksi oppia tai omaksua.

Perehdyttamisen materiaali antaa tyontekijalle kuvaa organisaation
tavasta toimia ja ilmentaa tydpaikan arvoja seka toimintatapoja.
Varsinkin nuorille diginatiiveille nuorille toimivat digiratkaisut ovat
edellytys tyon tekemiselle.

Perehdytys tulee olla suunnitelmallinen ja prosessinomainen seka
kokonaisuuden tulee olla perehdytettavan tiedossa. Perehdytyk-
sessa on hyva hyddyntaa monia foorumeita, siten etta sama aineisto
on saatavissa eri muodoissa ja sisallosta pitaa paasta tarvittaessa
keskustelemaan henkildiden kanssa. (Juholin 2008, 2306)

Virtuaaliset ratkaisut ovat myos mahdollisuus tuottaa ketterasti
oppimista tukevia materiaaleja, kuten tekstitettyja videoita tai kieli-
versioilla tai lukulaitteella luettavia dokumentteja.
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Mita ottaa huomioon virtuaalisen perehdyttamisen materiaalin suunnittelussa?

Milla laitteilla materiaalia on tarkoitus katsoa ja onko se kayttajatunnusten takana?
Ota huomioon eri kayttolaitteet seka kettera tiedon aareen paaseminen.

Tuota materiaali selkeiden otsikoiden alle ja palastele tieto niin, etta sielta on help-
poa [6ytaa etsima asia. Linkita materiaalit helposti saataville, mikali ne ovat erilli-
sissa alustoissa tai paikoissa.

Peleja ja pelillisyytta on nykyisin monessa paikassa. Saatamme havaita peleista
tuttuja tasoelementteja esimerkiksi alypuhelimen applikaatiossa, jota kaytamme
paivittain. Pelillistaminen (Gamification) tarkoittaa peleista tuttujen elementtien
tal mekaniikan tuomista ymparistoon, jossa niita yleensa ei ole. Pelillistamisen
yksi suurimmista hyodyista voidaan katsoa olevan mahdollisuus kasvattaa oppi-
mismotivaatiota ja tata kautta parantaa oppimistuloksia. (Arola, Valtonen 2021))

Hamarin ym. (2014) Empiirisen tutkimusaineiston katsauksessa pelillistamisesta
todetaan, etta se (Gamification) luo positiivisia vaikutuksia ja hyotyja. Pelillisilla ele-
menteilla tai pelillistamisella voidaan rakentaa kayttajalle houkutteleva ja innos-
tava oppimisen ymparistd, josta tyontekija saa tyohonsa tarvittavat tiedot.

Suunniteltaessa omaa, pelillisyytta kayttavaa perehdyttamisen tai tydnopastuk-
sen kokonaisuutta omalle tyopaikalle, on hyva miettia seuraavia kysymyksia: Mita
pelillisyydella halutaan saavuttaa? Miten menetelma auttaa tavoitteesi saavut-
tamista? Yhta lailla tarkeaa on arvioida projektiin kaytettavissa olevaa resurssin
mMaaraa ja tunnistaa tarvittavat valineet. Milla laitteella materiaali olisi helpoiten
katsottavissa ja onko teknisesti asioita, jotka tulisi suunnitella etukateen, kuten
verkkoyhteyden riittavyys? Datan saaminen virtuaalisilla alustoilla vaihteleg, joten
esimerkiksi pelillistetyn perehdytyksen tietopaketin kayttdkertoja voidaan seu-
rata, mutta tarkat tiedot, joita alusta keraa, on syyta tarkastaa etukateen. Vinkki-
lista pelillisen perehdyttamismateriaalin suunnitteluun:

1. Mieti, mita haluat saavuttaa. Sanoita itsellesi materiaalin tavoite ja tarkoitus.
Kartoita kaytettavissa olevat resurssit ja valineet.
Tarkista tal kartoita kayttajien digitaidot.

Valmista tarvitessa opastusmateriaali.

N WN

Laadi perehdyttamismateriaalin sisaltosuunnitelma.

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen pelillisyytta mietittaessa voi aluksi vastata
seuraaviin kysymyksiin:

1. Mita tyontekijan eli kayttajan (pelaajan) tulee saada materiaalista itselleen?

2. Mita tyontekija tai organisaatio haluaa saavuttaa kokonaisuudella?



Kuvattaessa perehdytykseen videota on hyva suunnitella kuvattavan videon
sisaltd ennen kuvaamisen aloitusta. Tee suunnitelma, mitka asiat ovat hyva kuvata
videoille ja miksi. Tee videoista sisaltdsuunnitelma esimerkiksi:

Pinaattikeiton valmistusprosessi. Videon tavoitteena on yhtenaistaa valmistus-
prosessi ja videossa itsessaan kuvataan, kun tyontekija valmistaa oikean proses-
sin mukaisesti keiton vaihe vaiheelta.

Suunnitelmaan nimetaan tyon vaiheet ja kuvataan suunnitelman mukaisesti tyo-
vaiheet videolle. Esimerkiksi:

—

Kaytettavien raaka-aineiden varaaminen ja tyovalineiden varaaminen.
Raaka-aineiden punnitus ja mittaaminen.
Padan voitelu ja sekoittajan paikalleen laitto.

Maidon lisaaminen pataan.

N WN

Jne.

Videoiden ei kannata olla lilan pitkia, jotta mielenkiinto sailyy katsojalla. Lisaksi
kannattaa miettia, onko videossa aanta ja tekstitys. Editoimalla voit lisata teksti-
tyksen videoosi, lisata musiikkia kuvan paalle ja tehda esimerkiksi pysaytyskuvia
videon keskelle tehostamaan opittavaa asiaa.

Digitaalisuus voi herattaa innostusta tai inhotusta henkilostdssa. Digitaidot ovat
avain asemassa virtuaalisen materiaalin kayttamiseen tyodpaikalla. Tilanne, voi
joskus olla kinkkinen. Kuvitellaanpa kuvitteellinen tilanne, etta tydpaikan sahko-
postin aukaisu tuntuu ylitsepaasemattomalta mutta kahvitauolla alykannykalla
prismatilauksen tekeminen onnistuu vaivatta.

Negatiivisen tunteen karsinta voi olla haastavaa mutta asiaa voi yrittaa lahestya
esimerkiksi purkamalla tilannetta. Onko mahdollista tukea henkilostoa ottamaan
haltuun digi, jotta muutetaan inhotus innostukseksi esimerkiksi antaa lisakoulu-
tusta tai ohjausta rauhallisessa ja stressittomassa tilanteessa? Jos digi innostaa,
Nniln Materiaalia voi tuottaa monet eri henkilot organisaatiossa. Lisaksi voi olla hyo-
dyllista osallistaa henkilostoa suunnittelemaan kokonaisuuksia.
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Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu pyrkii takaamaan digitaalisten palvelu-
jensa saavutettavuuden lain ja EU:n esteettomyysdirektiivin mukaisesti. Tama
saavutettavuusiimoitus koskee Virtuaalinen Perehdytys (xamk.fi) -sivustoa.

Virtuaalinen Perehdytys (xamKk.fi) -sivuston esittely sisaltaa tarkeita kriittisia esteet-
tomyysvaatimuksia ja siten [ahinna verkkosisallon saavutettavuutta koskevien
ohjeiden tasot A ja AA 21

Virtuaalinen Perehdytys (xamKk.fi) -sivusto julkaistiin huhtikuussa 2023. Tama
saavutettavuusselvitys on laadittu viimeksi huhtikuussa 2023. Kuvaus perustuu

Xamkin itsearviointiin.
Voit antaa palautetta sivuston saavutettavuudesta osoitteessa julkaisut@xamk fi.

Jos huomaat saavutettavuusongelmia verkkosivustolla, anna ensin palautetta
Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoululle. Vastauksessa voi kestaa 14 paivaa. Jos
et ole tyytyvainen saamaasi vastaukseen tai et saa vastausta lainkaan kahden
viikon kuluessa, voit ilmoittaa siita Etela-Suomen aluehallintovirastolle. Etela-Suo-
men aluehallintoviraston verkkosivuilla kerrotaan yksityiskohtaisesti, miten ilmoi-
tus voidaan tehda ja miten asia hoidetaan.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Etela-Suomen aluehallintovirasto
Saavutettavuuden valvonnan yksikko
WWwWw.saavutettavuusvaatimukset.fi

saavutettavuus(at)avi.fi
puhelinnumero vaihde 0295 Ole 000

Paivitetty 30.4.2023.
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