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Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa luotiin perehdytysopas toimeksiantona kiinteistdalalla
toimivalle konsulttiyritykselle. Kyseisella yrityksella ei ollut kdytéssa minkaanlaista perehdy-
tysopasta, joka heikensi perehdytysprosessia. Oppaan tarkoituksena on kerata kaikki olemassa
oleva tieto yhteen paikkaan, joka parantaa tyon sujuvuutta ja helpottaa toimeksiantajayrityksen
perehdytysprosessia. Oppaan on tarkoituksena olla myés uuden tydntekijan apuvaline ja turva,
josta voi myds mydhemmassa tydsuhteen vaiheessa katsoa tarkeita tietoja. Perehdytysopas

keskittyy kdytanndn asioihin ja yleisohjeisiin, jotka koskevat kaikkia yrityksen tydntekijoita.

Tietoperustassa keskityttiin selittdmaan perehdytyksen kasitetta, sen merkitysta ja hyotyja. Osi-
ossa tarkasteltiin myds perehdytykseen liittyvaa lainsdadantoa, kuten tydturvallisuus- ja tydaika-
lakeja, jotka asettavat vaatimuksia tydnantajille perehdytyksen toteuttamisessa. Samalla kasitel-
tiin, miten laadukas perehdytys voi edistaa tyonhyvinvointia. Tietoperustan viimeisessa osiossa

tarkasteltiin perehdytysprosessia ja sen tavoitteita.

Perehdytysoppaan laatimiseksi aineiston hankintamenetelmana hyédynnettiin havainnointia ja
tyontekijahaastatteluita. Havainnoinnin avulla pystyttiin muodostamaan yleiskuva siita, kuinka
suuri tarve perehdytysoppaalle oli. Haastatteluiden avulla tutkittiin perehdytyksen tamanhetkista
tilaa ja tarkasteltiin haastateltavien kehittamisideoita opasta varten. Havainnoinnin, haastattelu-

jen ja tietoperustasta saatujen faktojen avulla koottiin yritykselle toimiva perehdytysopas.

Perehdytysoppaassa esitellaan yritys, sen organisaatiorakenne ja olennaiset yhteystiedot. Li-
saksi siina kasitellddn mm. henkildkuntaetuja, tydterveytta ja sairauslomakaytantdja. Oppaassa
kerrotaan myds vakuutuksista sekd kaytannonasioista kuten palkanmaksusta, loma-ajoista ja

koulutusmahdollisuuksista ym.

Opinnaytetyon lopputulos vastasi sille asetettuja tavoitteita. Toimeksiantaja on arvioinut oppaan
tarpeelliseksi ja sopivaksi organisaation toimintaymparistoon. Perehdytysopas otetaan kayttoon

toimeksiantajayrityksessa perehdytyksen tueksi.
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinndytetyd on tehty toimeksiantona kiinteistéalalla toimivalle konsulttiyrityk-

selle. Tassa opinnadytetydssa kyseiseen yritykseen viitataan sanalla kohdeyritys.

Tyo6n aihe valikoitui toimeksiantajayrityksen tarpeesta, mutta myds opinnaytetyén tekijan henkil-
kohtaisesta kiinnostuksesta aihetta kohtaan seka oman tyén ja tyduran kehittdmisen vuoksi. Ta-
man tyon tekija on tydskennellyt kohdeyrityksessa noin kaksi vuotta, mika puolestaan vaikutti ai-
heen valintaan. Ty6 on toimeksiantajalle merkittava, silla toimeksiantajalla ei ole ennestaan ollut
kirjallista perehdytysopasta. Nykyinen perehdytysprosessi kohdeorganisaatiossa on osoittautunut
epajohdonmukaiseksi ja hieman hajanaiseksi. Yritykselld on selva tarve luoda systemaattinen ja
yhtenadinen perehdytysprosessi seka opas, jonne kaikki tarpeellinen tieto on koottu. Nama takaavat
kaikille uusille tyontekijdille tasapuolisen ja laadukkaan aloituksen ty6tehtaviinsa. Tassa opinnayte-

tydssa keskitytdan perehdytysoppaan tekemiseen.

Aineiston hankintamenetelmina kaytettiin havainnointia, tydntekijahaastatteluja seka dialogista kes-
kustelua toimeksiantajan kanssa. Seka toimeksiantajan, ettd kohdeyrityksen tydntekijoiden mielipi-

teitd on kuunneltu perehdytysopasta luodessa.
1.1 Opinnéytetyon tavoite ja rajaus

Opinnaytetydn tarkoituksena on kehittda kohdeyrityksen perehdyttdmista ja tehda toimiva opas sita
varten. Perehdytysoppaan fokus on suunnattu kasittelemaan kaytannon asioita ja yritykseen pe-
rehdyttamista. Sen paamaarana on edistdd uuden tyontekijan sulautumista organisaatioon ja vah-
vistaa sitoutuneisuutta, seka parantaa perehdytysprosessin selkeytta. Talla on suora vaikutus koko
tydyhteisdn toiminnan laatuun ja tehokkuuteen, mika tekee aiheesta erityisen kiinnostavan ja mer-

kityksellisen organisaation kannalta.

Vastuullisuuden nakdkulmasta perehdytys on olennainen osa organisaation toimintaa, koska se
vaikuttaa tyontekijoiden hyvinvointiin, sitoutumiseen ja motivaatioon. Vastuullisen perehdytyksen
avulla uusi tydntekija saa tarvittavan tiedon ja taidon hoitaakseen tyotehtavansa tehokkaasti ja tur-
vallisesti. Tama vahentaa tyotapaturmia ja loukkaantumisia, mika on olennainen osa organisaation

sosiaalista vastuuta.

Ty6ssa syntyva perehdytysopas keskittyy yleisohjeisiin, jotka koskevat kaikkia yrityksen tyonteki-
joita. Perehdytysoppaassa on tietoa, joka on tarkoitettu ainoastaan kohdeyrityksen sisaiseen kayt-
toon, joten sita ei sisallytetd opinnaytetyon julkiseen versioon. Perehdytysoppaan ydinsisalto on

kuitenkin esitetty taman tydn kolmannessa luvussa.



Opinnaytetyon teoriaosuudessa keskityttiin ensisijaisesti perehdytyksen kasitteen maarittelyyn, pe-
rehdytysprosessiin seka hyvan perehdytyksen merkityksen ja hyotyjen tarkasteluun. Lisaksi tarkas-

teltiin tydhyvinvoinnin yhteyksia perehdytykseen seka perehdytykseen liittyvaa lainsdadantoa.
1.2 Kohdeyritysesittely

Kohdeyritys on kiinteistdalalla toimiva konsultointiyritys, joka tarjoaa monipuolisia asiantuntijapalve-
luita niin kotimaisille kuin kansainvalisille kiinteiston omistajille, sijoittajille ja vuokralaisille. Koh-
deyrityksen palveluihin kuuluu toimitilavuokraus seka toimistojen, etta liiketilojen osalta, vuokralai-
sedustus, kiinteistéjen myynti- ja ostoneuvonanto, kiinteistonarviointi seka kiinteistdrahoituksen
neuvonanto. Yrityksen asiakaskuntaan kuuluvat laajasti eri yritykset sekd mm. kiinteistésijoittajat ja
-omistajat. Kohdeyritys pyrkii tarjoamaan asiakkailleen innovatiivisia ratkaisuja, joissa yhdistyy pai-

kallinen markkinatuntemus ja globaali nakemys.

Kohdeyrityksessa tydskentelee 25 tyontekijaa, ja siellda on ajoittaista tydntekijdiden vaihtuvuutta,
mutta ei kuitenkaan kovin suurta tallaista. Kohdeyrityksella ei ole ollut selkeitd ohjeita tai suunnitel-
maa uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen, eikd mydskaan olemassa olevaa perehdytysopasta

kaytdssa.
1.3 Raportin rakenne

Raportin ensimmaisessa luvussa tarkastellaan opinnaytetyon tavoitteita ja rajauksia seka esitel-

I&an kohdeyritys. Lisaksi luvussa avataan, miten tyén aihe valikoitui.

Toisessa luvussa keskitytdan avaamaan perehdytyksen kasitetta, sen merkitysta ja hyotyja seka
perehdytysprosessia. Sen lisdksi tarkastellaan perehdytysta kasittelevaa lainsaadantoa, kuten tyo-
turvallisuus- ja tydaikalakeja, jotka asettavat vaatimuksia tyonantaijille perehdytyksen toteuttami-
sessa. Tietoperustan viimeisessa osiossa tarkastellaan sita, miten laadukas perehdytys voi edistaa

tydnhyvinvointia.

Kolmannessa luvussa esitellaan, miten opinnaytetydssa syntynyt perehdytysopas on tehty. Lu-
vussa kerrotaan lahtokohdista, haastatteluista ja miten sisaltoon on paadytty. Naiden lisaksi esitel-

Idan valmiin perehdytysoppaan sisalto.

Luvussa nelja on opinnaytetyon tekijan omaa pohdintaa tyon onnistumisesta ja ammatillisesta ke-

hittymisestaan seka ideoita jatkotoimenpiteista ja kehitysideoista.



2 Perehdytys

2.1 Mita perehdytys on

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla uusi tydntekija tutustuu tydpaik-
kaansa, sen kaytantdihin, henkildéstéon ja tydhonsa liittyviin odotuksiin. Tyénopastukseen sisaltyvat
kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tydn tekemiseen, kuten tyén kokonaisuus, tydn eri osat ja vaiheet

seka tarvittava tieto ja osaaminen tyon suorittamiseksi. (Tyoturvallisuuskeskus.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden henkildn tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilén tydpaikalla ta-
pahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tunte-
maan olevansa tervetullut ja kuuluvansa tarkeana osana uuteen tydyhteiséén. (Juuti & Vuorela
2015, 3.2.) Perehdytys voidaan kasittaa erilaisina kaytanteina, joiden tavoitteena on varmistaa, etta
tydntekija oppii hallitsemaan tydnsa ja sopeutuu tydyhteisd66n. Tydntekijan pitdd omaksua monia
uusia taitoja ja yhteisia toimintatapoja, jotta han voi suoriutua tehtdvassaan hyvin. Lisaksi hanen

pitdd oppia toimimaan organisaatiossa tehokkaasti yhdessa muiden kanssa. (Eklund, 1.1.)

Adlerin ja Castron (2019) kirjoittaman artikkelin mukaan perehdytyskokemus muodostaa perustan
uusien tyontekijdiden odotuksille siita, miten toimia, luoda yhteyksia muihin organisaation jaseniin
ja menestya uudessa roolissaan. Perehdytyksen piirteet, korostukset ja luonne toimivat viesteina

uudelle tyontekijalle siita, mita tydnantaja arvostaa, mita he painottavat ja miten uusi tyontekija so-

pii heidan tiimeihinsa, missioonsa ja suunnitelmiinsa.
2.2 Perehdytysprosessi

Perehdytys on monivaiheinen prosessi, joka muotoutuu yksilén, tiimin ja tehtdvan mukaan. Pereh-
dytyksesta vastuussa olevan henkil6n tulisi varmistaa laadukas ja hallittu perehdytysprosessi. Pe-
rehdytys sujuu helpommin ja tehokkaammin, kun se on suunniteltu etukateen huomioiden yksilon
tarpeet. Onnistunut perehdytys parantaa tyontekijakokemusta ja auttaa uutta tyontekijaa integroitu-
maan tydhon nopeammin. Laadukas ja hyvin organisoitu perehdytys hyodyttaa kaikkia osapuolia.
(Suomalainen, 2023)

Valviston (2005, 15-37) mukaan perehdytys alkaa jo rekrytointiprosessissa ja usein siitd ensim-
maisesta puhelinsoitoista, jonka mahdollinen kandidaatti soittaa yritykseen saadakseen lisatietoa.
Jokainen yhteydenotto tulisi kdsitella kuin se olisi osa perehdytysta. Tyopaikkailmoitukseen kiin-
nostunut henkild muodostaa ensivaikutelman yrityksesta jo ilmoituksen perusteella, kun taas haas-
tattelussa kayva henkilo alkaa arvioida yritysta hetkesta, kun han astuu sen tiloihin. Jos valinta joh-
taa tydsopimuksen tekemiseen, syntyy parhaimmillaan molemmille osapuolille hyddyllinen sopi-

mus. Rekrytoinnissa sattumalla on aina osuutensa, mutta sen vaikutusta pyritddn minimoimaan



noudattamalla neljaa periaatetta: 1) tydnantajamielikuva houkuttelee hakijoita, 2) rekrytointitarve on
huolellisesti maaritelty, jotta oikeat hakijat tavoitetaan, 3) valintaprosessissa pyritaan lIéytamaan
sopiva yksild ja 4) perehdytyksen avulla varmistetaan, ettad uusi tydntekija voi aloittaa tuottavan

tydn mahdollisimman nopeasti.

Perehdytysprosessi avaa organisaation ndkodkulmaa perehdytyksesta ja tarjoaa mahdollisuudet uu-
den tydntekijan kehittymiselle. Organisaation yhtenainen linja perehdytyksen sisallésta on siis olen-
naista. Jokainen uusi tydntekija on arvokas investointi organisaatiolle, joten jokaiselle heista pitaisi

tarjota samanlaiset onnistumisen mahdollisuudet. (Eklund 1.3.3)

Perehdyttdminen aloitetaan laatimalla perehdytyssuunnitelma, josta tulisi kdyda ilmi kuka ottaa uu-
den tydntekijan vastaan ja esittelee hanet tydyhteisdssa. Suunnitelmassa tulee olla myods mietitty,
miten tydntekija saa tietoa organisaatiosta ja sen yksikdista. (Juuti & Vuorela 2015, 63—64.) Hyvin
laadittu perehdytyssuunnitelma auttaa hahmottamaan kokonaisuutta, ja myos perehdytettava voi
nahda etukateen asiat, joita hdnen kanssaan aiotaan kayda lapi. Tehtaviin voidaan myos palata

tarpeen mukaan uudemman kerran. (Suomalainen, 2023)

Perehdytysprosessin jakaminen osa-alueisiin voi auttaa hahmottamaan kokonaisuutta. Osa-alueita
ovat tydtehtavaan opastaminen, organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, verkostot, kehitty-

misen seuranta seka vastuualueet ja tavoitteet.

Ty6tehtavaan Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja

ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

Kuvio 1: Perehdytysprosessin osa-alueet (Mukaillen Eklund, 3.5)



Eklundin (1.2) mukaan perehdytyksen tarkempi sisaltd ja sen tavoitteet ovat hyvin organisaatio- ja
yksilokohtaisia. Jokainen tyotehtava ja perehdytettava on erilainen, mika vaikuttaa oppimiseen ja
uusien tapojen muodostumiseen eri rytmissa ja tavoin. Vaikka perehdytysprosessit voivatkin poi-
keta toisistaan, on niissd myds paljon yhteisia piirteitd. Yhdistavina tekijdind kaikille perehdytyspro-
sesseille toimivat tyoturvallisuuslaissa maaritetyt tehtavat seka tavoite uuden tyéntekijan oppimis-

prosessin kaynnistamisesta.

Silvonen (2020) kertoo, etta perehdytys on yksi johtamisen tydkaluista. Se tulisi siis nahda keinona
ohjata organisaatiota sen tavoitteiden suuntaan ja toteuttaa sen strategiaa. Perehdytyksen tulisi
olla saumaton osa organisaation toimintaa, ei erillinen prosessi. Tdma nostaa esiin kysymyksia,
kuten: Miten perehdytys linkittyy esimerkiksi rekrytointiin tai osaamisen kehittamiseen? Kuka vas-
taa siirtymavaiheiden toimivuudesta? Perehdytysprosessin on tarkeaa olla linjassa organisaation

strategian kanssa (Eklund 1.3.1.)

Nama asiat perehdyttdjan on hyva varmistaa, ennen uuden tydntekijan aloittamista:

Hyddynna aika ennen uuden
tyontekijan aloittamista Nimea uudelle tyontekijalle
tutustuaksesi haneen S perehdyttaja. Varmista, etta
paremmin. Perehdytys alkaa perehdyttajalla on tarvittava

jo ennen ensimmaista osaaminen.
paivaa toissa.

Rohkaise uutta tyontekijaa
luomaan verkostoja ja
ihmissuhteita seka
kehittdmaan osaamistaan

Valmistele tydymparisto ja -
valineet etukateen, jotta uusi
tyéntekija tuntee olonsa
tervetulleeksi. Huolehdi
myos siita, etta tydyhteiso
on valmis ottamaan uuden
tyéntekijan vastaan.

Laadi selkea opas, josta
uusi tyontekija I6ytaa
tarvitsemansa tiedot

helposti.

Tarjoa apua kaytannoén
jarjestelyissa, kuten muutossa ja
tydbmatkoissa tmv. Talla tavoin
vahennetaan tyontekijan
kuormitusta muilla
elamanalueilla, jotta hanella on
enemman energiaa keskittya
uuden tyon oppimiseen.

Selvenna ja maarittele
tavoitteet ja odotukset heti
tyon alkaessa. Ota
huomioon myos tyontekijan
henkilokohtaiset tavoitteet ja
kysymykset liittyen tyohon.

Sitouta, valtuuta, osoita
arvostusta ja vahvista uuden
tyontekijan uskoa omiin
kykyihinsa.

Luo kaytannot jatkuvalle
seurannalle ja varmista
resurssit koko
perehdytyksen ajalle. Aseta

selkeita valitavoitteita, joiden
avulla seurataan
perehdytyksen edistymista

Osallista perehdytykseen ylin
johto.



Kuvio 2. (Mukaillen. Caldwell, Peters. 2018)

Jean Ndanan kirjoittamassa artikkelissa "new hire safety orientation” (2023) on sanottu hyvin: Ala
improvisoi uuden tyontekijan ensimmaista paivaa, vaan valmistaudu etukateen. Onnistuneen pe-
rehdytyksen kannalta on tarkeda muistaa, ettad uusi tydntekija tarvitsee hieman ylimaaraista itse-
luottamusta ensimmaisena paivana ja viikkona. Siksi ensimmaisen paivan materiaalien valmistelu
ja jarjestely on ratkaisevan tarkeda. Se auttaa antamaan uudelle tyontekijalle itseluottamusta ja

saa heidat tuntemaan olonsa kotoisaksi.

Adlerin ja Castron (2019) kirjoittaman artikkelin perusteella tydntekijdiden kokemukset perehdytyk-
sesta voivat vaikuttaa merkittavasti heidan valmiuksiinsa ja kykyynsa sopeutua tuleviin projektei-
hin. Organisaatioiden on siksi johdonmukaisesti arvioitava ja tarkasteltava tydntekijdidensa pereh-
dytyskokemuksia, jotta he voivat optimoida, parantaa ja tarkentaa perehdytysprosessejaan ajan
myo6ta, kun uusia tydntekijoita, heidan timejaan ja koko organisaatiota koskevat odotukset muuttu-
vat. Suurin virhe perehdytyksessa on sen laiminlydminen. Jos esihenkilGilla ei ole riittavasti aikaa
huolehtia asianmukaista perehdytysta, miten voitaisiin odottaa, ettéd uudelta tydntekijaltd saadaan
hyvia tyotuloksia? Pitdako heidan itsensa arvailla, miten tyét tulee tehda ja mita tyopaikalla pide-
tdan hyvana tyésuorituksena? Jos esihenkildlla ei ole aikaa suorittaa perehdytysta, han voi siirtaa
taman tehtavan erikseen nimetylle henkildlle. Ennen kuin perehdytys delegoidaan, on kuitenkin tar-
keaa varmistaa, etta kyseinen henkild on pateva ja halukas opastamaan muita ja ettéd hanelld on

riittdvasti aikaa tehtavan suorittamiseen. (Juuti & Vuorela 2015, 3.1.)

Eklundin (1.2) mukaan, perehdytyksen on oltava oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja lapinakyva.
Lapinakyvyys tarkoittaa sita, etta tyontekijan on selkeasti ymmarrettava, mita perehdytys sisaltaa,

ja nahtava, milla tavoin han voi vaikuttaa siihen itse.
2.3 Perehdyttamisen merkitys ja sen hyodyt

Silvonen (2020) kertoo, etta perehdytys on yksi organisaatioiden kalleimmista ja merkittavimmista
prosesseista. Tehokas perehdytys voi olla erinomainen kilpailuetu ja edistaa positiivista tydnantaja-
mielikuvaa parhaassa tapauksessa. Perehdytyksessa voidaan korostaa organisaation tavoitteitten
mukaan esim. nopeaa tehtavan oppimista, itsenaista tydskentelya tai vahvaa vastaanottokykya
(Eklund, 1.2).

Hyvin hoidetun perehdytyksen yksi suurimmista hyddyista on tuottavuuden ja tehokkuuden kasvu.
Uuden tyontekijan rekrytointi on aina merkittava investointi organisaatiolle. Perehdytyksen tarkein
tehtédva on varmistaa tdman investoinnin onnistuminen ja sen muodostuminen kannattavaksi. On-
nistunut perehdytys vahentaa myds uuden tydntekijan liittymisen aiheuttamaa taakkaa nykyisille

tyontekijoille ja kasvattaa merkittavasti organisaation tehokkuutta. (Eklund, 1.3.1.)



Eklundin (1.3.1) mukaan uuden tyontekijan rekrytointi organisaatioon tuo aina muutoksen, joka
vaatii sopeutumista ja uudelleenorganisoitumista. Yleensa tama nakyy hetkellisena organisaation
tehokkuuden laskuna nykytasoon verrattuna. Ammattimaisesti johdettu perehdytysprosessi voi kui-
tenkin auttaa minimoimaan tehokkuuden laskun ja pitdmaan sen lyhytaikaisena. Huonosti toteu-
tettu perehdytys voi sen sijaan johtaa jatkuvasti alentuvaan tuottavuuteen ja lopulta jopa tydnteki-
jan irtisanoutumiseen. Uuden tydntekijan odotetaan usein tuovan valittémasti lisdarvoa organisaa-
tiolle, mutta todellisuudessa tdma voi vieda aikaa, eika uusi tydntekija valttamatta heti pysty teke-

maan tyotaan itsenaisesti tai tuottamaan lisdarvoa.

Toimiva perehdytys edistda organisaation ja uuden tydntekijan valista vuorovaikutusta tarjoamalla
mahdollisuuden avoimeen kysymysten esittdmiseen ja niihin vastaamiseen. Uusien toimintatapo-
jen omaksuminen ei tapahdu hetkessa, vaan se vaatii aikaa ja toistoa. Tama edellyttaa riittavien
resurssien varaamista perehdytykseen. Perehdytyksen eri osapuolten on tutustuttava toisiinsa riit-
tavasti, jotta he voivat ymmartaa toisiaan ja tydskennelld tehokkaasti yhdessa. Perehdytyksen tu-
lee mahdollistaa seka uuden tydntekijan, etta tydbnantajan oppiminen ja kehittyminen. Eklund,
1.3.1.) Eklundin (1.4) mukaan nakemysten ja palautteen liikkuminen molempiin suuntiin mahdollis-
taa tehokkaan perehdytyksen. Se on myo6s ainoa tapa sitoa yksilén ja organisaation tavoitteet la-
hemmas toisiaan, mika on sitoutumisen kannalta valttamatonta. Yksildon taytyy kokea olevansa
merkityksellinen osa organisaatiota, ja organisaation taytyy nahda, ettd tdman yksilon panos edis-

taa yhteisen tekemisen laatua.

Uusi tydntekija tuo mukanaan tuoreen nakdkulman yrityksen toimintaan. Jos yritys haluaa hyédyn-
tda hanen uuden ajattelutapansa, hanen danensa tulisi kuulua heti perehdytyksen alusta lahtien.
Hanelld voi olla yrityksen kehittymisen kannalta erittain arvokasta tietoa. Han luultavasti osaa ky-
seenalaistaa nykyiset kaytannét herkemmin kuin organisaation vanhemmat tyontekijat. Lisaksi han
tuo mukanaan aiemmat kokemuksensa, jonka mukana yritykseen runsaasti uutta tietoa. (Silvonen,
2020.)



Alla viela koottu kuvio hyvasta ja huonota perehdytyksesta mukaillen aiempaa teoriaa.

Huono perehdytys

Hyva perehdytys

Henkil6lla epaselvyytta siitd, mita hanelta
odotetaan

Henkil6l1a vaikeuksia hallita tyotehtavidaan

korkea riski irtisanoutumiseen -> henkildston
vaihtuvuus

Ty6nantajamielikuva karsii -> heikentaa yrityksen
kykya houkutella ja sailyttaa lahjakkaita
tyontekijoita

Mahdollisesti uusi rekrytointiprosessi->
aiheuttaa lisdkustannuksia

Kuvio 3: Hyva vs. huono perehdytys

2.4 Lainsaadanto

Henkil6 tiedostaa oman roolinsa ja
merkityksensa yrityksessa.

Henkil6a hallitsee tyotehtavansa-> tehokkuus ja
tuottavuus lisddntyy

Henkil6 sitoutuu yritykseen -> motivoituneempia
oppimaan uutta

Tyonantajamielikuva paranee ->houkuttelee
lisd3 tydnhakijoita -> mahdollisuus |6yt43
patevampia ja sopivampia tyontekijoita
organisaatioon

Vahentynyt henkildston vaihtuvuus, mika
saastaa aikaa ja resursseja

Suomen lainsdadannossa kiinnitetadn huomiota tydnantajan vastuuseen tarjota asianmukainen

opastus ja perehdytys tyontekijoilleen. Perehdyttamista saatelevat muun muassa tydsopimuslaki,

tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tydlainsdadannon ensisijainen tavoite on

turvata tydntekijéiden hyvinvointi ja suojella heita tyoperaisiltéa vaaroilta samalla sopeuttaen tydnte-

kija organisaatioon.

Luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla on mydnteinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn, menes-

tykseen ja henkilston tydhyvinvointiin. Tydpaikkojen lainsadddannén noudattamista valvovat yrityk-

sen johto, henkildstdammattilaiset, tydsuojeluviranomaiset, luottamusmiehet seka tydsuojeluvaltuu-

tetut. (Kupias & Peltola 2009, 20-27.)



Tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydelli-
siltd vaaroilta seka tarjoamaan tarpeellisen opastuksen ja ohjauksen tydtehtaviin, niin kuin tyétur-
vallisuuslaissa (738/2002) saadetaan (55/2001, 2. luku, 3 §). Naita velvoitteita voi tulkita siten, etta
ne sisaltavat myods perehdyttdmisen periaatteet ja kdytanndt. Lisaksi tydsopimuslaissa maaritel-
1&an, ettd "Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriutua tydstdan myds yrityksen
toimintaa, tehtavaa tydta tai tydbmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrit-
tava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan etene-
miseksi.” Tyésopimuslaki (55/2001, 2. luku, 3 §)

Tydturvallisuuslain 23.8.2002/738 tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyon-
tekijdiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tyétapaturmia,
ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistdsta johtuvia tydntekijdiden fyysisen ja henkisen ter-
veyden, jaljempana terveys, haittoja. Tydturvallisuuslaissa (14 S) on maaritelty, etté "tydnantajan
on annettava tydntekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdistd" ja huolehdittava, etta
"tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin.” Tydturval-
lisuudella viitataan seka henkiseen etta fyysiseen ty6turvallisuuteen. Tybturvallisuuskeskuksen mu-
kaan perehdyttaminen ja tydnopastus ennaltaehkaisevat turvallisuusriskeja. Puutteet tydbnopastuk-
sessa ovat yleisia tyétapaturman syita. Hyvin toteutettu perehdyttdminen ehkaisee myds haitallista

kuormittumista ja auttaa tydntekijaa sopeutumaan tydyhteiséon.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maaraa, etta yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava tyéhon
tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot (Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa 334/2007, 15§). Myds yrityksen muutoksiin liittyvia asioita on kasiteltava ja tyonte-

kijdiden ammatillisuutta on yllapidettava ja edistettava (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007,

16§).

On tarkeaa huomioida, ettd laissa mainitut asiat on valttamatontd huomioida aivan jokaisessa pe-

rehdytysprosessissa.
2.5 Tyohyvinvoinnin parantaminen perehdyttamisella

Sosiaali- ja terveysministerion maaritelman mukaan tydéhyvinvointi on kokonaisuus, jonka muodos-
tavat tyo ja sen mielekkyys, terveys, turvallisuus ja hyvinvointi. Tydhyvinvointia lisddvat muun mu-
assa hyva ja motivoiva johtaminen seka tyoyhteison ilmapiiri ja tyontekijdoiden ammattitaito. Tyohy-
vinvointi vaikuttaa muun muassa tyossa jaksamiseen. Hyvinvoinnin kasvaessa tyon tuottavuus ja

tyohon sitoutuminen kasvaa ja sairauspoissaolojen maara laskee.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
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Manka (2023) kertoo, ettd hyva perehdytys voi vahvistaa tydyhteisdn sosiaalista pddomaa ja toimia
tarkedna osana stressinhallinnassa ja tyduupumuksen ehkaisyssa. Seka perehdytettavan etta pe-
rehdyttdjan on hyddyllistd ymmartaa tydhyvinvoinnin monipuolinen sisalto ja tiedostaa, miten se
voidaan saavuttaa. Taman avulla perehdytyksen aikana voidaan korostaa tydterveyden ja osallis-
tumisen merkitysta yksilon hyvinvoinnille tydpaikalla. Jokaisen uuden tydntekijan tulisi olla tietoinen
oman tydpaikkansa kaytanndista tydntekijdiden hyvinvoinnin edistamiseksi, ja nita asioita tulisi
kasitelld mahdollisimman pian perehdyttajan kanssa. On keskeistda, etta jokainen uusi tydntekija
ymmartaa tydhyvinvoinnin maaritelman ja sen eri osa-alueet, jotta naiden toteutuminen olisi toden-
nakoisempaa kaikkien tydntekijdiden kohdalla. Jos perehdytys ei ole onnistunut, se heijastuu tyo-
hyvinvointiin negatiivisesti. Huonovointinen henkilostod sairastelee enemman ja aiheuttaa useam-
min vaaratilanteita. Jos tyéntekija ei ole saanut riittdvaa perehdytysta tybétehtaviin tai laitteisiin, epa-
varmuus sy® energiaa ja tyontekija on vasynyt jannityksen vuoksi, mika rasittaa tyontekijaa ja vai-
kuttaa tydhyvinvointiin (Viitala 2014) Onnistunut perehdytys taas vaikuttaa tydhyvinvointiin positiivi-
sesti. Hyvinvoiva henkildstd ruokkii yrityksen kasvua ja kehitysta, koska tydntekijat ovat motivoitu-
neita ja innostuneita tydskentelemaan. Vain hyvinvoiva henkiléstd pystyy oppimaan, tuottamaan ja

olemaan luova. (Viitala 2014)

Juutin & Vuorelan mukaan (2015, 3.1) uuden tyontekijan tai tehtavia vaihtavan henkilén perehdytys
ja tydn opastaminen jatkavat tyotehtavien hallinnan positiivista kehaa, joka alkaa jo rekrytointivai-
heessa. Laadukas perehdytys ja opastus ovat keskeinen osa tydn hallintaa, ja ne edistavat tydnte-

kijan hyvinvointia.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2013) mukaan perehdytys on tarked osa ennakoivaa tyésuojelua,
minka vuoksi opastussuunnitelman on perustuttava tyéssa esiintyviin riskeihin ja vaaroihin. Laa-
dukkaassa tyonopastuksessa keskitytaan turvallisten tyétapojen korostamiseen ja mahdollisten
vaaratekijoiden tiedostamiseen. Tydnopastajan tulee hallita perusteellisesti opettamansa tyot, eri-
tyisesti turvallisuuteen liittyvat kaytannot. Tyonopastusvaihe on merkittdva rasitusvammojen ehkai-
semisessa. Lisaksi on tarkeaa tarjota tietoa ergonomisesti oikeista tydmenetelmista, liikkeista ja
asennoista seka toteuttaa havaittujen vaarojen poistamista ja ergonomisten parannusten teke-
mista. Tydonopastukseen sisaltyy myads liiallisen henkisen kuormituksen ehkaisy seka keskustelut
tydpaikan pelisaannoista, esim. hairinnan torjumiseksi ja vakivallan uhan ennaltaehkaisemiseksi.
On olennaista hyodyntaa tyopaikan omien tydsuojeluasiantuntijoiden osaamista, jotta tyéturvalli-

suusasiat integroituvat luontevasti osaksi tyonopastusta.

Tyohyvinvointi ei synny organisaatioissa itsestdan, vaan se vaatii systemaattista johtamista: strate-
gista suunnittelua, toimenpiteita henkiloston voimavarojen lisdamiseksi ja tydhyvinvointitoiminnan

jatkuvaa arviointia. Sille voidaan asettaa tavoitteet, ja niiden saavuttamista voidaan arvioida osana



11

organisaation tavanomaista strategiaty6ta. Hyvinvoiva organisaatio on tavoitteellinen, rakenteel-
taan joustava, se kehittaa jatkuvasti itsedan ja sielld on turvallista toimia. (Manka 2023, 11) Vain
tydssaan hyvinvoivat ihnmiset kykenevat tarjoamaan asiakkaille myonteisia asiakaskokemuksia.
Asiakaskokemukset pohjautuvat valtaosaltaan tunnetasoisiin tekijoihin, ja vain tydssaan hyvinvoi-
vateli tydhdnsa myodnteisesti suhtautuvat ihmiset voivat valittda asiakkaille myonteisia tunteita.
(Juuti & Vuorela 2015, 3-4)
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3 Perehdytysoppaan suunnittelu, toteutus ja lopputulokset

Toiminnallisessa opinnaytetydssa lahtékohtana on konkreettinen asia tai tehtava, johon etsitdan
ratkaisua tyon avulla. Toiminnallinen opinnaytetyd on tyéelamalahtdinen ja toiminnallisen osuuden
tuloksena syntyy tuotos, joka voi olla esimerkiksi konkreettinen tuote, ohjeistus, paketoitu palvelu,
alakohtainen suunnitelma, konsepti tai mallinnus. Raportissa tulee esittda asianmukainen tietope-
rusta, seka sen ohella toiminnallisen osuuden kuvaus ja arviointi suhteessa tietoperustaan. Toimin-

nallisella opinnaytetydlla on usein ulkopuolinen toimeksiantaja. (Karelia, 2024.)

Tassa luvussa kasitelldan tydn suunnitteluvaihetta, toteutusta aikatauluineen seka lopputuloksena

syntynytta perehdytysoppaan sisaltda.
3.1 Suunnittelu

Opinnaytetydn tarkoituksena oli kehittda perehdytysopas kohdeyritykselle, joka vastaa heidan tar-
peisiinsa ja helpottaa uusien tydntekijdiden perehdyttamista. Perehdytysoppaan tarkoituksena on
keskittya yleisohjeisiin, jotka koskevat kaikkia kohdeyrityksen tyontekijoita. Oppaasta 16ytyy myos
esimerkiksi kdytannon ohjeita ja vinkkeja uudelle tydntekijalle, seka tarkeita yhteystietoja. Oppaan
tavoitteena on tehda uudelle tyontekijalle tiedon saamisesta sujuvaa, toimien samalla uuden tyén-
tekijan tukena ja apuna koko tyésuhteen ajan. Perehdytysopasta voidaan pitda onnistuneena, jos

se vastaa naita asetettuja tavoitteita.
3.2 Perehdytysoppaan toteutus

Aineiston hankintamenetelmana kaytettiin tydntekijahaastatteluita ja opinnaytetyéntekijan omaa
havainnointia seka dialogista keskustelua toimeksiantajan kanssa. Havainnoinnin avulla saadaan
tietoa siita, toimivatko ihmiset todella niin kuin sanovat toimivansa. Havainnointia kaytetaan joko
itsenaisesti tai esimerkiksi haastattelun lisana ja tukena. Havainnoinnin etuna on, etta sen avulla
saadaan valitonta ja suoraa informaatiota yksilon, ryhmien ja organisaatioiden toiminnasta ja kayt-
taytymisesta. Se mahdollistaa paasyn tapahtumien luonnollisiin ymparistéihin. (KvaliMOTV.) Ha-
vainnoinnin avulla pystyttiin muodostamaan yleiskuva siita, kuinka suuri tarve perehdytysoppaalle
oli. Havainnoinnista kertyneet muistiinpanot olivat keskeinen osa perehdytysoppaan kehittamista.
Niiden avulla luotiin alustava suunnitelma oppaalle, joka perustui todellisiin tarpeisiin kohdeyrityk-
sessa. Aineiston hankintamenetelmana hyddynnettiin myos dialogista keskustelua toimeksiantajan
kanssa. Kohdeyrityksen kanssa kaytava dialoginen keskustelu on keskeisessa asemassa, koska
toimeksiantajan toiveet ja odotukset perehdytysoppaan sisallosta ja kaytantdjen luomisesta vaikut-

tavat merkittavasti oppaan laatimiseen. Dialogisessa keskustelussa keskitytaan ymmarryksen
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syventamiseen seka kasilla olevasta asiasta ettd omista sekd muiden nakokulmista (Anna-Mari

Jaanu).

Haastattelut paatettiin hoitaa haastattelemalla kahta tydntekijaa, jotka ovat viimeisimpana aloitta-
neet kohdeyrityksessa. Tarkoituksena oli hankkia kattavasti tietoa siita, miten perehdytys onnistui,
missa jai parannettavaa seka mita toiveita heilla on kirjallisen oppaan sisallésta. Haastattelut jar-
jestettiin maaliskuussa 2024. Haastattelut paatettiin pitda kasvokkain, uskottiin ettéd nain haastatel-
tavista saadaan enemman irti. Haastattelut sujuivat suunnitellusti, ja kysymykset olivat samat mo-
lemmille haastateltaville. Talla tavalla haluttiin varmistaa, etta saataisiin oikeanlainen kuva pereh-

dytysoppaan tarpeesta, kun molemmat vastaisivat samoihin kysymyksiin.

Haastatteluiden jalkeen haastateltavien vastaukset koottiin erilliseen tiedostoon, mika helpotti vas-
tausten vertailua keskendan. Taman prosessin avulla saatiin arvokasta tietoa siita, kuinka yhtenai-
sia haastateltavien vastaukset olivat ja millaisia nakemyksia heilla oli perehdytysprosessista. Haas-
tatteluvastauksia verrattiin myos havainnoinnin tuloksiin, mikd mahdollisti kokonaiskuvan muodos-
tamisen siitd, mitéd perehdytysoppaalta odotettiin. Havainnointi ja haastattelut toimivat hyvin yh-
dessa. Jos olisi luotettu vain yhteen menetelmaan, jokin asia olisi voinut jadda huomioimatta. Li-
saksi molemmat menetelmat tukivat toisiaan, mika tdydensi saatuja tuloksia ja helpotti perehdy-
tysoppaan kokonaisuuden muodostamista vastaamaan toimeksiantajayrityksen tarpeita. Tama Ia-
hestymistapa varmistaa, etta perehdytysopas on kattava ja yhtenainen asiakkaan tarpeisiin vas-
taava. Ylla mainittujen kolmen menetelman (haastattelut, havainnointi ja dialoginen keskustelu) yh-

distdminen mahdollistavat toimivan perehdytysoppaan tekemisen.
3.3 Haastattelut

Tyontekijahaastatteluissa vastaukset olivat hyvin samankaltaisia kuin opinnaytetyontekijan oma
havainnointi aiheesta. Molemmat haastateltavat kertoivat, etta he koki olonsa tervetulleeksi, kun
aloittivat uudessa roolissaan. Molemmat henkil6t esiteltiin muulle henkilostolle henkilokohtaisesti.
Kuitenkin molemmat kokivat, etta heidan perehdytyksensa ei ollut kovin strukturoitu tai selkea.
Haastateltavien antamista vastauksista kavi ilmi, etta perehdytys on tapahtunut paaasiassa sen
mukaan, mita tyotehtavia on tullut eteen. Toisella haastateltavalla oli ollut merkitty perehdyttaja,
toisella ei ollut ketdan nimettya perehdyttajaa. Ja ainakin toinen olisi toivonut, etta perehdytyksessa
olisi kAyty enemman |&pi organisaatiorakennetta ja kerrottu muiden tyontekijoiden rooleista ym,
koska nama liittyvat myos haastateltavan omaan tydnkuvaan. Molemmat haastateltavat olivat saa-
neet tydsuhteet alussa tervetuloa-sdhkopostin, jossa kerrottiin lyhyesti tyoterveydesta, vakuutuk-
sista ja mm. avaimista. Toinen tyontekija mainitsi, etta oli erittain hyodyllista saada jotain kirjalli-

sessa muodossa, johon voi palata mydhemmin tarvittaessa.
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Molemmat haastateltavat mainitsivat, etta tydsuhteen alussa jai heille hieman epaselvaksi esimer-
kiksi loma-asiat ja sairaslomakaytannét. Heille oli epaselvaa, mitka asiat kuuluivat tydterveyteen ja
mitka taas tyontekijoiden kaytossa olleeseen Extra Terveysturva -vakuutukseen. Haastatteluissa
tuli myds esille, etta olisi ollut tarpeellista jarjestda perehdytyksen seurantakeskustelu tai kehitys-
keskustelu. Talla hetkelld kohdeyrityksessa kaytdssa oleva tapa on, etta tydntekija voi vapaasti so-
pia tallaisen keskustelun esihenkilénsa tai toimitusjohtajan kanssa, mutta vastuu sen sopimisesta

jaa kuitenkin tyontekijalle.

Kaiken kaikkiaan molemmat haastateltavat kokivat, etta tdma strukturoimaton perehdytystyyli sopi
heille. Toinen haastateltavista kuitenkin toi ilmi sen, etta jos kyseessa olisi ollut ujompi henkil®, so-
peutuminen tydyhteisddn olisi voinut olla hankalampaa. Haastateltavat ovat oppineet tytehtavat
olemalla itse oma-aloitteisia ja kysymalla itse asioista ja tyotehtavista. Ainakin toinen haastatelta-
vista koki myds taman kuitenkin hyvana asiana, koska tykkaa itse ottaa asioista selvaa, myos itse
selvittamalla asiat voivat jaada paremmin mieleen, verrattuna siihen, etta joku toinen olisi vain ker-
tonut asian. Tama koskee varsinkin tydtehtavia. Molemmat haastateltavat kokivat, etta aina on ollut
sellainen tunne, etta kaikkea on voinut kysya, jos jokin on jaanyt epaselvaksi eika heita ole jatetty

asioiden kanssa yksin.

Kun haastateltavilta kysyttiin toiveista perehdytysoppaan sisaltéon, toivottiin kattavasti tietoa tyoter-
veydesta seka terveysturva-vakuutuksesta, tietoa siitd miten ja kenen kanssa lomista sovitaan, or-

ganisaatiorakenteesta seka uusien tyontekijdiden valokuvauksesta.
3.4 Opinnaytetyoprosessi ja aikataulu

Opinnaytetydprosessi kaynnistyi tammikuussa 2024. Talldin alkoi opinnaytetydn ensimmaisen vai-
heen luennot, joiden tarkoituksena oli mm. laatia opinnaytetydn suunnitelma. Tammikuussa valikoi-
tui myds aihe, seka aiheen rajaus ja tyon tavoite. Alkuvaiheessa opinnaytetyontekija tutustui mui-
hin samasta aiheesta kirjoitettuihin opinnaytetoihin, erityisesti kiinnittden huomiota niiden sisallys-

luetteloihin ja rakenteeseen.

Helmikuussa opinnaytetydsuunnitelma oli valmiina. Samaan aikaan alkoi my6s lahteiden lapikay-

minen ja teoriaosuuden kirjoittaminen opinnaytetyohon.

Maaliskuussa toteutettiin haastattelut. Alun perin oli suunnitelmana haastatella uusien tydtekijoiden
lisaksi myos perehdyttajia ja esihenkiloita. Kuitenkin prosessin edetessa paatettiin keskittya vain
uusien tyotekijoiden kokemuksiin ja toiveisiin perehdytysoppaaseen. Haastattelujen perusteella tar-

kennettiin vield perehdytysoppaan sisaltda ja siihen lisattiin muutamia osuuksia. Talla tavalla
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saavutettiin perehdytysopas, joka tukee perehdytysta parhaalla mahdollisella tavalla. Kun perehdy-

tysoppaan sisaltdsuunnitelma oli valmiina, se valmistui nopeasti. Perehdytysoppaan sisaltoa kay-

tiin 1api toimeksiantajan kanssa, jonka mukaan siihen tehtiin vielda muutamia tarkennuksia. Maalis-

kuussa opinnaytety® raporttiin kirjoitettin myos pohdintaluku seka raportti viimeisteltiin.

Huhtikuussa valmis opinnaytetydraportti palautettiin ja opas luovutettiin toimeksiantajan kayttéon.

Tammikuu

Helmikuu

Maaliskuu

* Opinndytetyon aiheen valinta ja opinnaytetyokeskustelu ohjaajan kanssa
¢ Aiheen rajauksen ja tavoitteen miettiminen

¢ Opinndytetyésuunnitelman tekeminen ja sen esitys
eTiedon kerddaminen ja perehtyminen tyon aiheen teoriaan
e Tietoperustan kirjoittaminen opinndytetyoraporttiin

¢ Haastettelut kohdeyrityksen tyontekijoille

e Empiirisen osan kirjoitus opinndytetydraporttiin

¢ Perehdytysoppaan suunnittelu ja teko

e Perehdytysoppaan lapikdyminen toimeksiantajan kanssa
¢ "Pohdinta" luvun kirjoittaminen opinndytetyoraporttiin

¢ Viimeistelyt raporttiin seka perehdytysoppaaseen
* Opinndytetyon palautus

Kuvio 4. Opinnaytetyoprosessin aikataulu
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3.5 Valmiin perehdytysoppaan esittely

Perehdytysoppaasta muodostui tiivis tietopaketti, joka vastaa toimeksiantajayrityksen tarpeisiin.
Kirjallisen perehdytysoppaan on tarkoitus toimia tukena uusille tyontekijéille tydsuhteen alkuvai-
heessa. Opas paatettiin tehda helposti saatavilla olevassa sahkdissd muodossa tyontekijghaastat-
teluista seka havainnoinnista saatujen tietojen ja toiveiden perusteella. Tama mydés siksi, etta sita
voidaan tarvittaessa jakaa uusille tydntekijdille esimerkiksi sdhkdpostitse. Sahkdisessd muodossa
perehdytysmateriaali kulkee myds helposti tydntekijan puhelimessa ja on saatavilla heti kun on
tarve tarkistaa jokin asia. Perehdytysoppaan sisallysluettelo 16ytyy tdman raportin liitteista. Varsi-

naista perehdytysopasta ei sellaisenaan tuoda julkisuuteen.

Perehdytysopas alkaa tervetulotoivotuksella, jonka jalkeen esitelldan yritys, organisaatiorakenne ja
henkildstd. Organisaatiorakenteen ja henkildston esittely tydtehtavineen valittiin osaksi opasta
tydntekijahaastatteluissa tulleen toiveen perusteella. Tydntekijahaastatteluissa tuli ilmi, ettd molem-
milla haastateltavilla tydntekijoilla oli tydsuhteen alussa hieman vaikeuksia hahmottaa kokonaisku-
vaa yrityksesta ja siitd, mita kukakin tekee ja mista on vastuussa. Henkildstdn kuvat siséllytettiin
esittelyyn, jotta uusi tydntekija voi tutustua myds kasvoihin. Yrityksen esittely missioineen, visoi-
neen tai arvoineen otettiin osaksi perehdytysopasta, silla teoriaosuus korostaa sen tarkeytta. Pe-
rehdytyskokemus valittda uudelle tyontekijalle viesteja siita, mita tydnantaja korostaa, mita arvos-
taa ja miten uusi tyontekija sopeutuu yrityksen missioonsa ja tulevaisuudensuunnitelmiinsa. Teo-
rian mukaan perehdytys tulee my6és nahda keinona ohjata organisaatiota sen tavoitteiden suun-

taan ja toteuttaa sen strategiaa.

Naiden jalkeen on vuorossa tarkeat yhteystiedot, kuten henkiléstomme puhelinnumerot, siivoisesi-

miehen, vartioiden seka IT-tuen yhteystiedot.

Kolmannessa perehdytysoppaan luvussa on kerrottu henkilokuntaeduista ja tydhyvinvoinnin edis-

tamisesta. Yrityksella on kaytdssa lounassetelit, puhelinetu seka liikunta- ja kulttuurisetelit.

Seuraavaksi oppaassa kasitelldaan tyoterveytta, vakuutuksia ja sairauslomakaytantdja. Nama ovat
aiheita, jotka haastateltavat kokivat epaselviksi, ja siksi ne on kasitelty oppaassa mahdollisimman

kattavasti.

Naiden jalkeen vuorossa on kaytanndnasiat. Oppaassa on paljon tietoa yrityksen kaytannonasi-
oista kuten palkanmaksusta, vuosilomista, salassapitovelvollisuudesta, neuvotteluhuoneiden va-
rauksista seka kululaskujen tekemisesta ym. Esimerkiksi vuosilomat olivat asia, jotka haastatelta-

vat kokivat epaselviksi tydsuhteen alkaessa. Nama ovat tarkeita asioita, jotta uudet tyontekijat
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voivat saada selkean kasityksen yrityksen toimintatavoista ja kdytannoistd. Taman raportin teoria-
osuudessa painotettiin myds sita, ettad jokaisen uuden tyontekijan tulisi olla tietoinen oman tyopaik-

kansa kaytannoista tydntekijdiden hyvinvoinnin edistdmiseksi

Viimeisessa osiossa kasitellaan tydturvallisuutta ja pelastustoimia. Nama ovat tarkea osa perehdy-
tysopasta. Kuten teoriaosuudessa kerrottiin, jo tyéturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyt-
tamaan tydntekijan tydhon ja tydolosuhteisiin seka tydvalineiden oikeaan kayttdon ja turvallisiin
tyétapoihin. Lain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja

vaaratekijoista.

Perehdytysoppaan liitteeksi tehtiin vield kayttdohjeet yhden yrityksessa kaytdssa olleen ohjelmis-

ton kayttoon.

Kun perehdytysopas oli valmis, se luovutettiin toimeksiantajayritykselle vapaaseen kayttéon. Toi-
meksiantaja on arvioinut oppaan tarpeelliseksi ja sopivaksi organisaation toimintaymparistéon. Pe-

rehdytysopas otetaan kayttédn perehdytyksen tukena toimeksiantajayrityksessa.
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4 Pohdinta

Tassa osassa kasitelldadn opinnaytetydn tekijan omia pohdintoja opinnaytetydprosessista, henkil®-
kohtaisesta oppimisesta ja ammatillisesta kehittymisesta. Lisaksi luvun lopussa esitetdan ehdotuk-

sia kehittamistoimenpiteista ja jatkotoimenpiteista toimeksiantajalle.
4.1 Opinnaytetyon arviointi ja luotettavuus

Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayritykselle perehdytysopas, joka sisaltda kay-
tannon ohjeita tehtavien suorittamiseen, mutta myds auttaa uusia tyontekijéitd hahmottamaan or-
ganisaation kulttuuria ja toimintatapoja. Taman tarkoituksena on auttaa heitd sopeutumaan nope-
ammin uuteen rooliinsa ja ymparistédnsa. Perehdytysoppaan avulla on tarkoitus myoés varmistaa,
ettd kaikki uudet tyontekijat saavat saman tiedon heti alussa, mika edistda tasa-arvoista kohtelua
organisaatiossa. Oppaan tarkoituksena on myo6s saastaa perehdyttajan resursseja, seka lisata si-
toutumista ja tyotyytyvaisyytta uusilla tyontekijéilla. Tyodntekijan perehdyttaminen koetaan useasti
yrityksissa itsestaanselvyydeksi ja tehtavaksi muun tyon ohessa, eika siihen kayteta tarpeeksi re-
sursseja. Oman ty6tehtavani ja tulevan koulutukseni puolesta halusin vaikuttaa omalta osaltani sii-
hen, etta tydskentelemassani yrityksessa perehdytys hoidettaisiin mahdollisimman tehokkaasti ja

tydntekijaystavallisesti.

Vastuullisuuden nakdkulmasta perehdytysoppaassa kasiteltiin tydhyvinvoinnin edistamista pereh-
dytyksessa kuten liittamalla siihen tietoa tyd- ja loma-ajoista, tytterveydesta ja -turvallisuudesta.
Perehdytysoppaassa kasitelladn myés kaytannon asioita kestavan toiminnan periaatteiden kautta,

kuten miten yritys pyrkii toimimaan ymparistoystavallisesti ja vastuullisesti.

Oppaan tietoperusta koottiin perehdytyksen hyoétyjen, perehdytysprosessin, lainsaadannon ja tyo-
hyvinvoinnin ymparille. Lahdetietoa oli paljon saatavilla ja haasteena olikin I6ytaa oikeat teokset
juuri tata tyota varten. Monesti sisalto lahteissa oli myds samankaltaista, joten piti olla tarkkana,
ettei tullut liikaa paallekkaisyyksia ja toistoa. Lisaksi luin paljon e-kirjoja perehdytyksesta. Kaiken
kaikkiaan, vaikka tietoperusta sisalsi monipuolisesti erilaisia lahteita, olisi ollut mahdollista hyédyn-
taa niita vielakin monipuolisemmin: Hyddynsin paaasiassa verkkolahteita, joita oli saatavilla run-

saasti seka suomeksi etta englanniksi.

Tyobn empiirisessa osuudessa kaydaan lapi oppaan suunnittelua, toteutusta ja lopputuloksia: Tama
onnistui mielestani hyvin ja vaiheista on riittavan kattavasti kerrottu. Aineiston hankintamenetel-
mien osalta ongelmana voidaan pitda havainnoinnin osalta puolueellisuutta. Opinnaytetyontekija
on tydskennellyt kohdeyrityksessa useamman vuoden, jonka takia mielipiteet ovat kehittyneet ajan

mittaan. Havainnoitsija kuitenkin yritti pysyd mahdollisimman neutraalina. Vastapainona
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havainnoinnille kaytettiin tyontekijahaastatteluja. Haastattelujen tulokset olivat kuitenkin yhdenmu-

kaisia, mikd vahvisti havaintojen luotettavuutta.
4.2 Oman oppimisen arviointi ja ammatillinen kehittyminen

Opinnaytetydn tekija arvioi omaa henkildkohtaista oppimistaan tdman projektin aikana hyvaksi:
Olen oppinut todella paljon perehdytyksen tarkeydesta organisaatioille ja kuinka laajasti se vaikut-
taa liiketoiminnan eri osa-alueilla. Opinnaytetydprojektin aikana olen kartuttanut kokemusta mm.
haastattelujen toteuttamisesta ja vastausten sisallonanalyysista. En ole mydskaan aiemmin tehnyt
mitdan nain laajaa kirjoitelmaa, joten koen etta olen kehittynyt kirjoittamisessa ja tiedon hankin-

nassa todella paljon.

Opinnaytetydn kirjoittaminen oli hyvin aikaa vievaa prosessi, jonka aikana opin paljon myés omaa
henkilokohtaista ajanhallintaa ja aikatauluttamista. Prosessin aloitus oli mielestani haastavinta,
vaikka odotinkin sita innolla. Haastavaksi aloittaessa osoittautui erityisesti opinnaytetyén rajaus,
varsinkin teoriaosuuden osalta. Oli hankalaa paattaa mihin tydssa halusin keskittya. Muilta osin
prosessi kokonaisuudessaan oli mielestani yllattavan helppo, vaikkakin tydlas. Koko prosessin ajan
mielenkiintoni sailyi aihetta kohtaan ja kova halu saada opinnaytetyd valmiiksi motivoi sen teke-

mista.

Opinnaytetydta tehdessa eteen tuli muutamia haasteita, mutta suurimpana niista koin kokonaisuu-
den hahmottamisen seka eri osioiden yhdistdmisen yhdeksi isoksi kokonaisuudeksi. Muiden opin-
naytetdiden lukeminen, erityisesti niiden sisallysluetteloiden tutkiminen, auttoi hahmottamaan koko-

naiskuvaa.

Prosessi kokonaisuudessaan onnistui mielestani hyvin ja valmistui suunnitellussa aikataulussa.
Vaikka opinnaytetydn aihe ei ollut yhteiskunnallisesti merkittava ja aihe on jokseenkin yleinen, ty6
oli merkittava toimeksiantajayritykselle ja vastasi tarpeeseen. Perehdyttaminen on myds tarkea
aihe yritysten menestyksen kannalta. Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen lopputulokseen ja erityi-

sesti siihen, etta toimeksiantajan odotukset tayttyivat lopputuloksen suhteen.
4.3 Jatkotoimenpiteet ja kehitysideat

Jatkotoimenpiteinad voitaisiin sanoa, etta tata perehdytysopasta voi tulevaisuudessa jatkojalostaa ja
tehda laajemmaksi ja kattavammaksi. Nyt oppaasta puuttuu vield esimerkiksi yrityksessa kaytetta-
vien ohjelmistojen kayttéohjeet, muun kuin yhden ohjelmiston osalta. Ohjelmistojen opettelu ja nii-
den vaarinkaytto aiheuttaa yrityksessa jonkin verran tyota, joten tdhan kannattaisi yrityksen panos-

taa. Myoskaan spesifeja ohjeita tiettyjen tyétehtavien hoitamiseen ei ole.
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Kohdeyritykselle voisi luoda myos konkreettisen perehdytysprosessin, seka perehdyttdmisen tar-
kistuslistan, jossa olisi luettelo asioista, jotka pitda perehdytyksessa tehda. Tatd samaa listaa pe-
rehdytyksen seurannassa ja oppimisen varmistamisessa voisi hyddyntaa seka perehdyttaja etta

perehdytettava.

Jatkotutkimuksena olisi mielenkiintoista myos syventya perehdytysoppaan yritykselle tuomaan
hyotyyn ja miten se on vaikuttanut kohdeyrityksen perehdytysprosessiin tai uusien tyontekijéiden

tyotyytyvaisyyteen.

Kohdeyrityksen osalta jatkotoimenpiteind on se, ettd heidan tulee paivittaa tata perehdytysopasta,
jotta se pysyy ajan tasalla myds tulevaisuudessa. Tama sisaltdd mm. uusien tydtehtavien tai -me-
netelmien huomioimisen, uudet kaytanteet kaytannonasioihin liittyen seka tydterveys- ja vakuutus-
asioiden muutokset. Kohdeyrityksen tulee myo6s varmistaa, ettéd perehdytysopas muistetaan ottaa

kayttéon joka perehdytyksessa ja ettd, se on uusien tydntekijdiden saatavilla.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset tyontekijoille

1. Koitko olosi tervetulleeksi aloittaessasi tydpaikalla? Miksi koit/ miksi et kokenut?

2. Saitko perehdytyksessa kaiken tarvittavan tiedon esim. tydsuhde-etuihin, palkanmaksuun,
yms. liittyen

3. Oliko perehdytys riittadvan kattava? Jaiko jotain asioita puuttumaan perehdytyksesta?
4. Mista asioista pidit perehdytyksessa?

5. Missa asioissa olisi kehitettdvaa perehdytyksen suhteen? Miten muuten muuttaisit yrityksen
perehdytysprosessia?

6. Miten tarkkaan perehdyttdjat seurasivat sinun oppimistasi ja pyrittiinkd oppiminen varmista-
maan? Olisiko seurantakeskustelu kouluttajan kanssa mielestasi tarpeellinen koulutusjakson

jalkeen?
7. Mita asioita toivot, ettd perehdytysoppaassa kasitellaan?

8. Missa muodossa se olisi paras olla? (sahkdinen, fyysinen)
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