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Tassa tyossa tarkastellaan perehdytyksen merkitysta, tavoitteita ja toteuttamista organisaa-
tiossa seka laadittiin yritys X:lle yleisperehdytysopas. Perehdytys kasitetaan usein pelkastaan
uusien tyontekijdiden sopeuttamisprosessiksi, mutta todellisuudessa se on tarkea osa organi-
saation toimintaa my0s muissa tilanteissa, kuten siséisten tehtavanvaihtojen ja vuokratyonteki-
joiden perehdyttamisessa. Tyodssa korostetaan, ettd perehdytyksen tarkoituksena on nopeuttaa
tydntekijan sopeutumista tydymparistoon ja yrityksen toimintatapoihin, mikéd mahdollistaa no-
pean tuottavuuden saavuttamisen. Tyontekija puolestaan paasee jakamaan osaamistaan tehok-
kaasti tydnantajalle.

Tyo6n keskeinen tuotos oli yleisperehdytysopas (liite 1), joka kattaa yrityksen toiminnan keskei-
set osa-alueet, kuten toimintatavat eri tilanteissa ja kayttssa olevat jarjestelmat. Opas suunnitel-
tiin tukemaan kaikkien yritykseen tulevien henkildiden perehdytysta ja luomaan heille yhtenai-
nen ymmairrys yrityksen toiminta- ja turvallisuuskulttuurista. Oppaasta rajattiin pois tyétehtava-
kohtainen perehdytys, joka toteutetaan erikseen. Liséksi tytssa laadittiin esihenkildille suun-
nattu lyhyt opas (liite 2), jossa kasitella&n perehdytyksen merkitysta tydnantajan ndkokulmasta
seka tarjotaan kaytannon ohjeita perehdytyksen toteuttamiseksi. Tydssa tarkasteltiin myos eri-
laisia oppijoita ja heid&dn huomioimistaan perehdytysprosessissa.

Ty6hon sisaltyi myos vaatesopimus (liite 3), joka toimii dokumenttina tyéntekijan suojavalineiden
vastaanottamisesta ja sitoutumisesta niiden asianmukaiseen kayttéon. Vaatesopimuksen tarkoi-
tuksena oli varmistaa tyontekijoiden tyoturvallisuus ja vahentaa riskeja. Se toimii myés osoituk-
sena tyOnantajan velvoitteiden tayttamisesta, mika on tarke&éa esimerkiksi auditointien yhtey-
dessa. Vaatesopimus syntyi perehdytysoppaan suunnittelun aikana havaitusta tarpeesta doku-
mentoida turvallisuusasioita.

Empiirinen osa toteutettiin toiminnallisena kehittdmisprosessina, jossa perehdytyksen tarpeet ja
haasteet tunnistettiin ja ratkaistiin kaytannoénlaheisesti. Lopputuotokset, kuten perehdytysopas,
esihenkildopas ja vaatesopimus, tarjosivat selkeitd toimintamalleja, joilla voidaan parantaa pe-
rehdytyksen laatua, vahvistaa ty6turvallisuutta ja edistdd organisaation kehitysta. Tyon tuotos-
ten odotetaan tukevan yrityksen perehdytysprosessia ja osoittavan hyodyllisyytensa myags tule-
vissa auditoinneissa.
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1 Johdanto

Perehdytys mielletaan usein prosessiksi, joka jarjestetaan, kun uusi tyontekija palkataan yrityk-
seen. Todellisuudessa perehdytys on kuitenkin olennainen osa organisaation toimintaa myos
muissa tilanteissa. Hyvin toimivassa organisaatiossa perehdytys on suunniteltu huolellisesti esi-
merkiksi tilanteisiin, joissa yrityksen sisdinen tydntekija vaihtaa tehtavaa tai vuokratyontekija saa-
puu yritykseen tydskentelemaan vain tilapaisesti. Nain ollen perehdytys voi olla hyvin erilaista seka
sisalloltéaan etta laajuudeltaan, ja sen on tarkeaa sisaltaa kaikki olennaiset tiedot, jotka tydntekija

tarvitsee tehtaviensa hoitamiseksi (Viitala 2021, 83).

Perehdytyksen tarkoituksena on varmistaa, etté uusi tai tehtéavaé vaihtava henkild pystyy mahdolli-
simman nopeasti sopeutumaan tyéymparistoon ja ymmartamaan yrityksen toimintatavat. Nain toi-
miessaan yritys saa nopeasti tuottavan tyontekijan ja tyontekija padsee pikaisesti jakamaan omaa

osaamistaan tyonantajalle.

Tyb6ssani laadin yritys X:lle yleisperehdytyksen (liite 1), joka kattaa yrityksen toiminnan keskeiset
osa-alueet. Tassa perehdytyksessa esitellaan yritysta kokonaisuutena, kaydaan lapi toimintatapoja
eri tilanteissa ja kerrotaan kaytdssa olevista jarjestelmistd, joita tyontekijat kohtaavat paivittdisessa
tydssaan. Oppaasta on rajattu pois suoraan tiettyyn tyétehtavaan liittyva perehdytys, silla se on tar-
koitus toteuttaa erikseen kyseista tehtavaa varten. Taman yleisperehdytyksen tavoitteena on luoda
kaikille yritykseen tuleville henkilGille yhteinen ymmarrys yrityksen toiminta- ja turvallisuuskulttuu-

rista sekad kaytanndista.

Liséksi tydssani on lyhyt opastus esihenkildille (liite 2) jossa perustellaan miksi perehdytys on yri-

tyksessa tarkeda ja mita sen osalta tulee ottaa huomioon tyénantajan nakokulmasta.

Nykyisessa tydelamassa auditoinnit ovat yha yleisempia ja monissa yrityksissa tytnantajalla on
velvollisuus osoittaa, ettd asianmukaiset suojavalineet on todellisuudessa annettu tyontekijdille.
Tama on erityisen tarkeaa tyoturvallisuuden kannalta silla suojavalineiden asianmukainen kaytto
vahentaa riskeja ja varmistaa, etté tyontekijat voivat tehda tyonsa turvallisesti. Vaatesopimus (liite
3) toimii todistusaineistona siitd, etta tydntekija on saanut tarvitsemansa suojavalineet ja etta han
sitoutuu kayttamaan niitéa tyotehtavissaan. Tama ei ainoastaan lisdé tyontekijan vastuunottoa
omasta turvallisuudestaan vaan se myds sitouttaa henkiloston noudattamaan yrityksen turvalli-
suusohjeita. Vaatesopimuksen avulla voidaan selkedsti osoittaa, ettd tyénantaja on huolehtinut tar-
vittavista toimenpiteista tyontekijan suojaamiseksi. Vaatesopimus syntyi tarpeesta joka havaittiin

perehdytysopasta luodessa.



Sopimus toimii siis sek& dokumenttina tydnantajalle, etta sitouttamiskeinona tyontekijalle mika liséa
molemminpuolista vastuullisuutta ja varmistaa, etté suojavalineet tulevat asianmukaiseen kayttoon.
Nain yritys voi tehokkaasti todistaa, ettd kaikki tarvittavat turvallisuustoimenpiteet on otettu huomi-
oon ja tyontekijat toimivat tydpaikalla turvallisesti.

Valitsin opinnaytetyohoni erilaisia oppijaprofiileja korostamaan, kuinka eri tavoin ihmiset voivat op-
pia uutta. On tarkeaa etta perehdyttgjd ymmartdd nama erot, jotta perehdytettava voi hyétya pro-

sessista mahdollisimman paljon. Kun perehdytys mukautetaan erilaisten oppimistapojen mukaan,
jokainen tyontekija saa tarvitsemansa tuen ja omaksuu keskeiset taidot parhaalla mahdollisella ta-

valla.
1.1 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

Perehdytyksen merkitysta yrityksen menestykselle ei voi liikaa korostaa. Menestyminen nykyisessa
vaativassa, jatkuvasti kehittyvassa ja kilpailullisessa tydelaméssa edellyttad, ettd yritys suoriutuu
erinomaisesti kaikilla osa-alueilla. Perehdytys on yksi naista tarkeista osa-alueista silla se luo pe-
rustan tyéntekijan kyvylle toimia tehokkaasti ja turvallisesti organisaation sisalla. On kuitenkin hyva
huomata, ettd perehdytys kuluttaa aina yrityksen resursseja — niin rahallisesti kuin ajallisesti. Ta-
man vuoksi perehdytyksen suunnittelu ja toteutus on tehtava huolellisesti, jotta se tuottaisi mahdol-

lisimman suuren hyddyn seka tyontekijalle etté yritykselle.

Perehdytys ei ole pelk&staan yrityksen oma valinta tai strateginen paatés vaan myos lainsaadanto
asettaa sille vaatimuksia. Tybaikalainsdadanto seka tyoturvallisuusmaaraykset velvoittavat yrityk-
sia perehdyttdmaan tyontekijansa tehtaviinsa ja tydymparistoonsa. Tyo6turvallisuuskeskus maaritte-
lee perehdyttéamisen prosessiksi, joka "antaa tyontekijalle valmiudet tydskennelld tydyhteisdssa ja
tyotehtavissaéan oikealla ja turvallisella tavalla" (Tyoturvallisuuskeskus s.a.). Tama tarkoittaa, ettéa
hyvin toteutettu perehdytys ei ainoastaan lisda tydntekijan osaamista vaan se myds edistaa tydym-

pariston turvallisuutta ja tydn sujuvuutta.

Perehdytyksella on myds merkittava rooli tydnantajamielikuvan rakentamisessa. Koska hyvéan tyo-
voiman saaminen on monille yrityksille haastavaa ja rekrytointi voi olla kallista, on tarkeda panos-
taa tyontekijan ensimmaisiin kokemuksiin yrityksessa. Erityisesti ensimmaisten tyopaivien aikana
tapahtuva perehdytys vaikuttaa merkittavasti tyontekijan kasitykseen yrityksesta. Hyva perehdytys
osoittaa tydnantajan sitoutumista tyontekijan hyvinvointiin ja osaamisen kehittamiseen mik& hou-
kuttelee parhaita osaajia ja auttaa heitéa sitoutumaan yritykseen. Lisaksi onnistunut perehdytys aut-
taa sitouttamaan tyontekijat paremmin organisaatioon. Kun henkil6sto tuntee olonsa mukavaksi ja

arvostetuksi yrityksessa, he ovat halukkaampia jagdméaén pidemmaksi aikaa. Tama vahentaa



tyontekijoiden vaihtuvuutta ja néin ollen myos rekrytointikustannuksia, mik& puolestaan parantaa
yrityksen tehokkuutta ja kannattavuutta (Eklund 2023, 23-24).

Perehdytys luo perustan paitsi tyontekijan onnistumiselle tehtavasséén, myos yrityksen kulttuurin
vahvistamiselle ja pitkaaikaisen tyontekijasuhteen rakentamiselle. Siksi perehdytyksen suunnittelu
ja toteutus on yrityksen menestyksen kannalta ensiarvoisen téarkeaa.

1.2 Perehdytysmateriaalin kayttd ja hydédyntaminen

Tatéa perehdytysmateriaalia kaytetaan aina, kun uusi henkil6 aloittaa tydskentelyn yrityksen palve-
luksessa. Yksi merkittava etu siina, ettd perehdytysmateriaali on kaikille sama, on yhdenvertaisuu-
den lisdantyminen. Kun jokainen uusi tydntekija saa samanlaisen perehdytyksen, varmistetaan,
ettd kaikilla on yhtaldinen paasy tarkeéan tietoon ja ettd jokainen tyontekija kokee olevansa sa-
malla viivalla muiden kanssa. Tama voi osaltaan edistda yhteenkuuluvuuden tunnetta ja luoda po-

sitiivista "me-henked" yrityksen sisalla.

Yhtenéisen perehdytysmateriaalin kayttd vahentaa myaos riskid, etta jotain olennaista jaisi kerto-
matta erityisesti, kun puhutaan tyoturvallisuudesta tai muista keskeisista tyotehtaviin liittyvista asi-
oista. Kun kaikki esihenkilot ja perehdyttgjat kayttavat samaa materiaalia, voidaan varmistaa, etta
kaikki tyontekijat saavat tasapuolisen ja kattavan perehdytyksen. Tama auttaa luomaan turvallisen
ja tehokkaan tyéympariston, jossa jokainen tyontekija tietdd mita haneltd odotetaan ja kuinka ha-

nen tulee toimia eri tilanteissa.

Yrityksessa X on useita eri osastoja, monenlaisia toimintatapoja ja useita erilaisia tydmaita. Tama
tarkoittaa, etté perehdytyksen suorittaja voi vaihdella tilanteesta riippuen. Koska perehdytys voi olla
eri henkildiden vastuulla eri aikoina, on erityisen tarkeaa, etta perehdytysmateriaali on yhtendinen
ja kaikille sama. Tama varmistaa, etta riippumatta siita, kuka perehdytyksen suorittaa, uusi tyonte-

kija saa aina tarvittavat tiedot ja ohjeet samalla tavalla.

Kupias ja Peltola (2009, 94-95) tuovat esille, etta lopullinen vastuu perehdytyksesta on kuitenkin
aina esihenkil6lla. Tama korostaa sita kuinka tarkeda on, ettd perehdytys on hyvin valmisteltu ja
tarjolla valmiina kokonaisuutena. Kun perehdytysmateriaali on yrityksen toimesta huolellisesti
suunniteltu ja yhtendistetty, se helpottaa esihenkildiden vastuunkantoa. Esihenkil6t voivat luottaa
siihen, ettd kaikki tarvittava tieto on sisallytetty materiaaliin, mika tekee perehdytyksesta turvalli-
semman ja tehokkaamman myds heidan nakokulmastaan. Tama vahentaa riskeja, jotka liittyvat

siihen, ettd perehdytys hoidettaisiin eri tavoin eri osastoilla tai tyémailla.

Kun kaikki tyontekijat saavat saman perehdytyksen, voidaan varmistaa, ettd kaikki toimivat yhden-

mukaisten kaytantdjen mukaisesti. Tama vahentdd mahdollisia epaselvyyksia ja parantaa tytn



sujuvuutta, mika tuo selkeytta seka tyontekijoiden, ettéa esihenkildiden rooleihin. Se auttaa varmis-
tamaan, ettéd perehdytys on laadukasta ja kattavaa, mikd puolestaan tukee yrityksen tavoitteita
luoda turvallinen, tehokas ja yhtenainen tydymparisto.



2 Erilaiset oppijat

Kupias ja Peltola (2019, 39) kuvailevat kirjassaan "Oppiminen tydssa" oppijoita neljaan kategoriaan
David A. Kolbin oppimistyylimallin mukaisesti. Naita kategorioita ovat osallistuja, tarkkailija, paatte-
lija ja toteuttaja. Tama malli on yksi monista erilaisista tavoista luokitella oppijoita, mutta on tarkeaa
huomata, etta oppimistyyleihin liittyy myos kritiikkia. Esimerkiksi kasvatustieteen professori Markku
Niemivirta (Niemivirta heindkuu 2015, 0-2min) on todennut, ettei oppimistyyleja voida kategorisoida
selkeasti, koska niita ei varsinaisesti ole olemassa tieteellisessa mielessa. Niemivirran mukaan

erot oppijoiden valilla johtuvat enemmankin tiedollisista valmiuksista, temperamentista ja motivaati-

osta kuin oppimistyyleista.

Niemivirta painottaa, ettd oppimisen kannalta keskeisintd ovat oppijoita yhdistavét tekijat. Hanen
mukaansa turvallinen, tukea antava ja kannustava oppimisymparistoé on paljon merkittdvampi kuin
se, miten oppija luokitellaan oppimistyylin mukaan. Tasta syystéa on mielestani tarkead, etta pereh-
dytyksessa keskitytdan luomaan juuri tallainen ymparisto, joka tukee kaikkia oppijoita riippumatta
heid&n oppimistavoistaan.

Erilaisista oppijoista ja oppimisprofiilien hyodyista on siis olemassa erilaisia nakemyksia. Jotkut né-
kevat oppimistyyliin perustuvat mallit hyddyllisind, kun taas toiset kuten Niemivirta, pitavat niité tar-
peettomina. On kuitenkin hyodyllista kayda lyhyesti lapi erilaisia tapoja joilla ihmiset voivat oppia,

jotta perehdytyksen seuraavissa vaiheissa voidaan ottaa huomioon ndma nakékulmat ja tarjota jo-

kaiselle oppijalle parhaiten soveltuvat oppimismenetelmaét.

Vaikka tyossani toteutan vain yleisperehdytyksen, on silti hyddyllista ymmartaa milla eri tavoin ih-
miset oppivat. Tama auttaa yritysta ottamaan huomioon henkildston erilaiset oppimistavat ja hyo-
dyntadmaan niitd paremmin perehdytyksen jatkovaiheissa. Samoin kuin oppijoita, myos perehdytta-
jid on erilaisia ja on tarkeaa pohtia milla tavoin perehdyttajat voivat parhaiten tukea erilaisia oppi-

joita. Ihmiset oppivat asioita eritavoin ja tama olisi hyva huomioida myds perehdytyksessa.

Nama oppijat on valittu tydhoni niiden laajan sovellettavuuden vuoksi. Tavoitteena on luoda pereh-
dytysprosessi, jota voidaan hyddyntaa monilla eri aloilla ja erilaisissa tyorooleissa. Tama ajatus pe-
rustuu siihen, etté perehdytyksen ei tulisi olla sidottu vain tiettyihin tydtehtéviin tai oppimistyyleihin,
vaan sen tulisi tarjota joustavia oppimismahdollisuuksia kaikille tyontekijoille. Nain perehdytys voi-
daan mukauttaa erilaisiin tilanteisiin ja yksilGihin riippumatta heidan taustastaan tai oppimistavas-
taan. Laajasti kaytettavissa olevat oppimismallit antavat mahdollisuuden luoda yhtenaisen ja tehok-
kaan perehdytyksen, joka tukee organisaation tarpeita ja edistaa tyontekijoiden oppimista mahdolli-

simman monessa eri tydympéaristossa ja roolissa.



Oppimisprofiilit on sisallytetty tah&an tyohon, jotta esihenkilot ja oppaan lukijat ymmartaisivat, kuinka
eri tavoin ihmiset voivat oppia. T&méan tiedon avulla esihenkilét voivat mukauttaa perehdytysta tu-
kemaan jokaisen tyontekijan oppimista parhaalla mahdollisella tavalla. Oppimisprofiilin voi selvittaa
kysymalla suoraan perehdytettavalta, miten han itse kokee oppivansa parhaiten. Vaihtoehtoisesti
yritys voi valita omaan toimintaansa sopivan oppimisprofiilitestin, mikali se haluaa hyddyntaa niita
perehdytyksessa. Tama lahestymistapa auttaa esihenkilditd huomioimaan tyontekijoiden erilaiset
oppimistavat ja tukemaan heidan kehittymistaan tyossa.

2.1 Osallistuja

Osallistujat ovat oppijoita, jotka omaksuvat asioita parhaiten toiminnan ja henkilokohtaisen vuoro-
vaikutuksen kautta. Heidan oppimisensa perustuu vahvasti tunteisiin ja kaytannon kokemuksiin
mika tekee heista erityisen taitavia kaytannonlaheisissa oppimistilanteissa. Osallistujia kuvataan
usein sosiaalisesti lahjakkaiksi silla he ovat taitavia kommunikoimaan ja mukautumaan erilaisiin

vuorovaikutustilanteisiin.

He viihtyvét parhaiten ymparistoissa joissa he pdésevat osallistumaan aktiivisesti tekemiseen. He
oppivat parhaiten olemalla itse mukana tydssé ja ymmartavat maailmaa nimenomaan kaytannon
kokemusten kautta. TAma oppimistyyli korostaa osallistujan tarvetta konkreettiseen tekemiseen ja
heidéan haluaan oppia kokemuksen kautta. Osallistujat saavat suurimman hyddyn oppimisestaan
silloin, kun he voivat olla osallisina itse tydprosessissa tai muissa kaytannon tilanteissa, joissa he

voivat soveltaa oppimaansa suoraan kaytantdon. (Kupias & Peltola 2019, 40).

Taman vuoksi perehdytyksen suunnittelussa on tarkeaa tarjota osallistujille mahdollisuus oppia toi-
minnan kautta, esimerkiksi harjoittelujen, tyopaikkakierrosten tai muiden konkreettisten tehtévien
avulla. Tama auttaa heitd syventdamaan oppimista ja lisda heidan sitoutumistaan oppimisproses-

siin.

Yrityksessa X tallainen henkil6 tulisi mahdollisuuksien mukaan saada osallistumaan suorittavaan

tyohon, joka vastaa h&dnen osaamistaan ja taitojaan. TA&ma voi tarkoittaa esimerkiksi yksinkertaista
ja selkedé asennustyo6ta, jossa henkilo voi keskittya oppimaan perusvaiheet ennen siirtymista vaa-
tivampiin tehtaviin. Kun henkil® hallitsee perusvaiheen tydtehtavét voidaan hanelle asteittain lisata
haasteita ja vastuuta. Tama oppimisprosessi tukee henkilon itseluottamusta ja varmistaa, ettd han

kokee onnistumisen tunteita tyonsé aikana.
2.2 Tarkkailija

Tarkkailijat oppivat parhaiten seuraamalla ja analysoimalla ympéristddan. Heidan oppimisensa pe-

rustuu havaintoihin ja tilanteiden huolelliseen tarkasteluun. Ennen kuin he tekevét paatoksia tai



toimivat itse, he pohtivat erilaisia vaihtoehtoja ja tarkastelevat tilannetta monesta eri nékkulmasta.
Tarkkailijat ovat usein varovaisia pdatoksenteossaan ja haluavat varmistaa, etta he ovat ymmarta-

neet kokonaisuuden ennen kuin ryhtyvét toimimaan.

Tarkkailijat saavat oppimisprosessissa suurimman hyddyn havainnoimalla, miten muut toimivat, ja
analysoimalla naiden toimintojen tuloksia. He seuraavat sivusta, miten erilaiset tilanteet etenevat,
ja he oppivat erityisesti muiden kokemuksista. Tarkkailijat tekevat paatelménsa harkiten ja rakenta-
vat ymmarryksensé rauhallisen analyysin pohjalta. Tama tarkoittaa, etta tarkkailijat tarvitsevat
enemman aikaa perehtya asioihin kuin esimerkiksi osallistujat, jotka oppivat toiminnan kautta.

Tarkkailijoiden perehdytysprosessi vaatii siis karsivallisyytta, silla he oppivat syvallisesti tarkastele-
malla ja pohtimalla kokemuksiaan. Heid&n paattksentekonsa ja oppimisensa kehittyvét ajan
my6td, kun he ovat saaneet tarpeeksi tietoa ja havaintoja analysoitavaksi. Taman vuoksi on tér-
kedd, ettd perehdytyksessa annetaan tarkkailijoille mahdollisuus tarkastella ja pohtia ennen kuin
heidan odotetaan ryhtyvan konkreettisiin toimiin. Tama auttaa heitd tuntemaan olonsa varmem-

maksi ja luomaan syvallisemman ymmarryksen tydtehtavista. (Kupias & Peltola 2019, 40).

Yrityksessamme tarkkailijan olisi hyodyllistd saada péateva kollega avuksi asennustydhon, ei niin-
kaan teknisen osaamisen vuoksi, vaan siksi, ettd hanella olisi joku, jolta kysya tarvittaessa. Tark-
kailijan tyoskennellessa kokeneen karkimiehen tai tydnjohtajan rinnalla, han saa nopeasti vastauk-
sia esille nouseviin kysymyksiin ja oppii samalla seuraamalla kokeneempaa tyontekijad. Tama
mahdollistaa tehokkaamman oppimisen ja auttaa tarkkailijaa kehittamaan omia taitojaan nopeam-

min, kun tukea on aina lahella.
2.3 Paattelija

Paattelijat ovat oppijoita, jotka suosivat loogista ajattelua ja teoreettista [ahestymistapaa. Paattelijat
arvostavat erityisesti jarjestelmallisyytta ja kaipaavat oppimiskokemusta, jossa asiat esitetaan sel-
keédssa ja loogisessa jarjestyksessa. He oppivat parhaiten, kun perehdytys sisaltaa selkeasti esitet-

tya tietoa ja vaiheittain etenevia loogisia kokonaisuuksia.

Paattelija hyotyy tieteellisesta lahestymistavasta ja analyyttisesta tarkastelusta. Han ei hyvaksy
asioita vain siksi, ettd ne on esitetty vaan han haluaa ymmartaa niiden taustalla olevan logiikan ja
perustelut. TAma tarkoittaa, ettd paattelija usein vertailee vaihtoehtoja ja etsii niiden joukosta par-
haan ratkaisun. TAma vaatii aikaa silla paattelija haluaa varmistua siitd, ettd hanen tekeménsa

paatelméat ovat hyvin perusteltuja ja loogisesti patevia.

Perehdytyksessa paattelijalle on tarkead, etta asiat esitetdan selkeésti ja loogisesti. Jos perehdytys

on lilan sekava tai epajohdonmukainen, paattelija saattaa alkaa epéilla asioiden mielekkyytta tai



tarpeellisuutta. Talldin hanen oppimisensa hidastuu silla han tarvitsee aikaa analysoida ja ymmar-
taa kasiteltavia asioita ennen kuin pystyy omaksumaan ne taysin. Siksi paattelijan koulutukseen
tulee varata riittavasti aikaa, jotta han voi kayda lapi oppimansa perusteellisesti ja tehd& siitd omat
johtopéétoksensa. (Kupias & Peltola 2019, 42).

Paattelijan perehdytys omassa toiminnassamme voi olla haastavaa, silla paattelijan rooli vaatii jo
lahtokohtaisesti vahvaa ammattitaitoa ja kykyé tehda itsendisia johtopaétoksia. Voimme olettaa,
etta paattelijalla on jo tarvittavaa osaamista, jotta han pystyy tayttamaan tehtavansa tehokkaasti.
Paattelija tulisi mielestani ottaa mukaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa esimerkiksi tytn
suunnitteluun. Tama antaisi h&nelle mahdollisuuden tutustua suunnitelmiin, tulkita tydmaapiirustuk-
sia ja esittdd omia mielipiteitdén. Nain han paasee osallistumaan tyohon mielekkaalla tavalla ja voi
parhaimmillaan tuoda uusia kehitysideoita mika hy6dyttaa koko toimintaa.

2.4 Toteuttaja

Toteuttaja, kuten nimikin viittaa, on toiminnallinen oppija, joka haluaa oppia tekemisen kautta. To-
teuttajalle on ominaista se, ettd han haluaa kokeilla uusia asioita kaytdnndssa ja ndhda konkreetti-
sesti oman tydnsa tulokset. Tamantyyppisté oppijaa voi kuvata rohkeaksi ja ennakkoluulottomaksi
silla han ei pelkaa tarttua uusiin haasteisiin tai kokeilla erilaisia Iahestymistapoja. Usein toteuttaja
saattaa lahestya tehtavaa taysin uudesta nakdkulmasta ja keksid omia innovatiivisia tapoja rat-

kaista ongelmia.

Toteuttajat ovat erittain kaytanndnlaheisia ja aktiivisia oppijoita, joille on tarkeda paasta nopeasti
mukaan tekemaan ja kokeilemaan. He eivat viihdy tilanteissa, joissa perehdytys koostuu pelkéas-
tdan teoriasta tai yksisuuntaisesta tiedonjakamisesta kuten pitkista luennoista tai yksinpuhelusta.
Pitkakestoinen ja monotoninen perehdytys voi uuvuttaa toteuttajan silla hén kaipaa konkreettista

toimintaa ja mahdollisuuksia soveltaa oppimaansa heti kdytannossa.

Perehdytyksessa toteuttajat arvostavat sen nopeutta ja tehokkuutta. He haluavat paasta nopeasti
tyon pariin ja oppia tekemalla. Taman vuoksi heille suunniteltu perehdytys tulisi olla dynaamista ja
kaytannonlaheista. Sen tulisi keskittya siihen, etta toteuttaja pdésee kokeilemaan eri toimintamal-

leja ja I6ytdmaan itselleen parhaat tavat suorittaa tehtavia. (Kupias & Peltola 2019, 42).

Toteuttajille paras perehdytys on sellainen, joka mahdollistaa heille aktiivisen osallistumisen ja tar-
joaa tilaa omien ratkaisujen l6ytadmiselle. He voivat tuoda tydyhteiston uutta ndkdkulmaa ja kehi-
tysideoita, mika tekee heista arvokkaita oppijoita ja tyontekijoita, kunhan heille tarjotaan riittavasti

mahdollisuuksia toimia omalla tavallaan.



Toteuttaja on toimintamme kannalta kaikkein riskialttein rooli, koska ty0, jota teemme, on vaaral-
lista ja vaatii tarkkaa noudattamista turvallisuusmaarayksista. Meilla on selkeét toimintatavat tyotur-
vallisuuden takaamiseksi, eika kiireelle tai soveltamiselle ole juurikaan tilaa. Asiat on tehtava tas-
malleen niin kuin ne on suunniteltu ja ohjeistettu. Toteuttajan kohdalla keskittyisin erityisesti tyotur-
vallisuuden merkitykseen. Vaikka turvallisuusohjeet voivat tuntua rutiininomaisilta ja toistuvilta, on
toteuttajan tapauksessa tarke&a varmistaa, ettd han ymmartaa taysin mita tyossa tullaan tekemaan

ja miten se tehdaan turvallisesti.
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3 Johtamiskulttuuri perehdytyksesséa

3.1 Esihenkilon vastuut ja roolit perehdytysprosessissa

Esihenkildlla on merkittava rooli perehdytyksen onnistumisessa. Han on usein ensimmainen hen-
kilo, jonka uusi tyontekija kohtaa tyopaikalla ja tasta syysta ensivaikutelma yrityksen toimintata-
voista ja kulttuurista valittyy juuri esihenkilon kautta. Esihenkilon vastuulla on varmistaa, etta uusi

tyontekija saa kattavan perehdytyksen yrityksen kaytantéihin, tyétehtaviin ja vaatimuksiin.

Koska esihenkild edustaa tydnantajaa hanen tulee tuntea ja ymmartaa myds perehdytykseen liit-
tyva lainsaadanto. Yksi tarkeimmista esihenkilva koskevista saadoksista on yhdenvertaisuuslain 3
luvun 8 §, jossa kielletdén kaikenlainen syrjinta. Lain mukaan "ketéaén ei saa syrjia ian, alkuperan,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdis-
tystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai
muun henkil6on liittyvan syyn perusteella." Tama syrjinnan kielto koskee esihenkildén toimintaa ja
paatoksida myos perehdytyksen osalta. Esihenkilon tulee kohdella kaikkia tydntekijoita tasavertai-
sesti ja varmistaa, etta jokainen uusi tydntekija saa asianmukaisen perehdytyksen riippumatta hei-

dan taustastaan tai henkilokohtaisista ominaisuuksistaan.

Perehdytyksen laiminlydnti voidaan tulkita syrjinnaksi, jos sité ei anneta jollekin tyontekijalle sa-
malla tavalla kuin muille. Esihenkilén tehtavéana on huolehtia, etta perehdytys toteutetaan yhden-

vertaisuusperiaatteiden mukaisesti, jolloin ketddn ei aseteta epaedulliseen asemaan.

Lisaksi yhdenvertaisuuslain 2 luvun 7 8§ saéadetaan tyonantajan velvollisuudesta edistda yhdenver-
taisuutta tydpaikalla. Vaikka kyseisessa pykalassa ei suoraan mainita perehdytysté, se voidaan tul-
kita osaksi tyonantajan velvollisuutta edistaa kaikkien tyontekijoiden tasapuolista kohtelua. Pereh-
dytyksen kautta luodaan pohja tyontekijéiden onnistumiselle tyétehtavissaan ja huolellinen pereh-

dytys on olennainen osa tydpaikan yhdenvertaisuutta ja syrjimattomyytta.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta esihenkilén tehtdvana on varmistaa, etté jokainen uusi tyonte-
kija saa tarpeellisen tuen ja ohjeistuksen tytssd menestymiseen. Tama edistaa seka tyontekijan

onnistumista, etta tydpaikan tasa-arvoista ja oikeudenmukaista ilmapiiria.
3.2 Viestinnan merkitys perehdytyksen aikana

Viestinnan merkitys perehdytyksen aikana on keskeinen tekija uuden tydntekijan sujuvan ja onnis-
tuneen tydskentelyn kannalta. Avoin ja jatkuva vuoropuhelu on tarkead, jotta valtetdan epaselvyy-
det, vaarinymmarrykset ja mahdolliset virheelliset toimintatavat. On erityisen tarkeaa, etta esihen-

kil ottaa aktiivisen roolin vuoropuhelun aloittamisessa silla uusi tyontekija voi tuntea ujoutta tai
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epavarmuutta tyénantajan l[Ahestymisessa. Uuden tyontekijan kohdalla onkin oleellista, ettéd han
kokee olevansa osa tiimia ja etta hanen nakemyksensa ja tarpeensa otetaan vakavasti. Taman

mahdollistaa oikeudenmukainen, tasapuolinen ja ymmartavainen viestinta.

Esihenkilon tulee olla avoin palautteelle my6s silloin, kun se on kriittista. Tama ei ainoastaan pa-
ranna hanen omaa toimintaansa vaan myos lisda tyéyhteisén luottamusta ja turvallisuuden tun-
netta. Mikali esihenkil® asettuu vain auktoriteetin asemaan ja jattda huomiotta palautteen, se voi
johtaa siihen, etta tyontekijat eivat uskalla ottaa esille haasteita tai ongelmia. TA&ma voi puolestaan
estda organisaatiota kehittyméasta ja oppimasta virheista. Viljanen mainitseekin osuvasti blogissaan
psykologisen turvallisuuden merkityksesta tydyhteisdssa: "Jos on suuri todennakoisyys, ettd minua
vahatellaan tai patevyyteni kyseenalaistetaan, en esimerkiksi myonna mokaa - ja samalla riistan
oppimisen mahdollisuuden koko yhteisoltd." Tama huomio korostaa sitd, kuinka tarke&a on, etta
tyontekijoiden ei tarvitse pelata epaonnistumisten myontamista. (Viljanen 3.12.2018).

Esihenkilén vastuu viestinndn avoimuudesta ei rajoitu vain perehdytykseen vaan sen tulisi olla osa
organisaation jatkuvaa toimintaa. Mikali viestintéa ei ole avointa, saattaa kayda niin, etté virheita
toistetaan, koska niista ei uskalleta puhua. TAma voi luoda yrityksessa tilanteen, jossa samat vir-

heet toistuvat yha uudelleen ja estavat organisaatiota kehittymasta.

Kun avoimen viestinndn merkitys korostetaan ja opetetaan jo perehdytysvaiheessa, se juurtuu
luonnolliseksi osaksi organisaation toimintatapaa. Uusi tyontekija omaksuu avoimen ja aktiivisen
kommunikaation jo ensimmaisista tydpaivista lahtien mika vahvistaa sita, ettd viestinta on yrityk-
sessa arvostettu ja tarked osa tydyhteisda. Kun avoin viestintakulttuuri sisaistetaén heti perehdy-
tyksessd, se muodostuu osaksi arkipaivaista toimintaa ja leviaa koko organisaatioon mika puoles-
taan edistaa yhteistydta, oppimista ja jatkuvaa kehittymistd. Tama luo pohjan dynaamiselle ja me-
nestyvélle tydyhteisélle, jossa viestintd on keskeisessa roolissa organisaation menestyksessa ja

hyvinvoinnissa.
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4 Jatkuva kehittaminen

On tarkeda ymmartaa, etta se tieto, jota tanaan jaamme perehdytyksessa, voi ajan my6ta muuttua
tai jopa vanhentua. Jarjestelmat kehittyvat, tydmaat vaihtuvat ja uusia kaytantdja otetaan jatkuvasti
kayttdon. Taman vuoksi perehdytyksen ajantasaisuus on olennaista ja perehdytykseen tulisi palata
saanndllisesti. Perehdytysmateriaalia tulisi paivittaa jatkuvasti, jotta se vastaisi aina yrityksen nyky-

tilannetta ja varmistaisi, etta tyontekijoilla on kaytdssaan tuorein ja tarkin tieto.

Jatkuva kehittdminen ei kuitenkaan tarkoita pelkastaan uusien asioiden lisdamista perehdytyspoh-
jaan. Se kattaa myods palautteen keradmisen perehdytyksen lapikayneilta tydntekijoiltéa seka ole-
massa olevan perehdytyksen parantamisen palautteen pohjalta. Hyppéasen (2013, 223) mukaan
esihenkilon tulisi koeajan loppupuolella kdyda keskustelu tydntekijan kanssa. Tallaisessa keskuste-
lussa ei pelkastaan paateta tydsuhteen jatkumisesta tai paattymisesta vaan samalla saadaan arvo-

kasta palautetta my6s perehdytyksen laadusta ja mahdollisista kehityskohteista.

Mielestani tamé& ajankohta on erityisen sopiva palautteen keraamiseen. Mikéli mahdollista, palaut-
teen keruu voitaisiin toteuttaa vasta sen jalkeen, kun tydntekijan tydsuhde on vakinaistettu. Kun
palautteen antaminen tapahtuu koeajan jalkeen, tyontekija tuntee olonsa varmemmaksi. Talléin
han voi antaa aidompaa ja vahemman varovaista palautetta, silla tydsuhteen jatkuminen ei enda
vaikuta siihen. Kun tydntekija tuntee olonsa turvalliseksi, h&nen palautteensa voi olla aidompaa ja

hyddyllisempaa perehdytyksen kehittamisen kannalta.

Liséksi olisi hyodyllistéd saada palautetta myos henkildilta, joiden tydsuhdetta ei vakinaisteta.
Vaikka taman palautteen saaminen voi olla haastavaa ja siihen kannattaa suhtautua kriittisesti,
silla henkilon mielipiteisiin saattaa vaikuttaa tydsuhteen paattyminen eika niinkaan itse perehdytys,
voi tallainen palaute tarjota arvokkaita kehitysideoita. Mikali kay ilmi, ettd henkildiden palkkamatto-
Mmuus on osittain seurausta puutteellisesta perehdytyksesta, voidaan tulevaisuudessa valttaa vas-

taavat ongelmat ja siten vahentaa rekrytointiin liittyvid kustannuksia merkittavasti.

Jotta perehdytys pysyy ajantasaisena ja tehokkaana, on sen jatkuva kehittdminen tarkeaa. Pa-
lauteprosessi sekéd ajankohtaisten paivitysten tekeminen auttavat varmistamaan, etta perehdytys
tukee yrityksen tavoitteita ja tyontekijéiden menestysta. Sen avulla varmistetaan, etta tyontekijoi-
den kaytdssa on aina ajantasaista tietoa ja etta perehdytyksesta tulee entista tehokkaampi ja koh-
dennetumpi. Palauteprosessi, joka kattaa seka vakinaistetut, ettd ei-vakinaistetut tyéntekijat tarjoaa

arvokasta tietoa, jonka avulla yrityksen perehdytysprosessia voidaan kehittédé entistd paremmaksi.
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5 Epé&onnistuneen perehdytyksen riskit

5.1 Turvallisuus- ja hyvinvointiriskit

Perehdytyksessa on tarkeaa huomioida seka yrityksen yleiset toimintatavat etta tydturvallisuuskult-
tuuri. Ty6turvallisuuslain 2. luvun 8 8 mukaan "tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteill& velvollinen
huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa". Hyva perehdytys varmistaa,
etta tydntekija on tietoinen tyoturvallisuusohjeista ja osaa toimia turvallisesti tytehtavissaan. Mikali
perehdytys epaonnistuu tai on puutteellinen voi tama lisata riskia, etta tydntekija toimii tietAmatto-

myyttaan tavalla, joka vaarantaa sekéa hanen oman, ettd muiden turvallisuuden tyépaikalla.

Perehdytyksen merkitys ei kuitenkaan rajoitu vain fyysiseen turvallisuuteen. On tarkeaa huolehtia
myos tyontekijan henkisesta hyvinvoinnista. Uuden tydntekijan tydsuhteen alkaessa saattaa ilmetéa
epavarmuutta omasta osaamisesta erityisesti silloin, kun hén joutuu omaksumaan uusia jarjestel-
mia ja toimintatapoja. Tama oppiminen voi tuntua haastavalta ja tyontekija saattaa kokea epéavar-
muutta siitd, miten toimia tietyissa tilanteissa. Lisaksi uusien tyontekijdiden voi olla vaikeaa esittéa
kysymyksia mika voi johtaa siihen, etta he tekevat virheita tai toimivat vaarin epaselvyyksien
vuoksi. TAma voi heijastua negatiivisesti sekd heidan omaan hyvinvointiinsa, ettd koko tydyhtei-

soon.

Ty0Osuhteen alkuvaiheessa tapahtuva kattava ja hyvin suunniteltu perehdytys tarjoaa tyontekijéalle
vankan perustietdmyksen yrityksen toiminnasta, kaytanndgista ja tydnantajan odotuksista. Tama
auttaa vahentamaan epavarmuuden tunnetta mika puolestaan lisda tyéntekijan itseluottamusta ja
kykya suoriutua tehtavistadan. Kun epavarmuustekijat saadaan karsittua jo tydsuhteen alkuvai-

heessa, tyontekija voi keskittyd tehokkaammin tyonsa suorittamiseen ja tuottavan tyon tekemiseen.

Hyvinvoiva tyontekija on myds todenndkodisemmin sitoutunut yritykseen mika vahentaa tyéntekijoi-
den vaihtuvuutta ja tukee yrityksen pitkdaikaista menestysta. Siksi perehdytyksen laiminlyonti tai
sen puutteellisuus voi johtaa vakaviin seurauksiin, kuten tyéhyvinvoinnin heikkenemiseen, lisaéanty-
neisiin tyotapaturmiin ja mahdollisesti my6s tyontekijoiden ennenaikaiseen poistumiseen yrityk-
sesta. Huolellisesti toteutettu perehdytys ei ainoastaan paranna turvallisuutta ja hyvinvointia, vaan
se myds auttaa tyontekijoitd tuntemaan itsensa arvostetuiksi ja valmistautuneiksi tuleviin tyétehta-

viin.
5.2 Huono organisaation maine ja tyonantajamielikuva

Ensivaikutelman voi antaa vain kerran ja juuri tasta syysta sen merkitysta ei voi liikaa korostaa.
Kaikkien yritysten osalta kilpailu osaavista tyontekijéista on kova. On erittdin tarkeaa, etta yritys on-

nistuu luomaan positiivisen ja ammattimaisen ensivaikutelman uudelle tydntekijalle. Hyva



14

ensivaikutelma voi vaikuttaa ratkaisevasti siihen, miten tyontekija nékee yrityksen ja sen tarjoamat
mahdollisuudet pitkalla aikavalilla.

Tyontekija on saattanut saada rekrytointivaiheessa useita tarjouksia muilta alan toimijoilta ja jos
hanen ensimméainen kokemuksensa yrityksesta on negatiivinen, han voi nopeasti harkita tyopaikan
vaihtamista. Ensivaikutelman merkitys korostuu erityisesti tallaisessa tilanteessa silla huonosti al-
kanut tydsuhde voi johtaa siihen, etta tyontekija paattaa siirtyd toisen tydnantajan palvelukseen jo

varhaisessa vaiheessa.

Kupias ja Peltola (2009, 103-104) tuovat esiin ensivaikutelman tarkeyden silla sen korjaaminen
my6hemmin voi olla erittdin vaikeaa tai jopa mahdotonta. Ensivaikutelman ollessa heikko, voi tyon-
tekijan kasitys yrityksesta pysya negatiivisena vaikka yritys yrittéisi myohemmin parantaa tilan-
netta. Taman vuoksi on ratkaisevaa, ettd perehdytys ja muut ensimmaiset tyopaivat suunnitellaan
huolellisesti, jotta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja osaksi tydyhteis6a heti alusta al-
kaen. Tdma luo pohjan luottamukselle ja sitoutumiselle, mikd auttaa seka tyontekijaa, etta yritysta
menestymaan yhdessa pitkalla aikavalilla.

5.3 Alhainen tuottavuus ja virheiden méaara

Uuden tydntekijan aloittaessa on hanen edesséaén aina paljon uutta opittavaa. Jokaisessa yrityk-

sessd on omat jarjestelmansa, toimintatapansa ja tyoturvallisuuskulttuurinsa, jotka voivat poiketa

merkittavasti tydntekijan aiemmista kokemuksista. Mikali perehdytys ei ole riittdvan kattava ja naita
asioita ei ole kayty tyontekijan kanssa perusteellisesti lapi, ei voida odottaa, ettd han osaisi tai ym-
martaisi niitd automaattisesti. Tallaisessa tilanteessa virheiden mahdollisuus kasvaa huomattavasti
ja tyontekija voi kokea epavarmuutta tyonsa suorittamisessa. Tama epavarmuus vaikuttaa suoraan
tydntekijan tuottavuuteen — han ei pysty tekeméaan tyétaan tehokkaasti, jos ei ole varma siita miten

tehtavat tulisi suorittaa.

Tyontekijan ollessa epavarma toimintatavoista, han saattaa joutua jatkuvasti pyytamaan apua pe-
rusasioihin, kuten esimerkiksi tuntikirjausten tayttdmiseen jarjestelmassa. TAma ei ainoastaan hi-
dasta hanen omaa tydskentelydén vaan sitoo myds esihenkilon tai tydtovereiden aikaa, jotka joutu-
vat toistuvasti ohjaamaan ja neuvomaan perusasioissa. Vaikutukset kertautuvat, jos useampi uusi
tyontekija kohtaa samankaltaisia haasteita — téalldin koko osaston tuottavuus voi heikentyd huomat-

tavasti.

Pahimmassa tapauksessa tilanne ei rajoitu pelkastdan yksittaisen tyontekijan alhaiseen tuottavuu-
teen vaan se voi vaikuttaa koko tiimin tai osaston toimintaan. Useiden tyontekijoiden joutuessa
toistuvasti hakemaan apua ja varmistamaan perusasioita, tdma luo jatkuvaa keskeytysta tyonte-

koon ja heikentaa tyon sujuvuutta. Kokonaisuutena katsottuna tdma voi johtaa siihen, etté yritys ei
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Saavuta asetettuja tavoitteitaan tai, etta tyoprojektit viivastyvat merkittavasti. Huolellisesti suunni-
teltu ja toteutettu perehdytys on avainasemassa, jotta tyontekija voi siirtya nopeasti tuottavaan tyo-
hon ja valttaa tarpeettomia virheita.

5.4 Irtisanominen koeajalla

Irtisanominen koeajalla on tydnantajalle helpompaa kuin vakituisessa tydsuhteessa. Kuitenkin, jos
tyontekija irtisanotaan esimerkiksi tyétehtavista suoriutumisen puutteiden vuoksi, ja hanta ei ole
perehdytetty riittavasti, tyontekija voi riitauttaa irtisanomisen. Tama voi aiheuttaa merkittdvaa ajan-
kayttda ja resurssien kulutusta, ja pahimmassa tapauksessa johtaa korvausvaatimuksiin. Ty6sopi-
muslaki (55/2001) maarittelee, ettd "Tydsopimusta ei saa purkaa syrjivilla tai muutoin koeajan tar-
koitukseen nahden epéasiallisilla perusteilla.” Jos tydnantaja ei tarjoa perehdytysta tasapuolisesti
kaikille tyontekijoille, voi taman mahdollisesti tulkita syrjivaksi toiminnaksi.
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6 Empiirinen osa

Yritys X toimii talotekniikan alalla ja on kasvanut voimakkaasti viime vuosina. Kasvun my6ta rekry-
tointi on lisdantynyt huomattavasti kolmelle eri osastolle, joilla kaikilla on omanlaisensa asiakas-
kunta seka erityiset tarpeet. Yrityksen johdossa on herannyt tarve luoda yhtendinen ja selkea yleis-
perehdytys kaikille osastoille, jotta uusi tydntekija saisi kattavat ja yhdenmukaiset tiedot yrityksen
toimintatavoista. Tavoitteena on varmistaa, etta jokainen tyontekija olisi perehtynyt samoihin kes-
keisiin asioihin, kuten ty6aikoihin, tyoterveyteen seké yrityksen yleisiin kaytantoihin ja toimintamal-
leihin. Tama parantaisi tiedonkulkua ja loisi yhtendisemman perustan tyéntekijdiden osaamiselle ja

sitoutumiselle.
6.1 Ongelmat ja tarpeet

Yrityksen nykyinen perehdytysprosessi on hajanaista ja epajohdonmukaista minké vuoksi eri tyon-
tekijat saavat eri tasoista tietoa tyopaikan kaytannoista, tyoturvallisuudesta ja muista tarkeista asi-
oista. Tama luo riskin, etta jotkut olennaiset asiat jaisivat mainitsematta tai etta tieto kulkeutuisi vir-
heellisena tydntekijoille. Lisaksi yrityksen voimakas kasvu ja asiakasyrityksille tehtavat auditoinnit
tuovat uusia vaatimuksia perehdytyksen kattavuudelle ja laadulle. Kasvava henkilostomaara lisaa
painetta perehdytysprosessin yhdenmukaistamiselle, ja yhtendisen perehdytyksen puuttuminen
tekee perehdyttamisestd monimutkaisempaa ja vihemman tehokasta. Myds asiakasyritysten odo-
tukset ja vaatimukset auditoinneissa korostavat tarvetta systemaattiselle perehdytykselle, joka kat-

taa kaikki yrityksen toiminnan kannalta oleelliset asiat.
6.2 Kohderyhméa

Aluksi perehdytyksen kohderyhmana pidettiin ensisijaisesti yrityksessa aloittavia uusia tyonteki-
joita, joille haluttiin tarjota selkeé ja yhtendinen perehdytysprosessi. Lopulta todettiin etta perehdy-
tyksen tulee kattaa myds pidempéaan yrityksessa toiminut henkildstd. Tama auttaa varmistamaan,
ettd myods vanhemmat tyontekijat saavat ajantasaista tietoa yrityksen uusista kaytanndista ja toi-
mintatavoista. Lisédksi koko henkiléston perehdyttaminen samalla tavalla poistaa riskin siita, etta
tyontekijoiden valilla olisi tietovajetta tai virheellista tietoa. Perehdytyksen suorittamisesta on myds
tullut tarkeé osa auditointiprosessia, silla monet asiakasyritykset vaativat kirjallista todistetta siita,
ettd perehdytys on suoritettu. TAma on korostanut tarvetta systemaattiselle ja dokumentoidulle pe-

rehdytykselle, joka on yhdenmukainen kaikkien tyontekijoiden osalta.
6.3 Rajoittavat tekijat

Yritys on osa suurempaa konsernia, joka antaa yleisohjeistuksen perehdytyksen sisallosta ja ra-

kenteesta. Naita konsernin ohjeita tulee noudattaa perehdytyksen kehittamisessé, mika vaikutti
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osaltaan tuotoksen muotoon ja sisdltoon. Perehdytyksen suunnittelussa otettiin huomioon konser-
nin asettamat suuntaviivat, mutta niiden liséksi pidin yrityksen esihenkildiden kanssa useita lyhyita
palavereja, joissa tarkasteltiin, mitk& asiat olisivat erityisen tarkeita yrityksen omasta nakokulmasta.
Yhteisissé keskusteluissa pohdittiin, mita sisltdja ja teemoja on syyta painottaa juuri yrityksen toi-
minnassa, jotta perehdytys vastaa tehokkaasti kaikkien osastojen tarpeisiin ja vaatimuksiin. Vaikka
konsernin ohjeet rajoittivat jossain maéarin sisaltdvalintoja, yhdessa esihenkildiden kanssa raata-
[6imme perehdytyksen vastaamaan yrityksen erityispiirteité ja tavoitteita.

6.4 Laadulliset kriteerit

Perehdytysoppaan laadullisten kriteerien maarittelyssa tarkeinta on varmistaa, etta lopputuotos
tayttaa seka konsernin ohjeistamat vaatimukset etta yrityksen omat erityistarpeet. Oppaan tulee
olla ennen kaikkea helppolukuinen, jotta se palvelee laajaa kohderyhmdaa ja varmistaa, etté niin uu-
det kuin kokeneetkin tyontekijat pystyvat omaksumaan sen sisallon vaivattomasti. Helppolukuisuu-
den liséksi selked rakenne on avainasemassa. Perehdytysopas on jaettu loogisiin osioihin, jotka
seuraavat tyontekijan matkaa perehdytyksessa. Tama auttaa varmistamaan, etta kaikki tarkeat ai-
heet tulevat kattavasti kasitellyiksi ja ettei mitdén oleellista jaa huomiotta. Selkea rakenne tekee

oppaan kayttdmisesta sujuvaa ja auttaa tyontekijoita 16ytamaan nopeasti tarvitsemaansa tietoa.

Liséksi oppaan tulee olla ajan tasalla ja helposti paivitettavissa, jotta se voi vastata jatkuvasti muut-
tuvan lainsdadannon, yrityksen sisaisten prosessien ja konsernin ohjeistusten vaatimuksiin. Laa-
dukkaassa oppaassa on huomioitu paitsi nykyhetken vaatimukset, myds se, etta sen sisaltda voi-
daan tarvittaessa paivittaa joustavasti ja tehokkaasti. Nain varmistetaan, etta opas sailyy kayttokel-

poisena ja ajantasaisena pitkallakin aikavalilla.
6.5 Tuotoksen tuottaminen

Tuotos kehitettiin tiiviissa yhteistydssa yrityksen esihenkildiden kanssa. Prosessin aikana esitin
omia nakemyksiani perehdytyksen sisalldsta ja kysyin tarkkaa faktatietoa yrityksen eri osastojen
toimintatavoista seka tydajoista, jotta pystyin varmistamaan, ettd perehdytys perustuu mahdollisim-
man tarkkaan ja ajantasaiseen tietoon. Naiden tietojen pohjalta suunnitelin perehdytyksen raken-

teen ja sisallon.

Tybn edetessa esiin nousi tarpeita, joita ei aluksi ollut osattu ennakoida. Yksi néista oli esihenkil6i-
den tarve saada lyhyt ja selked opas perehdytyksen tavoitteista ja kytannoista, jotta he voisivat
paremmin ohjata uusia tyontekijoitd perehdytysprosessin aikana. TAméan lisdksi huomattiin, etta
vaatesopimus tulee toteuttaa seka siséllyttda perehdytykseen. Vaatesopimuksen rooli on erityisen
tarked, silla se toimii todisteena turvallisuusauditoinneissa, osoittaen, etta yritys on antanut tynte-

kijoille tarvittavat suojavarusteet ja edellyttaa niiden kayttoa tyossa.
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Esihenkilon
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Perehdytyksen

luonnostelu divitys
nykytilanteen perehtyminen siséllén muokkaus paivity

kartoitus

Vaatesopimus

Kuva 1. Vuokaavio prosessin toteutuksesta
6.6 Kehittdmisprosessi

Kehittdmismenetelma kaynnistetiin esihenkildiden kanssa keskustelulla, joissa kartoitetaan pereh-
dytysprosessin nykytila ja tunnistetaan kehittamista vaativat osa-alueet. Tama vaihe on merkittava,
silla esihenkildiden ndkemykset ja kaytdnnén kokemus auttavat hahmottamaan keskeisia haasteita
perehdytyksen toteutuksessa uusille tydntekijdille. Naiden havaintojen perusteella luotiin kehitys-

suunnitelma, joka ohjasi prosessin kulkua.

Konsernin antama ohjeistus toimi projektin lahtdkohtana, ja se sisaltda yleisid huomioita siita, mita
perehdytyksessa tulisi kasitella. Kuitenkin ohjeistus on varsin suppea, sisaltden ainoastaan yksittai-
sia kasitteita, kuten "tydaika", "tuntikirjaus" ja "tydyksikon esittely". Nama kasitteet vaativat tarkem-
paa sisallollista kehittamistd, joten laajensin niitd k&ytannonlaheiseksi ja yksityiskohtaiseksi ohjeis-
tukseksi. Esimerkiksi kasitteesta "tydaika" kirjoitin konkreettisen kuvauksen yrityksen tydaikamal-
leista, niiden noudattamisesta ja siihen liittyvista kaytannoista. Samoin "tuntikirjaus" vaati tasmalli-
set ohjeet siitd, kuinka tyontekijoiden tulee kirjata tyétuntinsa, ja "tydyksikon esittely” tdsmennettiin

kattavaksi kuvaukseksi yrityksen eri yksikdiden toiminnasta ja tyontekijan roolista niissa.

Kun oppaan ensimmainen luonnos valmistui, se toimitettiin esihenkil6ille kommentoitavaksi. Hei-
dan palautteensa oli ratkaisevaa oppaan sisaltdjen tarkentamisessa ja kaytannén tarpeiden huomi-
oimisessa. Palautteen perusteella syntyi esimerkiksi "vaatesopimus" ja "esihenkilén opas”, jotka
eriytettiin perehdytysoppaasta omiksi liitteikseen. Vaatesopimus toimii todisteena turvallisuusaudi-
toinneissa ja vahvistaa, etta yritys on tarjonnut suojavarusteet tyéntekijéille. Esihenkilén opas puo-
lestaan antaa esihenkiltille selkeat ohjeet perehdytysprosessin tavoitteista ja lapiviennista. Naiden
liitteiden avulla perehdytyksesté saatiin kattava ja yksilollisesti raataloity eri kayttajaryhmien tarpei-

siin.
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Kehittamisprosessisa kaytettiin toiminnallista menetelmaa, joka sopii hyvin projektin tarpeisiin. Toi-
minnallinen menetelma on tarkoituksenmukainen, koska en yksin voinut tietédé kaikkia yrityksen
kaytantoja, vaan tarvitsin esihenkildiden tukea ja palautetta prosessin aikana. Toiminnallisen me-
netelméan perusperiaatteisiin kuuluvat ongelman tunnistaminen, suunnitelman laatiminen ja ensim-
maisen toteutuksen tekeminen. Tassa projektissa aloitimme kartoittamalla esihenkildiden kanssa
perehdytysprosessin nykytilan ja kehityskohteet, mink& pohjalta laadin ensimmaisen luonnoksen
perehdytysoppaasta.

Toiminnallisen menetelman olennainen vaihe on toteutuksen arviointi ja muokkaaminen palautteen
perusteella. Kun ensimmainen luonnos oli valmis, esihenkiltt antoivat palautetta, jonka pohjalta
tein muutoksia ja lisayksia, kuten "vaatesopimuksen" ja "esihenkilon oppaan”. Tama vaihe varmisti,

ettd oppaan siséaltd vastasi paremmin yrityksen kaytannon tarpeita ja tavoitteita.

Laadullisen tutkimuksen verkkokasikirjan mukaan "prosessi jatkuu niin kauan, kunnes tavoitellut
muutokset saavutetaan” (Kallinen & Kinnunen, 2021). Omassa tapauksessani aikataulu oli tiukka,
joten montaa palautekierrosta ei voitu tehda, mutta toiminnallinen menetelma auttoi varmistamaan,
etta tarvittavat muutokset tehtiin nopeasti ja tehokkaasti. Tama prosessi korosti myds sita, etta pe-
rehdytysoppaan tulee olla helposti paivitettavissa, jotta sitd voidaan tarvittaessa kehittaa jatkossa

kenen tahansa toimesta.
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7 Pohdinta

Opinnaytetydssani tuotettu perehdytysmalli tarjoaa yritykselle selkeén ja kattavan perusperehdy-
tyksen seké kuvaa eri vaiheita ja prosesseja, jotka ovat valttamattdmia onnistuneen perehdytyksen
saavuttamiseksi. Tama tyo toimii perusoppaana, jonka pohjalta miké tahansa yritys voi muokata
perehdytyskaytannét omien tarpeidensa ja toimialansa erityispiirteiden mukaisiksi. Esihenkildiden
kayttdon laadittu opas tuo esille tarkeimmat asiat, jotka heidan tulisi ottaa huomioon perehdytyksen
eri vaiheissa. Sen tarkoitus on helpottaa perehdytyksen suunnittelua ja toteutusta, ja sen avulla on

helppo aloittaa prosessin kehittdminen edelleen.

Perusperehdytyksen jalkeen seuraava vaihe on osasto- tai tyékohtainen perehdytys, johon opas
antaa selkedn pohjan. On tarkead, ettd perehdytys on jarjestelmallista ja suunnitelmallista, ja etta
sen seuraaminen ja kehittdminen on mahdollisimman sujuvaa. Perehdytyssuunnitelman tulisi olla
tulevaisuutta silmalla pitden mahdollisimman selkeé ja helppokéayttdinen, jotta sen paivittdminen ja
tayttaminen olisi mutkatonta. Nain yrityksen ja esihenkildiden on helpompi varmistaa, etta kaikki
tyontekijat saavat tarvittavat tiedot ja taidot tydtehtavien suorittamiseen turvallisesti ja tehokkaasti.

Dokumentoinnin merkitys korostuu tyéssani, silla nykypaivan tyéelamassa dokumentointi on olen-
nainen osa vastuukysymysten hallintaa. Esimerkkina tasta on vaatesopimus, joka kuvaa hyvin do-
kumentoinnin tarkeyttd. Vaatesopimus ei ainoastaan varmista, etta tyontekijoilla on asianmukaiset
suojavalineet kaytdssaan, vaan myo6s antaa yritykselle mahdollisuuden todistaa auditoinneissa,
ettd suojavalineitad on tosiasiallisesti tarjottu ja kaytetty tyopaikalla. Tama on tarkeda, silla pelkka
suullinen vaittama ei riitd; yrityksen tulee pystya osoittamaan, ettd tyéturvallisuutta koskevat kay-

tannot ja maaraykset on taytetty.

Tybnantajalla on aina vastuu osoittaa, ettéa perehdytys ja muut tyéhon liittyvat velvoitteet on hoi-
dettu asianmukaisesti. Jos tilanne johtaa kiistaan, jossa sana on sanaa vastaan, yrittéja voi olla
haastavassa tilanteessa ilman kunnollista dokumentointia. Tyonantajan vastuu on laaja, ja jos han
ei tiedosta omaa rooliaan ja vastuitaan, silla voi olla vakavia seurauksia koko yrityksen toiminnan

kannalta.

Perehdytyksen huolellinen suunnittelu, toteutus ja dokumentointi auttavat varmistamaan, etta tyon-
tekijat saavat tarvittavan tiedon ja ohjeistuksen tydhonsa, miké puolestaan tukee yrityksen turval-

lista ja menestyksellista toimintaa.

Tama projekti opetti minulle, ettd projekti voi yllattden kasvaa suuremmaksi kuin alkuperéinen

suunnitelma oli. Alkuperainen perehdytysopas laajeni matkan varrella, kun uusia tarpeita ja ideoita
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nousi esiin, joita ei aluksi ollut ennakoitu. T&ma osoitti, etta joustavuus ja valmius reagoida muutok-

siin ovat tarkeité projektin onnistumisessa.

Keskustelut esihenkildiden kanssa ja heidan eri nakdkulmiensa huomioiminen olivat merkittdvassa
roolissa. Vaikka oma tietoni perustui vahvasti tietoperustaan, omat kokemukseni monilta eri aloilta
ja yrityksista toivat tarkeda taustaa ja syvyytta perehdytyksen sisaltoon. Esihenkiliden kaytannon
nakemykset ja kokemukset taydensivat tata, ja palautteen saaminen projektin eri vaiheissa oli
avainasemassa. Yhteisty0 ja avoin kommunikaatio olivat ratkaisevia tekijoité projektin onnistumi-

sen kannalta.

Mielestani yritysten tulisi panostaa erityisesti esihenkildiden johtamiskoulutukseen, jotta he oppisi-
vat ymmartamaan ja tukemaan erilaisia oppijoita. Tama auttaisi esihenkilditd mukauttamaan pereh-
dytyksen kunkin tyontekijan tarpeiden mukaan ja tarjoaisi valmiuksia kohdata monimuotoisen ty6-
yhteison tarpeita. Kun esihenkil6t osaavat huomioida tydntekijoiden erilaiset oppimistavat ja taus-
tat, he pystyvat paremmin luomaan ympariston, jossa jokainen tydntekija tuntee itsensa arvoste-
tuksi ja ymmarretyksi. Tama ei parantaisi ainoastaan perehdytysta, vaan myds tukisi tyontekijoiden
jatkuvaa kehittymista ja hyvinvointia yrityksessa.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytysopas

Perehdytysopas

Lahimman tydyksikdon esittely

Toimipisteet

Yritys X:ll& on toimitila osoitteessa ja tydmaatoimisto osoitteessa : on yrityk-
semme paakonttori. sijaitsee myods pieni varasto tarvikkeille. :ssé toimii myods Y kon-
sernin muita yrityksia. Osoitteessa toimii paasaantoisesti T-osasto. alueella on myds
varattu varastoalue yrityksen kayttéon, osoitteessa . Molemmat kohteet ovat paasaantoisesti
lukossa. Kohteisiin paédsemiseksi ole yhteydessa tydnjohtajaan niin paaset kulkemaan.

Tybaika

Tyo6aika on 7—-15.30, tdhan siséltyy puolen tunnin palkaton ruokatauko ja kaksi kappaletta 15 mi-
nuutin kahvitaukoa. Tyot alkavat padsaanttisesti tytkohteelta ja paattyvat sinne. Kahvitauot ovat
noin kello 9 seka noin kello 13.30 ja ruokatauko kello 11. Huolehdi, etta tauot eivat hairitse tyon su-
jumista ja palaa tauolta ajallaan. Tytémaalta poistutaan myds lahtékohtaisesti niin, etta kello 15.30
tyot loppuvat.

Poikkeuksena T-osaston tybaika 7—16 yhden tunnin ruokatauolla.

Tybvaatteet ja tydkalut

Yritys X tarjoaa tyontekijoille henkilokohtaiset suojaimet, tyokalut ja tydvaatteet. Tydvaatteet ja tyo-
kalut maaraytyvat osastokohtaisesti. Naité tulee huoltaa ja sailyttaa huolellisesti. Puutteet ja viat on
iimoitettava esihenkil6lle. Suojaimien osalta on huolehdittava soveltuvuus tydtehtavaan ja jarjestaa
esihenkilon kanssa mé&araaikaistarkastukset.

Mikali tarvitset suojalasit vahvuuksilla, ole yhteydessa esihenkil6ési.

Ty6tehtavat ja vastuut
Tyontekijan tehtaviin kuuluu esihenkilén antamat tyotehtavat.
Asentajan kuuluu toimia séahko- ja ty6turvallisuusohjeiden mukaisesti.

Asentajan velvollisuuksiin kuuluu puuttua valittdmasti ja ilmoittaa havaitsemistaan mahdollisista
turvallisuus poikkeamista ja havainnoista yrityksen tata varten suunniteltuun jarjestelmaan seka
omalle esihenkildlleen.

Asentajan velvollisuutena on huolehtia osaltaan tydmaan materiaalien hankinnasta, sailytyksesta
ja varastoinnista seka kaytetyn varastomateriaalin kirjaamisesta jarjestelmaan. Asentaja huolehtii
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asiakaspalveluhenkisyydella tilaajien tyytyvaisyydesta ja myy yrityksen ammattitaitoa eteenpain.
Asentaja huolehtii tydmaalla tydmaan paivittaisesta siisteydesta.

Tunnit kirjataan tuntikirjaus jarjestelmaan.

Jokaisen paivan kohdalle merkataan tuntimaara seka lyhyesti mita tdita on tehty. Pelkka teksti
"Asennuksia” ei riita, vaan tyd on jollain tapaa kuvattava esim. "Hyllynrakennus ja kaapelointia koh-
teessa X” tai "Kayttévesien asennus 3. kerroksessa”.

Palvelussuhde ja henkilostdasiat

Palkanmaksu

Palkka maksetaan kahden viikon vélein perjantaina (pyhéapéaivat voivat aiheuttaa tahan poikkeuk-
sia). Tunnit on oltava kirjattuna tuntikirjausjarjestelmaan aina perjantaina kello 16 mennessa, viik-
koa ennen palkanmaksu perjantaita. Myohassa kirjatut tunnit, jotka eivat ehdi palkanlaskentaan
ajoissa, maksetaan seuraavaan palkkaan. Suosituksena on, ettd tunnit kirjataan jarjestelmaan péi-
vittain.

Palkkalaskelman saa HR-jarjestelméasta tai verkkopankista. Verkkopankissa verkkopalkkaoperaat-
torina toimii Tieto.

Lisatietoja saa tyonjohdolta tai vaihtoehtoisesti yrityksen palkkahallinnosta.
Vuosilomien kertyminen

Vuosilomat kertyvat tydehtosopimuksen mukaisesti. Lomakausi on paasaantdisesti kesdkaudella
2.5.-30.9. jatalvella 1.10. — 30.4.

Ty6nantaja on velvollinen huolehtimaan, etta loma pidetaan. Lain séantely on pakottavaa, eika
vuosilomia voida jattaa pitAmatta edes tydntekijan aloitteesta.

Poissaolokaytantt

Lomat seké palkattomat poissaolot haetaan HR-jarjestelmasta. On hyva huomioida, ettd HR-jarjes-
telmassa kirjattu hakemus ei ole automaattisesti hyvaksytty vaan esihenkilon on se erikseen hy-
vaksyttava. Jos kaipaat syysta tai toisesta kiireellisesti vapaata, ole yhteydessa esihenkiléosi. Lah-
tokohtaisesti lomia ja poissaoloja tulee hakea kaksi vilkkoa ennen haluttua ajankohtaa, jotta tyon-
johto ehtii tarvittaessa muokkaamaan henkilostda tyomaille.

Tyb6ajan lyhennysvapaa (pekkaset) kirjataan vain tuntikirjaus-jarjestelmaan.

Maksettavat korvaukset

Ateriakorvaukset, majoitus ja matkakustannukset maksetaan ty6ehtosopimuksen mukaisesti. Kor-
vaukset kirjataan tuntikirjaus- jarjestelmaan.

Vakuutukset
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Yrityksen tyontekijat on vakuutettu vakuutusyhtion toimesta. Kaikilla yrityksen tydntekijdilla on laki-
saateinen tyttapaturmavakuutus seka vapaa-ajan tapaturmavakuutus.

Kaikista tyo- ja tydmatka tapaturmista on ilmoitettava omalle esihenkildlle valittbmasti. Taman jal-
keen esihenkilon toimesta tehdaan tapaturmailmoitus. Ensisijaisesti tapaturmista hakeudutaan hoi-
toon omaan tyoterveyteen, kiireellisissa tapauksissa hakeudu paivystykseen.

Lisatietoja saat esihenkiloltasi seké toimipaikan ilmoitustaululta.

Tyoterveys ja HSE

Tyoterveys ja sairastuminen

TyoGterveys on jarjestetty tydterveyspalveluja tarjoavan yrityksen toimesta. Suosittelemme lataa-
maan puhelimeen tyoterveysyrityksen sovelluksen, jonka kautta saat helposti hoidettua tyttervey-
teen liittyvat asiat. Taman sovelluksen kaytté on maksuton ja nopea tapa paasta laakaripalveluiden
piiriin sairaustapauksissa.

Sairastuessasi ole aina yhteydessa lahiesihenkilo6si. Sairaslomatodistus tulee toimittaa lahiesihen-
kilolle seka yrityksen palkkahallintoon.

HSE-vastaava ja tyosuojelu

Tybnantajan puolelta HSEQ vastaavana toimii henkil® . Yrityksen ty6suojeluvaltuutettuna toi-
mii . Yrityksen ty6suojelutoimikunnassa toimivat , tyontekijoiden edustajina toimivat
tydsuojeluvaltuutettu seka 1. varavaltuutettu seka toimihenkildiden edustajana.

Tapaturman sattuessa

Yrityksella on kaytdssaan ulkoisen palveluntarjoajan ty6turvallisuusohjelma. Taman kautta ilmoite-
taan sattuneet tapaturmat (ty6- ja tydmatkalla sattuneet). Jos tapaturma on sattunut vapaa-ajalla ja
kaytetaan yrityksen vakuutuksia on tapaturma ilmoitettava jarjestelmaan.

Jarjestelman kautta ilmoitetaan / havainnoidaan my6s muita ty6éturvallisuuteen liittyvia asioita, esi-
merkiksi huonosti hiekoitettu piha-alue tai muu vastaava. Jarjestelmassa voi myds ilmoittaa positii-
visista havainnoista.

Internetsivu jarjestelman portaaliin 16ytyy osoitteesta xx@xx.fi.

Riskien hallinta

Yrityksen tarjoamien suojavarusteiden kaytto ei ole vapaaehtoista vaan pakollista. Liséksi koh-
teissa voi liséksi olla erityista suojausta vaativia ty6vaiheita (putoamissuojaimet, hengityssuojaimet,
jne.) jotka tulee arvioida aina kohde kohtaisesti. Aina ennen tdiden aloitusta on varmistuttava, etta
tyon voi suorittaa turvallisesti. My6s tauoilta palatessa on huomioitava, etta tyokohteessa on voinut
tapahtua muutoksia tauon aikana.


mailto:xx@xx.fi
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Patevyydet seka ICE-henkil6 (in case of emergency)

Kun aloitat, varmista ettd HR-jarjestelmasta I6ytyvat ajantasaiset patevyytesi. Tyontekijan on lisat-
tava HR-jarjestelmaan itse kaikki mahdolliset patevyydet, koulutukset seka tutkinnot, jotka ovat voi-
massa. Jarjestelma ilmoittaa esihenkildlle seké sinulle kaksi kuukautta ennen koulutuksen vanhen-
tumista ettd koulutus tulisi uusia.

Jéarjestelmat

Tuntikirjaus

Tuntikirjaus on jarjestelma, jota kaytetaan tuntitydntekijoiden tuntikirjauksiin, jotka toimivat palkan-
laskennan perusteena, seka asiakkailta laskutettavien pien- ja tuntilaskutustéiden hallintaan ja las-
kutukseen.

Tuntikirjaus toimii selainversiossa osoitteessa tuntikirjaus.fi seka mobiilisovelluksella, jonka voi la-
data puhelimen sovelluskaupasta.

Mobiilisovellus 16ytyy hakusanalla tuntikirjaus.

Liséatietoja tydmaakohtaisista kirjauksista saat omalta esihenkil6ltasi.

HR-jarjestelma
HR-jarjestelma on kehitetty helpottamaan tydsuhteiden elinkaaren hallintaa.

HR-jarjestelmasta 16ydat kaikki tydsuhteeseesi liittyvat tiedot, kuten tydsopimuksesi, palkkauspe-
rusteet, palkkalaskelmat ja lomapéaivasaldon. Myos haetut seké hyvaksytyt lomat ja poissaolot on
nahtavilla jarjestelmasta.

Kun patevyydet on ilmoitettu jarjestelmaéan, saa esihenkildsi seka sina kaksi kuukautta ennen péte-
vyyden vanhentumista muistutuksen patevyyden paattymisesta.

HR-jarjestelmaan paaset kirjautumaan omilla tunnuksillasi.

Sahkoposti

Tyb6suhteen alkaessa tyontekijalle luodaan yrityksen sdhképosti mallia etunimi.sukunimi@yritysX.fi.
Sahkopostin tunnus toimii kirjautumistunnuksena yrityksen jarjestelmiin.

Salasana toimitetaan tekstiviestilla tydsopimuksessa annettuun puhelinnumeroon.

Yritys kayttaa Microsoft 365 ohjelmistoa.
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Liite 2. Esihenkildnopas

Ohje esihenkil6lle perehdytykseen

Yleista

Perehdytys muodostuu kolmesta vaiheesta. Perehdytyssuunnitelma, Yleisperehdytys ja Tyomaa-
kohtainen perehdytys (kuva 1). Kaikki kolme osiota tulee kayda lapi ja liittdd yhdeksi kokonaisuu-
deksi, jotta perehdytys on oikein toteutettu. Koska toimimme kolmella eri osastolla, joiden toiminta-
tavoissa on eroja esimerkiksi vaatetuksen ja tyévalineiden osalta, on osastoille viela tarkennetut
perehdytykset yleisen lisaksi.

Huomioi, etté erilaiset taytettavat pohjat ovat Wordin malleja. Muista siis aina tallentaa pohja henki-
I6n nimelld, kun aloitat tayttamisen.

Osasto 1

Perehdytyssuunnitelma ey Yleisperehdytys Osasto 2

Osasto 3

Kuva 2. Perehdytys prosessi

Toimintaperiaate

Perehdytyssuunnitelma

Uuden tyontekijan rekrytoinnin jalkeen ensimmainen tehtava on laatia perehdytyssuunnitelma. Pe-
rehdytyssuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki osat yleisperehdytyksesta on aika-
taulutettu seka se, etta perehdytyksen osat tulee kaytya lapi.

Suunnitelma on yhtenainen kaikilla yrityksen eri osastoilla. Suunnitelmassa kaydaéan lopussa lapi
my6s henkilon tulevaisuuden tavoitteita seké selvitetaan onko herannyt kysymyksia. Nama
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voidaan paivata esimerkiksi tulevaisuuteen, kun henkild on jo tovin ollut tydssa ja kayda lapi pereh-
dytyksen loppuvaiheessa.

Jos henkil6 aloittaa ty6t suoraan tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen, on suunnitelma silti tay-
tettéava. Talléin suunnittelu ja toteutus paivamaara vain on monessa kohtaa sama paivamaara.

Yleisperehdytys

Kun suunnitelma on tehty, on aika siirtya itse yleisperehdytykseen. Yleisperehdytyksessa kaydaan
l&pi kaikki suunnitelmassa olevat kohdat, mutta yksityiskohtaisemmin.

Esimerkki:

Perehdytyssuunnitelmassa on kohta "organisaatio ja osasto rakenne” ja itse perehdytys lomak-
keessa ndma kaydaan lapi tasolla "yrityksen liikeidea, kilpailijat, organisaatiomalli jne”.

Yleisperehdytykseen on apuna perehdytysopas. Oppaassa kaydaan pitkalti kaikki perehdytykseen
tarvittava ja sen voi tulostaa asentajalle mukaan perehdytyksen jalkeen.

Osastokohtainen perehdytys

Koska osastoilla on erilaiset toimintaymparistét myos toimintatavat muovautuvat tama mukaan.
Eroja on niin vaatteiden kuin tydvéalineiden osalta. Osastolla X on mm. kaytdssa peruslistaus tydka-
luista kuin my6s vaatteidenluovutussopimus. Muut osastot voivat muokata pohjan omiin toimin-
toihinsa sopiviksi. Osastokohtaisen perehdytyksen tarkoitus on antaa tydntekijalle tarvittavat val-
miudet juuri osaston tydskentelya ja toimintaa varten.

Perehdytyksen jalkeen

Perehdytyksen jalkeen esihenkilon tehtavana on tallentaa kaikki kolme perehdytyksen osiota
(suunnitelma, yleisperehdytys, tyémaakohtainen seka mahdollinen vaatesopimus + tydkalu liitteet)
jarjestelmaan henkilén nimen alle kansioon. Koska yleisperehdytyksessa on maininnat muun mu-
assa tybhontulotarkastuksesta seka laajemmasta keskustelusta tydntekijan kanssa ennen koeajan
paattymista, on esihenkilon palattava naihin viela. Ty6hontulotarkastus tulisi suorittaa 1kk kuluessa
tydsuhteen alkamisesta.

Viimeinen vaihe perehdytyksen osalta on siis esimerkiksi kahden kuukauden kuluttua siitd, kun
henkild on palkattu, tydhontulotarkastus suoritettu ja keskustelu kayty ja talldin paivitetty ja allekir-
joitettu perehdytys tallennetaan jarjestelméén. Nyt perehdytys on onnistuneesti suoritettu.
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Liite 3. Vaatesopimus

TYOVAATTEIDEN VASTAANOTTOSOPIMUS

1. Osapuolet:

Tassa sopimuksessa "Tydnantaja" viittaa yritykseen, joka tarjoaa tydvaatteet ja -varusteet tyonteki-
jélleen, ja "Tyontekija" viittaa henkil6on, joka vastaanottaa ndma tytvaatteet ja -varusteet.

2. Tybvaatteiden ja -varusteiden Toimitus:

Tybnantaja toimittaa Tyontekijalle seuraavat tytvaatteet ja -varusteet:
- 2 kpl palosuojattuja pitkahihaisia T-paitoja

- 2 kpl palosuojattuja housuja

- 2 kpl palosuojattu takki

- 1 kpl turvakengat

- 1 kpl kypara-kuulonsuojain yhdistelma tai kypara ja kuulosuojaimet
- 1 kpl vy6/henkselit

Tybhansikkaat ja suojalasit Tytnantaja hankkii taukotiloihin, jossa niitd on saatavilla. Vaihtoehtoi-

sesti naita voi hankkia myos tarvittaessa jalleenmyyjilta.

3. Vastaanoton Velvollisuudet:

Tyontekija sitoutuu vastaanottamaan yll& mainitut palosuojatut tyévaatteet ja -varusteet ja kaytta-
maan niita tyotehtavissaéan asianmukaisesti ja huolellisesti. Tyontekija tarkistaa tyévaatteet ja -va-
rusteet heti vastaanoton yhteydessa ja ilmoittaa mahdollisista vaurioista tai puutteista Tyonanta-
jalle viipymatta. Tyontekija merkitsee tydvaatteet lisdamalla oman tuntikirjaus-tunnuksensa tekstiili-

tussilla esimerkiksi pesulappuun.
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4. Tyodvaatteiden ja -varusteiden Huolto ja Palautus:

Tyontekija vastaa palosuojattujen tydvaatteiden ja -varusteiden asianmukaisesta hoidosta ja huol-
losta. Likaiset vaatteet ja varusteet on toimitettava pukuhuoneessa olevaan pesulan muovipussiin.
Tybvaatteet ja -varusteet on palautettava Tydnantajalle tydsuhteen paattyessa tai pyydettaessa.

TyoOntekija on vastuussa kaikista kadonneista tai vaurioituneista tytvaatteista ja -varusteista, paitsi

normaalin kulumisen osalta.

5. Omistusoikeus:

Palosuojatut tytvaatteet ja -varusteet ovat Tydnantajan omaisuutta, ja Tydntekijalla ei ole oikeutta

luovuttaa niitéa kolmansille osapuolille tai kayttaa niitd muuhun kuin tydtehtavissa.

6. Pesupalvelu:

Tyo6vaatteiden ja -varusteiden pesupalvelu on jarjestetty pesulan toimesta. Likaiset vaatteet ja va-
rusteet tulee toimittaa pukuhuoneessa olevaan pesulan muovipussiin. Pesupalvelusta aiheutuvat
kulut kuuluvat Tydnantajan vastuulle. Tydnantaja hoitaa vaatteiden toimituksen pesulaan seké nii-

den noudon.

7. Sopimuksen Voimassaolo:

Tama sopimus tulee voimaan valittémasti ja on voimassa siihen asti, kunnes tyésuhteesi paattyy.
Sopimus paattyy automaattisesti tydsuhteen paatyessa, ja Tyontekija palauttaa kaikki saamansa

tyOvaatteet ja -varusteet Tydnantajalle, ellei toisin sovita.

8. Allekirjoitukset:

Tybnantaja:

[Liita TyGnantajan nimi ja asema tassi]



31

Allekirjoitus: Paivays:
Tyontekija:

[Nimesi]

Allekirjoitus: Paivays:
Huomautus:

Tama sopimus on laadittu kahden osapuolen valiseksi yhteistytksi, ja molemmat osapuolet sitou-
tuvat noudattamaan tassa sopimuksessa maariteltyja ehtoja ja velvollisuuksia. Palosuojatut ty6-
vaatteet ja -varusteet seka turvakengét ja kypara-kuulonsuojain yhdistelma on suunniteltu tyénteki-
jan turvallisuuden varmistamiseksi. Pesupalvelun jarjestdminen pesulan kautta varmistaa tytvaat-
teiden ja -varusteiden asianmukaisen puhdistuksen ja huollon. Viallinen tai epdkunnossa oleva
vaate tai varuste tulee palauttaa Ty6nantajalle, jotta uusi vastaava vaate tai varuste voidaan toimit-

taa Tyontekijalle.



