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Tiivistelma

Opinnadytetyoni tavoitteena oli luoda kohdeyrityksen perehdyttdjalle muistilista perehdytettavista tyotehtavista. Yksi
perehdyttdmisen suurin ongelma on se, ettei yrityksilla ole siihen riittdvasti kdytettavissa aikaa. Lyhyt ja selked
muistilista auttaa tulokasta paasemaan tyohon kasiksi ja se tutkitusti myods nopeuttaa oppimista. Kohdeyrityksella ei
ollut selkeaa listaa perehdytettavista asioista, jolloin tulokas ei saanut riittdvan monipuolista ja tehokasta perehdy-
tysta. Opinnaytetyon tarkoituksena oli kerata kaikki perehdytettavat asiat yhteen kansioon, jotta kuka tahansa tyon-
tekija pystyisi toimimaan perehdyttdjana.

Opinndytetyoni on laadullinen tutkimus, jonka tavoitteena on yleisen tiedon |6ytaminen ja ymmartaminen. Teo-
riaosuuden lisdksi tyoni lopputuloksena tein perehdyttdmisen muistilistan kohdeyrityksen esimiehelle seké perehdyt-
tajalle. Oppaan tarkoituksena on saada tulokkaalle perehdytettya yleisimmat tydtehtdvat neljan viikon aikana, jotta
tulokkalla jaa aikaa sisdistaa tyotehtavat. Perehdyttdminen muistilistan avulla karsii ylimaaraiset ja turhat virheet
pois perehdytyksestd ja tehostaa samalla oppimista.

Tutkimusten mukaan perehdyttdmisen voi kdytanndssa hoitaa ldhes kuka vain. Hyva perehdyttdja osaa perehdytet-
tavat tydtehtavat, on motivoitunut ja osaa luoda kokonaiskuvan perehdytettavista asioista. Perehdyttémisen apuna

voidaan kayttaa esimerkiksi viiden askeleen menetelmda. Jokainen tulokas on erilainen, joten hyvan perehdyttajan

tulee osata keskustella tulokkaan kanssa ja l16ytda hanelle parhain tapa oppia perehdytettévat asiat.

Ilman kunnollista perehdytysta tyétehtdvien oppiminen voi jaada puolitiehen, joka taas hidastaa tyéntekoa, lisaa
virheitd tydpaikalla ja sy6 lopulta myds motivaatiota. Suomessa kuitenkin lainsdadénté ohjaa tyéantajaa perehdyt-
tamaan tulokasta riittavasti tydhon ja antamaan tarvittaessa tadydennysta perehdyttdmiseen. Loppujen lopuksi uu-
della tyontekijalld on kuitenkin aina oma vastuu oppia tyotehtdvat. Jokaisen tulee olla valmis kysymaan neuvoa
tyotehtavien hoitoon, eika kaikkia tybtehtavia voi todellisuudessa perehdyttémiselld opettaa — osan asioista oppii
vain kokemuksien kautta. Uskalla olla tulokkaana utelias, jotta voit oppia ty6si mahdollisimman nopeasti.

Avainsanat
Perehdyttdja, Perehdyttaminen, Henkildstéjohtaminen, Perehdytysopas, Tulokas
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Abstract

The primary goal of my thesis project was to create an orientation guide based on the induction material for the
commissioning company's mentor. A major obstacle of new employee induction is the fact that companies have
insufficient time to conduct it. A short and clear checklist helps a hewcomer to acquaint with the job and it has
been proven to speed up the learning curve effect. The commissioning company did not initially have a clear list
about the orientation card factors, which realized as unsatisfactory and limited induction to work for a newcomer.
The purpose of this research was to collect all the orientation process factors into one folder to facilitate the role of
a mentor for any of the employees.

My thesis is a qualitative research with the aim of finding and understanding the subject-related knowledge. In
addition to the theoretical part, a practical outcome of my thesis comprises an orientation guide for the target
company's superior and mentor. The main objective of the guide is to acquaint a new employee with the most
common tasks during the first four weeks. Through this arrangement, a newcomer has time to internalize the job
description elements involved. Conducting induction with a checklist will eliminate avoidable mistakes from orienta-
tion simultaneously intensifying the learning involved.

According to previous studies, anybody can conduct induction. A good mentor is well familiar with the orientation
guide elements, is motivated and able to create an overall picture of the scope of the induction elements. Further-
more, the five step method may be utilized to optimize the induction period. Every new employee is different, so it
is important for a mentor to discuss the issues with the new employee and find the best way for the person to
learn the induction aspects.

Without a proper induction period, learning the tasks can be inadequate, which will be slowing the work process,
increasing mistakes and in the end diminishing motivation. In Finland there is legislation which requires the emplo-
yer to introduce a newcomer sufficiently to the job tasks and to supplement the induction training if necessary.
Ultimately, however, the new employee has always his or her own responsibility to learn the tasks. Anybody needs
to be ready to ask for advice how to perform tasks, but there are some tasks which cannot be learnt through in-
duction — such tasks can only be learnt through experience. As a newcomer, it is advisable to dare to be curious in
order to learn one's tasks as soon as possible.
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1 JOHDANTO

Minkalaisen perehdytyksen sina sait omasta tyotehtavastasi? Oliko perehdytys hyvin suunniteltu ja

kaytettiinko siihen riittavasti aikaa? Usein perehdytys kuitenkin hoidetaan kiireessa ja ilman tarkkaa
suunnitelmaa. TyOntekija toivoo oppivansa uuden tydn haasteet ja tydnantaja taas haluaa tyonteki-
jan alkavan tuottaa yritykselle nopeasti rahaa. Muun muassa nama ristiriidat aihauttavat usein huo-

non lopputuloksen perehdyttdamisesta.

Miksi tyontekija tulee perehdyttda? Suomen laki ohjaa tydnantajaa antamaan tyontekijalle riittdvan
perehdytyksen, jotta han kykenee tekemaan annetut tyotehtavat. Hyvin hoidetulla perehdyttédmisella
oppiminen tehostuu, tyétapaturmat vahenevat, poissaolot ja vaihtuvuus pienenee ja kustannuksia
sdastyy. Jos yrityksella on rahaa palkata tyontekija, niin miksi ei hdnen perehdyttamiseensa kayteta

riittavasti aikaa?

Perehdyttdminen on tarkeda jokaiselle tydntekijdlle. Perehdyttaminen on esimiehen vastuulla, mutta
sen voi hoitaa jokainen tyontekija. Suunnitelmallinen perehdyttdminen vaatii aikaa ja rahaa, mutta
hyvin hoidettu perehdytys sadstad monia kustannuksia tulevaisuudessa, kuten vaihtuvuuden véhe-
neminen. Jokainen esimies voi hoitaa perehdytyksen omalla tyylilldan ja kaikille tydntekijoille ei sovi
samanlainen perehdytys. Perehdyttdmisen merkitys korostuu ennen kaikkea tdysin uuden ty6nekijéan
kohdalla. Kaupassa on monia ty6tehtdvid, joita uuden tulokkaan tulee osata tehda. Siksi hyvin tehty
perehdyttdmisen muistilista on oiva ty6kalu perehdyttaa uusi tulokas ja ennen kaikkea muistaa

opasta kaikki tarvittavat tyttehtavat.

Opinnaytety6ni ensimmainen tavoite oli suunnitella kohdeyrityksen perehdyttdjalle muistilista. Oman
ajatukseni mukaan liian usein perehdyttdminen hoidetaan huonosti ja suunnittelematta. Yksinkertai-
simmillaan hyvin tehty muistilista perehdyttajdlle antaa hyvat mahdollisuudet toteuttaa perehdytys.
Usein mietimme, mita asioita uuden tydntekijan kanssa on hyva kayda lapi? Tamén takia kirjallinen

muistilista muistuttaa perehdyttajaa siitd, ettd kaikki tarpeelliset asiat on kayty lapi.

Koska ajatus opinnaytetydsta lahti liikkeelle juuri perehdyttdjan muistilistasta, toinen tavoitteeni oli
|oytda aiheen ymparille teoriaa. Léhdin liikkeelle siitd ajatuksesta, etta teoriassa haluasin kasitelld ai-
heita, jotka koskevat perehdyttdjaa. Halusin, ettd teorian voisi ymmartaa kuka vain ja sen tulisi olla
helppo lukuinen ja helposti ymmarrettavissa. Halusin pitda keskidssa kaupan tydntekijoita, joista jo-
kainen kykenisi toimimaan perehdyttajana. Oma tavoitteeni oli perehtya perehdyttdmiseen tarkem-
min ja |0ytaa perehdytettavat asiat kohdeyrityksestd. Tavoitteena oli perehtya aiheeseen, jotta voi-

sin itse toimia perehdyttajana tulevaisuudessa.

Opinndytetyoni on laadullinen tutkimus, jonka tavoitteena on yleisen tiedon léytdminen ja sen ym-
martdminen. Laadullisella tutkimuksella pyritéan kuvaamaan ilmiété syvallisemmin ja ymmartamaan

ilmi6. (Kananen 2008, 24.) Lisaksi oma tavoitteeni oli kyeta hyédyntamaan tekemaani tutkimusta
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tyoeldmassa. Koin perehdyttdmisen aiheeksi, jonka kanssa tulen tulevaisuudessa tydskentelemaan.

Hybdynsin tydssani myds omaa tyokokemusta kaupan alalta ja omia kokemuksia perehdyttdmisesta.

Sale Niirala on Kuopiossa sijaitseva S-ryhman pienmyymala. Tyontekijoitd kaupassa on (tilanne
17.2.2015) 7, joista kolme tydskentelee vakituisesti yrityksessa. Loput tyontekijat ovat opiskelijoita
ja tyontekijdiden vaihtuvuus on ollut suuri viime vuosina. Kaupasta l6ytyy monipuoliset tuoretuotteet
ja muut tutut elintarvikkeet. Kayttétavaroista I16ytyy muun muassa hygieniatuotteet ja muut perus-

tarvikkeet.

Kaupan vahvuuksia on ollut jo pitkdan hyva henkilékunta, monipuolinen valikoima, hyva sijainti ja
pitkat aukioloajat. Kauppa on avoinna maanantaista lauantaihin 7-22 ja sunnuntaisin 9-22. Kaupan
valikoima on saatu raatalditya vuosien kokemuksella sen asiakkaiden nakodiseksi. Kauppa tunnetaan
pitkasta historiasta ja hyvasta asiakaspalvelusta. Nykyisin Sale-myymaldissa tydssa on hyvin paljon
yksinoloa, jolloin tydntekijan tulee osata toimia monenlaisissa tilanteissa. Tall6in huolellinen pereh-
dytys uuden tydntekijan kohdalla on ensiarvoisen tarkeda, jotta jokainen tydntekija selviaa yksin

tyopaikalla.

Ty6ni on jaettu kolmeen paékohtaan; henkildéstéjohtamiseen, perehdyttémiseen ja perehdyttdjana
olemiseen. Tyoni liitteend on seka esimiehelle, ettd perehdyttdjalle luotu muistilista, jossa on hyo-
dynnetty PeeAssin perehdytysmateriaaleja. Henkilostdjohtamisen kappaleessa pureudutaan henki-
|6stosuunnitteluun ja henkildston hankintaan. Itse perehdyttédmista kasitellddn muun muassa suunni-
telmien, tavoitteiden, haasteiden ja lainsdddanndn kautta. Viimeisessa kappaleessa itse perehdyttaja

on keskitssd, millainen on hyva perehdyttaja? Mita viiden askeleen malli tarkoittaa?
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HENKILOSTOJOHTAMINEN

Seuraavissa kappaleissa kasittelen henkiléstojohtamista kokonaisvaltaisena prosessina. Lahden liik-
keelle henkiléstosuunnittelusta ja henkiléstdhankinnasta. Kasittelen myods lyhyesti sisdista ja ulkoista
rekrytointia ja aivan lopuksi vield hyvinvoivaa ty6ilmapiirid. Tutustuessani henkilostojohtamiseen,

tormasin myos henkildston jaavuorimalliin, jota avaan tassa kohdassa.

Henkilostdsuunnittelu

Osterbergin mukaan henkiléstésuunnittelu on suunnittelua, jossa mietitdan, kuinka oikea ja riittéva
osaaminen saadaan turvattua ja kuinka tyévoima saadaan ohjattua sinne, missa sitad eniten tarvi-
taan. Yritys tarvitsee kehittydkseen osaavia henkilgitd, jotta kehitystd voidaan saada aikaiseksi. Nain
ollen henkilostésuunnittelun tarkein tavoite on laittaa oikeat ihmiset oikeaan tyétehtavaan ja viela
oikeaan aikaan. (Osterberg, 2009, 24.)

Kauhasen mukaan henkildstésuunnittelun tavoitteena on turvata oikea maara oikeanlaisia ihmisia oi-
keisiin tydtehtaviin. Taman takia organisaation on pystyttava luomaan kolmenlaisia ennusteita: en-
nuste tydvoiman tarpeesta, ennuste ulkoisesta tydvoiman tarjonnasta ja ennuste sisdisesta tyovoi-
man tarjonnasta. Ennuste sisdisesta tydvoiman tarjonnasta perustuu muun muassa vaihtuvuusarvi-
oihin ja —analyyseihin, nykyisen henkiloston osaamisprofiileihin ja seuraajasuunnitelmiin. Ulkoinen
tydvoiman tarjontaennuste perustuu ulkoisiin tydmarkkinoista saataviin ennusteisiin ja omakohtaisiin
kokemuksiin. Yrityksen toiminta-alueesta riippuen tietoja voidaan tarvita paikallisesti, maakohtaisesti
tai maailmanlaajuisesti. Paikallisille yrityksille riittaa alueellinen tieto tyémarkkinoista. (Kauhanen
2006, 37.)

Henkildstdsuunnittelu on ddrimmaisen tarkeaa, silld henkildstdn tehokkuus ja menestyminen riippuu
pitkalti siitd, ettd oikeat henkilét ovat oikeissa tydtehtavissa oikeaan aikaan ja viela oikealla palkka-
tasolla. Taman takia jokaisessa yrityksessa tarvitaan jonkinasteista henkildstdsuunnittelua. Pienissa
yrityksissa tama tieto voi olla yrittdjan omassa padssa, mutta suurissa yrityksissa tieto taytyy jakaa

my6s muille. (Kauhanen 2006, 35.)

Henkilostohankinta

Elamme talla hetkella haastavia aikoja monessa mielessa vaikeiden taloustilanteiden seurauksena.
Viitalan mukaan yritykset ovat télldhetkella varovaisia palkkaamaan henkiléstéd, mutta yhtena pe-
rusteluna voidaan pitaa jaykkaa lainsaadantda. Yrityksilld on pelko siitd, ettd huonon taloustilanteen
takia lainsaadantd estaa tydntekijan irtisanomisen, jolloin ollaan varovaisia palkkaamaan uusia tydn-
tekijoitd. Huonot henkildstovalinnat ilman selkeitd perusteluita irtisanomiseen ajaa yritykset varovai-
suuteen tyévoiman hankinnassa. Tama on tietysti hyva turva tyéntekijan ndkékulmasta, mutta yrit-

tajalle tiukka lainsaadantd voi olla este tyévoiman palkkaamiselle. (Viitala 2004, 237.)
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Viitalan mukaan yrityksien tavoite on pyrkia minimoimaan vakituinen henkildstd tiiviiseen ydinjouk-
koon. Sesongit ja muut ylikuormittavat kysynnat pyritadn kattamaan esimerkiksi ylit6illd, tydvoiman
vuokraamisella ja osa-aikaty6lla. Joustaviin henkiléstéhankintoihin turvaudutaan, kun yrityksissa ei
olla varmoja tydvoiman tarpeen jatkuvuudesta tai kestossa. (Viitala 2004, 237.) Ylit6itd rajoittaa
tyoaikalaki, joten joustovaraa on vain vahan. Tydaikalain 4. luvun 19 §:n mukaan "ylity6ta saa tehda
ja teettad enintddn 138 tuntia neljan kuukauden ajanjaksolla kuitenkin enintdan 250 tuntia kalente-
rivuodessa. Tyfnantajan ja henkiloston edustaja voivat kuitenkin sopia lisdylitydn tekemisestd mak-

simissaan 80 tuntia vuodessa.” (Laki tydajasta 1996, §19)

Viitala pitad henkildstonhankintaa yrityksen yhtena merkittavimpana paatdksenad. Hyvin onnistunut
henkildstéhankinta voi tuoda yrityksiin positiivista kehitysvoimaa, parempaa toiminnallista laatua ja
asiakaspalvelua. Tyypillinen rekrytointitilanne on se, etta toiminnan laajentuessa tarvitaan lisdéa hen-
kilostoa, jotta kasvavasta tydmaarasta selvitdan tai tydntekija irtisanoutuu yrityksesta. Nykyaan uu-
den tyontekijan palkkaamiseen paadytadan myos monesti siita syysta, koska yritykset tarvitsevat uu-
denlaista osaamista ja henkiléston kouluttaminen on koettu tallGin liilan hitaaksi ja kalliiksi vaihtoeh-
doksi. (Viitala 2004, 243.)

Yrityksen visio ja strategia maarittéaa myos henkiléstéhankintaa. Tavoitteet ja toimintatavat vaikutta-
vat siihen, millaista vakea ja osaamista tarvitaan ja minka verran. Strategia maarittad myos sen, mil-
laisia persoonia yritys kaipaa joukkoon. Viitalan mukaan uuden tyodntekijén palkkauksessa joudutaan
maarittelemaan millaisia tehtdvia ja vastuualueita han hoitaa, kuinka pitkdksi aikaa tyontekija palka-
taan, millaisia palkkioita tydntekijélle luvataan, millaista osaamista tydntekijaltéd odotetaan ja minka-
laisen persoonan ty0 vaatii. Pitkdaikaisen tyontekijan palkkaamista voidaan verrata pitkavaikuttei-
seen investointiin. (Viitala 2004, 243.)

2.2.1 Sisdinen ja ulkoinen rekrytointi

Uusi tyontekija voidaan hankkia joko sisdisen tai ulkoisen rekrytoinnin kautta. Sisdinen rekrytointi
tarkoittaa hakuprosessia, jolloin uuteen tehtavaan etsitaan tydntekija yrityksen siséltd. Sisdisessa
rekrytoinnissa on paljon etuja, mutta myds haittoja, joita on hyva tarkastella luotaessa rekrytointi-
strategiaa. Viitalan mukaan sisdisen rekrytoinnin vahvuuksia ovat sen nopeus ja luotettavuus. Se on
my6s huomattavasti edullisempi vaihtoehto ulkoiselle rekrytoinnille. Sisdisen rekrytoinnin suurimpia
ongelmia ovat sisdisen kilpailun tulehduttava ty6ilmapiiri, rekrytointiketjun tuottama ylimaardinen
tyo ja harjoitteluvaiheeseen tarvittava opastus. Sisdinen rekrytointi onkin suurilla tyénantajilla henki-
|6stostrateginen valinta. Esimerkiksi S-ryhmissa uusi tyontekija otetaan erityisiin sisdantulotehtaviin,
jotka on nimetty koulutuspaikoiksi. Niihin voidaan valita joukko vasta opintonsa paattaneitd nuoria,
jotka alkuvaiheessa sijoitetaan esimiestason tehtaviin. Sisdisen koulutuksen avulla he paasevét ete-

nemaan menestymisen my6ta haastavampiin ty6tehtaviin. (Viitala 2004, 247.)

Ulkoinen rekrytointi maaritelladn hakuprosessiksi, jossa uusi tyontekija etsitaan yrityksen ulkopuolel-
ta. Sita pidetaan kuitenkin kalliina vaihtoehtona sekd adrimmaisen hitaana prosessina. Viitalan mu-

kaan ulkoista rekrytointia pidetadn aarivaihtoehtona silloin, kun tydntekijaa ei I6ydy omasta yrityk-
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sestd. Ongelma on suuri etenkin pienissa ja kasvavissa yrityksissa, mutta suurissa yrityksissa tydnte-

kija l6ydetaan usein sisdisen rekrytoinnin kautta. (Viitala 2004, 250.)

Viitalan mukaan ulkoinen rekrytointi mahdollistaa yritykseen tuoreiden ndkemyksien saamista ja uut-
ta kokemusta. Jos uusi tydntekija on tydskennellyt kilpailevassa yrityksessa, uudet ajatukset voivat
saavuttaa myos kilpailuetuja. Jos yritys suunnittelee uusia aluevaltauksia, kuten uutta liiketoiminta-
aluetta tai taysin uutta tuotetta, osaamista joudutaan hankkimaan usein ulkoisen rekrytoinnin kaut-
ta. (Viitala 2004, 250.)

Ulkoinen rekrytointi voidaan hoitaa monin eri tavoin. Yritys voi paattda, hoitaako se koko prosessin
alusta loppuun itse, kayttddko vuokrafirmaa vai turvautuuko ulkopuoliseen asiantuntijaan. Tyypilli-
simpia hankintakanavia on lehti-ilmoittelu, internet, rekrytointimessut ja tyévoimatoimisot. Myds or-
ganisaatiossa tydskentelevien ihmisten sosiaaliset verkostot nahdaan oivana hankintakanavana. Mik-

si en suosittelisi omaa ystavaa yritykseen toihin? (Viitala 2004, 250.)

2.2.2 Henkildarvioinnin jadvuorimalli

Hakuprosessi on monivaiheinen ja karsintakierroksilla pyritdén supistamaan hakijoiden joukkoa.

Ydinjoukko pyritdan saamaan valitsijoiden nakdkulmasta mahdollisimman kohtuulliseksi, joka voi olla
tehtavasta riippuen 3 — 12 hakijaa. Viitalan mukaan arvioinnin avulla pyritéan luomaan kokonaiskasi-
tys kuvion 1 avulla. Osaaminen muodostuu neljasta eri osasta, jotka ovat henkilétausta, persoonalli-

suus, koulutus ja tydkokemus. (Viitala 2004, 256.)

Viitalan mukaan persoonallisuuden piirteistd tehty arviointi perustuu usein psykologisiin testeihin,
kykytesteihin tai henkilohaastatteluihin. Nédma menetelmat tukevat muuta arviointia, mutta nama ei-
vdt saa olla yksioikoisesti valinnan peruste. Erilaisilla testeilla voidaan selvittaa henkilon motivaatio,
paineensietokyky, sosiaaliset taidot ja luovuus. Nykyisin erilaisten lehtien rekrytointi-ilmoitukset tayt-
tyvat erilaisista ominaisuuksista, jotka monesti tuntuvat mahdottomilta odotuksilta uutta tyontekijaa
kohtaan. Kuitenkin nykyisessa tyteldmassa osataan arvostaa hyvid vuorovaikutustaitoja, tiimityota,

paineensietokykya, oma-aloitteisuutta ja monipuolista kielitaitoa. (Viitala 2004, 257.)
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2.3 Hyvinvoiva tydilmapiiri

Kjelinin ja Kuusiston mukaan perehdyttamisen siséltéd on katsottava ihmisen hyvinvoinnin kannalta.
Heiddan mukaan ihmisen elamanlaatu muodostuu henkisesta, psyykkisestd, sosiaalisesta ja fyysisesta
hyvinvoinnista. Hyvinvointi on kokonaisvaltainen asia, jossa ihminen on toimija ja tulkitsija. Hyvin-

voinnin nakdkulma on huomioitu myds tydsuojelulainsadddanndssd, jossa tyonantaja velvoitetaan riit-

tavaan perehdyttamiseen. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 101.)

Arvot ovat tarked osa henkista hyvinvointia. Jokainen ihminen kokee tydeldman arvokkaaksi koetut
asiat erilaisina. Laadukkaassa perehdyttamisessa arvonakodkulma on esilla esimerkiksi niissa tilanteis-
san, joissa tyontekijan omia tavoitteita tyostetadn. Myds tydsuhteen alku tarjoaa luonnollisen tilan-
teen keskustella tulokkaan arvopohjasta. Kjelinin ja Kuusiston mukaan henkiléstéjohtamisen perus-
elementti on yhdistaa yksilon ja yrityksen arvot ja 16ytaa yhtymakohtia, joiden avulla yksil6 voi tun-
tea tydnsa arvokkaaksi. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 101.)

Kjelinin ja Kuusiston mukaan luottamuksen rakentaminen on yksi tarkeimmista perehdyttamisen ta-
voitteista. Luottamus alaisen ja esimiehen valilla lisad hyvinvoivaa ty6ilmapiiria ja etenkin tulokkaan
luottamus itseensa vapauttaa hdnen omaa energiaansa, joka tekee tehokkaan yhteistydén mahdolli-
seksi. Luottamus madritelldan olevan tiedon johtamista keskiossa, epaluottamus taas lisaa tiedon sa-
laamista ja luottamus lisda tiedon jakamista. Luottaessa omaan tekemiseen toimimme sujuvasti, us-
komme itseemme ja uskomme muihin. Naistd johtuen esimiehen tarkeimpia tehtdvia on yhteistyon

rakentaminen tyontekijiden valilla. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 149.)

Kjelin ja Kuusisto antaa esimiehelle kuusi tarkedaa ohjetta, kuinka edistda ihmisten luottamusta it-
seensa, toisiinsa ja tydnantajaan. Taytyy kuitenkin muistaa, etté jokainen ihminen on erilainen ja
ajattelee luottamuksesta eri tavalla. Esimiehelld on kuitenkin mahdollisuus luoda edellytyksia luotta-
muksen kasvuun ja syntymiseen. Ensimmainen ohje on tehda asioita nakyvasti. Anna avoi-
mesti tietoa tydyhteisolle, anna palautetta, tunne alaisten osaaminen ja muodosta selkedt roolit.
Edistd ryhman yhteistoimintaa, jolloin esimiehen tulee antaa tydyhteisélle yhteinen tavoite.
Esimiehen tulee muistaa, etta tydntekijdiden tulee tuntea toisensa, jolloin tulee jarjestaa tilaisuuksia,
joissa ryhman jasenet voivat tutustua toisiinsa. Mita paremmin tydkaverit tuntevat toisensa, sité pa-
remmin he tydskentelevat yhdessa. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 154.)

Kolmas ohje luottamuksen edistamiseen on yksilén kunnioittaminen. Esimiehen rooli on
auttaa kehittamaan itseddn ja antaa jokaiselle mahdollisuus onnistua. Hyva esimies ei tee itsestadn
ryhman keskuspistettd, jonka kautta paatdkset ratkaistaan, vaan on osoitettava luottamus alaiseen,
jolloin alainen pystyy itse ratkomaan ongelmia. Esimiehen tulee kehittda omaa ammattitaito-
aan, joten on seurattava ymparéivaa alaa, luoda kontakteja, ottaa palautetta vastaan ja loppujen

lopuksi panostaa itsed kehittymaan. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 154.)

Kjelinin ja Kuusiston antama viides ohje on ihmimillisyyden nayttdminen. Jokainen esimies te-

kee virheitd, jolloin esimiehen on naytettdva epatdydellisyys ja myonnettava virheet. Alaisten ja it-
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sensa tekemat virheet on hyvakysttava ja ei ole esimieheltd myodskaan vaarin nayttaa tunteita. Vii-
meinen ohje on olla esimiehena luottamuksen arvoinen. Tahan kiteytyy oikeastaan esimie-
hen tarkeimmat tehtdvat: ole johdonmukainen puheissa ja teoissa, myénna virheet, pida lupaukset
ja anna kunnia onnistumisille. Esimies ei saa koskaan paljastaa luottamuksella jaettuja tietoja ryh-

mansa jasenille. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 155.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Mita perehdyttdminen on? Kasittelen seuraavissa kappaleissa perehdyttamistd perehdyttajan nako-
kulmista. Ajatuksena oli kasitella aiheita, jotka koskevat perehdyttdjaa, joiden avulla perehdyttdja
nakee perehdyttamisen mahdollisimman monesta eri nakékulmasta. Miksi perehdyttémiseen kannat-

taa panostaa ja kuinka ongelmat saadaan minimoitua?

3.1 Perehdyttdmissuunnitelma

TyOpaikkakouluttajan kasikirjan mukaan perehdyttamissuunnitelmasta tulee kdyda ilmi, mita asioita
on valmistettava valmiiksi ennen tulokkaan tulemista, mita asioita tulokkaalle on esiteltava ensim-
maisena tydpdivana, mita asioita tulee kdyda |api alkuaikoina ja miten oppimista kontrolloidaan. Pe-
rehdyttdmista voidaan pitda koulutuksena, joka tulee suunnitella normaalin koulutuksen tavoin.
(Tydturvallisuuskeskus 2004, 61.)

Ty6turvallisuuskeskus on kirjoittanut kirjoissaan perehdyttamisen suunnittelusta hieman tarkemmin.
Sen mukaan suunnitteluun siséltyy erilaisten tavoitteiden asettaminen perehdyttamiselle ja tyon-
opastukselle. Suunnittelun lopputuloksena syntyy suunnitelma, joka tuo johdonmukaisuutta ja te-
hokkuutta perehdyttamiseen. Perehdyttdmisen suunnittelussa ensimmainen vaihe on yrityksen hen-
kilostopolitiikka. Se maarittdd muun muassa sen, millaista henkiléstéa palkataan seka miten henki-
16std koulutetaan. Perehdyttdmisen suunnittelun seuraava vaihe on tavoitteiden maarittéminen. Mita
tietoja ja taitoja tulokkaalta odotetaan? Perehdyttdmisessa suurin tavoite on oppiminen. (Tyéturval-
lisuuskeskus 2003, 7.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa ja itse perehdyttamisessa on hyva kayttaa erilaisia perehdyttamis-
ohjelmia. Ohjelma voidaan tehda erilaisiin tilanteisiin sopiviksi, kuten kesasijaisen ohjelma tai taysin
uuden tyontekijan perehdytysohjelma. Ohjelmaan tulisi aina sisallyttda perehdytettavat asiat, aika-
taulut ja vastuuhenkild. Huolellisesti tehty perehdyttamisohjelma toimii samalla myds hyvana muisti-
listana. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 7.)

Perehdyttdmiseen kaytetty aika on tehokkaan perehdytyksen tarkea kulmakivi. Aikaa ei tarvitse aina
paljon vaan tuloksiin paastad, kun hyédynnetaan kaytettavissé oleva aika tehokkaasti. Puolen tunnin
mittainen tydnopastus ilman hairidtekijoita on huomattavasti tehokkaampi, kuin muutaman tunnin
mittainen sekava ja suunnittelematon opastus. On hyvé pohtia, paljonko aikaa kdytetdan perehdy-
tysprosessiin, jos tulokas on ammattitaitoinen henkil6? Paljonko aikaa kdytetdan tdysin uuteen ja

ammattitaidottomaan aloittelijaan? (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 6.)

Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan oheismateriaalien tekeminen on ty6lastd, mutta se sadstad aikaa
itse perehdyttamiseltd. Kun esimerkiksi tulokas on tutustunut erilaisiin aineistoihin (tervetuloa taloon
—opas), voi han my6hemminen kerrata asiat omatoimisesti ja hyddyntda oheismateriaalin asioita

kdytannon tehtdvissa. Jos kaikki asiat perehdytetdan tulokkaalle kdytanndssa ja suullisesti, ei hdnelle
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jaa mitdan luettavaa ja pohdiskeltavaa kotiin luettavaksi. Kun aineisto on tehty, voi tulokas tutustua
yritykseen ja sen toimintatapoihin erilaisissa tilanteissa rauhassa kotona. (Tyoturvallisuuskeskus
2007, 7.)

Varasuunnitelman luominen on térkea osa perehdyttamisen suunnittelua. Se tulee tehda yllattavien
ja poikkeuksellisien tilanteiden varalle. Yrityksissa tulee varautua tilanteisiin, jossa perehdyttdja
(esimies) ei paase paikalle kuten oli sovittu, kuka on perehdyttajan sijainen perehdyttajan ollessa
lomalla tai sairaana tai tilanne, jossa perehdyttdmiseen kaytettava aika onkin typistynyt viikosta

kolmeen pdivaan? ( Tydturvallisuuskeskus 2003, 8.)

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan viimeinen vaihe perehdyttdamisen suunnittelussa on miettia pere-
dyttamisen seuranta. Miten oppimista seurataan? Miten oppiminen varmistetaan? Konkreettisina
seurannan apuvalineind voidaan pitéda perehdyttdmisen tarkistuslistoja seka perehdyttdmisen seu-

rantakeskusteluja. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 8.)

Kjelinin ja Kuusiston yhteenvetona perehyttdmisensuunnitelma on jaettu kuuteen (6) eri vaiheeseen:
aikataulu, vaiheet, vastuut, siséltd, menetelmat ja seuranta. Heidén mukaansa perussaanténa pide-
taan riittdvan kokonaiskuvan antaminen uudelle tydntekijalle. On hyva miettid uuden tydntekijan na-
kokulmaa, "mika auttaa tyontekijad menestymaan tehtavassaan?” Heidan mukaansa hyvat perehdy-
tysmenetelmat lisdavat perehdyttamisen vaikuttavuutta. Kaytédnnossé perehdyttémisensuunnittelun
yksi konkreettinen asia on tehdd perehdyttamisen muistilista. Sen tekeminen vie aikaa, mutta toimii

loistavasti uuden tydntekijan perehdyttamisessa. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 199.)

3.2 Perehdyttédminen maaritelména

Perehdyttdminen yhdessa tydnopastuksen kanssa on yksi yrityksen tarkein toteutettava koulutus.
Ty6tyrvallisuuskeskuksen mukaan ndiden merkitys tyémotivaatioon, tuloksiin, tyéturvallisuuteen ja
hyvinvointiin on kiistaton. Perehdyttamisen voidaan madritelld olevan monivaiheinen oppimistapah-
tuma, jonka pyrkimyksena on yrityksen ja tavoitteiden ymmartdminen, omien velvollisuuksien ja
vastuiden selkiyttdminen seka tyén kokonaiskuvan (sisdisen mallin) luominen. Sisdisen mallin avulla
voi suoriutua ty6tehtavistd. Perehdyttédmiseen ja tydnopastukseen osallistuu usein monia henkildita
tyopaikalla, joten yhteistyd eri perehdyttdjien kanssa on valttamaton. (Tyéturvallisuuskeskus 2004,
56.)

Kankaan ja Hamaldisen mukaan perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden kautta uusi
tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, tyépaikan toimintaperiaatteet ja liikeidean. Samalla tulokas
oppii tuntemaan tydkaverit, asiakkaat ja esimiehet. Lisdksi tulokas tietda omaa tyotaan koskevat
odotukset, ymmartda oman vastuun ja oppii omat tydtehtdvansa. Tarkeaa perehdyttdmisessa on
kuitenkin se, etta tulokas saa hyvan yleiskuvan yrityksestd. Kaikkiin asioihin perehdytys ei anna vas-
tausta vaan osan asioista tulokas oppii vasta toita tekemalla. Perehdyttdmisen tukena tulokkaalle
voidaan antaa tervetuloa taloon —opas, jos sellainen yrityksesta I6ytyy. (Kangas ja Hamaldinen 2007,
2.)
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Perehdytysta ja tyonopastusta tarvitaan yrityksissa jatkuvasti. Mitd isommasta tyOpaikasta on kyse,
sitd enemman siella tapahtuu muutoksia. Tydpaikalla voi vaihtua omistaja, jolloin myds tyodtavat voi-
vat muuttua. Lisaksi tyOpaikoilla tapahtuu muutoksia, jolloin tydnkuva voi muuttua. Siksi perehdyt-

tamisen tulee jatkua myos uuteen tehtdvaan siirryttdessa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 1.)

3.3 Tavoitteena sisdinen malli

Tyo6turvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttamisen ja tydnopastuksen tavoite on luoda sisdinen
malli tyosta. Sisdinen malli tarkoittaa ihmiselle rakentuvaa vastinetta ulkoisesta ymparistdsta. Meidan
ihmisten toimintaa ohjaavat omat kasitykset ymparoivasta maailmasta ja omasta asemasta. Sisdinen
malli sisaltda erilaisia kasityksia eri asioista, ennusteista tai vaikkapa toimintatavoista. Sisdiset mallit
ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Siihen vaikuttaa suuresti tyosta ja muista kokemuksista karttuva
tieto. Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan jatkuvat epdonnistumiset ja pettymykset synnyttavat erilai-
sen sisdisen mallin, kuin ihannetilanteessa, jossa ihmistd hyoddyttavat tydn ilo ja tyytyvaisyys tydsuo-

ritukseen. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 57.)

Siséinen malli muodostuu osaksi ihmista kokemuksen my6td, jonka pohjalta uusi tyéntekija toimii
mydhemmin vastaavanlaisissa tilanteissa. Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan yksi hyva esimerkki si-
saisestd mallista on auton ajotaito. Kun taidot ovat vield vahaiset, jokaista toimenpidetta tulee tar-
kasti miettia. Kun taidot alkavat jalostumaan, toiminnot alkavat vahitellen my&s sujumaan automaat-

tisesti. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 57.)

Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan tyota koskeva sisdisen malli pitdaa sisalladn:

e oman tyon tavoitteet, mitd tulokkaalta odotetaan?
e selked kdsitys omasta tehtdvasta prosessin osana
e tyOmenetelmien ja tydvalineiden tieto

e tydnjako, oma asema (Tydturvallisuuskeskus 2004, 58.)

Sisdinen malli on silloin parhaimmillaan, kun ymparistd on sadnnénmukainen ja kun tietoa ja koke-
musta on paljon. Sisdinen malli on onnistunut vain siina tapauksessa, kun perehdyttéminen on tehty
riittdvan perusteellisesti ja yksityiskohtaisesti seka kun on keskitytty myds tydpaikan sosiaaliseen ja
fyysiseen ymparistodn. Tama malli edellyttda perustietoja omasta organisaatiosta, kuten yrityksen
arvoista, toiminnan tavoitteista, jatkuvaa tiedotusta muutoksista ja esimerkiksi palautteen antami-
sesta. Jatkuvasti kehittyvassa tydssa tarvitaan myos toistuvasti tdydennyskoulutusta. Ihannetilan-
teessa jokaisella tydntekijalla olisi halu kehittda omaa tyétaan, mutta valitettavasti kaikilla ihmisilla ei

ole tallaista halua. (Ty&turvallisuuskeskus 2004, 58.)
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3.4 Perehdyttédmisen hyodyt

Kangas ja Hamalainen tuo kirjassaan esille kuusi (6) perehdyttédmisen hyétyd. Heidan mukaan pe-
rehdyttamisen hyétyja ovat vahva perusta yhteistydlle, oppimisen tehostuminen ja oppiajan lyhene-
minen, tyétapaturmien vaheneminen, poissaolojen ja vaihtuvuuden vaheneminen, kustannuksien

sddstyminen ja perehdyttamisen vaikutus yrityskuvaan. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyélle. Tulokas saa
perehdyttamisen avulla monenlaisia tietoja ja taitoja, joita han tarvitsee aloittaessaan oman tyonsa.
Mitd nopeammin tulokas oppii, sitd nopeammin han on valmis tyéskentelemaan itsendisesti. Vaikka
hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, tulee siihen kaytetty aika myéhemmin moninkerroin ta-
kaisin. Hyvalla perehdyttédmisella oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee. Hyvélla perehdyttémisella
voidaan oppia tyd nopeasti, jolloin myds virheiden maara vahenee. Kaikilla nailld on merkittava vai-

kutus uuden tyontekijan mydnteiseen mielialaan ja motivaatioon. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4.)

Kankaan ja Hamaldisen mukaan tydtapaturmat sattuvat yleisimmin uutta tydtehtéavaa aloittaville
henkildille. Aloittelijalta voi puuttua turvallisen tyéskentelyn perustaitoja, eikd han valttamatta tunne
juuri tdman tyopaikan riskitekijoitd. Taman johdosta tydturvallisuusasiat tulee kuulua jokaisen tulok-

kaan perehdyttamiseen. (Kangas ja Hamalainen 2007, 4.)

Tulokkaana teemme hyvin nopeasti mielessamme ensivaikutelman siitd, jaanko tdhan uuteen ty6-
paikkaan vai ei. Mydnteinen ensivaikutelma kannustaa uutta tulokasta, kun hanet toivotetaan ysta-
vallisesti tervetulleeksi ja hanet perehdytetaan tyotehtavaan riittavasti. Jos tulokas tuntee olonsa
epamukavaksi, kun hanet laitetaan liian aikaisin suoriutumaan tehtavastaan yksin, hdnen tydomoti-
vaationsa laskee. Poissaolojen ja vaihtuvuuden maaran suurin vaikuttaja on tydmotivaatio ja tapa,

jolla yritys perehdyttamisen hoitaa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4-5.)

Kun perehdyttdminen toteutetaan kuten on etukdteen sovittu, ylimaaraisilta kustannuksilta on help-
pompi sadstya. Huonosti hoidettu perehdytys tuo mukanaan monenlaisia kustannuksia, jotka olisi
hyva ymmartad perehdyttamista suunnitellessa. Miten paljon maksaa sekaannukset ja niiden selvit-
tdminen? Enta virheet ja niiden korjaamiset? Havikki? Entd tulokkaan tietdmattémyydesté aiheutu-
neet asiakassuhteiden menettdmiset? Muun muassa ndma edelld mainitut asiat voidaan minimoida

hyvalla ja suunnitelmallisella perehdyttamiselld. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 5.)

Yrityskuvalla tarkoitetaan mielikuvaa, joka ihmisilla yleensa on jostakin yrityksesta. Mielikuvaan vai-
kuttaa ihmisten omat kokemukset ja toisten ihmisten kertomukset. Etenkin opiskelijoiden kesken
tydssaoppijat ja harjoittelijat luovat oman mielikuvansa tydpaikkakokemuksestaan ja minkalaisen
kuvan ty6paikasta kertoo sitten laheisille. Haluanko suositella tata tydpaikkaa ystavalle? Hyvin hoide-
tulla perehdyttéamiselld luodaan turva tulevaisuudelle; meille halutaan tulla téihin. (Kangas ja Hdma-
Idinen 2007, 5.)



3.5

Vaiheet

16 (38)

Kankaan ja Hamaldisen mukaan perehdyttdminen voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen. Heidén
mukaansa ensimmadinen vaihe alkaa jo tyohonottovaiheessa. Tyohaastattelussa tyonhakijan kanssa
keskustellaan yrityksesta ja etenkin tyéta koskevista asioista. Tyonhakijaa kiinnostaa myds tieto asi-
akkaista, talon tavoista ja vaikkapa omasta tyopisteesta. Jos haastattelutilanne sen sallii, haastatteli-
ja voi kdyda ndyttamassa mahdollisesti tulevan tydpisteen. Tallbin haastateltava saa kokonaisuudes-
ta konkreettisen kokonaiskuvan. Haastattelijana voit lisata tydnhakijan mielenkiintoa antamalla ha-

nelle mukaan luettavaa ja muuta oheisaineistoa. (Kangas ja Hamalainen 2007, 9.)

Toinen vaihe koko perehdytysprosessissa Kankaan ja Hamaldaisen mukaan on tydyhteisén valmistau-
tuminen tulokkaan saapumiseen. Valmistautumisessa tarkeinta on tiedottaa uudesta tydntekijasta
etukdteen. Tulokas kokee erittdin epamiellyttavaksi oman tilanteensa, jos hdnen tulonsa taloon on
kaikille tytkavereille aivan yllattédva asia. Jokaisen tyontekijan tulee tietad kuka tulee, milloin ja mihin
tehtavaan. TyOpaikoilla tulee olla jo siina vaiheessa selva tieto siitd, ettd kuka hoitaa tulokkaan pe-
rehdyttdmisen ja kuka perehdyttaa tulokasta ehka véahan myéhemmin. Itse perehdyttdjén tulee val-
mistautua uuden tulokkaan tulemiseen etukateen. Hanen tulee koota valmiiksi kaikki tarvittavat asi-
at, kuten tydasut, tydohjeet, perehdyttamisaineistot, avaimet jne. Yrityksissa tulisi my6s sopia vaih-
toehtoinen perehdyttdja, jos alkuperainen perehdyttdja ei paasekaan hoitamaan tehtdvaa. (Kangas
ja Héamaldinen 2007, 9.)

Kolmas vaihe Kankaan ja Hadmaladisen mukaan on tulokkaan vastaanottaminen, tutustuminen ja itse
perehdyttaminen. Heiddn mukaansa tutustuminen on keskustelua, jonka tarkoituksena on selvittaa,
millainen toinen ihminen on. Tutustuminen on sitd, ettd keskustellaan tulokkaan kanssa, kuunnel-
laan hanta ja yritetdan ymmartaa tulokasta. Jos perehdyttdja ja tulokas ovat taysin tuntemattomia
toisilleen, on hyva kdyttaa ainakin jonkin verran aikaa toisiinsa tutustumiseen. Tama vaihe helpottaa
yhteistydn aloittamista. Kun pohjaty6t on tehty hyvin, saadaan tulokkaasta tarkeaa tietoa siitd, milla
vauhdilla Idhdemme etenemaan asioissa. Millaista tukea tulokas haluaa? Kuinka pian han toivoo jo
itsendisia tehtavia? Enta mitd minun perehdyttajéna pitaa erityisesti ottaa huomioon, kun perehdy-

tan uutta tulokasta? (Kangas ja Hamaldinen 2007, 9.)

Kupias ja Peltola nakee kirjassaan perehdyttdmisen vaiheet hieman erilaisina kuin Kangas ja Hama-
ldinen. Kupiaksen ja Peltolan mukaan perehdyttaminen voidaan kuvata prosessina ja jakaa seuraa-
viin vaiheisiin: "ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen tdihin tuloa seka téihin tuleminen ja seu-
ranta” (Kupias ja Peltola 2009, 102.). Perehdytysprosessi on hyva suunnitella huolellisesti etukateen,

silld se luo rungon, aikataulun ja tyénjaon perehdytykselle.

Kjelinin ja Kuusiston mukaan seurannalla ja arvioinnilla on kaksi eri merkitysta: tulokkaan arviointi
seka perehdytysjarjestelman toimivuuden arviointi. Samalla kun perehdytysta toteutetaan, tulee sita
my®s seurata. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessé ja olennaista on paasta laadulliseen keskusteluun
siitd, miten tulokas on kokenut oppimisen. Arvioinnissa seurataan luonnollisesti seka tulokkaan toi-

mintaa ettd myos perehdyttdjan toimintaa. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 245.)
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Perehdyttdmisen toteutumista voidaan arvioida esimerkiksi asennemittareilla. Asennemittareissa esi-
tetdan vaitteita perehdyttamisen laadusta ja tulokkaan tyytyvaisyydesta. Perehdyttamisen onnistu-
misen kannalta on hyva arvioida tulokkaan kokemaa mielihyvaa, mutta myos peilata arviointia orga-
nisaation tavoitteisiin. On kuitenkin tarkeada huomata, etta tulokas tarkastelee perehdytystd omasta
nakodkulmastaan. Talléin mielihyva ei ole keskeinen mittari onnistumiselle. Pelkdstadn mielihyvan
mittaamisella ei saavuteta tulokkaan oppimiselle asetettuja tavoitteita. (Kjelin ja Kuusisto 2003,
245.)

3.6 Haasteet ja ongelmat

Melko usein perehdyttaminen jaa tekematta tai sen toteutus jaa huonoksi. Yleisin syy siihen on kiire.
Usein tietotydssa sitoudutaan vahvasti omiin tydyhteison velvollisuuksiin, jolloin aikaa toisen pereh-

dyttamiseen ei l16ydy. Uusi tyéntekija voidaan nahda myds kilpailijana ja tulokkaan odotetaan sulau-
tuvan joukkoon eika nain aiheuta lisaty6ta. Jos perehdyttdminen koetaan tarkedna koko organisaati-
0ssa, tulee tydyhteisdn jasenille osoittaa perehdyttédmisen hyodyt. Miksi jakaisin hdnelle omaa tie-

toani ja osaamistani? (Kjelin ja Kuusisto 2003, 242.)

Kjelinin ja Kuusiston mukaan myds vaara ajoitus voi aiheuttaa ongelmia. Jos perehdyttamisresursse-
ja ei I6ydy esimerkiksi kiireisimman sesongin aikana, ei perehdyttdmiseen voida silloin mydskaéan
panostaa. Toisaalta kiireinen sesonki voi olla myds adrimmaisen hyva mahdollisuus oppia. Onko siis
parempi oppia kilvaimman sesongin aikana omista virheistd, vai hyvin johdetusta perehdyttémisesta

kiireisimman ajan ulkopuolella? (Kjelin ja Kuusisto 2003, 242.)

Vaara kasitys tulokkaan osaamisesta johtaa yleensa puutteelliseen perehdyttédmiseen. Kasitys tulok-
kaan valmiuksista perustuu usein stereotyyppiseen ja yleisluontoiseen nakemykseen siita, mita tu-

lokkaan oletetaan jo osaavan. Jos osaamisen kartoittamista ei ole aikaisemmin tehty, kaytetdan her-
kasti aikaa vaarien asioiden perehdyttamiseen. Ensin tulisi selvittda tulokkaan osaaminen ja suunni-

tella perehdyttéminen vasta sen jalkeen. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 242.)

Kjelinin ja Kuusiston mukaan perehdyttémisen yksi suuri haaste on raha. Perehdyttdminen on kallis-
ta ja se vaatii aikaa seka henkiléstéresursseja. Uusi tyéntekija on aina kallis investointi yritykselle ja
usein ajatellaankin, ettd tulokkaasta halutaan pian tuottava. Tall6in tyot aloitetaan heti. Toisaalta,
kun yritys on investoinut uuteen tydntekijaan, tulisi hanet myés perehdyttaa tehtavaan. Se vasta
kalliiksi tulee yritykselle, kun huonon perehdytyksen takia tulokas tekee virheitd, jotka nekin on ra-
haa. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 243.)

Valitettavasti joskus kohdataan tilanne, jossa hyvasta perehdyttamisesta huolimatta ei onnistuta. Ai-
na ty6 ei suju, vaikka tulokkaan perehdyttédmiseen ja koko rekrytointiin olisi kdytetty paljon aikaa.
Naissa tilanteissa vastuullisen johdon tulisi reagoida nopeasti ja selvittda, mitka tekijat vaikuttavat
heikkoon suorittamiseen. Yllattavan usein johto ja tulokas eivat nde omia tyon sisaltdja ja tavoitteita

samalla tavalla. Talléin luottamus ja kommunikointi nousevat tarkeaan rooliin. On hyva pysahtya
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miettimaan, onko esimiehella ja tulokkaalla sama ajatus roolista, térkeimmista tydtehtavista tai vaik-
kapa oikeista tyotavoista? Ovatko selkeat tavoitteet ja odotukset kirjattu ylés? Jos kyseessa on tu-

lokkaan epaonnistuminen, tulee asiaan tarttua valittbmasti. Tulokkaalle tulee antaa mahdollisuus re-
helliseen ja suoraan palautteeseen. Tassa tilanteessa on viela tdysin mahdollista, ettd 16ydetdan uusi

pohja odotuksille ja tekemiselle. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 244.)

3.7 Perehdytysta kasittelevat lainsaadannot

Perehdyttamista ohjaa monet eri sdadokset ja yksi niistd on lainsaadantd. Seuraavissa kappaleissa
kasitelladn tydsopimuslakia, tydehtosopimuslakia, tydturvallisuuslakia seka tydntekijan velvollisuuk-

sia.

3.7.1 Tydsopimuslaki

Ty6sopimuslain 1. luvun 1 §:n mukaan tydsopimuslakia sovelletaan tydsopimukseen, jolla tydntekija
sitoutuu henkildékohtaisesti tekemaan tyota tydnantajalle palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. La-
kia tulee soveltaa, vaikka korvauksesta ei ole erikseen sovittu. Lakia tulee noudattaa, vaikka toita
tehtaisiin kotona tydntekijan omilla valineilld. Tydsopimuslaki ei koske kuitenkaan julkisoikeudellista
palvelussuhdetta, tavanomaista harrastustoimintaa eika tydsuoritusta, josta on saadetty erikseen

laissa. (Laki tydsopimuksesta 2001, §1)

Ty6sopimuslain 21.12.2010/1224 3 §:n mukaan tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai
sahkdisesti. Tydsopimus voi olla joko madrdaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Sopimus on
voimassa toistaiseksi, jos maaraaikaiselle tydsopimukselle ei ole perustetta. Jos tydnantajan aloit-
teesta tehtyd maaraaikaista tydsopimusta ei voida perustella, tydsopimus katsotaan toistaiseksi voi-
massa olevaksi. Maardaikaisessa tydsopimuksessa tulee maaritella tydn alkamis- ja lopettamisajan-
kohta. (Laki tydsopimuksesta 2010, §3)

Tybsopimuslain 4 § kasittelee koeaikaa. Koeaika voidaan sopia tyénantajan ja tydntekijéan kanssa
maksimissaan 4 kuukauden ajaksi tydsuhteen alusta lahtien. Koeaika on enintdan 6 kuukautta, jos
tyonantaja jarjestaa tydntekijdlle tydhon liittyvan koulutuksen, jonka kesto on yhtajaksoisesti yli nel-
ja kuukautta. Alle kahdeksan kuukautta kestavassa tydsuhteessa maaraaikaisen tydsuhteen tulee ol-
la enintdan puolet tydsuhteen kestosta. Koeajan aikana tyontekija seka tydnantaja voivat purkaa
tydsopimuksen, mutta tyésopimusta ei saa kuitenkaan purkaa 2 luvun 2 §:n 1 momentissa tarkoite-

tuilla tavalla tai epaasiallisin perustein. (Laki tydsopimuksesta 2001, §2 ja §4)

3.7.2 Tybehtosopimuslaki

Ty6ehtosopimuslaki on 1. luvun 1 §:n mukaan sopimus, jossa tyénantajat tekevat yhdessa sopimuk-
sen, jonka madraamalla tavalla tydsopimusta ja tydsuhdetta on noudatettava. Tyénantajan yhdis-
tykselld tarkoitetaan téssa laissa yhdistystd, joka valvoo tydntekijéiden etuja. (Laki tydehtosopimuk-
sesta 1946, §1)
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Ty6ehtosopimuslain 2 §:n mukaan tyéehtosopimus tulee tehda kirjallisesti. Sopimus on perusteltu,
kun sen sisaltd on yhdessa sovittu ja kirjattu péytakirjaan seka ministerion tulee saada sopimus
kuukauden kuluttua sen allekirjoittamisesta. Tydehtosopimuslain 3 § maarittad, ettd tyéehtosopimus
voidaan irtisanoa kolmen kuukauden kuluttua ilman irtisanomisaikaa. Irtisanominen tulee toimittaa

aina kirjallisesti. (Laki tydehtosopimuksesta 2001, §2)

Tybehtosopimukseen on sitoutunut 4 §:n mukaan (1) tydehtosopimuksen tehneet tyénantajat ja yh-
distykset, (2) edellisessé kohdassa olevien yhdistyksien alayhdistykset seka (3) tyonantajat ja tydn-

tekijat, jotka ovat sopimuksen voimassa olessa olleet yhdistyksen jasenia. (Laki tyéehtosopimukses-
ta 1946, §4)

3.7.3 Tyoéturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslain 23.8.2002/738 14 §:n mukaan ty6nantajan tulee antaa tyontekijdlle riittava tieto
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tydnantajan tulee myds varmistaa, ettd tydntekijalla on riittava

ammatillinen osaaminen seka tydkokemus. Niiden tulee koskea seuraavia asioita:

(1) Tydénantajan on perehdytettava tyontekija tutuksi uuteen tydhon tai tydtehtdvaan. Perehdytys
pitda sisalldan tyon, tydpaikan olosuhteet, tydmenetelmat, tydvélineiden oikeanlainen kaytto seka
turvalliset tydtavat. Lisaksi sama kaytantd koskee myds ennen uusien tydvalineiden tai tuotantota-
pojen kayttéon ottamista. (2) Tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta tydpaikan haittojen ja
vaaratilanteiden estamiseksi. Lisdksi on kerrottava vaarojen valttdmiseksi tyodsta aiheutuvasta turval-
lanteiden varalta seka (4) tyonantajan tulee tarvittaessa antaa lisaa perehdytysta. (Laki ty6turvalli-
suudesta 2002, §14)

Ty6turvallisuuslain 2. luvun 10 §:n mukaan tyénantajan tulee johdonmukaisesti perehtyéa tydhoén ja
jan turvallisuuden ja terveyden kannalta. Ty6turvallisuuslain mukaan tulee ottaa huomioon seuraa-
vat asiat: (1) vaarojen vaikutus tapaturmaan ja terveyden menettamiseen, (2) esiintyneet vaarati-
lanteet ja tapaturmat (3) tyontekijan ikd, sukupuoli ja ammattitaito, (4) tyéta koskeva kuormitta-
vuus, (5) lisddntymisterveydelle aiheutuvat vaarat seka (6) muut seikat. (Laki ty6turvallisuudesta
2002, §10)

3.7.4 Tyodntekijan velvollisuudet

Ty6sopimuslain 3. luvun 1 §:n mukaan tyontekijan on velvollinen tekemaan tyénsa huolellisesti niitd
madrayksia noudattaen, jotka ty6nantaja on maarannyt. Tyontekijén on toimittava ammattitaitonsa
mukaan seka valtettdva ristiriitatilanteita. 2 §:n mukaan tydntekijan on noudatettava tydssaan huo-
lellisuutta ja varovaisuutta sekd huolehdittava turvallisuudesta. Tydntekijan on ilmoitettava tyénan-
tajalle havaitsemistaan vioista mahdollisissa laitteissa seka tydpaikan rakenteissa koneissa, joista voi

aiheutua tapaturman tai sairauden vaara. (Laki tydsopimuksesta 2001, §1)



20 (38)

3 §:n mukaan tyontekija ei saa tehda toiselle tydnantajalle sellaista ty6td, joka vahingoittaa hyvan
tavan vastaisia kilpailukeinoja. Tydsopimuslain 3. luvun 4 §:n mukaan tyésuhteen aikana tyontekija
ei saa kertoa muille tydbnantajan ammatti- ja liikkesalaisuuksia. Mikali tydntekijalla on tiedossa lii-
kesalaisuuksia, kielto jatkuu myds tydsuhteen paattymisen jalkeenkin. Jos vahinko syntyy, tydanta-
jalle korvausvelvollinen on salaisuuden ilmaisija ja se henkild, jolle tydntekija kertoi tiedon. (Laki
tyosopimuksesta 2001, §4)

5 §:n mukaan tydntekijan velvollisuus koskee myds kilpailukieltosopimusta. Erityisen painavasta
syysta tydsuhteen alkaessa tydntekijdlle voidaan tehda kilpailukieltosopimus. Talldin sopimus voi es-
taa tyontekijaa tekemasta tydsopimusta kilpailevien yrityksien kanssa. Myos tyéntekijan mahdolli-

suutta tehda vastaavanlaista ty6ta omaan lukuunsa voidaan estaa. (Laki tydsopimuksesta 2001, §5)
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4 PEREHDYTTAJANA OLEMINEN

Jokaisella meista on mahdollisuus toimia perehdyttdjana, mutta millainen on hyva perehdyttdja? Ka-
sittelen perehdyttédmista seuraavissa kappaleissa perehdyttajan nakdkulmasta. Kuinka voin edistaa

perehdyttajana tulokkaan oppimista?

4.1 Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia

Hyvan perehdyttdjan voidaan maaritella olevan kohtuullisen kokenut tyéntekija. Perehdyttdjan tulee
olla luonnollisesti henkild, joka pitad omasta tydstaan. Organisaatioista I0ytyy usein paljon hyvia pe-
rehdyttdjid, joten sita ei kannata jattda pelkdstadn muutamien henkildiden tehtdvaksi. Suurimmat

edut saavutetaan siten, ettd koko yrityskulttuurin oletuksena pidetaan, etta koko tydyhteisd voi osal-
listua perehdyttamiseen vuorollaan. Talla tavoin saadaan tyo jakaantumaan tasaisemmin laajemman

perehdyttdjajoukon ansiosta. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 195.)

Perehdyttdjana oleminen vaatii perehdytyksen sisdistamistd, aikaa ja ennen kaikkea motivaatiota.
Esimiehen olisi myds hyva |6ytaa aikaa perehdyttdjan perehdyttamiseen. Hyvan perehdyttdjan tun-
nistaa siita, ettd han on aidosti kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamisesta. Perehdyttdjana
on myds tunnistettava, ettei kaikkilla ole sama tapa oppia. Hyvan perehdyttajan tulee tuntea opas-
tuksen kohteena oleva tyd, mutta hanen ei tarvitse olla siina kuitenkaan huippusuoriutuja. Huip-
pusuoriutuja voi olla liian rutinoitunut tyéhon, eika nain ollen pysty selostamaan tyénopastuksen tér-

keita osa-alueita ja tekijoita. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 196.)

Hyva perehdyttédminen aloitetaan aina kokonaiskuvan luomisesta perehdytettavélle. On hyva kertoa
heti alussa, ettd mitd on suunniteltu, mita asioita kdydaan lapi ja miten asiat tehdadn. Ensimmaisten
koulutuspaivien tavoitteena on orientoida uutta tydntekijad, toivottaa tervetulleeksi seka vahvistaa
hdnen motivaatiotaan uuteen tydéhon. Perehdyttaminen tulisi aina tehda erilaisissa jaksoissa. Kjelinin
ja Kuusiston mukaan perehdyttamisen tulisi kestda lyhimmilldan koeajan verran, mutta tietoty6ssa
vahintaan puoli vuotta. Tulokkaan tulisi saada parhaimmillaan tietoa sitd mukaa, kun tilanteet niin
vaativat. Ensimmaisind paividna informaatiota tulee niin paljon, ettei tulokas voi muistaa kaikkia asi-
oita, siksi tiedon jakaminen on hyddyllistd sadnndstelld. Perehdyttaminen olisi parasta aloittaa ylei-
simmilla ja tutuimmilla asioilla. Uuden opettelu ja keskittymistd vaativat tehtavat on hyva perehdyt-
tda mydhemmin. Perehdyttdjéna ei voi mydskaan lahtea siitd ajatuksesta liikkeelle, etta se miké on

kerran sanottu, on myds kuultu ja ymmarretty. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 196, 205.)

Kuvio 2:n mukaan Kjelin ja Kuusisto tuo esiin, ettd organisaatioiden erilaiset tahot voidaan jakaa
kolmeen: asiakkaat, omistajat ja henkildsté. Taté yksinkertaista jakoa voidaan kayttda apuna pereh-
dyttdmisen suunnittelussa. Oleellista on saada tulokkaana tietoa niin asiakkaista, omistajista kuin
henkildstosta. Tarkeintd on saada hyva kokonaiskuva perehdyttédmisesta. (Kjelin ja Kuusisto 2003,
202-203.)
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KUVIO 2. Perehdyttamisessa on panostettava kokonaiskuvaan (Kjelin ja Kuusisto 2003, 203)

Kjelinin ja Kuusiston mukaan kuuntelemisen kyky on yksi perehdyttajan tarkeimmistd ominaisuuksis-
ta. Hyva perehdytystilanne voi olla pelkdstadn pysahtymista ja juttelua kahvikupin aaressa. Lisaksi
taito kertoa asioista yksinkertaisesti on hyvin keskeista. Monilla tydpaikoilla on kaytéssa ammatti-
slangia ja erilaisia lyhenteitd, joten uuden tydntekijan ei voida olettaa ymmartavan niita. "Hyva pe-
rehdyttdja tarjoaa peilin eli tuo tilanteita, jotka antavat tulokkaalle mahdollisuuden oman toiminnan

ja omien kasitysten arviointiin ja asioiden tarkastelun erilaisista nakdkulmista.” (Kjelin ja Kuusisto

2003, 197.)

Tybyhteisé- / organisaatiokoh-
taiset vaikutukset?
Koko tybyhteiss tehostaa
toimintaansa,

- Millaisia vaikutuksia perehtyjien
toiminnassa nikyy?

Perehtyjét toimivat jotkossa tyas-
sdlin itsendisesti,

- Mitd perehdyttimisesss opittiin?
Perehtyjit todella oppivat.
Perehtyjat tietdvat mists loytyy lisitietoa.

Mitd perehdyttamisesta pidettiin?
Perchdyttéminen on
vuorovaikutteists.

Perehtyjit antavat hyval palautetta,

KUVIO 3. Hyvan perehdyttédmisen tunnuspiirteitd (Kupias ja Peltola 2009, 113.)

Kupias ja Peltola jakaa kirjassaan ylla olevan taulukon, joka kertoo hyvan perehdyttamisen tunnus-
piirteita Kirkpatrick 1994:33 mukaillen. Heidan mukaansa ensimmadiselld askeleella perehdyttamisen

tulee olla vuorovaikutuksellista ja palautteellista. Toisessa askeleessa on hyva pyséhtyd miettimaan,
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ettd mitd mind perehtyjana todella opin? Mista l6ydan lisatietoja? Osaanko oikeasti uuden tydvai-
heen? Kolmannella tasolla perehtyjat toimivat jo tydssdan itsendisesti. Tassa vaiheessa oppiminen
on mennyt niin hyvin perille, etta tydntekija selviytyy tydssaan itsendisesti. Perehtyjat hankkivat jat-
kossa itse lisatietoja ja toimivat aktiivisesti organisaation jasenena. Kupiaksen ja Peltolan mukaan
neljas ja samalla viimeinen askel on tydyhteisén vaikutukset. Heidédn mukaan koko tydyhteison tulee
tehostaa toimintaa. Nama organiaastiokohtaiset vaikutukset voidaan nahda taloudellisena vaikutuk-
sena tai vaikkapa laadun ylldpitdmisena ja kehittdmisend. Valitettavasti nama asiat nahdaan kuiten-
kin hyvin kaukaisina asioina. Toisaalta kun katsotaan perehdyttdmisen hyoétyja, nousee myos organi-
saatiokohtaiset vaikutukset esiin. (Kupias ja Peltola 2009, 112-113.)

Oppimistarpeet
Aikaisempi ja -tavoitteet
osaaminen ja
kokemukset

Motivaatio

Vuorovaikutus edistajand
ja palaute

Kokonaiskuva

lImapiiri

KUVIO 4. Oppimisen kukka (Kupias ja Peltola 2009, 126.)

Jokainen perehdyttdja voi omalla toiminnallaan edistad oppimista ja olla tulokkaalle tukija. Kuvio 2
kertoo meille Kupiaksen ja Peltolan nakemyksen siitd, miten perehdyttdja voi omalla toiminnallaan
edistaa tulokkaan aktiivista, ymmartavaa oppimista. Perehdyttdja voi toiminnassaan kiinnittda huo-

miota seuraavanlaisiin oppimista edistaviin asioihin:

e Oppijoiden aikaisemmat kokemukset ja osaaminen
e Yksilolliset oppimistarpeet ja tavoitteet

e Motivaation tukeminen

e Kokonaiskuvan hahmottaminen

e Tuki aktiivisuudessa ja oppimisilmapiirissa
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e Vuorovaikutuksen esistaminen
e Palautemahdollisuuksien lisaaminen
(Kupias ja Peltola 2009, 126.)

4.2  Perehdyttajan valinta

Perehdyttdjana oleminen on aina luottamustehtava. Perusedellytyksena pidetddan omaa ammattitai-
toa, myonteistd asennetta uutta tyontekijaa kohtaan ja motivaatiota perehdytystyéhon. Perehdytta-
jan tulee pystya luontevaan keskusteluun perehdytettavan kanssa, pystya katsomaan asioita uuden
tyontekijan kannalta sekd osata kannustavasti ja johdonmukaisesti opastaa uutta tyontekijaa. Nain

ollen perehdyttajana voi toimia organisaatiosta kuka vain, kunhan tayttaa perehdyttajan kriteerit.

(Kangas ja Hamalainen 2007, 14.)

Monilla ty6paikoilla on nimetty henkil6t, joiden tydtehtaviin perehdyttaminen kuuluu. Yleensa pereh-
dyttdminen tehdaan muun tyén ohessa, vaikka perehdyttdminen etenkin yrityksissa, joissa vaihtuvus
on suuri, osoittautuu tydmaaraltdan hyvinkin suureksi. Vastuu perehdyttdmisesta on kuitenkin aina
esimiehelld. Han voi toki delegoida osan vastuusta nimetyille perehdyttdjille. On tarkedéa sopia vas-
tuunjako ndissa tilanteissa tarkasti, koska vastuun ja vallan rajat ovat usein liukuvia. Perehdyttajalla
on harvoin tyénjohdollinen valta ja silloin han ei voi olla siité mydskaan vastuussa. (Kupias ja Peltola
2009, 82.)

Esimies vastaa perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta ja tietenkin myés seurannasta. Kuten
Kupias ja Peltola kirjassaan totesivat, esimies yleensa delegoi perehdyttamisen alaisilleen. Esimies ei
aina edes osaa opastettavaa ty6td, jolloin on hyva jakaa perehdytys ainakin silté osin alaisilleen.
Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan, esimies voi maarata tulokkaalle myés oman kummin, jonka puo-
leen on helppo kaantya kysymyksineen. Taytyy kuitenkin muistaa, etta esimiehelld on aina viimeka-
dessd vastuu koko perehdyttamisesta ja opetuksen asianmukaisuudesta. Esimiehen tehtdva on ker-
toa muulle henkildstdlle uudesta tyontekijastd ennakkoon ja han on my6s ottamassa tulokasta vas-
taan ensimmadisena tydpaivand. Koska nykypaivana esimies ei valttamatta ole aina valinnut itse uut-
ta tulokasta, esimies voi jo tassa vaiheessa keskustella tulokkaan kanssa hdnen tydkokemuksestaan
ja koulutuksestaan, jolloin voidaan vield perehdyttamista tarkentaa. Tarvitaanko perehdytystéa jokai-
seen asiaan, vai pudotetaanko jotkut asia kokonaan pois aiemman tyokokemuksen myota? (Tyétur-
vallisuuskeskus 2004, 59.)

Nimetty perehdyttdja toimii aina yhteistydssa esimiehen kanssa. Usein perehdyttdja saa myds koulu-
tusta ja opastusta suunnitteluun ja toteutukseen. On hyvd muistaa, ettei perehdyttaja pysty koskaan
yksin toteuttaa laadukasta perehdyttémistd, vaan esimiehen ja muun henkiléstdn panos on elintar-
ked. Esimiehen tulee luoda edellytykset hyvélle perehdyttdmiselle, vaikka han olisi delegoinut pereh-
dyttédmisen jollekulle muulle. Taman takia esimiesta ei voida sivuuttaa perehdyttdmisesta. (Kupias ja
Peltola 2009, 84.)
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4.3 Tydnopastus

Ty6nopastus on osa perehdyttamista. Juutin ja Vuorelan mukaan tyénopastuksella tarkoitetaa toi-
mintaa, joka tavoitteena on tulokkaan omien tydtehtdavien omaksuminen ja hallinta. Tyonopastuksen
tavoitteena on myds auttaa tulokasta ymmartdmaan tydn sisalté ja tukea itsendista tyoskentelya.
(Juuti ja Vuorela 2001, 49.)

Kjelinin ja Kuusiston mukaan tydnopastuksen lahtdékohtana on hyvan kokonaiskuvan luominen. Uu-
delle tydntekijalle esitetdan tyotehtavan rakenne, sen keskeiset ominaisuudet, seka siihen liittyvat
saannét ja periaatteet. Opastaja voi nayttaa aivan kaytanndssa, miten tydsuoritus tehdaan. Mutta
tarkeinta on kuitenkin se, ettd opetettava osaa kdayda suorituksen ajatuksissaan lapi. Kdytannossa
tdma voi tarkoittaa sitd, etta uusi tyéntekija toistaa omin sanoin tydvaiheet ja keskeiset kohdat. Vas-
ta taman jalkeen on hyva kokeilla tehtavan suorittamista ensimmaista kertaa. Perehdyttdjan tehtava
on seurata tydskentelya, antaa palautetta ja tarvittaessa lisdopastusta. (Kjelin ja Kuusisto 2003,
235.)

Asiantuntija- ja esimiestehtavissa tydnopastusta ei juurikaan kaytetd, mutta kaikissa tyotehtavissa
tarvitaan kuitenkin vahintaan tyévalineiden kaytdn opastusta, kuten kopiokoneiden, puhelinjdrjes-
telmien, tybajan seurantajdrjestelmien tai vaikkapa yrityksien omien ohjelmien opastamista. Jos nai-
ta asioita ei kdyda lapi, joutuu tulokas helposti tilanteisiin, joissa hén tuntee itsenséa turhaan hdlmok-
si. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 234.)

4.4  Vierihoitoperehdyttaminen

Kupiaksen ja Peltolan mukaan vierihoitoperehdyttdmisessa uusi tyontekija oppii asioita seuraamalla
kokeneen tydntekijan toimintaa. Tama sopii kaikenlaisiin perehdytysmalleihin, mutta etenkin kasi-
tydmaisesti vallitsevissa tilanteissa tdma on ainoa perehdyttamisen tapa. Kupiaksen ja Peltolan mu-
kaan voidaan kayttda myds ilmaisua mentorointi, jolloin kokeneempi tyontekija ohjaa kokematto-
mampaa tyontekijéd. Vierihoitoperehdyttdminen ldhtee liikeelle siten, ettd perehdyttdja ottaa uuden
tyontekijan siipiensa suojaan ja kertoo oman tyénsa ohella yrityksestd, uuden tyontekijan tyétehta-
vista ja tyoyhteisodsta. Nain perehdyttaminen tapahtuu pikkuhiljaa tyon tekemisen yhteydessa ja se
on jokaiselle uudelle tydntekijalle yksildllinen ja hanet huomioidaan yksiléna. (Kupias ja Peltola 2009,
36-37, 149.)

Vierihoitoperehdyttamiselld voidaan mahdollistaa erittdin hyva tai erittdin huono perehdyttdminen.
Perehdyttdminen on hyvaa silloin, kun perehdyttdja paneutuu tehtavaan huolellisesti ja osaa auttaa
uutta tyontekijaa hanelle tuntemattomissa asioissa. Perehdyttdjan tulee osata ty6tehtdvat ja ohjata
tulokasta toimimaan oikein. Hyva ohjaaja saa tulokkaan oppimaan asioita ja ennenkaikkea saamaan
hanen olonsa tervetulleeksi uuteen tydpaikkaan. Hyvaan perehdytykseen kuuluu myds riittdvan ajan
varmistaminen perehdyttédmiseen. Huono perehdyttdja ei piittaa perehdytettdvasta, jolloin tulokkaan
on opittava omatoimisesti. Epavarma perehdyttdja ei osaa ohjata tulokasta oikealla tavalla. (Kupias
ja Peltola 2009, 37.)
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Viiden askeleen menetelma

Ty6nopastuksen suunnittelemiseen ja toteutukseen on kehitelty erilaisia menetelmid. Kankaan ja
Hamaldisen mukaan yksi tunnetuimmista menetelmistd on niin sanottu viiden askeleen menetelma.
Menetelmaa voi soveltaa jokainen perehdyttaja tarkoituksenmukaisella tavalla ja joustavasti omaan

opastukseen. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 15.)

Ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Oppimisen kannalta olisi todella térkeaa
vahvistaa myonteinen asenne ja motivaatio. Perehdyttdja voi vaikuttaa tahan luomalla alusta alkaen
kannustavan ja vuorovaikutuksellisen perehdyttdmisen. Tall6in tulokkaalla on matala kynnys kysya
lisaa ja saada kysymyksiin vastauksia. Ensimmaisen askeleen tavoitteena on aiheen ja oppimista-
voitteiden selvittdminen seka uuden tydntekijan lahtdtason arviointi. Jos perehdyttdmisen aiheena
on uudelle ty6ntekijalle tuttu tydmenetelma, voi perehdyttdja pyytda nayttdmaan tekemisen. Samal-
la perehdyttaja voi arvioida tydn sujuvuuden. Jos uusi tyontekija osaa jo opastettavan asian, voi-
daan siirtya seuraavaan aiheeseen. Jos osaamisessa on puutteita, on perehdyttdjan tehtava opastaa
opetus alusta saakka uudestaan ja ndin varmistaa, etta uusi tydntekija oppii nyt asiat oikein. (Kan-
gas ja Hamalainen 2007, 15.)

Toinen askel on opetus ja sen tarkoituksena on saada tulokkaalle kokonaiskuva opastettavasta teh-
tavasta seka siihen liittyvistad ohjeista ja nyrkkisdannoista. Jos kokonaisuus on laaja, kannattaa se
jakaa osiin. Perehdyttdjan tulee opastaa yksi jakso kerrallaan ja ottaa tulokas mukaan keskusteluun
ja tekemiseen niin paljon kuin mahdollista. On tarkeaa perehdyttajéna muistaa, etta on varmistut-
tava ensimmaisen vaiheen oppimisesta, ennen kuin voidaan jatkaa seuraavaan vaiheeseen. Peruste-
leminen tulee oppimista. Miksi teemme nain? Mitd hy6tya tastd on? Jos perehdyttdja on paljon esilla
- puhuu, nayttaa ja tekee, tulokkaan on nain ollen vaikea pysya mukana. Siksi on tarkeda pitaa mo-
lemminpuolinen vuorovaikutus ylld. Kun perehdyttdja ottaa tulokkaan aktiivisesti mukaan kyselemal-
1a ja kuuntelemalla, on perehdyttdjan helpompi myds arvioida oppimisen edistymista. (Kangas ja
Hamaldinen 2007, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Sen avulla pyritadn keskittdmaan ajatukset tydsuoritukseen
ja sen onnistumiseen. Taman askeleen kautta pyritdan auttamaan niin sanotun sisdisten mallien ke-
hittdminen. Sisdisilla malleilla tarkoitetaan ihmisten toimintaa ohjaavia tekijoitda. Ammattitaitoisen
henkilon ei tarvitse ajatella jokaista toimenpidetta erikseen vaan tydnteon ja kokemuksen tuomat
mallit ohjaavat hdnen toimintaansa automaattisesti. Kankaan ja Hdmaldisen mukaan mielikuvahar-
joitteiden tekeminen on tarkedd. Perehdyttdja voi pyytda tulokasta esimerkiksi kuvaamaan vaihe
vaiheelta tilanne, jonka han on juuri opastanut. Nain tulokkaan on helpompaa keskittaa ajatukset
tahan tehtdvaan ja samalla tulokas joutuu miettimaan muun muassa, missa jarjestyksessa mikakin

tehtdva tulee tehda. (Kangas ja Hamalainen 2007, 16.)

Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Jotta voit oppia uusia asioita, sinun taytyy
ensin tehdd, ennen kuin todelliset taidot saadaan harjoittelun kautta esille. Neljannen askeleen tar-

koituksena on harjaannuttaa taitoja. Kankaan ja Hamaldisen mukaan tulokkaan tulee tehda koko
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tyovaihe alusta loppuun asti itse ja omassa tahdissaan. Perehdyttajan tehtava on seurata tydskente-
lya vieressa. TyOvaiheen valmistuttua perehdyttdjan tehtdva on arvioida tulokkaan suoritus sen jal-
keen, kun tulokas on saanut arvioitua oman suorituksensa. Kun tulokas joutuu itse pohtimaan oman
tyonsa tuloksen, samalla han itsekin oppii sita arvioimaan. Taman mallin avulla on helppoa saada
vuorovaikutuksellinen tilanne aikaan, kun kumpikin osapuoli saa rakentavaa palautetta itselleen.
(Kangas ja Hamalainen 2007, 16.)

Viides ja samalla viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. Sen tavoitteena on, etta tulokkaalla
on riittavat tiedot ja taidot hoitaa tydtehtava itsendisesti. Tulokas ndin ollen tydskentelee yksin ja
perehdyttdjan on seurattava tydskentelya silloin talldin. Perehdyttdjana virheiden havaitseminen ja
niiden korjaaminen on elintarkeda. Jos on mahdollista, perehdyttaja voi pyytda tulokasta myds opas-
tamaan tydtehtdva jollekkin toiselle henkildlle. Viimeistdan tama vaihe todistaa sen, onko opittu asia

hallussa vai ei. (Kangas ja Hdmaldinen 2007, 16.)
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5 POHDINTA JA YHTEENVETO

Opinndytetyoni keskeisin tavoite oli perehtya perehdyttamiseen ja koota muistilistaksi kaikki tarpeel-
lisimmat perehdytettavat asiat kohdeyrityksen perehdyttdjalle. Uskon perehdyttdmismuistilistan tuo-
van kohdeyritykselle johdonmukaisen ja selkean kokonaisuuden, jota voidaan kayttda uuden tyonte-
kijan perehdyttamisen apuna. Kun kaikki perehdytettdvat asiat on keratty muutaman sivun mittai-
seen perehdyttamisen muistilistaan ja jaettu neljén viikon ajanjaksoon, uskon etta opas hyddyttaa
tulokasta paasemaan nopeammin ja tehokkaammin uuteen tyéhén kasiksi ja valttaa turhia virheita.
TyOni tavoite tayttyi, koska sain koottua tarkeimmat asiat porrastetulla aikataululla yhteen ja paasin

ymmartamaan perehdyttdmisen perehdyttdjan ndkokulmasta.

Kun aloin miettimaan opinndytetyoni aihetta laajemmalla mittakaavalla, pyrin jo siind vaiheessa tu-
tustumatta yhteenkaan lahteeseen hahmottamaan tyéni paakohdat. Halusin luoda tyélleni rungon

omasta mielikuvasta aihetta kohtaan ja etsia siihen lahteitd. Etsin aiheeseen liittyvia opinnaytetdita
ja huomasin, ettd omat ennakkokasitykseni aiheesta osoittautuivat varsin samankaltaisiksi. Nain ol-

len uskalsin luoda tyélle rungon, jonka olin jo aikaisemmin py®éritellyt mielessani.

Lukiessani omaa valmista opinndytety6tda, huomaan monesti miettivani tiedonpaljoutta. Miten osaan
hyddyntaa kirjoittamaani tekstia perehdytystilanteessa? En voi milldan perehdyttdjana muistaa kaik-
kia asioita, vaan osa jaa perehdytystilanteessa varmasti unholaan. Tassa tilanteessa on kuitenkin
hyva tiivistéda kasittelemani asia pohdinnan muodossa. Ty6ni on jakaantunut neljaan eri padkohtaan.
Aivan aluksi kasittelin henkilostdjohtamista, koska henkildston suunnittelusta ja tarpeesta koko pe-
rehdyttdmisen tarve saa alkunsa. Yksinkertaisesti sanottuna kyse on siitd, etta oikeat ihmiset ovat
oikeissa tyotehtdvissa oikeaan aikaan ja vieldpa oikealla palkkatasolla. Johtajien yksi tarkein tehtava
on saada koko ty6yhteisd toimimaan mahdollisimman tehokkaasti yhdessa. Opinndytety6ta tehdessa
ymmarsin my0ds sen seikan, ettd henkiléstonhankintaa pidetdan yrityksen kauaskantoisimpina ja
merkittdvimpana padatoksena. Yritykset pyrkivat aina |[6ytdamdan sen parhaiten meille soveltuvan
tyontekijan, mutta toisaalta yrityksilld on myds suuri vastuu ja iso kynnys palkata uusi tyéntekija.
Uusi tyontekija odottaa saavansa tydsopimuksessa sovittujen tyotuntien verran téita ja palkkaa, jolla

hénen tulee tulla toimeen ja eldttad mahdollisesti oma perhe.

Opinnaytetyt6ta tehdessani ymmarsin, etta yritykset pyrkivat minimoimaan vakituisen henkiléston tii-
viseen ydinjoukkoon. Tama on hyvin yleista tana paivana ja se ndkyy nimenomaan siing, etta osa-
aikaisia tyontekijoita esimerkiksi kaupanalalla on todella paljon. Mutta onko oikein palkata paljon
osa-aikaisia ja jattaa vakituinen ydinjoukko mahdollisimman pieneksi? Siita riittdisi pohdintaa monen
opinnaytetydn verran. Opinndytety®ni osoitti myds sen, etta hyvinvoiva ty6ilmapiiri on tata paivaa.
Ajattelen nain, ettd tana paivana ei tulisi 16ytya yrityksia, jotka eivat ymmartaisi hyvan tydilmapiirin
merkitysta. Luottamus alaisen ja esimiehen valilla lisda hyvinvoivaa tyGilmapiirid. Eihdn kukaan halua
tydskennelld esimiehen kanssa, jonka kanssa ei ole luontevaa tai helppoa keskustella. Esimiehen

tarkea tehtdva hyvan tydilmapiirin luomisessa on tehda asioita nakyvasti.
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Henkildstdjohtamisen yksi kulmakivi on henkiléstdhankinta. Senpa takia yksi suuri haaste kau-
panalalla on l6ytaa pitkdkestoiseen tydsuhteeseen soveltuvia ihmisid. Kauppaty®n luonne on hyva
tuoda rehellisesti julki jo tydhaastatteluvaiheessa, jotta mielikuva todellisesta tyosta ei petd. Etenkin
pienissa kaupoissa tyontekijan tulee olla valmis tekemadn monipuolisia kaupan tydtehtavia jokaisena
viikonpdivana aamuvarhaisesta iltamyohaan asti. Tybajat eivat saa tulla enda yllatyksena siina vai-
heessa kun pitdisi pystya tyoskentelemaan pienessa kaupassa yksin. Taytyy myos muistaa, etta esi-
merkiksi Prisman ja Salen valillda on huomattava ero, eivatka kaikki suuremmasta yksikosta tulevat
tyontekijat sovellu pieneen yksikkdon. Oman haasteensa tyéhon tuo yksinolo ja sen mukana tuleva

vastuu.

TyOni toinen paakohta oli henkildstdjohtaminen. Aluksi kasittelin henkiléstosuunnittelua, josta 16ytyi
valtavasti erilaisia malleja, joita suunnittelussa voi hyddyntaa. Onhan jarjetonta perehdyttaa uusia
tyontekijoita, jos ei ole olemassa minkaanlaisia yhteisia pelisdantdja. Isoissa yrityksissa, joissa pe-
rehdyttdja voi vaihtua, on vaarana se, etta ilman yhtendistd suunnitelmaa kaksi eri tulokasta voi
saada taysin erilaisen perehdytyksen samasta tehtavasta. Mita hydtya tehottomasta perehdyttami-
sesta on, jos suunnittelemattomasti hoidetusta perehdyttamisesta koituu yritykselle lopulta paljon
kustannuksia? Suunnittelulla luodaan perehdytykselle tavoitteet, aikataulutus ja tydnjako. Mielestani
perehdyttamisen yksi tarkein vaihe on tulokkaan oppimisen seuranta. Kuinka osataan varmistaa se,
ettd tulokas on oppinut tyotehtavan oikein? Riittdako yrityksissa aikaa seurantaan vai jatetadnko tu-
lokas perehdytyksen jélkeen tybtehtavien kimppuun ilman seurantaa, jolloin oppiminen tapahtuu

usein omien virheiden kautta.

Henkiléstdsuunnittelun jalkeen keskityin itse perehdyttdmiseen, mita se tarkoittaa? Mita on pereh-
dyttamisen tavoitteet ja hyddyt ja mitd haasteita perehdyttédmisessé kohdataan? Perehdyttémiseen
liittyy paljon myos lainsaadantdja, joihin perehdyin myds tédman tyon kohdalla. Perehdyttamisella
tarkoitetaan niitd toimintatapoja, joilla tulokas oppii tuntemaan yrityksen, sen liikeidean ja toiminta-
tavat. Eri lahteet osoittivat myds sen, ettd perehdytysta tarvitaan jatkuvasti, koska varsinkin isoissa
yksikdissa tydtehtdvat voivat vaihtua tiheaan, jolloin perehdytysta tulee jatkaa uuteen tyotehtdavaan

siirryttdessa.

Perehdyttamisen hyétyinad voidaan pitaa ehdottomasti oppimisen tehostumista, oppiajan lyhentymis-
ta, kustannuksien sadstymistd ja vaihtuvuuden vahenemistd. Nama seikat varmistavat sen, etta pe-

rehdyttdmiseen tulee suhtautua oikeanlaisella vakavuudella. Varsinkin kustannuksien saastymista on
varmasti hankala nayttda toteen, mutta esimerkiksi tyontekijan virheesta koituva havikki on suoraan
menetettya rahaa, joka voitaisiin minimoida hyvin toteutetulla perehdyttamiselld. Sekin asia on totta,
ettd perehdyttdminen maksaa, mutta siihen kaytetty raha tulee tulevaisuudessa moninkerroin takai-

sin motivoituneen ja sitoutuneen tydntekijan ansiosta. Hyvin suoritettu perehdytys vdahentad myos

tyontekijoiden vaihtuvuutta.

Melko usein perehdyttaminen hoidetaan huonosti. Yleisimmat syyt lienee kiire, huono ajoitus ja tu-
lokkaan osaamisen vaaranlainen arviointi. Itse en ole koskaan ymmartdnyt sitad seikkaa, ettd miksi

yrityksilla on rahaa palkata uusi tydntekija, mutta sen perehdyttamiseen ei viitsitd kayttaa aikaa ja
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rahaa. Jos perehdyttaminen hoidetaan luokattomasti, on suurena vaarana se, etta tydntekija irtisa-
noo itsensd. Minkalaisen kustannuksen tama tuo yritykselle? Kun tulokkaan palkkaamisen ajatellaan
olevan yritykselle kallis investointi, ajatellaan herkasti niin, etta tulokkaan pitaa alkaa tuottaa mah-
dollisimman nopeasti rahaa. Jos tatad ajatusta haluaa toteuttaa ja perehdytys hoidetaan huonosti, on
tassa tapauksessa uusi tyontekija pahimmillaan todella huono investointi. Perehdytysta koskevat
lainsaadannot opettivat minulle sen, ettd tydnantajalla on iso lainsaadannéllinen vastuu. Tyonanta-
jan tulee tuntea tydsopimuslakia, tydehtosopimuslakia, tyéturvallisuuslakia seka tydntekijan velvolli-

suuksia.

Kuinka tyontekijan tulee toimia, jos han ei ole mielestdan saanut riittdvan hyvaa perehdytystd? Onko
perehdyttaminen pelkdstdan tyonantajan vastuulla? Eik6 voida kuitenkin ajatella, ettd tyontekijalla
on kuitenkin vastuu etsia tietoa niistad asioista, joita perehdyttdminen ei ole antanut. Toisaalta ei ole
aina helppoa uutena tydntekijana lahtea kyselemdan neuvoja tuntemattomilta tydkavereilta, mutta
onhan kuitenkin aina tydntekijéna ajateltava, etta kysymalla avun aina parhaiten saa. On kuitenkin
hyva muistaa, ettéd kaikkea ei voida oppia perehdytyksen kautta vaan tietty oppi tulee pelkastaan

toita tehdessa.

Opinnaytetyo6ni viimeinen padotsikko kasitteli perehdyttdjana olemista. Minkalainen on hyvéa pereh-
dyttaja ja kuka voi toimia perehdyttdjana? Mita tarkoittaa tydnopastus ja vierihoitoperehdyttaminen
ja miten viiden askeleen menetelmaa voidaan hyddyntaa? Paallimmaisend oppina tasta aihepiirista
oli se, ettd kuka tahansa yrityksen tydntekija voi toimia perehdyttajand, mutta padvastuu perehdyt-
tamisestd on aina perehdyttdjalla. Olen itse huomannut sen, ettd perehdyttdjana oleminen pereh-
dyttaa samalla myos itsed. Miksi tdma asia tehdaan talla tavalla, voitaisiinko asia tehda toista toimin-
tatapaa hyddyntden paremmin? Uutta tydntekijaa perehdyttdessa voi myds huomata asioita, joihin
kaipaisi itsekin parempaa perehdytysta. Opin myds hyvasta perehdyttamisesta sen tosiasian, ettd
perehdyttdjan on osattava itse perehdytettava asia. Itsevarmuus helpottaa oppimisen tehokkuutta,

kun ei tarvitse kokoajan miettia sitd, etta naytanké téman asian oikein.

Mietin myds perehdyttdmisen tavoitetta yrityksen nakékulmasta. Mielestani perehdyttémisen tarkein
tavoite on saada tyontekija tuottamaan mahdollisimman nopeasti. Téma koituukin monesti tyénan-
tajan ja tulokkaan valilla suureksi ongelmaksi, kun molemmilla osapuolilla on erilainen tavoite. Tydn-
tekija ajattelee enemmadn omaan tyohonsa liittyvia asioita, kun taas yritys haluaa tyontekijansa alka-
van tehda tulosta mahdollisimman pitkaan. Yrityksen on kuitenkin arvioitava tulokasta kokoajan.
Onneksi yritystd helpottaa koeaika, jonka aikana tulokkaasta on helppo tarvittaessa luopua. Koeaika
on kaytannodssa tydnantajalle mittari, jonka perusteella paatetaan tulokkaan jatko. Jos koeajasta on
selvitty ongelmitta ja tydsuhdetta voidaan jatkaa, on yritys ainakin jossainmaarin perehdytyksessa
onnistunut. Jotkut yritykset voivat vield maarittaa rekrytoinnin tavoitteen hieman tarkemmin. Jos

tydsuhde on jatkunut esimerkiksi yli kolme vuotta, on rekrytointi talléin onnistunut.

Laéhteita etsiessani 16ysin kaksi mielenkiintoista menetelmaa, jotka eivat olleet itselleni entuudesta
tuttuja. Oppimisen kukkaa hyédyntden jokainen perehdyttdja pystyy edistdmaan tulokkaan oppimi-

sen tehostumista. Toisaalta oppimisen kukassa perehdyttdjalla on aika iso vastuu varsinkin, jos pe-
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rehdyttdjana ei ole koulutettu esimies. Tavalliselle tyéntekijalle vastuu hyvasta ilmapiirista ja vuoro-
vaikutteisesta palautteesta voi tuntua haastavalta. Toinen hyva menetelma on viiden askeleen me-
netelma. Vaikka itse en perehdyttamistilanteessa puhuisi tulokkaalle viiden askeleen menetelmasta
mitaan, olisi kuitenkin hyva ymmartaa viisi eri vaihetta. Ajattelen ndin, etta tama viiden askeleen
malli on oiva tydkalu siihen, kuinka voin varmistua tulokkaan oppimisesta. Toisaalta tdama malli on

aika pitka ja tarkka, jolloin perehdyttajalta voi jaada herkasti joku vaihe valista.

Opinndytetyoni liitteena on perehdyttamisopas perehdyttdjalle. Kaytin perehdyttamisoppaan tekemi-
sessd apuna PeeAssian materiaaleja, kirjoista 16ytyvia lahteitd, omia seka tyokavereiden kokemuksia.
Tavoitteena oli koota kaikki perehdytettavat asiat muistilistaksi, jotta perehdyttdja voisi varmistaa,
ettd kaikki asiat on kayty tulokkaan kanssa lapi tietyn aikataulun mukaan. Varsinkin kauppaymparis-
tdssa on paljon pienia asioita, jotka tulee tulokkaalle kertoa. Ilman laajaa muistilistaa perehdytysti-
lanteessa herkasti unohtuu nayttaa tietyt asiat. Jos perehdytys on ollut puutteellinen, joutuu tulokas
etsimaan itse aktiivisesti lisatietoja. Jos tulokas taas ei itse ole aktiivinen, oppiminen ei ole talldin te-
hokasta. Opas on jaettu kahteen eri osaan. Ensimmaisessa osassa on muistilista esimiehelle (myy-
malapaallikkd) toimenpiteista uuden tyontekijan tultua taloon. Toinen osa on perehdytyksen tehta-
vdlista perehdyttajalle. Tata muistilistaa hyédyntaen perehdyttdjana ei tarvitse olla oma esimies,
vaan se voi olla kuka tahansa tehtdvaan soveltuva tydntekija. Oppaassa on kerrottu yksinkertaisesti
ja selkedsti ne asiat, jotka pitda tulokkaalle perehdyttaa. Perehdytys on aikataulutettu neljan viikon

ajalle, jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta sisaistaa.

Opinndytety6ta viimeistellessa oli mukava huomata, etté koulussa oli opiskeltu paljon téahan aihee-
seen liittyvid asioita. Se oli varmasti yksi iso syy, miksi omat olettamukset aiheesta ennen ty6n aloit-
tamista kohtasivat todellisuuden. Opinndytetydta kirjoittaessa kuitenkin huomasin perehdyttamisen

olevan huomattavasti laajempi kokonaisuus, kuin mita alunperin olin ajatellut.

Opinnaytety6ta kirjoittaessa herasi ajatus jatkotutkimuksesta. Jéin miettimaan sita, ettd miten pe-
rehdyttdjan tulisi ottaa huomioon erilaiset oppijat? Meilld ihmisilld on erilaisia tapoja oppia ja kaikille
ei sovi samanlaiset menetelmat. Oppimisen kukka ja viiden askeleen menetelmat sivusivat tata ai-
hetta, mutta aiheesta olisi varmasti mahdollista l16ytda huomattavasti lisatietoa. Halusin kuitenkin lii-

ketalouden opiskelijana rajata tdman aihepiirin tydstani pois.

Loppuyhteenvetona voidaan todeta, etta huolellinen perehdyttédminen kannattaa aina. Tulokkaan on
kokonaisuudessaan helpompi paasté tydhon kasiksi ja saada positiivinen ensivaikutelma, kun pereh-
dyttdminen on hoidettu huolellisesti esimerkiksi muistilistaa hyddyntden. On tarkea luoda hyva ensi-
vaikutelma uudelle tulokkaalle heti ja se saadaan aikaiseksi muun muassa hyvalla perehdyttamiselld.
Hyvasta perehdytyksesta hydtyy seka tulokas ettd tydnantaja. Ty6nantajan toiveena on saada tulo-
kas tuottamaan mahdollisimman nopeasti, kun taas tulokkaan toiveena on sisdistaa ja ennen kaik-

kea oppia uusi tyo nopeasti. Mita johdonmukaisemmin se tehdaan, sitd nhopeammin yrityksen uusi

investointi alkaa tuottaa.
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LIITE:1

Perehdyttajan muistilista

Sale Niirala
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MUISTILISTA ESIMIEHELLE TARVITTAVISTA TOIMENPITEISTA

Suoritettava ennen tulokkaan tuloa

0O o o o

Tiedotus uudesta tydntekijasta tydpaikalla ennen tulokkaan tulemista
Tyovalineiden hankinta: tydvaatteet, kengat, hanskat, leikkuri, avaimet jne.
Kuka perehdytyksen hoitaa? Kummi?

Vapaa vaatekaappi

Suoritettava tulokkaan tultua taloon

e e e A A

0 D A B A

Tutustuminen tydpaikkaan, henkildkunnan tilat, sisddnkaynti jne.
Tybkavereiden esittely

Tervetuloa PeeAssaan —vihkonen kayty 1api

Tydsopimus tehty ja lahetetty palkkaosastolle

Verokortti lahetetty palkkaosastolle, sahkdinen palkanmaksu
Toimipaikan liikeidea

Tyotehtavat/toimenkuva

Mita tyontekijaltd odotetaan?

Luottamukselliset asiat selvitetty (vaitiolovelvollisuus)
Menettely, jos sairastut

Henkildstéturvallisuus, kuinka toimintaan erikoistilanteissa
Ulkoasu: tydvaatteet, tydkengat, nimikyltti, hiukset, purukumi, lavistykset, kannykan
kaytto jne.

Omien ostoksien tekeminen, poistuminen ostoksien kanssa
Tydaika/ruokatauot/kahvitauot/mydhastyminen
Tydvaatteiden huolto

Henkildkunnan autojen pysakdintialueet, pydratelineet
Palkkapaiva/palkanmaksutapa, vapaapaivat, pyhatyot, lomat
IImoitustaulu, palaverit

Ensiapuohjeet, varauloskaynti
Henkilokuntaedut/liikuntasetelit

Henkildkuntakortti (S-tili + siru)

Tarkeat puhelinnumerot

Tydéterveyshuolto

Savuton PeeAss3

Duunipankki
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PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA

OK! Perehdytettavat asiat Aikataulu
Tyodskentely kassalla:
Kassojen turvapainike Viikko 1
Vartijakutsu Viikko 1
Kassatoiminnot (T1, T3, T16, T17, T20) Viikko 1
Kateisasiakas, tiliasiakas ja korttimaksu Viikko 1
Rahan kasittely Viikko 1
Rahan tunnistus Viikko 1
Kuittirullien vaihto Viikko 1
Lahetyslistojen tarkistus (Hevi) Viikko 1
Veikkauskoneenkayttd (Veikkaustuotteiden myynti) Viikko 1
Ikarajavalvonta ja alkoholin myyntirajoitus Viikko 1
Valvontakamerat Viikko 1
Kassahalyttimen kaytto Viikko 1
Hyvitys- ja reklamaatiok&ytannot Viikko 1
Hankalat asiakastilanteet Viikko 1
Pelikoneen lukitseminen Viikko 1
Myymalatyo
Oikeaoppinen hyllytys Viikko 1
Tarkeysjarjestys: asiakas, tuoretuotteet ja teollinen Viikko 1
Piccolink (havikki) Viikko 1
Hajonneet tuotteet myymalassa Viikko 1
Asiakaspalvelu: Olemme asiakasta varten! Viikko 1
Valivuoron tydtehtavat
Kassa 10-15 Viikko 1
Teollisen purku Viikko 1
Ti ja to pakasteiden purku Viikko 1
Varastossa olevien tuotteiden lapikaynti Viikko 1
Hevin tayttd (oikeaoppinen tayttotapa, havikin kerays) Viikko 1
Pullokoneen tyhjennys tarvittaessa Viikko 1
Roskien ja pahvien vieminen Viikko 1
Havikin kerays ja -30% laputus Viikko 1
Tiistaisin juusto- ja rasvatiskin havikkilista Viikko 1
Tiskipdydan siistiminen Viikko 1
Muuta
Tuotetoiveiden merkitseminen Viikko 1
Viestivihko Viikko 1
Tyo6vuorotoiveet Viikko 1
Jatehuolto: sijainti, puristimen kaytto, lajittelu Viikko 1
Pullokone (tyhjennys, vikakorjaus, kuittiraportti) Viikko 1
Kassakaappi (pohjan tekeminen ja palautus) Viikko 1




OK! Perehdytettavat asiat Aikataulu
lltavuoron tydtehtavat
Kassa 15-22 Viikko 2
Kuorman purussa avustaminen Viikko 2
Lahetyslistojen lajittelu ja laittaminen kansioon Viikko 2
Jamatuotteiden lapikaynti (teollinen ja juomat) Viikko 2
Myymalan yleissiisteydesta huolehtiminen Viikko 2
Pullokuittien laskeminen Viikko 2
Hyllypuute Viikko 2
Lehtipalautus Viikko 2
Irtotuotteet havikkiin Viikko 2
Pelikoneen ja valojen sammutus Viikko 2
Veikkausmainos sisélle Viikko 2
Ovien lukitus Viikko 2
Rahojen palautus Viikko 2
Merkinnat tietokoneelle (pullokuitit, korjauskuitit) Viikko 2
Pullopbydan tyhjennys Viikko 2
Muuta

Varaston yleissiisteys (maitokorit, juomadollyt jne.) Viikko 2
Piccolink (saldojen muutos, hinnantarkistus, saldon tarkis-

tus) Viikko 2
Tilivelan lyhennys Viikko 2
Vaaat ongelmatilanteissa ja vaakarullien vaihto Viikko 2
Saldopaatteen opastus Viikko 2
Kuittikopio Viikko 2
Kuitin keskeytys Viikko 2
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OK! Perehdytettavat asiat Aikataulu
Ongelmatilanteet
Kassakoneiden alasajo ongelmatilanteissa Viikko 3
Radiopaatteiden uudelleen kaynnistys toimistokoneelta | Viikko 3
Asiakasomistajuus
Kuinka liitytdén, mita maksaa? Viikko 3
Hyddyt asiakkaalle Viikko 3
Lomakkeen taytto Viikko 3
Muuta
Pullokoneen pesu Viikko 3
Piccolink (maksimimaaran muutos, tilauspiste) Viikko 3
Asiakaspolun tekeminen Viikko 3
Laatikoiden palautus (tupakka, hevi) Viikko 3
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OK! Perehdytettavat asiat Aikataulu
Sunnuntaiaamuvuoron tyotehtavat
Leipahavikin kerays Viikko 4
Hevia tarvittaessa esille ja hyllyn fiksaus Viikko 4
Kassa 9-15 Viikko 4
Lihojen taytto Viikko 4
Maitokaapin taytto Viikko 4
Havikin kerays ja -30% laputus Viikko 4
Myymalan siistiminen Viikko 4
Hevin perusteellinen tayttd noin klo 16 Viikko 4
Roskien vieminen Viikko 4
Tilityksien tekeminen Viikko 4
Pullo- ja télkkipalautuksista huolehtiminen Viikko 4
Pullokoneen tyhjennys tarvittaessa Viikko 4
Muuta
Erilaisten asiakasomistajatuotteiden tarkempi esittely | Viikko 4
Pelikoneen tyhjennys Viikko 4
Piccolink (siirtokirjaus, hintalapun tilaus) Viikko 4
Hintalappujen tulostus Viikko 4
Lehtihyllyn havikki Viikko 4

Lahde: PeeAssdn materiaalit
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