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seka kaikille tyontekijdille ettd tarvittaessa vierailijoille mukana kuljetettavassa muodossa.

Ty6 koostui kolmesta osasta: raportista, perehdytyskansiosta ja péaivitetysta turvallisuusop-
paasta. Raportissa esiteltiin perehdytyksen teoriaa ja perehdytyskansion kirjoitusprosessia.
Raportin teoriaosa pohjautui aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja tydpaikan verkkomateri-
aaliin. Tyon alussa perehdytyskansiosta oli tarkoitus tehda seka paperinen mappikansio me-
hutehtaan prosessivalvomoon ettéd sahkodinen kansio verkkosivuille. Paperisesta kansiosta
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sessin tarkeimmat ohjeistukset, kaytannodnasiat ja tyontekijalle tarpeelliset yhteystiedot. Tur-
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Insinddrityota tehtiin yhteistydssa tuotantopaallikon, tuotevastaavan seka turvallisuusvas-
taavan kanssa, koska onnistunut perehdytys vaatii myos tyénjohdollisen osallistumisen pe-
rehdytysprosessiin sen etenemisen seurannan merkeissa. Perehdyttaminen on avain tyo-
motivaatioon, tyéhyvinvointiin ja tyoturvallisuuteen.
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1 Johdanto

Opinnaytety® on toiminnallinen ty6, joka koostuu kolmesta osasta: raportista, perehdy-
tyskansiosta ja paivitetysta turvallisuusoppaasta [Airaksinen & Vilkka 2003: 65]. Prosessi
lahti liikkeelle konkreettisesta tydelaman tarpeesta opintoihin kuuluvan tyéharjoittelun ai-
kana Valio Oy:n Helsingin mehutehtaalla. Tuotantopaallikké Taru Rikkonen toi esille
idean perehdytyskansion kehittdamisestad uudelle tydntekijalle tuotevalmistuksessa, silla
kaytdssa ei ollut vastaavaa. Myds turvallisuusopas kaipasi paivittdmista ja siitd haluttiin

myds vierailijoille ja ulkopuolisille urakoitsijoille jaettava versio.

Perehdytyskansio on tehty yhteistytssa Helsingin mehutehtaan tuotantovastaavan, tur-
vallisuuspaallikdn ja tuotantopaallikén kanssa. Tyo palvelee tybantajaa ja tydntekijaa yh-
denmukaistaen perehdytysrunkoa. Uusi tuotevalmistaja saa perehdytyskansion avulla
tietoa uudesta tyopaikastaan, toimenkuvastaan sek& taustatukea tyOn oppimiseen,
mutta se ei yksinaan ole riittdva valine tydhon oppimiseen. Hyva perehdytys vaatii myos
toisen, kokeneemman tekijdn ohjausta ja mallia. Perehdytyskansion on tarkoitus toimia

tukena myds perehdyttdjille.

Tyo6ta tehdessa on tutustuttu perehdytyksesta [6ytyvaan kirjallisuuteen ja Valion muiden
yksikoiden oppaisiin ja perehdytysohjelmiin, joita on julkaistu tydépaikan omassa intra-
netissa. Tyo6turvallisuuden osalta tietoa I6ytyi melko paljon, mutta konkreettiset kasiop-
paat puuttuivat. Taméan vuoksi mehutehtaalle haluttiinkin kdsiopas, joka jaettaisiin jokai-
selle tydntekijalle, ja vierailijoita varten tarvittiin tiivistetympi pikaopas. Kasioppaalla pys-
tytdan varmistamaan, etta jokainen tyotekija tuntee turvallisuusohjeistukset. Pelkéat verk-
koversiot jadvat helposti lukematta, silla valmistuspuolen tyontekijat ovat harvoin tieto-
koneen aaressa. Verkko-oppaat eivat ole luettavissa talon ulkopuolisilla selaimilla. Taus-
talla on kerrattu aikaisempien tydpaikkojen ohjeistuksia ja etsitty internetista ja kirjalli-
suudesta teoriatietoa perehdyttdmisesta ja oppimisesta.

Aineistoa perehdyttamisesta [0ytyi sahkoisesti runsaasti opinnaytetdiden ja muun verk-
komateriaalin muodossa. Suurin osa tastd materiaalista oli suunnattu etenkin sosiaali- ja
terveysalan henkiléstolle ja palvelualoille. Materiaalista k&vi selvasti ilmi, ettd perehdy-
tykseen on alettu kiinnittdd huomiota osana tyGhyvinvointia. ltse perehdytyskansioon

hahmottui siséltérunko oman tydssaoppimisen ja perehdyttgjien avulla.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen alkaa tyohon valitun henkilon kohdalla jo siind vaiheessa, kun hanta
ollaan valitsemassa toihin. Perehdyttaminen toimii valintamenettelyyn osallistuvien hen-
kildiden kohdalla samalla yritysmarkkinointina, kun hakijalle/hakijoille annetaan tietoa yri-
tyksen toiminnasta ja itse tyosta. Perehdyttamisen ytimen muodostavat tyon sisaltd, tyo-
vaiheet, laadun osatekijat, neuvonta, opastus seka tietolahteet. (Viitala 2013: 193 - 194.)
Perehdyttamisesta alkaa tydntekijan ura ja perehdyttdmisen laajuus riippuu tyttehta-
vasta ja tyosuhteen kestosta. Haastatteluvaiheessa tehty tydpisteeseen tutustuminen

auttaa konkreettisen yleiskuvan luomisessa ja lisda mielenkiintoa tyota kohtaan.

Tydyhteisotn toimivan kokonaisuuden aikaansaamiseksi uusien tyontekijoiden perehdyt-
tdminen on tarpeellista tydpaikan koosta tai toimialasta riippumatta. Perehdytyksen piiriin
kuuluvat kaikki ammattiryhmét, poissulkematta esimiehia tai vuokratydntekijoita. Pereh-
dytys lisda henkildston osaamista, parantaa tyon laatua, vahentda tapaturmia ja tukee
henkiloston jaksamista. (Anias 2010: 33; Mantynen & Penttinen 2009: 2.) Tytpaikkaan
perehdyttaminen ja tydnopastus muodostavat perehdyttamisen kokonaisuuden. Tyotur-
vallisuuslaki edellyttdd, ettd tydnantajan on jarjestettava riittava perehdytys tyétehtaviin,
tyovalineisiin, tydolosuhteisiin, turvallisuuteen seké tydterveysasioihin liittyen. Nykypéai-
vana perehdytyksessa on huomioitava myds henkinen hyvinvointi. (Ty6turvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Perehdyttdmiseen osallistuu monia toimijoita. Esimies valitsee perehdyttgjan tai toimii
itse tdssa roolissa. Perehtyjalla ja nimetylla perehdyttdjalla, joka on tydyhteisénsa am-
mattilainen, on erilainen nakodkulma perehdyttamiseen. Yrityksessé perehdyttaminen voi
olla tarkkaan mietitty kokonaisuus, mutta perehdytyksen onnistuminen todentuu vasta

tydntekijan saavuttaessa omatoimisen tydskentelyn taidot.

2.1 Perehdyttamisen méaaritelma

Usein perehdyttamisella tarkoitetaan uudelle tyotekijalle tydopaikan esittelemista ja yleis-
ten saantojen lapikaymista. Maaritelma ei ole kuitenkaan ndain yksinkertainen. Perehdyt-
taminen pitda sisallaan kaikki toimenpiteet, mita vaaditaan uuden ty6paikan ja sen toi-

mita-ajatuksen oppimiseen, ihmisiin (ty6toverit, asiakkaat) tutustumiseen ja tyotehtavien



hallitsemiseen tyonantajan odotusten mukaisesti. Yritysperehdyttdminen on siis talo tu-
tuksi -perehdyttamista ja tyd tutuksi -perehdyttdmistd kutsutaan myos tydnopastukseksi.
(Kangas 2003: 4.) Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijalle opetetaan koneiden, laitteiden,
tyovalineiden ja kaytettavien aineiden oikeat kayttbtavat ja turvallisuusmaaraykset. Pe-
rehdytettavan henkilon aikaisemmat tiedot ja taidot hyddynnetd&n uuden oppimisen poh-
jaksi. Perehdytystd hyddynnetddn myds tydmenetelmien muuttuessa tai tyokierrossa.
(Méantynen & Penttinen 2009: 4.)

Tydyhteisdn kehittaminen

Henkiloston kehittaminen

Perehdyttaminen
ja tydhénopastus

Rekrytointi ja

Kuva 1. Perehdyttaminen (Tydssaoppijan perehdyttdminen).

Kuten kuvasta 1 ilmenee tyopaikkaan perehdyttaminen ja tydnopastus muodostavat
koko perehdyttamisen kokonaisuuden ja ne ovat jatkuva prosessi, joka on tarked osa
henkildstén kehittdmista. Prosessi muuttuu tydpaikan tarpeiden mukaan ja tukee tydssa
jaksamista. Perehtyminen voi olla perusasioiden osalta nopea, muutaman paivan kes-
toinen, mutta itsendisen tyoskentelyn oppiminen voi vieda jopa kuukausia (Kangas 2003:
4). Todenmukaisen kuvan luominen tyontekijan tydalueesta edesauttaa turvallisuuden
tunteen luomista, seké herattédd perehtyjan ymmartaméaéan oman tydpanoksen vaikutuk-
sen. Mahdolliset pelot ja epaluulot esimiehia tai toisia tydtovereita kohtaan voidaan eli-
minoida osoittamalla jokaisen tydpanoksen tarpeellisuus (Rasénen 1994: 234 - 235).
Perehdyttdminen auttaa tyontekijad omaksumaan oman perustehtavan liséksi organi-
saation toimintakulttuurin. Tehoton tybaika véahenee ja organisaatio hyotyy jatkuvuuden
ja tasaisen tyon laadun tuottamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003: 15, 158.)



Oheismateriaalit, kuten oppaat, DVD-ohjelmat ja yritysesitteet toimivat perehdytyksen
tukena yritysten omien intra- tai internetverkkosivujen ohella. My0s pitkéalta sairaslomalta
tai esimerkiksi hoitovapaalta palaava ammattitaitoinen tyontekija tarvitsee perehdytysta,
vaikka hanella ei olekaan niin paljon opittavaa kuin uudella tyontekijalla. Varsinkin pitkan
poissaolon aikana asiat ehtivat muuttua ja samakin tyo voi saada uusia toimintatapoja.
Uusien laitteiden kayttoonotto edellyttdd oppimista ja muutoksiin tottuminen vie aikansa.
Taman paivan muutokset ovat usein nopeita ja monimutkaisia teknologian kehittymisen
vuoksi, joten ns. pikaperehtymisjaksoja tulee eteen jokaiselle tydntekijalle. Silloin koros-

tuvat kuvassa 2 esitetyt yksil6lliset oppimistyylit.

Erilaiset oppimistyylit

. () ()
® o, o o
Konkreettinen Pohdiskeleva  Abstrakti Osallistuva
kokija havainnoija kdsitteellistdja  kokeilija

Kuva 2. Erilaiset oppimistyylit (Salo 2013).

Tyon muutos teknologian ja yhteiskunnan sosiaalisen kehityksen myotad kasityosta
enemman massatuotantoon on muuttanut perehdytystd enemman tiimityoskentelyksi
tydyhteisdssa. Perehdyttajaksi nimitetaan mielelladn perehdyttajapari ja koko tydyhteiso
osallistuu perehdyttamiseen. Perehdyttdmisen yhteys yrityksen strategiseen toiminta-

suunnitelmaan on kiintea. (Kupias & Peltola 2009: 35,43.)



2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Pysyva tehokkuus ja kannattavuus lahtevat yksilon halusta vaikuttaa omaan tyohonsa ja
tydpaikkansa asioihin. Hyvalla perehdytyksella luodaan perspektiivia yksilon tyén merki-
tykseen ja kannustetaan vaikuttamaan tuotteen tai palvelun laatuun. Perehdytys on
keino paasta syvemmalle yritykseen eika pelkastaan tutustua siihen. Uutta tyontekijaa
tulisi kohdella tyon alkuvaiheessa tydyhteisdn tarkeimpana henkilona, koska tydyhteiso
on riippuvaisempi hanesta kuin han tydyhteisosta. (Rasanen 1994: 234 - 236.) Ammat-
titaitoinen tyontekija sitoutuu tyéhonsa ja tyopaikkaansa, haluten kehittaa toimintatapo-
jaan ja muuttaa niita tarvittaessa. Perehdyttaminen kannustaa itsendiseen vastuunot-
toon ja aktiivisuuteen tydyhteistssa. Hyvinvointia ja turvallisuutta painotetaan kaikessa
toiminnassa. (Mantynen & Penttinen 2009: 3.)

Tybnantajan nakokulmasta perehdytys on aikaa ja resursseja kuluttava prosessi, joka
onnistuessaan maksaa itsensa takaisin. Lainsaadannolliset vaatimukset ovat esimiehen
vastuulla, mutta yleensa perehdytys delegoidaan jollekin ammattitaitoiselle alaiselle.
Tarkoituksena on saada laajalle ja monialaiselle kokonaisuudelle riittava panostus. (Ku-
pias & Peltola 2009: 53 - 57.) Perehdytysprosessin laajuuden maarittdd perehtyjan
tausta. Onko héan uusi tydntekija, jolla ei ole lainkaan tytkokemusta vai onko hanella
aikaisempaa kokemusta alalta? Pitkaltd lomalta palaavan perehdytys takaisin tyohon ei
vaadi alusta asti opettamista, vaan hénen perehdytyksensd painottuu mahdollisesti
muuttuneisiin asioihin ja perusasioiden kertaukseen. Talldin tydbnantajan ei valttamatta

tarvitse mitoittaa useamman henkilén tydpanosta perehdytykseen.

Uudet henkilot perehdytetddn olettaen, ettd he tulevat tydskentelemaan yrityksessa pit-
k&n ajan. Taman vuoksi panostus on pitkalla aikavalilla tydlaydestdén huolimatta kan-
nattavaa. Perehdyttamiseen osallistuvat kaikki henkiltt, joiden kanssa perehtyja tulee
tydskentelemdaan. Vaikka varsinaiseksi perehdyttajaksi nimetdan joku tietty henkild, pe-
rehdytys on tiimitydta. Henkilot joilla on sama tydnkuva kuin perehtyjalla, ovat kokemuk-
sellaan ja esimerkillaan apuna prosessissa. Varsinkin vuorotyssa tarvitaan useamman

opastajan ty6panosta.

Lyhytaikaisille sijaisille perehdytys ei ole yhtd kattava kuin pitkdaikaisille tyontekijoille.
Esimerkiksi kesdajan sijaiset saavat lyhyen ja perustoihin painottuvan perehdytyksen.

Tyoaika, poissaolot, tauot ja tilat kdydaan lapi tiivistetyn tybopastuksen ohella. Lyhytai-



kaisten tyontekijoiden kohdalla kirjallisen perehdytysmateriaalin kéaytté korostuu. Joilla-
kin yrityksilla on kaytbssaan orientoivaa luku- tai DVD-materiaalia, joihin voi tutustua en-
nen tyon aloittamista tai tydsuhteen alkupaivind. Materiaalit voivat siséltaad myos sovel-
tavia tehtavia. Luettavaa materiaalia kannattaa kayttda myos pitk&aikaisen tyontekijan
kohdalla. Perehdyttaja voi luetuttaa materiaalin ja tiedustella sitten, onko perehtyjé oppi-
nut sen avulla jotain uutta tai herattddké materiaali kysymyksia. (Kupias & Peltola 2009:
159 - 162.) Tyo6tehtavan vaihtuessa yrityksen sisélla kasitelladn uuteen tyénkuvaan liit-
tyvat yritysosuudet ja painotetaan vanhasta pois oppimista. Tallin on syytd huomioida

myds siirron taustat tydtehtavien ja tyontekijan kannalta.

Perehdytys on kehittynyt vuosien saatossa laajemmaksi kokonaisuudeksi. Yritykset kas-
vavat ja kehittyvat, joten tyétekijdiden on tunnettava niiden toimintaa ja sidosryhmien
tarkeytta. Enaa ei riita yhden ty6tehtavan tarkka oppiminen, vaan perehdyttamisen on
avattava tyontekijalle organisaatioon ja koko tydyhteisoon liittyvia asioita (Kupias & Pel-
tola 2009: 13). Perehdyttamiseen liittyvat lait ja alakohtaiset tyéehtosopimukset takaavat
tyontekijdn mahdollisuudet selviytya tydstddn muutoksista huolimatta. Ne palvelevat
tyontekijdad ja h&nen oikeuksiaan, mutta myos tydnantajaa tyén laadun ja jatkuvuuden
merkeissa. Tydympariston turvallisuus ja tyon alkuun saattaminen turvallisesti vahenta-
vat tapaturmien aiheuttamia sairaslomia ja mahdollisesti tyokyvyttomyyteen johtavia on-
nettomuuksia, sddstéden tydnantajaa myds rahallisilta menetyksilta. Laki yhteistoimin-
nasta velvoittaa myos vuorovaikutuksen ylldpitoon yrityksesséa ja oikeuttaa tyotekijat
neuvottelemaan asemaansa liittyvista asioista. (Tyosopimuslaki 1. §, 8. §; Kupias & Pel-
tola 2009: 20 - 25.)

Perehdytys rakentaa tyottekijalle sisdisen mallin omasta tydsta. Tyonilo syntyy onnistu-
misten kautta, ei jatkuvan epaonnistumisen. Ns. kantapaan kautta eteneminen, jossa
yritys ja erehdys johdattavat oikeaan toimintatapaan, ei tuota tydstaan nauttivaa tyénte-
kijad. Positiivisen kuvan tydsta antaa myos tydstdan nauttiva perehdyttdja. Tulokkaalle
ei kannata nimeta tydhonsa negatiivisesti suhtautuvaa perehdyttajaa, vaikka han olisi
todella ammattitaitoinen. Ensivaikutelman luomisella on suuri merkitys uuden tydntekijan
rakentaessa kuvaa ty6tehtavasta ja tyoyhteisosta. (Kjelin & Kuusisto 2003: 196.) Pereh-
dyttdjan on osattava antaa kannustavaa palautetta ja ohjata tulokasta itseohjautuvaan
tydskentelyyn ja tiedonhankintaan. Suurin vastuu perehdytyksen onnistumisesta on pe-
rehtyjalla itselladn. Oma aktiivisuus on avainasemassa ja oikeiden tydtapojen omaksu-
minen helpottuvat, kun alkujannitys katoaa. On tarkedd ymmartad, mita juuri tassa

tydssa odotetaan. (Hyva perehdytys -opas 2007: 13.)



Nuoren ihmisen ollessa kyseessa perehdytyksen on oltava yksityiskohtaisempaa kuin jo
tydelaméassa olleen henkilon kohdalla. Perehdyttdjan on hyva olla alkuvaiheessa koko-
paivaisesti nuoren perehtyjan kaytettavissa. Laki nuorista tyontekijoista ja valtioneuvos-
ton asetus nuorille tydntekijoille tahdentavat jatkuvasti lAsna olevan opastajan merkitysta
(Laki nuorista tyontekijoistd 19.11.1993/998; Valtioneuvoston asetus nuorille tyonteki-
joille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista 15.6.2006/475). Useimmat ty6hon ja yri-
tykseen liittyvat asiat voivat tuntua perehdyttajasta itsestaan selvilta, mutta ensikertalai-
sen kokemus ei valttamatta riitda ymmartamaan kaikkea heti. Tyéssaoppiminen vaatii it-
searviointia ja rakentavaa palautetta. Palautetta on hyva muistaa antaa my6s onnistumi-

sista. (Hyva perehdytys -opas 2007: 17.)

Perehdytyksesta aiheutuvista kustannuksista huolimatta tarkein tavoite on yrityksen tuot-
tavuuden parantaminen. Hyvin onnistunut perehdytys heijastuu koko tydyhteis6on, silla
se motivoi tyontekijaa ja kiinnittdéd hanet organisaatioon. Samalla, kun uusi tyontekija
oppii tybtehtéavansa ja tyotoverinsa, myods hanet opitaan tuntemaan.

2.2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdminen edellyttaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia ja jatkuvuutta. Suunnit-
telussa tulisi huomioida myés perehdyttdjien koulutus tehtavaan. Yrityksen perehdytys-
ohjelman suunnittelussa olisi hyva olla osallisena esimiehen ja henkildstoryhmien edus-
tajien lisaksi yhteistyohenkilt tytterveyshuollon ja tydsuojelun puolesta. Perehdytysoh-
jelmaa tehdessa on syyta ottaa huomioon myos eri kulttuureista tulevat tyontekijat, joilla
voi olla esimerkiksi kielirajoitteisuutta. Perehdyttdmisen tueksi voidaan tehda selkokieli-
sia ja lyhyita lauseita sisaltdvaa oheismateriaalia tai mahdollisimman paljon kuvilla selit-

tavad aineistoa. (Valpola & Aman 2008: 3, 7.)

Suunnittelussa otetaan huomioon perehtyjan tausta ja tydsuhteen kesto. Usein pereh-
dytys tapahtuu tydsuhteen alussa olevalla koeajalla, joten nelja kuukauden koeaika pi-
demmissa tybsuhteissa antaa mahdollisuuden pidempéaén intensiivisen perehdyttami-
sen jaksoon kuin esimerkiksi kausity6laisen noin kahdeksan viikon koeaika. Perehdytys
ei kuitenkaan ole sidottu koeajan pituuteen, vaan perehdytyksen suunnittelussa otetaan
huomioon opetettavat asiat, opetustapa ja mahdolliset apuvélineet. Suunnitellussa ase-
tetaan my0@s tavoitteet ja oppimisen seurantamenetelmat. Yksi tunnetuimmista suunnit-
telun ja toteutuksen apuvdlineista on viiden askeleen menetelméa (kuva 3), jossa asete-

taan tavoite ja valitavoitteet ja huolehditaan ennakkovalmisteluista. Opastusolosuhteiden



huolellinen jarjestaminen vahentaa hairiotekijoita ja mahdollistaa myonteisen oppimisko-
konaisuuden syntymisen. (Mantynen & Penttinen 2009: 6; Hamalainen & Kangas 2007:
9,14 -15)

Opitun

varmistaminen

* anna
tyoskennelld
yksin

Taidon kokeilu ja = * 900 palaute
harjoitteleminen rohkaise

kysymaan
* anna kokeilla paith opastus
» anna palaute
= + anna kokeilla
Mielikuva- uudestaan
harjoittelu :
* 3rviol Laitotaso
pyyds
selostamaan
tyo
» Souraa
Opetus prosessointia
» anna pelkistetyt
» pyydd sdannot
'“h"v“’"“”" » pyyda toistamaan
tohtava ajatuksissa
Opastustilanteen  * Nyl tyo
aloittaminen » solosta ja
porustelo, miksi
* kannusta + anna toiminta-
oppimaan sadnnit

» arviol tietojen ja
taitojen taso

» kuvaa tehtbva
janai tehtava-
kokonaisuus

¢ aseta tavoite jo
vélitavoittoet

Kuva 3. Viiden askeleen menetelma (Mantynen & Penttinen 2009: 6).

Aivan ensimmainen toimenpide perehdytyksen suunnittelussa on uudesta tydntekijasta
tiedottaminen muille tydyhteisdn jasenille. Hanelle tilataan tarvittavat tytvaatteet ja val-
mistellaan tydnkuvaan kuuluvat tilat ja tarvikkeet. My6s tarvittavat yhteydenpito (sahko-
posti, puhelin, intranet yms.) kanavat ja tunnukset tilataan ennen tyén aloittamista. Tu-
leva tyotiimi valitsee keskuudestaan perehdyttdjan tulokkaalle, ellei esimies nimeé itse
kyseista henkiloa tai henkil6ita. (Kjelin & Kuusisto 2003: 257.)

Varsinainen perehdytysohjelma suunnitellaan toimeksiannon ja tulokkaan taitotason pe-

rusteella. Jos tulokkaalla on jo aikaisempaa kokemusta yrityksesta, ei yleisiin asioihin



varata niin paljon aikaa kuin taysin kokemattomalle henkildlle. Jo ennen tybhaastattelua
henkilostbvastaava perehtyy tulokkaan ansioluetteloon, ja ty0haastattelussa saadaan
selville lisda tulokkaan taidoista ja persoonasta. Haastattelun lopuksi voidaan uudelle
tyontekijalle antaa luettavaksi esitietomateriaalia yrityksesta. Esimerkiksi tervetuloa ta-
loon -oppaat, henkildst6- ja asiakaslehdet ja muu yritysta kasitteleva aineisto auttavat
uuden tydympariston oppimista.

Perehdytyksen tavoitteet ja seuranta madritetddn ensimmaisen tyoviikon aikana. Sovi-
taan ensimmaisen seuranta- ja arviointikeskustelun ajankohta, selvitetdan mahdollisten
taydennyskoulutusten tarve (esim. hygieniapassi ja tyoturvallisuuskortti) ja maaritetaan
henkilokohtainen perehdytysohjelma, jos sellainen on yrityksessa kayttssa. Muussa ta-
pauksessa esitelldaén yleinen perehdytysohjelma. Aivan ensimmaisena tydpaivana tulok-
kaan ottaa vastaan sovittu vastaanottaja ja hdnen kanssaan kaydaan lapi kaytannon

asiat

. henkiloston yhteiset tilat, tydaika ja tydajanseuranta, poissaolot
. verokortti ja palkanmaksu (noudatettava TES)

o koeaika

o mahdolliset etuudet

o avaimet ja henkilokortit

o terveystarkastuksesta sopiminen

° yhteistn pelisaannot

° palaverikaytannot

o tarkeimmat tunnusluvut

viedaan tulokas lounaalle.

(Kupias & Peltola 2009: 102 - 105; Kjelin & Kuusisto 2003: 260.)

Tulokkaan taytyy omaksua paljon uusia asioita, olipa han ensikertalainen tai kokenut
tekija. Ensimmaisen tydviikon aikana rakentuu kokonaiskuva uudesta ty6sta seka tydyh-
teisosta. Ensimmaisen kuukauden aikana taas on tarkoitus paasta kiinni tuottavaan tyo-

hon ja tuoda esille my6s omia nakemyksié ja kenties kehitysehdotuksia toimintatapoihin.
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Perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaisesti, ja pikku hiljaa pd&vastuu perehtymi-
sesta siirtyy perehtyjalle. (Kupias & Peltola 2009: 107.) Koeajan kuluessa perehtyminen
jatkuu tarpeen mukaan. Jos tydtyOtehtavaan perehtyminen vaatii enemman kuin nelja
kuukautta, suunnitellaan perehtyminen riittavan pitkéksi. Tarkeintd on, etta asioita ei tar-
vitse oppia yksin erehdyksen kautta ja perehtyjalle annetaan alusta alkaen riittavasti tie-
toa tyon tekemiseen (Kupias & Peltola 2009:109).

2.2.2 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyssuunnitelmaa toteutettaessa on hyva olla kaytdssa tarkastuslista tai pereh-
dytyslomake, johon kirjataan opetettavan asian kohdalle Iapikayntipaivamaara ja pereh-
dyttajan seka perehtyjan kuittaus. Seuranta ja arviointi helpottuvat, kun jokaisella on tieto
jo lapikaydyista asioista eikd synny turhaa toistoa. (Hamaldinen & Kangas 2007: 17.)
Samalla, kun perehdyttamisen etenemista seurataan, saadaan tietoa yrityksen perehdy-
tysohjelman toimivuudesta. Keskeista on tulokkaan tyytyvaisyys perehdytykseen, silla
perehdytykselle ei ole olemassa valmista mittaria. Perehtymista voidaan kuitenkin seu-
rata esimerkiksi palautekeskusteluilla, lomakekyselylla tai sahkdisessa muodossa ole-
villa testeilla. (Kjelin & Kuusisto 2003: 245.)

Ensimmainen vuorovaikutteinen palautekeskustelu perehdyttdjan kanssa voidaan kayda
jo ensimmaisen viikon loppupuolella perehdytysohjelman muokkaamiseksi. Varsinainen
ensimmainen seurantakeskustelu olisi jarkevaa ajoittaa 1-2 kuukauden tydsséolon jal-
keen. Esimies tai perehdyttaja varaa etukateen ajan seuranta- ja arviointikeskusteluille
rauhallisesta paikasta. (Kupias & Peltola 2009: 174 - 175.)

Seurannan tarkoituksena on saada selville, onko asetetut tavoitteet tyéhon kiinni paase-
misesta ja itsendisen tydskentelyn aloittamisesta saavutettu. Selvitetddn myos, onko tu-
lokas otettu vastaan tyOyhteist6n ja tunteeko han olevansa osa sitd. Perehdyttamisen
arvioinnin ohella arvioidaan oman itsendisen tiedonhankinnan onnistumista. Seuranta-
keskusteluun mennessa tulokkaalle tulisi olla jarjestetty "tervetuloa taloon” -tilaisuus,

jossa on esitelty myds tyoturvallisuusasiat.

Huomioitavaa on, etta ennen koeajan paatymista esimies jarjestaa arviointikeskustelun.
Tassa keskustelussa paapaino on perehdyttdmisen arvioinnissa ja sen mahdollisessa
jatkotarpeessa. Keskustelua varten perehtyjalle olisi hyva kerata palautetta tydyhteisolta

ja perehdyttgjaltd sekd oma itsearviointi. Naiden perusteella mahdollisesti tarvittavista
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jatkotoimenpiteistd sopiminen helpottuu. Kaikille osapuolille on tarpeellista saada pa-
lautetta, niin ettd tydsuoritusta pystytddn parantamaan tai yllapitdmaan. Palaute myods
lujittaa tyosuhdetta ja yllapitaa luottamusta. (Anias 2010: 46; Mantynen & Penttinen
2009: 7.)

Tybsuhteen jatkuessa esimies jarjestaa tyotekijoille kehityskeskusteluita. Yhteistyd siis
jatkuu perehdytyksenkin jalkeen, vaikka esimies olisikin delegoinut varsinaisen perehdy-
tystyon alaisilleen. Jos organisaatiossa on lyhyissa tydsuhteissa toimivia tydntekijoita,
suunnitellaan heille aivan oma malli perehdyttamiseen. Talldin esimies ei valttamatta
ehdi kayda seurantakeskustelua tydntekijan kanssa. Hanen on kuitenkin varmistettava
lyhytaikaisenkin tyontekijan toiminnan vaikutus yrityskuvaan. (Kupias & Peltola 2009:
62.)

2.3 Perehdytyksen hyodyt

Yritysten henkilostbammattilaisilla eli henkilostoresurssien oikeanlaisesta kohdentami-
sesta vastaavilla henkil6lilla on tarked asema mietittaessa henkilostén maaraa ja osaa-
mista yrityksen menestyksen tukena. Tydn onnistumista voidaan mitata tydntekijoiden
sitoutumisella, poissaolojen maaralla ja suorituskyvylla. Perehdyttdminen vaikuttaa néi-
hin kaikkiin mittareihin ja hyvan alun merkitys korostuu. (Kupias & Peltola 2009: 71.)
Tybhaastattelussa henkildstbammattilaisen tehtéava on selvittda tyénhakijan vahvuudet
ja "myyda” yritysta hanelle. Usein yrityksissa henkilostdammattilaiset jarjestavat yhteisia
tervetuloa taloon -tilaisuuksia, etenkin kesdsesongin sijaisille. Hyva perehdyttamistilai-
suus tukee perehdytystd organisaatioon ja auttaa valmistautumisessa tydtehtaviin (Ku-
pias & Peltola 2009: 73).

Perehdytysprosessi luo oppimismahdollisuuksia myds tydyhteisélle. Tulokkaan kanssa
vuorovaikutteisesti eteneva perehdytys auttaa muun muassa kehittdma&an toimintata-
poja. Vanhanaikaisilta ja jaykilta tuntuvia kaytantoja saadaan nykyaikaisemmiksi ja jous-
tavammiksi ja toimintatavat, joille ei I16ydy jarkevaa selitystd, voidaan uudistaa tai hylata
kokonaan. Palautteen vastaanottaminen ja antaminen koskee seka tydyhteista etta tu-

lokasta. Pelkastaan kriittinen ja arvosteleva palaute ei ole rakentavaa.



12

Kustannussaastot ovat ehk& merkittavin hyoty, mika onnistuneella perehdytyksella saa-
vutetaan. Hyva perehdytys lyhentdéa tyén oppimiseen kaytettavaa aikaa ja auttaa tyon-
tekijaa tuottamaan tuotteita ja palveluita, joita varten hanet on palkattu. Kustannuksiin
tulee myos sdastoja, kun virheet vahentyvat ja turvallisuus lisdéntyy. Perehdyttdmispro-
sessia lapikaytdessa pystytaan myds kehittamaan toimintoja ja luomaan uusia ty6té hel-
pottavia tapoja (Kangas 2003: 5 - 6). My0s tuotereklamaatioihin johtavat virheet véhene-
vat hyvin hoidetun perehdytyksen my6té ja asiakasuskollisuus pysyy korkeana. Virheista
johtuvat valittdmat menetykset ovat pientéd vahingoittuneeseen maineeseen verrattuna
(Kjelin & Peltola 2003: 20 - 21).

Tyomarkkinoilla kilpaillaan usein samoista tyontekijoista. Yrityksen kannalta hyva pereh-
dytys on kilpailuvaltti tydmarkkinoilla. Varsinkin maardaikaisten tyontekijdiden onnistunut
perehdytys vaikuttaa positiivisesti yrityksen maineeseen tytnantajana. Motivoitunut
tyontekija on halukas palaamaan yrityksen palvelukseen myéhemminkin ja antaa hyvaa
palautetta muille yritysta tytnantajakseen harkitseville henkiléille. Ihmisiin panostavalla
henkilostdajattelulla yritys on siis vahvoilla tydnantajakilpailussa. (Anias 2010: 46; Kjelin
& Peltola 2003: 23.)

Perehdytys auttaa tydyhteisdssé olevan hiljaisen tiedon jakamista. Kaikkea kokemuspe-
raista tietoa, mitd ammattitaitoisilla tyontekijoilla on, ei saada kirjalliseen muotoon (Vilkka
2015: 144). Jotkut toiminnot ovat kehittyneet omien kokeilujen myéta ja tieto niista valit-
tyy perehdytystilanteessa eteenpain. Tieto ja sen jakaminen ovat myos keskeisessa
osassa, kun organisaation toimintaa pyritaan kehittdmaan. Yhtenaisten toimintamallien

saavuttaminen on perehdytyksen kokonaisvaltaista hyodyntamista.

3 Oppiminen

Ihminen toimii yleensd vuorovaikutuksessa ympariston kanssa ja jonkin tarkoituksen
vuoksi (Rasanen 1994: 70). Ihminen on utelias ja haluaa oppia. Oppiminen on monimut-
kainen tapahtumasarja ihmisen aivoissa ja se luo pysyvid muutoksia yksilon tiedoissa ja

toiminnassa. Oppimisen edellytykset vaativat

. suotuisia ulkoisia olosuhteita

o fyysista ja psyykkista toimintakykya
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. motivaatiota
. tulokseen johtavaa tavoitetta
. opastajaa

. kykya toimia tietojen ja taitojen mukaan.

(Raséanen 1994: 71; Kangas 2003: 27.)

PE- KOETA SYOTTAA NIIN, ETTEI
maa ~Pm&gAJP% fﬂelblN 3

<

|

Kuva 4. Tenavat: ulkopeli, havainnoista oppiminen (TYY-pesis).

Oppiminen etenee havainnoista kokemuksiin ja ymmartamiseen. Nain muodostuvat ka-
sitteet, jotka muokkaavat kayttaytymista ja valintoja. Oppimiseen siis sisaltyy myds muis-
tamista, ajattelemista ja tuntemista. Osa naista psyykkisista reaktioista on tiedostama-
tonta, mutta toistuu samalla tavalla my6hemmissa tilanteissa. (Rasanen 1994: 78.) Ku-
ten kuvassa 4 huomataan, oppimista ei tapahdu vain koulussa opiskellen, vaan myds

muissa ymparistdissa (koti, koulu, harrastus) tahattomasti syntyvind muutoksina.

Ihmisten oppimistyyleissa on paljon eroja, koska kaikki ovat erilaisia fyysisilta ja psyyk-
kisiltd ominaisuuksiltaan. Yleisesti asioita opitaan nadkemalld, kuulemalla, tuntemalla,
konkreettisesti kokeilemalla tai eri aistien yhdistelmilla. Jotkut tarvitsevat paljon rohkai-
sua ja loytyy joukosta ihmisia, jotka haluavat opetella kaiken omin pain. Jos tydskentelyn
oppimiseen vaikuttaa jokin vamma tai muu fyysinen ominaisuus, oppijan oma asenne
vaikuttaa merkittéavasti oppimistuloksen saavuttamiseen. Koska jokainen oppija on yk-
silg, yksildllisen perehdytysohjelman suunnittelu on tarpeellista. Keskustelun avulla pe-
rehdyttaja tutustuu opastettavaansa ja pystyy auttamaan mahdollisimman tehokkaaseen

oppimiseen (Kangas 2003: 13).

Oppiminen ilmenee kaytanndssa uuden tiedon tai taidon hallitsemisena ja suoritusten

nopeutumisena. Myds suoritusvirheet vahenevat ja toimintavaihtoehdot lisdéantyvat, kun
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tilanteita ja asioita ymmartaa paremmin. Henkilon on helpompaa asennoitua myéntei-
sesti tilanteisiin tai ihmisiin, kun han on saanut lisatietoa (Kangas 2003: 27). Esimerkiksi
tyopaikkakoulutuksessa ollut henkild on saanut tuoretta tietoa ja tuodessaan sitéa tyoyh-
teisbonsa, hén tavallaan mentoroi muita ja mahdollistaa heidankin oppista (Kupias &
Salo 2014:13,19).

Ika ei ole oppimiskyvyn rajoite. Aikuisella henkil6lla on tietoja, taitoja ja kokemuksia
yleensa enemman kuin nuorella henkildlla ja hanella uuden oppiminen rakentuu enem-
man aikaisemmin opitun pohjalle. Oppimismotivaatio on kaikenikaisille tarkein oppimisen
perusedellytys ja usein aikuisella motivaatiota lisdd mahdollisuus vaikuttaa omiin tarpei-
siin. (Kangas 2003: 27.) Omien heikkouksien vahvistaminen, ammattitaidon lisaaminen,
tutkinnon paivittaminen, tydssajaksamisen edistaminen tai tyéuralla eteneminen ovat
vahvoja kannusteita oppimiselle. Iso osa aikuisen oppimisesta tapahtuu tybelamassa
(Harra ym. 2000). Opiskelutaidot saattavat olla ns. ruosteessa ja ikdantymisen tuomat
fysiologiset muutokset vaikuttavat reaktionopeuteen ja kaavamaiseen ulkomuistiin. Riit-
tavan ajan varaaminen oppimisprosesseille mahdollistaa kuitenkin kaiken ikaisilla oppi-

misen.

3.1 Oppimisteoriat

Oppimisteoriat ovat teoreettisia malleja ihmisen tai jonkin organismin oppimiselle. Oppi-
miskasite tarkoittaa samaa kuin oppimisteoria. Oppimista voidaan kasitella yhteisollisena
tapahtumana yksildlahtdisen oppimisen rinnalla. Keskeisia teorioita, jotka painottuvat yk-
silon ja ympariston véliseen suhteeseen, ovat behaviorismi, humanistinen ajattelu, ko-
kemuksellinen oppiminen ja konstruktivistinen ndkemys. Kun behaviorismi pyrkii vahvis-
tamaan toimintaa ulkoisin keinoin, humanistinen ajattelu etsii henkilén omia piilossa ole-
via taitoja. Kokemuksellisen oppimisen lahtbkohtana on kokemusten reflektointi ja kon-
struktivistisissa ndkemyksissa oppiminen nahdaan tilannesidonnaisena vuorovaikutuk-

sellisena prosessina. (Heikkila 2006: 51.)

3.1.1 Behavioristinen teoria

Behavioristisen suuntauksen mukaan oppiminen on ulkoisesti saadeltya kayttaytymisen
muuttumista, jossa ihminen on passiivinen tarkkailija. Oppiminen etenee helpoimmasta

toiminnosta vaikeaan ja oppimista motivoi palkkio. Tietoa jaetaan selkeasti maaritettyjen
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tavoitteiden mukaisesti ja valiton palaute on tarkedd. Opetuksen tavoitteena on edeté
vaihe vaiheelta ja rakentaa oppiminen ihmisen muistitiedon varaan. (Heikkila 2006: 54;
IPOPP-kurssi 1999.)

3.1.2 Humanistinen oppimisteoria

Humanistisessa oppimisteoriassa korostetaan ihmisen luovuutta ja aktiivisuutta toimi-
jana. Teoria pohjautuu kaikkiin yksiloa korostaviin kasvatusfilosofioihin. Taman teorian
mukaan ihmisella on luontainen itsensa toteuttamisen tarve. Ihminen kehittéda itselleen
luonteenomaisia potentiaaleja ja mahdollisuuksia pyrkien eliminoimaan erot keinojen ja
paamaaran valilta. llman konkreettista tavoitetta tai kilpailua toisten yksildiden kanssa
oppimisen voi kokea mielekkaaksi, silla oppijan ainutlaatuista arvoa korostetaan. (Heik-
kila 2006: 56; IPOP-kurssi 1999.)

Oppijan tunteet ovat keskeinen osa humanistista ajattelua. Oppimistilanteissa tavoit-
teena ei ole sosiaalisen aseman kohottaminen vaan henkilékohtaisten tunteiden ja aja-
tusten yhdistaminen uuden oppimiseksi. Oppimisen arvioinnissa pyritddn mieluummin
itsearviointiin kuin muihin vertaamiseen. Pyrkimys on luoda itsesta parempi toimija.
(Heikkila 2006: 56 - 57; IPOP-kurssi 1999.)

3.1.3 Kokemuksellinen oppiminen

Kokemuksellinen oppiminen korostaa itsereflektiota ja oppijan kokemuksia. Kokemuk-
sellista oppimista ei voida pitdd omana suuntauksena, vaan se pohjautuu kognitiiviseen
psykologiaan, jonka taustalla on humanistinen ndkemys. Kokonaisvaltaisen, kokemuk-
seen perustuvan oppimisen l&ahtokohtana voidaan pitd& oppimisen prosessimallia, jossa
yksilé asetetaan keskitéon. Oppimisen alkuvaiheessa huomio kiinnitetaan henkilékohtai-
siin miellekarttoihin, joiden pohjalta oppimissuunnitelma rakennetaan. Jos perussuunni-
telma on oikein rakennettu, oppijalle ei pitaisi tulla esteita uusien tietojen oppimiseen.
(Jarvinen ym. 2000: 86 - 89.)

Kokemuksellinen oppiminen mielletd&n tydssaoppimisen lahtokohdaksi. Kokemus on

oppimisprosessin tulos ja ratkaisevaa on toiminnan reflektointi, eli pohdinta, siséisen
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mallin luomiseksi (kuva 5). Ulkoinen toiminta, eli oppimisen kohteena olevan mallin ko-
keilu, merkitsee aktiivista soveltamista. Pohdinta ja soveltaminen ovat oppimistoimintaa,

joka luo kokemuspohjaa ja yllapitaa jatkuvaa oppimista. (Jarvinen ym. 2000: 89.)

R

Kuva 5. Kokemuksellisen oppimisen sykli (IPOPP-kurssi 2001).

Jos oppijalla ei ole aikaisempaa kokemusta tai kasitysta opittavasta asiasta, oppiminen
voi alkaa kasitteellistamisesta (kuva 5). Kasitteen opettelu vaatii tuekseen kokeilua ja
sen myota soveltamista. Toiminnan tapahduttua pystytaan reflektoimaan ja etenemaan.
Aikuisen oppijan kohdalla aikaisempi kokemus voi tuoda ongelmia tiedon sovittamisesta
oppimisprosessiin, mutta tiedon tarpeen maaritys auttaa oikea aikaisen ja laatuisen tie-

don asettamisessa. (Jarvinen ym. 2000: 91.)

3.1.4 Konstruktivistinen oppiminen

Konstruktivistisessa ndkemyksessa oppiminen tapahtuu konstruoinnin eli vanhaan tieto-
ainekseen rakentamisen kautta. Aiemmat tiedot ohjaavat havainnointia ja oppiminen ta-
pahtuu litamalla uutta informaatiota vanhaan tietoon. lhminen on aktiivinen tiedon vas-
taanottaja, jonka oppimiseen vaikuttavat tavoitteet ja odotukset. Parhaiten oppiminen ta-

pahtuu samassa ymparistdssa, jossa opittavaa asiaa kaytetdan. (Heikkila 2006: 60.)

Tilannesidonnaisuutensa vuoksi konstruktivistinen oppiminen sopii myds tydssaoppimi-
seen. Vanha oppipoikasysteemi on ollut yksi varhaisimmista oppimisen muodoista, ja

tanakin paivana sen tyyppista opiskelua tapahtuu tyopaikkaoppimista toteutettaessa.
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Oman sisdisen mallin tyévalineend voi olla esimerkiksi mallioppiminen tai k&sitekartat.
Syntyneitd malleja on voitava testata kaytannossa tai oppimista ei tapahdu. (Heikkila
2006: 72; IPOP-kurssi 1999.)

3.2 Tybssa oppiminen

Organisaatiossa oppimisverkoston yllapitajia voivat olla tyontekijat, esimiehet, johto tai
henkilostéhallinnon edustajat. Verkoston yllapitajat luovat toimintasuunnitelmia ja toimin-
taohjelmia vakiinnuttaakseen tyon rakennetta ja samalla he luovat oppimisrakenteita
tyon sisallostd. Oppimisesta tulee ndin nékyva osa tydorganisaatiota. Myds ulkopuoliset
toimijat, kuten konsultit, voivat vaikuttaa tyopaikoilla tapahtuvaan oppimiseen. Oppimi-
sen organisointi ilmenee esimerkiksi koulutusten jarjestamisend, tyokierrolla tai yhteis-
tydssa sovituilla normeilla ja saannailla. (Jarvinen ym. 2000: 161 - 162.)

Tybssa oppiminen voi tapahtua tydn ohessa tiedostamatta tai ohjattuna oppimisena. Se
on kuitenkin kouluoppimisen vastakohta ja hyddyntaa tehokkaasti oppijan aikaisempaa
tietorakennetta. Tydssa oppimisessa hyddynnetaan myds sosiaalisia vuorovaikutustai-
toja. Avainasemassa on itsené kehittdminen yksilétasolla, mutta myds tydyhteison ja or-
ganisaation kehittdminen. Tilannesidonnaisen oppimisen etuna on ammatillisen identi-
teetin vahvistuminen ja tydn merkityksellisyyden lisdéntyminen. Samalla nk. hiljainen
tieto tuodaan nakyvaksi, kun opastaja nayttaa mallia ja tukee oppijaa neuvomalla ja toi-
mimalla yhteistytssa. (Heikkila 2006: 72 - 73; Jarvinen ym. 2000: 99.)

Oppiminen tydssa on osa sosiaalista vuorovaikutusta, jossa tyontekijat vaihtavat koke-
muksia, ideoita ja kriittisiakin nakemyksia keskenaéan. Jos tyé muuttuu haasteettomaksi,
oppimismahdollisuudet vahenevat. Tydn luonteesta riippuen oppiminen voi olla luovaa,
tuottavaa tai toistavaa. Luovaa oppimista tapahtuu eniten, jos tyontekijalla on mahdolli-
suus valita itse tyoGtavat ja tehtavat. Yleisesti oppiminen lisdantyy tydpaikoilla, jos orga-
nisaation tyoilmapiiri on kannustava ja rohkaiseva. (Heikkila 2006: 87.) Tydssé oppimi-
nen on riippuvaista myos tyon suunnittelusta, koska se vaikuttaa tydnjakoon ja tydssa
jaksamiseen. Pitkaaikaisille tyontekijoille suunnitellut ja toteutetut koulutukset auttavat

katsomaan omaa tydta vahan kauempaa ja tuomaan siinen uutta mielekkyytta.
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Tydymparistd oppimisympadristona antaa mahdollisuuden koko yhteison seka yksilon ke-
hittymiselle. Vasta tyonsa aloittanut pyrkii henkildkohtaiseen ammatti-identiteetin paran-
tamiseen ja ryhméssa oppiminen tulee tarpeelliseksi muutosten myota. Tydssa oppimi-

nen on aina moniulotteista ja pyrkii tyon laadun parantamiseen.

4 Perehdytyskansio

Opinnaytety6honi siséltyva perehdytyskansio on suunnattu uudelle tydntekijalle Helsin-
gin mehutehtaalla. Perehdytyskansion on tarkoitus olla yksinkertainen ja selkea pereh-
dytyksen apuvéline. Kansio sisaltda lyhyen kuvauksen tydympadristésta ja -yhteisosta ja
pyrkii mukailemaan ty0ssa oppimisen etenemisté. Vastaavaa apuvalinetta ei aikaisem-
min ole ollut kaytdssad mehutehtaalla.

Perehdytyskansio sisallytetddn perehdytyssuunnitelmaan ja siita tehdaan verkkoversio
paivittdmisen helpottamiseksi. Mahdollisten uusien toimintatapojen, laitteiden ja tuottei-
den muuttumisen tai vaihtumisen vuoksi kansion ajantasaisuutta on syyta tarkastella
vuosittain. Aikaisemmin kaytdssa ollut perehdytyksen muistilista, joka jaetaan taloon tu-
lijalle, voidaan liittdd kansion verkkoversioon. Nain yksildllisen perehdytysohjelman luo-

miseksi muistilistan muokkaaminen helpottuu.

Perehdytyksen tarkeytta on Helsingin mehutehtaalla painotettu rekrytointitilanteessa,
mutta kdytanndn toteutus on ollut enimmakseen uudelle tydntekijalle nimetyn perehdyt-
tajan vastuulla. Ensimmaisen paivan lyhyt organisaatiokuvaus ja kierrattdminen teh-
taalla, jossa on toimintatiloja useammassa kerroksessa, ovat ensi kertalaiselle hyvin
hammentavid ja runsaasti informaatiota sisaltavia tilanteita. Perehdytyskansio auttaa pe-
rehdytyksen yhdenmukaisuuden sailymisessd myos niissa tilanteissa, joissa perehdyt-

taja vaihtuu kesken prosessin.

4.1 Perehdytyskansion kokoaminen

Perehdytyskansion kokoaminen alkoi vuoden 2015 joulukuussa. Helsingin mehuteh-
taalle suoritetun harjoittelujakson loppupuolella minulle oli muodostunut selke& kuva tuo-
tevalmistajan tyonkuvasta ja itsendista tyoskentelyd oli takana sen verran, etta tyovai-

heista pystyi muodostamaan ohjeistavaa materiaalia. Esimieheltéd saadun kannustuksen
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ja ohjeistavien keskustelujen myotd myo6s sisaltérunko alkoi hahmottua. Varsinainen
opinnaytetyon aloituspalaveri tosin kaytiin vasta helmikuussa 2016 eri ohjaavien tahojen
aikataulujen yhteensopimattomuuden vuoksi. Samaisessa palaverissa allekirjoitettiin
myds sopimus opinndytetydn toteuttamisesta.

Koko projekti lahti kuitenkin liikkeelle lokakuussa 2015 pyytaessani insindoritydn aihetta
tuotantopaallikké Taru Rikkoselta. Tuotantopuolella oli ollut keskustelua perehdytyskan-
sion tarpeellisuudesta. Yrityksen intranet-sivustolla (Weeti) on erindisia ohjeita ja op-
paita, mutta tuotevalmistukselle suunnattua ohjeistusta ei ollut tehty. Alussa perehdytys-
kansiosta oli tarkoitus tehda myds fyysisesti mehutehtaan tuotantovalvomossa sailytet-
tava mappikansio, johon olisi tarvittaessa helppo tarttua. Tyén edetessa paperinen kan-
sio paatettiin kuitenkin hylata paivittamisen vaikeuden vuoksi. Verkkomateriaali toimii
niin perehdyttdjien kuin perehtyjienkin apuvalineena, vaikka sen kayttd tydaikana voi
ajoittain olla melko hankalaa. Sovimme my¢os kansion ohessa turvallisuusoppaan paivit-

tamisesta liittyen perehdytykseen.

Tyonjohdon kanssa sovittiin, ettd perehdytyskansion sisaltéén liittyen tuotantovastaava
Jaana Stenholm olisi l&hin tarkastava ja opastava taho. Turvallisuusoppaan osalta sisal-
toon vaikuttaisivat tuotantop&allikkd Taru Rikkonen seka turvallisuuspaallikko Irina Kal-
lio. Sisallén tuottamisessa apua antoivat toiset tuotevalmistajat jakamalla neuvoja ja ko-
kemuksia. Virallista kyselya ei ollut, mutta tydnohessa kyselemalla tietoa kertyi kaikesta
mahdollisesta valmistusprosessiin liittyen. Kansion kokoamiseen on kaytetty suullisen
tiedon lisaksi kirjallista materiaalia organisaation verkkosivuilta. Myds muista Valio Oy:n
yksikoista sahkopostitse saadut turvallisuusoppaat ja entisen tydnantajani, Sairaala Or-
ton Oy:n, perehdytyskansion ja turvallisuusoppaan lapikayminen osastonhoitajan luvalla

auttoivat.

Joitakin perehdytyskansion osioita on tehostettu kuvilla. Etenkin prosessia kuvaavat
osiot ovat helpommin ymmarrettavissa kuvien avulla. Kuvat on otettu valmistuksen verk-
kosivuilta ja prosessin ohjauksen nayttokuvina. Kuvien valintaan on vaikuttanut eniten

tuotantovastaava.
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4.2 Perehdytyskansion rakenne

Perehdytyskansion sisalté on muodostettu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. Kansio
haluttiin helposti paivitettavaksi, joten eri osioihin liitettiin opastettavaan asiaan liittyvat
linkit tehtaan toimintajarjestelmaan. Nain pystytdan nopeasti muuttamaan vanhentunut
tai muuttunut tieto ajan tasalle. Jokainen tuotevalmistaja pystyy lukemaan kansion tietoja

tuotevalmistajien verkkosivuilta mehutehtaan tietokoneilta.

Kansio esittelee ensin lyhyesti Helsingin mehutehtaan ja sen arvot. Naméa asiat kerro-
taan tulokkaalle ensimmaisena tyopaivand, mutta pieni kertaus on aina paikallaan. En-
simmaisessa osiossa kaydaan lapi myos palkkaan ja tydehtosopimukseen liittyvat asiat
seka kasitellaan turvallisuutta tyopaikalla.

Kansio etenee tehtdvakuvauksista prosessikuvauksiin ja raaka-aineisiin. Tyéergonomia
siséltyy tehtdvankuvien esittelyyn, silla se on olennainen osa tydsuoritusta. Kaytdssa
oleva poikkeamaohjelma on omassa osiossaan, silla sen kautta ilmoitetaan niin havain-
not vaaratilanteista kuin poikkeamat tuotteissa tai raaka-aineissa. Erilaiset naytteenotot
ja laadunvarmistus on erotettu prosessikuvauksista ja lopuksi esitellaan lyhyesti eraseu-
ranta ja varasto-ohjelma. Kansiosta 16ytyy myds perehdytyslomakerunko, mutta siihen
lisataan tulokkaalle suunniteltuja henkilokohtaisia perehdytyksen osia. Sisallysluettelo

on kirjallisen tydn liitteena (Liite 1).

5 Lopuksi

Toimin yksin tdmén insin00ritydn kasaamisessa. Perehdytyskansion tekeminen on kui-
tenkin vaatinut keskustelua kasvotusten ohjaajien kanssa seka sahkopostitse yhteyden-
pitoa. Suurimmaksi osaksi tyd eteni niin, etta esitin omia versioita kirjallisiin osioihin ja
sain palautetta ja mahdollisia korjausehdotuksia sisaltddn. Tydyhteisdn tuki on ollut kan-

tava tekija tyon tekemisessa.

Vaikeinta kirjallisessa tydssa oli paattdad, mita materiaalia kayttaa. Pyrin etsimaan mah-
dollisimman uutta l[Ahdetekstia ja jattamaan verkkomateriaalit teorian osalta hyvin vahai-
siksi. Toimeksiantajan verkkomateriaalia ei ollut mahdollista kayttéda kotona, joten valilla

oli kaytettava kahvitauot materiaalin lukemiseen. Tekstin sujuvuus ja luettavuus eivat



21

onnistuneet niin hyvin kuin olin toivonut, silla useaan eri kirjoitusjaksoon hajonnut toteu-
tus vaati veronsa. Ajoittain sama asia toistui useassa eri lahdemateriaalissa ja sen muok-
kaaminen yksinkertaiseen muotoon tai muutamaan lauseeseen tuotti vaikeuksia. Valilla
mietin, kuinka onnistun tuottamaan kokonaisuuden, joka ei koko ajan toista itseaan.

My®0s insindorityolle laaditut kriteerit tuottivat valilla pakkotuottamisen tunteen.

Kaiken kaikkiaan aineiston kasaaminen ja kirjallisen raportin tuottaminen vei viisi kuu-
kautta. Aiheesta on tehty useita paattétoita ja valttelin niiden lukemista. Koin, etté toisten
materiaaleja lukemalla onnistuisin vain tuottamaan kopion, en omaa tydta. Muutoin pyrin

lahdemateriaalin monipuoliseen kayttoon.

Itse perehdyttdminen aiheena ei ollut vieras. Aikaisemmassa ammatissa sairaanhoita-
jana olin toiminut perehdyttdjana ja ollut myds perehtyjana tyépaikan ja nyt ammatin
vaihtuessa. Perehdytyksessa on selkeita yhtyméakohtia alasta riippumatta ja kirjallista
tyota kasatessani kaytin lahdekirjallisuuden materiaaleja myds omien kokemusten pei-
laamiseen. Omaan oppimiseen vaikuttivat luonnollisesti eniten ensimmaisten tyoviikko-
jen aikana nimetty perehdyttaja, mutta sain paljon apua kyselemalla myds muilta. Kirjoi-
tusty6té hidasti samanaikaisesti tydssakaynti, mutta harjoittelujakson loputtua tyénkuvan

muuttuminen osa-aikaiseksi antoi kaivattua kirjoitusaikaa.

Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansio oli mielestéani helpompi koota kuin teoriaosuus. Aihe oli valmiiksi ra-
jattu, ja toimeksiantajan kanssa etukateen sovittu sisaltérunko helpotti tiedonhankintaa.
Ohjeistavan materiaalin kokoamiseen |6ysin tietoa enimméakseen toimeksiantajan verk-
komateriaalista ja omista kokemuksista. Usko tyon tarpeellisuuteen kasvoi tyétovereiden
positiivisen palautteen my6ta. Kirjallisen lopputuotteen kasaamisvaiheessa tyéyhteis6on
tulleet uudet tuotevalmistajat toivoivat myds konkreettista kansiota helpottamaan valmis-

tusprosessin eri vaiheiden muistamista.

Perehdytyskansion luomisessa omien havaintojen tekeminen perehdytysvaiheessa oli
tuoreessa muistissa. Ajatus oli melko helppo suunnata uuden tulokkaan n&kdkulmaan
tyon aloitusvaiheessa. Perehdyttdmisen teoriaa en kokenut tarpeelliseksi liittdd kansi-
oon. Onnistuin mielestani kasaamaan tuotevalmistajan toimenkuvan oppimista tukevan

kokonaisuuden, johon on helppo palata tarpeen tullen. Kansiosta I6ytyy tukea prosessin
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eri vaiheisiin, ja myds perehdyttdja voi kayttdd kansiota apuna tytvaiheiden lapikaymi-
sessa. Perehdytyskansio ei pelkastaan ole riittava tuotevalmistajan tybn oppimiseen,
vaan jatkossakin tarvitaan henkiloperehdyttajaa.
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