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Tyon tavoitteena oli laatia perehdytyslomake ja — opas Lapuan Leipa Oy:lle. Opin-
naytetyd oli toiminnallinen opinnaytetyd ja tyon aihe sai alkunsa esille tulleesta
tarpeesta.

Hyva perehdytys ja tybnopastus antavat edellytykset hyvalle tyémotivaatiolle, toi-
mivalle tyOyhteisolle, lisda tyotyytyvaisyytta seka luo turvalliset tydskentelytavat.
Opinnaytetyossa kasiteltiin perehdyttamistd, oppimista ja tyéhyvinvointia kirjalli-
suuden avulla sekéa asiaan liittyvaa lainsaadantoa.

Perehdytysoppaassa kasiteltin perehdytyslomakkeisiin liittyvia asioita. Oppaan
tarkoitus oli, ettd perehdytettava oppii tydtehtavansa ja talon tavat mahdollisimman
nopeasti. Opas oli myds perehdyttdjan muistilista. Perehdytyslomake ja -opas oli-
vat saatavissa sahkodisena ja paperisena. Perehdytysopas tuli kaikkien tydntekijoi-
den kayttoon. Opas ja lomake sisdlsivat salassa pidettavia asioita, joten ne tulivat
vain yrityksen henkilokunnan kayttdon ja nahtavaksi.

Perehdyttdminen on uuden tai vanhan jo tydyhteisdssa olevan tyontekijan autta-
mista toimintatapojen hallitsemiseen. Tyontekijoiden vahvuuksien parantuessa
my0s viihtyvyys tydssa ja tyohyvinvointi tyopaikalla lisaantyvat. Perehdytys on tar-
keda, mutta niin myds sen seuranta ja kehittdminen. Jokaisen tydntekijan toiminta
vaikuttaa hdnen omaan seka kaikkien yhteiseen turvallisuuteen ja viihtyvyyteen.

Avainsanat: leipomot, perehdyttdminen, oppiminen, tyéhyvinvointi
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The objective of the research was to draw up work orientation material for Lapuan
Leipa Ltd. The thesis was executed as a functional study.

Proper work orientation and guidance offer a great ground for good motivation,
functional work community and work satisfaction and it also helps to create safer
working methods. The theory part of the thesis covers works orientation, learning,
work welfare and legislation within the field.

Work orientation guide covers issues related to the employee orientation forms.
The goal of the guide was to help the employees learn his/her work assignments
as fast as possible. The guide was also a great checklist for the instructor. The
form and the orientation guide were available in paper and electronic version. Both
the guide and form included subjects which were held secret so the use of the ma-
terial was restricted to the employees of the company.

Orientation is important but also monitoring and developing the orientation system
is a great step towards success. Every employee’s actions have an impact on the
whole work community's safety and welfare at work.

Keywords: bakeries, work orientation, learning, work welfare
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisen kehittdminen tydpaikalla on haasteellista. Haasteita tulee tyonte-
kijoiden erilaisuudesta. TyOntekijat ovat eri-ikaisia, erilaisista kulttuureista ja am-
mattitaustoista. Kaikki erilaisuus vaikuttaa tyopaikan yhteiseen toimintaan. Tydpai-
kalle tarvitaan yhteiset ja yhtendiset pelisdannot, etta kaikille taataan turvallinen

tyopaikka.

Yhteistoimintalaki (L 30.3.2007/334, 4 luku, 16 8) edellyttaa tydpaikalle laadittavan
henkilosto- ja koulutussuunnitelman. Laissa kerrotaan, miten kehitetddn ja pide-
taan ylla tyontekijoiden osaamista. Tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738, 2 luku, 14
8 1 mom.) saataa tydonantajan velvollisuudeksi perehdyttdd tyontekijan tyotehta-

viin.

Tybnantajan nédkdkulmasta menestyksellisen toiminnan perusta on tuottavuuden ja
tehokkuuden parantaminen, kun taas tyontekijdn nakokulmasta osaamisen paran-
taminen luo turvaa muuttuvaan tydéelamaan. Hyva ammatillinen osaaminen paran-

taa myos tyohyvinvointia tydyhteisossa (Heinikoski, Koskinen & Ylitalo 2014, 7).

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa kasiteltiin teoriaosuudessa oppimista, pe-
rehdyttdmistd ja tybhyvinvointia seka perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantoa.

Opinnaytetyon tuloksena laadittiin perehdyttamislomake ja -opas.

Perehdyttamislomaketta ja -opasta tarvittiin, koska sellaisia ei ollut aikaisemmin
kaytossa. Opas tulee koko henkilokunnan kayttoon. Opasta tullaan paivittamaan
jatkossa ja se tulee muuttumaan uusien tilanteiden seka kaytant6jen mukaan.
Opas ja lomake tulevat toimimaan suullisen perehdyttamisen tukena. Opinnéyte-
tyon tavoitteena oli myods se, etta suulliseen perehdyttdmiseen ei tarvitse kayttaa

niin paljon aikaa ja ohjeet ovat tarkistettavissa jalkeenpain kirjallisessa muodossa.
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2 OPINNAYTETYON TOIMEKSIANTAJA LAPUAN LEIPA OY

Lapuan Leipd Oy:n toimialana on leipomo- ja konditoriatuotteiden valmistus ja
myynti. Se on perustettu 16.2.1962 ja leipomo sijaitsee nykyaan Harsilan teolli-
suusalueella Lapualla. Alun perin leipomo perustettiin Lapuan keskustaan Koulu-
kadulle. (Lapuan Leipa, [viitattu 15.7.2017].)

Yrityksen perustajat olivat Eila ja Olavi Kuntsi. Nykydan jatkajina ovat tyttaret Mar-
janne Kuntsi ja Marketta Mikkila yhdessa Sakari Mikkilan kanssa. Toiminnassa
ovat mukana myos Marketan ja Sakarin kaksi poikaa puolisoineen. (Lapuan Leip4,
[viitattu 15.7.2017].)

Yritys toimi kommandiittiyhtiona vuosina 1995 — 2005 ja osakeyhtidksi yritys muu-
tettiin 1.6.2005. Yrityksen liikevaihto oli 2016 paattyneella tilikaudella 1058 000 €.
(Kauppalehti, [viitattu 15.7.2017].)

Lapuan Leivan paatoiminta-alue on Seingjoen talousalue. Tuotteita toimitetaan
kuitenkin 60 km:kin séateella Etela-Pohjanmaalle. Tyodntekijoita leipomossa on 16 ja

kesaisin leipomo tydllistaa 5 kesatyontekijad. (Lapuan Leipa, [viitattu 15.7.2017].)

Vom ol

f
0
LAPUAN LEIPA

Rauttons | Wyywiilii

Kuva 1. Leipomo Lapuan Leipa Oy.
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3 OPPIMINEN

Oppimisessa tieto tallentuu muistiin ja toiminnan muutos mahdollistuu. Muutokset
eivat ole pysyvia, koska muistin siséltd muuttuu uusista kokemuksista. Oppiminen
jatkuu koko elaman ja tulee uusia toimintaedellytyksid, koska aikaisemmat oppi-
mistulokset ovat perustana uudelle oppimiselle. Oppimistaitojen avulla tietoa osa-

taan kayttaa hyvaksi ja opitaan oppimaan. (Laine ym. 2010, 78.)

Oppimisen avulla osaaminen kehittyy. Arkipdivan oppimista tapahtuu tiedostamat-
ta, kun taas suunnitelmalliseen kehittdmiseen tarvitaan perustellumpaa oppimis-
nakemysté. Yksi tapa on hyodyntad David A. Kolbin kokemuksellisen oppimisen
mallia, joka perustuu neljan toisiaan seuraavan mallin lapikdymiseen: kokeminen
(opitaan kokemusten kautta), reflektointi (opitaan pohdiskelemalla ja havainnoinnil-
la), ajatteleminen (opitaan ajattelemalla, analysoimalla ja suunnittelemalla) ja te-
kemalla (opitaan tekemalla asiat loppuun asti ja otetaan riskeja seké sovelletaan
asioita kaytantéon). (Haténen 2011, 50-52.)

Kaikki oppiminen ei edistd meitd, koska opimme jatkuvasti hyddyllisia ja haitallisia
asioita seka kasityksemme voivat olla myo6s virheellisida. Tyonohjaus on siten te-
kemisissa hyddyllisen ja haitallisen oppimisen kanssa. (Ahtiainen ym. 2011, 28.)

Oppivassa organisaatiossa panostetaan henkilokunnan oppimiseen ja kehittymi-
seen seka myos yrityksen tutkimus- ja kehitystoimintaan. Motivoituneen yrityksen
erityisosaamisesta huolehditaan jatkuvasti. Tasapainoinen organisaatio perustuu
henkilokunnan yhdessa tyoskentelylle, jossa kaikki huolehtivat omasta ja muiden
kehittymisesta seka tydyhteison hyvinvoinnista. (Juuti & Vuorela 2015, 40.)

3.1 Valineellinen ehdollistuminen

Me opimme kayttdytymisemme seurauksista. Jos saamme sahkoiskun aina pai-
naessamme tiettyd vipua, ryhdymme valttamaan painamista tahan vipuun. Toi-

saalta taas jos vivun painamisesta saamme palkkion, painamme sitd mielellamme.
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Valineellinen ehdollistuminen on alkeellista oppimista, jossa opitaan ympariston
saannbnmukaisuuksia — asiat liittyvat toisiinsa ja toiminnan vaikutuksia — teolla

on seuraus. (Laine ym. 2010, 10.)

Kiitoksena toivotuista tuloksista annettu palkkio voi olla sosiaalinen, joka voi olla
kiitos ja julkinen kehuminen tai aineellinen, joka taas voi olla raha esimerkiksi
urakkalisdna, lomamatka tai jokin tavarapalkinto. Palkitsemisella ei kuitenkaan
aina saavuteta haluttuja lopputuloksia. Hyvaan tulokseen tarvitaan kaikkien moti-

voitunut tahtotila.

3.2 Mallioppiminen

Opimme seuraamalla muita ihmisié ja ottamalla mallia toisten tekemisista. Tarkkai-
lemme myo6s kayttaytymisen seurauksia. Seurausten ollessa halutunlaisia pyrim-
me omaksumaan mallin tapoja. Mallioppimisen kautta opitaan myos asenteita ja
reagointitapoja. Oppimista voi tapahtua ilman, etta tietoisesti haluaisi toimia mallin
mukaan. (Laine ym. 2010, 11-12.)

Tietoisella tai tiedostamattomalla mallioppimisella on suuri merkitys oppimisen
muokkaajana. Erinomainen lopputulos saavutetaan seuraamalla hyvan mallin toi-
mintaa ja haastattelemalla h&nta. Mallioppimisessa on hyva hetki siirtda hiljaista
tietoa eteenpéin yhdessa tekemisen ja samaistumisen kautta. Kupias ja Peltola
(2009, 38) toteavat, ettd parhaimpienkaan perehdytysmallien avulla perehdyttami-

nen ei voi olla hyvaa, jos opastajalla ei ole halukkuutta tai taitoja opastamiseen.

3.3 Yrityksen ja erehdyksen kautta oppiminen

Tehtavan ja tavoitteen ollessa oppijan tiedossa voidaan oppia yrityksen ja ereh-
dyksen kautta. Ratkaisua yritetaan l0ytad kokeilemalla, joskus onnistuen ja toisi-

naan taas ei onnistuta. (Laine ym. 2010, 12.)
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Tybelamassa ei ole varaa yrityksen ja erehdyksen kautta kokeiluihin. Tybaikaa ja
raaka-aineita tuhlaantuu turhissa kokeiluissa. Kantapaan kautta oppiminen on eh-
k& tehokas oppimistapa eika se heti unohdu, mutta kustannustehokasta se ei ole.
Tata oppimistapaa voidaan kayttaa hyvaksi uusien tuotteiden kehittelyssa tai niita

jopa tulee vahingossa erehdyksen kautta.

3.4 Tietoinen oppiminen

Ennemmin oppimisprosessista ajateltiin, etta se on tiedon siirtoa opettajalta opis-
kelijalle. Kasitys on muuttunut psykologisen ja kasvatustieteellisen tutkimuksen
myoté. Tietoisessa oppimisessa on kaksi erilaista oppimiskasitystd, nimittain kog-
nitiivinen ja konstruktiivinen. (Laine ym. 2010, 13.)

3.4.1 Kognitiivinen oppimiskasitys

Kognitiivisen oppimiskasityksen mukaan oppija on aktiivinen. Oppiminen on tavoit-
teellista tietorakenteiden muodostamista ja naiden luovaa kayttda. Oppija valikoi
opittavaa ainesta ja analysoi niitd kokemuksiensa ja nékemyksiensa pohjalta.
(Laine ym. 2010, 13.)

Tama oppimiskasitys perustuu siihen, etta oppija on oma-aloitteinen ja han aset-
taa itselleen tietoisen tavoitteen. Téhan oppimiseen tarvitaan motivoitumista ja
oikeanlaista opittavan asian ymmartamista. Perehdyttdmisesséa kognitiivista oppi-
miskasitysta kayttda oppija, jolla on jo aikaisempaa kokemusta tydelaméasta tai

vastaavista toista.

3.4.2 Konstruktivistinen oppimiskasitys

Konstruktivistisen kasityksen mukaan oppiminen on vanhojen sisdisten mallien
tarkentamista ja uusien rakentamista. Oppijan valmiudet ja tiedot vaikuttavat op-

pimiseen. Oppimiskasityksen mukaan paavastuu oppimisesta on oppijalla eikd
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mentorilla. Ymmartamisen merkitysta painotetaan konstruktivistisessa oppimises-
sa. (Laine ym. 2010, 13.)

Konstruktivistinen oppimiskasitys perustuu oppijan omiin kokemuksiin. Oppijan
tulee uusissa tilanteissa kyseenalaistaa ajatteluaan ja tarkastella asioita toiselta
kantilta. Aikaisemmin opittua asiaa pitda osata soveltaa uusiin tyokaytantoihin.
Kupias ja Peltola (2009, 70) kertovat, etta uuden oppimisen edessa tarvitaan noy-

ryytta ja rohkeutta seka kykya tunnistaa omia vahvuuksiaan.

3.5 Kokemuksesta oppiminen

Kokemusoppiminen on prosessi, joka koostuu kaytannon kokemuksesta, sen poh-
timisesta ja tuloksen soveltamisesta kaytantoon. Kokemuksesta oppimiseen tarvi-
taan avoimuutta ja sitoutumishalua uusille kokemuksille, taitoa havainnoida ja poh-
tia, kykya analysoida ja kehittaa ideoita seka paatdoksenteko- ja ongelmanratkaisu-
taitoja. (Laine ym. 2010, 14-15.)

Taman oppimisen perustana on kaytannon kokemus, johon yhdistetdan teoreetti-
sia malleja. Omakohtaisen kokemuksen puuttuessa kokemusoppimisella ei ole
juurikaan kaytannon merkitysta ja oppiminen jaa kasitteiden oppimiseksi. Osa uu-
sista perehdytettavista on rohkeita ja avoimia kokeilemaan uusia asioita, vaikka

heilla ei olisi varsinaista kaytannon kokemusta.

3.6 Ongelmalahtdéinen oppiminen

Lahtokohtana ongelmalahtdisessa oppimisessa on oppiminen ongelmia asettamal-
la, muotoilemalla ja ratkaisemalla. Ongelma aloittaa oppimisen. Tietojen ja taitojen
ohella opitaan my6s ratkomaan ongelmia yhdessd muiden kanssa. (Laine ym.
2010, 15))

Ongelmaperustaisen oppimisen lahtokohtana voidaan pitaa tybelamasta lahtevia
tilanteita ja epakohtia, joihin etsitaan ratkaisuja. Tietoa sovelletaan ongelmien rat-
kaisuun. Ongelmia voidaan ratkoa my6s ryhmissa ja eri alojen asiantuntijoiden

kanssa. Ongelmiin voi l6ytya yllattaviakin ratkaisuja, kun kokenut ammattitekija ja
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idearikas aloittelija yhdistavat voimansa. Vanha tydntekija voi olla rutiineihin ja
kaavoihin kangistunut, joten uuden tyontekijan on hyva ravistella perehdyttajaakin.
Rohkea perehdytettdva uskaltaa kertoa omia mielipiteitdén ja ajatuksiaan omalle
perehdyttajalle. Kupias & Peltola (2009, 69) toteavat, etta riippuen tydyhteisén ha-
lukkuudesta ottaa tietoa vastaan ja oppijan taidoista antaa palautetta, oppija voi
itse esittad suoraan ajatuksiaan tyotilanteissa tai yhteistilaisuuksissa.

3.7 Tutkiva oppiminen

Tutkiva oppiminen on parhaimmillaan tutkimusprosessi. Sen tavoitteena on saada
uutta ymmarrysta ja tietoa seka ratkaista ongelmia. Lahtokohtana on ongelma tai
kysymys, jonka asiantuntijoiden tulee ensiksi ratkaista ja sitten lisata tietoa siita.
(Laine ym. 2010, 16.)

Taman oppimisen avulla muodostuu tydelaméassa uusia ideoita ja kehitetaan van-
hoja jo olemassa olevia tuotteita. Tutkivan oppimisen keha alkaa asetetusta on-
gelmasta, sisaltaa kriittista arviointia ja uuden tiedon hankkimista seka paattyy rat-

kaisuun.
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4 OPPIMISTYYLEJA

Oppimisessa on tarkeda tiedostaa oma oppimistyyli ja — tapa. Oppimistyyliin sisal-
tyy alyllisia (kognitiivisia), tunteisiin liittyvid (affektiivisia) ja fysiologisia tekijoita.
Erilaisia malleja oppimistyyleihin on suuri méara. (Laine ym. 2010, 18.)

Perehdyttamistilanteessa oppimistyylien véliset erot voivat karjistyd, jos oppija ja
opettaja ovat tyyleiltaan erilaiset. Perehdyttdjan on hyva pystya monipuolistamaan
omaa perehdyttdmistapaansa. Oppimaan oppiminen ja sen ohjaaminen ovat tar-
keita perehdyttdmisen osa-alueita. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.)

4.1 Visuaalinen

Visuaalinen henkilé oppii asiat katsomalla ja tarkkailemalla silmillaén kirjoja, kaa-
vioita ja kuvia. Han voi muistaa, missa kohtaa jokin asia oli. Visuaalinen ihminen
tekee muistiinpanoja kuunnellessaan, koska hanen on hankala oppia pelkastaan
kuulon avulla. Hanelle on tarkedd katsekontakti keskustelukumppaniin ja han
usein piirtda kasilladn ilmaan kertoessaan jotakin. Han kasittelee asioita nopeasti.
(Laine ym. 2010, 19.)

Tunnistan itseni visuaalisen oppimistyylin henkiloksi. Opin parhaiten muistiin-
panoja tekemalld. Opetus menee ohi, jos luotan pelkkaan kuuloaistiin. Asiat hah-
mottuvat paremmin, kun néen tekstin. Pystyn ndkdmuistin avulla palauttamaan
mieleen asioita, esimerkiksi jokin kaavio liittyy tiettyyn asiaan. Usein kay niin. etta

sanon perehdytettavalle: "mindpéa naytan sinulle, kuinka tama tehdaan!”.

4.2 Auditiivinen

Auditiivinen oppija oppii parhaiten kuuntelemalla. Han nauttii selityksista, keskus-
teluista ja luennoista. Han pitdd vuoropuheluista lukiessaan kirjaa, mutta hén ei
pida pitkistéa kuvauksista eika kuvituksesta. Han etenee kohta kohdalta loogisesti
ja jarjestelmallisesti. Itsekseen puhuminen auttaa hantd ajattelemaan. (Laine ym.
2010, 20.)
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4.3 Taktiilinen

Taktiilinen ihminen kayttda kasidan ja muuta sanatonta viestintdd, seka hanelle
ovat tarkeita fyysiset tuntemukset ja tunteet. Hanelle sanaton viestintd (aanenpai-
not, eleet ja ilmeet) merkitsevat enemman kuin sanat. Hanen keskittymiseensa
vaikuttaa tilanteessa oleva tunnelma. Kun taktiilinen oppija kuuntelee, han puuhas-
telee jotakin, esimerkiksi napsuttaa kynalla tai rapsuttaa itseansa. (Laine ym.
2010, 20.)

Perehdyttdjan kehonkieli on tarkeaa taktiiliselle oppijalle, esimerkiksi perehdytta-
minen tehd&&n miellyttavalla aanenpainolla ja eleilla seka mahdollinen taputus
olkapaahan lopuksi. Oppijan perehdytys suoritetaan mukavassa ymparistossa ja

lopuksi voidaan kysaista oppijalta: "milta perehdyttaminen tuntui?”.

4.4 Kinesteettinen

Kinesteettinen oppija oppii tekemaélla ja h&n haluaa kokeilla asioita. Han ei ole ak-
tiivinen lukija, vaan oppii parhaiten toiminnasta. Han ei jaksa olla kauan paikoillaan
ja katsekontaktit ovat hanelle epamiellyttavia. Kinesteettinen ihminen tarvitsee ai-

kaa oppimansa prosessointiin. (Laine ym. 2010, 21-22.)

Kinesteettisen oppijan perehdytys onnistuu hyvin, kun pitaa kirjalliset ohjeet mini-
missad. Oppija tarvitsee konkreettista tekemista ja liikkumista. Han muistaa parhai-

ten yhdessa tehdyt asiat.
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5 PEREHDYTTAMINEN

Yrityksen tulee perehdyttaa uusi tyontekija yleisiin toimintatapoihin ja turvallisuus-
asioihin seka hanelle tulee jarjestaa riittava tyonopastus. Perehdytyksessa tulee
lapikayda tydympariston vaarat, turvallisuusohjeet, suojavélineet ja toimiminen
hatatilanteissa. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016b, 22.)

Tybnopastus kuuluu myoés vanhoille tyontekijoille, jotka vaihtavat yrityksessa uu-
siin ty6tehtaviin ja samoin kiireapulaisille kuuluu kunnollinen tyénopastus. Pereh-
dytyksessa kaydaan tydymparistoon liittyvat asiat yleisesti 1api ja varsinaisessa
tyonopastuksessa opetetaan tiettyyn tyohon liittyvat asiat yksityiskohtaisemmin.

Perehdyttdminen ja tydnopastus lisaavat tyontekijoiden tydmenestymista ja — tyy-
tyvaisyyttd. Tyosuhteen alussa on uuden tyontekijan tarkeaa oppia turvalliset ja
ergonomiset tyotavat. Tyonopastusta tarvitsee myos ulkopuolisen tytnantajan
tyontekijat. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2010a, 35.)

Tyo6turvallisuuden vuoksi on hyva varmistaa, ettéd ohjeet on varmasti ymmarretty.
Yksikin lahelta piti — tilanne on liikaa. Ty6turvallisuuslakikin edellyttaa, etta opetus-

ta on annettava vaarojen valttamiseksi.

Perehdyttdmisen alkuvaiheessa uusi tyontekijd on vastaanottavainen kaikelle uu-
delle ja hanella on herkka havainnointikyky asioille, joihin muut ovat jo tottuneet.
Perehdytys on osa tydyhteison viestintaa, jonka perusominaisuuksiin kuuluvat

vuorovaikutteisuus ja pitkdkestoisuus. (Juholin 2009, 233-234.)

Koen, ettéa vuorovaikuttaminen on hyva asia perehdyttdmisessa. Oppijan kannat-
taa kyseenalaistaa asioita perehdyttamisen aikana. Monet asiat voidaan tehda
helpomminkin, kuin perehdyttamisessa opetetaan. Vanhoihin tapoihin uraudutaan

huomaamatta.
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5.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamiselld tarkoitetaan toimenpiteita ja tukea, joiden avulla kehitetaan uu-
den tyontekijdn osaamista, tydymparistba ja tydyhteisda niin, ettd han paasee al-
kuun ja selviytyy itsendisesti uudessa tyossaan. Perehdyttaminen kehittdd myos

perehdyttdjaa, tydyhteisda ja koko yritysta. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Hyvan perehdyttdmisen tavoite on oppijan mahdollisimman hyva osaamisen kehit-
taminen ja hanen aikaisemman osaamisen hyoddyntdminen. Jokainen tyontekija

joutuu paivittAmaan osaamistaan parjatakseen tydssaan nykyajan vaatimuksissa.

Mydnteisen asenteen tukeminen on yksi perehdyttamisen tavoitteista ja se saavu-
tetaan, kun ymmarretaan tyon olevan moniosainen opetus- ja oppimistapahtuma.
Perehdyttdmisessa ei opeteta ainoastaan tyOtehtévid, vaan kannustetaan myds
omatoimisuuteen. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 29.)

Tybnantajan tavoitteena on opettaa tyontekija mahdollisimman nopeasti talon ta-
voille ja sitouttaa hanet organisaatioon. Perinteinen nopea perehdyttaminen ja pal-
jon asiaa kerralla, ei valttamatta ole paras mentorointitapa. Opetettavia on monen-
laisia, toiset omaksuvat asioita nopeammin ja toisilla taas omaksumiskyky on rajal-
linen. Pitkakestoinen, perusteellinen ja vuorovaikutteinen perehdyttdminen tuottaa
tulosta. Yrityksen tavoitteita ovat myds kannattava liiketoiminta, hyvan maineen ja

yrityskuvan luominen sekad osaava/hyvinvoiva henkilékunta.

5.2 Perehdyttamisen hyodyt ja haitat

Perehdyttdmisen ansiosta tyot sujuvat kilpailukykyisesti ja tuottavasti, yritys tuottaa
laadukkaita tuotteita/palveluja, yrityksen tyoturvallisuus- ja henkiloston tydhyvin-
vointi paranevat. Tyontekijan henkinen hyvinvointi paranee, kun han kehittyy ja
paasee nayttdmaan omaa osaamistaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 29.)
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Perehdyttdmisessa oppijan tiedot lisdéantyvat, han pystyy toistamaan ja sovelta-
maan oppimaansa tarvittaessa, hanen ajattelunsa muuttuu ja oppija ymmartaa
asioita uudella tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 114.)

Tyontekijan kehittyminen paranee, kun hén saa palautetta sdannéllisesti, mutta on
muistettava antaa enemman positiivista palautetta kuin negatiivista. Perehdyttajal-
ta vaaditaan taitoa rakentavan palautteen antamiseen ja kiitosta ei voi antaa liikkaa.

Oppijalle tunne, ettd osaa on tarkeé. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdyttdjan tulee antaa palautetta jatkuvasti ja heti perehdytystilanteessa. Pa-

lautteen tulee olla myds selke&&, johdonmukaista ja hyvin perusteltua.

Perehdyttdminen ja tydnopastus nahdaan pelkkind kustannuksina, mutta kuitenkin
ne ovat yritykselle lopulta kannattavia investointeja. Opastus nopeuttaa tyontekijan
tietojen ja taitojen kehittymista ja kannustaa sisaisen yrittdjahengen omaksumi-

seen. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 29-30.)

Opastuksessa on huomioitava ulkomaalaisten oppijoiden kielitaidon puutteellisuus,
toisenlainen kulttuuri- ja toimintaymparistd. Perehdyttamisessa tulee varmistaa,

ettd opetus on ymmarretty oikein. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2010b, 9.)

Ulkomaalaisten perehdyttdmiseen varataan enemman aikaa, opastukseen tarvi-
taan yhteinen kieli ja opastuksen tueksi selked opas/kuvia. Perehdyttgjalla tulee
olla tietoa oppijan kulttuurista ja tavoista seka uskonnosta, jotta véltytdan vaarin-
kasityksiltd. Oikeat tyotavat voidaan opettaa kaytdnnéssa nayttamalla ja toistamal-
la seka vield varmistamalla, ettd asia on ymmarretty. Aikakéasitys tulee myds huo-
mioida perehdytyksessa, tyo tehdaén aikataulussa eiké sitten joskus.

Perehdyttdmisen ollessa yhden henkilon varassa, korostuvat hanen taitonsa ja
ajankayttonsa liikaa. Huono opettaja ei valita oppijasta, joten hanen on opittava
itsendisesti. Perehdyttdja voi olla myds epavarma tehtavassaan. Suuri tyontekijoi-
den vaihtuvuus tyopaikalla voi aikaansaada opettajassa vasymisen jatkuvaan
opettamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 37, 69.)
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5.3 Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttdminen on prosessi, joka jaetaan moneen eri vaiheeseen. Perehdyttami-
sen valmisteleminen alkaa jo ennen rekrytointia. Joskus tehtava on valmiina ja
toisinaan taas viela mietitddn tehtavan vaatimuksia seka siina tarvittavaa taitoa.
Rekrytointiprosessi on tarkea vaihe, silloin hakijoille kerrotaan seka tehtavan, tyo-
yhteison ettd organisaation erityispiirteistéd ja vaatimuksista. Tassa yhteydessa
yritys saa tietoa hakijoista. Haastatteluista alkaa uuden tydntekijan osaamisen ke-
hittdminen. Kun uusi henkild tiedetaan, aletaan suunnitella alkavaa perehdyttamis-
ta. Valinnan jalkeen perehdyttdja ottaa yhteyttd uuteen tyontekijdan ja laaditaan

perehdyttdmissuunnitelma.

Hyva vastaanotto ensimmaisena paivana on tarkea, koska ei tule toista tilaisuutta
ensivaikutelman luomiseen. Uusi tulokas saa vaikutelman tydyhteisdsta ja erin-
omainen alku kantaa pitkalle. Ensimmaisen paivan aikana suoritetaan kiireellisim-
mat kaytadnnon asiat. Ensimmaisen viikon aikana perehdyttaminen jarjestetaan
mahdollisimman tarkoituksenmukaiseksi, jotta tulokas paasee tyon alkuun. Viikon
perehdyttdmisohjelma voi olla tiivis, mutta otetaan huomioon henkilén omaksumis-
kyky. Alussa kannattaa keskittya kokonaisuuksien hahmottamiseen. Ensimmaisen
kuukauden aikana paavastuu perehtymisesta siirtyy perehtyjalle itselleen. Hanella
on mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaéan. Ensimmaisten kuukausien aika-

na kdydaan palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttamista.

Ennen koeajan paattymista esimies pitdd koeaikakeskustelun, jossa arvioidaan
perehtymisen onnistumista ja jatkotarvetta. Perehdyttaminen voi loppua siihen,
etta tyontekija lahtee yrityksesta. Lahtd voi johtua koeaikapurusta, irtisanomispe-
rusteesta tai tyontekijdn omasta aloitteesta. Lahtokeskustelussa on asiallista pyy-
tdaa haneltd palautetta perehdyttdmisen onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009,
102-110.)

Tybnantajan velvollisuudet perehdyttamisesséa ovat, etta tyontekija perehdytetddn
riittavasti tydpaikan oloihin, tydtapaan ja mahdollisiin terveysvaaroihin. Hanet pe-
rehdytetddn uusien koneiden ja laitteiden toimintatapoihin. Hanelle annetaan pe-
rehdytys koneiden kayttoon, sdatbon, huoltoon, korjaukseen ja turvallisuusméaara-

yksiin. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 31.)
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5.4 Perehdyttamisen vastuu- ja roolihenkil6t

Perehdyttdmisen osa-alueet voivat olla yrityksessa yhden henkiloén kasissa tai suu-
rissa yrityksissa perehdyttamisesta huolehtivat henkilostbammattilaiset (koulutuk-
sesta vastaava yksikkd, paikalliset esimiehet ja nimetyt perehdyttajat). Tarvitaan
yhteinen ajatus siitd millainen perehdyttdminen tukee yrityksen tavoitteita. Pereh-
dyttamisen paahenkild on perehtyja itse. Seuraavaksi tarkein on esimies, joka vas-
taa perehdyttamisesta. Esimiehen tukena ovat nimetty perehdyttaja ja henkilosto-
ammattilaiset. Uuden tyontekijan perehdyttamisen alkuun vaikuttaa koko tydyhtei-
s6. Henkilostbammattilaiset vastaavat miltei kokonaan perehdyttamisesta tai aina-
kin se vahvasti koordinoidaan henkilostdosastolta. Yleisperehdyttamisen suorittaa
henkilostdosasto, mutta tydopastus ja tutustuminen tydkavereihin tehdaan tyods-

kentelytydyhteistssa.

Jossain yrityksissad miltei kaikki perehdyttdminen kuuluu esimiehille. Parhaimmil-
laan esimies luo hyvan tydsuhteen uuteen tyontekijaanséa ja taas pahimmillaan
jattaa tyontekijansa heitteille. Perehdyttaminen voi olla myds nimettyjen perehdyt-
tajien tehtava. Esimiehet ovat siirtdneet heille perehdyttamisen. Nimettyjen pereh-
dyttajien toimenkuva voi ulottua myo6s vanhoihin tydntekijoihin. Useimmiten pereh-
dyttaminen kuuluu koko tybyhteisolle. Perehdyttamisen kehittdmiseen ottavat osaa
kaikki, myos perehdytettava itse. (Kupias & Peltola 2009, 46-47.)

Esimiehella on mahdollisuus parantaa oppijan tyosuoritusta, mikali han antaa oh-
jaavaa tukeansa. Esimiehen tulee luoda oppijan kanssa tavoitteet, jotka paranta-
vat oppijan valmiuksien kehittymista. Esimies toimii roolimallina ja han tarvitsee
tydssaan kommunikaatio- ja vuorovaikutustaitoja. Hanen on noudatettava hyvia
tydskentelytapoja ja hdnen luokseen on oltava helppo menna. (Juuti & Vuorela
2015, 69-70.)

Taitava esimies on 100 % lasné ja antaa aitoa/rakentavaa palautetta oppimisesta.
Emme ole robotteja ja virheitd sattuu joskus, mutta oppikaamme niista. Oppimis-
prosessi etenee, kun mietitdan miten jatkossa voitaisiin toimia ja kehittya edelleen

paremmiksi tyontekijoiksi.
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5.5 Hyvin suoritettu perehdyttdminen

Onnistuneen perehdyttamisen tuloksena: syntyvat hyvat suhteet tyOkavereihin,
esimieheen ja luottamushenkildihin; tydymparisto tulee tutuksi ja jannitys poistuu
tyGilmapiiristd; tydtapaturmat ja turhat virheet saadaan vahenemaan seka tyonilo

ja viihtyvyys lisdantyvat. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Perehdyttaminen on tapa toivottaa uusi tulokas tervetulleeksi tydyhteisdon ja osoit-
taa hanelle, ettéd han on tarkea osa yhteista. Etukateisjarjestelyilla on hyva huomi-
oida uusi henkild, esimerkiksi pukuhuoneessa on odottamassa oma kaappi tyo-
vaatteineen ja kenkineen. Ystavéllinen huomautus tulokkaalle, vaikka sanoen:

mukavaa, kun tulit avuksemme!

Perehdyttdmiseen kuuluu my6s osana tydnopastus, joka on ennakoivaa tydsuoje-
lua. Hyvaan tyonopastukseen sisaltyvat turvallisten tyGtapojen opettaminen ja
mahdollisten vaaratekijoiden korostaminen. Tyfopastajan on osattava hyvin ty6-
turvallisuusasiat. (Ty6turvallisuuskeskus TTK 2016a, 26.)

Hyvan perehdyttdmisen tunnuspiirteitd: se vastaa oppijan tarpeita, vuorovaikutteis-
ta, perehdyttaja osaa asiansa, perehtyjat oppivat ja ovat itsekin aktiivisia tiedon
etsijoitd. Hyva perehdyttaminen saa tyoyhteison kehittdmaan toimintaansa, joka
nakyy liiketaloudellisina vaikutuksina yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 112—
113))

Tyontekijalle itselleen perehdyttamisestd on suurta hyotya, siind autetaan paase-
maan tyoyhteison jaseneksi, tulee talon toimintatapa ja s&&nnot tutuiksi, paranne-
taan ja hybdynnetddn oppijan jo olemassa olevaa osaamista, tyontekija pysyy tyo-
kunnossa ja sairauspoissaolot vahenevat, viihtyvyys tydssa ja tyon tuottavuus pa-
ranevat. Perehdyttamisen jalkeenkin on pidettava huolta, etta tydssa kehittyminen

ja tydviihtyminen jatkuvat.
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6 LAINSAADANTO

Perehdyttdmista ohjaa lainsaadanto, joka on lainsaatajan erityisessa suojelussa.
Tyoblainsaadannoéssa on monia maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Tyon-
antajan vastuuseen opastaa tyontekija tydhonsa on Kkiinnitetty suurta huomiota.
Perehdyttdmiseen liittyvia lakeja ovat erityisesti tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki
ja yhteistoimintalaki. Tydlainsaadantd on pakottavaa oikeutta ja asiat, joita voidaan
heikentaa tydsopimuksilla tai tydehtosopimuksilla on erikseen ilmoitettu. (Kupias &
Peltola 2009, 20-21.)

6.1 Tyo6turvallisuuslaki

Tybnantaja velvoitetaan ty6turvallisuuslain mukaan antamaan tyontekijalle opetus-
ta ja ohjausta, ettei sattuisi tapaturmia ja tyontekijoiden terveys ei vaarantuisi. Tar-
vittaessa on oltava esilla suojeluohjeistuksia ja varoituksia. (Tyoturvallisuuskeskus
2003, 31))

Tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738 2 luku ja 8-16 8) siséaltavat tydnantajan yleisia
velvollisuuksia. Lain 8 §:n mukaan tydnantajan velvollisuutena on tarpeellisilla toi-
menpiteilld huolehdittava tydntekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa.
Huolehtimisvelvollisuutta rajaavat epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuh-
teet, joihin ei olisi voitu vaikuttaa varotoimista huolimatta. Tyésuojelun ennaltaeh-
kaisyyn laki 9 §:ssa velvoittaa tydnantajan laatimaan tydsuojelun toimintaohjel-
man. Ohjelman avulla parannetaan tyontekijoiden turvallisuutta, terveytta ja tyoky-
kya. TyOnantaja velvoitetaan suorittamaan riskienarviointi 10 8:n mukaan. Tavoit-
teena on turvallisuusjohtaminen, vaarojen selvittaminen ja arviointi seka riskien
vahentaminen. Lain 11 8:ssd on saanto erityista vaaraa aiheuttavasta tyosta. Vaa-
rallista tyota saa tehda vain siihen pateva ja henkilokohtaisten edellytystensé puo-
lesta soveltuva tyontekija tai téllaisen tyontekijan valittbmassa valvonnassa muu
tyontekija. Tyoturvallisuuslain 12—13 §:ssa sdadetaan tyonantajalle tydympariston

ja tyon suunnitteluvelvoitteet.

Tarkein perehdyttamiseen velvoittava laki on 14 § ja se on tyontekijille annettava
opetus ja ohjaus. Lain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tie-
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dot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd, tyontekijaa on perehdytettava riittavasti ja
hanelle on annettava opetusta sekd ohjausta. Tavoite on suorittaa tyo oikein ja
oikeilla tyotavoilla seké oppia oikeat ty6tavat huoltotilanteissa. Lain 15 8:n mukaan
tydnantajan on hankittava ja annettava tyontekijdiden kayttéon henkilésuojaimia,
apuvalineitd ja muita laitteita, jollei tapaturman tai sairastumisen vaaraa voida valt-
taa tai riittvasti rajoittaa tyohon tai tydolosuhteisiin kohdistuvilla toimenpiteilla.
Lain luvussa 3 ja 20 8:n mukaan tyontekijan on kaytettava hénelle annettuja suo-
jaimia ja muita varusteita. Lain 16 8 velvoittaa tyonantajan sijaisen hoitamaan tas-

sa laissa tyOnantajan velvollisuudeksi sdadettyja tehtavia.

Luku 4 ja 18-23 § sisaltavat tyontekijan velvollisuudet ja oikeudet tydsta pidattay-
tymiseen. Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu myétavaikuttaa tyésuojelun toteutu-
mista. Lain 18 § siséaltaa tyontekijan yleiset velvollisuudet: tulee noudattaa ohjeita,
jarjestysta ja siisteyttd; huolehdittava turvallisuudesta ja terveydestd; huomioitava
muiden tyontekijoiden turvallisuus; valtettava hairintdd ja epdaasiallista kohtelua.
Lain 19 8§ koskee vikojen ja puutteellisuuksien poistamista ja niisté ilmoittamista.
Tyontekijan on tehtava viipymatta ilmoitus tyénjohdolle seikoista, jotka vaikuttavat
tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen. Lain 20 § sisaltda kohdat henki-
l6suojainten kaytosta ja soveltuvista tyOvaatteista. Pykald 21 koskee tydvalineiden
ja vaarallisten aineiden kaytt04 sek& 22 § turvallisuus- ja suojalaitteen kayttoa.
Lain 23 § koskee tyontekijan oikeutta pidattaytya tyosta. Tyontekijan ei tarvitse
suorittaa tyota, josta aiheutuu vakavaa vaaraa joko hanen omalle tai muiden tyon-

tekijoiden hengelle tai terveydelle.

6.2 Tyo6sopimuslaki

Tybnantajan tulee huolehtia, ettéa tyontekija suoriutuu tydstaan myaos yrityksen toi-
mintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai niitd kehitettaessa.
Tybnantajan on edistettdva tyontekijan kehittymista tyourallaan. (Kupias & Peltola
2009, 21.)

Tyosopimuslakia (L 26.1.2001/55) sovelletaan tydsopimukseen, jolla tyontekija tai
tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota tyon-

antajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta
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vastaan. Tydsopimuksessa sovitaan tydsuhteen keskeisista ehdoista. Lain 2 luku
1 § siina on yleisvelvoite tyonantajalle, hdnen on pyrittava edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittya kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. Lain 3 luku
1-5 § sisaltavat kohdat tyontekijoiden velvollisuuksista. Niitd ovat: yleiset velvolli-
suudet (tyo tehtdva huolellisesti noudattaen tydnantajan maarayksia), noudatetta-
va tyoturvallisuutta, tyontekijd ei saa harjoittaa kilpailevaa toimintaa, tyénantajan
ammatti- ja likesalaisuuksia ei saa kayttaa hyddykseen tai ilmaista muille ja kilpai-

lukieltosopimus.

Tydsopimuslain (L 29.12.2016/1458 1 luku 4 8), siina puhutaan koeajasta. Koeai-
ka voi olla enintd&dn kuuden kuukauden pituinen. Koeajan kuluessa ty6sopimus
voidaan purkaa molemmin puolin. Tyésopimusta saa purkaa syrjivilla tai muuten
epaasiallisilla perusteilla. Koeajan tarkoituksena on sopivuuden ja soveltuvuuden
selvittdminen puolin ja toisin. Koeaika on sovittava tydsopimuksessa, sita ei synny

automaattisesti.

6.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maaraa neuvottelemaan yrityksen johdon tydn-
tekijoiden kanssa, kun yrityksessé on tapahtumassa heiddn asemaan vaikuttavia
muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Tavoitteena on edistaa tiedottamista ja pa-
rantaa tyontekijoiden mahdollisuutta vaikuttaa asioihin. Lakia sovelletaan yrityksiin,
joissa tydskentelee saanndllisesti vahintadan 20 tyontekijaa. Uusi yhteistoimintalaki
on tullut voimaan 1.7.2007 ja yrityksissa, joissa on 20-29 tyontekijaa, lakia on so-
vellettu 1.1.2008 alkaen. (Antola, Parnila & Skurnik-Jarvinen 2008, 11.)

Yhteistoimintalaki (L 30.3.2007/334) 4 luku ja 15-19 § sisaltavat yrityksen yleiset
suunnitelmat, periaatteet ja tavoitteet kohdat. Pykala 15 sisaltda kohdan tydpaik-
kaan perehdyttaminen. YT-neuvotteluissa on kasiteltdva uudelle tydntekijalle ty6-
paikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat asiat. Naihin asioihin kuuluvat
organisaation esittely, yleiset toimintatavat ja jarjestelyt seka tyoterveyshuoltoon
littyvat asiat. Pykala 16 sisaltda kohdat henkilostosuunnitelmasta ja koulutusta-
voitteista. Erityisen tarkeita tassa pykalassa ovat kohdat ikd&ntyvien tyontekijéiden

erityistarpeet ja tyon seka perhe-elaman tasapainottaminen. Pykala 19 sisaltda
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muuhun lainsdadantdon perustuvien suunnitelmien, periaatteiden ja kaytantojen
kasittelyd. Pykalaan liittyvia tarkeita kohtia ovat: tasa-arvosuunnitelma, paihdeoh-

jelma, tekninen valvonta ja sahkopostin seka tietoverkon kaytto.

6.4 Yhdenvertaisuuslaki

Lain tarkoituksena on edistda yhdenvertaisuutta, ehkaista syrjintdad ja tehostaa
syrjityn oikeusturvaa. Lain tavoite on turvata kaikille samanlainen kohtelu. Tata
lakia sovelletaan julkisessa ja yksityisessa toiminnassa seka laissa on erityisia
saannoksia etnisen yhdenvertaisuuden turvaamiseksi yhteiskunnassa. (Paanetoja
2008, 90.)

Yhdenvertaisuuslaki (L 30.12.2014/1325 2 luku ja 7 8) kertoo tyOnantajan velvolli-
suudesta edistaa yhdenvertaisuutta. Tyonantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden
toteutumista tydpaikalla, kehitettava tydoloja ja toimintatapoja. Kolmas luku ja 8 §
siséltda syrjinnan kiellon: ketdan ei saa syrjia ian, alkuperan, kansalaisuuden, kie-
len, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistys-
toiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntau-
tumisen tai muun henkiléon liittyvan syyn perusteella. Lain mukaan syrjintaa ovat:
ohje tai kasky (8 8), valiton syrjinta (10 8), valillinen syrjinta (13 8), hairinta (14 8),
kohtuullisten mukautusten epdaminen (15 8), vastatoimen kielto (16 8) ja syrjivan

tyopaikkailmoittelun kielto (17 8).

6.5 Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

Lain tarkoitus on estaa sukupuoleen perustuva syrjinta ja edistaa tasa-arvoa nais-
ten ja miesten valilla. Tasa-arvolaissa on sdanndksia, joiden tarkoituksena on ta-
sa-arvon edistaminen. Lisaksi lain tarkoitus on parantaa erityisesti naisten asemaa

tyoelaméassa. (Paanetoja, 2008 91.)

Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609) 6 8:n (232/2005) mukaan ty6nantajan velvollisuus
on edistdd sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. Ty6nanta-

jan tulee luoda naisille ja miehille yhtalaiset mahdollisuudet edeta urallaan seka
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edistaa tasa-arvoa palkkauksessa. Lain 7 8:n mukaan valitén ja valillinen syrjinta
sukupuolen perusteella on kiellettya ja 8 § kieltdd ansioituneemman syrjinnan tyo-
elamassa. Ansioituneempi voidaan syrjayttad, jos menettelyyn on painava ja hy-

vaksyttava syy.

6.6 Laki nuorista tyontekijdista

Nuoria eli alle 18-vuotiaita tyontekijoitd koskevissa laissa on sdanndksia tyosuh-
teeseen sovellettavista enimmaistydajoista ja vahimmaislepoajoista seka tyon ter-
veellisyyteen ja turvallisuuteen liittyvistd asioista. TyOnantajien tulee ottaa saan-
nokset huomioon tyéllistaessdén nuoria tyontekijoita. ( Hietala, Kahri, Kairinen &
Kaivanto 2006, 83.)

Laki nuorista tyontekijoista (L 19.11.1993/998 1 luvun 1 8) kertoo, etta lakia sovel-
letaan tyohon, jota alle 18-vuotias nuori tyontekija tekee tyo- tai virkasuhteessa.
Pykalassa 2 puhutaan tyéhon ottamisesta. Tyohon saadaan ottaa 15 vuotta tayt-
tanyt henkild, joka on suorittanut oppivelvollisuutensa. Liséksi 14 vuotta tayttanyt
tai saman vuoden aikana tayttava henkil6 saa tehda kevytta ty6ta eika se saa ai-
heuttaa haittaa hanen koulunkaynnilleen. Lain 3 8:ssé& on saannos, etta 15 vuotta

tayttanyt saa tyontekijana itse tehda, irtisanoa ja purkaa tydsopimuksensa.

Luvut 2 ja 3 koskevat tydaikaa ja tyon turvallisuutta seka terveellisyyttd. Luku 2 ja
4 § kertovat saanndllisen tydajan pituudesta, joka on 15 vuotta tayttédneella 8 tuntia
vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. 5 8:n mukaan ylitoitd saa teettda 15 vuotta
tayttaneen henkilon luvalla 80 tuntia kalenterivuodessa. Enimmaistybajasta puhu-
taan 6 pykalassa. Nuoren tyontekijan tybaika ei saa ylittaa 9 tuntia vuorokaudessa
eik&a 48 tuntia viilkossa. 7 § saataa, ettéd nuoren tyontekijan tybaika on sijoitettava
kello 6:n ja 22:n valiseen aikaan. 8 § kertoo lepoajasta, joka on 15 vuotta taytta-

neelle vahintdan 12 tuntia kestava ja keskeytymaton lepoaika vuorokaudessa.

Luku 3 ja 9 8 maaraa tyonantajan huolehtimaan, etté tyd on turvallista ja terveellis-
ta nuorelle tyontekijalle. Pykala 10 saataa tyonantajan huolehtimaan, ettd nuori

saa opetusta ja ohjausta ikansa sekd ominaisuuksiensa edellyttamalla tavalla.
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7 TYOHYVINVOINTI

Puhumme usein myo6s tydpahoinvoinnista, kun tarkastelemme tydyhteison tyéhy-
vinvointia. Yksil6- ja tydyhteisbongelmat nousevat tutkimuksissa esille. Typahoin-
vointia tarkastellaan puutteellisena tyéhyvinvointina. Organisaatiossa se ilmenee
henkisena pahoinvointina, esimerkiksi stressind ja uupumuksena. Se vaikuttaa
my0Os sosiaaliseen ja fyysiseen terveyteen. Yritystasolla se voi johtaa koko yhtei-

son vasymiseen ja tyétehokkuuden heikkenemiseen. (Suonsivu 2014, 13.)

Positiivinen maara stressia on vain hyvaksi kaikille, silloin tydn vaatimukset ja oma
kyky toimia kohtaavat. Yksitoikkoinen tyd, jossa ei ole suurempia vaatimuksia ja
missd ei oma ammattitaito kehity, ei stressaa eika liioin pitkédssa juoksussa var-
masti kiinnosta loppuelaman tydpaikkana. Liiallinen tydstressi voi taas aiheuttaa

jopa pitkia sairauspoissaoloja.

Tybhyvinvointi syntyy tydon mielekkyydestd, turvallisuudesta, terveytta edistavassa
seka tyouraa tukevassa tydyhteisdssa. Tydhyvinvoinnin parantamisessa on siirryt-
ty tydvoiman suojelusta tydelaman laadun parantamiseen. (Sinokki & Virtanen
2014, 30.)

Organisaatiossa tyohyvinvointi vaikuttaa menestymiseen ja kilpailukykyyn, kun
tehokkuus paranee. Ty0 antaa sisaltoa tyontekijoiden elamalle ja parantaa terveyt-
ta ja itsetuntoa. Mukava tyo lisaa tyohon sitoutumista, motivaatiota ja tydyhteisotai-

toja.

Tyoyhteison hyvinvointi lisdantyy keskustelevalla johtamisella. Yleisperiaate on,
ettd esimies keskustelee ja ottaa huomioon tydntekijoiden mielipiteet. Esimiehen
on pyrittava herkaksi vaikuttajaksi ja nakokulmien aistijaksi. Keskustelujen tulee

johtaa yhteisiin sopimuksiin. (Juuti & Vuorela 2015, 24-25.)

Parhaaseen tyotulokseen johtaa aito ja yhteisymmarryksessa kayty keskustelu
tyon padmaarista. Lopputuloksista on hyva sopia etukateen, nain valtetadn parhai-
ten eridvat nakokulmat tyon onnistumisesta. Hyvalla keskustelevalla esimiehella
on tarkea rooli tydyhteisbn hyvinvoinnin luojana. Ongelmia on vahemman ja tyoil-

mapiiri pysyy hyvana, kun tydyhteiséssa ovat asiat kunnossa.
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Tyo6hyvinvoinnin seuraukset voivat olla mydnteisia tai kielteisia ja lyhyt- tai pitka-
kestoisia. Mydnteisissa tyohyvinvoinnin tiloissa koetaan tyon imua ja positiivista
tyotyytyvaisyytta, kun taas kielteisissa tiloissa koetaan tyduupumusta ja tytssa
tylsistymista. (Feldt, Mauno & Makikangas 2017, 117.)

Tyon imu koetaan myonteisena tydhyvinvoinnin tunnetilana. Tyontekija kokee sen
positiivisella tavalla tybhon uppoutumiseen ja sitoutumiseen. Tyontekijd on energi-
nen ja kokee tydstansa nautintoa ja hyvanolontunnetta seké haluaa panostaa ty6-
honsa. Feldt ym. (2017, 115) toteavat, ettd tyon imu on tyduupumukselle vastak-
kainen tybhyvinvoinnin tila. Tybuupumus syntyy pitkdan jatkuneesta stressista.
Uupunut henkild kokee jatkuvaa henkista ja fyysista vasymysta, hdnen tyétehonsa

heikkenee ja hdnen asenteensa muuttuu seka tyota etta tydkavereita kohtaan.

Tyonilo on tyytyvaisyytta tyéhon, jossa on sopivasti haasteita ja onnistumisia pal-
kan lisdksi. Oikeanlainen tyd on tyontekijalle siunaus ja hyvan mielen lahde. Suuri
osa elamastasi on tyontekoa, joten on tarkedd, ettd saat siitd myonteisid koke-
muksia. Tyoniloa voit tuntea hankalissakin tilanteissa, jos yhteishenki on hyva.
(Kalimo & Takala 2011, 16.)
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8 PEREHDYTYSOPAS

Tassa osiossa kerrotaan, miten toimeksiantajalle syntyi perehdytysopas ja mita se
siséltdd. Perehdytysoppaan tarve syntyi omista huomioista. Talossa ei ole pereh-
dyttamisen tueksi materiaalia. Kesaisin tulee aina muutama ihan uusi kesatyonte-
kija taloon ja uusia vakituisiakin tyontekijoita tulee vanhojen lahtiessa. Kaikille pe-
rehdytettaville annetaan taman opinnaytetytn tuloksena yhtenaiset ohjeet oppaan

muodossa.

8.1 Perehdytysoppaan lahtékohta, tavoite ja sen merkitys

Lapuan Leipd Oy hakee itse tyontekijansa, joko lehti-ilmoituksilla tai Internetin

kautta. Osa tydssaoppijoistakin on saanut tydpaikan harjoittelun kautta.

Alkuperehdyttdmisen suorittaa toimitusjohtaja ja ty6suojeluvaltuutettu. Pienessa
yrityksessa tyonkuvat ovat moninaiset. Konttorissa selvitetaan tydehtoihin liittyvat
asiat ja yleiset kaytannot. Itse leipomon puolella tyésuojeluvaltuutettu kierrattaa
leipomon tilat l&api, kertoo tyotehtavista ja tyéhon liittyvista asioista sekd nyt tule-
vassa uudessa kaytannossa jakaa perehdytysoppaan tulokkaalle. Vanhempi leipu-

ri toimii opastajana varsinaisissa kaytannon toissa.

Ihan ensimmaisessé palaverissa Lapuan Leipa Oy:ssa todettiin, ettd on hyva saa-
da kirjallista materiaalia perehdyttamisen tueksi. Tein oppaan itsenaisesti ja yh-
dessa toimitusjohtajan kanssa karsittiin oppaasta turhia asioita pois valipalaverien
aikana. Perehdytysoppaan lisdarvona on myds se, ettd materiaalilla saadaan kai-
kille samanlaiset toimintaohjeet ja niitd voi tarkistaa jalkikateen. Materiaali toimii
lisdksi opastajan muistilistana. Perehdytettavalle oppimisen alkuvaiheessa tulee
niin paljon uutta asiaa, ettd osan voi jopa unohtaa. Materiaali toimii oppijan oma-

toimisen perehtymisen tukena ja vanhan asian muistuttajana.

Lapuan Leipd Oy:n perehdyttdmisessa kaytetddn mallioppimista, josta aikaisem-
min jo kerrottiin tyon alkuosassa. Yleisperehdyttamisen antaa esimies ja tydbnopas-

tamisen seka hiljaisen tiedon antavat tydonopastajat. Yleisperehdyttaminen anne-
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taan kaikille samalla tavalla, ndin taataan tasalaatuinen perehdytys. Uusi opas
helpottaa opastajan ty6ta ja antaa uuden l&ahtékohdan perehdyttamiselle.

8.2 Sisalto

Perehdytysopas tulee Lapuan Leipa Oy:n omaan kayttoon, joten sen sisaltd jaa
salaiseksi. Oppaaseen sisaltyi myos perehdyttamislomakkeita. Oppaan alkusivulla
on siséllysluettelo, josta nopeasti silmailemalla 10ytda oikean kohdan. Perehdy-
tysopas toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna, joka sisalsi oppaan ja perehdy-
tyslomakkeita. Oppaasta tehtiin lyhyt ja tiivis tietopaketti. Perehdytysopas jaetaan

kaikille tyontekijdille.

8.2.1 Lomakkeet

Perehdytyslomakkeita tyOstettiin ensin ja niiden pohjalta alkoi perehdytysoppaan
laadinta. Perehdytyslomakkeita tehtiin ajallisesti kauemman kuin itse perehdy-
tysopasta. Lomakepohja oli haasteellinen, koska en ollut aikaisemmin tehnyt sel-
laista. Perehdytyslomakkeita tuli kolme kappaletta. Ensimmaéinen perehdytysloma-
ke sisalsi kohtia tydsuhdetiedoista ja yritykseen liittyvia tietoja. Toinen perehdytys-
lomake sisalsi kohtia ty6turvallisuudesta ja tydopastuksesta sekad ohjeistamisesta.
Kolmas perehdytyslomake koski opastusta koneille. Kolmanteen lomakkeeseen oli
jo olemassa opas, joten perehdytyslomakkeen kohtia ei enaa kasitelty perehdyt-

tamisoppaassa.

8.2.2 Opas

Perehdytysoppaan kansisivulla oli yrityksen nimi ja logo. Kansisivulla oli oppaan
paivittdjan nimi ja viimeisen paivittdmisen paivanmaara. Muita kuvia kuin yrityksen
logo oppaaseen ei tullut, nain saatiin vahennettya sivumaaraa. Kansisivun jalkeen

tuli sisallysluettelo.
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Perehdytysoppaan alkusivut sisélsivat tydsuhdetietoja. Alkusivuilla esiteltiin kontto-
rin, pakkaamon, leipomon ja konditorian esimiehet. Esimiesten tyonkuvaan kuulu-
vat tyonjohto-oikeudet, joten tdiden suorittamisen kannalta on esimiehet hyva
my0Os tunnistaa. Perehdytysoppaassa avataan maaraaikaisen- ja toistaiseksi voi-
massa olevan tydsopimuksen erot. Maaraaikainen tygsopimus on sitovampi sopi-
mus. Koeajan jalkeen maaraaikainen sopimus sitoo loppumisajankohtaan asti ja

sopimus koskee niin tyontekijaa kuin tydnantajaakin samalla tavalla.

Salassapitovelvollisuus kuului my6s perehdytysoppaan alkusivuille. Tyodntekijan
velvollisuuksiin kuuluu pitdé tyonantajan liike- ja ammattisalaisuudet salassa. Téa-
ma velvollisuus perustuu tyésopimuslainsaadantoon (L26.1.2001/55 3 luku 4 8).
Rangaistukseksi rikkomuksesta voi saada varoituksen tai voi joutua korvaamaan
aiheuttamansa vahingon. Rikoslain (L 24.8.1990/769 36 luku 1 8) mukaan rangais-
tukseksi voi saada sakkoa tai korkeintaan kaksi vuotta vankeutta. Rikoslain seu-
raamukset tulevat tilanteisiin, jossa tyontekija on hankkinut itselleen tai jollekin toi-

selle taloudellista hyotya tai aiheuttanut vahinkoa tydnantajalleen.

Tyo6turvallisuutta avattiin perehdytysoppaan keskiosassa. Erityisesti pélyrajahdys
on avattu tassa osiossa. Pdlyrdjahdys voi syntya, jos riittava maara hiukkasia syt-
tyy palamaan kipinasta tai liekista suljetussa tilassa. Leipomossa polyrdjahdys voi
syntyd, kun ilmassa leijuva jauhonpdly syttyy palamaan. Pdlyrdjahdyksen syntyes-
sa on jauhopitoisuus suuri ja happea on riittavasti saatavilla. Tastd seuraa palo-
kaasuja ja ilman nopea lampdlaajeneminen, jotka voivat nostaa paineen niin kor-
keaksi, ettd tapahtuu polyrajahdys. Leipomoissa jauhosiilot ja putket maadoitetaan

turvallisuuden varmistamiseksi.

Tyontekijoiden velvollisuuksista ja vastuista kerrottin myds perehdytysoppaan
keskiosassa. Tyodlainsaadantd luo tyontekijalle paljon oikeuksia, mutta on hyva
muistaa myos asetetut velvollisuudet. Tyontekijan velvollisuus on noudattaa tyon-
antajan antamia maarayksia ja ohjeita. Tyopaikoilla, joissa ei ole selvia tyotad kos-
kevia ohjeita, voi tulla ongelmia, kun tydntekijat alkavat sooloilemaan omien ohjei-
den mukaan. Ty6turvallisuuslaki (L 23.8.2002/738 4 luku 18 § 1 mom.) kertoo, etta
tyontekijalla on velvollisuus noudattaa tydnantajan antamia maarayksia. Tydsopi-
muslakikin (L 26.1.2001/55 3 luku 1 8) asettaa tyontekijalle samat tyota koskevat

velvollisuudet. Tyontekijan oikeuksiin taas kuuluu, ettd han voi pidattaytya tyosta,
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jos siitd aiheutuu vakavaa vaaraa. Tosin tydsta pidattaytyminen on tosi poikkeuk-
sellista. Tyosopimuslaki (L 26.1.2001/55 4 luku 23 § 1 mom.) kertoo, jos vaara ei
ole valtettavissa muilla valittomilla toimenpiteilla, on tydntekijalla oikeus pidattaytya

tallaisen tyon tekemisesta.

Tybopastus ja ohjeistaminen |oytyvat perehdytyslomakkeen loppuosasta. Tyohy-
gieniasta ja hygieenisista tyotavoista kerrotaan tassa osiossa. Hyvalla hygienialla
taataan elintarvikkeen turvallisuus, terveellisyys ja puhtaus. Oppaan lopussa oli
leipomon tarkeat puhelinnumerot, sieltéa 16ytyivat leipomon, esimiesten ja tyoterve-
yshoitajan numerot. Leipomon numero oli tarkea sen vuoksi, etta tietaa ilmoittaa
sairastumisestaan oikeaan numeroon. TyOterveyshoitajan numeron kohdalla oli
myo6s maininta, koska han oli tavoitettavissa. Viimeisella sivulla oli voimassa olevat
palkkataulukot. Palkkataulukot olivat erityisen tarkeita nuorille uusille tyontekijoille,
jotka tulevat ensimmaista kertaa mukaan tyoelamaan. Taulukosta nakyi, miten

palkkaryhmissa edettiin tyokokemuksen kertyessa.

8.3 Palaute perehdytysoppaasta

Kesalla 2017 opas valmistui suurin piirtein valmiiksi. Kesatyontekijat saivat pereh-
dytysoppaat ja sain suullista palautetta heiltd. Molemmat kesatyontekijat olivat ol-
leet Lapuan Leipa Oy:ssa jo monena kesana tdissa, joten heille olivat talon tavat jo
tuttuja. Palaute oli suurimmaksi osaksi positiivista. Pyysin heiltd mielipiteita ja pa-
rannusehdotuksia. Niitd ei kuitenkaan tullut. Ainut negatiivinen asia silloin oli se,
ettd palkkataulukko oli tulostettu ja se oli epasiisti (Kesatyontekijat, L., R. 2017).
Nyt liitteend oleva palkkataulukko on kirjoitettu uusiksi ja se on selkea.

Ensimmaisen perehdytetyn uuden tyontekijan palautteita on seuraavaksi. Hanet
perehdytettiin toukokuussa 2017. Hanen mielestddn opas oli hyddyllinen, koska
siina oli monia asioita, joita ei huomaa kysya ja niihin oli vastaus oppaassa. Hanen
mielestdan opas helpottaa sopeutumista uuteen tydyhteis6on, opas oli selkea ja
asiat oli hyvin eritelty ja helposti luettavissa. Hanen mielestaan tuotenimet eivét ole
tarpeellisia oppaassa ja han poistaisi ne tai ne voisi esittda toisella tavalla, vaikka-

pa kaavioina. (Perehdytettava, A. 2017.)
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Yrityksen toimitusjohtaja antoi kommentteja tehdysta perehdytysoppaasta. Hanen
mielestaan opas oli Lapuan Leipa Oy:lle hyvin kattava ja tarkeimmat osa-alueet
toiminnasta olivat mukana tekstissa. Teksti oli oppaassa helppolukuista ja asiat
tulivat kertalukemalla selviksi. Oppaassa nakyi laatijan pitka tytkokemus ja tyo-
suhde leipomossa. Oppaan vahvuus oli my6s laatijan vahva tausta ammattiyhdis-
tystoiminnassa ja luottamustehtavissa seka liitto- ettd tyopaikkatasoilla. TAméa oli
hanen mielestdédn hyva asia ja lisdd oppaan arvoa ja merkitysta tyontekijoille. Ke-
hitysehdotuksia tuli oppaan rakenteeseen. Esimerkiksi selkeésti henkiléon liittyvat
asiat perakkaisiksi luvuiksi ja leipomon toimintaan liittyvat asiat omaksi ryhmaksi.
Lisaksi haluttaisiin oppaaseen lisays yrityksen historiasta ja tiedonanto omistus-

suhteista seka mahdollisia kaavioita, kuvia ja piirroksia. (Toimitusjohtaja, K. 2017.)

Nykyinen opas tehtiin perehdytyslomakkeiden kohtien tueksi, mutta opasta voi
laajentaa jatkossa yleisperehdyttamisen suuntaan. Kuvat ja kaaviot tuovat tekstiin
elavyytta, mutta niiden myota oppaan sivumaara tulee lisdantymaan.
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9 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdmisesta hyotyy koko tydyhteiso, ei vain tyontekija itse ja yritys. Hyvia
puolia on lukuisia: tydturvallisuus paranee, kustannukset véahenevat virheiden pie-
nentyessa, tyot sujuvat ja tyotyytyvaisyys lisdantyy seka tyontekija sitoutuu yrityk-
seen. Kupias & Peltola (2009, 20) toteavat, ettd perehdyttamisen avulla saadaan
edellytykset sille, ettéa tyontekija on tyokykyinen, tyytyvainen, pysyy terveena ja

parantaa yrityksen tuottavuutta.

Lapuan Leipa Oy:ssa paavastuu alkuperehdyttamisesta on konttorin esimiehella ja
tyosuojeluvaltuutetulla. Varsinaisesta tydopastuksesta oli vastuussa leipomon
esimies ja vanhat tyontekijat. Perehdyttaminen jaettiin kolmeen osaan eli tydyhtei-
soon perehdyttamiseen ja tyopaikkaan seka tyohon perehdyttamiseen. Perehdyt-
tamisen mallina pidettiin mallioppimista. Lapuan Leipd Oy:ssa suurin vastuu pe-
rehdyttdmisesta oli esimiehilla, mutta tydnopastajille oli jaettu myo6s vastuuta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdytysopas ja siihen liittyva lomake. Mo-
lemmat valmistuivat tdman opinnaytetyon tuloksena. Oppaalla oli tarkoitus helpot-
taa perehdyttamista ja se tuli toimimaan muistilistana niin perehdyttajalle kuin pe-
rehtyjélle. Opas tuli myds kaikkien vanhojen tyontekijoiden kayttoon. Perehdy-
tysoppaan laadinta oli myds omien tietojen paivittamista yrityksen toiminnasta ja

tavoista.

Perehdyttdmisopasta kaytettiin kerran perehdyttdmisen tukena, joten sen hyodyis-
ta ei ole viela paljon sanottavaa. Lapuan Leipa Oy:ssa oli tyontekijdiden vaihtu-
vuus todella pieni. Uusia tydntekijoita tulee vakituisten siirtyessa elakkeelle tai
muihin tyotehtaviin. Perehtyja voi kayttaa opasta jalkikdteen omatoimiseen oppi-

miseen ja muistuttajana, jos asioita pitaa tarkistaa myéhemmin.

Perehdytysopas jaa vain tyonantajalle sdhkoiseksi ja paperiversio jaetaan kaikille
tyontekijoille. Leipomossa ei ole tietokoneita tuotannon puolella pélyhaitan vuoksi.

Paperiversio tulee I16ytymaan myds taukotilasta.

Opas tulee tosin vieldkin muuttumaan tulevien tilanteiden ja mahdollisten uusien

ideoiden tuloksena. Monet asiat piti tiivistda, ettei sivumaara lisdantyisi. Toimek-
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siantajalta tuli kehitysideoita oppaan tuleviin uudistuksiin. Perehdytysoppaan tiiviin
tekstin elavoittamiseksi tuli toimeksiantajalta ehdotus lis&ata kuvia ja kuvioita. Opin-
naytetyon alkusivuilla oli esittely toimeksiantajasta ja samantyylinen esittely liséa-

taan perehdytysoppaan alkuun seuraavassa muokkauksessa.

Jatkossa on tarke&a pitda opas paivitettyna. Etenkin lait muuttuvat jatkuvasti. Tyo-
tavat muuttuvat uusien koneiden myoéta ja uudet tyontekijatkin tuovat uusia tapoja
tyon tekemiseen. Suurin hyoty saatiin uudesta oppaasta, kun siina oli ajantasainen

tieto.
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