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Taman opinnaytetyodn tarkoituksena oli kehittdéd KS-Talotekniikka Oy: n perehdyttdémisprosessia.
Tavoitteena oli laatia perehdyttajalle opas prosessin tueksi, sek& Tervetuloa taloon -opas uudelle
tyontekijélle. Oppaiden avulla pyrittiin kehittdmaén uuden tyontekijan perehdyttamisprosessia mo-
lempien osapuolien ndkdkulmasta. Opinnaytety0 tehtiin toimeksiantona KS-Talotekniikka Oy:lle.

Ty0 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydnd, jonka tavoitteena oli kehittédé toimeksiantajayrityk-
sen toimintaa perehdyttdmisen osalta. Perehdyttamiselld on merkittavat vaikutukset tydntekijoiden
hyvinvointiin ja motivaatioon, jotka taas ovat suoraan kytkoksissa siihen, miten hyvin yritys kykenee
tuottamaan ja myymaan palveluitaan. Opinnaytetytn teoriaosuudessa perehdyttiin onnistuneen
perehdyttamisen ominaispiirteisiin, perehdyttamista ohjaavaan lainsdadantéén seka perehdytta-
misprosessin vaiheisiin ja sisaltdoon kirjallisuuden, artikkelien ja tutkimusten pohjalta. Lisaksi selvi-
tettiin hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia seka sitd, miten perehdytettdvan oma asenne vaikuttaa
perehdytyksen onnistumiseen.

Opinnaytetyon tuotoksena tehtiin kaksi opasta toimeksiantajalle. Onnistunut perehdyttamispro-
sessi — opas perehdyttajlle, seké Tervetuloa taloon — Uuden tyontekijan opas. Perehdyttémisen
onnistuminen on todenndkdisempéad, kun se toteutetaan valmista runkoa mukaillen, ja molemmat
osapuolet seuraavat prosessin etenemista. Oppaat luotiin sellaisiksi, ettd ne on mahdollista sisél-
lyttdd toimeksiantajan uuteen sdhkdiseen toiminnanohjausjarjestelmaan, mutta niitd pystytaan
kayttamaan myds paperisina versioina.
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The purpose of this thesis was to develop the familiarization process of KS-Talotekniikka Oy. The
objective was to prepare a guide for the instructor to support the process, and a Welcome to House
guide for the new employee. The aim with the two guides was to develop the familiarization process
of a new employee from both parties’ point of view. The thesis was commissioned by KS-Ta-
lotekniikka Oy.

The work was carried out as a functional thesis aimed at developing the activities of the client
company with regard to familiarization. Familiarization has a significant impact on employee well-
being and motivation, which are in direct relation to how well the company is able to produce and
sell its services. The theoretical part of the thesis focus on the characteristics of successful famil-
iarization, legislation governing familiarization and the stages and contents of the familiarization
process based on literature, articles and research. In addition, the characteristics of a good instruc-
tor were examined as well as how the attitudes of the person being familiarized influenced the
success of familiarization.

As a result of the thesis, two guides were made for the client. A Successful Familiarization Process
— a guide for the instructor, and Welcome to the House — A new Employee Guide. Familiarization
is more likely to succeed when it is done by adapting to a well-prepared frame, and both parties
follow the progress of the process. The guides were created in such a form that they can be in-
cluded in the new ERP system but can also be used as a paper version.
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1 Johdanto

Perehdyttaminen on tarkea osa uuden tydsuhteen aloittamista. Se auttaa tulokasta paa-
semaan osaksi tydyhteis6a, sitoutumaan tyénantajaansa ja oppimaan uuteen tydhonsa
liittyvat tarkeat asiat tehokkaasti. Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uuden tyonte-
kijan tyopanos tuottamaan mahdollisimman nopeasti tulosta yritykselle, ja huonosti hoi-
dettu perehdytysprosessi voi johtaa siihen, etta yrityksen investointi uuteen tyéntekijaan

menee hukkaan.

Uusien tydntekijoiden vastaanottaminen, perehdyttaminen ja tyénopastus ovat mielenkiin-
toisia ja moniulotteisia aiheita. Liian moni yritys yha tanékin paivana aliarvioi perehdytys-
prosessin merkityksen, eik& siihen panosteta riittavasti. Sen lisaksi, ettd perehdyttaminen
tehostaa uuden tyon oppimista ja sitouttaa tulokasta yritykseen, se myds tukee hyvén
tybmotivaation kehittymista ja tyontekijan itsetuntoa sek& oman tyon arvostusta. Hyvalla
perehdyttamisella voidaan ennaltaehkaisté turhaa stressia ja loppuun palamisia seka valt-

tdd osaamattomuudesta johtuvia onnettomuuksia ja vaaratilanteita.

Opinnaytetydn tavoitteena oli kehittdad toimeksiantajayrityksen perehdyttamisprosessia
oheismateriaalien avulla. Tydssa kehitettiin perehdyttamisoppaat seka perehdyttajalle
etta uudelle tyontekijalle, silla niille oli merkittdva tarve toimeksiantajayrityksessa. Yrityk-
sessa ei ollut alun perin minkaanlaista perehdyttdmissuunnitelmaa, joten oppaat luotiin
sellaiseen muotoon, jotta ne toimivat myds runkona perehdytysprosessille. Nama oheis-

materiaalit helpottavat sekd perehdyttdjan tyota, etta uuden tydntekijan oppimista.

Teoreettisena viitekehyksena tydlle oli alan kirjallisuus seka aiheesta tehdyt tutkimukset.
Tyo6ssa tarkasteltiin erityisesti sité4, mitka koetaan onnistuneen perehdyttamisen ominais-
piirteiksi, ja mita riittdvan kattavaan perehdyttamisprosessiin sisaltyy. Olennaista onnistu-
neen perehdyttamisen kannalta on myds sekéd perehdyttajan, etta perehdytettdvan oma
asenne ja tapa suhtautua oppimisprosessiin. Koska oheismateriaalit laadittiin molemmille

osapuolille, oli tarkeaa syventya perehdyttdmiseen molempien nakékulmasta.



2  Mita perehdyttaminen on?

Yksi merkityksellisimmista asioista, joita onnistuneen tydsuhteen eteen voi tehdé, on hy-
vin suunniteltu ja toteutettu perehdytys. Jotta perehdytys onnistuisi hyvin, ja kaikki olen-
naiset asiat tulisi kaytya lapi, on organisaatiolla oltava ohjelmarunko, jonka mukaan pro-
sessi suoritetaan. Perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia toimenpiteita, joiden kautta uusi
tyontekija oppii tuntemaan uuden tyonsa, ja odotukset joita hanelle on asetettu, tydhénsa
kuuluvat ihmiset sekd uuden tydpaikkansa toiminta-ajatuksineen, visioineen, arvoineen ja

liikeideoineen (Kauhanen 2012).

Ty6n tekeminen on aina ollut, ja tulee aina olemaan, merkittdva osa elaméamme. Uutta
tyota aloitettaessa siihen on tarve saada opastusta tavalla tai toisella, ja nykyaikana uu-
den tyontekijan on ymmarrettava yha paremmin myds se, miksi organisaatio on olemassa,
ja miten se toimii. TAman seurauksena perehdyttaminen on viimeisten vuosien aikana
tullut jatkuvasti monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. Vaikka perehdyttaminen tuntuukin
kasitteend melko yksiselitteiselta, sen tarkempi sisaltdé muuttuu jatkuvasti, ja merkitsee eri

organisaatioissa eri asioita. (Kupias & Peltola 2009, 13 - 17.)

Perehdyttaminen voidaan suorittaa perusrunkoa mukaillen, mutta kokonaisuus suunnitel-
laan ja toteutetaan kuitenkin aina tarpeen ja tilanteen mukaan. Vaikka uusi tydntekija voi-
kin oppia melko nopeasti tydhdnsa liittyvéat perusasiat, kaiken sisaistdminen ja todellinen
tydn oppiminen vie enemman aikaa. Ammattitaitoiseltakin ihmiselta tama voi vieda useita
viikkoja, jopa kuukausia. Tydyhteis6on perehdyttamiseen ja yritykseen tutustumiseen si-
saltyy paljon tarkeita asioita aina yrityksen yleiskuvasta ja toiminnan tarkoituksesta arvoi-

hin ja toimintatapoihin. (Kangas 2008, 2.)

2.1 Perehdyttdmisen vaikutukset

Perehdyttamiselld on vaikutuksia lukuisiin erilaisiin asioihin ja osa-alueisiin liike-ela-
massa. Usein néaita kaikkia ei tiedosteta, tai haluta tiedostaa, ja sen seurauksena pereh-
dytyksesta huolehtiminen laiminlyédaan. Jos perehdytyksen vaikutukset olisivat kaikilla
yritysjohtajilla tiedossa, siihen kiinnitettaisiin luultavasti paljon enemman huomiota ja sen

onnistuminen olisi tarkeaa kaikille organisaatiossa.

Kun perehdyttaminen on hoidettu hyvin, se luo vahvan pohjan tyén tekemiselle ja yhteis-

tydlle. Uusi tyontekija saa perehdyttdmisen kautta monenlaista tietoa ja oppii runsaasti



uusia taitoja, joita han tarvitsee uutta tyota aloittaessaan. Luonnollista on, etta mita nope-
ammin tulokas oppii uudet asiat, sitd hopeammin han pystyy hoitamaan tyonsa itsenéi-
sesti ilman muiden apua. Kun perehdyttdminen on hoidettu hyvin, eika uuden tydntekijan
tarvitse oppia asioita virheiden kautta, saastyy runsaasti aikaa ja kustannuksia. Onnistu-
minen taas vaikuttaa suoraan perehdytettavana mielialaan, tydmotivaatioon seké jaksa-

miseen. (Kangas 2008, 4.)

Useimmat tydtapaturmat ja onnettomuudet tapahtuvat uutta tyota aloitteleville tyonteki-
joille, silla vasta aloittaneelta henkil6ltd puuttuu tydskentelyyn liittyviad perustaitoja ja -tie-
toja. Vaikka tulokas olisikin ammattitaitoinen, han ei valttamatta tunne tarpeeksi hyvin uu-
den tyopaikkansa riskitekijoita ja vaaran paikkoja. Kun uusi tyontekija perehdytetédén huo-
lellisesti, eikd uutta tulokasta laiteta heti tydskentelem&an yksin, valtytdan lukuisilta tapa-
turmilta ja 1&helta piti -tilanteilta. Tapaturmat ja niiden selvittdminen voivat kustantaa yri-
tykselle huomattavan suuria summia, puhumattakaan lisdantyneista poissaoloista ja hen-

kilostdn vaihtumisesta. (Kangas 2008, 4 - 5.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen tuo suoria saastoja yritykselle, silla hyva laatu ei ole kal-
lista, mutta huono sen sijaan maksaa paljon. Kun perehdyttaminen hoidetaan ennalta so-
vitulla tavalla, ylimaaraisilta kustannuksilta voidaan valttyd. Huonosta tyénohjauksesta
seka puutteellisista tiedoista ja taidoista johtuvat virheet ja niiden korjaaminen, sekaan-
nukset seka turha havikki aiheuttavat merkittavia kulueria yritykselle, ja aivan turhaan.
Puutteellisesti perehdytetty tyéntekija voi pahimmillaan my6és osaamattomuutensa ja tie-
tamattomyytensa takia aiheuttaa myds asiakassuhteiden katkeamista ja huonontaa yri-

tyksen mainetta. (Kangas 2008, 5.)

Perehdyttaminen vaikuttaa suoraan myos tyontekijan tydmotivaatioon, joka taas on avain
tulokselliseen ja tuottavaan tyéhdén. Huono vastaanotto ja puutteellinen perehdyttdminen
saavat helposti uuden tyontekijan kokemaan olonsa turhaksi ja arvottomaksi, ja hanelle
valittyy yrityksesta valinpitdméaton kuva. Jo pelkastddn uuden tulokkaan saama ensivai-
kutelma yrityksesté voi vaikuttaa merkittavasti siihen, minkélainen motivaatio perehdytet-
tavalla on uusien asioiden oppimiseen. Se, etta yritys nayttda arvostavansa tyontekijaa,
huolehtii tasté ja antaa mahdollisuuden kokea onnistumisen tunteita, sitouttaa tyontekijaa

yritykseen ja tuo motivaatiota tehda parhaansa tyonantajan hyvaksi.

Uusi, motivoitunut tydntekija voi tuoda yritykseen paljon uusia ideoita, ajatuksia ja kehi-
tysehdotuksia. Jos tulijan motivaatio hajotetaan heti alussa, henkil6lta ei luultavasti tule-

vaisuudessa kannata odottaa menestysta tuovia, uusia ideoita. (Helsila 2009, 50.) Hyvan



motivaation omaava tydntekija haluaa tehda tyénsa mahdollisimman laadukkaasti, ja ko-
vankin paineen alla voi syntya loistavia tuloksia. Motivoituneet ihmiset voivat saada aikaan
uskomattomia suorituksia. llman motivaatiota taas yksinkertaisimmatkin tehtavat voivat
vaikuttaa ylivoimaisilta, tyontekija ei kykene tytskentelemédan osaamistaan vastaavalla
tasolla eiké nain ollen ole kannattava investointi yritykselle. (Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 34.)

Se, miten perehdyttdminen on hoidettu, vaikuttaa suoraan myds yrityksen imagoon ja sii-
hen, minkdlainen mielikuva ihmisilla on yrityksesta. Ihmisten kokemukset levidvéat nope-
asti, ja kaikki puheet vaikuttavat yrityksen maineeseen. Esimerkiksi tydssa oppijoiden,
harjoittelijoiden ja kesatyontekijoiden kokemukset vaikuttavat suoraan siihen, minkalai-
siksi heidan kotivakensa yrityksen mieltavat, ja kuinka paljon opiskelijat jatkossa ovat kiin-
nostuneita yrityksen tarjoamista tdista. (Kangas 2008, 5.) Perehdyttamisen toteutus erot-
taa hyvat ja vahemman hyvat yritykset toisistaan. Sana siitd, miten yritys suhtautuu uusiin
tyontekijoihinsa, leviad myds alan ammattilaisten keskuudessa, ja huonomaineisen yrityk-
sen voi olla hankalaa saada palkattua uutta, patevaa tyévoimaa. Kokemusten lisaksi huo-
limattoman perehdyttdmisen aiheuttamat virheet vahentavét suoraan asiakastyytyvai-
syyttd, jotka taas lisdavat huonoja kokemuksia ja kasvattavat riskia yrityskuvan huonon-
tumiseen. Yleisesti tiedetdan, ettd tieto laatuvirheista liikkuu paljon herkemmin kuin hy-
vasta palvelusta, joten pahimmillaan turhat virheet voivat aiheuttaa suuriakin haittoja ja

herattda negatiivista huomiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 21).

2.2 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Seka tydnteko, etta sen oppiminen ovat molemmat erityisesti huomioitu laissa. Monet
suorat viittaukset ja maaraykset ohjaavat perehdyttdmistd, ja tama lainsaadanté on
yleensé niin sanottua pakottavaa oikeutta. On kuitenkin olemassa asioita, joiden osalta
tyontekijoiden oikeuksia voidaan heikentdd, mutta niistd on erikseen mainittu, eiké useim-
pien asetusten kohdalla ole tallaista mahdollisuutta. Lainsdaddannén noudattaminen on
kaikille yrityksille valttamatonta, ja siksi ne tuleekin tuntea hyvin. Lisaksi monella alalla on
solmittu tydehtosopimukset, jotka taydentavat tydlainsaadantoa. (Kupias & Peltola 2009,
20-21)



Tybsopimuslaki

Tybsopimuslain mukaan tyénantajan velvollisuus on huolehtia, etta tyéntekija voi suoriu-
tua tydstaan yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehi-
tettdessa. Laissa on asetettu vaatimus myos tydnantajalle, jossa sanotaan etta "tyonan-
tajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan ty6-

urallaan etenemiseksi”. (Tydsopimuslaki, 2. luku, 1-38)

Vaikka edelld mainittuja asioita pidetaankin usein itsestaanselvyytenda, pyrkimys hyvaan
jaé kuitenkin usein kiireiden, poissaolojen seké tytpaineiden jalkoihin. Tastéd seuraa usein
se, ettd uusi tyontekija joutuu valmistautumatta ja ilman opastusta uusien haasteiden ja
tehtavien eteen. Tallainen toiminta on haitallista seka tydnantajalle etta tyontekijalle, silla
oppiminen muuttuu helposti virheiden korjaamiseksi ja tydn suorittaminen selviytymiseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 21.)

Ty6turvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan velvollisuus on huolehtia, etta "tyonteko on tur-
vallista, eika tyontekijdiden terveys vaarannu” (Tyoéturvallisuuslaki, 2. luku, 8§). Talla tar-
koitetaan sita, etta tyontekijalle on kerrottava riittavan kattavasti tydpaikan haitta- ja vaa-
ratekijoista, eli esimerkiksi koneista, laitteista tai asiakkaista. Myts tybergonomiasta huo-
lehtiminen kuuluu ty6turvallisuuteen. Tavoitteena on, ettéa kokenut tyontekija tuntee oike-
anlaiset tyoskentelytavat seka tydpaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat. Tarvittavaan
ohjauksen ja opastuksen maaraan ja laatuun vaikuttaa aina tyontekijan aikaisempi am-

matillinen osaaminen, kokemus ja koulutus. (Kupias & Peltola 2009, 23.)
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

YT-laki maarittelee laajasti tydnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa seka sen muotoja
koskevan lainsaadannon. Laissa maaratddn neuvottelemaan tyontekijdéiden kanssa mo-
nista eri asioista, muun muassa silloin kun on tapahtumassa muutoksia, hankintoja tai
jarjestelyja, jotka vaikuttavat henkilostén asemaan. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa,
334/2007, 6. luku, 338).

Lain tavoitteena on, etta tarkea viestinta, kuten yleinen vuorovaikutus ja tiedottaminen
toteutuisivat tydpaikalla sujuvasti. Tyontekijéiden on oltava tietoisia siita, miten heidan tu-
levat tyokaverinsa tai heidat itsensa tyotehtavien vaihtuessa koulutetaan ja opastetaan.
Tama koskee myds sellaisia tilanteita, joissa tydmenetelmiin tulee muutoksia tai ne kehit-
tyvat. (Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)



2.3 Perehdyttamisen hyddyt ja tavoitteet

Jokainen uusi tyontekija, seka maardaikaiseen ettd vakituiseen tydsuhteeseen tuleva,
kannattaa perehdyttaa huolellisesti. Perehdyttdminen on suositeltavaa myds silloin, kun
henkil6 siirtyy yrityksen sisalla uusiin ty6tehtaviin. Perehdyttamisprosessilla on suuri mer-
kitys tyontekijan tulevaisuuden kannalta, silla mitd paremmin se onnistuu, sitd pidemmalle
opitut asiat kantavat. Perehdyttdmista voidaankin verrata ponnistukseen hyppyrin laelta;
hyppéadaja tarvitsee hyvan valmentajan, varusteet seka suosiolliset sddolosuhteet, mutta
suoritus ei onnistu, jos urheilija ei itse ole valppaana. Télla tarkoitetaan sitd, etta onnistu-
neessa perehdytyksessd on huomattavasti merkitystda myds perehdytettavan omalla
asenteella, motivaatiolla ja yrittdmisella. Yhtakaan hyvaa syyta jattaa uusi tyontekija pe-
rehdyttamatta ei ole. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2017, 161 - 162.)

On yleista, ettd uuden tydntekijat jollakin tavalla perehdytetdan, mutta iso osa mahdolli-
suuksista jateta&n kuitenkin hyodyntamatta. Lyhyesti voidaan kiteyttaa, etté jos yritys suo-
rittaa perehdytyksen parissa paivassa, se ikaan kuin heittaa investointinsa osaamista huk-
kaan, eika nain ollen voi saada siité niin hyvaa tuottoa, kuin todellisuudessa olisi mahdol-
lista. Uuden henkiloston rekrytoiminen on yritykselle kallista, ja siksi hankittu tyévoima
kannattaakin sitouttaa organisaatioon mahdollisimman hyvin. Hyvan perehdytyksen
avulla voidaan rakentaa vankka pohja sitoutumiselle, silla tydsuhteensa alussa uusi tyon-
tekija ottaa herkasti vastaan erilaisia viesteja. Onnistunut perehdytys myos lyhentaa ai-

kaa, jossa uuden tydntekijan tyé muuttuu tuottavaksi. (Hietala ym. 2017, 162.)

Eraéssa tutkimuksessa on todettu, ettd 45 ensimmaisen tyopaivan aikana tapahtuu jopa
22% tyontekijoiden vaihtuvuudesta. Tutkimuksen mukaan myds tydntekijat, jotka ovat la-
pikdyneet selkean ja suunnitellun perehdytysohjelman, ovat todennakdisemmin yrityk-
sessa tbissa myos kolmen vuoden kuluttua, kuin ne henkil6t, joita ei ole kunnolla pereh-
dytetty. Tyontekijoiden korkea vaihtuvuus on merkittava kustannus organisaatiolle, ja yksi
merkittava tapa hillitd sitd on saada tydntekijat tuntemaan olonsa tervetulleiksi seké val-

miiksi tydhoénsa perehdytysohjelman avulla. (Greenberg 2015.)

Perehdyttamisen tavoitteena on pystya antamaan uudelle henkil6lle selkea kuva organi-
saatiosta ja tyotehtavistddn, sekd luomaan mydnteisia kokemuksia niistd. Tyéhon pereh-
dyttadmisen on tarkoitus ohjata tyontekijaa turvalliseen ja terveeseen tydsuoritukseen seka
sisdiseen yrittjyyteen, jotka aikaansaavat sen, ettd tyo on taitavaa ja siitd seuraa laadu-
kasta tyota tai palvelua. (Kauhanen 2012.) Alla olevassa kuviossa on esitetty tyéhon pe-

rehdyttaminen Kauhasen mukaan.
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perehdyttdminen S suoritie tuote tai
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Tyétehtéavien
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Laadun Sisdinen
aikaansaaminen yrittdjyys

Kuva 1. Tyohon perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhanen 2012).

Ty6hon perehdyttamiselld pyritaan tydn hallintaan ja siihen, ettd saadaan aikaan laadukas
tuote tai palvelu. Parhaiten tavoitteen saavuttamista tukee se, ettd perehdyttaminen néh-
daan monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana. Hyva perehdyttaminen ei rajoitu
pelkastaan tyttehtavien opettamiseen, vaan siind otetaan huomioon myds sisaiseen yrit-
tajyyteen sekd omatoimisuuteen kannustaminen. Perehdyttdminen on keskeinen osa uu-
den tydntekijan osaamisen kehittamista, ja onnistuessaan se edes auttaa hyvan tyomoti-
vaation kehittymista, tydssa viihtymista sekéa asioiden nopeaa omaksumista. (Kauhanen
2012))



3 Onnistunut perehdyttamisprosessi

Tulosta tuottava perehdyttdmisohjelma tukeutuu hyvan perusrunkoon, eli prosessiin. Sa-
maa runkoa kaytetaan kaikille uusille tydntekijoille yrityksessa, ja se takaa, etta kaikki pe-
rusasiat tulevat lapikaydyiksi. Toinen hyvan perehdytysohjelman piirre on tulokkaan taus-
tan ja osaamisen huomioiminen, ja kolmas merkki ammattimaisesta perehdyttdmispro-
sessista on jatkuva vuorovaikutus. Vuorovaikutuksen kautta prosessia kehitetaan jatku-
vasti perehdytettdvien antaman palautteen pohjalta. Kun perehdyttdjalla on hyva runko
prosessille, sitd voidaan helposti muokata jokaiselle uudelle tyontekijdlle sopivaksi. Pe-
rehdyttamisprosessia ohjaavat tavoitteet, joihin perehdyttamisella pyritaan, ja runko muo-

dostetaan sellaiseksi, ettd ne on mahdollista saavuttaa. (Hietala ym. 2017, 162 - 164).

3.1 Perehdyttaminen prosessina

Perehdytys alkaa uuden tyontekijan tullessa taloon ja alkaessa opetella olennaisia asioita
tyostddn. Uudelle tyontekijdlle kerrotaan tydyhteisdstd, organisaatiosta ja sen toimialasta
tarkeaa tietoa, silla alkuvaiheessa tulokas on herkistynyt huomaamaan asioita ja mieli on
vastaanottavainen kaikelle uudelle. Ennen perehdyttdminen on mielletty varsin tekniseksi
prosessiksi, jossa annetaan tyontekijalle tiedot siitd missa mikin sijaitsee, kuka kukin on,
miten yleisesti toimitaan ja kenelta voi pyytaa apua mihinkin. Perehdytyksen kasite on
kuitenkin muuttumassa radikaalisti, ja nykyaan ajatellaan perehdytyksen olevan osa koko
tydyhteison viestintdd. Perehdytyksen perusominaisuuksia ajatellaan olevan vuorovaiku-
tus ja pitka kesto, ja tavallisimmin hyva perehdytys kestaakin viikkoja tai kuukausia. (Ju-
holin 2008, 233 - 234).

Onnistuneelle perehdytysprosessille ominaista on prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus,
yksilollisyys, johdon nakyvéa ja sitoutunut rooli sekd monien eri ulottuvuuksien hyddynta-
minen. Prosessimaisuus tulee esiin siing, ettd asioita opetellaan kuukausien ajan, jotta
niiden perin pohjin sisdistaminen olisi mahdollista. Hyva perehdytysprosessi on suunni-
telmallinen ja johdonmukainen kokonaisuus. Jotta vuorovaikutteisuus toteutuisi, on tar-
keda, etta kaikesta voi kysya ja keskustella. Asioihin taytyy pystya palaamaan myéhem-
minkin, ja perehtyjalle on annettava tilaisuus keskustella sellaisten henkildiden kanssa,

joista han kokee olevan hyétya itselleen. Onnistuneessa perehdytysprosessissa johto na-



kyy, ja on sitoutunut osaksi prosessia. Tama nayttaa uusille tyontekijoille, ettd uusia tu-
lokkaita arvostetaan ja johtoporras on todella kiinnostunut siitd, miten heidat tyéhénsa
perehdytetaan. (Juholin 2008, 236 - 237.)

3.2 Perehdyttdmisprosessin vaiheet

Perehdytyksen on hyvé pohjautua perehdytysrunkoon, joka on muodostettu selkeiden ta-
voitteiden pohjalta. Perehdyttdmisen kolme térkeintd paatavoitetta ovat sitouttaminen,
tyon oppiminen sekd vuorovaikutus ja yhdesséa kehittyminen. Hyva runko toimii esimie-
helle kehikkona, jota voi helposti soveltaa kaikkien uusien tydntekijdiden perehdyttami-
sessd. Rungon avulla jokaiselle tyontekijalle voidaan helposti muodostaa henkilokohtai-
nen ja aikataulutettu ohjelma, jonka mukaan uuden tulokkaan perehdyttdminen l&htee
etenemaan ensimmaisesta tyopaivasta alkaen. (Hietala ym. 2017, 164.

Perehdyttamisprosessi itsessaan lahtee liikkeelle jo ennen kuin uusi tyontekija on talossa.
Jo ennen rekrytointia mietitdan, mita vaatimuksia tulevalle tydntekijélle asetetaan ja min-
kalaista osaamista tyotehtédvaan vaaditaan. Nama asiat ovat oma osansa perehdyttami-
sen prosessia. Rekrytointivaiheessa taas hakijoille kerrotaan tehtavasta, tydyhteiststa ja
organisaatiosta seka naiden kaikkien erityispiirteista ja vaatimuksista. Jo haastattelujen
aikana aloitetaan uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen, ja tuolloin organisaatio saa
tarkeita tietoja hakijoiden ajatuksista, ndkemyksistd, potentiaalista sekd osaamisesta.
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Uuden tyontekijan vastaanottamiseen on hyva valmistautua etukateen, silla ensivaiku-
telma ja hyva alku kantavat kauas. On tarkead, etta uusi tydntekija tuntee olonsa terve-
tulleeksi ja odotetuksi, silla huonoa alkua on hankala paikata myéhemmin. Kun uusi tyén-
tekija on valittu, perehdyttamista ja tydhon opastamista aletaan suunnitella tarkemmin.
Jos kyseessa on tiettyyn, selkedasti rajattavissa olevaan tehtavaan tuleva henkild, paino-
piste voi olla sopeuttavassa perehdyttdmisessa, eli tehtavan vaatimuksissa ja niihin pe-
rehdyttamisessa. Jos taas uusi tyontekija tulee tdydentdmaan organisaation osaamista,
eika tehtavaa ole tarkasti rajattu, perehdyttdmisen painopiste on varmistaa, etta tyonteki-
jasta saadaan irti kaikki mahdollinen tdydentavad osaaminen organisaatiolle. (Kupias &
Peltola 2009, 103 - 104.)
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Perehdyttamisprosessia valmistellessa on hyva miettia, kuka perehdyttaa. Onko yrityk-
sessa nimettyja perehdyttdjia, tybnopastajia tai tydpaikkaohjaajia? Mitka ovat heidan vas-
tuualueensa? On myos paatettava, noudatetaanko jonkinlaista perehdyttdmisohjelmaa tai
ohjelmarunkoa. Ohjelmia voi olla eri laajuisia, joten on hyva pohtia, minkalainen ohjelma
on kunkin tydntekijan kohdalla tarpeen. Perehdyttdmisen apuna voidaan kayttad myos
erilaista oheismateriaalia, ja mikali sellaisia halutaan luoda, siihen kannattaa varata aikaa.
Mikali perehdytysmateriaaleja kaytetddn, on tarkedd huolehtia siita, ettd materiaalit ovat
ajan tasalla ja niiss& annetut tiedot voimassa. Myds ajankayttd perehdyttamisprosessin
aikana kannattaa ainakin joiltakin osin suunnitella etukateen. On hyva miettia, kuinka pal-
jon aikaa mihinkin vaiheeseen ja tiettyjen asioiden lapi kdymiseen kuluu, silla jotta ajan
kaytto olisi tehokasta, sen on oltava suunniteltua. (Kangas 2008, 6 - 7.)

Luodakseen uuden henkilon sitoutumiselle vankan pohjan, yrityksen on varmistettava,
etta tulokas kykenee mahdollisimman nopeasti luomaan tyopaikalle oman reviirinsa. En-
simmainen vaihe perehdyttdmisprosessissa onkin se, etté uusi tyontekija paasee heti luo-
maan omaa reviiriddn organisaatiossa, ja tutustumaan siihen. Tasta johtuen olisi tarkeaa,
ettd tyopiste, tyovalineet, henkildkortti, avaimet, kayttdjantunnukset ja muut *fyysiset”
asiat olisivat valmiina odottamassa ensimmaisend tyopaivana. Lisaksi tarpeellisia ovat
kaikki apuvdlineet, jotka auttavat tyontekijdd muodostamaan omaa reviiridan. Tallaisia
apuvalineita voivat olla esimerkiksi kartat, muistilaput, valokuvat ja yhteenvedot uusista
asioista. My0s tyokavereilla ja tydympaériston tuntemisella on merkitysta reviirin muodos-
tamisessa. (Hietala ym. 2017, 165.) Mitd nopeammin tydntekija pystyy kokemaan uuden
tydymparistbn omakseen, sitd nopeammin han todennakdisesti pystyy tydskentelemaan
tuottavimmin ja tehokkaimmin, sill& energiaa ei kulu kaiken uuden opetteluun, jannittami-

seen ja tutustumiseen.

Kun uusi tyontekija on tutustutettu tydkavereihin, tydympéaristéon ja omaan toimipistee-
seensd, seuraavana vaiheena on sitouttaminen. Kun kaytadnnén asioihin tutustuttaessa
on luotu fyysinen pohjan tyontekijan yritykseen sitoutumiselle, panostetaan tassa vai-
heessa psyykkiseen puoleen. Sitouttamiseen liittyvia, lapikaytavia asioita ovat muun mu-
assa yrityksen historia, arvot, asiakkaat, tuotteet, strategia seka ylin johto. On suositelta-
vaa, etta ylin johto esittelee nama asiat uudelle tulokkaalle, silla siten se onnistuu parhai-
ten ja uskottavimmin. Lisaksi johdon asia on varmistaa, etta tyotehtavasta tai asemasta
riippumatta jokainen tyontekija ymmartaa, mika yrityksen strategia on. Tassa vaiheessa
yrityksen johdolla on my6s hyva tilaisuus tutustua uuteen tyéntekijaan kasvotusten, ja silla

voikin olla suurikin vaikutus siihen, kokeeko uusi tyontekija olonsa tervetulleeksi ja arvos-
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tetuksi. Sitouttamisvaihe on erittain tarkea, silla se auttaa tydntekijaa omaksumaan yrityk-
sen arvot ja toimintatavat niin, etta han kykenee reagoimaan ja tekemaan itsenaisia paa-

toksia erilaisissa tilanteissa. (Hietala ym. 2017, 165.)

Sitouttamisvaiheen jalkeen paneudutaan hallinnon kaytantdihin, silla jokaisessa yrityk-
sessad on omat tapansa naiden asioiden hoitamiselle. Tulokkaalla on hyva olla heti alkuun
kaytettavissa selkeét ohjeet, miten raportoidaan, tehdddn matkalaskut, anotaan lomat, il-
moitetaan poissaolot ja niin edelleen. Nain uusi tydntekija ei joudu oppimaan naita asioita
yrityksen ja erehdyksen kautta, tai kayttdmaan ylimaaraista aikaa tietojen etsimiseen eri
paikoista. Tassa vaiheessa huolehditaan myos tietoturvakaytantdjen, henkilostbetujen ja
palkanlaskennan kaytantdjen lapikdymisesta. (Hietala ym. 2017, 165.) Kaikki niin sano-
tusti turhien asioiden opetteluun ja selvittdmiseen kaytetty aika on pois itse tyolta ja tyon-
oppimiselta. Tyontekija myds tuntee helposti olonsa tervetulleeksi ja tarkeaksi, ja saa yri-
tyksesta rehellisen ja luotettavan kuvan, kun kaikki olennaiset asiat on kerrottu. Jos uusi
tydntekija joutuu ottamaan yksin selvaa tallaisista kaytanteista vasta, kun on ensin toimi-
nut yleisten ohjeiden vastaisesti, han helposti kokee, etta yritys yrittda pimittaa tietoa tai

saastaa kustannuksissa hanen kohdallaan.

Viidenten& vaiheena perehdyttamisprosessissa on itse tydtehtavien opettaminen ja tyon
ohjaus. Ty6nohjauksella tarkoitetaan sita, ettd uusi tyéntekija perehtyy omaan tyéhonsa
koulutetun ohjaajan avustamana, ja kasittelee siihen liittyvid kysymyksia seka jasentaa
niitd (Kauhanen 2012). Koska perehdyttamisen yksi tavoite on se, ettda uuden tydntekijan
tyd saataisiin mahdollisimman nopeasti tuottavaksi, jo perehdytysohjelman aikana pyri-
taan siihen, etta tydntekija osaa mahdollisimman nopeasti hyddyntaa tarvittavia tydkaluja
ja sovelluksia. Tarkedd on myds oppia tuntemaan talon tuotteet ja tarkeimmat yhteisty6-
tahot ainakin siltd osin, mitd hanen oma tyétehtavansa vaatii. Lisdksi uudelle tulokkaalle
on kerrottava, miten hanen suorituksiaan mitataan, ja miten tavoitteet méaaritellaan. (Hie-
tala ym. 2017, 166 - 168).

Perehdytysprosessiin kuuluu myés palautteen antaminen ja saaminen, silla tavoitteena
on saada perehdytettavaltd henkilolta kehittamisideoita ja ajatuksia. Palautteenannolle
kannattaa varata omaa aikaa perehdytysohjelmaan, esimerkiksi sddnndllinen kahvitauko
tai lounashetki esimiehen kanssa. Palautteen pyytdminen ja vastaanottaminen antavat

yrityksesté positiivisen ja aidosti kiinnostuneen vaikutelman. (Hietala ym. 2017, 167.)
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seuranta

Kuva 2: Perehdyttamisprosessin vaiheet Hietalan ym. mukaan (Hietala ym. 2017, 162 -
166).

3.3 Perehdyttamisprosessin siséltd

Monen muun asian liséksi on tarkeaa, ettd perehdyttdmisprosessissa kaydaan lapi kaikki
olennaiset asiat, eikd mitddn jaa puuttumaan. Juuri tata varten tietynlaisen rungon nou-
dattaminen on perehdyttamisessa tarkeaa, silla vaikka kaikki prosessin vaiheet toteutui-
sivatkin, se ei viela riita, vaan jokaisessa vaiheessa on lukemattomia asioita, jotka ovat

olennaisia uutta tyota aloitettaessa.

Aiemmin perehdyttaminen ja tyénohjaus on erotettu toisistaan, mutta nykyaan perehdyt-
taminen nahdéan enemmankin yleistermind, johon sisaltyy myos tyénohjaus. Perehdytta-
mista ei liiteta myoskaan pelkastdaan tydsuhteen alkuun, vaan sita kaytetaan aina, kun
tyontekijalle opetetaan uusia tydtehtavia. Perehdyttdaminen kasitteena kattaa siis nykyaan
seka tydnopastuksen etta niin sanotun yleisperehdyttamisen tyésuhteen alussa. Hyvassa
perehdytysprosessissa huomioidaan uuden tulokkaan aikaisempi osaaminen, ja sita py-
ritdédn hyodyntamaan mahdollisimman paljon. Se sisaltaa erilaiset tyon aloittamista hel-
pottavat kaytannon asiat, varsinaisen opastamisen uuteen tydtehtavaéan, tydymparistoon
ja organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 17 - 19.)

Onnistuneen perehdytysprosessin jalkeen uudella tyontekijalla on kattavat tiedot organi-

saatiosta, sen toimintatavoista, arvoista ja sidosryhmistd, han tuntee esimiehensa ja ai-
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nakin laheisimmat ty6toverinsa, organisaation tilat seka oman tyopisteensa. Perehdyttava
tietda olennaiset tydsuojeluun ja ty6turvallisuuteen liittyvat asiat, kuten toimintatavat hata-
tai lahelta piti -tilanteissa, tydvarusteet ja suojavélineet seka turvalliset tydskentelytavat.
Prosessin aikana tyontekijalle on kerrottu yrityksen palkkaus- ja palkanmaksutavoista, eri-
laisista eduista, lomien maaraytymisesta seka toimintaohjeista sairastapauksissa tai tyo-
matkojen yhteydessa. Han tietd& oikeutensa ja velvollisuutensa typaikalla, ja on saanut
riittdvan perehdytyksen omiin ty6tehtaviinsa sekad pystyy hoitamaan niitd itsenaisesti ja
tuottavasti. Hyvan perehdytysprosessin jalkeen uusi tulokas on osa tydyhteiséd, ja hanella
on riittévasti tiedot ja taidot yrityksesta seka tyotehtavistaan, jotta han kykenee tekemaan
itsendisia paatoksia ja toimimaan oma-aloitteisesti organisaation arvojen ja toimintatapo-

jen mukaisesti.

TyOénantaja:
organisaatio,
strategia, arvot,
toimintatavat,
kaytannot

Tyoymparisto:
toimitilat, oma
tyopiste,
koneet, laitteet

Tyotehtava:
vélineet,
saannot,

odotukset,
seuranta,
turvallisuus

Kuva 3: Perehdyttamisen sisaltd Hietalaa ym. mukaillen (Hietala ym. 2017, 164 - 168).

Kuvassa 3 on kayty lapi perehdyttamisprosessin sisaltd lyhyesti. Prosessiin kuuluvat olen-
naiset asiat voidaan jakaa neljan kokonaisuuteen: tydnantajaorganisaatioon, tyéymparis-
toon, tydyhteisdon seka perehdytettavan omaan tydtehtavaan. Jokaiseen osa-alueeseen
siséltyy paljon tarkeita asioita, ja ne ovat helpommin hahmotettavissa, kun ne eritellaén
omiksi kokonaisuuksikseen. Osa-aluejaon hyddyntdminen auttaa perehdyttajdd pysy-
maan perilla siitd, mita asioita uudelle tyontekijalle on kerrottava, ja se ehkaisee turhia
unohduksia.
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4  Perehdyttajan ja perehdytettavan roolit oppimisprosessissa

Perehdyttamisprosessin onnistumiseen vaikuttavat seka perehdyttdjan etta perehdytetta-
van roolit. Molemmat henkil6t ovat avainasemassa siina, miten prosessi saavuttaa tavoit-
teensa. Uudelta tyontekijalta vaaditaan oma-aloitteisuutta, motivaatiota seka halua oppia
ja siséistdéd uusia asioita, kun taas perehdyttdjan on ymmarrettava antaa tilaa kysya, ko-
keilla ja oivaltaa. Ammattitaito ei aina ratkaise, vaan merkittdvimmassa roolissa on pereh-

dyttajan seka perehdytettdvan oma asenne oppimisprosessia kohtaan.

4.1 Millainen on hyva perehdyttaja?

Perehdytysprosessia suunniteltaessa on paatettava myos kuka tai ketka toimivat pereh-
dyttajind. Loppujen lopuksi vastuu koko perehdyttamisesta on lahimmalla esimiehelld,
mutta useinkaan han ei hoida prosessia yksin, vaan delegoi perehdyttamisen hoidetta-
vaksi jollekin alaisistaan (Kauhanen 2012). Yrityksessa voi olla erikseen nimetyt pereh-
dyttgjat, tydbnopastajat tai tydpaikkakouluttajat, tai sitten perehdytys kuuluu kaikille tyoyh-
teis6on kuuluville. Usein suuremmissa yrityksissa tydnopastajat on erikseen nimetty ja
koulutettu, kun taas pienemmissé yrityksissa opastaminen jakautuu yleensa kaikille. Jos-
kus yrityksessa voi olla myos nimettynd henkilokohtainen kummi, erédénlainen tukihenkilo,

jokaiselle uudelle tulokkaalle. (Kangas 2003, 7, 14.)

Hyva perehdyttaja on itse jo kohtuullisen kokenut, mutta ei kuitenkaan niin pitkaan tyods-
kennellyt, ettéd on jo itse unohtanut, miltd uuden ty6n aloittaminen uudessa paikassa tun-
tuu. Perehdyttdmista ei yleensa kannata jattaa vain yhden tai muutamien henkildiden teh-
tavaksi, silla usein organisaatiossa on hyvia vaihtoehtoja paljonkin. Kun perehdyttajaren-
gas on laaja, tyon jakaantuminen on tasaisempaa, ja koko tydyhteistn osallistuessa pe-

rehdytykseen saavutetaan suurimmat edut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Luonnollinen valinta perehdyttajaksi on sellainen henkilo, joka pitda omaa tyotddn mielek-
kdana ja hanelld on kiinnostusta toisten auttamiseen ja opastamiseen. Perehdyttdjan ei
kuitenkaan tarvitse olla huippuosaaja, silld se voi tuoda omalta osaltaan haasteita, kun
opastaja on jo liilankin rutinoitunut eika valttamatta huomaa tyénopastukseen olennaisesti
liittyvid osa-alueita ja tekijoitd. Hyvalta perehdyttgjaltd vaaditaan aikaa ja motivaatiota,
seka kykya luoda asioista kokonaiskuva ja liittdé esittaméansa asiat aina siihen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195 - 196.)
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Kuva 4: Hyvan perehdyttdjan ominaisuudet (Kjelin & Kuusisto 2003, 195 - 196; Kupias &
Peltola 2003, 139 - 146).

Koska perehdyttamisella tahdataan siihen, ettd uudesta tyontekijasta tulee itsendinen
omissa tyotehtavissaan, perehdyttajan paatehtavana on tehda itsensa tarpeettomaksi pe-
rehdyttdmisprosessin aikana. Olennaista on, etta perehdyttdja ei tee tulokasta riippu-
vaiseksi itsestdan, vaan etté heidan valinen suhteensa muuttuu tavalliseksi kollegasuh-
teeksi, tai esimies-alaissuhteeksi, prosessin myota. Jotta nama tavoitteet saavutetaan,
perehdyttajalla on oltava riittavasti ymmarrysta oppimisesta seka ohjaamiseen liittyvien
tyokalujensa kehittAmisesta ja omista ohjaajantaidoistaan. (Kupias & Peltola 2003, 139.)

Alkuvaiheessa prosessia perehdyttajan rooli korostuu, silla perehdytettdva saattaa tarvita
hyvinkin paljon neuvoja, ohjeita ja tukea, mutta pikkuhiljaa perehtyja ottaa itse vastuun
perehtymisestaan. On tarkead, etta perehdyttgja tiedostaa nama muutokset roolissaan,
jotta han osaa tukea tulokasta itseohjautuvuuteen. Yksittaiset perehdytystilanteet kertovat
sen, miten hyvaa tai huonoa perehdytys on, silla yksittédisen tilanteen onnistuminen kertoo
enemman Kkuin jarjestelmat, tydnjaot, materiaalit ja muut perehdyttamisen apuvalineet.

Mikali perehdyttgja toimii taitamattomasti yksittdisessa tilanteessa, se voi mitatéida koko
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huolella rakennetun ja mietityn perehdyttamiskonseptin. Toisaalta tilanne voi toimia myds
painvastoin, hyva perehdyttdja voi taitavalla toiminnallaan pelastaa perehdyttdmisen,

vaikka se olisikin organisoitu tai johdettu huonosti. (Kupias & Peltola 2003, 139 - 142.)

Vaikka usein perehdyttdja ottaakin itselleen niin sanotun asiantuntijaroolin, ja alkaa heti
analysoida seka kehitella asioita eteenpadin, vélilla kuitenkin ehdottomasti toimivin tapa
perehdyttaa olisi antaa tulokkaalle tilaa oivaltaa ja huomata asioita itse. Aidosti ja ennak-
koluulottomasti kuunteleminen ja oman tilan antaminen antavat perehdytettavélle mah-
dollisuuden keksia itse ratkaisuja pulmiinsa, ja tukee nain ohjattavan henkilén itseohjau-
tuvuutta. Suorat vinkit ja ohjeet ovat toki elintarkeitd, ja auttavat monen hankalan tilanteen
yli, mutta perehdyttajan ei kuitenkaan ole tarkoitus olla konsultti, joka ratkaisee kaikki pe-
rehdytettavan vastaan tulevat pulmat. Perehdytettédvaé voidaan ohjata itsenaiseen ratkai-
sutapaan kayttamalla esimerkiksi ohjaavia kysymyksia, sek& kuuntelemalla ja keskuste-
lemalla. (Kupias & Peltola 2003, 141 - 142.)

Perehdyttaja voidaan sijoittaa kolmeen erilaiseen positioon, jotka kuitenkin ovat ainakin
osittain rinnakkaisia. Eri ohjaustyyleissa korostivat erilaiset positiot, ja tilanteesta riippuen
positiot vaikuttavat joko enemmaéan taustalla tai ovat voimakkaammin esilla. Perehdyttajan
ja ohjattavan vélinen vuorovaikutus voidaan jakaa kolmeen tasoon; asiantuntijuuteen, ta-
savertaisuuteen seka ei-tietavyyteen. Ei-tietdmisen positiossa korostuvat hyvaksyva ja
kartoittava ohjaustyyli, joka on paaosin hyvaksyvaa, ymmartavaa ja kuuntelevaa. Tama
ohjaustyyli rakentaa luottamuksellista ohjaussuhdetta, ja onkin siksi erityisen tarkea pe-
rehdytyksen alussa. Se antaa ohjattavalle tilaa ja rohkaisee puhumaan, mutta vaarana on
kuitenkin se, ettd ohjaaja samaistuu liikaa ohjattavan ongelmiin, ja talléin ohjauksen ta-
voite voi hamartya. (Kupias & Peltola 2003, 142 - 143.)

Asiantuntijan positiossa taas luontaisimpia ohjaustyyleja ovat ohjeita antava ja esimerk-
keja kertova tyyli, vaikka muitakin ohjaustyyleja voidaan hyddyntaa. Talle tyylille ominaista
on se, ettd ohjaaja antaa ohjattavalleen suoria neuvoja ja ohjeita. Haitallista asiantuntijan
positiossa on se, etta ohjattava saattaa lopettaa itsendisen ajattelun kokonaan, ja turvau-
tua lilkaa ohjaajaan. Neuvova ja ohjeistava ohjaustyyli ei mytskaan liiallisesti kaytettyna
tue ohjattavan itseohjautuvuuden kehittymist&, vaikka se onkin usein perehdyttgjalle luon-
taisin ja helpoin. Kun perehdytettavéan ja perehdyttgjan vélinen vuorovaikutus on tasaver-
taista, mikdan ohjaustyyli ei korostu erityisesti, vaan kaikkia voidaan kayttaa. (Kupias &
Peltola 2003, 142, 146.)
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4.2 Uuden tydntekijan oman asenteen merkitys

Usein korostetaan perehdyttajan seka yrityksen panoksen merkitystd, mutta huomattava
0sa oppimisesta ja sopeutumisesta riippuu myds tydntekijasta itsestaan. Mikali perehdy-
tettavalla ei ole halua tai motivaatiota oppia eika han ole kiinnostunut omaksumaan uusia
asioita, parhainkaan perehdyttaja ei pysty luomaan perehtymisprosessista onnistunutta.
Tyontekijalla on oltava intohimo ja kiinnostus ty6taan ja uutta tyopaikkaa kohtaan, jotta
asioiden omaksuminen voisi tapahtua mahdollisimman tehokkaasti ja sujuvasti. Uudessa
paikassa on oltava myds avoin muutoksille ja erilaisille tavoille, ja aktiivinen perehtyja et-

siikin itse itselleen parhaimpia tapoja mukautua uuteen organisaatioon.

Perehdyttaminen saattaa olla usein liiankin pintapuolista, ja saattaa myos jaada sel-
laiseksi, jos perehdytettava ei ole itse valmistautunut prosessiin ollenkaan. Jotta uusi ty6n-
tekija saisi perehdyttamisesta parhaan mahdollisen hyddyn ja saavuttaisi perehdyttami-
selle asetetut tavoitteet, vaaditaan haneltd omaa aktiivisuutta seka halua ymmartaa ko-
konaisuutta. Uuden tyontekijan on tarkedd ymmartaa yhtion seké sen eri yksikdiden toi-
mintaa kokonaisvaltaisesti, silla yksityiskohdat on helpompi ymmartaa, kun on ensin hah-
mottanut kunnolla kokonaisuuden. Perehdytettdva voi esimerkiksi piirtda itselleen kaa-
viokuvan yrityksen tai oman yksikkdnsa kokonaisuudesta, ja tdydentaa sité uusia asioita
oppiessaan. Kun vastaanottaa jatkuvasti uutta tietoa, asiat unohtuvat helposti, mikali ne

ovat pelkdn oman muistin varassa. (Pentikainen 2009, 28 - 29).

Koska uuden tyon aloittaminen ja tyOpaikan vaihtaminen ovat stressaavia asioita, jokai-
sen henkilon olisi kyettdva luomaan téllaisiin tilanteisiin omia selviytymiskeinoja. Tytn
suorittamiseen liittyvien selviytymisstrategioiden avulla uusi tulokas pystyy paremmin hal-
litsemaan tyotdan ja tehtaviddn seka paddsemaén parempaan lopputulokseen. Tilanteen
muokkaamiseen liittyvat selviytymisstrategiat taas pyrkivat muuttamaan tilannetta tai teh-
tavaa, eli muokkaamaan annetun tehtavan sisaltoa itselle sopivammaksi. Tulokas voi esi-
merkiksi pyrkid neuvottelemaan tavoitteista ja tyon sisallésta, jolloin tehtava on helpom-
min sisaistettavissa ja suoritettavissa. Itsensa hallintaan liittyvilla selviytymisstrategioilla
uusi tyontekija voi kiinnittda huomion omaan itseensd, rauhoittelemaan itseaan seka suh-

teuttamaan koettuja ongelmia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117 - 119.)

Uutta tyota aloittaessa tiedon etsiminen on valttAmatonta. Aktiivisesti kysymalla valttaa
turhat virheet, ja vaikka jatkuva kysymysten esittdminen saattaakin joskus tuntua turhalta
toisten ihmisten vaivaamiselta, se on vain merkki uuden tyéntekijan aktiivisuudesta seka

halusta oppia ja ymmartaa. Perehdytettava ei voi olettaa, ettd koko oppimisprosessi teh-
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daan hanen puolestaan, ja vastuu hdnen osaamisestaan on tydnantajalla ja perehdytta-
jalla. Kyselemalla, kiinnostumalla ja erilaisia toimintatapoja testaamalla tulokas oppii par-

haiten, ja |0ytaa itselleen toimivimmat tydskentelytavat.

Vaikka uutta ty6ta aloittaessaan tyontekijalla olisi monien vuosien kokemus alalta, ja han
tuntisi itsensd ammattilaiseksi tydssaan, tulisi aina silti |16ytya halua oppia uutta. Vaikka
ammattitaito olisi kerran hankittu, osaamista olisi hyva kehittaa jatkuvasti. Mikali motivaa-
tio uusien asioiden oppimista kohtaan hiipuu, voi vahitellen kdyda niin, etta tyon vaatimuk-
set ylittavat tyontekijan osaamistason. Taman seurauksena tydntekijalle aiheutuu stres-
sid, kiirettd ja kohtuutonta kuormittumista tydéssaan. Uuteen tyopaikkaan vaihtaessa taytyy
siis olla avoimin ja vastaanottavaisin mielin, silla tyon taso ja maéara voivat olla uudessa

tydssa aivan eri tasolla, kuin vanhan tyonantajan tehtévissa.

On huomattu, ettd yhd useammat henkil6t toivoisivat padsevansa ennenaikaiselle eldk-
keelle, silla he ovat kadottaneet halun oppia uutta ja kehittda itsedaén. Tyontekijat alkavat
pelkdamaan muutoksia, eivatka luota omaan selviytymiseensa. Toisinaan henkiltt itse
ajattelevat, etteivat enda kykene oppimaan uutta, ja myos esimiehet seké tyodtoverit alka-
vat uskoa siihen. Kaiken tieteellisen tiedon perusteella tima on kuitenkin mahdotonta, ja
oman osaamisen kehittdminen on mahdollista niin kauan, kuin halu oppia sailyy. Liiallista
Kiiretta, stressia ja turhia riittamattdmyyden tunteita voidaan pitkalti valttaa silla, etta kehi-

tetdan jatkuvasti omia taitojaan ja ollaan avoimia uudelle tiedolle. (Helsila 2009, 77.)

Havainnointi

Avoimet
kysymykset

Tulokkaan
tiedonhankinta

Verhotut
keskustelut

Kuva 5. Tulokkaan tiedon hankkimisen taktiikat Millerin ja Jablinin mukaan (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 122.)
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Kuviossa 5 kuvataan uuden tyontekijan tapoja hankkia tietoa, perehtya organisaation toi-
mintatapoihin ja 16ytaa itselleen toimivimmat tavat tydskennella. Tiedon sisdistaminen ja

uusien tapojen oppiminen vaativat aktiivisuutta myos perehdytettavalta.
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5 Perehdyttamismateriaalien luominen KS-Talotekniikka Oy:lle

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen opinnaytety®, jonka tavoitteena oli kehittdd KS-Ta-
lotekniikka Oy:n perehdyttamisprosessia luomalla sille perehdyttdmismateriaalit, joiden
avulla prosessi voidaan suorittaa. Toiminnallisella opinnaytety6lla tarkoitetaan ty6ta,
jonka tuotoksena on aina kirjallinen tuote, esimerkiksi kirja, opas, tietopaketti tai verkkosi-
vusto (Vilkka & Airaksinen 2003, 51 - 53). Tavoitteenani oli kehittaa toimeksiantajan pe-
rehdyttamisprosessisia toimivammaksi ja onnistuneemmaksi. Tata varten lahdin luomaan
prosessin tueksi materiaaleja seké perehdyttgjalle, etta uudelle tyontekijalle. Perehdytta-
jan oppaan avulla pyrin siihen, ettéd perehdyttamisen ja sen onnistumisen tarkeys avautuisi
perehdyttajalle, ja etta kaikki tarpeelliset asiat tulisi kaytya l&pi prosessin aikana. Tervetu-
loa taloon — Opas uudelle tyontekijélle taas antaa perehdytettavélle itselleen tietoa uu-

desta tyonantajastaan, hdnen omasta asemastaan seka prosessin etenemisesta.

5.1 Toimeksiantaja KS-Talotekniikka Oy

Toimeksiantajani on kainuulainen perheyritys KS-Talotekniikka Oy. Perheyrityksella tar-
koitetaan sita, etta perhe, omistaminen ja lilketoiminta yhdistyvat, ja aanivaltaenemmisto
yrityksen asioista paatettdessa on jollakin luonnollisella henkil6lla, hanen puolisollaan tai
suvun jasenella (Perheyritysten liitto 2017). KS-Talotekniikka on perustettu vuonna 2008,
ja se toimii sdhko-, automaatio- ja kylméatekniikan aloilla. Yritys tarjoaa suunnittelu, asen-
nus- ja huoltopalveluita niin yksityisille, yrityksille kuin julkiselle sektorillekin. Sen myymia

tuotemerkkeja ovat muun muassa Ouman ja Siemens.

Yrityksen toimitusjohtajana toimii Mika Remes ja talouspaallikkdna Aune Remes. Heidan
lisdkseen yritys tydllistaa talla hetkelld taysipaivaisesti 6 henkiléa. KS-Talotekniikka toimii

Kajaanin Petdisenniskassa.

5.2 Lahtotilanne

Talla hetkelld toimeksiantajayrityksella ei ole ollenkaan perehdyttdmissuunnitelmaa eika
juuri mitddn oheismateriaalia perehdyttamiseen. Ainoa suunnitelma perehdyttamispro-
sessille on yrityksen toimitusjohtajan "mielessa”, eli konkreettista ohjelmarunkoa ei ole

olemassa. Yrityksen tydntekijat ovat tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen, mutta yritys
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haluaa tulevaisuutta ja mahdollista laajentumista ajatellen selkean ohjelman perehdytysta

varten, ja materiaalit sekd perehdytettavalle ettd perehdyttajalle.

Yrityksen tarkoituksena on tulevaisuudessa mahdollisesti laajentaa toimintaansa eripaik-
kakunnille, joten heilla on tarve selkeélle ohjepaketille, jonka toimitusjohtaja voi antaa si-
vutoimipisteiden vastaaville henkil6ille uusia tyontekijoitéa palkatessaan. Toimitusjohtajan
toive oli, ettd materiaaleihin siséltyisi tarkistuslista, johon perehdytettava henkil6 saa ras-
tia [apikaydyt ja oppimansa asiat. Lopuksi listan kaytéisiin lapi toimitusjohtajan tai vastaa-
van esimiehen kanssa, ja tallennettaisiin yrityksen arkistoihin. Yrityksen toive on myds se,
ettd materiaalit olisivat siten omaa ajattelua vaativia, etta niiden lapikdyminen vaatisi ty6ta
ja mielenkiintoa myos itse perehtyjalta. Materiaalien tarkoituksena olisi tukea perehdytta-
jan ty6ta, ja uuden tyontekijan oppimista.

5.3 Perehdyttamismateriaalien suunnittelu

Ajatus perehdytysmateriaalien luomiseen lahti, kun opinnaytetydsta keskusteltiin toimek-
siantajan kanssa, ja han totesi heidan perehdyttamisprosessissaan olevan kehittamisen
varaa. Usein tyontekij6illa on taustalla seka huonoja etté hyvia kokemuksia perehdytetta-
vana olemisesta, joten onnistunut perehdyttdminen koettiin erittain tarkeaksi, joskin valilla
aliarvostetuksi aiheeksi. Toimeksiantajan kanssa sovittiin palaveriaika, jolloin keskusteltiin
materiaaleista ja niiden sisallésta. Yhden oppaan sijaan paadyttiin siihen, etta olisi jarke-

vinta tuottaa materiaalia seka uudelle tydntekijalle, etta perehdyttajalle.

Alkupalaverissa keskusteltin muun muassa siita, mitd oppaasta tulisi 16ytya, ja millainen
se olisi rakenteeltaan. Pohdittiin myds sita, olisivatko materiaalit sdhkoisia vai tulostettavia
versioita, ja paadyttiin luomaan niista sellaisia, jotka olisivat kaytettavissa molemmin ta-
voin. Yritys oli opinnaytetydn tekoaikana juuri siirtymassa kayttamaan automatisoitua toi-
minnanohjausjarjestelma Admicomia, ja tasta syysta toimeksiantaja halusi, ettd myoés pe-
rehdyttamismateriaalit olisivat kaytettdvissa sahkodisesti. Materiaalit kuitenkin paatettiin
luoda sellaisiksi, etté tarpeen vaatiessa ne olisi mahdollista tulostaa ja ne toimisivat myds
paperisena versiona. Yhdessa sovittiin, ettd perehdyttdjan oppaan aluksi kaytaisiin lapi
perehdyttamisen merkitysta ja hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia. Lisaksi oppaaseen si-
séllytettaisiin tiivistetty kuvaus perehdytysprosessin vaiheista ja sisallosta yleisesti. Lop-
puun paatettiin tehda uuden tyontekijan alkukartoituslomake seka yksityiskohtainen tar-

kistuslista aikajanamuotoon, ja se toimisi samalla perehdytysprosessin runkona.
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Oppaiden suunnitteluvaiheessa perehdyin alan kirjallisuuteen sekd muiden yritysten pe-
rehdyttamismateriaaleihin. Liséksi luin muutamia tutkimuksia siita, miten onnistunut pe-
rehdyttdminen vaikuttaa tyontekijéiden sitoutuvuuteen ja tydmotivaatioon, ja millaiset
asiat tyontekijat kokivat tarkeiksi perehdyttamisprosessin aikana. Taman jalkeen luonnos-
telin molemmille oppaille rungon ja sisallysluettelon, joista pyysin palautetta toimeksian-
tajalta. Palautekeskustelun jalkeen muokkasin suunnitelmaa toimeksiantajan toiveiden

mukaisesti.

5.4 Oppaiden sisaltod ja rakenne

Molempia oppaita lahdettiin rakentamaan eri lahtokohdista, mutta tavoite oli kummassa-
kin kuitenkin sama. Aiheena oli onnistunut perehdytysprosessi ja rungon luominen toi-
meksiantajayrityksen perehdytykseen. Siséltéa lahdettiin rakentamaan taustatietojen
seka toimeksiantajan toiveiden perusteella.

5.4.1 Onnistunut perehdytysprosessi — Opas perehdyttajalle

Oppaan tavoitteena oli onnistuneen prosessin lisaksi saada perehdyttdja itse ymmarta-
maan oman tyonsa merkitys seka herattda ajatuksia siitd, miten omat toimintatavat ja
kayttaytymismallit vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen. Oppaan alussa esitellaan
materiaali lukijalle ja kerrotaan, miten olennainen osa perehdyttdja on uuden tyontekijan

oppimis- ja kotoutumisprosessia.

Ensimmaisessa varsinaisessa luvussa perehdyttdjalle kerrotaan hanen omasta roolistaan
sekad perehdyttamisen tavoitteista, ja autetaan perehdyttdjaa asettumaan uuden tulok-
kaan asemaan. Luvussa kdydaan lapi hyvan perehdyttajan ominaispiirteité ja perustellaan
niitd. Tarkoituksena on herattaa itsetutkiskelua, jotta saataisiin perehdyttaja toimimaan
mabhdollisimman hyvin onnistuneen prosessin kannalta. Nama asiat voivat myds ohjata

toimeksiantajaa perehdyttdjan valinnassa.

Kolmannessa luvussa kaydaan lapi itse perehdytysta prosessina, ja esitellddn perehdyt-
tajalle hanen tyonsa tavoitteet. Luvussa myds perustellaan, miksi uudet tyéntekijat tulisi
perehdyttad, ja kerrotaan perehdyttamistd ohjaavasta lainsdddannosta. Naiden lisaksi

kaydaan lyhyesti yleisella tasolla 1api, mita perehdytysprosessin tulisi sisaltaa ja esitellaan
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prosessin vaiheet aina valmistelusta palautteen keraamiseen. Oppaaseen haluttiin sisal-
lyttaa selkea kuvaus siitd, miten perehdytysprosessi vaihe vaiheelta etenee, ja mika kun-
kin vaiheen tarkoitus on. Talla varmistettiin se, etta perehdyttdja on varmasti itse tietoinen

siitd, mita on tehtava ja miksi.

OHJAA SITOUTA
TR ~ N TURVALLISEEN JA PEREHDYTETTAVA TEE INVESTOINTI
TARPEETTOMAKSI: LUO MYONTEISIA TERVEESEEN TYOYHTEISOON: TUOTTAVAKSI:
Tyontekia kykenee KOKEMUKSIA: TYGSUORITUKSEEN Lojaalius fySnantajaa Uuden tyontekijan tyo
e s ean tkmintam Selkea kuva : Sisainen yrittajyys kohtaan, arvojen ja on tuloksekasta,
|2 paatoksentekoon organisaatiosta ja toteutuu, tyo on toimintatapojen ammattaitaitoista ja
yrityksen toimintatavan tulokkaan omista taitavaa ja laadukasta, sisaistaminen, laadukasta, han
(& St e e Ses tydtehtavista tyoskentelytavat ovat arvokkaaksi ja tayttaa asetetut
1 I ergonomisia ja tarkeaksi itsensa tavoitteet
turvallisia kokeminen

Kuva 6: Onnistunut perehdyttamisprosessi — Opas perehdyttajalle: Perehdyttamisen ta-

voitteet

Oppaan lopussa on perehdyttajalle suunnattu tarkistuslista, joka on suunniteltu yhdessa
toimeksiantajan kanssa. Tarkistuslistaan sisallytettiin yksityiskohtaisesti kaikki asiat, joita
toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessin aikana tulisi k&ydéa l&api. Tarkoituksena on,
ettd perehdyttdja tayttaa listaa prosessin edetessa, ja jokaisen osa-alueen taytyttya kuit-
taa perehdytyksen suoritetuksi. Tarkistuslista toimii samalla yrityksen perehdyttdmisen
runkona, silla sen rakenne luotiin alkamaan prosessin valmistelusta ja paattymaan pro-
sessin loppuun. Lapi kaytavat asiat jaoteltiin valmistautumisvaiheeseen, ensimmaiseen
tydpaivaan, ensimmaiseen tyoviikkoon seka asioihin, jotka tulee olla kunnossa prosessin

paattyessa.

Tarkistuslistan lisaksi oppaaseen sisallytettiin alkukartoituslomake, jonka pohjalta pereh-
dyttdjan on helpompi lahted viemaan prosessia eteenpain. lhanteellista olisi, jos alkukar-
toituslomake taytettaisiin tydhdénoton yhteydessa, jotta perehdyttgjalla olisi aikaa valmis-
tautua prosessiin sen avulla saatujen esitietojen pohjalta. Kuvassa 7 on havainnollistettu

oppaan siséltdma lomake.
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5 ALKUKARTOITUSLOMAKE

Lomake suoritetaan haastatteluna perehdytettdvan henkilon kanssa.

KS-TALOTEKNIIKKA OY: N ALKUKARTOITUSLOMAKE
Tyontekijan tiedot

Etu- ja sukunimi

Tyo6suhteen aloituspaiva

Tyosuhteen muoto

Tyotehtavat

Aiempi koulutus ja osaaminen

Yleinen tydkokemus vuosina

Alakohtainen tyokokemus vuosina

Koulutus

Suoritetut kurssit tai lisakoulutukset
(esim. tulityd, tydturvallisuus, EA1,

EA2, sahkotyoturvallisuus)

Kuva 7: Onnistunut perehdyttdmisprosessi — Opas perehdyttajalle: Alkukartoituslomake

5.4.2 Tervetuloa taloon! Opas uudelle tydntekijalle

Taman oppaan tavoitteena oli helpottaa uuden tydntekijdn oppimisprosessia, antaa pe-
rustiedot yrityksesta, sen arvoista ja toimintatavoista seka oleellisista kdytannén asioista.
Oppaaseen haluttiin myds siséllyttdd omaa ajattelua vaativia tehtavia, jotka antavat yri-
tykselle arvokasta tietoa tyontekijan ajatuksista ja arvoista. Liséaksi koimme toimeksianta-
jan kanssa tarkeand, ettd myods perehdytettdva seuraa prosessin etenemista itse, joten
myds hanen materiaaliinsa siséllytettiin tarkastuslista. Listan avulla varmistetaan se, etta
seka perehdyttaja etta perehdytettava ovat samaa mielta prosessin etenemisesta ja sisal-

[6sta.
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Oppaan aluksi toivotettiin uusi tydntekija tervetulleeksi osaksi yritysta ja esiteltiin hanelle
perehdytysprosessin tavoitteet. Tarkoituksena oli, ettd tulokkaalle valittyisi yrityksen mie-
lenkiinto ja arvostus uutta tyontekijaa kohtaan. Lukijalle myds esiteltiin oppaan sisalto ly-
hyesti, ja kerrottiin sen tarkoituksesta. Kuva 8 esittelee Tervetuloa taloon -oppaan sisal-

lyksen tiivistetysti.
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Kuva 8. Tervetuloa taloon — Uuden tydntekijan opas: Sisallys

Toisessa luvussa perehdytettavalle kerrotaan yrityksestéd ja sen rakenteesta. Oppaassa
kaydaan lapi yrityksen toimitilat ja kalusto sek& toimintamallit ja arvot. Kolmannessa lu-

vussa perehdytaan enemman tydskentelyyn KS-Talotekniikassa ja tydsuhteeseen liitty-
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viin kaytannon asioihin. Luvussa kerrotaan yrityksen tyontekijoiden ty6ajoista, tytvaat-
teista ja suojavarustuksesta, tauoista, palkkausjarjestelmasté ja lomista. Lisaksi kdydaan

l&pi, miten sairastapauksissa toimitaan ja kuka vastaa yrityksen ty6terveyshuollosta.

Oppaan neljannessa luvussa esitelldan turvallisuuteen liittyvat asiat, kuten kulkuoikeudet
ja toimitilojen ulkopuolella toimiminen. Liséksi selitetddn, mita tarkoittaa salassapitovel-
vollisuus, ja kdydaan lapi toimintaohjeet hatatilanteissa. Loppuun on liitetty lista tarkeista

henkil6ista ja heidéan yhteystiedoistaan.

Kaytannon asioiden liséksi oppaassa on osio Ajatuksia itsestési tytntekijdnd. Osioon on
sisallytetty kysymyksid, joka auttaa tyontekijad jasentamadn omia ajatuksiaan, sekd antaa
tybnantajalle tietoa siitd, miten hyvin perehdytys on onnistunut ja kuinka perehdytettavan
ja tybnantajan arvot ja ajatukset kohtaavat. Tarkoituksena on, ettéa tyontekija tayttaa lo-
maketta perehdytysprosessin edetess4, ja ottaa sen mukaansa prosessin lopussa kayta-
vaan palautekeskusteluun. Lomake arkistoidaan alkukartoituslomakkeen ja tarkistuslisto-
jen kanssa samaan paikkaan tydsopimuksen kanssa. Aivan oppaan lopussa on edelld
mainittu tarkistuslista tyontekijalle. Lista on sisalléltdén lahes samanlainen perehdyttgjan
listan kanssa, ja siind on kayty yksityiskohtaisesti lapi asiat, joita perehdytettavan tulisi

tietyn ajan jalkeen tietdd. Kuvassa 9 on havainnollistettu edelld mainitut kohdat oppaasta.

7 Perehdytysprosessin tarkistuslista
6 Ajatuksia itsestasi tydntekijana

Tayta tata tarkistuslisiaa perehdytysprosessin edetessa Kun mielestasi yhden osion kaikki
Téyld tata osiota perehdytysprosessin edetessa. Ota tayletty lomake mukaan asiat on kayty I4pi riittavan kattavasti, kuittaa osio paivamaaralls ja allekirjoituksellasi
palay pereh Osiot on jacteltu tavoitieellisen aikataulun mukaan. Ota farkastuslisia mukaasi palaute

Mika motivoi sinua kehittdmaan itsedsi tyontekijana?

Ensimmainen paiva Suoritetiu
Tunnen esimicheni ja fyotovenini
Minulle on esitelty yrityksen toimiiat

Olen saanut henkilokohtaiset varusteen (vaatizet, sucjaimet. avaimet, puhelin)

Olen saanut Tervetuloa taloon -Oppaan ja minua on opastettu sen kayiossa

Tiedan miten toimia tybtapaturma- ja hatatianteissa
E [oet 3 tanikkeet ovat minulis i3
Ticdan fyoaikani

Lomat, pekkaspawat, sairastapaukset ovat selkeita
Minulle on kerrottu yrityksen palkkausmeneteimat

Mita tulevaisuuden haaveita sinulla on tyourasi suhteen?

‘Olen toimittanut verokortin tyonantajalie

Olen tayany! alkukariotusiomakkeen perehdyliajan kanssa

WMinulla on fydturvalisuuskortt
Minulia on tulityokortt
Olen suorittanut ensiapukoulutuksen (EAT/EAZ)

Winulla on sahkotyoturvalisuuskort

[Ensimmainen viikko Suoritetiu
Millainen tyotoveri olet? Millaisella kaytokselld kehitat omalia osaltasi fydyhieison rityksen johto on minulle tuttu
lImapiiria?> Tunnen yrityksen strategian

Tiedan yrityksen foimintataval a arvol

MinullE on Kerrotty tarken J2 muista sidosry

Kaytibjariestelmat, kaylizjantunnukset ja salasanat on esitelly

Olen saanut 3 ista tyomaista

Minulle on opetetiu cikeat 3 )

Tiedan miten ja milloin suojavalineia kayistaan

Kuva 9. Ote Tervetuloa taloon — Uuden tydntekijan oppaasta
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5.5 Viimeistelyvaihe

Kun oppaat oli kokonaisuudessaan Kirjoitettu, ne lahetettiin tarkastettavaksi toimeksian-
tajalle. Toimeksiantajan toive oli, ettd materiaalit olisivat ulkonaéltaan selkeita ja sisallél-
taan helposti luettavia ja ymmarrettavia. Sisallon piti myds olla hyvin tiivistetty mutta silti
kaikki olennaiset asiat sisaltéava. Tassa vaiheessa tekstiin ja tietoihin tehtiin viela pienia

muutoksia toimeksiantajan pyynnon perusteella.

Koska oppaat haluttiin toimiviksi my6s séhkodisessd muodossa, ne tallennettiin PDF-tie-
dostoiksi ja taytettavistad osioista muokattiin taytettavia PDF-lomakkeita. Tarkistuslistaan
luotiin rasti ruutuun -periaatteella toimiva helppokayttéinen lista, ja muihin osioihin liséttiin
tekstikentat joita voi tayttaa, vaikka tiedostoa ei muuten voisikaan muokata. Tyontekijat
voivat tulevaisuudessa helposti tayttda lomakkeita sahkoéisesti puhelimilla tai tableteilla
tdmé&n ominaisuuden ansiosta. Mygs tassa vaiheessa lomakkeet |ahetettiin tarkastetta-
vaksi ja testattavaksi toimeksiantajalle, ja niiden toimivuutta kokeiltiin eri laitteilla. Toimek-
siantaja oli tyytyvainen seké& lomakkeiden ulkonakoon, ettd kaytannéllisyyteen. Lopuksi
oppaat annettiin luettavaksi myo6s yrityksen talouspdaallikélle, ja tehtiin joitakin korjauksia

myds hanen ajatustensa perusteella.
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6 Pohdinta

Opinnaytetydn aiheeksi valikoitui perehdyttaminen omien kokemusteni ja mielenkiintoni
pohjalta seka toimeksiantajayrityksen tarpeesta. Se on aiheena laaja ja mielenkiintoinen,
ja koskee varmasti jokaista tydelaméassa olevaa tai siihen vasta siirtyvaa henkiléa. Pereh-
dyttamista ei tunnuta viela nykypaivanakaan kovin yleisesti ajateltavan prosessina, ei-
vatkd monet yritykset vaikuta viela ymmartavan sité, miten suuri vaikutus perehdyttami-
sen onnistumisella on. Perehdyttadmisen laiminlydminen on kuin heittéisi hukkaan omat
investointinsa, mutta usein yritysten johto tuntuu unohtavan tdman tosiasian ja kokee,
ettei perehdyttdmiseen panostamisella ole taloudellisia hyotyja. Vaikuttaa siltd, etta moni
yritys ajattelee itse tyonopastuksen olevan tarkein osa perehdyttamista, eika valttamatta

ymmarré esimerkiksi ensivaikutelman ja tyontekijan sitouttamisen merkitysta.

Tavoitteena oli kehittéa yrityksen perehdyttamisprosessia luomalla heille onnistunutta pe-
rehdyttamista tukevat materiaalit. Materiaalit oli tarkoituksena luoda perehdyttamispro-
sessin molemmille osapuolille, silla sekad perehdyttaja etta perehdytettava ovat vastuussa
siitd, miten perehdyttdminen onnistuu. Tarkoituksena oli antaa perehdyttgjalle selkeéa
runko siitd, mité perehdyttamisen aikana tulee kayda lapi, sekd muistuttaa perehdyttami-
sen tarkeydesta. Uudelle tyontekijalle taas haluttiin antaa selked opas, joka toimii apuna
uuteen tydpaikkaan tutustuessa ja uuteen tyohon perehtyessa. Oppaiden tavoitteena ol
saada molemmat osapuolet aktiivisesti mukaan oppimisprosessiin, seka nopeuttaa uuden
tydntekijan sopeutumista, vahvistaa sitoutumista seka jouduttaa hanta saavuttamaan it-
senaisen, ammattimaisen ja tuloksellisen tydskentelyn taso. Tavoitteena oli, etta oppaat
olisivat helposti tulostettavissa paperiseksi versioksi, mutta toimisivat kuitenkin sujuvasti
myo6s sahkaisilla laitteilla, ja ne olisi tulevaisuudessa mahdollista sisallyttaa yrityksen sah-

kbiseen toiminnanohjausjarjestelmaan.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin seka perehdyttdmista itsessaan, etta proses-
sina. Ensimmaisessa luvussa kaytiin [api sitd, mita perehdyttaminen oikeastaan on, seka
sen vaikutuksia yrityksen liiketoimintaan. Luvussa kerrottiin myés, mitka tavoitteet pereh-
dyttamistad ohjaavat, ja millaisia hyotyja onnistunut perehdyttaminen tuo yritykselle. Li-

saksi kasiteltiin lyhyesti lakeja, jotka ohjaavat uusien tydntekijoiden perehdyttamista.

Toisessa luvussa perehdyttamista ajateltiin prosessina, joka alkaa siitéd, kun uutta tyonte-
kijaa aletaan rekrytoida, ja paattyy silloin, kun tarvittava itsendinen osaaminen on saavu-
tettu. Luvussa kasiteltiin perehdyttamisprosessin vaiheet seka olennainen sisalto, ja niita

pyrittiin havainnollistamaan erilaisten kaaviokuvien avulla. Kolmannessa ja viimeisessa
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teorialuvussa kaytiin [api sité, millainen on hyva perehdyttdja, ja miten uuden tydntekijan

oma asenne vaikuttaa perehdyttamisen onnistumiseen.

Teoriatietoa perehdyttamisesta oli saatavilla runsaasti, mutta olisin kuitenkin toivonut hie-
man enemman ajan tasalla olevaa ja nykyaikaista materiaalia. Tutkimuksia siita, mita
tyontekijat kokevat hyvaan perehdyttdmisprosessiin siséltyvan, ei 16ytynyt kovinkaan pal-
jon. Toisaalta kokonaiskuvaa olisi voitu laajentaa hakemalla enemman tietoa myos vie-
raskielisista lahteistd, mutta tAma jai nyt melko vahaiseksi rajallisen ajan takia. Tyota teh-
dessé kuitenkin koin, etté lahdemateriaalia 16ytyi riittdvasti, ja teoriaan oli mahdollista pe-
rehtyd tarpeeksi syvallisesti tyon toteuttamista ajatellen. Teoreettisen viitekehyksen si-
saltod on linjassa tuotoksen kanssa, silla perehdyttamisoppaita lahdettiin rakentamaan sen
pohjalta. Oppaiden sisalto laadittiin toimeksiantajan toiveiden liséksi naihin tietoihin poh-

jautuen.

Tavoitteet saavutettiin melko hyvin niiltd osin, kuin niiden mittaaminen on mahdollista. Lo-
pullinen tulos perehdyttamisprosessin kehittdmisestahan pystytdédn ndkemaan vasta tule-
vaisuudessa, kun yritys palkkaa uusia tyontekij6ita, mutta toimeksiantaja oli todella tyyty-
vainen saamiinsa materiaaleihin. Oppaat toimivat tavoitteen mukaan hyvin sahkdisesti, ja
niitd pystyy tayttamaan sujuvasti myds mobiililaitteilla. Oppaiden muoto oli kuitenkin sel-
lainen, etta toimeksiantaja pystyi tulostamaan ne helposti paperiversioksi, ja ne olivat lu-
ettavissa ja taytettavissa myos sellaisena. Tavoitteiden saavuttaminen nakyi myos siina,
ettd palautekeskustelussa toimeksiantaja kertoi oppineensa oppaita lukiessaan itsekin
paljon uutta perehdyttamisesta ja siihen liittyvien erilaisten asioiden merkityksesta. Toi-
meksiantajan mukaan oppaat antoivat paljon ajattelemisen aihetta ja niiden avulla myo6s
yrityksen johto pystyy hyvin seuraamaan sitd, miten hyvin perehdyttdminen toimii, ja

ovatko molemmat osapuolet samaa mielta prosessin onnistumisesta.

Tyon aikataulutus oli melko tiukka, eikd sitd suunniteltaessa otettu tarpeeksi huomioon
ulkoisia riskitekijoita, jotka voivat hidastaa opinnaytetyon edistymista. Esimerkiksi sairas-
tapaukset, teknisten laitteiden hajoaminen ja aikataulumuutokset hidastivat tyén etene-
mistd, ja toivat omalta osaltaan stressia ja kiirettd. Myds lahdemateriaalien hankkiminen
vei odotettua enemman aikaa, silla joitakin merkittavia lahteita ei ollut heti ja helposti saa-
tavilla, vaan niita piti odottaa useampia viikkoja. Tyon tekeminen olisi ehka ollut hyva aloit-
taa jonkin verran aikaisemmin, jotta turhalta stressilta olisi valtytty, ja nain tyon tuloskin
olisi voinut olla hieman parempi. Toisaalta aikataulussa kuitenkin pysyttiin padosin, ja tyén
kirjallisen osuuden valmistuminen viivastyi vain vahan alkuperaisesta suunnitelmasta, jo-

ten silté osin olin tyytyvainen toteutukseen.
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Oppaita tehdessa pyrittiin huomioimaan mahdollisimman hyvin ala- ja yrityskohtaiset
asiat, ja tassa onnistuttiin hyvin seka tekijan itsensa, etta toimeksiantajan mielesta. Ta-
voitteena oli, ettd perehdyttamisen lisdksi yritys saisi materiaalien kautta tietoa uuden
tydntekijan ajatuksista ja arvoista seka siité, miten yhtenevaisia ne ovat yrityksen arvojen
ja toimintatapojen kanssa. Uuden tyontekijdn oppaaseen liitettyjen lomakkeiden avulla
pystyttiin saavuttamaan ndma tavoitteet ja toimeksiantaja oli sekéa lomakkeeseen ettd sen
kysymyksiin tyytyvainen. Toimeksiantaja toivoi myds, ettd perehdyttamisprosessin suun-
nittelua pystyttaisiin helpottamaan hankkimalla uudesta tyontekijasta ennakkotietoja jo
esimerkiksi tyésopimusta solmiessa, ja naihin toiveisiin vastattiin luomalla perehdyttajan
oppaan yhteyteen alkukartoituslomake, jota voidaan kayttaa sellaisenaan esitietojen

hankkimista varten.

Opinnaytety6ta oli mielek&sta ja kiinnostavaa tehda. Se antoi aivan uudenlaista nakokul-
maa tyoelamaan ja liilketoimintaan seka sen kehittdmiseen. Omaa osaamista paasi haas-
tamaan ihan eri tavoin kuin ennen, ja isoa tydta tehdessa joutui kiinnittdméaan huomiota
sellaisiin asioihin, joita aikaisemmin ei ollut edes ajatellut. Aihe oli erittdin mielenkiintoinen,
ja se lienee henkilokohtainen meille jokaiselle jossakin vaiheessa elamaa ja ty6uraa. Pe-
rehdyttaminen koettiin aiheena myds erittain ajankohtaiseksi, silla kilpailun kiristyessa jat-
kuvasti olennaista alkaa olla se, miten hyvin yritys saa tyontekijat sitoutumaan yrityk-
seensa ja antamaan parhaansa tekemansa tyon eteen. Pelkkd ammattitaito ja hyvéat tuot-
teet eivat enda riitd, vaan yrityksen on pyrittdva minimoimaan henkildston vaihtuminen
sekd motivoimaan tyontekijansa ylittamaan itsensa, jotta tulos saadaan mahdollisimman

suureksi.

Tulevaisuudessa opinnaytetyon tuotosta voidaan hyoédyntdd pitkédnkin aikaa, mutta se
vaatii silti paivittamista saanndéllisin valiajoin. Perehdyttdmismateriaaleista on vaikea
tehda sellaisia, ettd ne sailyisivat toimivina ilman paivittdmistd, mutta vastaisivat silti kaik-
kiin tarpeisiin ja antaisivat riittavat tiedot lukijoilleen. Oppaiden ajankohtaisuus olisi hyva
tarkistaa yrityksesséa esimerkiksi vuoden vélein, ja talloin kannattaisi kiinnittd& huomio ai-
nakin siihen, ovatko yhteystiedot ajan tasalla, onko yrityksen rakenteessa tai toiminta-
alueessa tapahtunut muutoksia ja onko perehdyttamista ohjaava lainsaadantd muuttunut.
Toimeksiantajan kanssa oltiin kuitenkin yhtd mielta siita, ettd opas oli rakenteeltaan ja
sisalloltaan sellainen, etté sen paivittdminen ja muokkaaminen tarpeen vaatiessa on help-

poa, ja yhdessa asetetut tavoitteet saavutettiin kokonaisvaltaisesti.
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