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PEREHDYTYSOPAS UUSILLE KT-TOIMITTAJILLE

Opinnaytetydn aiheena oli luoda perehdytyspaketti Meyer Turun uusille kokonaistoimittajille.
Kokonaistoimittajat ovat aliurakoitsijoita, jotka vastaavat omien alueidensa kokonaisvaltaisesta
toimituksesta alusta loppuun avaimet kateen -periaatteella. Talle tydlle oli suuri tarve, koska
kokonaistoimittajien vaihtuvuus ei ole ennen ollut suurta, joten aiempaa perehdytyspakettia ei ole
olemassa.

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd, joka sisaltda raporttiosuuden sekd Meyer Turun kayttéon
jaadvan konkreettisen perehdytyspaketin. Perehdytyspaketista julkaistaan opinnaytetydssa sen
siséllysluettelo, mutta koko perehdytyspaketti luovutetaan yrityksen kayttéon.

Opinnaytetyon tavoitteena oli rakentaa Meyer Turun (530) varustelu osastolle laaja ja
yksinkertainen perehdytyspaketti uusille KT-toimittajille niin, etta sitd olisi mahdollista soveltaa
jatkossa myods muilla osastoilla. Paketti kehitettiin toimintatutkimuksen runkoa avulla kayttaen
sekéd perehdyttamistd koskevaan teoriaan ja lainsaadantéon nojaten, jossa lahteena kaytettiin
aiheeseen liittyvaa Kkirjallisuutta, artikkeleita seka telakka-alueella tydskentelevien henkildiden
kokemuksia.

Raporttiosuus kasittelee perehdyttdmisen teoriaa ja perustelee perehdytyksen merkitysta ja
tarpeellisuutta. Raportissa kasitelladn tydn runkona kéaytetyn toimintatutkimuksen periaatteet,
perehdyttdminen yleisella tasolla sekd perehdyttdminen kaytannossa.

Tuloksena opinnaytetydsta syntyi perehdytyspaketti, joka on helposti saatavilla seka mahdollista
raataldida muille osastoille sopivaksi paketiksi. Perehdytyspaketissa kerrotaan olennaisimmat
asiat, joita tulee telakka-alueella huomioida, lisétietoa tydvaiheista sekéd tarpeellisimmat
yhteystiedot. Perehdytyspakettia voidaan kehittda kattavammaksi aktiivisen seurannan avulla,
joka kayttéonotetaan, kun paketti on saavuttanut padkayttajansa.
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ORIENTATION GUIDE FOR NEW TURN-KEY
SUBCONTRACTORS

The subject of the Bachelor’s thesis was to create an orientation package for the new turnkey
suppliers of Meyer Turku. Turnkey suppliers are subcontractors who are responsible for the total
delivery of their areas from the beginning to the end on a turnkey basis. There was a great need
for this work, since the turnover of the turnkey suppliers has not been high, so there is no
orientation package at all.

This is a functional Bachelor’s thesis that includes a report section and a concrete orientation
package to be used by Meyer Turku. For confidential reasons, the orientation package was not
published in its entirety, but only the contents list.

The aim of the thesis was to build a comprehensive and simple orientation package for the new
turnkey suppliers of Meyer Turku (530) interior & design department, which could also be used in
other departments in the future.

The package was developed using the framework of action research, using both orientation theory
and legislation. The source is from literature, articles and people working at the shipyard.

The report section deals with the theory of orientation and aims to justify the importance and
necessity of orientation. The report examines the principles of action research used in the work
as well as orientation in the general level and the orientation in practice.

As a result of the thesis project, an orientation package, which is easily available and can be
tailored to suit other departments as well, was created. The orientation package describes the
most important things to be taken into account in the shipyard, more information about the work
steps and the most necessary contact information. The orientation package can be further
developed through active monitoring, which is implemented when the package has reached its
main user.
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Orientation, orientation package, work guidance, action research
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KAYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO

KT-toimittaja Kokonaistoimittaja eli alihankkija, joka vastaa sovitun alueen
kokonaisvaltaisesta toimituksesta avaimet kateen periaat-
teella.

Meriklusteri Suomen meriklusteri on merellisten elinkeinojen muodos-

tama kokonaisuus.

Yhteysty6njohtaja Yhteystytnjohtaja vastaa oman alueensa jarjestelyista yh-

dessa tydnsuunnittelijan seké aliurakoitsijan kanssa.

Kollega Tarkoittaa virkakumppania.



1 JOHDANTO

Jatkuva kehitys on tarkea osa yrityksen kilpailukyvyn yllapitamisessa. Liiketoiminnan
kasvun myo6ta voi muodostua uusia haasteita, jotka vaativat yrityksen sisdisten rakentei-
den mukauttamista tarpeita vastaaviksi. On erityisen tarkeaa, etta yrityksessa loydetaan

uusia tapoja, joiden avulla voidaan kehittéa ja arvioida yrityksen toimintaa jatkuvasti.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa Meyer Turun uusille kokonaistoimittajille
perehdytysopas. Ty rajataan koskemaan Varustelun (530 interior&passenger decks)
osastoa. Tavoitteena on kehittaa yhteistydn parantamiseksi toimiva ja kattava perehdy-
tysopas, jota on tarvittaessa mahdollista hyédyntaa jatkossa muillakin osastoilla. Toimiva
perehdytysmalli on erityisen tarke&da projektien aikataulujen kavetessa entisestaan.
Opinnaytety6 sisaltaa Meyer Turun kayttéon jaavan perehdytysoppaan seka perehdyt-

tamista kasittelevan raporttiosuuden.

Perehdyttdminen luo perustan tydntekijan uralle, ja se on keskeinen tydssa jaksami-
sessa ja viihtymisessa. Perehdyttamisen tarkeytta ei tule aliarvioida tai laiminlydda, silla
tydntekijan saamien hyodtyjen lisaksi perehdytys tuo etuja myds tydnantajalle. Perehdytys
on paitsi tydbnopastusta, mutta myds samalla panostus ammattitaitoiseen ja tehokkaasti

toimivaan henkildstoon, tydhyvinvointiin ja tydturvallisuuteen. (Jaakkola 2014, 1.)

Raporttiosuus kasittelee perehdyttamista koskevaa teoriaa, jonka avulla se pyrkii vas-
taamaan perehdyttamista koskeviin kysymyksiin, kuten esimerkiksi, mika on perehdytyk-
sen merkitys yritykselle ja tyontekijalle, mitd perehdytys sisaltdd seka mitka tavat ovat
toimivia ja tehokkaita perehdytyksen toteuttamiselle. Vastaukset naihin kysymyksiin pe-
rustelee perehdyttéamisen tarkeyden seka osoittaa, ettd tutkimus ei ole turha resursseja
haaskaava toimenpide vaan tarpeellinen panostus tydntekijan, tydyhteisén hyvinvoinnin
ja tehokkuuden kannalta. (Jaakkola 2014, 1.)

Tutkimuksen toiminnallinen osuus on konkreettinen perehdyttamisopas, joka kasittelee
tyotehtavia tydnopastuksen ndkodkulmasta. KT-toimittajien vaihtuvuus ei ole aiemmin ol-
lut suurta, joten varsinaista perehdytysmateriaalia ei ole ollut eik& sellaista ole edes
suunniteltu. (Jaakkola 2014, 1.) Perehdytysoppaaseen laaditaan selkeét ja yksinkertai-
set ty0ohjeet seka lisataan johdanto, jossa esitellaan tarkeimmaét asiat ennen tyon aloit-

tamista. Perehdytysopas soveltuu entisid& ohjeita paremmin juuri uuden



kokonaistoimittajan opastamiseen. Koska organisaation informaatio tulee esitellyksi
koko talolle yhteisessa perusperehdytyksessa, jatetddn organisaatiota koskeva osuus

hyvin vahaiseksi.

Paatavoitteena on selvittédd, miten yhteistyon laatua voidaan kehittaa hyvalla perehdy-
tykselld ja tuottaa kayttovalmis perehdytyspaketti. Opinnaytetyén runkona kaytetaan toi-

mintatutkimuksen prosessia, jota hydédynnetaan kehittamistydssa seka raportoinnissa.

Meyerilta saatu aihe kiehtoo sen monipuolisuuden, haasteellisuuden ja téarkeyden
vuoksi. Perehdyttamispaketin kehittdminen vaatii toimeksiantajan vaatimuksien selvitta-
misen, tydolosuhteiden luomien haasteiden huomioon ottamisen ja erittdin laajan tutus-
tumisen monialaisiin toimittajiin seka tarpeellisten yhteystietojen perusteellisen lapikéay-

misen.

Opinnaytetydssa pohditaan, miten haasteellista aihetta lahestytdan ja kuinka ennakko-
perehdytys tehdaan ammattitaitoisesti molemmat osapuolet huomioon ottaen. Tarkeim-
pina lahtein& toimivat Meyer Turun Varusteluosaston 530 omat kollegat seka palave-
reissa ja haastatteluissa esiin tulleet asiat.

Opinnaytetytraportti etenee kohdeorganisaation esittelyn kautta opinnayteyon taustoi-
hin seka kaytettyihin menetelmiin ja toimintatutkimuksen esittelyyn. Lisaksi raportissa
tutustutaan tarkemmin perehdytykseen ja sen tarkeyteen. Tarkoituksena on kasitella ke-
hitystyon vaiheet teoriaa hyddyntden. Raportin lopuksi esitelldan tulokset, valmiin pereh-
dytyspaketin siséltd, kehitysehdotukset seka tulevaisuuden suunnitelmat.
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2 TAUSTA

Meyer Turku QOY, jonka omistaa perheyhtio Meyer Werft, on Euroopan yksi johtavista
laivanrakennusyrityksista. Turun telakka perustettiin vuonna 1737, ja sen toimitusjohta-
jana toimii tdna paivana Tri Jan Meyer. Yhtid tarjoaa innovatiivisia teknologisia ratkaisuja,
edistyksellisia rakennusprosesseja seka huippuluokan innovaatioita risteilyvarustamoille
ja muille laivanomistajille. Meyer Turku on erikoistunut risteilyalusten matkustaja-auto-
lauttojen seka erikoisaluksien valmistukseen. Vuosien mittaan telakalla on rakennettu yli

1 300 uutta alusta asiakkaille ympéari maailmaa. (Meyer Turku 2018.)

Meyer Turun tytaryhtiot ovat Piikkiossa sijaitseva hyttitehdas Piikkio Works Oy, Shipbuil-
ding Completion Oy, joka tarjoaa avaimet kateen ratkaisuja laivojen yleisiin tiloihin sekéa

laivanrakennus- ja offshore-alan suunnitteluyritys ENG'nD Oy (Meyer Turku 2018).

Nykyaan Meyer Turun telakka ty6llistaa noin 1 700 tyontekijaa ja on merkittava tyollista-
jistd koko Lounais-Suomessa, mutta meriklusterin kautta myods ympari Suomea. Kaikki
toiminnot yhteen laskettuna, suomalaisessa meriklusterissa tydskentelee yhteensa yli 40
000 ihmista. Klusteri on kaikkien merialojen ja merenkulun ymparille muodostuneen ver-
koston piirissa toimivat teknologitoimittajat, koulutusorganisaatiot ja valmistava teolli-
suus. (Meyer Turku 2018.)

2.1 Opinnaytetyon tavoite ja toteutus

Opinnaytety® tehdaan Meyer Turun telakkaan kuuluvalle Sisustus-Varustelu osastolle.
Yhteyshenkiléna Meyerilta toimii osastopaallikkd Johanna Kaijo ja Aluepaalliké Juuso
Normio. Toimeksiannon tavoitteena on kehittdd asiakkaalle perehdytyspaketti uusille
KT-toimittajille. Tydssa tutustutaan aikaisemmin ilmenneisiin ongelmakohtiin, vanhojen
KT-toimittajien vinkkeihin, tytssé kaytettaviin sovelluksiin seka selkean perehdytyspake-
tin rakentamiseen. Opinnaytetydn runkona toimii toimintatutkimuksen prosessi, jota kay-
tetdan kehittamistydssa seka raportoinnissa. Tarkkojen tulosten aikaansaamiseksi on
yhteistyd/palaverit yhteystydnjohtajien ja KT-toimittajien valilla erityisen tarkeaa. Valmiit
tulokset esitellaan Varusteluosaston henkilokunnalle seka palautetaan yrityksen omaan

tietokantaan. Tulosten pohjalta saatu perehdytyspaketti tulee valittomasti aktiiviseen

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Erik Uusi-Marttila



kayttoon. Kuviossa 1 on kuvattuna toimintatutkimuksen prosessi ja kehittdmistyén eri

vaiheet.

Reflektoi Suunnittele

- teoriaan vertaaminen - Ongelmakohtien maarittely
- Toimenpiteet

. Toimi
Havainnoi ) ) i i
. . - Sovitut toimenpiteet kdyttoon

- Emmerlskﬁapaukset - Seuranta

- Palaverit - Haastattelut

- Haastattelut - Palautekysely

- Arjen havainnointi
Kuvio 1. Toimintatutkimuksen prosessi.
2.2 Perehdytyspaketissa esiteltavat ohjelmat

Perehdytyspaketissa esitellddn kaytdssa olevia ohjelmistoja, jotka saattavat olla uusille
KT-toimittajille entuudestaan tuntemattomia. Ohjelmistojen selkean kuvauksen luominen

edellyttda kaytossa olevien ohjelmistojen perusteellista tutkimista ja niihin perehtymista.

2.2.1 Jira Software

JIRA-tehtavienhallintatydkalua kaytetdan paitsi projektien hallintaan myds erilaisten tyo-
maaraysten, virheiden ja tukipyynt6jen raportointiin (Jira-Software 2018).Yksittaisten
tehtavien hallinta on avain projektien onnistumiseen: tehtavéanhallinnan avulla huolehdi-

taan, ettd osatehtavat tulevat suoritetuksi ja kokonaisuus valmistuu (Jira-Software 2018).
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Tehtavanhallintaa kaytetadan myds silloin, kun tyttehtavat ovat niin sanotusti irrallisia.
Kirjaamalla ty6t tehtdvanhallintaan varmistetaan, etteivat ne unohdu. JIRA-tehtavienhal-
lintaohjelmiston avulla suuretkin tehtdvamaarat pysyvat jarjestyksessa. Tehtdvien suo-
rittamisesta ja ongelmille 18ytyneista ratkaisuista jaa talteen tieto, joka l6ytyy helposti,

kun samanlainen tilanne toistuu. (Jira-Software 2018.)

2.2.2 BlueCielo Kronodoc

BlueCielo Kronodoc -projektin dokumenttihallinta ja tehtaiden tietohallintaratkaisu teolli-
suusprojekteihin tukee tiedonhallintaa laajasti verkottuneissa projekteissa. Naméa ovat
hankkeita, joissa lopputulos on darimmaisen monimutkainen tuote, kuten tehdas, voima-
laitos, laiva tai muu teollinen investointituote, ja hankkeen toimitukseen sisaltyy suuri
maara asiakirjoja. BlueCielo Kronodoc -ratkaisu toimii web-pohjaisena projektitietojarjes-
telmana, jota kaikki hankkeen jasenet voivat kayttaa internetselaimella riippumatta siita,
mika on aika tai paikka. Tietojen tallennusjarjestelma toimii toimitus- ja jakelupaikkana
kaikissa virallisissa asiakirjoissa. Hanketietojen jakelu siirretaan siten henkilékohtaisilta
sahkoposteilta yhteiseen projektityotilaan ja BlueCielo Kronodoc -ohjelma lahettaa pro-
jektijasenille ilmoituksia automaattisesti asiakirjojen muutoksista ja pitaa koko verkoston

ajan tasalla projektissa. (BlueCielo 2018.)

2.2.3 Microsoft Lync

Microsoft Lync on Microsoftin valmistama kaupallinen pikaviestin sovellus, joka tarjoaa
aani- ja videopuhelut, online-kokoukset, saatavuustiedot (lasndolo) ja tiedostojen jaka-
misen yhdestéa helppokéayttdisesta ohjelmasta (Microsoft-Lync 2013).

Lync kayttdd Quick Lync -valikkoa jokaisen kontaktiluettelon kanssa, jotta se tarjoaa pal-
jon toimintoja ilman hairidita. Quick Lync -valikossa on painikkeita, jotka paljastuvat, kun
klikkaa yhteystiedon kuvaa yhteystietoluettelossa. Keskustelu voidaan aloittaa, 4ani- tai
videopuheluna seka osoitekorttia on mahdollista tarkastella yhdella klikkauksella. (Mic-
rosoft-Lync 2013.)
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2.2.4 Safran Project Enterprise

Safran-ohjelmistoa kaytetddn hallitsemaan joitakin maailman monimutkaisimpia hank-
keita eri toimialoilla, kuten 6ljy- ja kaasuteollisuudessa, suunnittelu- ja rakennusteollisuu-
dessa, ilmailuteollisuudessa ja puolustuksessa, julkishallinnossa ja julkisella sektorilla.
Sarfan Project tarjoaa mielenrauhaa alustavasta suunnittelusta toteutukseen asti. Suu-
rille monimutkaisille hankkeille ei ole parempaa valintaa. Vaikutusten tarkastelu, riskien
analysointi, edistymisen saaminen ja arvokkaiden raporttien laatiminen ovat kaikki Saf-
ran Projectin osa-alueita. (Safran 2018.)

2.3 Opinnaytetyon aloitus ja raportointi

Opinnaytetytn tekeminen aloitetaan pitamalla avauspalaveri, jossa allekirjoitetaan toi-
meksianto- ja salassapitosopimus. Palaverissa kdydaan lapi tydn alustava aikataulu
seka sovitaan vaatimukset ja odotukset. Palaverissa sovitaan alustavasti myds paiva-

maarat katselmuksille, joissa seurataan tyon etenemista.

Kehitystyon tiedonvalitys hoidetaan projektin aikana jarjestettavissa palavereissa, haas-
tatteluissa, katselmuksissa seké sahkopostin valityksella. Lopullinen raportointi ja palau-
tus tapahtuvat loppupalaverissa seka tulokset tallennetaan yrityksen omaan tietokan-

taan.
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3 KEHITYSTYON TOTEUTUS

Kehitystytn tekeminen vaatii telakan kaytanttjen tuntemuksen lisdksi myods kokonai-
suuksien hallintaa ja ongelman ratkaisukykya. Paivittaisten rutiinien liséksi selvitysluon-
toisten tehtavien suorittaminen edellyttda laajaa asiayhteyksien ja kokonaisuuksien ym-
marrysta, jotta ongelmat osataan paikallistaa ja ratkaista. Tyohon liittyy jonkin verran
myd6s muun henkildkunnan ohjeistusta, ja tehtdvaa voidaankin pitaa osittain asiantunti-
jatehtavana. (Jaakkola 2014, 5.)

3.1 Toimeksiantajan asettamat vaatimukset

Tutkimus ja kehitystydn on oltava reilu ja molemmat osapuolet huomioon ottava. Tyo
rajataan koskemaan Varustelun "Interior&Passenger Decks 530" —osastoa, mutta mah-
dollisesti jatkossa tullaan hyddyntamaan myos muilla osastoilla. Viestintaa tulee kehittaa
KT.n ja yhteystydnjohtajien vélilla. Perehdytyspaketista tulee tehda selkea, jonka avulla
nopeutetaan uusien KT-toimittajien orientoitumista telakalle. Perehdytyspakettia luo-
dessa tulee haastatella useita telakalla toimivia henkil6itd mahdollisimman kattavan pa-

ketin aikaansaamiseksi.

3.2 Toimintatutkimus

Aloitin toimeksiannon tekemalla taustatutkimuksia vastaavista tehdyistéa tutkimuksista ja
keskustelemalla kollegoideni kanssa esille tulleista ongelmista. Kavin lapi myés mahdol-
lisia kehitysehdotuksia ja esimerkkitapauksia. Kun aloin pohtimaan ja etsimé&an mene-
telmi& tutkimustyon suorittamiseksi, housi monesti esille toimintatutkimus. Tama tutki-
musmuoto olisi paras vaihtoehto, jolla voitaisiin suorittaa yritykselle tarpeellinen kehitys-

tyo.
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Toimintatutkimus on prosessi, jonka paatavoitteena on asioiden muuttaminen ja kehitta-
minen entistd paremmaksi. Kehittamisen tulisi olla jatkuva prosessi. Tarkeinta on ym-
martaa prosessi uudella tavalla. Toimintatutkimus on télla tavoin helpommin lahestyttava
tapa, joka ei keskity ainoastaan siihen miten asiat ovat vaan miten niiden tulisi olla. Tut-
kimus vaatii vahvaa tyohon ja tilanteeseen integroitumista, kaytannonlaheisyytta, jarjes-
telmallistéd ongelmanratkaisukykya sekd myds ongelmiin liittyvan teoreettisen ymmarryk-
sen kasvamista. (Toimintatutkimus 2018. KAMK)

Toimintatutkimuksen tarkoituksena on tavoittaa tavallisia ihmisia ja tutkia heidan joka-
pdaivaista toimintaansa. Tutkimus tarjoaa uudenlaista ymmarrysta arkeen samalla pyr-
kien lahestymistavallaan kehittamaan tybelaman ammattikaytantoja. Toimintatutkimus
on strateginen lahestymistapa, joka kayttaa erilaisia aineiston keruu menetelmia seka
myods kaytannon ja teoreettisen tutkimuksen vuorovaikutuksia. Tutkinnan ja toiminnan
samanaikaisuus seka valittéman ja kaytanndllisen hyddyn saavuttaminen ovat toiminta-
tutkimukselle tunnusomaisia piirteitd. Vaikka toimintatutkimukselle ei ole yksiselitteista
maaritelmaa sen padmaarana voi olla tutkimisen liséksi toiminnan samanaikainen kehit-
taminen. (Toimintatutkimus 2018. KAMK) Kuviossa 2 on kuvattuna toimintatutkimuksen
selkea sykli.

Kuvio 2. Toimintatutkimuksen sykli.

Toimintatutkimuksen periaatteet soveltuvat loistavasti ammattikorkeakoulun opinnayte-

tydhon. Tutkimus liittyy ihmisiin ja heid&n sosiaalisiin ryhmien jasenyyksiin, se on
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ongelmasuuntautunutta ja tulevaisuuteen suuntautunutta seka kontekstiin sidottua, se
suuntautuu kehitykseen ja sen seurauksena muutokseen samalla sitoen mukaan kaikki

muutosprosessiin osallistujat.

Toimintatutkimus on esitettyna kuviossa 3 spiraalin muodossa, jossa kayvat ilmi aiemmin

toteutetut vaiheet seka tassa opinnaytetydssa tehtava osuus.

Peilataan toteutusta
tavoitteisiin

Seurataan miten
suunnitelma toimii .

Korjataan/valitaan uusi
.................................................... kehityskohde

Suunnitelman
toteuttaminen

TiedOn swentéminen
teorian kautta

Aineiston keraaminen Mit lihdetadn kehittimasn

" ja miten |

Kuvio 3. Kehittamistytn vaiheet.

Toimintatutkimus, jossa on useita muunnelmia, perustuu olennaisesti ongelmiin, ongel-
manratkaisuun ja yhteis6on. Toimintatutkimuksella voi vaikuttaa tutkittavan ilmion toimin-

taan ja ymparistoon yhteiséssda parantamalla ja kehittamalla  yhteisén
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ongelmienratkaisukykya. Toimintatutkimuksen tekemiseksi on osallistuttava aktiivisesti
yhteis6n kaytantéihin tutkimusilmién yhteydessa. Strategian lahtékohtana on kaytannén

toiminta, jonka avulla tieteellisesti tallennetut havainnot antavat tietoa.

3.2.1 Kehittamistydn vaiheet

Vaihe 1 — Kohteen valinta/rajaus

Toimintatutkimusprosessi alkaa vakavalla pohdinnalla, joka kohdistuu sellaisen aiheen
tai aiheiden tunnistamiseen, joka on yritykselle tarke&dd. Kun otetaan huomioon tamén
paivan yritysten uskomattomat vaatimukset, mitdan toimintaa ei kannata tehda ellei se
lupaa tehda tydsta menestyksekkaampaa. Nain ollen painopisteen valitseminen proses-
sissa on elintarked. Painopisteen valinta alkaakin valitsemalla mita osa-aluetta halutaan
tutkia. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

Vaihe 2 — Selventavat teoriat

Tutkimuksen toisessa vaiheessa tunnistetaan henkildiden teoreettiset ndkdkulmat. Esi-
merkiksi on hyodyllista aloittaa selvittamalla mita [ahestymistapaa kayttamalla tyontekijat
voivat kokea luonnollisia seurauksia — kayttamalla rangaistuksia ja palkkioita. (Sagor,
Richard 2000. ASCD.)

Vaihe 3 — Tutkimuskohteiden tunnistaminen

Kun painopistealue on valittu ja tutkittavien nakemyksia siitd on selvennetty, sisaltaa
seuraava vaihe henkilokohtaisesti mielekkaiden tutkimuskysymysten tuottaminen jotka
ohjaavat kyselya. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

Vaihe 4 — Tietojen keruu

Yritykset haluavat tutkimuksensa/kehityksensa perustuvan aina parhaisiin mahdollisiin

tietoihin. Toimintatutkimusta tekevat voivat saavuttaa tdman varmistamalla, etta niiden
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toimien perustelemiseen kaytetyt tiedot ovat patevia eli ne edustavat sitéa mita tutkijat

sanovat seka varmistaa, etta saadut tiedot ovat tarkkoja. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

Jotta varmistetaan kohtuullinen péatevyys ja luotettavuus, tutkijoiden tulee valttaa luotta-
musta yksittaisiin tietolahteisiin. Useimmat tutkijat kayttavat prosesseja, joita kutsutaan
kolmioinniksi, vahvistaakseen havaintojensa patevyytta ja luotettavuutta. Periaatteessa
kolmioinnilla tarkoitetaan useiden itsendisten tietolahteiden kayttdd saadakseen luotet-
tavat vastaukset kysymyksiinsa. Kolmiointi tai "triangulaatio” on kuin esineen tutkimista,
joka sijaitsee laatikon sisélla. Katsomalla eri ikkunoiden lapi, jotka on leikattu laatikon
sivuille auttaa yksittaista tutkijaa vertailemaan ja saamaan erilaista kontrastia joka valit-
tyy erilaisten linssien kautta. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

Tiedonkeruu saattaa vaikuttaa olevan seitseméan vaiheen omaavan toimintatutkimuspro-
sessin pelottavin nékdkohta. Vastaus kysymykseen, "mista I6ydan aikaa ja asiantunte-
musta kehittdakseni luotettavaa tietoperustaa?”, kuitenkin 16ytyy tydmaalta, joka on erit-
tain data rikas ymparistd. Joka paiva tyota tehdaan ja joka paiva ollaan vuorovaikutuk-
sessa keskenaan. Avain kolmiulotteiseen tiedonkeruun on tehokas materiaalin kerays
tydn lomassa ja tietoldhteiden tunnistaminen, jotka voisivat olla avuksi esimerkiksi pala-
verien yhteydesséa. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

Vaihe 5 — Tietojen analysointi

Vaikka tietojen analysointi muistuttaa monimutkaisten tilastollisten laskelmien kayttoa,
tama tapahtuu harvoin toimintatutkimuksessa. Useat suhteellisen kayttajaystavalliset
menettelyt voivat auttaa tutkijaa tunnistamaan toimintatutkimustietojen mallit ja trendit.
Seitseman vaiheen prosessin tassa osassa jarjestelmallisesti lajitellaan, seulotaan, sijoi-
tetaan ja tutkitaan tietoa, jotta saadaan vastaus kahteen yleiseen kysymykseen: mita
tarina kertoo naista tiedoista? ja miksi tarina pelasi itsensa talla tavoin? Vastaamalla
naihin kahteen kysymykseen voi tutkija saada paremman kasityksen tutkituista ilmigista
ja sen seurauksena voi paatya tuottamaan perusteltua teoriaa siita, mita voidaan tehda
tilanteen parantamiseksi. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)
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Vaihe 6 — Tulosten raportointi

Toimintatutkimuksen raportointi tapahtuu useimmiten epéavirallisissa tilanteissa, jotka
ovat paljon vdhemman pelottavia kuin paikat, joissa tieteellista tutkimusta on perintei-
sesti jaettu. Riippumatta kuitenkin paikasta, joka valitaan tutkimuksen raportointia varten,
yksinkertainen tietamys siitd, etta tyon tuloksilla on suora vaikutus tydnlaadun parane-
miseen, osoittautuu usein taman tyon palkitsevimmista osista. (Sagor, Richard 2000.
ASCD.)

Vaihe 7 - Toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on viimeinen vaihe toimintatutkimusprosessissa. Aina kun laadi-
taan tybohjeita, osallistutaan toimintasuunnitteluun. Tutkijan kannalta erityisen onnistu-
nut toimintasuunnitelma on se, etté aina kun lisaa tietoa paljastuu, kasvaa luottamuksen
tunne tulevia vaiheita varten. Vaikka lahes kaikki kokeilut voivat olla virheellisid, on ha-
vaittu, ettd tutkimusprosessi ehkaisee samojen virheiden toistumisen. Viela tarkedmpéaa
on, etta jokaisen toimintatavan ansiosta tutkijat saavat patevia ja luotettavia tietoja kehit-
tyakseen. (Sagor, Richard 2000. ASCD.)

3.2.2 Aiemmat ongelmat ja toimenpiteet

Opinnaytetydn alussa etsittiin aiemmin ilmenneita ongelmia, jotka olisivat avuksi tehta-
vaan kehitystybhon. Sahkdisissa tietokannoissa olevia tietoja haettiin useista eri lah-
teistd. Taman liséksi taustatietoa haettiin Meyer Turun esimerkkitapauksista ja tehdyista
toimenpiteistd. Kehitysehdotuksia otettiin myos vastaan vanhoilta KT-toimittajilta, jotka

omaavat enemman kaytannonlaheisyytta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Erik Uusi-Marttila



13

4 PEREHDYTTAMINEN

Yksinkertaisesti muotoiltuna perehdytys on henkiléston kouluttamista ja kehittamista.
Perehdytys toimii tehokkaana tyokaluna vaikutettaessa uudessa tydssa aloittavan hen-
kilon toimintaan, asenteeseen, kehittymiseen ja tata kautta koko yrityksen tuloksiin. (Era-
salo 2008, 60-61.) Perehdyttaminen onkin yritykselle ainutkertainen tilaisuus, joka kan-
nattaa hyddyntaa, silla yrityksen jokainen tyontekija on uusi vain kerran. Jos tyontekija
on jo kerran oppinut talon tavoille, voi hanen toimintaansa olla vaikeampi vaikuttaa jat-
kossa. Jarjestelmallisesti toteutetun ja hyvin suunnitellun perehdyttamisen avulla voi-

daan ohjata uuden tydntekijan toimintaa haluttuun suuntaan. (Jaakkola 2014, 5.)

"Jos tyOntekijan perehdytys jaa ohueksi, han ei tunne itsedan tervetulleeksi yritykseen.
Silloin han on herkemmin valmis vaihtamaan tydpaikkaa, ja yritys joutuu aloittamaan pe-
rehdytyksen uudestaan.” (Saarikko, Savanna (2013) Talouselama - uuden tydntekijan

perehdytys)

4.1 Kasite ja tehtava

Perehdytyksen taustat pohjautuvat alkujaan teollisuuden tarpeesta kouluttaa nopealla
sykililla uusia tyontekijoita massatuotantoon (Kjelin & Kuusisto 2003, 36). Perehdytys on
ajan kuluessa saanut laajemman kasityksen ja perinteisesta tydnopastamisesta onkin
siirrytty enemman kokonaisvaltaiseen organisaatioon, tydyhteisdon ja ty6tehtaviin tutus-
tuttamista. Alkuaikoina perehdytyksessa kaytiin lapi paaasiassa yksittaisen tyon tydvai-
heet ja perustaidot joiden avulla kyseinen tehtava voitiin suorittaa. (Kupias & Peltola
2009, 13.) Perehdytys haluttiin suorittaa uusille tydntekijoille mahdollisimman nopeasti
ja paatavoitteena olikin hairiéttdman tuotannon jatkuminen eika tydyhteiséon tutustutta-
mista pidetty tarkeéna (Kjelin & Kuusisto 2003, 36).

Nykyaikana on perehdytyksessa siirrytty selvasti laajempaan malliin kuin pelkkdan tyon-
ohjaukseen. Monimutkaisemmat tyotehtavat ja organisaatiot seka jatkuvat tehtéavien
muutokset vaativat tyontekijaltd laajempaa kasitysta koko organisaation toiminnasta.
(Kupias & Peltola 2009, 13.) Perinteinen tytnopastus alkaa olla riittdméaton, joten onkin

ensiarvoisen tarkeaa, etta tyontekija ymmartaa tehtavakokonaisuuden ja tehtavan roolin
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organisaatiossa seka on kykenevainen hyddyntamaan aiempaa kokemusta ja ratkaise-
maan ongelmia oma-aloitteisesti. Perehdytyksen tulisi noudattaa perinteisen toimintatut-
kimuksen runkoa ja toimia jatkuvana prosessina ohimenevén vaiheen sijaan. Perehdy-
tyksen ei tulisi olla ainoastaan tydsuhteen alussa tapahtuvaa tyonopastusta, vaan am-
mattitaidon kehittaminen ja jatkuva oppiminen tulisi jatkua koko tyéuran lapi. Perehdyt-
tamisprosessin myota tydntekija kasvaa tydyhteison taysipainoiseksi jaseneksi ja kyke-
nee itsendiseen sekéd oma-aloitteiseen tydskentelyyn perehdyttamisen aikana saatujen

tietojen ja taitojen avulla. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdytys on suurissa organisaatioissa usein jaettu kahteen osioon, varsinaiseen tyon-
opastukseen ja organisaatioon perehdyttdmiseen. Jaottelun ajatuksena on, etta organi-
saatiota koskevaan yleiseen informaatioon ja tydtehtavien hallintaan liittyva tydnopastus
pidetddn omana osanaan. Useissa organisaatioissa naista kokonaisuuksista vastaa mo-
nesti eri yksikdiden edustajat. Yleisperehdytyksestéa vastaavat esimerkiksi henkildstoyk-
sikdn edustajat ja varsinaisina tydnopastajina toimivat uuden tydntekijan oman osaston
tyontekijat seka lahin esimies. (Jaakkola 2014, 7.)

4.2 Lainsaadanto

Perehdytyksen jarjestaminen uudelle tydntekijalle ei ole vapaaehtoista tyonantajalle,
vaan siita saadetaan tyéturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja yrityksien yhteistoimintaa
kasittelevassa laissa. Erilaisten lakien ja s&adodsten tarkoituksena on madarittdé pereh-
dyttamiselle tietynlainen minimitaso jolla varmistetaan, etta tyontekija saa tarvittavat tie-
dot ja taidot tydn asianmukaiseen suorittamiseen. Tydlainsdadanto toimii perustana, jota

taydentavat alakohtaiset tydehtosopimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyblainsdadannon noudattamista yleisesti valvovat henkildstbammattilaiset ja yrityksen
johto, mutta suurin vastuu tyonlainsdddanndn mukaisesta kohtelusta kuuluu l&himmalle
esimiehelle. Tyontekijan oikeuksia tarkkailevat myds tydsuojeluvaltuutetut seka luotta-
musmiehet. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Perehdyttamisen laiminlydnnista johtuvan ta-
paturman sattuessa, voidaan tyénantaja tuomita maksamaan sakkoja seka korvausta
tyontekijalle aiheutuneesta vahingosta. Perehdyttaminen tulee aina suorittaa, eika tyon-

tekijan tapaturmavakuutus poista tytnantajan vastuuta. (Erasalo 2008, 63.)
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Tyo6turvallisuuslaissa painotetaan erityisesti tyoturvallisuuteen, tyévalineisiin ja tydympa-
ristoon liittyvia asioita. Laissa velvoitetaan tyénantajaa huolehtimaan siita, etté tyéntekija
saa riittavan perehdytyksen tydohon, tydpaikan olosuhteisiin seka tyovalineisiin ja niiden
kayttédn ennen uuden tehtavan aloittamista. Ty6turvallisuuslaki koskettaa kaikkia erityi-
sesti uuden tehtavan aloittavia tyontekijoitd ja myds organisaatiossa olemassa olevia
tyontekijoita, joiden tydtehtavat muuttuvat olennaisesti. Laki velvoittaa myods taydenta-

maan tyontekijalle annettua opetusta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 148.)

Tybsopimuslakia sovelletaan tydsopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu tekemaan tyota
tydnantajalle palkkaa tai vastiketta vastaan. Laissa sdadetadn myds tybnantajan ja tyon-
tekijan velvollisuuksia ja vastuita, joiden lisdksi tydsopimuslaki maarittaa tyésopimuksen
muotoa, aikaa, palkkaa seka vapaisiin ja tydsuhteen paattymiseen liittyvia asioita. (Tyo-

sopimuslaki 2001.)

4.3 Tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamisen lahtokohdat ja tavoitteet eroavat monesti eri henkildiden kohdalla ja
tilanteesta riippuen. Taysin uudella tydntekijalla ovat lahtokohdat taysin erilaiset verrat-
tuna organisaation sisalla tehtavaa vaihtavalla henkil6lld, ja kuin taas nuoren tyontekijan
lahtokohdat eroavat kokeneemman ammattilaisen lahtétilanteesta. Lahtotilanteista huo-

limatta jokainen tarvitsee perehdytysta uuteen tehtavaan siirtyessaan.

Kaikki organisaation ulkopuolelta tulevien tyontekijdiden perehdyttaminen tulee aloittaa
aivan alusta tutustuttaen hénet ensin kyseiseen organisaatioon, tydyhteisdon, yrityksen
tavoitteisiin sekd edeta vaiheittain tydnopastukseen. Organisaation sisalla siirtyva hen-
kil omaa jo kasitysta organisaation strategiasta, joten hdnen kanssaan voidaan siirtya
nopeammin tydtehtavaan keskittyvaan opastukseen. Perehdyttdmisen merkitys kasvaa
jos uudella henkildlla on vain véhan osaamista ja kokemusta tydelamasta. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 163.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on, etté uusi tydntekija tutustuu uuteen tydyhteis66n seka
oppii tuntemaan oman tyonsa ja siihen liittyvat velvollisuudet ja vastuut. Perusteellisella
tutustuttamisella ja kattavalla alkuperehdytyksella uusi tyontekijd saa hyvan mahdolli-
suuden muodostaa luontevat valit omaan esimieheensé, kollegoihinsa ja rikkoa néin uu-

den tilanteen tuomaa jannitysta. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)
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Yritys hyotyy taloudellisesti, kun henkilokunta on asiansa osaavaa ja virheita sattuu va-
hemman, ja perehdytettava viihtyy uudessa tydssaan ja on motivoituneempi, kun on sel-
vaa mita hanelta odotetaan (Jaakkola 2014, 12). Perehdytysvaiheessa oleva tyontekija
on innokkaampi vastaanottamaan ja oppimaan asioita kuin pidempaan tyota tehnyt. Pe-
rehdytyksen avulla voidaan ohjata tyontekijoita toimimaan yrityksen haluamalla tavalla

ja tavoitteiden mukaisesti, kuitenkin samalla pitden heidat tyytyvaisina. (Piili 2006, 125.)

Perehdytyksen mukanaan tuomista hyddyista, taloudelliset hyddyt ovat helpommin nah-
tavissa. Mita nopeammin uusi tyontekija saadaan perehdytettyd tydhonsa, tekee han va-
hemman virheitd, joista aiheutuu yritykselle turhia kuluja. Pahimpia perehdytyksen puut-
teesta nahtavia seurauksia ovat mahdolliset asiakkaiden menetykset, tydtapaturmat tai
onnettomuudet. Hyvan perehdytyksen avulla uusi tydntekija oppii tunnistamaan vaara-
jariskitekijat tydmaalla seka oppii valttamaan niita. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.) Kus-
tannuksia saadaan laskettua jo pienemmasta havikin aiheuttamisesta, mutta myds silla,
etta raaka-aineita seka tyokaluja kaytetaéan jarkevasti ja oikeaoppisesti. Hyvan perehdy-
tyksen vaikutus rahassa mitattavan saaston lisaksi on myonteinen vaikutus myoés tyén
tulokseen ja laatuun, joka taas heijastuu myds suoraan yrityskuvaan. (Lepisté 2004, 56-
57.)

Laadukkaalla perehdytykselld saadaan myos lisattyd uuden tydntekijdn mielenkiintoa
tydta kohtaan samalla kasvattaen hanen vastuuntuntoaan omasta tydstaan. Vastuullinen
tyontekijd on motivoituneempi tiedon etsimiseen sek& oman ammattitaidon kehittdmi-
seen. Innokas ja motivoitunut tyontekija viihtyy tydssdan paremmin ja mahdollisesti oppii
myds nopeammin. Naiden ansioista tyontekija yltda parempiin tyésuorituksiin nopeam-

min ja itsendisemmin. (Lepistd 2004, 56-57.)
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5 PEREHDYTTAMINEN KAYTANNOSSA

Ennen perehdytyksen aloitusta on hyva pohtia, mité perehdytyksella halutaan kehittaa.
Onko perehdytyksen tarkoituksena kehittaa tyontekijaa vai halutaanko hyddyntaa uuden
tydntekijan tuomaa osaamista ja kokemusta. Perehdytyksen tavoitteet on hyva varmis-
taa seka selvittdd uuden tydntekijan rooli. (Kupias & Peltola 2009, 29.) Perinteiselle pe-
rehdytykselle on ominaista, ettd saatava tieto ja osaaminen kulkee yritykselta tyénteki-
jalle ja hé&nen roolinsa on ainoastaan soveltaa tietoa kaytanndssa. Perehdyttamisen lah-
tokohtana on tydtehtava, joka perehdytetdan jokaiselle tydntekijalle samalla tavalla ja

jota tarkastellaan yksilésuorituksina. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170-171.)

Vuorovaikutteisuus perehdyttamisessa lisaisi seka yrityksen ja tydntekijan saamaa hyo-
tya. Informaation liikkuminen molempiin suuntiin mahdollistaisi seka tyontekijan ja ty6-
yhteisén samanaikaisen kehittymisen ja oppimisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170 — 171.)
Uusi tydntekija ndkee asiat ulkopuolisen silmin, joten han pystyy tyotehtavasta ja tydyh-
teiststa havaitsemaan mahdollisia epakohtia, joita pidempaan tydskennelleet tyontekijat
eivat valttamatta ole havainneet. Nain yrityksella on ainukertainen mahdollisuus hyodyn-
tédé uuden tyontekijan aiempaa osaamista ja kokemusta seké kehittya saadun palautteen
perusteella. (Kupias & Peltola 2009, 29.)

5.1 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi kasittaa viisi eri vaihetta, jotka ovat suunnittelu, rekrytointi, vastaan-
otto ja perehdyttaminen, tyénopastus seka oppimisen seuranta. Varsinaisen perehdytys-
prosessin tulisi alkaa hyvissa ajoin ennen kuin uusi tyontekija on valittu ja jatkua niin
kauan kuin se koetaan tarpeelliseksi. Perehdytysasioista yrityksessa usein vastaa hen-
kilostoyksikkd, jonka vastuulla ovat henkildstoon liittyvat asiat. Perehdytyksen pohjana
toimii yrityksen henkilostopolitikka, joka maarittelee kuinka rekrytointi tulisi hoitaa, min-
kalaista henkildstoa tarvitaan ja palkataan sekéa miten perehdytys ja koulutus hoidetaan.
(Kangas 2003, 7.) Uuden tyontekijan perehdytyksestéa vastaa tyontekijan lahin esimies,

vaikka perehdytyksen linjaus hoidetaankin henkilostdyksikdssa.

Kuviossa 4 on kuvattuna perehdyttdmisen eri vaiheet.
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4 D

PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU

- -

REKRYTOINTI

VASTAANOTTO JA
PEREHDYTTAMINEN

Kuvio 4. Perehdytyksen vaiheet.

5.1.1 Suunnittelu

Perehdytyksen suunnitteluun kannattaa panostaa jo ennen varsinaisen rekrytointitar-
peen syntymista. Perehdytystéa suunniteltaessa tulee pohtia tarkasti tavoitteet, perehdyt-
tamisen paamaara ja toteutus seka luoda perehdytyssuunnitelma. Hyvin suunniteltu ja
valmisteltu perehdytys nopeuttaa ja tehostaa varsinaista perehdytysprosessia. (Kangas
2003, 7.) Perehdytyssuunnitelman runko tulisi suunnitella niin, ett se sisaltad kaiken
tiedon jonka uusi tyontekija tarvitsee aloittaessaan yrityksessa. Pohjimmaisena ajatuk-
sena on, ettd jokainen tyontekija tietdd keskeisimmat asiat yrityksen toiminnasta. Hyvaa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Erik Uusi-Marttila



19

perehdytyssuunnitelmaa saadaan kattavammaksi yksildllistamalla sita perehdytettavan
henkilon mukaan. (Erasalo 2008, 64.)

5.1.2 Rekrytointi

Uuden tyon kasitys alkaa muodostua tyontekijélle jo rekrytointivaiheessa, joten rekrytoin-
nin aikana tulee varmistaa, etta tyontekija omaa saman ndkemyksen tyotehtavasta kuin
tydnantaja seka patevyyden kyseisen tydn suorittamiseen. Tydtehtavan sisaltéa voidaan
maairitella jo rekrytointivaiheessa, mutta todellinen tyénkuva muovautuu usein vasta ar-

Kipaivaisissa tilanteissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53 - 54.)

Huolellisella suunnittelulla voidaan ehkaista mahdollisia virheitd rekrytoinnissa ja siitéa
aiheutuvia kustannuksia. Riippumatta siita tapahtuiko virhe henkildvalinnassa tai tytteh-
tavan maarittelyssa, vaikuttavat virheelliset rekrytoinnit suuresti tydntekijéiden vaihtu-
vuuteen. Tehtavan vaatimusten ymmartdminen korostuu nain entisestaan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 73.)

5.1.3 Vastaanotto

Onnistuneen rekrytoinnin jalkeen seuraa tyontekijan vastaanotto. Yleensa uuden tyon-
tekijan vastaanottaa oma esimies, jonka tehtdvana on myos huolehtia perehdytyksen
alkamisesta seka esitella henkild tydyhteison jasenille. Tydntekijan ensimmaiset paivat
ja vastaanotto muodostavat hanelle kasityksen tydpaikasta, jota on erittdin vaikea muut-
taa jalkeenpain. (Piili 2006, 124.)

Positiivinen ja huolellisesti valmisteltu vastaanotto todistaa tyontekijélle, ettd han on ter-
vetullut ja odotettu. Jos vastaanotto hoidetaan huonosti seka laiminlyddaan tyotilojen ja
tyovalineiden jarjestaminen, on tytntekijan vaikea tuntea itsensa tervetulleeksi. Tyonte-
kijd muistaa ensimmaisen paivansa pitk&d&n, menipa se hyvin tai huonosti. Uuden tyon-
tekijan huomioimisella ja pienelld panostuksella voidaan luoda positiivinen asenne tyota

ja tydnantajaa kohtaan. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)
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5.1.4 Tydnopastus

Tybnopastuksen tarkoituksena on antaa tyontekijalle kaikki tarpeelliset tiedot ja taidot,
jotta han voisi hoitaa uuden tydtehtavansa mahdollisimman laadukkaasti ja itsenaisesti.
Hyvin hoidettu tydnopastus auttaa tyontekijdd oppimaan tyon heti oikein ja néin ollen
tehden vahemman virheita seka on kykenevainen itsendiseen tydskentelyyn nopeam-
min. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Uuteen tydhdn liittyvat perustehtavat ovat usein
sisdistettavissa parissa paivassa, mutta taysin itsenaiseen tytskentelyyn kyetddn vasta
viikkojen kuluttua. Tydnopastusta tehdessa tulee aina huomioida yksil6llinen oppimis-
tahti, valmius ja aiempi kokemus eri henkil6iden vélilla. (Kangas & Hamalainen 2007,
13.) Tyontekija saattaa tarvita tukea vield tyonopastuksen jalkeenkin. Vaikka uudella
tyontekijalla olisi rutiinit hallussa, voi arjen tydssa tulla vastaan uusia tilanteita, joihin tar-
vitaan kokeneemman kollegan apua. Talléin avoin ja kannustava ilmapiiri yrityksessa

helpottaa avun pyytamistd mahdollisten ongelmien ilmetessa. (Jaakkola 2014, 21.)

5.1.5 Seuranta

Perehdyttdmisen vaikutuksia tulee aina seurata ja vertailla asetettuihin tavoitteisiin seka
pohtia kuinka perehdyttdminen kokonaisuudessaan onnistui. Henkilokohtaisten tavoittei-
den seurannalla arvioidaan yksittaisen henkilén suoriutumista ja onnistumista seka myos
havaitaan mahdolliset puutteet perehdytysjarjestelméssa. Puutteiden tunnistaminen ja
korjaaminen on ensiarvoisen tarkeaa, jotta perehdytys tulevaisuudessa voitaisiin hoitaa

entista paremmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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5.2 Perehdyttdmisen oheismateriaalit

Perehdytysta helpottavan oheismateriaalinen luominen kuluttaa aikaa, mutta myoés sa-
malla saastda aikaa. Oheismateriaali voidaan jakaa sahkoisessa tai kirjallisessa muo-
dossa ennakkoon uusille tydntekijoille, jolloin heilla on mahdollista tutustua siihen etuka-
teen. Uusi tydntekija voi tydn aloittaessaan turvautua perehdytyspakettiin ja kerrata asi-
oita, joihin kaipaa varmistusta. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Perehdytyksessa kay-
tettava oheismateriaali kasittaa esimerkiksi tervetuloa taloon — oppaat, erilaiset manuaa-
lit ja tyOohjeet sek& muut tyoté ja yritysta koskevat aineistot (Kangas & Hamalainen 2007,
10.)

Tietoja joita valitetddn uusille tydntekijoille, on myos tarkeaa muulle henkildkunnalle.
Saumattomaan tiedonvalitykseen on yrityksen oma intranet erittain tehokas valine ja sita
tulisi hyddyntaa myos perehdytyksessa. Intranet toimii yrityksen tietopankkina, mutta
my0s loistavana oppimisymparistona seka johtamisen apuvélineena. Vaikka intranetia
voidaan kayttda hyddyksi perehdytyksessa, ei tule kuitenkaan jattéa koko perehdytysta
sen varaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206—207.) Intranet on tehokkaasti hytdynnettavissa
perehdytyksessa, mutta se sisaltdd usein paljon muutakin yritysta koskevaa informaa-
tiota, joten halutun tiedon I0ytdminen saattaa olla haasteellista. Laajan tietomaéaran pai-
vittdminen tuo mukanaan omat haasteensa, jonka vuoksi intranetiin tallennettu tieto ei

aina ole ajankohtaista. (Jaakkola 2014, 30.)

Perehdytysmateriaalin tietomaara tulisi pitdd mahdollisimman selke&né ja vahaisena,
jotta olennaiset asiat 16ytyvét helposti ja materiaali olisi helppo lukuista. Perehdytysop-
paan suunnittelun aikana on hyva pohtia kenen vastuulla materiaalin paivittaminen tulisi
olla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Materiaaleihin tulisi merkitd paivamaara, milloin ne
on luotu tai milloin niihin on tehty muutoksia, néin ollen eri versiot erottuvat toisistaan.
Hyva perehdytysmateriaali tulisi paivittdd ajan tasalle vasta hieman ennen perehdytyk-
sen aloitusta, jotta valtyttaisiin turhalta paivitystyolta.
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6 PEREHDYTYSPAKETTI UUSILLE KT-TOIMITTAJILLE

Toiminnallinen osuus opinnaytetydssa on konkreettinen perehdytysopas Meyer Turun
uusille KT-toimittajille. Kokonaistoimittajien vaihtuvuus on aikaisemmin ollut vahaista ja
perehdytys on tapahtunut tydn ohessa. Aikaisempi perehdytysprosessi vie paljon varus-
telun yhteystyonjohtajien aikaa, koska opeteltavaa asiaa on valtavasti ja kaikki esiin
nousseet kysymykset suunnattiin 530 varusteluosaston kautta. Tydtehtavia varten on
olemassa erikseen yksityiskohtaiset tydohjeet, mutta toistd suoriutuakseen on monesti
tarvetta esimerkiksi telineille, saasuojaukselle seka erilaisille kurottajille ja saksinostu-
reille. Lisaksi voi herata kysymyksia, kenelle tydvaiheiden suorituksista ja mahdollisesti
iimenneistd ongelmista tulisi iimoittaa, seka mitka telakalla toimivat yritykset tarjoavat
mitakin palveluita. Perehdytyspaketin tarkoituksena onkin kerata yhteen kaikki tarkeat
tyon suoritukseen tarvittavat tiedot ja yhteystiedot selkedan jarjestykseen seka helposti
luettaviksi.

Ennen oppaan luomista tutustuin perehdyttamista koskevaan teoriaan seka haastattelin
kollegoitani ja vanhempia KT-toimittajia kartoittaakseni tarvittavan tiedon maaran. Teo-
riaosuus auttoi ymmartdmaan perehdytyksen tarkeyden seka antoi uusia ideoita pereh-
dytyspaketin suunnitteluun. Itse omasin vision selkedan perehdytysoppaan runkoon, jota
vahvisti haastatteluissa esiin tulleet asiat. Teoriaan pohjustaen sekéa tyon ohessa pa-

lautetta kerddmalla 1&ahdin kehittam&an toimivaa perehdytyspakettia.

6.1 Perehdytyspaketin suunnittelu

KT-toimittajia ja kollegoitani haastatellessa minulle alkoi muodostua selkea kuva siitéa
mitk& asiat ovat jddneet kertomatta ja mitka asiat ovat tyota aloittaessa olennaista. Pe-
rehdytyksen teoria osuus vahvisti sité tietoa mitd oppaaseen tulisi laittaa seka missa
jarjestyksessa tieto tulisi olla. Haastatteluiden aikana loin listaa tarkeista asioista seka
hyddynsin omaa kokemustani, jotta perehdytysoppaaseen tulevat asiat olisivat kaytan-

ndssa mahdollisimman hyodyllisia.
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Halusin luoda perehdytyspaketista mahdollisimman selkeéan ja kattavan, mutta jattaa yri-
tyksen esittelyn vahaiselle, koska tama tulee jokaiselle laajasti esiteltynd pakollisessa
perehdytyksessa ennen tyén aloittamista. Haastavaksi en kokenut suurta tietomaaraa,
vaikka se tulikin yksinkertaistaa ja tiivistaa helposti luettavaan ja ymmarrettavadn muo-
toon. Haastavaa oli saada kaikki irralliset asiat ja tehtavat yhdistettya niin, etta ne ovat
osana oikeaa asiakokonaisuutta ja siten loytaa kaikki tarpeellinen tieto jota kyseisen tyon
suorittamiseen tarvitaan. Kiireellisesta aikataulusta johtuen, oma perehdytykseni jai hie-
man suppeaksi, lisaksi lahestyvan laivan luovutuksen vuoksi prioriteettina oli oppia teke-
maan tybvaiheet lyhyessé ajassa ja itsendisesti. Vasta tyokokemuksen mydta on muo-
dostunut ymmarrys irrallisten tydtehtavien vaikutuksesta kokonaisuuteen ja tata haluai-
sin helpottaa tuomalla sen ilmi jo perehdytys vaiheessa. Eri asiakokonaisuudet on op-
paassa otsikoitu, jonka tarkoituksena on lisata ymmarrysta suoritettavista toimenpiteista

ja varmistaa samalla, etta tarkeimmat tiedot tulevat esille jo alkuvaiheessa.

Suunnittelin perehdytysoppaan sahkdiseen muotoon, koska se helpottaa eri osien pai-
vittamista sekd antaa mahdollisuuden kayda lapi opasta vaikka kannykalld, joten tietojen
saamiseksi ei tarvitsisi lahte& toimistolle asti. Oman perehdytyksen aikana kirjasin paljon
eri tyovaiheita ja yhteystietoja vinkoon seka post-it lapuille. Monesti tiedon saamiseksi
jouduin kuitenkin palaamaan takaisin toimistolle, joka pitkittda tyota turhaan. Kénny-
késsa oleva perehdytysopas kulkee aina katevasti mukana, joten tiedot ovat aina heti

saatavilla.

Sisaltéa suunnitellessa pohdin omia kokemuksiani, ettd mitd jai perehdytysvaiheessa
sanomatta. Kerasin tietoa myds kollegoiltani seka vanhoilta KT-toimittajilta saadakseni
tarpeeksi kattavan sisallon. Pitadkseni perehdytyspaketin paremmin ajan tasalla loin
verkkopohjaisen kyselyn, johon sek& uudet, ettd vanhat KT-toimittajat voivat antaa pa-
lautetta. Halusin luoda selkeén ja helppolukuisen perehdytyspaketin, jonka avulla tyon-

tekijan ei tarvitse kayttaa aikaa tietojen etsimiseen.
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6.2 Perehdytyspaketin rakenne

Haastetta tuotti perehdytyspaketin rakenteen muotoilu niin, etta se olisi selked mutta sa-
malla myds hyvin laaja. Myds asioiden jarjestysta oppaassa tuli pohtia tarkasti, jotta tie-
dot tulisivat samassa jarjestyksessa kuin ne tulevat tyéssa ajankohtaiseksi. Oppaan ra-
kenteeksi paatettiin aikajarjestys. Kollegoitani konsultoiden sekd omaa perehdytysta
apuna kayttaen loin listaa, jossa asiat tulevat oikeaan aikaan oikeassa jarjestyksessa eli
siind jarjestyksessa kun ne tulevat tydssa vastaan. Pyrin pitdm&an oppaan muotoilun
hillittyna tarkoituksella, jotta tiedot olisivat helposti luettavissa eivatk&a hukkuisi ylimaa-
raisten kuvien sekaan. Havainnollistavia kuvia oppaasta tosin l16ytyy, joiden tarkoitus on
helpottaa eri asioiden hahmottamista sekd my6s yksityiskohtainen, ettd myos logistinen
aluekartta. Oppaan sivuja yhdistaéa pienehko Meyer Turun logo seké tarkeita osia nosta-
vat esille huomiolaatikot. Siséllysluettelossa on kéaytetty vahan radikaalimmin muotoilua
erottuakseen normaalista luettelotyypistd. Oppaan kantta korostaa telakka-alueelta
otettu ilmakuva, jossa nakyvat luovutusta l&ahestyva risteilija Mein Schiff 2 seké altaassa
koontivaiheessa oleva Costa 1.

Kannen alareunaan sijoitettu paivamaara ilmaisee, milloin perehdytysopas on viimeksi

paivitetty. Paivimaaran perusteella tiedetddn, miten ajan tasalla opas on.

6.3 Perehdytyspaketin sisalto ja toteutus

Perehdytyspaketin sisdlté avautuu hyvin suunnitellulla siséllysluettelolla, jota seuraa pie-
nimuotoinen johdanto jossa toivotetaan tervetulleeksi seka kerrotaan oppaan siséallosta.
Johdannon tavoitteena on saada lukijansa tuntemaan itsensa tervetulleeksi heti alusta
l[&htien. Perehdytysta koskevaan teoriaan vedoten hyvin suunniteltu tekstin sisaltd vai-
kuttaa positiivisesti ja luo yhteenkuuluvuuden tunnetta. Johdannolla on pyritty saamaan
aikaan tieto, etta telakalla puhalletaan yhteen hiileen seka tarvittaessa I6ytyy henkil6ita,

jotka ovat tukena tydn teon aikana.

Johdannon jalkeen on pienimuotoinen yrityksen esittely jota seuraa aluekartta, joka hel-
pottaa alueen hahmottamista ja siella likkumista seké aikajana asioista joita tulee hoitaa
ennen tyon aloitusta. Perehdytyspaketissa on hyvin maltillisesti organisaatiota koskevaa

informaatiota, koska laajempi esittely tapahtuu pakollisessa perehdytyksessa.
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Oppaassa kerrotaan myos mita lomakkeita, lupia ja yrityspapereita tulee tayttaa ja toi-
mittaa telakalle sekd minkalaisen ajan sisalla. Nama ovat tietoja jotka ovat erittain tér-
keita ja joita painotetaan suuresti, silla tydskentely telakalla ei voi ennen alkaa. Oppaan
alussa sijaitseva aikajana myds painottaa varmistamaan tydntekijdiden koulutukset ja
patevyydet sekd varautumaan pakollisen perehdytyksen vievaan aikaan. Aikajanaan li-
sattyna on myos ns. “kiinteat pisteet”, jotka korostavat ajankohtia joihin mennessa tulee
tietyt asiat olla tehtynd, kuten esimerkiksi pitkdn toimitusajan omaava toimistokonttien
tilaus. Perehdytyspaketin mukana toimitetaan kaikki tarpeellisimmat lomakkeet ja lupa-
hakemukset, jotka olisivat my0s saatavilla Intranetissé, mutta koimme néin tiedostojen
saavuttavan KT-toimittajat varmemmin seka mahdollisesti nopeuttavan tydhontulopro-

sessia.

Opas sisaltdd myods pienimuotoisen telakka-alueen esittelyn, johon sisaltyy kulkureitit ta-
varan toimituksille, pyoéroporttien, parkkipaikkojen ja lupatoimiston sijainti, ohjeita turval-

liseen alueella liikkumiseen seka tietoja alueen sisalle pysakdimiseen.

Paaosassa perehdytyspakettia ovat tyota helpottavat ohjeet/alueella huomioitavat asiat.
Tahan osaan on koottu tieto tehtavista, vastuista ja tyvalineista seké niiden kunnossa-
pidosta. Alussa muistutetaan turvallisen tyoskentelyn tarkeydesta ja telakan saanndista
seka painotetaan jatteen lajittelun tarkeytta ja lisdksi annetaan siihen myos selkeét oh-
jeet. Huomautetaan myds muiden tyontekijdiden téiden vaikutuksista aikatauluun, joka
tulee usein yllatyksena uusille KT-toimittajille. Tydvalineisiin liittyvan osion lisasin pereh-
dytyspakettiin, koska tydntekijat joutuvat tydssa kayttamaan useita eri tydkaluja. Kaikkia
tyokaluja ei KT-toimittajan tarvitse itse hankkia vaan niitd voi myds vuokrata telakan-

alueelta. Myds ohjeet hitsauspuikkojen ja lankojen noudosta on liitetty mukaan.

Tarkeana elementtiné nostettiin esiin myos telakan-alueen miehitys tarkoittaen, etta KT-
toimittaja ilmoittaa Meyerin yhteyshenkiléille jonkinlaisen organisaatio kaavion henki-

I6ista jotka alueella toimivat.

Alueella huomioon otettavien asioiden liséksi lisdsin oppaaseen myds tarkeimmat kay-
tossé olevat jarjestelmat seka lyhyet esittelyt. Esittelyjen tarkoituksena on havainnollis-
taa tyontekijaa, ettd mika on ohjelman kayttétarkoitus, jotta han voi itse paatella tuleeko
tarvitsemaan kyseistéd ohjelmaa tydssaan. Koska kaytdssa on useita ohjelmia, ovat osa
naista ohjelmista ulkoistettu sek& myos niiden tukipalvelut, ja avun l6ytdminen voi taman

vuoksi olla vélilla haastavaa. Tastd osasta opasta tyontekijd saa tarpeellisen tiedon
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kehen olla yhteydessd mahdollisten ongelmien ilmetessa, taikka jos esimerkiksi sala-
sana on paassyt hukkumaan. Naita kaikkia seuraa koulutusosio, jossa kaydaan lapi alu-
eella ja tydssd mahdollisesti tarvittavat koulutukset. Koulutuksia jarjestetaan aina tar-
peen iimetessé ja useimmat koulutukset tapahtuvat telakan alueella. Koulutukset ovat

maksullisia muille kuin Meyer Turun tyontekijoille.

Taman kaiken lisaksi tarkeimmaksi osaksi vanhat KT-toimittajat luokittelivat laajan yh-
teystieto listan seka eniten kaytdssa olevien palveluiden esittelyt, esimerkiksi kuukulkijat,
telineet ja siivouspalvelut. Taman vuoksi oppaaseen on koottu tarkeita yhteystietoja, joita
tydssa tarvitaan melkein paivittain. Naiden yhteystietojen ja esittelyiden tarkoitus on aut-
taa tyontekijaa selvittdmaan, kuka tekee mitakin ja kehen voi olla yhteydessa mihinkin
asiaan liittyen. Myds selvennysta kunkin toimijoiden vastuualueisiin saatiin lisattya kat-
tavalla esittelylla. Tata kyseisté yhteystietopakettia olisin itse toivonut tydtani aloittaessa,
koska tydnjohtajan tehtavat vaativat todella paljon yhteydenpitoa ympari telakkaa toimi-
van henkiléston kanssa. Helposti kasilla oleva yhteystietopaketti helpottaa tyontekoa kun
on selvilla eri toimijoiden tehtavista. Kaikki tdma tieto on myés saatavilla yrityksen intra-
netista, mutta tyota aloittaessa on vaikea hahmottaa, mista kaikkea tietoa tulisi etsia ja
kenet on tarkoitus tavoittaa, varsinkin alkuvaiheessa kun tiedon maara on valtaisa ja

suurin osa alueella tyéskentelevista henkildista tuntemattomia.

Perehdytyspakettia kirjoittaessani sain palautetta kollegoiltani ja KT-toimittajilta, etta pa-
kettiin lisattavan tiedon tulee olla helposti ymmarrettavaa, selkedssa jarjestyksessa seka
tiedon maara tulisi olla maltillinen, jotta perehdytettdvan mielenkiinto pysyy ylla. Tyonte-
kijan kapasiteetti tulkita ja kasitella uutta asiaa on kuitenkin rajallinen, joten pidin taman
mielesséani kun pohdin mité alueita tulisi rajata. Haastatteluissa tuli ilmi, etta liilan suuri
tekstimaara ja "turha tieto” 1ahinn& hidastavat tyon tekemista. Lahinna toivomuksena oli-
kin, ettd tekstista kay ilmi, miten asiat tehdaan ja mihin se vaikuttaa. Pyrinkin luomaan
perehdytyspaketista mahdollisimman selkeén seka yksinkertaisen ja jattda vain olennai-

sen tiedon jaljelle.
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7/ TUTKIMUKSEN ARVIOINTI

Perehdytyspaketista tuli varsin toimiva, jota voidaan kayttaa valittémasti uusien KT-toi-
mittajien perehdyttamiseen ja myods jakaa paivitettya tietoa vanhoille toimittajille. Pake-
tista l0ytyva tarpeellisten tehtéavien listaus, jonka alussa sijaitseva aikajana auttaa suo-
rittamaan tehtavat oikeassa jarjestyksessa ja oikeaan aikaan, nain ollen vahentéen vii-
vastyksia tyon aloituksessa. Laajan yhteystieto lisdn avulla, saa uusi toimittaja ty6t al-

kuun, vaikka muut alueella toimijat eivat olisikaan entuudestaan tuttuja.

7.1 Tulokset ja Tulevaisuuden ndkymat

Perehdytyspakettia on mahdollista jalostaa kaytettavaksi suoraan myds muilla osastoilla
hyvin pienilla muutoksilla, koska monet oppaassa olevat tiedot ovat kaikille yhta hyodyl-
lisia. Varusteluosastolle luotua perehdytyspakettia on hyva kayttaa pohjana, jota muut
osastot voivat muokata omien KT-toimittajiensa tarpeita vastaaviksi. Oppaan kayttéon-
otto mahdollisimman monella osastolla parantaisi tiedonkulkua, tytnlaatua ja ty6turvalli-
suutta, vahentaisi turhaa odottelua sek& mahdollisesti vaikuttaisi positiivisesti koko lai-

vanrakennusprosessiin.

Perehdytyspakettia tulisi pitaa ajan tasalla, jotta se olisi hyddyllinen. Intranetissa olevaa
sahkaoista versiota tulisi paivittaa saannollisesti, johtuen usein vaihtuvasta henkilostdsta
telakan alueella. KT-toimittajille tulisi myds painottaa, etta jos perehdytyspaketti on jaettu
tydntekijoille tulostettuna, olisi hyva tarkistaa ajantasaisuus, jotta ei tarjota vanhentunutta

tietoa.

7.2 Perehdytyksen toimivuus / seurantalomake

Perehdytyspaketin toimivuutta voidaan testata vasta oikeassa tilanteessa, josta pa-
lautetta kerataén seurantalomakkeella. Seurantalomakkeella ker&ataan arvokasta tietoa
seka palautetta, jota tulisi hyddyntaa paketin kehittdmisessa ja nain ollen perehdytyspa-

ketista saadaan irti kaikki hydty. Seurannan toimivuuden kannalta, tulisi sita kayttaa
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ennen perehdytyspaketin jakoa ja muutamia kuukausia sen jalkeen parhaiden tulosten
saamiseksi. Seurannalla saadaan hyodyllista tietoa paakayttajilta, esimerkiksi mita tie-
toja tulisi oppaaseen lisata ja mika tieto oli turhaa. Laajan kayttbkokemuksen jalkeen

voidaan paremmin arvioida perehdytyspaketin toimivuutta ja tarpeellisuutta.

7.3 Seurannan sisaltd

Seuranta luotiin internetpalvelimeen nimeltd SurveyMonkey, joka mahdollistaa seuran-
talomakkeeseen vastaamisen omalta valitsemaltaan paatteeltd seka vastausten vertai-

lun jolla arvioidaan perehdytyspaketin toimivuutta.

Seuranta ennen

COMPANY/DATE/PLACE

HOW LONG HAVE YOU WORKED AT THE SIPYARD?

DID YOU HAVE ORIENTATION WHEN YOU STARTED?

HOW WOULD YOU RATE THE ORIENTATION?

WAS THE ORIENTATION SUFFICIENT?

WAS IT EASY TO FIND WHAT YOU WERE SEARCHING?

WAS THE INFORMATION CLEAR?

WOULD YOU HAVE WANTED A BETTER ORIENTATION?

ARE THERE ANY COMMENTS OR SUGGESTIONS YOU'D LIKE TO SHARE
WITH US?

© © N s~ 0 NPRE
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Seuranta jalkeen

COMPANY/DATE/TIME

HOW LONG HAVE YOU WORKED AT THE SHIPYARD?

HOW WELL DID YOU STUDY THE ORIENTATION GUIDE?

HOW WOULD YOU RATE OUR ORIENTATION GUIDE, BASED ON DESIGN?
WAS THE ORIENTATION SUFFICIENT?

WAS IT EASY TO FIND WHAT YOU WANTED?

WAS THE CONTENT OF THE ORIENTATION GUIDE CLEAR?

WHAT DO YOU THINK ABOUT THE LENGTH OF THE ORIENTATION GUIDE?
ARE THERE ANY COMMENTS OR SUGGESTIONS YOU'D LIKE TO SHARE
WITH US?

© © N o g bk~ DN PRE
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8 YHTEENVETO

Opinnaytety® alkoi Meyer Turun yhteystyonjohtajien ja KT-toimittajien vélisen yhteistyon
kehittamiselld, josta siirryttiin perehdytyspaketin luontiin, koska sellainen koettiin tarpeel-
liseksi. Perehdytyspaketissa voisin myo6s kayttaa hyddyksi aiemmin tekeméaani tausta-
tyota. Perehdytyspaketin luonnissa pidin hyodyllisena kayttaa toimintatutkimuksen run-
koa, koska tyd vaatii suunnittelun, toiminnan, havainnoinnin seka jalkeenpéain tehtavan
tuloksien vertaamisen toivottuun tulokseen eli niin sanotun reflektoimisen. Taustaty6ta
tehdessé ja oman tyéni ohessa olen oppinut paljon asioita, joita pidan hyodyllisind myds
muille. Kaikille pakollinen perusperehdytys tarttuu I&hinna tydturvallisuuteen ja organi-
saation esittelyyn ja tdman vuoksi keskityin kirjoittamaan perehdytyspakettiin tyéhoén liit-
tyvaa asiaa KT-toimittajan ndkdkulmasta. KT-toimittajille ei ole aiemmin ollut tarjolla kat-
tavaa perehdytyspakettia, joten tama tyo tuli todella tarpeeseen.

Opinnaytetytn tavoitteena oli luoda uusille KT-toimittajille kattava ja selkea perehdytys-
paketti, jonka avulla tydn aloitus ja suorittaminen olisi sujuvampaa ja itsendaisempaa seka
vahentaisi samalla kuormitusta varustelu osastolla. Yhteystyonjohtajien ja KT-toimitta-
jien avulla luotu paketti on mielestani onnistunut. Oppaassa on otettu huomioon asioita,
joita uudelle tyontekijélle saattaa ilmetd. Taustaty®d ja opinnaytetydn teoriaosuus antoi
hyvan ja syvallisen ndkemyksen perehdytyksesta ja toi esiin asioita, joita tulee miettia
perehdytystilanteessa. Teoriaosuus antoi hyvan pohjan oppaan luomiselle, josta oli hyva
lahted kehittAmaan perehdytyspakettia eteenpéin. Perehdytyspaketti toimitetaan valitto-
masti kayttoon vanhoille KT-toimittajille ja jalleen uusille toimijoille, kun he aloittavat
tyonsa Meyer Turun telakalla. Paketin kehitystarvetta on hyvéa alkaa kartoittamaan vasta
sitten, kun sen ovat saaneet kayttoon myods uudet toimijat ja nain ollen saadaan hyva

vertailu sen hyddyllisyydesta ja toimivuudesta.

Perehdyttdminen aiheena oli suhteellisen helppo, koska tietoa aiheesta Ioytyy paljon.
Ainoana haasteena tuli aihe alueen rajaus, koska tyo itsessaan koskee KT-toimittajan eli
yrityksen perehdyttamista eika niinkdaan yksityisen henkilon opastusta. Perehdytyksen
tapoja on lukuisia, ja se voidaan toteuttaa monella tavalla, mutta mielestani kiinnittamalla
huomiota teoriassa esiin tulleisiin tarkeisiin kohtiin, kuten hyvan ensivaikutelman luomi-
seen ja siihen, ettd perehdytettava tuntee olonsa tervetulleeksi, vaikuttaa pitkéalla aika-

valilla seka yksittdiseen toimijaan etta koko yritykseen.
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Tama opinnaytetyo oli erittdain mielenkiintoinen ja perehdyttdminen helposti lahestyttava
aihe. Tieto siitd, etta tAman tydn vaikutus tulee olemaan valittémasti nahtavissa ja tyon
odotetaan valmistuvan, vauhditti tyon tekemista. Syventava tutkimus laivanrakennuspro-
sessin eri vaiheisiin ja siella ilmenneisiin ongelmiin vaikutti suuresti myés omaan kehi-
tykseeni. Perehdytykseen perusteellinen tutustuminen antoi minulle tietoja, joita en
aiemmin tiennyt. Haastattelujen yhteydessa tutustuin lahemmin myds kollegoihini seka
muihin telakan alueella tydskenteleviin henkilihin, mika helpottaa kanssakaymista jat-
koa ajatellen. Halusin luoda jotain, joka kehittaa nykyista laivanrakennusprosessia, ja

positiivisen palautteen perusteella voi paatelld, ettd onnistuin siina.
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