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1  Johdanto

Organisaatioiden on nykyian panostettava uusiin tyontekijoihinsa yha enemmain ja
enemmain. Perehdytys ja tydnopastus ovat tirkeimpid asioita tulokkaan nikékulmasta,

joten on tirkedd, ettd ne tulevat hoidetuiksi oikea aikaisesti ja sisdlléltddn oikein.

Ammattitaitoisten ja koulutettujen tyontekijoiden rekrytointi on koko ajan haasteelli-
sempaa. Hyvien tyontekijoiden sitouttaminen yritykseen on hankalampaa kuin aikai-
semmin. Kilpailevien yritysten tarjonta saattaa helposti houkutella heidit vaihtamaan

tyonantajaa ja hakeutumaan niiden palvelukseen.

Hyvin perehdytetty ja vastaanotettu tyontekija motivoituu tyohonsa ja haluaa sitoutua
yritykseen. Hin tuntee olevansa tervetullut ja kuuluvansa tyoyhteis66n. Yhi enenevissi
maarin palkataan maahanmuuttajataustaisia ja heididn perehdyttimisensa tuo lisihaastei-

ta yrityksille.

Perehdytys kuuluu henkilostéjohtamiseen, mutta se ei ole yksistaan henkiléstépalvelun
tehtdvi, vaan kaikki yksikGt on saatava ymmirtimaéan sen tirkeys ja velvollisuudet sen
onnistumiselle. Yksikot voivat yhdessd tehda perehdyttimisesta yrityksen kilpailuvaltin.
Uudet tyontekijit viestittdvit eteenpéin miten heidét on otettu vastaan yrityksessa, ja
viestin ollessa positiivista, tima tuo lisdarvoa yritykselle. Jos palaute on negatiivista,
yrityksen on hankalampi saada rekrytoitua hyvin koulutettuja ja ammattitaitoisia tyon-

tekijoitd. “Puskaradio” toimii yllittivin hyvin tyoelimaissa.

Perehdytyksen vastuu ei ole yksipuolista, kuten usein mielletadn. Osavastuu on myos
uudella tyontekijalld tyonsa ja uusien asioiden oppimisen suhteen. Hinen velvollisuu-
tensa on suorittaa tyonsa huolellisesti esimichen antamien maaraysten ja ohjeiden mu-
kaan. Tyontekijin on viltettdva kaikkea, miké on ristiriidassa hineltd kohtuudella vaa-
dittavan menettelyn kanssa ja joka voisi tuottaa vahinkoa tyonantajalle. Uuden tyonteki-
jan tulee sopeutua yrityksen toimintatapoihin ja kertoa esimiehelle mahdolliset kehitta-

misideat.



1.1 Tutkimuksen valinta

Tutkimuksen tekija ty6skentelee Helsingin kaupungin Palmia -liikelaitoksessa rekrytoi-
jana ja ennen rekrytoijaksi siirtymistd han tyoskenteli samassa yrityksessa henkilostoasi-
antuntijana. Rekrytoinnin lisiksi hinen tyotehtiviinsa kuuluu my6s tyésuhdeasioiden

perehdyttiminen kaikille uusille tyontekijéille. Rekrytointi- ja perehdytysprosessien ke-

hittiminen on jatkuvaa ja nithin tulee panostaa tulevaisuudessa enemmain.

Aiheen valinta opinndytety6hon tuli tydnantajan toivomuksesta tehdid tutkimus pereh-
dytyksen onnistumisesta ja hinen omasta kiinnostuksestaan hyviin perehdytykseen.
Siina tulokas otetaan huomioon ja hin saa kaiken mahdollisen tiedon ja tuen. Ty6nan-
taja halusi selvittida perehdytyksen nykytila ja tehda kehittimistoimenpiteet onnistuneel-

le perehdytykselle.

1.2 Tutkimuksen tausta

Aikaisempi tutkimus perehdytyksen onnistumisesta Palmia-litkelaitoksessa on tehty
marraskuussa 2008. Tutkimus sisilsi kaksi tutkimuskohdetta, jotka olivat perehdytykset
tyosuhdeasioihin henkil6stopalvelussa, seki tykohteen toimintatapoihin ja tyotehta-

viin.

Vuoden 2008 tutkimuksen tekijoina oli kaksi korkeakouluharjoittelijaa, jotka tekivat
my0s Tulokasoppaan henkil6stpalvelun tyésuhdeasioiden perehdyttimiseen. Tulo-
kasopas sisaltda Palmian esittelyn, tyosuhdeasiat (tyosopimus, palkkaus, tyo- ja lepoajat,
lomat, sairauslomat, tyotapaturmat, tyosuojelu ja -turvallisuus, tietoturva), tyohyvin-
voinnin, henkiléstéedut, koulutuksen, viestinnin, aloite- ja yhteistoiminnan, seki tasa-
arvon. Tutkimusta ei ole analysoitu eikd sen perusteella ole tehty kehittimistoimenpitei-

td. Perehdytyksen onnistumisen seurannasta on tarkoitus tehda jatkuvaa.

Kyselyihin on paddytty siitd syystd, ettd ndhtiisiin kokevatko uudet tyontekijat itsensd
tervetulleiksi Palmiaan ja kattaako perehdytys kaiken tarpeellisen. Palmian toimialat

huomioon ottaen kilpailu hyvista, osaavista ja ammattitaitoisista tyontekijoista on ko-
vaa. Tdmin lisdksi heidit tulee saada sitoutumaan Palmian toimintatapoihin ja sen ar-

voihin.



Kesilld 2007 henkilostopalvelut aloitti uusien tyontekijéiden perehdytyksen tyosuhde-
asioihin. Aikaisemmin esimiehien tai palveluohjaajien metodit tyokohteissa olivat hyvin
erilaisia. Téstd syystd tyosuhdeasioihin perehdyttiminen saattoi jidda hyvinkin puutteel-
liseksi tai jopa kokonaan tekemittd. Tyckohteisiin ja tyotehtiviin perehdyttiminen on

my0s hyvin kirjavaa.

1.3 Tutkimuksen tarkoitus

Tutkimuksen tarkoituksena on kehittid nykyistd perehdyttimisjirjestelmad toimivam-
maksi. Ty6suhdeasioihin perehdyttimisen tulisi tapahtua joko ennen tyosuhteen alkua,
tai sen ensimmadisend paiviana. Tama ei kaikkien uusien tyontekijéiden kohdalla ole on-
nistunut, koska perehdyttiminen eri yksikoissd on hyvin erilaista. Tieto uuden tyonteki-
jan rekrytoinnista henkil6stépalveluun tulee pahimmassa tapauksessa vasta silloin kun
uusi tyontekija on jo aloittanut tyosuhteen. Tarkoituksena on saada tyontekijoita palk-

kaavat esimichet ymmairtimain tyosuhdeasioiden, tydkohteeseen perehdyttimisen ja

tyonopastuksen tarkeys.

1.4 Tutkimusongelma

Opinniytety6 on tutkimustyyppinen tyo, jossa tutkitaan kaikkien uusien tyontekijéiden
perehdytysprosessin onnistumista. Pddongelmana on selvittdd uusien tyontekijoiden
tyytyvaisyyttd tyosuhdeasioiden ja tyokohteen toimintatapoihin perehdyttimisesta. Ala-

ongelmia ovat:

— Onko tyontekijid perehdytetty ennen tyosuhteen alkamista tyésuhdeasioihin?
— Onko perehdytys ollut tarpeeksi laaja ja onko asiat ymmirretty oikein?

— Onko perehdytysmateriaalista ollut hyotya?

— Onko tyotehtiviin perehdytetty ja onko tyénopastus ollut riittavaar

— Onko tyokohteen toimintatapoihin perehdytetty ja onko se ollut riittavaar



1.5 Peittomatriisi

Alaongelma Teoreettinen viitekehys | Haastattelukysymykset | Tulokset
1. Onko tyonteki- | 2.2, 2.3, 2.7, 2.10 5 Taulukko 5
ja perehdytetty

ennen ty6suhteen
alkamista ty6suh-

deasioihin?
2. Onko perehdy- | 2.2, 2.3,2.5,2.7, 2.10 6,7 Taulukko 6
tys tyosuhdeasi- ja’7

oihin ollut tar-
peeksi laaja ja
onko asiat ym-

mirretty oikein?

3. Onko perehdy- | 2.4, 2.6 8 Taulukko 8
tysmateriaalista

ollut hyotyar

4. Onko ty6teh- | 2.1,2.2,2.3,2.7, 2.8, 9,12 Taulukko 9
taviin perehdytet- | 2.9, 2.10 ja 12

ty ja onko tyon-

opastus ollut riit-

tavaar

5. Onko tyokoh- | 2.1,2.2,2.3,2.7,2.9, 10, 12 Taulukko 10
teen toimintata- | 2.10 ja 12
poihin perehdy-

tetty ja onko se
ollut riittavaa?

1.6 Opinndytetyon rakenne ja keskeiset kisitteet

Ensimmaiisend on johdanto opinnidytetyéhon. Taman jalkeen tulee tutkimuksen valinta,

tausta, tarkoitus ja rajaus seki tyon rakenne.

Toisessa luvussa on viitekehykseni perehdytyksen teoria, johon on kiytetty apuna ai-
heeseen liittyvaa kirjallisuutta ja opinnaytetyon tekijan omia ajatuksia. Luku sisdltaa tir-
keimmit kasitteet perehdytyksesti ja tavat niiden toteuttamiseksi, oppimisen vaikutuk-
sen yksil6tasolla, sekd osaamisen johtamisen. Tami on tirked osa uusien tyontekijéiden

perehdytysta ja tybnopastusta.



Kolmannessa luvussa on kuvaus Palmia-liikelaitoksesta ja sen perehdytyksen nykytilas-
ta. Lisdksi tdssad luvussa esitellddn tutkimuksen suunnittelun vaiheet ja tarpeet, seka tut-

kimuksen tavoite ja tuotos.

Neljannessa luvussa on tutkimuksen, eli kyselyn, toteutus ja tulokset. Niistd on tehty
taulukot, seké analysoitu avoimet vastaukset. Henkilostopalvelun ja ty6kohteen pereh-

dytyksiin on tehty omat kyselyt, joten tulokset on kasitelty itsendisina.

Viides luku on pohdintaa, jossa tutkimuksen perusteella on vedetty johtopédatokset.

Niiden perusteella on tehty toteuttamiskelpoiset kehittimisehdotukset.

Opinnidytetyon keskeiset kisitteet ovat hyva perehdyttiminen ja tyénopastus. Nama
ovat opinndytetyon tairkeimmit osiot ja ne on teoriaosuudessa linkitetty yhteen yksilo-

tason oppimisen, sekd osaamisen johtamisen kanssa.

Teoreettisen tarkastelun ja tutkimustulosten avulla on pohdittu perehdytyksen ja tyon-
opastuksen onnistumista Palmia-liikelaitoksessa. Niiden perusteella on luotu toteutta-

miskelpoiset kehittimistoimenpiteet.



2 Perehdyttiminen

Perehdyttiminen miellettiin aikaisemmin niin, ettd sen on tydnopastamista. Laajempaa
perehdyttimista yritykseen ja ty6yhteis60n tutustumista ei pidetty niin tirkeina syysta,
ettd tyoympiristot eivat olleet kovin monimutkaisia ja mychemmin siksi, ettd laajempaa
yhteytti ei tyon suorittamiseksi tarvittu. Organisaatiot ja tyOtehtivit ovat monimutkais-

tuneet, josta johtuen laajempi perehdyttiminen on tullut yha tirkeimmaiksi. Tyonopas-

taminen yksindin ei endd riitd, vaan sitd on laajennettava perehdyttimiseen. Tyontekijin
on nykydin ymmarrettiva laajemmin miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa.
Perehdyttiminen on tullut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. (Kupias & Peltola

2009, 13.)

Ty6voimapulan tai uhkaavan ty6voimapulan aikana yleinen mielenkiinto suuntautuu
sithen, miten ty6voima on mahdollisimman hyvin kiytéssi. Kyse ei ole pelkdstddn nuo-
rista tyOntekijéistd vaan my6s vanhempien tydntekijéiden osaamisen varmistamisesta
muuttuvissa tilanteissa. Jos huolehditaan hyvin siitd, ettd kuusikymppinen oppii uudet
taidot, hinen elidkkeelle jadmisensd siirtyy my6hemmaiksi jopa useita vuosia. Valokeilaan
tulevat my6s ulkomaalaistaustaiset tyontekijit, vajaakuntoiset ja muut tyémarkkinoiden
ulkopuolella olevat. Helsingissd on tilld hetkelld yhtid paljon maahanmuuttajia kuin vuo-
sisata sitten ja helsinkildisistd joka kymmenes puhuu didinkielenddn muuta kuin suomea
tai ruotsia. Erityisesti siivous- ja hoitoalalla on jo ennakkoluulottomasti etsitty tyonteki-
joitd rajoittumatta Suomen kansalaisuuteen tai olemassa olevaan suomen kielen taitoon.
Jos titd potentiaalia ei ota huomioon, jdd merkittdvi osa tydmarkkinoilla paikkaansa et-
sivistd tyontekijoistd ja osaajista hyddyntimittd. Miten varmistetaan se, ettd kaikkien
niiden ryhmien ty6panos saadaan mahdollisimman laajasti kiytt6on tySelimissi? (Ku-

pias & Peltola 2009, 15.)

”Uuden taloon tulevan esimiechen tai asiantuntijasta esimicheksi siirtyvin perehdytta-
minen vaatii laajemman perehdyttimisohjelman kuin muille organisaation tasoille tule-
van. Sen lisdksi, ettd perehdytettiville on tuotava esiin ne sidosryhmiit, joiden kanssa
yritys ja esimies tulevat toimimaan, niin esimieheksi tuleva on myos tutustutettava roo-
liinsa esimiehend. Esimiesasemaan tulevalle on selvitettiva esimiestyon toimintaympa-
risto sekd hinen vastuunsa ja valtansa suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaatioon.”

(Osterberg 2009, 103.)



Osterberg (2009, 103) on kuvaillut asiat, jotka uudelle esimiehelle on kerrottava yrityk-

sen kaytannosta ja esimichen roolista:

paitoksenteossa

— viestinnassa

— rekrytoinneissa

— perehdyttimisessd

— kehityskeskusteluissa

— suunnittelu- ja budjetointitoimissa

— henkil6ston kehittimistavoissa ja periaatteissa.

Hyvi perehdyttiminen ja opastus edellyttivit suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jat-
kuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitelmaan.
Suunnittelu sisiltid myOs perehdyttijien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan aineis-
ton. Apuna voi kiyttid yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja esitteitd, alan tyosuoje-
luoppaita ja muuta aiheeseen liittyvidd aineistoa. Hyvin perehdyttimis- ja opastussuunni-
telman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkiléstdryhmien ja henkildstéhallinnon edus-
tajien sekd tySterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden vilistd yhteistyotd. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2009).

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttimisen ja tyonopastuksen jirjestiminen

edellyttdid muun muassa:

— vastuuhenkiléiden nimedmistd

— perehdyttijien ja tydnopastajien koulutusta tehtiviin

— tarvittavan aineiston kokoamista

— suunnitelman laatimista

— tyGyhteison koulutusta tai valmennusta siten, ettd kaikki tietavat oman osuutensa
perehdyttimisprosessissa

— avointa keskustelua tyGyhteisossi ja suunnitelmien jatkuvaa kehittimista ja tarkista-

mista.



Perehdyttimisen ja opastuksen kehittdminen edellyttdd, ettd niiden tirkeys ymmirre-
tadn. Perehdyttimisjirjestelmai tulee yllapitda vaikka varsinaisen henkil6ston vaihtu-
vuus olisi vihdisti. Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden
toimittajien kayton lisdidntyminen tyopaikoilla aiheuttaa perehdyttimis- ja opastusjirjes-
telmiin jatkuvasti uusia vaatimuksia. Niistd vastuussa olevat tarvitsevat jatkuvaa koulu-

tusta ja valmennusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2009).

2.1 Perehdyttimisen tavoite ja hy6dyt

Perehdyttimisen tavoitteena on auttaa uutta tyontekijad padsemain mahdollisimman
nopeasti kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Uusi tyontekija padsee organisaation ja tyo-
yhteison jaseneksi ja tuntee itsend tervetulleeksi uuteen organisaatioon. Kokonaisvaltai-
nen yrityksen perehdyttimisjirjestelma sisiltid my6s tiedottamisen ennen tyon aloitta-

mista, vastaanoton ja yritykseen perehdyttimisen ja tydnopastuksen. (Viitala 2009, 189.)

Perusteellisella perehdytykselld uusi tyontekija oppii tyotehtivinsa nopeammin ja oi-
kein. Virheet vihenevit ja tybnantaja sadstid ajan, joka menee niiden korjaamiseen.
Lisaksi uusi tyontekija ei jatkuvasti keskeyti toisia tyontekijoitd kysyikseen tehtavistdin,
toimintatavoista tms. Uudelle tyontekijalle tulee turvallinen olo, kun hin on saanut pe-
rinpohjaisen opastuksen. Turvallisuusriskit vihenevit, kun tyoturvallisuus asiat on ker-
rottu perehdytettiville hyvin. (Osterberg 2009, 101.) Uusien tyontekijoiden tapaturma-
ja onnettomuusriski on vanhoja suurempi. He eivit tunne riittdvin hyvin uuden tyo-
paikan riskitekijoitd, vaikka olisivatkin ammattitaitoisia. Tdméan vuoksi tyoturvallisuus-

asiat ovat keskeinen asia perehdytyksessa. (Kangas & Hamaldinen 2008, 4.)

Perehdyttimiselld varmistetaan osaltaan, etta yritykselld on ty6tehtaviinsa motivoitunut
toimintakykyinen ja laadukas henkilst, joka vithtyy ty6ssidin ja yrityksen palveluksessa
mahdollisimman pitkadn. Yrityksen menestyshin on sen tyontekijoéiden varassa. Tyon-
tekija, joka hoitaa tyonsa laadukkaasti ja asiakaslahtoisesti on yrityksen “valttikortti”.
Vaikka tuote olisi kuinka hyvi, se el pelasta taitamatonta yhteistyotd. Henkilosto on
yrityksen kriittisin menestystekija, joten sen hankintaan ja kehittimiseen on panostetta-

va. (Jylhd, Paasio & Strommer 1998, 147.)



Perehdyttimisen tarkoitus on antaa tyontekijille ty6ti ja tyOpaikkaa koskevat perustie-
dot seka yrityksen litkeideasta, ettd toimintatavoista. Perehdyttiminen antaa vahvan
perustan yhteistyolle ja helpottaa uusien tyStehtivien omaksumista. Sen avulla saadaan
uusi tyontekija asennoitumaan tyohoén ja tySyhteis6on myonteisesti. Sen tarkoitus on
luoda hyvi yhteisty6 uuden tyontekijin ja esimiehen, sekd tyétovereiden vilille. Se ly-
hentia tyotehtivien oppimiseen kuluvaa aikaa ja poistaa henkistd epavarmuutta, myos
oppiminen tehostuu. Lisdksi se vihentida virheitd, tyGtapaturmia ja turvallisuusriskejd
sekd muita tyOsta johtuvia haittoja, jotka voivat atheutua tyGympariston ja sen vaarojen

huonosta tuntemisesta. (Kangas & Hamalidinen 2008, 2, 4.)

Ty6nantajan on annettava tyontekijille riittdvit tiedot tyGpaikan haitta- ja vaaratekijoistd
sekd huolehdittava siiti, ettd tyontekijin ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huo-

mioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetddn riittdvisti tybhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tyossd kiytettiviin tyévilineisiin ja niiden oikeaan kiyttéon sekd turvalli-
siin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvin aloittamista tai tyGtehtivien
muuttuessa sekd ennen uusien tyovilineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kaytto6n

ottamista;

2) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka

tyOsti atheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vilttimiseksi;

3) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta sddt6-, puhdistus-, huolto- ja kotjaustoi-

den sekd hiiri6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijille annettua opetusta ja ohjausta tiydennetidn tarvittaessa. (Tyoturvallisuus-

laki 14 §, tyontekijille annettava opetus ja ohjaus.)

Hyvi perehdyttiminen vihentda henkildston poissaoloja ja vaihtuvuutta. Yritys sddstid
kustannuksissa, koska huono laatu virheineen tulee kallitksi. Hyvi laatu taas ei maksa

mitdan. Jos perehdyttiminen ja tydonopastus on hoidettu huonosti, niista seuraa virhei-
td ja sekaannuksia seké tapaturmia. Niiden korjaaminen ja hoitaminen lisdd kustannuk-

sia, poissaoloja ja henkiloston vaihtuvuutta.



Hyvi perehdyttiminen vaikuttaa my6s yrityskuvaan. Mielikuva yrityksestd esimerkiksi
harjoittelijoiden ja ty6ssdoppijoiden kertomusten kautta heijastuu tuleviin tyonhakijoi-
hin. Positiiviset mielikuvat auttavat yritystd saamaan henkil6kuntaa. Negatiiviset mieli-

kuvat taas vihentivit tyénhakijoiden maérda avoimiin tyotehtaviin.

2.2 Hyva perehdyttija

Perehdyttéjian pitdd olla kokenut, ammattitaitoinen ja hdnen pitaa tuntea yrityksen toi-
mintatavat sekad organisaatio. Perehdyttéjia voi olla useampia ja myos koko tyoyhteiso
voi osallistua perehdyttimiseen. Hyvi perehdyttija on kiinnostunut toisen auttamisesta

ja opastamisesta. Hinen tulee olla my6s motivoitunut perehdyttdjin rooliin.

Uudelle tyontekijille luodaan kokonaiskuva perehdytyksestd ja jaksotetaan se siten, ettei
informaatiota tule litkaa yhdelld kertaa. Hanelld pitda olla kyky kuunnella ja keskustella.
Perehdyttéjille tulee antaa mahdollisuus oman toiminnan arviointiin ja asioiden tarkas-
teluun eri nakokulmista. Vuorovaikutus ja yhteistoiminta tekevit perehdytyksesta hy-

van ja palautteen antamisen mahdolliseksi sekad luovat tulokkaalle aktiivisen roolin.
Jap

(Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Perehdyttéjin tulee tuntea tyGturvallisuuslaki ja tyésuojelunormisto. Tyosuojeluasioihin
perehdyttimisen suunnittelussa ja toteutuksessa tulee kayttda hyviksi tyésuojeluhenki-
16ston, kuten tyosuojelupaallikon, -valtuutetun tai -parin asiantuntemusta. Hanen tulee

tuntea tyolainsdadanto ja yrityksen noudattamat tydehtosopimukset.

2.3 Hyvin perehdytyksen sisilto

Perehdyttimiselld on tarkoitus saada uudet tyontekijait mahdollisimman pian osaksi
organisaatiota, tyOyhteis6d ja sidosryhmid sekd omaksumaan uudet tyotehtivinsa. Pe-
rehdyttamistid tarvitsevat niin uudet, kuin myos tyontekijat, jotka vaihtavat tehtividan
yrityksen sisdlld. Hyva perehdyttiminen vie atkaa, mutta miti nopeammin uusi tyonte-
kija pystyy tyoskentelemaan itsendisesti, sitd nopeammin siitd hyotyvit kaikki ja pereh-

dytykseen kiytetty aika tulee moni verroin takaisin. (Osterberg 2009, 101.)
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Perehdyttiminen alkaa valittujen henkildiden kohdalla jo valintamenettelyvaiheessa. Pe-
rehdyttiminen toimii seké valittujen, ettd kaikkien valintamenettelyyn osallistuneiden
kohdalla samalla my6s yrityskuvamarkkinointina; hakijoille annetaan tietoa yrityksesti ja
ty6sti. Tehtividn tulon jilkeen tapahtuvassa perehdyttimisessi tulija tutustutetaan or-
ganisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttiin ja tulevaisuuden
nikymiin. Ty&yhteison jdseniin tutustuttaminen, tiloihin ja jirjestelmiin sekd tySyhteisén
kiytint6ihin perehdyttiminen ovat seuraavan tason asioita. Ytimen muodostaa itse tyo-
tehtivi, johon liittyen on selvitettdvd muun muassa menetelmit, koneet ja jirjestelmiit,
matetiaali- ja informaatiovirrat, hdirididen korjaaminen sekd tySturvallisuus. Yksi pereh-
dyttimisen tirked osa-alue on perchdyttdd uusi tyontekijd tyésuhdetta mairittdviin peri-

aatteisiin ja sddntoihin, joita ovat muiden muassa:

—  palkkausperusteet ja palkanmaksupiivi sekd palkanmaksuun liittyvit rutiinit
—  tyOajat ja aikataulut, poissaolosdinnokset ym. normisto

—  vastuut ja seuraamukset sddntSjen laiminlyonneistd

—  tletoturva-asiat

—  ruokailu- ja taukotilat seki sosiaalitilat

—  tySterveyshuolto, tyésuhde-edut ja virkistystilat. (Viitala 2009, 190.)

Perehdyttimisen sisallon kokonaiskuvan pitaa olla riittdva ja sen on oltava oikea-
aikaista ja konkreettista. Yrityksen organisaatio, tausta, arvot ja missio ovat perehdytyk-
sen ensimmaisen vaiheen tirkeimpia asioita. Jotta tulokas saadaan sitoutettua yrityk-

seen, niiden asioiden tulee olla hinen tiedossaan jo tyosuhteen alkaessa.

Hyvi perehdyttiminen ja opastus edellyttivit suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jat-
kuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitelmaan.
Suunnittelu sisiltid myos perehdyttdjien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan aineis-
ton. Apuna voi kiyttid yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja esitteitd, alan tyGsuoje-
luoppaita ja muuta aiheeseen liittyvidd aineistoa. Hyvin perehdyttimis- ja opastussuunni-
telman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkildstéryhmien ja henkilést6hallinnon edus-
tajien sekd tyGterveyshuollon ja tyGsuojelun asiantuntijoiden valistd yhteisty6ta. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2009).

Perehdyttiminen tyGtehtiviin ja -vilineisiin, sekd tyckohteen toimintatapoihin on aloi-
tettava jo ensimmaisena tyopaivana. Uusi tyontekija tulee ottaa vastaan avoimesti, jotta
hin tuntee itsensi tervetulleeksi. Hinelle kerrotaan miten tyokohteessa toimitaan tyo-
aikojen ja -taukojen suhteen. Tama on tarkedd varsinkin eri etnisistd ryhmista tulevien
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tyontekijoiden osalta vidrinymmarrysten vilttdmiseksi. Tyotehtivien sisdlto ja kohteen
tilat, sekd henkilokunta esitellidn. Esimies vastaa perehdyttimisen toteutuksesta ja ha-

nen tulee olla ottamassa vastaan uusi tyontekija. Nain han luo hyvan vaikutelman. Uu-

delle tyontekijalle tulee tunne, ettd hintd on odotettu ja hin on tervetullut tyoyhteis66n.

Perehdytyksen laajuus riippuu uuden tyontekijin tydsuhteen kestosta. Harjoittelijoille,
kesityontekijoille ja muille lyhyissa tyosuhteissa oleville tyontekijoille riittdd perehdytys
tyon kannalta kaikkein olennaisimpaan. Lisiksi perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa
oleellisesti henkilén tuleva tehtivi, osaaminen, tybkokemus ja ikd. (Osterberg 2009,

102.)

2.4 Esimiehen vastuu perehdyttimisessi

Vaikka esimies delegoisi osan perehdyttimisestd muille, on hianen roolinsa tirked pe-
rehdytyksessa. Oikeudenmukainen esimies, joka kohtelee kaikkia tyontekijoita tasaver-
taisesti, tulee olemaan uuden tyontekijan tuki. Oikeudenmukainen esimies pystyy jaka-
maan palkkiot ja tehtdvit oikeudenmukaisesti. Jotta organisaatio olisi yhdenvertainen,
padtoksenteon ja kohtelun on oltava avointa, tasapuolista ja sen on koskettava koko

tyoyhteisoa. (T]S-opintokeskus 2010, 2.)

Esimiehen on vastattava toimivista, tyOprosesseja kuvaavista, ajantasaisista ja tyotehta-
viin ohjaavista oppaista. Oppaat tulevat auttamaan sekid perehdyttijad, ettd perehtyvaa
tyontekijdd ja niistd on 16ydyttdvi ajantasaiset, usein tarvittavat osoitteet ja puhelinnu-
merot, sekd tyosuhteeseen liittyvit tiedot. Lisdksi oppaissa on kerrottava myo6s tyon
merkitys organisaatiolle ja organisaation paidasialliset tehtivit. Esimiehen on huolehdit-

tava oppaiden saannollisestd péivittamisesta. (T]S-opintokeskus 2010, 3.)

Kun tyontekija on palkattu méirdaikaiseen tyosuhteeseen, esimiehen on kerrottava
avoimesti koko ty6yhteisolle tyon keston aika, tyon sisilto ja jatkotoiveet. Hinen on
huolehdittava siitd, ettd perehdytys on kunnossa ja tyon vaatimukset ovat kohtuulliset.
Tyoyhteison kannalta on tirkeda, ettd esimies my6s perustelee muulle henkilostolle
uuden tyontekijin tarpeen. Hinen tulee avoimesti kertoa muutoksista, jotka johtivat

uuden tyontekijan palkkaamiseen ja tulevat vaikuttamaan kaytintoihin tai
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toimintaymparistéon. Jos uusi tydntekijd on palkattu siksi, ettd varaudutaan tuleviin

elikkeelle siirtymisiin, my6s tima tulee kertoa avoimesti. (T]S-opintokeskus 2010, 2-3.)

Esimies vastaa siitd, ettd tyopaikalla on selkedsti sovitut sddnnét ja toimintatavat siité,
kuka perehdyttdd, mihin asioihin, milloin ja miten paljon kunkin tybaikaa varataan pe-
rehdyttimiseen. Organisaatiossa kannattaa nimetd tukihenkilé perehdytettivien kysy-
myksid varten. Tukihenkil6lle varataan tySaikaa kysymyksiin vastaamista varten. Ketdin

ei kuitenkaan vapauteta uuden tyontekijin tukivastuusta.

Ty6turvallisuuslaki vaatii, ettd tyontekijit opastetaan turvalliseen ja ergonomiseen ty6-
hén ja tytapoihin ja tapaturmien ennaltachkdisyyn. Esimies huolehtii, ettd perehtyjin
kanssa kdyddin ldpi ja kerrataan turvallisuusohjeet tulipalon ja muiden poikkeustilantei-
den varalta. Esimies varmistaa, ettd tilapdinen tai uusi tyontekijd noudattaa opastettuja
tyOtapoja ja kdyttdd tarvittavia suojavilineitd. Valvontavastuu ja oikeudellinen vastuu
tybsuojeluasioista on aina johdolla ja esimiehilld. Tydsuojelupaillikélld on tySturvalli-
suusvastuuta ainoastaan siind tapauksessa, jos héin toimii tyGsuojelupaillikén viran lisdk-

si esimiesasemassa.

Ty6yhteisOssi ennakoidaan tyorytmeja ja tydmadran vaihteluita yhteisissd palavereissa.
Esimies huolehtii siitd, ettd uudet tydntekijit oppivat ympiristoystavilliset ja taloudelli-
sestl jrkevit toimintatavat. Niitd ovat esimerkiksi paperin ja muiden tarvikkeiden jéir-
kevi kiytto ja kierritys, energian tehokas kiyttd, tietokoneiden sulkeminen kiyton tau-

ottua, jatehuolto ja litkkumiskéytinnot.

HEsimies varmistaa, ettd uusi tai tilapdinen tyontekija on oppinut tydstd suoriutumiseen
tarvittavat asiat ja ettd hinen tyotadn ohjaavat samat sadnnot kuin muitakin. Han seuraa
tybtehtivien suorittamista ja keskustelee asiasta tyoyhteisén kokouksessa. Uudella tai ti-
lapiiselld tyontekijilld on lain ja ty6ehtosopimuksen mukaiset oikeudet ja velvoitteet.
Tdma koskee piivittdistd tyaikaa, palkkaa, tyopistettd, tydkoneiden kiyttod, tyoterveys-
huoltoa, lomaoikeuksia, velvoitetta hoitaa ty6 asianmukaisesti ja osallistua tyGpaikan yh-

teisiin kokouksiin.

Esimies seuraa sdannollisin vélein perehdyttimiskéytint6jd ja perehdyttdmisen doku-
mentointia. Hin seuraa sekd vakinaisen henkil6kunnan ettd uusien tai tilapdisten tyon-
tekijoiden tyGajan kiyttod ja perehdyttimisessi esiin nousseita ongelmia. Nama ongel-
mat kertovat usein organisaation heikoista kohdista eli antavat kehittdmisty6lle kohteita.

Seurannan tuloksista keskustellaan ja perehdyttimistd arvioidaan henkiléstén kokouk-

sissa. ('T]S-opintokeskus 2010, 3.)
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2.5 Ulkomaalaistaustaisen perehdyttiminen

Perehdytyksessi on otettava huomioon kielen vaikutus, kulttuurierot, uskonto, seka
tyoturvallisuus ja -suojelu. Niita ohjeita on kaytivi lipi monta kertaa. Etenkin erilaisten
laitteiden toimintaan, sekd tuotantoprosesseihin ja huolto-ohjeiden ymmairtiminen on
varmistettava riittavasti, jotta valtytaian tyotapaturmilta. Onnistunut perehdytys tyosuh-
teen alussa sadstda monelta vaivalta myohemmin ja palvelee myos myonteista moni-

kulttuuristumista. (Vartiainen-Ora 2007, 61.)

Ulkomaalaistaustaiset tulee perehdyttdi tarkasti tyGaikojen noudattamisen tirkeyden,
koeajan ja irtisanomisen suhteen. Heille on selvitettava yksityiskohtaisesti tyoaikojen
alkamis- ja paittymisajankohdat, seki tauot. Poissaoloista ilmoittaminen, miten se teh-
déin, seki seuraukset luvattomista poissaoloista ovat ensisijaisen tirkeitd, samoin pal-

kanmaksuun liittyvat asiat ja muut yksikkokohtaiset kaytinnot.

”Maahanmuuttajataustaisia perehdyttivin olisikin hyvin tirkeda opetella astumaan mie-
likuvissaan oman kulttuurinsa ulkopuolelle ja tarkastella tapahtumia ulkoa piin. Niin
on helpompaa tunnistaa arkipiivin sdintdjd, jotka ovat kulttuurin sisilld olevalle itses-

tadnselvyyksid, mutta voivat olla muualta tulevalle vieraita.” (Vartiainen-Ora 2007, 61.)

”Ulkopuolisuuden kokemuksensa ansiosta maahanmuuttajataustaisen perehdyttajana
saattaa parhaiten onnistua henkil6, joka on itse elinyt ja tehnyt ty6td muuallakin kuin

Suomessa. TyOpaikalla jo olevien muualta muuttaneiden osaamista kannattaa siis tassd-

kin kayttda hyodyksi!” (Vartiainen-Ora 2007, 61.)

Maahanmuuttajataustaisten perehdytykseen on hyva tehdad oma perehdytyssuunnitelma,
jota sovelletaan kunkin tulijan kielitaidon ja kulttuurintuntemuksen mukaan. Perehdyt-
tamissuunnitelmassa tulee ottaa huomioon ainakin yleiset kulttuurierot ja niiden vaiku-
tus tyohon, esimerkiksi aikakisitykset seki tyoturvallisuus ja -tyosuojelu tyopaikalla.
Lisaksi mainitaan hyviksyttivit poissaolon syyt ja erot, sekd huomioidaan mahdolliset

kielivaikeudet. (Vartiainen-Ora 2007, 62.)
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Ulkomaalaisen tyontekijin perehdyttimiseksi tulee noudattaa seuraavia toimintaohjeita:

— perehdytd huolellisesti tyohon, tydmenetelmiin ja tyéturvallisuuteen

— opeta ammattisanasto suomeksi toistamalla ja ndyttaimalla

— kayti erilaisia apuvilineita

— anna palautetta selkeésti ja rauhallisesti

— varmista, ettd opastettava on ymmartinyt asian

— valitse opastettavalle tyopaikalta "kummi”, jonka puoleen opastettava voi kdantya
ongelmatilanteissa

— mikali ty6paikalla on saman maan kansalaisia, hyddynna heitd opastuksessa

— ole ystavallinen ja kannusta, seka luo turvallinen oppimistilanne opastettavalle.

Tyonjohtajina toimivien esimiesten tulisi varmistaa saannollisesti, ettd maahanmuuttajat
tekevit toitd sujuvasti ja turvallisesti. Mikéli ongelmia esiintyy, nithin on puututtava vi-

littémasti. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

2.6 Hyvi perehdyttimismateriaali

Perehdyttimiseen suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa yleensa pitaa mah-
dollisimman vahdiseni, jotta tietomiiri ei ole liian suuri ja uudet tyontekijit jaksavat
tutustua materiaaliin. Kaikki perehdyttimisessa vilitettdva tieto on yleensa tirkeda koko
henkil6stolle. Suunnitellun materiaalin tulee olla kdytinnonlaheisti, jolloin sithen on
helppo tutustua ja sitd on helppo kayttda. Jo suunnitteluvaiheessa on mietittiva miten
materiaalia paivitetadn ja kuka on vastuussa sen paivittamisesta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 206.)

Materiaali voi olla seka kirjallisena, ettd sihkoisena aineistona (esimerkiksi ”Tervetuloa
taloon -opas” ja turvallisuusohjeet). Niistd on paljon hy6tya ja uusi tyontekiji voi pe-
rehtya nithin etukiteen. Aineiston péivittimisesta tulee sopia etukiteen: kuka tarkistaa

aineiston ja pdivittdd sen, sekd kuinka usein tarkistus tehddin. (Kangas & Himaildinen

2008, 7.)

Perehdyttiminen on jatkuvaa, joten tiedottaminen on tirkedd. Henkil6st64d tulee tiedot-

taa organisaatiossa tapahtuvista muutoksista ja tapahtumista avoimesti ja
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oikea-aikaisesti joko intranetissa tai, jos se el ole kaikkien saatavilla, kirjallisesti. Yrityk-
sessd tulee ylldpitaa jatkuvaa osaamisen kehittimistd kouluttamalla ja valmentamalla

henkilokuntaa.

2.7 Perehdyttimisen seuranta- ja arviointikeskustelut

Perehdyttimisen seuranta on jatkuva prosessi. Sitd voidaan seurata kyselyilld ja haastat-
teluilla, joita tulisi tehda vuosittain uusille tyontekijoille. Taman avulla saadaan perehdy-
tysten onnistumiseen vaikuttavaa tietoa ja keinoja sen parantamiseksi ja tiydentimisek-

sl.

Uusi tyontekijd voi pitdd perehtymispaivikirjaa, jota kdyddan esimiehen kanssa lipi esi-
merkiksi kehityskeskusteluissa. He voivat yhdessd miettid tarvitseeko uusi tyontekija
lisad perehdyttimista. Han voi my06s antaa palautetta suoraan esimiehelle perehdytyksen

onnistumisesta, seki kehittamismahdollisuuksia.

Esimies, perehdyttija tai tydopastaja voi sopia perehdytettidvin kanssa ajan arviointi-
keskusteluun, jossa kdyddin lipi perehdyttimisen toteutumista ja siitd miten perehdy-
tettdvd on oppinut asiat, sekd missa hin mahdollisesti tarvitsee lisda ohjausta ja harjoit-
telua. Tdmin jilkeen voidaan sopia asioiden etenemisen aikataulu. Tédssd on otettava

huomioon perehdytettivin toiveet. (Kangas & Hamaldinen 2008, 17.)

Arviointikyselyssa tulisi kysyd mm. seuraavia asioita: jirjestetdidnko perehdyttiminen ja
tyoopastus seka jaectaanko perehdyttimismateriaali kaikille uusille tyontekijoille, onko
uusien tyontekijoiden vastaanotto perusteellista ja yksilollistd, ovatko erilaiset ohjeet
ajantasaiset, opastetaanko pitkiltd vapailta tulleita ja toisiin tehtaviin siirtyvia tyonteki-
joita, onko kaytossa tydnopastusmenetelmia ja tyopaikalla koulutettuja tyonopastajia,

seurataanko ja arvioidaanko perehdyttimisen onnistumista jirjestelmallisesti? (Lepisto

2000, 68.)

2.8 Tyonopastus

Perehdyttimisen jilkeen tulee varsinainen tyonopastus, joka voi tehtivisti riippuen

kestdd muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen. Yleisesti on todettu, ettd noin
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vuoden kuluttua taloon tulemisesta voidaan sanoa uuden tyontekijin pystyvin anta-

maan tiyden tyGpanoksen omassa tehtivissain. (Kauhanen 2003, 146.)

Ty6opastuksessa tulee miettid seuraavia asioita: ketd opastat - miksi opastat - mitd opas-
tat - miten opastat - miten varmistat oppimisen - millainen on opastettava - mitd hinen

tulee oppia ja miten hyvin?

Yksi tunnetuimmista menetelmistd (kuvio 1) on niin sanottu viiden askeleen menetelma

(Vartiainen — Teikari — Pulkkis: Psykologinen tyénopastus 1989).

g

Opitun varmistaminen

4 © Taidon kokeilu ja
"« harjoitteleminen

3.

Mielikuvaharjoittelu

Opetus

it

Aloittaminen

Kuvio 1. Tyonopastuksen viisi askelta

Ensimmaiinen askel on opastustilanteen aloittaminen, jossa selvitetdin aihe ja oppimis-
tavoitteet ja lahtotaso arvioidaan (Kangas & Hamaildinen 2008, 14-15). Opastaja voi

arvioida, miten hyvin ty6 sujuu ja sitten siirtya seuraavaan vaitheeseen (Kangas & Ha-

mildinen 2008, 15).

Toinen askel on opetus. Opastettava saa kokonaiskuvan opastettavasta tehtavista, seka
keskeiset ohjeet ja sidnnot (Kangas & Hiamildinen 2008, 15). Kokonaisuus jactaan
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osiin, opastaja opastaa yhden asian kerrallaan ja varmistaa, ettd asia on opittu. Opasta-
jan tulee perustella miksi tehddén juuri ndin ja mita hyotya siitd on. Opastajan pitad kye-
ta kysymaan ja kuuntelemaan, sekid pyydettidvi opastettavaa kokeilemaan ja nayttiméan

oppimiaan tyémenetelmia, jotta hin pysyy mukana prosessissa. (Kangas & Hamaildinen

2008, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, joka auttaa keskittimain ajatukset tyosuorituk-
seen ja sen onnistumiseen. Tdman tarkoitus on viimeistelld sisaiset mallit, jotka ovat
thmisen toimintaa ohjaavia tekijoitd. (Kangas & Hamaldinen 2008, 16.) Tdtd voidaan
tehda eri tavoin: esimerkiksi opastettava voi kuvailla vaihe vaiheelta tilanteen, joka ha-
nelle on juuri opastettu. Tall6in hin joutuu miettimaan kdyttimidan valineita ja etene-
misjirjestyksen, sekd sen, mikd on tirkedd missakin tyovaiheessa. (Kangas & Himalai-

nen 2008, 16.)

Neljis askel on opitun kokeilu ja harjoitteleminen, jossa opastettava tekee koko opaste-
tun ty6vatheen alusta loppuun, omassa tahdissaan ja opastajan seuratessa. Opastettava
arvioi ensin tyonsa tuloksen, jonka jilkeen opastaja tekee oman arvionsa. Harjoittelu

jatkuu tarpeen mukaan. (Kangas & Hamiliinen 2008, 16.)

Viides askel on opitun varmistaminen, jossa varmistetaan oppimistavoitteiden saavut-
taminen. Opastettava saa kokeilla taitojaan muissakin samantapaisissa tilanteissa. Vii-
meistidan tdssd vaitheessa selvida se, onko asia opittu vain pintapuolisesti vai hyvin.

(Kangas & Hamalidinen 2008, 16.)

Muutokset vaikuttavat tehtiviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa thminen joutuu so-
peutumaan uuteen tilanteeseen. Myonteisetkin muutokset voivat aiheuttaa suurta hen-
kistd kuormittumista. Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat prosessia. Siksi my6s
jo pitempdin tyOssi olleet tarvitsevat opetusta ja tukea uudessa tilanteessa tai uusiin teh-
taviin siirtyessddn. Opastus on tirkedd my0s pitkdn tydstd poissaolon jilkeen, jolloin

tuttujakin asioita voi olla syyti kerrata.

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tydnopastuksen tuloksena opastettava oppii tyoteh-
tivit nopeasti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja
ammattitaito kehittyy. Tyonopastuksessa opetetaan varsinainen ty6, esimerkiksi konei-

den, laitteiden, tyovilineiden ja aineiden oikeat kiyttdtavat sekd turvallisuusmairdykset.
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Samalla opetetaan oikeat tydmenetelmit ja toimintatavat seka tarvittaessa henkil6koh-
taisten suojainten, suojalaitteiden sekd suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kiyttStavat,

huolto ja siilytys.

LihtSkohtana on, ettd opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena osapuolena. Hi-
nen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan uuden oppi-
miselle. Tatrvittaessa kerrataan ja tdydennetdin tietoja sekd korostetaan uusia tai poik-
keavia asioita ja kdytint6jd. Tyonopastus tulee toteuttaa kidymailld eri kohteissa, tapaa-
malla ihmisid ja keskustelemalla heiddn kanssaan sekd ndyttimilld ja kokeilemalla t5itd ja

tehtdvid. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

2.9 Perehdyttiminen ja osaamisen johtaminen seki oppiminen yksil6tasolla

Henkilstojohtamiseen kuuluvat olennaisena osana henkiloston rekrytointi, valinta,
perehdyttaiminen, kehittiminen, urasuunnittelu ja tyosuorituksen arviointi. Kompetens-
sinakokulma liittyy kaikkiin edelld mainittuihin toimintoihin, jos henkil6stostrategia
luodaan osaamisen pohjalle. Vaikka perehdyttiminen on ensiarvoisen tirkedd organi-
saatioissa juuri osaamisen kannalta, niin sita ei tarpeeksi huomioitu viime aikoina.

(Kuntaliitto 2010.)

Yksil6osaamisen johtamista pidetddn osaamisen johtamisena, jolloin rakennetaan stra-
tegioiden toteuttamiseen tarvittava osaamisen hallintajirjestelma. Se voi olla tietimyk-
sen johtamista, joka tarkoittaa prosessien kehittimista. Prosessien avulla hiljainen tieto
saadaan nikyvaksi ja siirretyksi organisaatiossa yksikoiden vililld. Se voi olla my6s or-
ganisatorista oppimista, jonka tarkoitus on kehittaa tyokulttuuri jatkuvaksi osaamisen

kehittamiseksi. (Kuntaliitto 2010.)

Seki yksilon kompetenssiin ettd organisaation kompetenssiin voidaan vaikuttaa henki-
l6stéjohtamisella. Kompetenssi-kisite voidaan my6s mairitelld useista eri ndkékulmista.
Siind voidaan erottaa tyosuorituksiin liittyvé yksilon kompetenssi, tavoitteiden asettami-
seen ja tehtdviin liittyvin kompetenssi ja organisaation ydinkompetenssi. Tall6in kom-
petenssi on rakentunut organisaation rakenteisiin ja prosesseihin. Kompetenssin esiin

saaminen edellyttda yksilon kompetenssien dokumentoinnin lisiksi oppimista edistdvid

olosuhteita. (Kuntaliitto 2010.)

Koska ihmiset oppivat asioita eri tavalla ja toiset oppivat uutta nopeammin kuin toiset,

on timi otettava huomioon my6s perehdytyksessi ja tybnopastuksessa. Yksilolliset

19



erot vaikuttavat oppimismotivaatioon ja -nopeuteen. Toiset oppivat asioita hel]pommin
kuuntelemalla, toiset taas havainnoimalla ja jotkut omaksuvat ne parhaiten tekemalla.
Henkil6illa on erilaiset oppimistyylinsa eli miten informaatiota vastaanotetaan ja miten

hin prosessoi tietoa. Henkil6n tunnistaessa oman tapansa, tulee se auttamaan oppimis-

taitojen kehittdmistd. (Ranki 1999, 30.)

Oppiminen tarkoittaa henkiseksi padomaksi, tiedoksi tai taidoksi ottamista. Oppiessa
ympiristod skeemoitetaan eli kaavoitetaan, kaavoitusta kiytetidan tulevan toiminnan
ennakoimiseen ja ohjaamiseen. Skeemat suovat suuremmat valintamahdollisuudet, kun

ne ovat kehittyneet oppimisen avulla. (Rdsinen 1994, 77.)

Tyo6ilmapiiri vaikuttaa my6s olennaisesti oppimiseen, koska se vaikuttaa uuden tyonte-
kijan motiiveihin ja tulkintoihin asioista. Uuden tyOntekijan saapuessa tyOyhteisoon,
hin kohtaa tdysin vieraan ympiriston, jossa hin tuntee itsensd ulkopuoliseksi. Tall6in
hin ennakoi tulevaa organisaation, tyotehtiviensi ja ty6tovereiden osalta. Oppiva or-
ganisaatio on sellainen, jossa on mahdollisuus puhua asioista kriittisesti, valita itsendi-
sesti tyOmenetelmit ja vapaus itsensd puolustamiseen. Nama ovat keskeisid piirteitd

ilmapiirille, joka edistaa oppimista. (Risanen 1994, 142,144.)

Juuri téstd syysta tulee perehdytyksessi ja tyonopastuksessa olla tarjolla useita eri tapoja.
Toiselle on helpompaa perehtya kirjallisen materiaalin avulla ja toinen oppii paremmin
keskustelemalla ryhmassa. Joillekin ainoa tapa oppia uutta on tehda ja kokeilla. (Ranki

1999, 30.)

Jokainen henkil6 vastaa omasta osaamisestaan ja sen yllapitimisestd, sekd kehittamises-
td. Tama patee myo6s perehdytykseen ja tydnopastukseen. Nama ovat jatkuvia prosesse-

ja ja tyontekijoiden tulee sisdistid ne osana omaa osaamistaan.

”Puhutaan kahdenlaisesta oppimisesta: rutiinioppimisesta ja uudistavasta oppimisesta.
Rutiinioppimisessa korjataan tai muutetaan toimintaa saadun palautteen perusteella.
Uudistavassa tai reflektiivisessd oppimisessa kyseenalaistetaan tai muutetaan myos toi-

minnan perusteena oleva arvoja ja ajattelumalleja.” (Ranki 1999, 32.)
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Yrityksen kannalta arvokasta on uudistuva oppiminen, toimintaympdristé muuttuu jat-
kuvasti eivitkd prosessien parantaminen ja korjausten tekeminen aina riitd. Rutiiniop-

piminen on kuitenkin vield hallitseva oppimistapa yrityksissa. (Ranki 1999, 32.)

Kolb (1984) puhuu kokemuksellisesta oppimisesta, joka tarkoittaa oppimista jatkuvana
kokemuksien prosessina. Taman kautta oppija pystyy muodostamaan kokonaisvaltaisen
kuvan maailmasta (kuvio 2) ja sen perustana on oppijan oma toiminta, joka perustuu
ymmirtimiseen ja mielekkdidseen tiedon konstruointiin. Niitd edistdvit oppimisympi-

riston virikkeet ja ainekset prosesseihin ja omakohtaisiin kokemuksiin.

Omakohtainen
kokemus

Ak“i\"il’!ﬁl‘l {Kuk.mui:.ngpk-muul-n} Fﬁl‘ldi!ﬁkﬂiﬂ\'a
kokeileva toiminta  9'kelsta-  sisdisti- havainnointi

minen minen

»

Tiedostettu ’
ymmartaminen

Y
Iimion abstrakti
kasitteellistaminen

Kuvio 2. Kokemuksellisen oppimisen tiedonluomisprosessi

Organisaation toimintatavat vaikuttavat sithen, milld voidaan erottua muista ja kehittda
yrityksen tyonantajakuvaa sekd onnistua tuloksellisuudessa, joka on osaamisen ja henki-
l6johtamisen tarkeda aluetta. Perehdyttimisen padmairana on sitoutuminen ty6hon ja
organisaatioon, joka on oppimista osaamisen johtamisen nakokulmasta. (Kuntaliitto

2010.)

Rekrytointiprosessissa on saatu esille tyontekijdn ns. kompetenssipotentiaali. Se viittaa
yksilon ominaisuuksiin, jotka ovat vilttiméttomid tuloksen saavuttamiselle. Tulosten
saavuttaminen riippuu kuitenkin olosuhteista, jotka edistivit osaamisen esille pddsya ja
kiyttdd organisaatiossa. Ndmd tilannetekijit liittyvit usein sosiaalisiin suhteisiin ja raken-
teisiin, jotka vaikuttavat osaamisen siirtymiseen organisaation osasta toiseen. Yksilokoh-
taiset kompetenssipotentiaalit ja organisaation erityispiirteet vaikuttavat tyokompetens-

siin, joka on vastaamista tyon vaatimuksiin. Perehdyttdmisen tulee tistd ndkékulmasta
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olla vastavuoroista oppimista siten, ettd my6ds uuden tyOntekijin nikemykset tulevat
kuulluiksi ja organisaatio voi oppia my6s hinen havainnoistaan,

kysymyksistddn ja osaamisestaan. (Kuntaliitto 2010.)

Perehdyttimiselld lisdtddn uuden tyOntekijin osaamista ja tyonhallintaa. Perehdyttimi-
sen avulla han osaa toimia organisaatiossa ja hinesta tulee tyoyhteison taysivaltainen
jasen. Perehdyttimiseen tulee kuulua my6s tieto siitd, kenen puoleen voi kdantya on-
gelmatilanteissa ja mitd muut tyoyhteisOn jasenet osaavat. Mentorointi on hyva pereh-
dyttimisen jatkotoimenpide, jossa uusi tyontekija voi keskustella sidannollisesti van-

hemman tyontekijan kanssa. (Kuntaliitto 2010.)

Osaamisen nidkokulmasta esimiehen rooli perehdyttimisessa on tirked. Perehdyttimista
ovat my6s esimichen ja tyontekijan viliset keskustelut tyon tavoitteista, tyGsuorituksen
arvioinnista ja kehittymis- ja oppimissuunnitelmista. Perehdyttimisen tulee olla kiintea
osa muita henkilostéjohtamisen toimenpiteitd ja osaamisen johtamista. Osaamisen joh-
tamisen ulottuvuudet esimiestyGssi ovat oppimisen suuntaaminen, oppimisprosessin

tukeminen, oppimista edistavan ilmapiirin luominen ja esimerkilld johtaminen. (Kunta-

liitto 2010.)

Viitala (2002) tuo osaamisen johtamiseen lisdarvoa johtajuus (leadership) -
nikokulmallaan. Hin miirittelee tillaisen johtajuuden seuraavasti: ”Organisaation op-
pimista edistiva johtajuus (knowledge leadership) on johtamista, jossa esimies alaistensa
kanssa selkiyttid osaamisen kehittymisen suuntaa, luo oppimista edistdvid ilmapiirid yh-
teis6ssddn ja tukee ryhmai- ja yksilétason oppimisprosesseja. Hin tekee sen ennen kaik-
kea luomalla refleksiivistd keskustelua, seki jatkuvaa oppimista tukevia jarjestelmia ja
toimintamalleja yhdessi alaistensa kanssa. Hin innostaa alaisiaan jatkuvaan omaehtoi-

seen kehittymiseen my6ds omalla esimerkillddn.” (Kuntaliitto 2010.)

2.10 Perehdyttimisen ja tydnopastuksen ongelmat

Ongelmia ovat esimerkiksi, ettd perehdytyksen ja tyGopastuksen tarve arvioidaan liian
vihiiseksi, aikaa ja resursseja el ole tarpeeksi. Yritykselld ei ole selvdd perehdytyksen ja
tyonopastuksen mallia. Yrityksen sisilld siirtyville ei jarjesteta tybnopastusta, vaan ha-
nen oletetaan osaavan tehtivit. Unohdetaan tehda tarkistuslistat, eikd huolehdita pe-
rehdytyksen ja tybnopastuksen seurannasta. (Euroopan tySterveys- ja tyéturvallisuusvi-

rasto 2010.)
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Tyovoimapulan vuoksi yritykset joutuvat yha enenevassa mairin palkkaamaan ulko-
maalaistaustaisia tyontekijoitd, joten kulttuurierot tulevat olemaan suurin nykypdivin
ongelma perehdyttimisessi ja tybopastuksessa. Samoin ty6lainsdadantd ja tySluvat,
sekd tyoturvallisuuslaissa mairitellyt vastuut, velvoitteet ja oikeudet ovat ulkomaalais-

taustaisille tyontekijoille keskeisid asioita perehdytyksessa.

Kielivaikeudet, erilaisuuden hyvaksyminen (esimerkiksi uskonto, kansallisuus, sukupuo-
li), yhdenvertaisuuden toteutuminen, kulttuurien erilaiset viestintdtavat ja tyokulttuurit
(esimerkiksi tyGajat, roolit, tyoturvallisuus ja -suojelu, syyt téistd poissaoloihin, tyonteki-
jan velvollisuudet) ovat suurimmat ongelma-alueet perehdytyksessi ja tydnopastukses-
sa. Etenkin atkakasitys maahanmuuttajalla voi olla hyvin erilainen, joten perehdyttajin
on syyté kiinnittda sithen asiaan erityistd huomiota, jotta tyot tulevat tehdyiksi sovitussa

aikataulussa.

Perehdyttimisen tukena voidaan kayttad esimerkiksi videoita, kuvia ja selkokielisid op-
paita. Perehdyttajan tulee kuitenkin aina varmistaa, ettd maahanmuuttaja ymmartia an-
netut tehtivit ja tyoskentelee oikein ja turvallisesti. Maahanmuuttajat eivit ehka uskalla
tai kehtaa kertoa, jos he eivit opastustilanteessa ole ymmairtaneet kaikkea. Tasta syysta

onkin varmistettava, ettd he ovat ymmirtineet opetetut asiat. (Tyoturvallisuuskeskus

2010.)
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3 Tutkimuksen suunnittelu

Luvussa esitellidn Helsingin kaupungin Palmia -liikelaitos ja sen nykyiset perehdytti-
miskaytinnot seka tutkimuksen tarve, suunnittelu ja tavoite. Tutkimuksen avulla on
tarkoitus kehittid menetelmi perehdyttimisen ja tybnopastuksen onnistumiselle kaikille

uusille tyontekijoille, sekd jatkuva seurantamalli niiden onnistumiselle.

3.1 Yrityksen kuvaus

Palmia on Helsingin kaupungin omistama vuonna 2003 aloittanut liikelaitos, jolloin
Kiinteistéviraston ja Opetusviraston palvelukeskukset sekd Catering Helsinki yhdistyi-
vit. Palmia tuottaa catering-, kiinteisté-, puhelin- ja hyvinvointi-, siivous- ja turvapalve-
luja kaikkiaan yli 1000 palvelukohteessa. Asiakkaitamme ovat virastot ja laitokset, kun-
nat ja yritykset, yksityiset henkilot ja yhteisét. Henkilost6d on noin 3000 ja liikevaihto

vuonna 2009 oli 115,9 miljoonaa euroa. (Palmia 2010.)

Palmian arvot:

— Asiakaspalvelualttius: Olemme sitoutuneet toimimaan asiakasliht6isesti. Haluamme
tunnistaa ja toteuttaa asiakkaidemme yksilollisia tarpeita heitd aidosti kuunnellen.

— Luotettavuus: Teemme sen minki lupaamme, laadukkaasti ja tarkasti.

—  Yhdessd menestyminen: Ymmairrimme oman palvelutehtivimme siten, ettd se tukee
asiakkaamme ydintehtavaid. Tyoprosesseissamme tuemme toisiamme ja otamme
huomioon henkiléstomme.

— Uudistamishalu: Olemme sitoutuneet jatkuvaan toimintojemme ja tuotteidemme
kehittimiseen pyrkimyksenimme olla ammatti-taitoisin ja modernein toimialoillam-
me. Opimme myo0s asiakkailtamme, ja olemme valmiita etsimain vaihtoehtoisia ta-

poja toimia paremman palvelun saavuttamiseksi. (Palmia 2010.)

Palmian strategia ja edelld mainitut arvot pohjautuvat Helsingin kaupungin strategiaoh-
jelmaan. Tuottaessaan palveluja Helsingin kaupungille Palmia toteuttaa kaupungin stra-
tegiaohjelman tavoitteita. Palmian strategia on tehty yhteistyossa henkiloston kanssa

vuosille 2010 - 2015. (Palmia 2010.)
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Palmian strategia lyhyesti on kasvattaa ja kehittda kaikkia nykyisia toimialoja seka kas-
vattaa hallitusti hyvinvointi- ja hoivapalvelujen osuutta. Lisiksi tuotetaan tukipalveluja
ikddntyvien asukkaiden kotona selvidmisen tueksi nykyistd palvelutarjontaa laajentamal-
la. Strategisten tavoitteiden onnistumista seurataan vuosikellon ja tuloskortin mittarei-
den avulla. Palmian missio on tarjota kuntalaisille hyvinvointia ja turvallisuutta lapi
elamin seka visio on olla suurin suomalainen hyvinvointipalvelujen tuottaja (Palmia

2010).

3.2 Perehdytys Palmiassa

Rekrytoijat jarjestavit kaksi kertaa viikossa (tiistaina iltapdivalld ja torstaina aamupaivil-
14) perehdytystilaisuuden uusille tyontekijoille tydsuhdeasioista. Niithin kuuluvat muun
muassa tyosopimuksen lapi kiynti ja allekirjoittaminen, tyosuojelu- ja turvallisuus, vuo-

si- ja sairauslomat sekd muut vapaat, henkilostoetuudet ja Palmian esittely.

Tyosopimus kiyddan kohta kohdalta lapi seuraavasti: Mitd eroa on toistaiseksi voimas-
saolevalla tai miairdaikaisella tysopimuksella? Miksi koeaika on ja miti se tarkoittaa?
Tyohontulotarkastuslausunnon, huumetestin ja rikosrekisteriotteen merkitykset ja mil-
loin, seka kenen pitad ne esittda? Palkasta kidydaan lapi tehtivikohtainen palkka ja eri-
laiset mahdolliset lisit, palkanmaksupiivit ja palkanlaskijan yhteystiedot. Ty6ajasta ker-

rotaan viikkotyoaika ja yleisimmit kiytainnot tyopaivan pituudesta ja tauoista.

Ty6kohteessa tapahtuu vield yksilokohtaisempi perehdytys tydaikoihin ja taukoihin,
koska kohteita on jo runsas tuhat eivitki rekrytoijat voi tietda jokaisen kohteen kaytin-
toja. Helsingin kaupunki on savuton tyOnantaja ja tima mainitaan myos tyoajan yhtey-
dessi, koska Helsingin kaupungin tyontekijoilld ei ole endi oikeutta tupakoida ty6ajalla.
Kiydiin my6s lipi taulukko, jossa on hyvin selkeisti esitetty tiedot missa terveydellisis-

sd hoidoissa tai laakarikaynneilld saa ty6aikana kayda.
Ty6suojelu ja -turvallisuus pitdvit sisillidn niiden tirkeyden ja toimintamallit, jos ty6n-

tekija huomaa epikohtia tyokohteessaan, seka tyosuojelun yhteyshenkil6t ja heidan yh-

teystietonsa. Lisaksi kerrotaan miten toimitaan tapaturman sattuessa.
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Vuosilomista kerrotaan se niiden kertyminen, anominen ja kdyttiminen. Sairauslomista
vastaavasti kerrotaan toimintaohjeet sairaustapauksissa ja ilmoitusmenettely, seki sithen
liittyvien todistusten toimittamiset ja anomusten tekemiset. Tahdn samaan kohtaan liit-
tyvat myos muut erilaiset palkalliset ja palkattomat ty6vapaat, tyontekijoiden oikeudet

nithin ja hakukédytinnot.

Henkilostéetuudet ovat tarkeitd uusille tyontekijéille ja ne kdydadan tarkkaan lapi. Naitd
ovat esimerkiksi alennukset uimahalleihin, teattereihin, museothin ja eri yrityksiin, seka
vapaa-ajanviettomahdollisuudet. Lisaksi esittelemme Palmian organisaation, arvot, yk-
sikbiden tuotteet ja palvelut, lukuja Palmiasta, koulutuksen merkityksesta, aloitetoimin-
nasta, tasa-arvosta ja viestintitavoista. Tilaisuudessa otetaan valokuva henkil6korttia
varten ja jactaan “Tervetuloa taloon” -tulokasopas. Henkilostopalvelujen perehdytyk-

sessid kaytetadn rekrytoinnin perehdytyskorttia (liite 1).

Esimies vastaa tyontekijan perehdyttimisesti tyotehtiviin ja tySpisteen toimintatapoi-
hin. Uust tyontekija esitelldan kaikille sellaisille henkil6ille, joiden kanssa hinen olete-
taan tyoskentelevin. Hyviksi todettu keino on my6s nimetid uudelle tyontekijalle tuki-
henkil6, joka on sitoutunut olemaan apuna alkuvaiheessa. Palmian lomakkeissa on yh-
teinen perehdytyskortti (liite 2), joka toimii esimiechen apuvilineend uuden tyontekijan
perehdytyksessa. Lisaksi yksikoilld on kaytossadn omia perehdytyskortteja, joiden avulla

kaydaan lapi yksikk6kohtaisia asioita.

Esimiehet, joilla on henkil6stohallinnon asioiden osalta paitosvaltaa alaisiinsa, perehdy-
tetadn erikseen joko yksittdin, tai ryhmana, jos useampi esimies aloittaa samaan aikaan.
Heidin kanssaan kaydain yksityiskohtaisemmin ldpi ty6suhdeasiat, varoitus- ja irtisa-

nomismenettelyt, sekd paatosvalta. Esimiehille on tehty oma henkil6stoopas.
Perehdyttimisen avulla edistetian uuden tyontekijan tyonhallintaa, seki sopeutumista

ty6hon ja tyoyhteis66n. Hyvilld perehdyttimiselld voidaan myds tukea uuden henkilén

sitoutumista organisaatioon ja tyotehtivaan.
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3.3 Tutkimuksen tarve

Palmian lahtévaihtuvuus on ollut 9,1 prosenttia vuonna 2008 ja 8,3 prosenttia vuonna
2009. Uusia tyontekijoitd aloitti 511 vuonna 2008 ja 481 vuonna 2009. Edelld mainitut
luvut pitavat sisilladn vakituiset ja mairdaikaiset tyésuhteet. Kuluvana vuonna 2010
uusia tyontekijoita aloitti noin 1000. Luku pitai sisalladn sosiaalivirastosta siirtyvat
tyontekijit joille on pidetty omat perehdyttimistilaisuudet. Perehdyttdvien kokonais-

miédri tulee lisdidntymain.

Jos tulevaisuuden 2015 visio (suurin suomalainen hyvinvointipalvelujen edellakivijd)
palvelutavaratalosta toteutuu, perehdytys tulee yhi enenevissia méardssd olemaan yksi
tirkeimmistd henkilostopalvelun ja esimiehen tehtivistd. Onnistunut perehdytys on
nykyain avainasemassa yrityksen hyodyisti. Hyvin perehdytyksen avulla uusi tyontekija
paisee tuottavampaan tychon nopeammin, hin kykenee tekemain tyonsi oikein ja vir-

heiden maara vahenee.

Perehdytyksen kautta uusi tyontekijd saa ensivaikutelman yrityksestd. On tirkedd saada
hinet kokemaan itsensi tervetulleeksi. Ndin uusi tyontekijd saadaan sitoutumaan pa-
remmin yritykseen ja toimimaan sen arvojen mukaan, my6s lahtévaihtuvuus voidaan

saada huomattavasti pienemmiksi.

Suuri lahtovaihtuvuushan heijastuu my6s litketoimintaan siten, ettd tyopisteissa jatku-

vasti vaihtuva henkil6kunta vaikuttaa asiakas- ja henkil6stotyytyviisyyteen. Asiakastyy-
tyvaisyyden osalta saattaa seuraava asiakassopimus jaada syntymitta. Henkilostotyyty-

viisyydessd tima nakyy suurina sairauspoissaoloina, joilla on my6s suora vaikutus yri-

tyksen talouteen. Suuri lihtovaihtuvuus johtaa uusiin rekrytointeihin. Ilmoitusten hin-

nat, rekrytoijien ja esimiesten tyotunnit, sekd uudet perehdytyspaketit tulevat nosta-

maan kustannuksia.

Tamin takia tehtivaan pitaa tulla valituksi oikeanlainen thminen. Yliosaaminen heiken-
tad tybmotivaatiota ja lisda siten vaihtuvuutta. Aliosaaminen vaikeuttaa tyon oppimista
lisiten perehdyttimiseen kiytettyd tyGaikaa. Tami heikentdd sekd perehdyttijin, ettd

perehtyjan tydmotivaatiota ja lisad tietenkin my6s vaihtuvuutta ja kustannuksia. Uusi
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henkil6 sitoo aina muiden tyéntekijéiden ty6aikaa, joten vathtuvuus tulee sitdkin kautta

Palmialle kalliiksi ja heikentdd imagoa.

3.4 Tutkimuksen suunnittelu

Palmiassa tehtiin vastaava kysely marraskuussa 2008, jonka jilkeen oli tarkoitus analy-
soida kysely ja tehdé kehitysehdotukset perehdyttimisen parantamiseksi. Resurssien
puutteen vuoksi timd jii tekemittd. Uuden kyselyn pohjalta on tarkoitus tehda analyysi
perehdytyksen ja tydnopastuksen onnistumisesta, seké tarvittavat kehittimisehdotukset

ja -toimenpiteet.

Palmian onnistumissuunnitelmassa 2010 - 2015 yhteni tavoitteena ovat alansa huippua

edustava henkilostd. Ydinkohtia ovat:

— asiantuntijuuden ja moniosaamisen kehittiminen
— onnistunut rekrytointi ja hyvi tyénantajakuva
— uusien tyontekijoiden perehdytys ja tehtavankierto

— tyon tarjoaminen henkil6ille, jotka haluavat alansa huippujen joukkoon.

Jotta ndihin edelld mainittuihin tavoitteisiin padstiin, perehdytykseen tulee panostaa

yhd enemman ja sitd pitdd myo6s kehittda jatkuvasti.

3.5 Tutkimuksen tavoite ja kohderyhmi

Tutkimuksen tavoitteena on kehittdd Palmian nykyinen perehdyttiminen mahdollisim-
man kattavaksi, niin henkil6stopalvelun, kuin ty6kohteessa tapahtuvan perehdytyksen,
seki tyonopastuksen osalta. Perehdytyksen seurannasta on tehtivi jatkuvaa ja sithen

pitdd saada toimiva kaytintd, jotta pddstddn onnistumissuunnitelman mukaiseen alansa

huippua edustavaan lopputulokseen henkil6ston osalta.

Uudelle tyontekijalle tehtidvin tyosuhdeasioiden perehdytyksen on tarkoitus tapahtua
ennen tyosuhteen aloittamista, tai tyosuhteen alkamispiivina. Perehdytys ty6pisteessa
tulee aloittaa vilittémisti samana péivina kun tyosuhde alkaa. Tavoitteena on, ettd pe-

rehdytys toteutuu Palmian eri yksikoissa saman aikataulun ja sisillon mukaisesti.
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Tavoitteen tarkoitus on, ettd jokainen uusi tyontekija tietad oikeutensa ja velvollisuuten-
sa. On tirkedd, ettd perehdytyksissi jaettava tieto on kaikille samansisiltéinen, jotta
perehdytys olisi tasa-arvoista. Tyontekijan on tiedettidva heti tydsuhteen alussa velvolli-
suutensa, niin viltytddn esimerkiksi turhilta tyésuhteen puruilta. Jos tyontekijaa ei pe-
rehdytetd ja opasteta tythonsd hyvin, hin ei vilttimittd tiedd mitka tehtdvit kuuluvat
hinen ty6kuvaansa. Perehdytyksen aikataulutus tulee olla kaikille sama, puolen vuoden
pédstd tapahtuva perehdytys tai tybnopastus on jo myOhiisti. Se on saattanut atheuttaa

jo pysyvid vahinkoja, tai tyontekijd on jo voinut vaihtaa tyonantajaa.

3.6 Tutkimuksen tuotos

Tutkimuksen tarkoituksena on tuottaa uusittu perehdytysmalli henkilstopalvelun ja
tyokohteiden esimiesten kaytt6on, seka luoda perehdytyksen osaamisen malli. Tutki-
muksesta ilmeni my6s nykyiseen kyselyyn vastaamisen hankaluus. Taman perusteella

tullaan luomaan uusi perehdytyskyselyn toimintamalli.
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4  Tutkimuksen toteutus ja tulokset

Tutkimuksen toteuttanut rekrytoija kdytti apunaan aikaisempaa kyselyd, johon tehtiin
muutama lisdys ja muokkaus. Kyselyn mukana postitettiin porkkanana” arvontalipuke,
jolla oli mahdollisuus voittaa catering-palvelun lahjakortti. Tama siksi, ettd mahdolli-
simman moni vastaisi kyselyyn ja vastausprosentti olisi korkeampi kuin vuoden 2008
kyselyn 39 prosenttia. Tyon raportointiin ja kehittimisehdotuksiin rekrytoija on saanut

apua hanen esimiehenain toimineelta rekrytointikonsultilta.

4.1 Tutkimuksen suunnittelu ja eteneminen

Aihe tutkimukseen tuli yksikonjohtajalta. Rekrytoija suunnitteli aikaisempaa pohjaa hy-
viksi kadyttaen kysymykset Digium-jarjestelmaéin, josta tulokset oli helppo siirtad Exce-
liin tilastointia varten. Digiumista tulostettiin paperiversio (liite 3) ja se ldhetettiin kaikil-
le kirjeitse, saatteen (liite 4) kera. Kysymykset tutkimukseen oli laadittu yhteistyossa
korkeakouluharijoittelijan ja henkil6stépalvelun asiantuntijoiden kanssa. Kysymysten

laadinnassa kéytettiin apuna hyvian perehdytykseen liittyvad materiaalia.

Tutkimus kdynnistyi 1.4.2010, jolloin rekrytoija teki tarvittavat lisdykset ja muokkaukset
aikaisempaan tutkimusaineistoon. Kysely lahetettiin vuoden 2009 aikana aloittaneille
359 tyontekijille, joiden tydsuhde Palmiaan oli edelleen voimassa 30.4.2010. Kysely

postitettiin 8.4.2010 ja viimeinen palautuspaiva oli 30.4.2010.

Vastaukset sy6tettiin Digiumiin siti mukaan kun niitd palautettiin. 5.5.2010 ja 13.5.2010
vilisena aikana rekrytoija siirsi tiedot Digiumista Exceliin ja Spassiin. Tiedoista tehtiin
taulukot ja edelleen analysointi. Tulosten analysoinnin jilkeen oli vuorossa pohdinta ja

kehittamisehdotukset.

23.9.2010 arvottiin 3 x 30 euron arvoisen lahjakortit kyselyyn vastanneiden kesken. Ar-

vonnasta tehtiin poytakirja (liite 5).
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4.2 Taustamuuttujien esittely

Vastauksia palautettiin 103, joka oli 29 prosenttia lihetetyisti kyselyistd. Vaikka vasta-
usprosentti oli pieni, se on yleistd tillaisissa kvantitatiivissa kyselyissi, joiden vastaus-
prosentti on yleensd 20-50. Taustakysymyksiin vastasivat kaikki 103, yhdestd vastauk-
sesta puuttui yksikko jossa vastaaja tyGskentelee. Henkil6stépalvelun perehdytykseen

oli osallistunut 100 vastaajaa.

4.3 Asema yksikossi, tydsuhteen laatu ja kesto

Yksikoihin ldhetettyjen kyselyjen jakauma oli seuraavanlainen (suluissa yksikosta tullei-
den vastausten maara): Asiakas- ja kehittamisyksikko 1 (1), catering-palvelut 161 (53),
kiinteistopalvelut 51 (12), puhelin- ja hyvinvointipalvelut 50 (11), siivouspalvelut 65
(17), talous- ja hallintopalvelut 9 (4) ja turvapalvelut 22 (5). (Kuvio 3.)

Vastaus Lukumaara | Prosentti zo%‘ 40%‘ 60%‘ 80%‘ 100%;

1. Asiakas- ja kehittamisyksikko 1 0,98%

2. Catering-palvelut 53 50,98%

3. Kiinteistopalvelut 12 11,76%

4. Puhelin- ja hyvinvointipalvelut 11 10,78%

5. Siivouspalvelut 17 16,67%

6. Talous- ja hallintopalvelut 4 3,92%

7. Turvapalvelut 5 4,90%

Yhteensa 103 100%

Kuvio 3. Yksikko, jossa kyselyyn vastaajat tyoskentelevit

Vastaajista esimiesasemassa tyoskentelee 14 (14 %) ja ei-esimiesasemassa 89 (86 %o)

(kuvio 4).

Vastaus Lukumaara Prosentti 20%‘ 40%‘ 60%‘ 80% 100%;

1. |Kkylla 14 13,59% -

Yhteensa 103 100%

Kuvio 4. Tyoskenteleek6 vastaaja esimiesasemassa
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Vakituisessa tyosuhteessa on 69 (67 %), méardaikaisessa tyosuhteessa 23 (22 %) ja tyol-

listettyna 11 (11 %) vastaajista (kuvio 5).

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%

Toistaiseksi voimassa oleva
(vakituinen)
2. |Méaéraaikainen 23 22,33%-

3. [Tyéllisetetty 11 10,68% -

Yhteensa 103 100%

Kuvio 5. Onko ty6suhde vakinainen vai méariaikainen

Tyo6suhde on kestinyt 3-6 kuukautta 31 henkil6lld (30 %), 7-10 kuukautta 41 henkil6lla
(40 %) ja yli 10 kuukautta 31 henkil6lld (30 %). (Kuvio 6.)

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%

1. 3-6 kuukautta 31 30,10%

2. 7-10 kuukautta 41 39,81%

3. yli 10 kuukautta 31 30,10%

Yhteensa 103 100%

Kuvio 6. Tyosuhde on kestinyt

Henkil6stopalvelun perehdytyksessa oli kidynyt ennen tyosuhteen alkua vastaajista 43
(43 %), tydsuhteen alkamisen jilkeen 55 vastaajista (55 %) ja perehdytyksessi ei ollut
kaynyt 2 vastaajaa (2 %). Kysymykseen oli jattinyt vastaamatta 103 vastaajasta 3. (Ku-

vio 7.)

Vastaus Lukumaaréd | Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%

1. |Ennen tydsuhteeni alkamista 43 43,00%

2. |TyBsuhteeni alkamisen jalkeen 55 55,00%_

En ole kdynyt henkiléstopalvelujen
3. . 2 2,00%
perehdytyksessa

Yhteensa 100 100%

Kuvio 7. Henkil6stopalvelujen perehdytyksessa kiynnin ajankohta
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4.4 Perehdytyksen onnistuminen henkilostépalvelussa

Vastaajilta kysyttiin, olivatko he ymmartineet seuraavat kysymykset arvoilla: hyvin 3,
kohtalaisesti 2 tai heikosti 1. Tulokset kysymyksittiin olivat: Palmian esittely ja arvot
2.70, tyésopimuksen sisilto 2.83, palkkaus 2.74, vuosi- ja sairauslomat sekd muut pois-
saolot 2.52, tyoterveys ja tyohontulotarkastus 2.71, henkil6stokortti ja henkilostoetuu-

det 2.68, tyésuojelu 2.28 ja sisdinen viestintd 2.35. (Kuvio 8.)

Hyvin (Arvo: | Kohtalaisesti (Arvo: |Heikosti (Arvo: Yhteensi
3) 2) 1)

Palmian esittely ja arvot (avg: 2,70) 100 %
TyOsopimus (tehtava, tydaika, koeaika, rikosrekisteriote) 100 %
(avg: 2,83)
Palkka, palkanmaksupéiva ja henkildstdasiainhoitajan (eli . 100 %
palkanlaskijan) yhteystiedot (avg: 2,74)
Vuosilomat, sairauslomat ja muut poissaolot (avg: 2,52) .| 100 %
Tydterveys/ tydhéntulotarkastus (avg: 2,71) I| 100 %
Henkilostokortti ja henkilostéedut (avg: 2,68) I| 100 %
Tydsuojelu (avg: 2,28) -| 100 %
Sisdinen viestinta (intranet, Lehtinen, Palmikko) (avg: 2,35) -| 100 %
Yhteenss 65 % ‘ 30 % ‘ 5% |

Kuvio 8. Kuinka hyvin henkil6stépalvelun perehdytys ymmirrettiin

Samassa yhteydessa kysyttiin aihealueen tarkeytta (liite 6) ja tihan kysymykseen vastat-
tiin heikosti keskimédrin 71-75 vastaajaa. Vastaajista 72-74 (99 %) piti palkkaa, vuosi- ja
sairauslomia, muita poissaoloja ja tyoterveyshuoltoa tairkeimpina. Naiden jalkeen tarke-
ysjarjestyksessi tulivat: tyésopimus 71 (97 %), tyosuojelu 67 (93 %), henkilostoetuudet
62 (87 %), Palmian esittely ja arvot 59 (82 %) ja sisdinen viestintd 58 (79 %).

Tilaisuutta arvioitiin arvoilla: samaa mielta 3, el samaa eika eri mieltd 2 ja eri mielta 1.
Tilaisuutta piti sopivan pituisena 2.65, tietoa sai riittavasti 2.57, perehdyttija osasi vasta-

ta kysymyksiin 2.76 ja tunsi olevansa tervetullut Palmiaan 2.86. (Kuvio 9.)

Samaa mielta Ei samaa eika eri mieltd |Eri mielta (Arvo: Yhteensi

(Arvo: 3) (Arvo: 2) 1)
Tilaisuus oli sopivan pituinen. (avg: 2,65) -| 100 %
Sain riittavasti tietoa. (avg: 2,57) -| 100 %
Perehdyttdja osasi vastata kysymyksiin 100 %
(avg: 2,76) l ?
Tunsin olevani tervetullut Palmiaan. (avg: 100
2,86) I °
Yhteensi 76 % ‘ 19 % ‘ 5%

Kuvio 9. Arviointi henkil6stopalvelun perehdytystilaisuudesta
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Perehdytysmateriaalin hy6tya arvioitiin arvoilla: kylld 2, ei 1 ja en ole lukenut materiaalia

0. Tulos oli 1.67 (kuvio 10).

Kylla Ei (Arvo: | En ole lukenut materiaa- .
Yhteensa
(Arvo: 2) 1) lia (Arvo: 0)
Perehdytysmateriaalista (Tulokasopas, muut esitteet) on ollut
rehdytysmat ( p ) B 00
minulle hyétya. (avg: 1,67)
Yhteensi 78 % ‘ 10 % 12 %

Kuvio 10. Perehdytysmateriaalin hyédyllisyys

4.5 Perehdytyksen onnistuminen tyokohteessa

Vastaajilta kysyttiin onko hinet perehdytetty tyétehtiviin ja vastaajista 93 (90 %) vastasi

kylld ja 10 (10 %) ei (kuvio 11).

40% 60% 80%

2. Ei 10 9,71%.

Yhteensa 103 100%

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 100%

Kuvio 11. Onko ty6tehtiviin perehdytetty

Toiseksi kysyttiin onko hianet perehdytetty ty6kohteeseen ja sen toimintatapoihin. Vas-
taajista 91 (90 %) vastasi kylld ja 10 (10 %) ei (vastaajista 2 ei vastannut kysymykseen).
(Kuvio 12.))

Vastaus Lukumaars | Prosentti 20%‘ 40%‘ 60%‘ 80%‘ 100%;

2. |E 10 9,90%-

Yhteensa 101 100%

Kuvio 12. Onko tyokohteen toimintatapoihin perehdytetty
Perehdyttijikseen vastaajista 59 (58 %) ilmoitti esimichen ja tyokaverin 59 (58 %), tyo-

opastajan tai palveluohjaajan 15 (15 %) ja jonkun muun 12 (12 %). Luvut kertovat, ettd

perehdyttdjind on voinut toimia useampi kuin yksi henkil6. (Kuvio 13.)
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Vastaus Lukumé&&rs | Prosentti 20%‘ 40%‘ 60% 80% 100%
1. |Esimieheni 59 58,42% _
2. Tyo6nopastaja/palveluohjaaja 15 14,85% !
3. |Tydkaverini 59 58,42% _
4. |Joku muu 12 11,88% -
Yhteensa

Kuvio 13. Tyckohteessa perehdyttaja

Seuraavaksi kysyttiin mielipidettd vastaava vaihtoehto arvoilla: samaa mieltd 3, ei samaa
eikd eri mieltd 2 ja eri mieltd 1. Perehdytys tyotehtiviin heti tyon alussa 2.68, ollut tyy-
tyviinen tapaan, jolla hinet otettiin vastaan 2.72, tyosta kerrottu selkedsti 2.53, omaksui
tyotehtivit perehdytykselld hyvin 2.57, kerrottiin tyoturvallisuuteen liittyvistd asioista
2.28, kerrottu asiakaspalvelun tirkeydestd 2.40, saanut tyohon kuuluvat vaatteet ja va-
rusteet 2.72, kerrottu tydkohteen toimintatavat 2.75 ja perehdyttdjd osasi vastata kysy-

myksiin 2.68. (Kuvio 14.)

Samaa mielta Ei samaa eika eri Eri mielta Yhteensi
(Arvo: 3) mielta (Arvo: 2) (Arvo: 1)

Perehdytys tyotehtaviin oli heti tyéni alussa. (avg:

100 %
iy [ R
Olen tyytyvainen tapaan, jolla minut otettiin vastaan. 100 %
(avg: 2,72) || ?
Tydstéani kerrottiin selkedsti. (avg: 2,53) -’ 100 %
Tyopaikan perehdytyksessd omaksuin tyotehtavani 100 %
hyvin. (avg: 2,57) - ?
Perehdytyksen jélkeen osasin kadyttaa tydvalineita. 100 %
(avg: 2,64) - ?
Minulle kerrottiin tydturvallisuuteen liittyvista asioista. 100 %
(avg: 2,28) I o
Minulle kerrottiin asiakaspalvelun térkeydesta. (avg:

100 %
2,46) - °
Sain tydhoni kuuluvat vaatteet ja varusteet. (avg: 100
2,72) || 6
Minulle kerrottiin tydkohteen toimintatavat (mm. 100

(]

tybajat, tauot) (avg: 2,75) .
Perehdyttdja osasi vastata kysymyksiin. (avg: 2,68) -| 100 %
Yhteensi 70 % | 19 % | 10 % |

Kuvio 14. Arviointi ty6kohteen perehdyttimisestd

Samassa yhteydessa kysyttiin my6s athealueen tirkeytta (liite 7) ja tahdn kysymykseen
vastattiin aihealueittain seuraavasti: 83 (99 %) mielesta tyostd kerrottiin selkedsti,
78 (98 %) ty6kohteen toimintatavat kerrottiin, perehdytys tyotehtiviin oli heti tyén

alussa 83 (96 %), tyytyviisid vastaanottotapaan 79 (96 %), omaksunut tyotehtivit hyvin
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78 (96 %), osannut kiyttdd tyovilineitd perehdytyksen jilkeen 77 (95 %), perehdyttija
osannut vastata kysymyksiin 75 (95 %), kerrottu tySturvallisuudesta 73 (94 %), saanut

tyOvaatteet ja varusteet 75 (91 %) ja asiakaspalvelun tirkeys 74 (90 %).
Lopuksi kysyttiin kokonaisarviota henkilostopalvelun seki tyokohteen perehdytyksesti
arviolla: heikko 1, valttivi 2, tyydyttiva 3, hyvi 4 ja kiitettava 5. Henkilostopalvelut

saivat arvioiksi 3.94 ja tykohde 3.89. (Kuvio 15.)

1 (Heikko) (Arvo: | 2 (Arvo: | 3 (Arvo: | 4 (Arvo: | 5 (Erinomainen) (Arvo:

Yhteensa
1) 2) 3) 4) 5)
Henkildstopalvelut (avg:
P (avg | 100 %
3,94)
Oma tydpaikkani (avg: 3,89) - 100 %
Yhteensi 5% 2% 18 % 45 % 30 %

Kuvio 15. Kokonaisarviot henkil6stopalvelun ja tydkohteen perehdytyksesta
Seuraavassa (taulukko 1) kysymyksien ja vastauksien keskiarvot ovat eroteltuina yksi-
kéittain. Taulukosta nakee, ettd tyosuojelu ja -tyoturvallisuus ovat kaikissa yksikoissa

vihiten ymmirretty osa-alue niin henkilostépalvelun, kuin tyékohteen perehdytyksissa.

Taulukko 1. Vastauksien keskiarvot yksikoittain

Asiakas- | Cate- Talous-
Kaikki | ja kehit- | ring- | Kiinteis- | Puhelin- ja ja hallin-
vastaa- | tamisyk- | palve- | topalve- | hyvinvoin- | Siivous- | topalve- | Turva-
jat sikkd lut lut tipalvelut | palvelut lut palvelut
N=103 N=1 N=53 N=12 N=11 N=17 N=4 N=5
KA KA KA KA KA KA KA KA
Kuinka hyvin
ymmarsit
kasitellyt
asiat henki-
Iostopalvelun
perehdytyk-
sessd? 2,6 3 2,63 2,54 2,59 2,54 2,78 2,6
Palmian esittely 2,7 3 2,77 2,64 2,73 2,35 3 3
Ty6sopimustie-
dot 2,83 3 2,79 2,91 2,91 2,88 2,67 2,8
Palkkaus 2,75 3 2,74 2,75 2,64 2,82 3 2,6
Vuosi- ja saira-
uslomat ja ym.
poissaolot 2,51 3 2,62 2,09 2,36 2,65 2,67 2,2
Tydterveys-
huolto 2,71 3 2,74 2,64 2,82 2,65 2,5 2,6
Henkildstokortti
ja henkilosto-
edut 2,69 3 2,65 2,75 2,82 2,53 3 2,8
Tydsuojelu 2,28 3 2,38 2 2,09 2,29 2,33 2,2
Sisainen vies-
tinta 2,35 3 2,34 2,5 2,36 2,12 3 2,6
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Valitse mieli-
pidettdsi vas-
taava vaihto-
ehto.

2,71

2,68

2,74

2,75

2,77

2,58

2,7

Tilaisuus oli
sopivan pitui-
nen.

2,66

2,66

2,58

2,64

2,63

2,67

2,8

Sain riittavasti
tietoa.

2,58

2,49

2,64

2,45

2,76

2,6

Perehdyttdja
osasi vastata
kysymyksiin

2,76

2,77

2,73

2,91

2,81

2,6

Tunsin olevani
tervetullut
Palmiaan.

2,86

2,81

2,88

2,67

2,8

Perehdytysma-
teriaalista on
ollut minulle
hyotya.

1,67

1,74

1,58

1,55

1,76

Valitse mieli-
pidettdsi vas-
taava vaihto-
ehto.

2,61

2,8

2,54

2,61

2,62

2,79

2,49

2,6

Perehdytys
tydtehtaviin oli
heti tyoni alus-
sa.

2,69

2,53

2,9

2,91

2,82

2,6

Olen tyytyvai-
nen tapaan,
jolla minut
otettiin vas-
taan.

2,73

2,68

2,9

2,82

2,88

2,6

Tyostani ker-
rottiin selkeds-
ti.

2,54

2,51

2,4

2,45

2,76

2,25

2,6

Tyopaikan
perehdytykses-
sa omaksuin
tyotehtavani
hyvin.

2,57

2,5

2,6

2,55

2,71

2,75

2,6

Perehdytyksen
jalkeen osasin
kayttaa tyova-
lineitd.

2,65

2,58

2,7

2,64

2,88

2,75

2,4

Minulle kerrot-
tiin tyoturvalli-
suuteen liitty-
vista asioista.

2,28

2,25

2,3

2,18

2,65

1,5

2,2

Minulle kerrot-
tiin asiakaspal-
velun tarkey-
desta.

2,46

2,32

2,5

2,7

2,65

2,25

2,6

Sain tyéhoni
kuuluvat vaat-
teet ja varus-
teet.

2,71

2,72

2,55

2,45

2,88

2,67

2,8

Minulle kerrot-
tiin tydkohteen
toimintatavat
(mm. tyoajat,
tauot)

2,75

2,7

2,5

2,73

2,94

Perehdyttaja
osasi vastata
kysymyksiin.

2,68

2,62

2,8

2,82

2,71

Valit-

se mielipidett
asi vastaava
vaihtoehto.

3,91

Henkilostopal-
velut

3,94

3,73

Oma tyopaik-
kani

3,88

3,77

3,92

3,68

4,08

Yhteenveto

2,69

2,96

2,65

2,69
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4.6 Avoimet vastaukset

Ulkomaalaisille toivottiin tulkkia tai samasta maasta olevaa tyontekijad mukaan pereh-
dytystilaisuuteen ja tyénopastukseen. Tyontekijin, joka on jo oppinut yrityksen toimin-
tatavat ja kulttuurin, on helpompi opastaa uutta ulkomaalaistaustaista tyontekijad. Tu-

lokasopas toivottiin kdannettavaksi useammalle kielelle.

Tyokohteissa perehdyttiminen on jadnyt usein tyokaverin tehtiviksi, joten kiireen kes-
kelld el vilttimattd huomaa perehdyttdd ja opastaa kaikkea, tilléin on saattanut jadda
hyvinkin tirkeitd asioita oppimatta. Joissakin kohteissa tehtidviin madritty omaohjaaja

ei kaynyt tyokohteessa lainkaan, eikd edes ottanut yhteyttd uuteen tyontekijaan.

Tyo6kohteen perehdytys ja tyénopastus koettiin liian lyhyeksi, siksi tyontekijit ovat jou-
tuneet itse perehtymiéin ja opiskelemaan. Tama on koettu hankalaksi. Naihin tilantei-
siin tulisi saada lisdd aikaa ja se tulisi tehdd pienissd osissa, ndin tietoa ei tule litkaa yh-

delld kertaa. Kiire pois perehdytyksista ja lisad aikaa perehdyttajille.

Joissakin tapauksissa uusia tyontekijoitd on opetettu ’huonoille tavoille” mustamaalaa-
malla organisaatiota ja tyontekijoita. Tietoa on pantattu vaikka kokeneilla tyontekijoilld
on ns. hiljaista tietoa, jonka he voisivat siirtad myos uusille tyontekijoille. Huonosti pe-
rehdytetty tyontekijd voi siirtdd negatiiviset kokemuksensa ”perinténa” seuraavalle uu-
delle tyontekijille. Niin voidaan tulla tilanteeseen, jossa kaikki kohteen tyontekijit ovat

huonosti perehdytettyja.

Esimiesten ammattitaito on kyseenalaistettu esimerkikst siten, etta he eivit osaa vastata
kysymyksiin, eivit ole kdyneet kohteessa toivottamassa tervetulleeksi, eivitka ole tilan-

neet tyosuhteen alkuun tarvittavia lupia, avaimia, vaatteita, tyovialineitd yms.

Eraidssi palautteessa henkilostopalvelun perehdytyksessa kaytiin litkaa lapi visioita ja
missioita. Tyontekijoille tuli tunne ettd se oli pelkkida ajantiytettid, jotta perehdytykseen
varattu kaksi tuntia saataisiin kulumaan. Jotkut kokivat tilaisuuden liian luennonomai-
seksi ja yrityksen arvoja kéytiin litkaa lipi. Tilaisuudessa jaettu tulokasopas koettiin hy-

viksi ja kattavaksi.
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5 Pohdinta

Palmian missioon sisiltyy osaavan henkiloston saaminen ja sen pysyminen yrityksessa.
Tahan halutaan panostaa ja perehdyttiminen on yksi osa osaamisen johtamista. Onnis-
tunut perehdyttiminen nihddin yhtend voimavarana saavuttaa sitoutunut ja motivoitu-

nut henkil6st6, ndin Palmia voisi olla edellakavija tulevaisuuden palvelutavaratalona.

Uudet tyontekijdt tulee perehdyttdd syvillisemmin organisaatioon, etenkin oman yksik-
konsi organisaatioon. Esimiehen tulee kdyda organisaatiota lipi yksityiskohtaisesti ja

kertoa mita organisaatiossa tapahtuu ja missa vaitheessa. Lisiksi heidit on perehdytetta-
vi organisaation henkil6st66n ja kerrottava heidin vastuualueensa seki velvollisuuten-

sa.

Palmia haluaa mahdollistaa kaikille uusille tyontekijoille yhti kattavan perehdytyksen ja
tyonopastuksen. Perehdyttiminen kuuluu yhtend osana Palmian eettisiin pelisadnt6ihin.
My6s ulkomaalaistaustaisille pyritidn jirjestimain yhti kattava perehdytys heidin kieli-
taitonsa huomioon ottaen. Ulkomaalaistaustaisia tullaan palkkaamaan yha kasvavassa

mairin ja timd pitdd huomioida perehdytysprosessissa.

5.1 Tutkimuksen pitevyys ja luotettavuus

Validiteetti tarkoittaa mittarin tai tutkimusmenetelmin kykyd mitata sitd nimenomaista
asiaa, jota on tarkoituskin mitata. Tutkijan kayttidessa alkuperaista omaa ajattelumalliaan
tulosten tarkasteluun, ei tuloksia voida pitdi tosina ja pitevind. (Hirsjirvi, ym. 2009,
231-232.) Opinnaytetyossi kysely postitettiin kotiin vastaajille, joten kyselija ei padssyt
vaikuttamaan haastateltavien vastauksiin, siina suhteessa tutkimus oli luotettava.
Vastausprosentti oli alhainen 29, joten tutkimusta ei voida pitdd timin osalta tiysin
luotettavana. Tama on kyllakin yleistd kvantitatiivisissa tutkimuksissa. Tavoitteena oli

saada vastausprosentiksi 40, joten tavoitteeseen ei padsty tiltd osin.

Reliabiliteetilla arvioidaan mittarin kykya antaa tuloksia, jotka eivit ole sattumanvarai-
sia. Mittarin reliabiliteettia voidaan parantaa kdyttimalld sitd ennen varsinaista tutkimus-
ta jossain pienemmissa aineistossa. Tutkimuksen kyselyna kaytettiin jo kerran aikai-

semmin tehtyd ja testattua pohjaa. Reliabiliteetti viittaa tutkimuksen toistettavuuteen,
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joka tarkoittaa useammin samalla mittarilla mitattavaa tutkimusta. Talloin nahtaisiin,
saadaanko toisistaan samanlaisia vai poikkeavia vastauksia. (Metsamuuronen 2000, 21.)
Aikaisemman kyselyn vastaukset perehdytyksen onnistumisesta olivat yhteneviiset,

joten tulokset eivit olleet sattumanvaraisia.

5.2 Johtopiditokset

Tutkimus tehtiin toistamiseen ja jo ensimmidiselld kerralla oli havaittavissa heikko vas-
taushalukkuus. Ensimmaisen kyselyn vastausprosentti oli 39 ja toisen 29 prosenttia.

TaAma saattaa johtua siité, ettd koska suurimmalla osalla tyontekijoisté ei ole mahdolli-
suutta vastata sahkoisesti, on kysely jouduttu postittamaan paperiversiona. Tama jaa

helposti tayttimatta ja se laitetaan paperikerdykseen. Lahjakorttien arvonnalla pyrittiin

nostamaan vastausprosenttia siind kuitenkaan onnistumatta.

Vastaukset olivat padsidntoisesti positiivisia, mutta kehittimisideoitakin 16ytyi. Etenkin
avoimista vastauksista (liite 8) tuli ehdotuksia perehdytyksen kehittimiseen. Esimiesten
toivotaan olevan ensimmdisend paivini paikalla, kiire pois perehdytyksistd, perehdytys-
td tulee porrastaa useampaan ajankohtaan. Perehdyttimisen vihdisyys tai kokonaan
puuttuminen on aitheuttanut stressia ja saanut aikaan “tyhmyyden tunnetta”. TyOsuojelu
ja -turvallisuus olivat molempien kyselyjen mukaan perehdytyksen heikoimmin ymmair-
rettyjd osa-alueita. Lisdksi sisdista viestintda ei aina ollut ymmarretty henkilostopalvelun

perehdytyksessa.

Vastauksia verrattiin edelliseen kyselyyn ja ne olivat hyvin samansuuntaiset kuin uudes-
sa kyselyssa. Tyosuojelu ja -turvallisuus olivat my6s aikaisemmin heikoimmin ymmar-
retty osa-alue. Se tulee olemaan yksi tirkeimmista aiheista, joka tullaan lisiamain pe-

rehdytysmateriaaliin.
Alhaisen vastausprosentin takia tutkimus ei anna tdysin oikeaa kuvaa perehdyttimisen

onnistumisesta. Herdaa kysymys, jattivitko kyselyyn vastaamatta kaikkein tyytymatto-

mimmat vai tyytyvaisimmat.
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5.3 Kehittiamisehdotukset

Henkilostopalvelujen perehdytyksen tulee ehdottomasti tapahtua ennen tyosuhteen
alkua. TyOsuojelu ja sisdinen viestintd tulee sisdllyttdd laajemmin perehdytysmateriaaliin.
Niihin on kiinnitettdvi enemman huomiota niin henkiléstépalvelun, kuin yksikéiden
perehdyttimisissd. Uusille esimiehille tullaan pitimiin laajemmat, noin puolen tyopdi-
vin mittaiset perehdyttimistilaisuudet. Niissd tullaan kdymiin lipi ns. normaalin pe-
rehdytystilaisuuden lisdksi esimiesten oikeudet ja velvollisuudet, heille my6s tehddan
oma perchdyttimismateriaali. Esimichille jirjestettdvissd omissa henkilstopalvelun
koulutuksissa on otettava perehdytys ja tydnopastus omiksi aiheikseen ja painotettava

niiden tarkeytta.

Yhteistyossi yksikoiden kanssa tulisi luoda perehdytyslomakkeelle yhtendinen pohja
josta jokainen yksikké muokkaa omansa. Tama siksi, ettd yksikéiden toimialat ja toi-
mintatavat ovat erilaisia. Perehdytyskorteissa pitdd olla yhteiset perusasiat ja yksikko-
kohtaiset asiat. Niihin tulee laittaa aikajaksotus, eli miten perehdytetdin missakin vai-

heessa, seki jokaiselle perehdytysvaiheelle oma vastuuhenkil®.

Esimiehen tulee toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi ensimmaisend tyopaiviana. Tama
tuli esille avoimissa vastauksissa. Kaikissa kohteissa niin ei tapahtunut, eikd esimies
valttamatta kaynyt kohteessa lainkaan, vaikka tyosuhde oli kestanyt jo useamman kuu-

kauden.

Vastuutetut perehdyttijit ja tybopastajat pitaa sitouttaa tehtdviinsa ja saada heidat ym-
mirtimain perehdytyksen ja tydnopastuksen tirkeys. Monesti perehdytyksen vastuu
siirrettiin tyOyhteisolle. Esimiehen velvollisuus on seurata, ettei niin paise tapahtu-

maan.

Perehdytys tyOkohteessa tulee aloittaa heti ensimmaisend tyopaivana ja sen pitaa jatkua
pidemmin aikaa kuin yhden piivin, vihintddn koeajan. Perehdyttiminen pitda jaksot-
taa. Uusien asioiden sisdistiminen vie aikaa eika uusi tyontekija pysty yhdelld kertaa
omaksumaan suurta tietomairad. Perehdyttijiksi pitdd nimetd henkild, joka on siitd
kiinnostunut, motivoitunut ja jaksaa tehda perehdyttimisen kunnolla. Perehdyttimi-

seen ja perehdyttijille on varattava riittivasti aikaa.
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Palmia voisi kouluttaa omat perehdyttdjit tai mentorit aluekohtaisesti. Tdssd on otetta-
va huomioon perehdyttijien omat tyonkuvat ja mietittivd mitd he tekevit silloin kun ei
ole perehdytettivid. Heitd tulisi kouluttaa my6s muista kansallisuuksista, jotta maahan-

muuttajat tulisivat paremmin ymmarretyiksi.

Perehdytyskysely tulee tehdd ensimmiisessd kehityskeskustelussa, molemmat ovat joh-
tamisen vilineitd, jolloin saadaan ajantasaista tietoa perehdytyksen onnistumisesta. Pe-
rehdytettivit ovat tissd avainasemassa, he osaavat kertoa sen parhaiten uutena tyonte-
kijana. Tieto on tuoretta, kun kysely tehddin heti seuraavassa kehityskeskustelussa. Seu-
rannan pitad olla jatkuvaa, esimerkiksi jos perehdytys on ollut puutteellista, on se osio

kaytava lapi seuraavassa kehityskeskustelussa.

Henkil6stopalvelussa tehddan perehdytyskyselystd oma intraan laitettava osio kehitys-
keskustelulomakkeeseen, josta esimiehet voivat tulostaa sen kehityskeskustelun tueksi.
Lomake palautetaan rekrytoijalle, joka tekee kyselyisti tilastoa ja analysoi ne kehityskes-
kusteluiden jilkeen. Timan perusteella henkilostopalvelut ja esimiehet pyrkivat paran-
tamaan perehdytystd omalta osaltaan. Yksikonjohtajat vievit tiedot johtoryhmiin, jolla
on nain kaytossadn ajantasaista tietoa perehdytyksen onnistumisesta ja he voivat tehda

tarvittavia toimenpiteitd sen parantamiseks.

Ulkomaalaistaustaisille on tulokasopas tehty englanniksi, mutta kaikki ulkomaalaistaus-
taiset eivit valttimattd osaa englantia. Taman vuoksi heille tulee antaa lisdd suomenkie-
len koulutusta ja mahdollisuus pédisti koulutukseen, niin heidin kommunikointikykyn-
sd saadaan paremmaksi ja vddrinymmarryksiltd viltytidn. Heiddn tulee ymmirtid pe-
rehdytyksen ja tydnopastuksen tiarkeys, tima ei onnistu, jos heidin suomenkielen tai-

tonsa on huono.

Perehdyttimista ja tybnopastusta tulee seurata ja arvioida jatkuvasti, jotta tallaisesta
kyselystid ja sithen uhratusta ty6sti olisi hy6tyd. Tuloksia ei tule haudata ns. 6-mappiin
ja olettaa, ettd nyt asiat hoituvat itsestaan. On arvioitava, onko tavoitteet saavutettu ja
suunnitelmassa onnistuttu. Taman jalkeen tulee miettid korjaamistoimenpiteitd, jotta

perehdytyksen ja tydnopastuksen lopputulos on onnistunut.
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Liitteet

Liite 1. Rekrytoinnin perehdytyskortti

®2 palmia

Henkilostopalvelut/PS

REKRYTOINNIN PEREHDYTYSKORTTI

Tyontekijan nimi:

Nimike: Aloituspdiva:

Perehdyttéja:

Palvelussuhdeasiat Perehdytetty

Perehdytysmateriaali:
Tervetuloa Palmiaan -esite

Palmia organisaationa:
Tausta, liketoimintayksikét, osana Helsingin kaupunkia

Palmian arvot

Tydsopimuksen tiedot:
koeaika, irtisanoutuminen, tyépaikka yms.

Rikosrekisteriote (alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevat)

Palkka:
tehtdvakohtainen palkka, lisét, palkanmaksupéiva

Viikkotybaika

Vuosilomat, sairauslomat, tyvapaat yms. poissaolot

Henkildstdasiainhoitajan yhteystiedot

Tyoterveyspalvelut/tydhdntulotarkastus

TYHY- toiminta

Henkilostoedut, henkilokortti, henkilostokassa, henkilostokerhot

Tyo6suojelu, tydsuojeluhenkildsté

Sisdinen viestinta:
intranet, Lehtinen, Palmikko, tiedotteet, infot

Pdivays: Allekirjoitus:
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Liite 2. Palmian yhteinen perehdytyskortti

®d palmia 10

Henkilostopalvelut/PS

PALMIAN YHTEINEN PEREHDYTYSKORTTI

Tyontekijan nimi:

Nimike: Aloituspdiva:
Perehdyttéja:

Palvelussuhdeasiat Perehdytetty
Tybajat;

liukumat ja ylity6t

Sijaistaminen

Tytvaatteet + nimineula:
tilaus, puhtaanapito, kayttévelvollisuus

K&ytinnon toimintatavat ja jarjestelyt Perehdytetty

Avaimet ja mahdolliset kulkukortit

Puhelin ja puhelinluettelot

Kopiointi, faksi, postitus/postin kulku

Tarvikkeet ja vélineet

Atk-laitteet ja —tunnukset

Tyétilat:
oma tydpiste, sosiaalitilat, kulkutiet, varastot

Tybyhteisédn tutustuminen

Ruoka- ja kahvitauot

Liikkuminen tydasioissa:
Palmian autot, parkkimittarit, matkaliput jne.

Jatteiden lajittelu

Ensiapukaappi, kriisiohjeet
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®2 palmia

Henkiléstopalvelut/PS

2(2)

Henkildstopalvelut

Perehdytetty

Luottamusmiestoiminta

Koulutus:
Palmian oma + kaupungin koulutus

Siséinen viestinta:
kokoukset

Asiakaspalvelu ja markkinointi

Perehdytetty

Asiakasviestinta:
asiakaslehti, www-sivut, esitteet, tiedotteet

Asiakassuhteen hoitaminen

Puhelimeen vastaaminen

Toimintaa ohjaavat periaatteet ja jarjestelmat

Perehdytetty

Toimintajarjestelma (laatu)

Tulospalkkiojarjestelma

Taloushallinnon raportit

Tietoturvaohjeet ja muut atk-kaytannét

Tuloskeskustelut

Hankintamenettely,
tilaus- ja laskujen hyvéksymisoikeudet

Aloitetoiminta

Ty6ryhma

Péivays:

Allekirjoitus:
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Liite 3. Kyselylomake

Kuinka Palmia onnistui perehdyttamisessa?

Haluamme tietaa mielipiteesi henkilostdépalveluissa ja tydpaikalla tehdysta perehdytta-

misesta.

Kysely tehdaan nimettémana, eika henkildllisyytesi kay ilmi missaan vaiheessa. Toi-
vomme, etta vastaat kaikkiin kysymyksiin. Tulokset vaikuttavat perehdytyksen kehit-

tamiseen. Vastaamiseen kuluu aikaa noin 10 minuuttia.
1. Valitse yksikko, jossa tyoskentelet.

() Asiakas- ja kehittamisyksikkd
() Catering-palvelut

() Kiinteistopalvelut

() Puhelin- ja hyvinvointipalvelut
() Siivouspalvelut

() Talous- ja hallintopalvelut

() Turvapalvelut

2. Tyoskentelen esimiesasemassa.

() Kylla
() En

3. Tyosuhteeni on...

() Toistaiseksi voimassa oleva (vakituinen)
() Maaraaikainen
() Tydllistetty

4. Tyosuhteeni on kestanyt...

() 3-6 kuukautta
() 7-10 kuukautta
() yli 10 kuukautta
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Henkildstopalvelujen perehdytys

Henkildstopalvelujen perehdytyksessa tutustutaan Palmiaan sekd kerrotaan tydsuhde-
ja henkilostbasioista, esimerkiksi tydosopimuksesta, vuosilomista, sairauslomista seka

henkilostoeduista.

Henkildstopalvelujen perehdytyksestd vastaavat rekrytoijat eli tyéhonottajat.

5. Milloin olet kdynyt henkilostopalvelujen perehdytyksessa?

() Ennen tydsuhteeni alkamista
() Tyodsuhteeni alkamisen jalkeen

() En ole kdynyt henkiléstépalvelujen perehdytyksessa

6. Seuraavista aiheista kerrotaan henkilostéopalvelujen perehdytystilaisuuk-

sissa. Kuinka hyvin ymmarsit kasitellyt asiat?

Valitse mielipidettdsi vastaava vaihtoehto. Merkitse lisdksi, onko aihe-

alue mielestdsi tiarked asia perehdytyksessa.

Tarkea aihealue

Ymmarsin ) ~ En ymmar- ) ]
_ Kohtalaisesti B Kylla Ei
hyvin tanyt
Palmian esittely ja ar-

() () ) () ()

vot

Tydsopimus (tehtava,
tyoaika, koeaika, rikos- @) ) @) () ()

rekisteriote)

Palkka, palkanmaksu-

paiva ja henkildostbasi-

ainhoitajan (eli palkan- ) 2/ & & &
laskijan) yhteystiedot
Vuosilomat, sairauslo-
. _ () () () @) ()
mat ja muut poissaolot
Tvét tvEhENtU-
yOterveys/ tyéhodntu 0 0 0) 0) 0)

lotarkastus
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Henkildstokortti ja hen-

kilostoedut 2 2 & & S
Tydsuojelu () () () () ()
Sisdinen viestinta (in-

tranet, Lehtinen, Pal- ) () () () ()
mikko)

7. Valitse mielipidettdsi vastaava vaihtoehto.

Samaa mielta Ei samaa eika eri mielta Eri mielta

Tilaisuus oli sopivan pitui-

() () ()
nen.
Tilaisuudessa kasiteltiin
henkildstdasioita riittavas- () () ()
ti.
Perehdyttdja osasi vasta-

N () () ()

ta kysymyksiin.
Tunsin olevani tervetullut

() () ()

Palmiaan.

8. Valitse mielipidettdsi vastaava vaihtoehto.

. ) En ole lukenut ma-
Kylla Ei o
teriaalia

Perehdytysmateriaalista (Tulokasopas,

) ) ()

muut esitteet) on ollut minulle hydtya.
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Tyo6paikalla tehty perehdytys

Tyopaikalla tutustutaan tyotehtaviin ja tyopaikkaan. Onnistuneen perehdytyksen jal-

keen tyontekija tietaa, miten tyotehtavat hoidetaan.

9. Minut on perehdytetty tyotehtaviini.

() Kylla
() Ei

10. Minut on perehdytetty tyokohteeseen ja sen toimintatapoihin.

() Kylla
() Ei

11. Minut perehdytti...

() Esimieheni
() Tybnopastaja/palveluohjaaja
() Tydkaverini

() Joku muu

12. Valitse mielipidettédsi vastaava vaihtoehto. Merkitse liséksi, onko aihealue

mielestasi tarkea.

Tarkea aihealue

Samaa Ei samaa eika Eri

Kylla Ei
mielta eri mielta mielta

Perehdytys tydtehtaviin

e () () () () ()
oli heti tydni alussa.
Olen tyytyvainen tapaan,
jolla minut otettiin vas- ) () () @ ()
taan.
Tydstani kerrottiin selke-
. () () () () ()
asti.
Tyo6paikan perehdytykses-
s& omaksuin tydtehtavani () () () () ()

hyvin.
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Perehdytyksen jdlkeen
osasin kayttaa tyodvalinei- () () () () )

ta.

Minulle kerrottiin tyotur-

vallisuuteen liittyvista () () () () ()
asioista.
Minulle kerrottiin asiakas-

. . () () () () ()
palvelun tarkeydesta.
Sain tyohoni kuuluvat

: () () () () ()
vaatteet ja varusteet.
Minulle kerrottiin tyékoh-
teen toimintatavat (ty6- ) ) () () ()
ajat/tauot)
Perehdyttdja osasi vasta-
ta kysymyksiin. 0) 0) 0) ) 0)

Kokonaisarvosana Palmiassa tehdylle perehdytykselle

13. Valitse mielipidettédsi vastaava vaihtoehto.

5 (Erinomai-
1 (Heikko) 2 3 4
nen)
Henkildstdpalvelut () () () () ()
Oma ty6paikkani () () () () ()

14. Kommenttisi Palmian perehdytyksesta kokonaisuudessaan ja kehittamis-

ehdotuksia perehdytykseen.
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Liite 4. Saatekirje

®d palmia
Hei uusi palmialainen!

Olemme iloisia, etta olemme saaneet Sinut mukaan osaavaan palmialaisten jouk-
koon!

Nyt kaipaamme apuasi. Ohessa lahetamme Palmian perehdyttamista koskevan
kyselyn. Perehdyttamisella tarkoitetaan tutustumista tyopaikan toimintatapoihin
seka omiin tyotehtaviin.

Kyselylla pyritdan saamaan palautetta siitd, kuinka onnistuneeksi uudet tyontekijat
ovat oman perehdyttamisensa kokeneet. Kysely on lahetetty kaikille Palmiassa
1.1.-31.12.2009 valisena aikana tydsuhteensa aloittaneille.

Toivomme, etta taytat kyselyn ja palautat sen oheisessa palautuskuoressa mah-
dollisimman pian, kuitenkin viimeistaan 30.4.2010. Vastaamiseen kuluu aikaa
noin 10 minuuttia.

Kysely tehddan nimettdmana, eika henkiléllisyytesi kdy ilmi missaan vai-
heessa.

Kaikkien kyselyn seka oheisen arvontalipun palauttaneiden kesken suoritetaan
arvonta, jossa palkintoina on catering-palveluiden lahjakortteja. Kyselyita ja arvon-
talippuja ei yhdisteta toisiinsa.

Vield kerran tervetuloa Palmiaan!

Ystavallisin terveisin,

Palmian henkilostdpalvelut
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Liite 5. Arvontapoytikirja

®d palmia

Arvonta

Toukokuun perehdytyskyselyn vastanneiden kesken arvottiin
3 x 30 euron arvoista cateringin lahjakorttia.

Virallisina valvojina toimivat Pia Signell ja Merja Jacobsson ja onnetta-

rina Pirjo Lehmuskoski ja Virpi Kuusinen.

Voittajia olivat catering-palvelusta Isotalo Marja-Riitta ja Nevala Eva-

Stiina seka siivouspalvelusta Mohamed Mohamed Ramadin.

Helsingisséa 23.9.2010

Pia Signell Merja Jacobsson

Pirjo Lehmuskoski Virpi Kuusinen
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Liite 6. Aihealueen tirkeys, osa 1

Tarkea aihealue

Palmian esittely ja arvot

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 13 18,06% -

Yhteensa 72 100%
Ty6sopimus (tehtdvé, tydaika, koeaika, rikosrekisteriote)

Vastaus Lukumadara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [Ei 2 2,74% I

Yhteensa 73 100%
Palkka, palkanmaksupéivé ja henkiléstéasiainhoitajan (eli palkanlaskijan) yhteystiedot

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [k 1 1,37% I

Yhteensa 73 100%
Vuosilomat, sairauslomat ja muut poissaolot

Vastaus Lukumadara Prosentti 20% 40% 60%) 80% 100%
2. B 1 1,35% l

Yhteensa 74 100%
Tyéterveys/ tybhéntulotarkastus

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. e 1 1,33% I

Yhteensa 75 100%
Henkil6stokortti ja henkiléstéedut

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [k 9 12,68% -

Yhteensa 71 100%
Tydsuojelu

Vastaus Lukumaéara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [k 5 6,94% .

Yhteensa 72 100%
Siséinen viestintd (intranet, Lehtinen, Palmikko)

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 15 20,55% -

Yhteensa 73 100%




Liite 7. Aihealueen tirkeys, osa 2

Tarkea aihealue

Perehdytys tydtehtéviin oli heti tyoni alussa.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 3 3,53% I

Yhteensa 85 100%
Olen tyytyvéinen tapaan, jolla minut otettiin vastaan.

Vastaus Lukumadara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [Ei 3 3,66% I

Yhteensa 82 100%
Tydsténi kerrottiin selke&sti.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [k 1 1,19% I

Yhteensa 84 100%
Tybpaikan perehdytyksessd omaksuin tyétehtévéani hyvin.

Vastaus Lukumadara Prosentti 20% 40% 60%) 80% 100%
2. [E 3 3,70% l

Yhteensa 81 100%
Perehdytyksen jélkeen osasin kdyttda tyovélineita.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. e 4 4,94% .

Yhteensa 81 100%
Minulle kerrottiin ty6turvallisuuteen liittyvista asioista.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 5 6,41% .

Yhteensa 78 100%
Minulle kerrottiin asiakaspalvelun térkeydesta.

Vastaus Lukumaéara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. [k 8 9,76% -

Yhteensa 82 100%
Sain ty6héni kuuluvat vaatteet ja varusteet.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 7 8,54% .

Yhteenséd 82 100%
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Minulle kerrottiin tyékohteen toimintatavat (mm. tydajat, tauot)

Vastaus Lukumaéara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 2 2,50% l

Yhteensa 80 100%
Perehdyttdjé osasi vastata kysymyksiin.

Vastaus Lukumaara Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. B 4 5,06% .

Yhteensa 79 100%
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Liite 8. Avoimet vastaukset

Kommenttisi Palmian perehdytyksesta kokonaisuudessaan ja kehittamisehdotuksia pereh-
dytykseen.

Sain tutustua rauhassa etukdteen kaikkiin tydkohteisiin. Ulkomaalaisilla olisi hyva olla mukana suo-
mea osaava esim. samasta maasta oleva henkild, joka kaantaisi perehdytettavat asiat mm. tydajat,
suomalaisen tydelaman saannét ja kulttuuri, poissaolot, velvollisuus osallistua tydaikana suomen
kielen opetukseen. Lapsen sairauspoissaolot tuntuvat olevan monelle syy olla pois, vaikka toinen
vanhemmista olisi kotona. Voisi olla myd&s lyhyt tulokasopas useammilla kielilla mm. Somaliaksi.

Henkildstdpalveluissa tietyt henkildt, jotka perehdyttdvat "firmaan" osaavat asiansa. Tydpaikoilla
perehdyttaminen hyvin useasti jaa tyéntekijan tehtavaksi ja kiireen keskelld ei valttamatta huomioi
kaikkia asioita. Varsinkin nuoria tydntekijoita perehdytettdessa pitaa voida huomioida tarvittava aika.
Kiireessa ei todellakaan ehdi eika jaksa perehdyttaja keskittya asiaan. Omalla kohdallani apuna oli
oma vankka tyokokemus ja uskallus tehda omiakin ratkaisuja. Useassa muussakin ty6paikassa pe-
rehdytys toimiin ndin ja ndin ja eikun téihin. En ole monessakaan tydpaikassa ollut, jossa perehdytys
olisi hoidettu hyvin.

Olen oppisopimusopiskelija ja minulle maarattiin tydsuhteen alkaessa oma ohjaaja, jonka tehtavana
olisi ollut tulla perehdyttdamaan minut tyéhoni ensimmadisessa kohteessa. Nain ei kuitenkaan ikina
kaynyt, koska oma ohjaajani ei ikina ollutkaan yhteydessa minuun. Mitédan ongelmia ei silti ilmaantu-
nut, silla kaikkien kohteitteni esimiehet ovat hoitaneet perehdytyksen erinomaisesi osaltani. Henkilds-
topalveluiden perehdytystilaisuus oli myds erittain laaja ja siella kaytiin kaikki mahdolliset asiat hyvin
ja selkeasti lapi sekéd kaikkiin kysymyksiin osattiin vastata.

Henkil6stdpalveluiden perehdytyksessa paljon turhaa "liirum laarumia". Visiot ja missiot tuntuivat
ajantaytteeltd, jotta saatiin maaratty kaksi tuntia kulumaan. Ty&pisteessa perehdytys hyva. Siella
my0s kaytiin hyvin 1api vuosi- ja sairauslomat, palkat, ylitydt jne. Henkiléstépalveluiden perehdytyk-
sen olisi voinut korvata puolella tunnilla esimiehen kanssa.

Kohteissa ehdottomasti paperille ohjeet, ettd miten pitda toimia tilanteissa ja mista kukakin ihminen
6ytyy.

Omassa perehdytyksessani arvoja kaytiin erittdin paljon lapi. Sen sijaan perehdytykseen osallistuneita
ei pyydetty esittaytymaan ja tilaisuus oli muutenkin hieman turhan "luentomainen". Olisin kaivannut
osallistavampaa otetta. Tydsopimusten allekirjoitus niin nakyvasti tuntui epdmukavalta. Se olisi miel-
lyttdvampaa hoitaa yksitellen. Perehdytysopas on hyva ja kattava.

Omaan tyodtehtavaani perehdyttaminen oli yksikdstd pois siirtyvien henkildiden vuoksi liian lyhyt ja
pikainen, parituntinen sessio. Jouduin opiskelemaan tyotehtavani pitkalti omaehtoisesti tekemalla ja
muilta kyselemalld. Muutamat ohjelmat opettelin oma-aloitteisesti ja sen koin vaikeaksi. Tietyille
asiantuntijoille pitadisi jarjestaa tarkempia perehdytyksia tarvittavista osa-alueista, yksikkékohtaisesti
tietyista asioista ja palveluista kertoen (esim. liiketoimintayksikot, strategia-asiat, talous, viestinta ja
markkinointi).

Kiitos. On ollut useita hyvin jarjestettyja koulutustilaisuuksia.

Kysely ei oikein hyvin osunut kohdallani.
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Hyvin asiallinen ja selkea. Jos osasi kysya, siihen sai myds vastauksen. Olen ollut alalla niin kauan,
etta omaan perehdyttamiseeni ei aikaa hirveasti tarvinnut kuluttaa ja osaan myd&s kysya jos jotain
asiaa en tieda.

TyoOkaverit perehdyttivat riittavan selkeasti tehtaviin. Tydsuojelusta ja laitoksen toimintatavoista olisi
voinut kertoa enemman.

Hyva ja mielenkiintoinen tilaisuus/tilaisuudet.

Perehdyttamiseen tulisi olla siitd kiinnostunut ihminen, eli henkild jolla on kykya ja taipumuksia opet-
taa ja kertoa asioita. Tyokohteessa oleva "vanhan kaartin" edustaja ei valttamatta taivu enda uuteen,
vaikka tietoa olisi. Ensimmaisena ei tulisi haukkua organisaation eri tehtdvissa olevia, vaan pysya
asioissa vaikka henkildsuhteet olisivatkin huonot. Edelleen opetetaan huonoille tavoille, kukin on kuk-
ko tunkiollaan ja muut sinne tulevat tunkeilijoita. Valitettavasti nain tuntuu valilla. Elédkeikaa lahesty-
vat eivat valillda osaa muuta kuin jutella mukavia ja pitaa kiinni eduistaan. Tietoa saa tivata. Paivat
menevat mukavasti, kun sopeutuu tyokohteen rytmiin, eika kysele "turhia". Vanhalla kaartilla myos
tietoa, jota ei kirjoista opita ja viisautta.

Perehdytyksessa oli vaha liikaa noita Palmian "taloustilanne" asioita, tuskin uusia tydntekijéita kovin
kiinnostaa kuin paljon firma tekee voittoa jne... Se oli turhaa :)

Tama Palmian tyOpiste missa tydskentelen on perehdytys ollut loistavaa :)

Perehdyttamiseen pitdisi kdyttaa enemman aikaa ja se tulisi tehda pienissa osissa. (Ei kaikkea kerral-
la)

Olen tydskennellyt Palmialla useissa toimipisteissda, mukaan luettuna nykyinen toimipisteeni, Suomen
Palveluapu Oy:n kautta ennen siirtymistd Palmialle. Suurin osa perehdytyksesta toimipisteeni puoles-
ta kaytiin lapi jo silloin.

Tybvaate hankinta oli pitkdan epaselvaa. Kaytin/kdytan edelleen muiden tydntekijdiden vaatteita.
kengat ostin itse, vaikka ne minulle tydpaikalla luvattiin.

Perehdyttaminen tydpaikalla voisi olla "henkilékohtaisempaa", eikd vaan kaskysta - tee sitd, tata ja
tota ja mulla on tas nyt kiire. Vaikka parille ensimmaiselle péivalle oli otettu “ylimaarainen” osaava ja
tekeva henkild Seuresta. Vaikka ensimmaisind pdivina kerrottuja asioita ei voi kaikkia muistaakaan,
niin silti pitaisi olla selkea tyéhdnopastaja ja hanen pitdisi puhua "tauotta" eika ottaa asennetta, etta
kylla se siitéd ajan kanssa alkaa sujua. Henkiléstopalveluissa ja tybhaastattelussakin Palmia ty6paik-
kana ja etenkin tydsuhde-edut nostettiin jatkuvaan jalustalle. Alkoi jo uskomaan kuinka hyva Kau-
pungilla on olla toissd, vaikka palkka onkin surkea. Voitaisiin sielld sitten sanoa aaneen myds sekin
ettd esim. lomaa on "normaalia" enemman, MUTTA ei heti, vaan joskus idisyyden padsta ja nekin saa
pitéa vain kesalla -> ts. kun Palmialle sopii tai muut henkiléstdedut on hyvat -> Ai mitkéa edut? sellai-
sia "etuja", joista kukaan ei hyédy. Ja tuollakin piti pyorahtaa viela ilmaiseksi, kuten tyéhéntulotar-
kastuksessa ja vaatteiden haussa.

Perehdytysta ei tydsuhteen alkaessa juurikaan ollut. Uusi paikka, kokonaan uusi Palmian toimintata-
poja tuntematon henkilékunta ja itse uutena kouluravintolamaailmaan siirtyneend, uusi ty6 aiheutti
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paljon stressida, "tyhmyyden" tunnetta. Kunnon perehdytys, tyohon tutustumisaika nimetyn perehdyt-
tajan kanssa, jolle on varattu aikaa perehdyttaa.

Henkilostdpalveluiden perehdytys hyva, ei jaanyt kysyttéavaa. Omalla tydpaikalla myds hyva paitsi
kiire haittaa.

Hyva idea, jota en ole muualla tavannut. Yhdessa paikassa aloitettiin perehdytys kun olin ollut jo
siella kuukauden. Siirrettiin toiseen paikkaan, jossa ei ole tapahtunut mitdan perehdytysta, vaan olen
itse joutunut neuvomaan esimiestani hygienialaista, keittion siivoussuunnitelmasta, tiskikoneen kayt-
td/puhdistus/tydergonomiasta seka olen kiertanyt neljassa muussakin paikassa ja saanut viiden mi-
nuutin pikaperehdytyksen kyseisen talon tavasta toimia. Sanoisinko, etta sekavaa on. Pitdisi istua
alas "keittiopaivana" ja perehtya asiaan ja heti kun tulee taloon tai edes aloittaa.

Palveluvastaavan tehtaviin kuuluu muutakin kuin GN -vuokien vaihtaminen. En koskaan paassyt kas-
salle, joka on tarkea asia, koska se unohtuu helposti. Syy oli osittain omani, koska en ollut oma-
aloitteinen. Keittion avustavat tehtavat olisivat olleet tarkeita.

Pitkan kokemuksen perusteella minulle riittda pohjakuva ja palvelukuvaus tdiden aloittamiseen, mutta
jos olisin ollut kokematon olis ollut pallo hukassa. Kohteissa perehdytys on yleensa vanhemmalla
tyontekijalla. Huonosti perehdytetty tyéntekija perehdyttaa uuden alueelle, josta han ei itsekkaan
tieda kaikkia siivottavia kohteita tai alueita ja siitd lahtee kierre alaspain.

Perehdyttaja olisi saanut olla esimies eika vain tydkaveri. Olisi selvinnyt monta kysymysta helpom-
min.

Olen ymmartanyt, ettd olen vaara ihminen tydskentelemaan Palmassa. Tunnen itseni olevan haitalli-
nen hyodnteinen.

Omassa tyOpaikassani kyseista perehdytysta ei tehty.

Voin hyvin vastata kyselyyn omalla nimellani, tydskentelen kotihalytyksissa. Koko yksikkémme on
niin uusi, ettd moni asia hakee viela muotoaan. Yleistilannekin henkiléstdén vaihtuvuuden vuoksi on
ollut varmaan hankalaa ja rankkaa kaikille. Kotihdlytykset on muokattu nopeasti, joten tilanne on
kaikille outo. Henkildkohtaisesti olen erittdin tyytyvainen moniin asioihin. Tyénkuvaan, tydaikoihin,
tyovalineisiin ja ty6tilaamme. Kunhan koko konsepti selkiytyy kaikille ja tydkuva on tiedossa tark-
kaan, niin varmaan voimme keskittya olennaiseen, pysyviin pitkiin tydsuhteisiin, palvelun laatuun ja
korkeatasoiseen ammattitaitoomme. Perehdytyksen voisi ehkd jakaa useampaan kokonaisuuteen eri
henkildille kunkin oman vahvuuden mukaisesti, tarkistaa perehdytyksen aikataulutus seka sisallon
laatu -> tama siis omassa yksikdssamme. Palmian yleisperehdytys oli ihan ok.

Epapatevat esimiehet vaihtoon. Esimieheni ei todellakaan halunnut/osannut/viitsinyt perehdyttaa
kunnolla seka pimitti tietoa esim. ylitydtunneista. Olen todella tyytymaton esimieheni toimintaan ja
perehdytykseen. ( esimieheni Catering Pakkala, asiakaspalveluvastaava) Parannus ehdotukseni:
Osaava esimies, eli esimies vaihtoon!!!

Joitakin asioita kaytiin lapi paljonkin, mutta viela olisi parantamisen varaa, varsinkin selvat tyétehta-
vat pitaisi saada selville, silla tdihin mennessasi et tieda missa olet sen paivan, kun selvaa tietoa ei
ole.

Miksi mina en vasta paljon kysymys, koska vahan vaikea. Mutta mulla ei mitaan ongelmia. Ja mina
olla tytuvainen minun esimieheni ja tyopaika, myds Palmia. Kiitos.
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Perehdytys toimi hyvin, ja suurin kiitos kuuluu esimiehelleni seka my&s kollegoille, joilta saa aina
apua. Tunsin itseni tervetulleeksi "taloon" ja asiat toimivat hyvin.

Perehdytys sujui mukavasti, ainoastaan yksi asia jai harmittamaan. Kyseinen asia oli ensimmainen
tyopaiva jolloin aloitin tydssd, esimieheni ei ollut hankkinut minulle kulkulupaa eikd avaimia. Kaiken
taman joutui tekemaan tyokaverini, joka joutui ottamaan tybajastaan aikaa etta saimme minulle
tarvittavat valineet jotka esimieheni olisi pitanyt jarjestaa.

Perehdyttajaksi mielellaan sellainen henkild joka osaa opastaa talon ja talon tavat hyvin. Seka osaa
vastata kysymyksiin joita hanelta kysytaan.

Maahanmuuttaja tyontekijoille kysely englanniksi.

Osastollamme usein rynnataan tekemaan uusia asioita asenteella "tydssa oppii", mutta jonkun nakoi-
nen perehdytys asiaan olisi kuitenkin hyva. Lisdksi yleisasenne on etta itse pitda ottaa selvaa, kayda

vetamassa hihassa ja kyselld, ja vaikka toki pitaa olla itse aloitteinen niin joskus tuntuu etta vastauk-
sia ei saa/osata antaa vaikka asioista kyselisikin.
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