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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa Suomen Citypuhdistus Oy:lle perehdytysopas.
Opinnaytetyo oli toiminnallinen tyo. Tavoitteena oli kehittaa yritykselle toimiva perehdytys-
opas. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia perehdyttajan tukena perehdytystilanteissa.
Opinnaytetyoni aihe paatettiin yhdessa Suomen Citypuhdistus Oy:n toimitusjohtajan kanssa,
koska yrityksella ei ollut perehdytysmallia olemassa. Tyo toteutetaan yhdessa palveluesimies-
ten ja - ohjaajien kanssa. Yrityksessa perehdyttajina toimivat kaikki palveluesimiehet, - oh-
jaajat seka osittain siivoojat. Perehdytysmallin puuttumisen vuoksi usein perehdytys oli suori-
tettu nopeasti ja paapiirteittain eika lopputulos ole saavuttanut yrityksen toimintaperiaattei-
ta.

Tyon teoreettisessa viitekehyksessa kasittelen perehdytysta, oppimista ja esimies-
alaissuhteen vaikutusta perehdytyksessa. Tyossani kaytin kaksi havainnointia seka kaksi
teemahaastattelua seka kaksi benchmarkkausta. Tyossani keraan empiirista tietoa
kvalitatiivisten tutkimusmenetelmien avulla. Menetelmat toteutettiin erilaisissa yrityksen
asiakaskohteissa. Menetelmien tulosten tietoja yhdistamalla tuloksena syntyy perehdytysopas.

Jokaisella tyontekijalla oli oma nakemys perehdytyksesta seka omia ideoita, joita han halusi
tuoda esille. Tutkimusmenetelmilla saatiin esille paljon hyodyllista tietoa ja kehittamisehdo-
tuksia perehdytysoppaaseen. Perehdytysopas saadaan kayttoon viimeistaan kesalla 2012, jon-
ka jalkeen saadaan tuloksia perehdytysoppaasta. Perehdytysoppaan hyoty nakyy myohemmin,
kun tyontekijan suoriutumista itsenaisesta tyosta on seurattu. Perehdytysopas on tarkoitus
kehittaa Citypuhdistus-yhtiolle toimivaksi perehdytysmalliksi.

Asiasanat perehdytys, laatu, yhteistyokumppanit, oppiminen ja esimiehen rooli
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The purpose of this thesis was to develop an induction guide for Suomen Citypuhdistus Oy.
The thesis is operational. The objective was to develop a functional induction guide for the
company. The purpose of the induction guide is to function as support for the inductor. This
thesis was commissioned by Suomen Citypuhdistus Oy’s managing director, as the company
does not have an existing induction model. The thesis was implemented together with service
supervisors and instructors. In the company, all service supervisors, instructors and partly
cleaners act as inductors. Due to the lack of an induction model, induction had often been
implemented quickly, and the outcome did not comply with the company’s operating princi-
ples.

The theoretical framework of the thesis addresses induction, learning and the effect of the
supervisor-employee relationship on induction. Observation, two theme interviews and
benchmarking were the main used methods in the thesis. Empirical data was collected by us-
ing qualitative research methods. The methods were implemented in the company’s various
customer sites. The induction guide was drawn up based on the results obtained.

Each employee had their own view on induction and ideas they wanted to introduce. The re-
search methods allowed discovering a large amount of useful information and development
suggestions for the induction guide. The induction guide will be deployed at the latest in the
summer of 2012, after which the results from the induction guide will be obtained. The bene-
fit from the induction guide will become visible later when the employee’s’ coping with the
work has been monitored. The intention is to develop the induction guide to be a functional
induction model for Citypuhdistus Oy.

Keywords induction, quality, partnership, learning, supervisor’s role
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aihe kasittaa perehdytysprosessin kulun, jonka tuotoksena syntyi perehdy-

tysopas. Opinnaytetyoni tarkoituksena oli kuvata tyoyhteisossa tapahtuvaa perehdytysta toi-
mivammaksi. Tyon tavoitteena oli kehittaa Suomen Citypuhdistus Oy:n perehdytysopas, joka
toimii perehdyttajan tyokaluna perehdytystilanteessa. Perehdytysoppaan avulla pystyy jokai-

nen opastamaan uusia tyontekijoita tyohon.

Opinnaytetyon aihe paatettiin yhdessa Suomen Citypuhdistus Oy toimitusjohtajan kanssa. Yri-
tyksessa ei ole olemassa aikaisempaa perehdytysopasta eika yhtenaista ohjeistusta perehdy-
tykseen, joten uuden henkilon taloon tulemisen nakokulmasta perehdytysoppaan rakentami-
nen viimeistaan tassa vaiheessa on tarkeaa. Perehdytyksessa ei ole aikaisemmin ollut mitaan
tarkkaa suunnitelmaa, miten perehdytys tulisi toteuttaa. Perehdytyksen apuna on kaytetty

perehdytyslomaketta. Nain perehdytys on usein jaanyt puutteelliseksi.

Opinnaytetyoni toteutan Suomen Citypuhdistus Oy:n palveluesimiesten ja - ohjaajien kanssa
yhteistyossa. Itse toimin yrityksessa palvelupaallikkona. Perehdytysoppaan materiaalin runko-
na kaytan Tyoturvallisuuskeskuksen tekemaan opasta perehdytykseen seka benchmarkkasin
kahta siivouspalvelualan yrityksen perehdytysopasta. Bencmarkkauksien lisaksi kaytin mene-
telmina haastattelua ja havainnointia. Yhden haastattelun suoritin benchmarkkauksen yhtey-
dessa siivouspalvelualan henkilolle ja muut haastattelut yrityksessamme tyoskentelevalle sii-
voojalle ja palveluohjaajallemme. Havainnoinnin suoritin perehdytystilanteessa isossa toimis-
tokohteessamme. Haastatteluista ja havainnoinnista etsin asiat, jotka nousevat keskeiseksi

perehdytystilanteessa.

Opinnaytetyo koostuu 5 luvusta. Johdannon jalkeen kerron organisaatiosta ja tyoni hanketaus-
taa. Luvussa kayn lapi asioista, mihin kaikkeen perehdytyksella voidaan vaikuttaa. Luvussa 3
kasittelen opinnaytetyon teoreettista osiota seka kuvaan prosessin etenemisesta.
Teoreettinen viitekehys keskittyy tarkastelemaan keskeisia asioita perehdytyksesta, oppimista
ja esimies - alaissuhdetta. Oppimista kasittelen perehdytysprosessin yhteydessa luvussa 3.5.
Luvussa 3 kayn lapi perehdytyksen suunnittelua, toteutusta, seurantaa ja arviointia. Luvussa 4
kerrotaan toiminnallisen tutkimuksen toteutus. Tutkimusmenetelmina kaytin
teemahaastattelua, benchmarkkausta ja havainnointia. Luvussa kerrotaan myos, miten
aineiston avulla lahdettiin kokoamaan perehdytysopasta. Luvussa 5 pohdin tutkimuksen vaiku-
tusta teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltyihin asioihin. Kohdeyritykselle tekemani

perehdytysopas ei ole julkista tietoa. Perehdytysopas on tyoni liitteena.

Kasitteina voidaan mainita perehdyttaminen, laatu, yhteistyokumppanit, oppiminen ja

esimiehen rooli.



2 Kohdeorganisaation esittely

Suomen Citypuhdistus Oy on perustettu vuonna 1990 nimella Toolon Citysiivous Oy jonka pai-
nopiste alueellisesti oli Helsingin ydinkeskusta. (Lehtonen 9.1.2012). Vuonna 2006 yhtion nimi
muutettiin nykyiseksi ja toimintaa ryhdyttiin kehittamaan ja kasvattamaan. Yhtion omistus
jakautuu Kimmo Lehtonen Oy:n, Reax Innovation Oy:n ja Markku Ornin kesken. Vuoden 2008
tammikuussa yhtio laajensi toimintaansa porrassiivoukseen ostamalla Euroduo Oy:n. Vuonna
1992 perustettu Euroduo on saavuttanut merkittavan aseman markkinoilla porrassiivouksessa.
Euroduon asiakassegmentoinnin paapaino on porrassiivouksessa. Alueellisesti Euroduo on seg-
mentoitunut Helsingin seudulle, joka kasittaa Vantaa seka Espoon aluetta. Suomen Citypuh-

distus Oy:n toiminta-alue painottuu paakaupunkiseudulle seka Helsinkiin.

segmentointi (asia- segmentointi (alueelli-
painopiste kas) nen)
reagointi, laatu -
asiakas, pysy- keilahalli,
vyys, yksilollinen ravintola,
To6lon Citysiivous palvelu yleiset tilat ydinkeskusta
Suomen Citypuhdis- kasvu, hyva pal- toimistot,
tus velu keilahallit, Helsingin alue
toimistot,
reagointi, asia- raput, yleiset
Euroduo ja Citypuh- kaslahtoisyys, tilat, autoliik-
distus laatu ja palvelu keet yms Paakaupunkiseutu

Kuvio 1: Painopistealueet

Kuviossa 1 voidaan nahda kaikkien Citypuhdistus Oy elamankaaren myota tulleet painopiste-/
ja segmentointialueet. Toolon Citysiivous Oy:n painopiste painottui pitamaan asiakkaista hy-
vaa ja henkilokohtaista huolta tarjoamalla laadukasta siivouspalvelua. Asiakkaiden pysyvyys
oli Toolon Citysiivoukselle tarkea asia. Citypuhdistus-yhtiot on maaritellyt toimintamallin,
jota noudattavat molemmat yhtiot. Ensimmaisena Citypuhdistus-yhtiot maarittelee tarkeaksi
pitkaaikaisten yhteistyokumppaneiden kuuntelemisen ja niiden pysyvyyden. Tarkeata on
kuunnella asiakasta, jonka yhteistyon tuloksena saavutetaan sovittu taso. Siivoustyon laatu
pidetaan sopimuksen mukaisella tasolla. Toiseksi tarkeana arvona voidaan mainita asiakkaan
kanssa sovittujen asioiden hoitaminen, kuten on sovittu. Mahdollisiin poikkeamiin reagoidaan

nopeasti. Tyossa viihtyminen on kolmanneksi maaritelty toimintamallissa. Kunnioitetaan tyo-




yhteisoa, auttamalla ja tukemalla toisia. Neljantena toimintamallissa kannustetaan avoimuu-
teen tyoyhteisossa. Arvostetaan tyontekijoiden luovuutta ja mielipiteita oman tyon kehittami-
sessa. Arvoja tukevat yrityksen toiminta-ajatukset. tavoitteet, asiakkaan kokemus, palaut-

teet, pysyvyys. (Toimintasuunnitelmaseminaari Tukholmassa 27.10.2011).

Organisaatiolle on tarkea onnistua palvelussa ja laadussa, koska laatuvirheet tuovat enemman
kustannuksia seka mielipahaa. Yritykselle kannattavampaa on odotusten ylittaminen kuin alit-
taminen. Asiakas huomioi erittain nopeasti palvelussa eroavaisuudet vedoten ostamaansa pal-
veluun. Tyossani on tarkeaa, mita asiakas odottaa saavansa ja millaisin sopimuksin. Kustan-
nuksia syntyy enemman mita useimmin joudutaan tyon laatua korjaamaan. Kun tyo tehdaan

kerralla oikein, asiakas seka palvelun tuottaja ovat tyytyvaisia. (Lecklin 1999, 169 - 173.)

Liikuntahallit:

Kuntosali,
keilahalli,
squash,

A A tennishallit
Asiakassegmentoi

nti

Ravintolat Autoliikkeet

Kuvio 2: Asiakassegmentointi Citypuhdistus-yhtiossa

Asiakassegmentointi painottuu kuuteen asiakasryhmaan. (Kuvio 2.) Paapaino asiakas on kes-
kisuurissa ja suurissa toimistoissa seka keilahalleissa. Suomen Citypuhdistus Oy asiakkaina on
myos autoliikkeita, kuntosaleja, myymaloita ja ravintoloita. Alueellisesti segmentointi rajoit-
tuu Helsinkiin, Vantaan seka Espoon alueelle. Ammattitaitoisen asiakkuusjohtamisen tulokse-
na Suomen Citypuhdistus Oy:n liikevaihto on lisaantynyt 90 % vuodesta 2007 vuoteen 2011,

mika tarkoittaa myos etta asiakasmaara on lisaantynyt.
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Kuvio 3: Liikevaihdon muutos (Suomen Asiakastieto 10.1.2012)

Ylla olevassa kuviossa on vertailtuna 2006 - 2011 Suomen Citypuhdistus Oy:n liikevaihdon kas-
vua. (Kuvio 3.) Verrattaessa kasvua 2007 - 2009 on se ollut suuri. Saavuttaaksemme asiakkaan
tarpeen mukaisen paivittaisen tyonlaadun on tyontekijoillamme oltava kattava perehdytysoh-
jelma. Organisaatiolta puuttuu dokumentoitu perehdytysopas, joka syntyy taman opinnayte-

yoni tuloksena. ( Taloustiedot 2011.)

Suomen Citypuhdistus Oy:n palveluksessa toimivat palvelupaallikko, palveluesimies, 3 palve-
luohjaajaa ja siivoojia (kuviossa 3). Euroduon henkilosto koostuu palvelujohtajasta, palve-
luesimiehesta ja palveluohjaajasta. Euroduon palveluksessa tyoskentelee 20 tyontekijaa.
Suomen Citypuhdistus Oy:n palveluksessa on noin 80 tyontekijaa. Suomen Citypuhdistus ja

Euroduon yhteisnimena kaytetaan Citypuhdistusyhtion-nimea, joka esiintyy myos tassa tyossa.
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Cityenfielists-yitie

‘ Palvelujohtaja ‘ Palvelupaallikko ‘ Myyntipaéllikko

- Palveluesimies o
Palveluohjaajat Palveluesimies

Palveluohjaajat Palveluohjaajat

Siivoojat Siivoojat

Kuvio 4: Citypuhdistus-yhtiot

Citypuhdistus-yhtididen henkiloston osaaminen painottuu suureen maaraan tietoa, taitoa ja
osaamista siivouspalvelualalla. Citypuhdistus-yhtion johtaminen perustuu tuotantoprosessien
ammattitaitoiseen johtamiseen, kokemukseen ja nakemykseen palvelualalla. Yrityksen me-
nestyksen takana ei ole pelkastaan taloudellinen osaaminen, vaan kaikki yllamainitut asiat
yhdessa. Yrityksen asiakastyytyvaisyyden mittaamisella ja suorituksen kokonaisvaltaisella ana-
lysoinnilla saadaan yrityksen menestymisesta parempi nakemys. Asiakastyytyvaisyyskysely
suoritetaan yhteistyossa Suomen Aktiivitieto Oy:n kanssa, jonka kanssa ollaan tehneet yhteis-
tyota vuodesta 2009 alkaen. Vuodesta 2010 asiakastyytyvaisyys on noussut 8,7 %. Asiakastyy-
tyvaisyyden nousemiseen on selkeasti vaikuttunut ammattitaitoisen henkiloston pysyvyys seka

perehdytykseen painottaminen.

Asiakastyytyvaisyyden mittaamisen avulla voidaan nahda, milla toimintatapa-alueella tulee
kehittya ja tehda muutoksia. Asiakassuhteiden ja asiakkuuksien hoitaminen on maaratietoista
kehittamista, seurantaa ja ohjausta. Kriittinen menestystekija tassa tyossa on yrityksen hen-
kiloston sitoutuminen yhteiseen toimintatapaan. Henkiloston ammattitaidon yllapitaminen ja
kehittaminen ovat nousseet myos yhdeksi kehittamiskohteeksi. Siivouspalveluissa tyotehtavien
uskotaan muuttuvan monipuolisemmaksi ja vaativammaksi. Asiakastyytyvaisyyden mittaami-
nen on yksi keskeisimpia mittareita, jonka avulla voidaan analysoida ja arvioida asiakastyyty-

vaisyytta. Jatkuvan palautteen hankkiminen asiakaskontaktitilanteista antaa parhaan tuloksen
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asiakastyytyvaisyydesta. Asiakastyytyvaisyyden mittaaminen saannollisin valiajoin laadun seu-
raamiseksi on tarkeaa, jotta pystytaan reagoimaan asiakkaan tarpeiden kehittymiseen seka
muutostarpeisiin. Tutkimusten tuloksilla voidaan kartoittaa tilannetta kilpailijoihin, verraten

organisaation heikkouksiin ja vahvuuksiin. (Rope & Pollanen 1994, 58 - 60.

2.1 Palvelunlaatu

Palvelun laatu maaritteena kasitetaan, miten hyvin tuote vastaa asiakkaan odotuksia ja tar-
peita. Laadulla kasitetaan palvelun tai tuotteen onnistuminen. Palvelua sanotaan, tekniseksi
eli lopputuloslaaduksi ja toiminnalliseksi eli prosessilaaduksi. Laatu lahtee jostain prosessista,
joka kehittyy kokonaislaaduksi tuotteeksi tai palveluksi. (Ylikoski 1999, 117 - 118.) Asiakas on
lopullinen laadunarvioitsija, pohtii (Lecklin 1999). Ylikosken (1999, 21) mukaan palvelu kasit-
taa enemman aineettomia palveluja. Kokemus palvelusta muodostuu asiakkaan kokemuksesta
seka laadusta. Palvelut voivat olla tapahtumia, toimintoja, tekoja tai naiden sarjoja palvelu-
prosessisissa. Kaikkia nama tarvitsevat asiakkaan kanssa tapahtuvaa vuorovaikutusta. Pitka-
aikainen asiakassuhde syntyy hyvasta vuorovaikutuksesta. Asiakas voi vaikuttaa palveluproses-
sin onnistumiseen kertomalla millaista palvelua han haluaa. Palvelun laatu voi eri kerroilla
olla erilaista, riippuen millainen tarve asiakkaalla on. (Ylikoski 1997, 14 - 15). Olen samaa
mielta kuten Gronroos (1998), etta palvelun laadun malli pohjautuu siihen, miten asiakas ko-
kee palvelunlaadun. Palveluntuottajan pitaa oivaltaa, miten kayttaja arvioi seka maarittaa
palvelunarvoja. On pohdittava mista arvot syntyvat ja mihin se vaikuttaa. (Gronroos 1998,
60.)

Tulevaisuudessa kokonaisvaltainen laatu ei ole haviamassa. Laatu tulee pysymaan palvelun-
tuottajien edellakavija. Laadun rinnalla tarkeaksi nousee tuloksellisuus. Lisaantyvassa maarin
tullaan tulevaisuudessakin suorittamaan erilaisia asiakastyytyvaisyysmittauksia. Tulosten ver-
tailuja kaytetaan pohjana kehittamiselle. Asiakastiedon keraaminen helpottuu tietokoneiden
lisaantyessa. Tulosten analysointi ja vastausten saaminen nopeutuu tietotekniikan kehittyes-
sa. Tulosten myota pitaa pystya luopumaan vanhasta ja luomaan uusia malleja palveluproses-
siin. Yksilollisista palveluprosesseista siirrytaan enemman tiimivetoisiin projekteihin. Talloin
saadaan yhdistettya suurempi hyoty kuin yksilollisesti. Esimiesten merkittavyys tyoskentelyssa
lisaantyy Lecklinin mukaan tulevaisuudessa. Tarvitaan enemman mukautumista muutoksiin,

esimiestaitoja, tiimin vetamista ja globalisaation hyvaksymista. (Lecklin 2006, 245 - 247.)

Hyvan tyonlaadun ja palvelun yllapitamiseksi on erittain tarkeaa kartoittaa seuraavia asioita;
miten asiakkaiden tyytyvaisyys varmennetaan, mista tulee eniten reklamaatiota, sisaiset ja
ulkoiset toimintaongelmat, kustannusten seuranta, henkiloston tyytyvaisyys, alihankintapalve-
lut ja alihankkijoiden osaamiset seka kehittamistarpeet, tarvittavat hankkeet. Lecklin (1999)

toteaa, ettei ylilaatu ole odotusten ylittamista. Asiakas puntaroi saatua palvelun laatua ehka
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tiedostamatta sita. On olemassa kaksi aaripaata, hyva ja huono laatu. Harvoin loydetaan kes-
kivertoinen palvelu ja laatu ensimmaisella kerralla. Keskivertopalvelu on yleensa se palvelun

muoto, jonka asiakas tietaa.

2.2  Pitkaaikaiset yhteistyokumppanit

Pysyvat asiakassuhteet luovat tukea ja vastuuta yhteistyosta. Yhteistyokumppaneita mietties-
sa voidaan puhua sisaisista seka ulkoisista kumppaneista. Tulevaisuutta katsottaessa on huo-
mioitava myos ymparistolliset tekijat ja niiden ehkaiseminen seka haittojen ja luonnonvaro-
jen tuhlauksen estaminen. Siivouspuolella puhdistusaineemme on merkattu ymparistoystaval-
lisella merkilla. Greenoffice tulee tyossani lisaantymaan asiakkaiden keskuudessa. Greenoffi-
ce tarkoittaa ymparistoystavallisesti toimivaa toimistoa. Henkiloston ammattitaidon yllapi-
taminen on esimiesten ja kouluttajien vastuulla. Yhteistyota tehdaan erilaisten koulutuskes-
kusten kanssa, joilta saamme tietoa uusimmista aineista ja valineista tietoa. Nykypaivana kie-
litaidon tarve on lisaantynyt huimaa vauhtia. Valttamatta ei englanninkielella enaa parjaa
edes siivoustyossa. Kokonaisuutena palveluprosessiin vaikuttavat myos Ylikosken (1999, 127 -
129) mukaan mm. luotettavuus, reagointialttius, palveluvarmuus, empatia seka muut konk-
reettiset asiat. Nama vaikuttavat suoraan palvelun ja tavaroiden laatuun ja heijastuvat suo-

raan hintaan.

Asiakasatyytyvaisyyteen vaikuttavia tekijoita ovat luotettavuus, reagointialttius, palveluvar-
muus, empatia seka palveluymparisto ja muut konkreettiset asiat. Palveluvarmuuteen vaikut-
tavat omaa tyotani peilaten laadunvalvonta ja raportointi. Palautteeseen on reagoitava nope-
asti. Tulee kayda paikan paalla analysoimassa tilanne ja toteuttaa korjaukset mahdollisimman
nopeasti. Asiakaspalvelussa huonolla kayttaytymisella voidaan menettaa koko asiakassuhde.
(Ylikoski 1999, 151- 154.) Oman kasitykseni mukaan suurimpia haasteita asiakastyytyvaisyy-
teen luo palveluvarmuus, joka ei ole yksiselitteinen. Kasitykseni mukaan myos palveluvarmuus

sisaltaa laadun, tyontekijan paikalla olemisen ja tyon suorittamisen.

Asiakaskeskeisyyden tulee myos nakya asiakkaille. Asiakkaan tulisi tuntea, etta organisaatio
on kiinnostunut hanen asioistaan, tarpeistaan seka toiveistaan. Palveluorganisaatiossa asiakas
huomaa hyvin nopeasti, mikali asiakaskeskeisyys puutuu. Organisaation seka henkiloston pal-
veluosaamisen tulisi olla keskenaan harmoniassa. Palvelutuotannon organisoimattomuus ja
henkiloston heikko sitoutuneisuus tuottavat asiakkaille heikkolaatuista palvelua. Selkeat toi-
mintaohjeet ja organisaation asiakaspalveluprosessien lapikayminen henkiloston kanssa anta-
vat varmuutta asiakaspalveluun. Asiat tehdaan kerralla oikein. Tulisi kuitenkin muistaa, etta
liian tiukat ohjeistukset saattavat haitata asiakaspalvelua. Yksilon omaan reagointiin ja palve-
lun sujuvaan toimintaan saattaa tulla turhaa viivastymista, jos ei uskalleta kayttaa omaa in-
tuitiota asian hoidossa.(Ylikoski 1999, 40 - 41.)
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3 Perehdytys puhdistusalalla

Tassa osiossa kasittelen perehdytyksen viitekehysta seka mita perehdytysprosessi sisaltaa.
Viitekehys koostuu kasitteista perehdytys, oppiminen ja esimiestyo. Perehdyttamisen tarkoi-
tuksena on saada uudelle tyontekijalle tietoon tyon sisalto. Tassa osiossa kirjoitan opastami-

sen ja perehdytyksen erosta.

Kupiaksen & Peltolan (2009, 17) mukaan perehdytys tarkoittaa toimintaa milla tahdataan tyo-
tehtavien toiminnan omaksumiseen ja hallintaan. Hyvasta perehdyttamisesta hyotyy tyonteki-
ja itse, organisaatio seka tyoyhteiso. Kuitenkaan kaikkea osaamista ei voida perehdyttamisel-
la opastaa vaan ne kehittyvat yleisten koulutusten ja kehittymisen myota. Perehdyttamisen
tilanteessa on hyva tunnistaa tyontekijan vahvuudet ja heikkoudet joiden pohjalta voidaan
miettia parantamista ja kehittymista (Kupias & Peltola 2009, 19 - 20). Perehdyttamisesta tu-
lee tyontekijan saada tyohonopastus omaan tyohonsa, jolloin han pystyy selviytymaan itsenai-
sesti tyostaan mahdollisimman nopeasti. Perehdyttamisen suunnittelussa tulee huomioida yri-
tyksen kehittyminen tulevaisuudessa. Uuden tyontekijan perehdyttamisen yhteydessa voidaan

samalla kehittaa olemassa olevaa tyoyhteisoa. (Kupias & Peltola 2009, 86 - 87.)

Tyonantajan velvollisuus perehdyttaa uusi tyontekija on maaritelty erilaisissa laeissa kuten
tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seka yhteistoimintaa koskevassa laissa (Kupias & Pelto-
la 2009, 20). Tyosopimuslaki velvoittaa yrityksen kertomaan tyontekijalle tyotehtavaa, yritys-
ta tai tyomenetelmia koskevat asiat. Tyonantajan tulee antaa mahdollisuus tyontekijalle ede-
ta omassa tyossaan eteenpain. Tyonantajan tulee antaa tyontekijalle turvallinen ja terveytta
vaarantamaton tyoymparisto. Opastustilanteessa tyontekijalle on perehdytettava tyossa ole-
vat haitta- ja vaaratekijat. Haitta- ja vaaratekijoina voidaan mainita, koneet tai laitteet. Pe-
rehdyttamisen yhtena tarkeana osa-alueena voidaan pitaa turvallisuutta. (Peltola & Kupias
2009, 21.) Huolellisesti perehdytetty tyontekija sitoutuu tyohonsa paremmin kuin hutiloiden
perehdytetty tekija. Perehdytysta tarvitaan myos tyotehtavien vaihtuessa tai toimintatapojen
muuttuessa. Perehdyttamisen vastuu kuuluu esimiehelle, mutta han voi delegoida perehdytys-
ta muille. Han asettaa perehdyttajille vastuun onnistumisesta ja itse valvoo perehdytyksen
toteutuksen. Hyva esimies tarkistaa, etta uusi tyontekija tyoskentelee organisaatioin tavoit-
teiden mukaisesti. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Yhteistoimintalaissa velvoitetaan tyonantaja keskustelemaan tyontekijan kanssa kaikista
mahdollisista muutoksista, jotka vaikuttavat tyontekijan asemaan. Yrityksen tulee edistaa
viestintaa, tiedottamista seka tyontekijoiden vaikuttamisen mahdollisuutta tyohon vaikutta-

viin asioihin. Perehdytysjarjestelyjen tulee olla niin selkeat, etta tyontekija tietaa mika on
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hanen toimenkuvansa tai tehtavien vaihtaessa saavat tarpeellista tietoa ja koulutusta. (Kupias
& Peltola 2009, 21.)

Perehdyttaminen ja vastuu on maaritelty tyosuojelulainsaadannossa, joka velvoittavaa kaikkia
tyonantajia jarjestamaan perehdytyksen. Lahestulkoon aina lahin esimies vastaa kaytannon
perehdytyksen ja opastuksen suunnittelusta, toteutuksesta seka seurannasta. Han voi dele-
goida perehdytyksen koulutetulle perehdyttajalle, mutta paavastuu sailyy edelleen lahimmal-
la esimiehella. Aliurakoitsijoilla on samanlaiset lain saatamat velvollisuudet kuin muillakin
tyontekijoilla. Heidan tulee ilmoittaa ja huolehtia vaara- tai haittatekijoista muille tyopaikal-
la oleville. Itse perehdytykseen osallistuvat myos asiakkaat seka tyotoverit jokainen omalla

toiminnallaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Perehdytysopasta koskevat tyosuojelulain maaraykset ja ohjeet. Palvelualalla kaytetaan eri-
laisia koneita ja laitteita tyoskenneltaessa asiakaskohteissa. Perehdytyksessa tulee ottaa
huomioon turvallisuusasiat seka ergonomia. Palvelulla on tarkeaa kiinnittaa huomiota tyosuo-
jelullisiin asioihin, joilla voidaan ehkaista vaaratilanteet. Puhutaan ennalta ehkaisevasta tyo-
suojelullisesta toiminnasta. Ennalta ehkaisevalla toiminnalla voidaan vahentaa vahinkoja ja
niiden seurauksia. Jokainen on velvollinen ilmoittamaan valittomasti tyopaikalle havaitsemis-
taan vioista tai haitoista tyopaikallaan. Tulee miettia erilaisia ergonomiaan liittyvia asioita
kuten nostamistapoja, erilaisten teknisten laitteiden kayttamisen seka niiden kayttamisen

seuraamista on todella tarkeaa. (Tyoturvallisuuskeskus, 2003, 21.)

3.1 Perehdytys ja tyonopastus

Tassa osiossa kasittelen perehdytyksen ja tyonopastuksen eroavaisuutta. Tyohon perehdytta-

misen kokonaisuuteen kuuluu erilaisia asioita mitka on otettava huomioon.

Tyonopastus on perehdyttamisen osa-alue. Tyonopastuksella tarkoitetaan tyohon liittyvan
tiedon ja taidon opettamista. Opastuksella tuetaan henkiloa omatoimiseen ja itsenaiseen

tyoskentelyyn. Jokainen opastettava on yksilo, jolloin opastustilanteessa tulee huomioida op-

piminen, jonka pohjalle syntyy turvallinen tyon suorittaminen. (Ty6turvallisuuskeskus 2008.)

Tyonopastus painottuu tyohon ja tyontekijan oman itsensa tutkimiseen. Ohjaus on tyontekijan
ja opastajan vuorovaikutusta keskenaan, jolloin ratkotaan tyohon liittyvia asioita. Opastuksel-
la pyritaan tyohon rutinoitumista seka stressinsietokyvyn nostamista. Tyonopastuksella opas-
tetaan tyontekijaa itse tyohon ja siihen liittyvien asioiden hallintaan kuten koneiden oikeisiin
kayttotapoihin. (Punkanen 2009. 7 - 8.)
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Perehdytysta ja opastusta annetaan jokaisella tyopaikalla, olipa kyseessa pieni tai suuri yri-
tys. Kaikki tyontekijat kuuluvat jarjestelmallisen perehdyttamisen ja opastuksen piiriin kuten
esimiehet, toimistohenkilot kuin palvelu- ja vuokratyontekijat. Perehdyttamisessa tulee opas-
taa asiakkaan luona tyopaikalla tehtavien asioiden opastaminen seka ulkopuolisen tyonanta-
jan tyoskentelevat henkilot. Naita ei suljeta ulos perehdytyksesta vaikka heilla olisi tyoturval-
lisuuskortti tai jokin muu vastaava kortti. Jokaiselle tulee perehdyttaa tyopaikkakohtaiset
asiat. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.) Tyoelaman muutoksissa pysyminen edellyttaa uuden
oppimista. Uuden oppimiseen tarvitaan sopeutumista uuteen asiaan ja sita kautta on yhtey-
dessa perehdytykseen. Tyohyvinvoinnin muutoksiin vaikuttavia asioita olen kuvannut kuvassa
1. Perehdytys on yksi tyohyvinvoinnin ammatillisen osaamisen alueista. ( Rauramo 2004, 16,
35.)

3.2 Suunnittelu ja toteuttaminen

Hyvan perehdytyksen avulla voidaan vaikuttaa tulevaisuuteen. Suunnittelussa mietitaan ta-
voitteet seka mita pitaa oppia. Perehdytyssuunnitelma tuo perehdytykseen johdonmukaisuut-
ta seka suunnitelmallisuutta. Perehdytyksen tavoitteena on saattaa uuden tyontekijan tie-
toon yhteiset pelisaannot seka yrityksen henkilostopolitiikkaa. Perehdytyssuunnitelma voidaan
tehda jotain tiettya asiaa varten tai suunnitelma voi olla yleiskattava kaikkiin tilanteisiin. Hy-
vin laadittu perehdytyssuunnitelma toimii hyvana apuna ja muistilistana perehdytystilantees-

sa. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 7.)

Seuraa, arvioi

Kuvio 5: Perehdytyksen suunnittelu (Tyoturvallisuuskeskus 2008,17.)
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Perehdytyssuunnitelma tulee olla suunniteltu perusteellisesti, joka helpottaa
perehdyttamista. Kuviossa 5 kuvaan perehdytyksen kulkua suunnittelusta toteutukseen ja siita

seuranta ja arviointi.

Perehdytys tulee olemaan yrityksen toimintatapa. Perehdytyssuunnitelma tulee muistaa
paivittaa aika-ajoin. Oppimisen tavoitteita ja perehdyttamisen sisaltoa on hyva maaritella
etukateen. Perehdytyksen apuna kannattaa olla perehdytyksen tarkistuslista, josta nakee
mitka asiat on kayty lapi seka mita asioita viela pitaa perehdyttaa. (Kangas & Hamalainen
2008, 6.) Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa on hyva huomioida ulkomaalaistaustaisten
henkiloiden suomenkielen taso, koska heita varten olisi hyva laatia kuvallinen perehdytysai-
neisto. Nain ollen vuorovaikutus ja viestinta nousevat tarkeiksi alueiksi perehdytyksessa.
(Tyoturvallisuuskeskus 2008.)

Perehdytysmateriaalina voidaan kayttaa perehdytysopasta ja tyo tutuksi infon lisaksi perehdy-
tyssuunnitelmaa, tarkistuslistaa, palaute keskustelulomaketta seka koeaika- keskusteluloma-
ketta. Perehdytyssuunnitelmassa kaydaan lapi mitka asiat on hyva perehdyttaa seka kuka,
milloin, ja miten perehdytys suoritetaan. Tarkistuslista toimii seurannan kuittauslistana pe-
rehdytyksessa. Palautuskeskustelulomakkeella ohjeistetaan perehdytyksen sisaltoa ja etene-
mista. Koeaikakeskustelu ohjeistaa ennen koeajan paattymista pidettavaa keskustelua. Ennen
uuden tyontekijan toihin tuloa tulee olla suunniteltu mita perehdytetaan. Perehdyttajan on
hyva olla tyontekijaan yhteydessa ennen ensimmaista paivaa. Tyontekijalta tulee kysya esiin

tulleista askarruttavista kysymyksista. (Surakka & Laine 2011, 154.)

Perehdytystilanteeseen tulee valmistautua huolellisesti. Perehdyttamisesta tulee kayda ilmi

mista tyontekija saa tietoa organisaatiosta seka sen toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2004, 49.)
Tyoyhteisolle kerrotaan etukateen uudesta tyontekijasta seka hanen tulevasta tyonkuvasta.
Perehdytykseen tulee varata tarpeeksi aikaa seka tarvittava oheismateriaali valmiiksi mm
tyoasu, tyoohjeet yms. (Kangas & Hamalainen 2008, 9.) Tyonopastuksen suunnittelemista
voidaan kuvata viidella askeleella. Ennakkovalmistelut, jossa varataan aika ja paikka
opastukselle, jonka jalkeen tulee ensimmainen askel. Ensimmainen askel on asennoitua
myonteisesti ja olla motivoitunut tilanteeseen. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 14 - 16.) Oman
kokemukseni perusteella ensimmainen tyovuoro tulisi tyoskennella yhdessa. Ennen uuden
tyontekijan saapumista paatetaan kuka ottaa hanet vastaan seka esimies ja tyontekijat miet-
tivat kuka missakin vaiheessa suorittaa perehdytyksen. Perehdytyksessa tarvittava materiaali
ja oheistyovalineet tulee miettia valmiiksi. Materiaali tulee olla perehdytettavan kaytettava-

na oheismateriaalina koko perehdytyksen ajan. ( Tyoturvallisuuskeskus 2008, 9.)
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Oheisen kuvion avulla havainnollistan miten perehdytys etenee:

® Tehtdvan * Hakijalle
vaatimukset kerrotaan

o Millainen Rekrytointi yrityksen
henkild vaihe tavoitteista

téihin
tuloa

Ennen

rekrytointi

* Tyonkuva
kerrotaan

halutaan

tehtavaan valinta

o Kiireellisim
mat asiat
= nen pdiva ,mm
vas:‘ayav:otto ja avaimet
ensimmai immai
kantaa kauas * Ensimméis
nen en viikon;
= mita tyd
pitaa
sisallaan

Ensimmai oimintatavat

nen Jottava tyo
kuukausi

Vastaanot
to

Saa riittavasti « Tiedossa ei
Koeajan tietoa Tyésuhteen tiedossa
kuluessa Selviytyy yksin paattyessa lahteminen
tyostansa * Koe-aikapurku 4

Kuvio 6: Perehdytysprosessi eteneminen (Kupias 2009, 102)

Kuviossa 6 kuvaan perehdytysprosessin etenemista joka alkaa rekrytoinnista uuteen tyohon.
Ennen rekrytoinnin aloittamista tulee miettia millaista henkiloa tyotehtavaan haetaan seka
mika tulee olemaan hanen toimenkuvansa. Painopiste perehdyttamiseen maaraytyy tassa vai-
heessa. Rekrytointi voidaan tehda sisaisena tai ulkoisena hakuna. Jos todetaan, ettei talon
sisalla jo olemassa olevista tyontekijoilla ei ole valmiuksia ryhtya tehtavaan laitetaan rekry-
tointi ulkoiseen hakuun. Rekrytointiin kannattaa varata tarpeeksi aikaa, jotta ehtii pohtia eri-
laisia vaihtoehtoja seka kriteerit millainen henkilo halutaan rekrytoida. Rekrytoinnin vaati-
vuus tasossa voidaan mainita kolme paa tekijaa: teoreettiset tiedot, tyokokemus ja persoo-
nallisuus. Jos mahdollista pyydetaan muitakin tyokavereita tapaamaan rekrytoitava henkilo ja
kysymaan hanelta jokin kysymys. Tyonhakija voi mainita suosittelijan, kenelle voi soittaa
haastattelun loputtua. Hyva kysya, miksi han haluaa tulla valituksi seka miksi haluaa vaihtaa

tyopaikkaa. (Mossboda, Peterson & Ronnholm 2006, 11 - 13.)

Haastattelutilanteessa pyritaan luomaan rento ja luotettava ilmapiiri. Haastattelussa kerro-
taan tyotehtavista, tyoyhteisosta seka organisaatiosta ja sen vaatimuksista. Haastattelussa
saadaan tietoa tyontekijan ajatuksista, nakemyksista seka aikaisemmista kokemuksista. Kupi-
as (2009, 102) mukaan haastattelusta alkaa tyontekijan osaamisen kehittaminen, jolla voi-

daan miettia hyva pohja jatkoperehdyttamiselle. Valinnan jalkeen voidaan alkaa miettia pe-
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rehdytysprosessia seka painopisteita tyotehtavan vaatimuksen mukaisesti ottaen huomioon
tulokkaan osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 102 - 103.)

Hyva vastaanotto kantaa hedelmaa kauas kun taas huonoa vastaanottoa on vaikea paikata
mitenkaan. Tulokas taytyy saada tuntemaan itsensa tervetulleeksi seka odotetuksi tyonteki-
jaksi. Lahimman esimiehen vastaanottaminen tuo tyontekijalle laheisen tunteen. Vastaanot-
tamisen tulee olla rauhallinen ja ystavallinen, jos mahdollista niin kahvikupin aarella. Ensim-
maisen tyopaivan aikana tutustutaan taloon ja organisaatioon. Luovutetaan tyovaatteet,
avaimet seka muut tarvittavat suojaimet ja tyovalineet. Tyopaivan aikana tutustutaan tyopis-

toa, koska ei tietoa voi omaksua heti kerralla paljon.

Ennen perehdytyksen aloittamista kannattaa tehda osaamiskartoitus. Sen avulla voidaan laa-
tia henkilokohtaisempi perehdytyssuunnitelma seka kayda asioita lapi tarkemmin yksilolli-
semmin. Osaamisentasot jaetaan tasoihin ensimmaisesta - kolmoseen. Ensimmaisessa tasossa
tyontekija suoriutuu tehtavasta itsenaisesti, mutta tarvitsee tukea viela tehtavassa. Toisessa
osaaja tasossa tekija suoriutuu itsenaisesti tyosta. Han osaa kysya neuvoa ja opastusta tarvit-
taessa. Opastus tilanteessa tulee antaa mahdollisimman paljon opastettavalle keskustelun ja
kokeilemisen mahdollisuuksia. Tilanteessa kannattaa kertoa miksi jokin asia tehdaan nain.
Kolmas on asiantuntijataso jossa tyontekija suoriutuu yllattavista ja haastavistakin tilanteista
itsenaisesti. Han hahmottaa kokonaisesti tyotehtavansa. Kolmannessa tasossa tehdaan mieli-
kuva harjoituksissa asioiden onnistumista. Ammattitaitoinen henkilo ohjautuu automaattisesti
toimimaan tavalla minka han on oppinut. Opastaja kertoo asian toiminnan ja periaatteet,
jonka jalkeen opastettavalle syntyy mielikuva milla tyovalineella, ja miten tyo suoritettaisiin.
Neljas askel sisaltaa taidon oppimisen tekeminen. Opastettava suorittaa opastetun tyon ja
opastaja seuraa vieressa antaen tarvittaessa ohjeita. Tyo suorittamisen jalkeen arvioivat
opastaja ja opastettava tyosta suoriutumista. Viidennessa askeleessa, varmistetaan oppimis-
tavoitteiden tayttyminen siten, etta opastettava suorittaa tyon itsenaisesti. (Tyoturvallisuus-
keskus 2008, 14 - 16, 19.)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijan tarkoituksena on paasta kiinni tulevasta tyosta ja ta-
voitteista. Kokonaiskuvan luominen organisaatiosta auttaa toteuttamaan toimenkuvaa oikein.
Ensimmaisen viikon aikana tulee tyontekijan paasta kiinni omista oikeista toistansa jotta han
pystyy perehtymaan tyotehtaviinsa seka miettimaan yleisia tyotehtaviinsa liittyvia asioita.
Ensimmaisen tyoviikon aikana on tarkeaa lahimman esimiehen kayda lapi tyotehtavien kuvaus
seka tavoitteet tyossa. Esimies kartoittaa tyontekijan osaamista ja oppimisen halua. Koeaika
tavoitteista tulee kertoa tyontekijalle mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. (Kupias & Pelto-
la 2009, 105.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekija paasee kiinni tuottavaan tyohon seka sisaistaa tyo-
yhteison toimintakulttuuriin. Jokaisella tulee olla avoin mieli ottaa vastaan kehittamisideoita
ja ajatuksia syrjimatta niita heti. Organisaatioiden toimintapa maarittelee paljon perehdyt-

tamisen kulkua. Ennen koeajan paattymista tyontekija ja esimies kayvat palautekeskustelun,

jossa kaydaan tyontekijan ja esimiehen esiin tulleita tarkeita asioita.

Koeaika on laissa maaritelty 4 kk pituiseksi, jona aikana voidaan puolin ja toisin purkaa tyoso-
pimus. Koeajan puitteissa tulee tyontekijan oppia selviytymaan tyotehtavista itsenaisesti.
Perehdyttaminen ei kuitenkaan saa loppua koeajan umpeutumiseen vaan tulee tarpeen mu-
kaan jatkua senkin jalkeen. (Kupias & Peltola 2009, 107 - 109.) Perehdytys voi loppua siihen,
etta tyontekija lahtee pois ennen perehdyttamisen loppumista. Tyonantajan tai tyontekijan
toimesta lahto voi tapahtua irtisanomisperusteella tai koeaikapurkuna. Tyosuhteen loppumi-
nen voi olla ennakkoon tiedossa jos kyseessa on kesatyontekija, maara-aikainen tekija, pitkan
tyosuhteen luonnollinen paattyminen tai jokin prosessiluontoisen tyon loppuun saattaminen.
Tyontekijan lahtemisesta on hyva tehda lahtohaastattelu. Pyritaan siihen etta lahteminen,
tapahtuu hyvassa yhteistyossa. Tulevaisuudessa voi lahtenyt tyontekija jopa olla tuleva asia-
kas. (Kupias & Peltola 2009, 109 - 110.) Oman kokemuksen mukaan huonolla lahtemisella on

kauaskantoiset siivet, joka muistetaan pitkaan.

Perehdytyksen apuna kaytetaan usein dokumentoitua ohjeistusta. Tyohon perehdyttamisen
kokonaisuuteen voidaan mainita tyotehtavien perehdyttaminen, jonka kautta syntyy taitava
tyotekija, laadukas tuote tai palvelu. Uudelle tyontekijalle tulee antaa mahdollisuus itsensa
johtamiseen ja itsensa toteuttamiseen. ( Kauhanen 2009, 151 - 152.) Tyoturvallisuuskeskus
(2003, 7) mukaan perehdyttajalle tulee jarjestaa tarpeen mukaan koulutusta perehdytetta-

vasta asiasta.

3.3 Toteutus ja seuranta

Perehdytyksen toteutuksessa on hyva seurata, kuinka tavoitteet saavutetaan ja varmistua,
etta perehdytyksessa on onnistuttu. Oppimisprosessin ajan on hyva seurata kaikkia perehdyt-
tamiseen ja tyonopastukseen liittyvia asioita. Prosessin aikana voidaan kiinnittaa huomioita

mahdollisiin puutteisiin ja korjausta vaativiin toimenpiteisiin.

Perehdyttamista voidaan mitata ja arvioida erilaisilla apuvalineilla. Apuvalineina voidaan
kayttaa erilaisia tarkistuslistoja ja muistilistoja. Esimies tai perehdyttaja merkitsee listaan
perehdytyksen toteutumisen seka paivamaaran. Perehdytettavan on hyva myos merkita omia
merkintoja tarkistuslistaan. Tarkistuslistat toimivat myos perehdytettavalle seuranta- listana,
mitka asiat ovat toteutuneet. Perehdyttamisen oppimisen arviointia suoritetaan henkilokoh-

taisissa seurantakeskusteluissa. Perehdytettavan ja perehdyttajan valisen vuorovaikutuksen
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kautta voidaan arvioida miten perehdytettava on oppinut ja sisaistanyt asi-
at.(Tyoturvallisuuskeskus 2003, 16.)

Perehdyttamisen seurantakeskustelun tavoitteena on selvittaa miten perehdytettavan mieles-
ta perehdytys on onnistunut. Mitka asiat han on oppinut mielestaan parhaiten ja miksi? Onko
asioita, missa han haluaa ja tarvitsee viela opastusta? Sovitaan milloin han saa lisaperehdytys-
ta seka kuka opastuksen hoitaa? Miten hanen mielestaan tyopaikalla pitaisi kehittaa tyonopas-
tusta ja perehdytysta? Seurantakeskusteluun tulee varata tarpeeksi aikaa seka rauhallinen,
paikka missa seurantakeskustelu pidetaan. Seurantakeskustelun aika sovitaan etukateen pe-

rehdytettavan kanssa. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 16.)

Perehdytyksen kaari

1. Ty6épaiva
(esimies
vastaanotta
1 tekijan)

Rekrytointi
(ensi
kontakti)

Perehdytys:
visio, arvot,
strategia

Keskustelu

Palaute n pohjalta
keskustelu korjattavat
perehdytyksestd toimenpite

et

Perehdytysohj

elma
lapikaynti

Palautteet, valvonta ja
seuranta

Kuvio 7: Perehdytyksen kaari (Elisa Valvisto 2005, 51)

Ylla oleva kuvio 7 kuvaa perehdytyksen koko kaarta. Perehdyttaminen alkaa rekrytointi vai-
heesta. Tyohonottohaastattelussa luodaan ensimmainen kontakti tyontekijaan, jolloin syntyy
henkilosta ensivaikutelma. Ensivaikutelman syntyyn vaikuttavia tekijoita ovat mm puhetyyli,
eleet, ilmeet, aanensavysta ja katsekontaktista. Tyohonottovaiheessa olisi hyva kiertaa tyo-
paikkaa saaden tyokohteesta kokonaiskuvan. Valitulle tyontekijalle annetaan ”tervetuloa ta-

loon” vihkonen kotiin luettavaksi.

Mikali tyontekijalla ei ole aikaisempaa kokemusta, ensimmainen paivan han kulkee perehdyt-

tajan mukana ja seuraa perehdyttajan seka muiden tyontekijoiden tyoskentelya kysellen ja
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keskustellen heidan kanssaan. Jos uudella tyontekijalla on jonkin verran kokemusta, hanet
suoraan saatetaan ammattitaitoisen tyontekijan tyopariksi. Ensimmaisen tyopaivan tarkoitus
on etta uusi tyontekija oppii kulkemaan tyokohteessa ja loytamaan tyotarvikkeet ja - valineet
saaden kokonaiskuvan tyotehtavista ja henkiloista. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 14.) Koke-
muksesta voin sanoa, etta on hyva toistaa yrityksen arvoja, visiota ja toimintapatatapoja uu-

delle tyontekijalle perehdytystilanteen yhteydessa.

Uudelle tyontekijalle tulee antaa mahdollisuus tutustua organisaation toimintaan. Organisaa-
tio visio, strategia seka arvot tulee kertoa tyontekijalle tarpeeksi selvasti. Perehdytyksen lo-
massa tulevasta tyopaikasta ja tyosta on hyva kerrata tilanteen kohdalle tullessa organisaati-
on painopiste-alueet. Perehdytysohjelma on hyva kayda lapi tulevasta tyopaikasta ja tyosta.
Talla osoitetaan etta tyontekija on tervetullut taloon. Ensimmaisen viikon aikana tulee tyon-
tekijan kanssa kayda lapi tyohon liittyvat perusasiat seka asiat mita ylla mainitsin. Ensimmai-
sen viikon jalkeen on hyva istua alas ja kayda lapi miten perehdytys on sujunut ja arvioida
missa on kehittamisen tarvetta. Keskustelun pohjalta korjattavia toimenpiteita tulee seurata
ja kirjata ylos. Palautteet, valvonta ja seurantakeskustelu tulee suorittaa alkuun viikoittain
noin kuukauden verran. Koeaikakeskustelu ennen koeajan paattymista hyva pitaa. Taman
pohjalta esimiehen on helppo arvioida perehdytyksen onnistuminen. (Surakka & Laine 2011,
152 - 157).

3.4 Esimiehen rooli perehdytyksessa ja tyonopastuksessa

Esimiehen tarkein tehtava johtamisen kannalta on kannustaa ja tukea tyontekijoita. Organi-
saation asettamien tavoitteiden saavuttamisen toteuttaminen ja seuraaminen on esimiehen
vastuulla. Esimies tukee omalla kaytoksellaan mm. tyon kehittamista, suunnittelemista ja
tyoilmapiirin yllapitamista. Lahtokohtana esimies on aina suunnan nayttaja alaisilleen seka

osaamisenkehittaja, toteaa myos Viitala (2008, 255) tekstissaan.

Tyontekijan osaamisesta ja perehdyttamisesta vastaa esimies. Esimiehen tulee olla perilla
yrityksen toimintatavoista ja asioista, jotta pystyy perehdyttamaan muita. Usein joudutaan
perehdyttamaan henkilostovajeen vuoksi kiireen keskella, joka sisaltaa riskeja tyohon oppimi-
sessa. Esimiehen yhtena perustehtavana on seurata henkilon tyoskentelya tarkistamalla, etta
han osaa perehdytetyt asiat. (Kupias & Peltola 2009, 53 - 54.) Esimies edustaa johtamista ja
toimii perehdyttajana tyontekijoille seka asioille. Johtaminen sisaltaa tyontekijan ja pereh-
dyttajan vuorovaikutusta ja ohjausta. Pystyakseen perehdyttamaan organisaation vaatimalla
tasolla tulee esimiehen hallita vuorovaikutus seka ohjausyhteys tyontekijaan (Kangas 2000,
10). Esimies - alaissuhteet ovat kaikki erilaisia jotka vaikuttavat sosiaalisten vuorovaikutustai-
tojen kautta tyoyhteison hyvinvointiin. Graenin ja Cashmanin (1975) tekemassa tutkimuksesta

ilmeni, etta vaativimpiin tyosuorituksiin pystyvilla tyontekijoilla on laheisempi suhde esimie-
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heensa. Tutkimuksessa todetaan naiden henkiloiden saavan enemman tukea ja vapautta teh-
tavissaan. (Viitala 2008, 256.)

Esimies nayttaa omalla kayttaytymisen esimerkillaan miten tulee kayttaytya tyoyhteisossa ja
erilaisissa tehtavissa. Esimiehen tulee tietaa vastuu ja velvollisuus esimiestyossaan. Jokainen
tyontekija vastaa omasta tyostansa, mutta lahimmalla esimiehella on paavastuu. (Kangas
2000, 86.) Esimiesten tyorooli muuttuu enemman tyontekijoiden arvoja muokkaavaksi, jonka
myota tulee tyontekijoita tukea muuttuvissa tyotehtavissa. Yha enemman esimiehen tarvitsee
luoda psykologista turvallisuutta ja arvostaa tyontekijoita. Tyotehtavien siirtyessa tiimeille
kasvaa riski tyontekijoiden itsenaisyydesta enemman haitaksi kuin hyodyksi. (Ruohotie, P.
2000, 275.) Hyva esimies tuo esille asioita, joiden avulla voidaan tyohyvinvointia ja oppimista
vaalia. Stressiin vaikuttavina tekijoina voidaan mainita tyonmaara seka oppiminen. Tyohyvin-
vointiin vaikuttaa, miten esimies kasittelee visioita, strategiaa ja tyon tavoitteita tyontekijoi-
den kanssa. Tyohyvinvointiin vaikuttavat tyoilmapiirin avoimuus, tulevaisuuden osaamistar-
peiden kartoittaminen, laadulliset tavoitteet, kyky osata antaa rakentavasti palautetta huo-

noista ja hyvista asioista. (Jade 2010, 134 - 135.)

Rauramon (2004, 131) mukaan esimiehen ammattitaidolla, johtamis- ja ihmissuhdetuntemuk-
sessa on tarkea merkitys tyontekijan tyohyvinvointiin. Yksi tarkein esimiehen tehtavista on
perehdyttaa uusi tyontekija tehtaviinsa. Hanen vastuulla on yhteisten tavoitteiden saavutta-
minen. Esimiehen tulee tietaa yrityksen yhteiset pelisaannot, jotka han kertoo tyontekijoil-
leen. Esimiehen tulee toimia tyontekijoiden tukena ja apuna ongelma tilanteissa. ( Kangas
1995, 24.) Kangas (1995, 25) mukaan esimiehen tehtava on opastaa tyontekijaa oman alueen-
sa suunnitelmalliseen tyohon. Punkasen mukaan (2009, 125) esimiesalaistaidoissa on kysymys
yllapitaa ja huolehtia tyontekijan viihtyvyydesta, resurssien kaytosta ja yhteistyosta tyoyhtei-
son kanssa. Hyvin tehdyn opastuksen ansiosta tyon suoritus on mielekkaampaa seka onnistu-
misen varmuus kasvaa. Oman motivaation ja kiinnostuksen kautta esimies luo tyontekijalle
innostusta ja kiinnostusta tyohon. Tyontekijoille annetaan nykyisin liian vahan kiitosta ja kan-

nustusta, joka vaikuttaa suoraan tyomotivaatioon. (Kangas 1995, 32 - 33.)

Yrityksessa tulee maaritella, kuka voi toimia perehdyttajana ja missa tilanteessa. Mika on
esimiehen seka mika on muiden henkiloiden tehtava perehdyttamisessa. Tarvittaessa henki-
lostolle tulee jarjestaa perehdyttamisesta koulutustilaisuus, jossa kerrotaan perehdytyksessa
kasiteltavat asiat. Perehdytyssuunnitelmassa tulee ottaa huomioon perehdytykseen kaytetta-
va aika: Miten tyovuorot jarjestetaan perehdyttajien kesken seka mita asioita ehditaan kayda
tyovuoron aikana lapi? Mika on asioiden tarkeys jarjestys perehdytyksessa eri tyopisteissa?
Erilaisten materiaaleiden antaminen perehdytystilanteessa on suositeltavaa, koska tyonteki-
jalle jaa asiasta dokumentti, mista han voi jalkeenpain tarkistaa asioita. Perehdyttamisen

varasuunnitelma on hyva laatia, koska aina voi tapahtua muutoksia. Perehdyttamisen aika
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tauluun voi tulla yllattavia muutoksia, joihin pitaa mukautua ja perehdytyssuunnitelmaa jou-
dutaan muutamaan. Perehdyttamisen oppimisen seurantajarjestelmina voidaan kayttaa mm

erilaisia listoja seka kehityskeskusteluja. (Tyoturvallisuuskeskus 2008.)
3.5 Tyosisaoppimisprosessi

Sydanmaalakka (2007, 33) maarittelee oppimisen seuraavasti: "Oppiminen on prosessi, jossa
yksilo hankkii tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin
hanen toiminnassaan.” Oppimisen tarkeana vaikuttajana voidaan mainita asenne, arvot, tun-
teet seka taidot. Yksistaan tieto ei ole riittava asia oppimiselle. Mita enemman aikaisempaa
kokemusta on sita helpompaa on oppia jotain uutta. Usein oppimiseen tarvitaan aikaisempaa
kokemusta, elaman- tai tyokokemuksen kautta, jotta pystytaan ymmartamaan asioita. (Sy-
danmaalakka 2007, 33.)

Oppimisympyra

Oivalluksen ﬁ
kokeileminen

. Omakohtainen
ja

. kokemus
soveltaminen
kaytdnnossa
Kokonaiskuvan
Kokemusten

luominen, S .
. . pohtiminen ja
oivaltaminen,

. kiminen
jasentaminen b tutkimine

Kuvio 8: Kolbin oppimisympyra (Surakka & Laine 2011, 44).

Yleisin oppimisprosessin malli on Kolbin malli. (Kuvio 8). Oppimisprosessi ja kaytannon koke-
mus yhdistetaan oppijaan olettaen, etta, hanella on tyo - tai toimintakokemus, jonka pohjal-
ta han pystyy kehittamaan ja motivoimaan omaa itseaan. Oppimisprosessi alkaa kokemuksesta
ja halusta oppia uutta. Toisena prosessissa tulee arviointi, jossa etsitaan tietoa ja kokemusta
asiasta. Kolmantena prosessissa pyritaan sisaistamaan ja ymmartamaan tieto. Neljantena tu-
lee soveltaminen, jolloin tietoa kokeillaan kaytantoon ja erilaisiin yhteyksiin. Oppimisprosessi
sisaltaa tekemisen ja ymmarryksen, jonka pohjalta tapahtuu tiedon hankkimista seka laajen-
tamista asiasta. Oppimista tapahtuu yksilo- organisaatio- seka tiimitasoilla. (Sydanmaalakka
P. 2007, 37 - 38, 48.)
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3.5.1 Tyossaoppija

Tyossaoppijalla tarkoita oppimista tyotehtavien ja perustutkinnon opintojen kautta. Koke-
muksen mukaan tyossaoppija toimii oppisopimuksella tyopaikalla ja tyopaikka tekee yhteis-
tyota jonkin oppilaitoksen kanssa. (Tyoturvallisuuskeskus 2008 2 - 3.) Tyopaikalla tapahtuvan
oppimisen onnistuminen on yhteistyon tulos kolmen osaajan kanssa. Tyossaoppija, opettaja
seka tyopaikkaohjaaja toimivat yhteistyossa tyossaoppijalle. Tyossaoppimisen tarkoituksena ei
ole jattaa opiskelijaa tyopaikan vastuulle vaan opettajan vastuu opiskelijasta jatkuu tyossa-
oppimisen ajan. Pohjatyo tyossaoppimisen onnistumiseksi tehdaan yleensa koulussa. Tarkeaa
on, etta suoriutumisesta annetaan jatkuvasti tietoa opettajalle. Opettajan valiton reagointi
mahdollisiin ongelmiin auttaa jos tieto tulee ajoissa. Usein tyossaoppimisen paattyessa opet-
tajalle kerrotaan miten harjoittelu on sujunut. Tyossaoppimisella on tavoitteet, oppiminen
suoritetaan ohjatusti ja arvioiden opiskelijan etenemista. Tydssaoppija voi olla normaalioppi-
ja tai erilainen oppija, joka tarkoittaa opiskelijaa jolle opiskelu tuottaa enemman tyota. Jo-
kaiselle opiskelijalle laaditaan HOJKS, joka on henkilokohtainen opiskelu suunnitelma.

HOJKS:ssa maaritellaan millaista tukea opiskelija tarvitsee. (Opetushallitus 2005.)

Tyopaikan rooli tyossaoppimisen kehittajana ja mahdollistajana on todella tarkea. Tyopaikois-
sa on erilaisia kaytantoja tyossaoppijoiden ohjauksessa. Osassa tyopaikoista opiskelijan vas-
taanottaminen ja ohjaaminen on jarjestelmallista seka hyvin suunniteltuja. On olemassa myos
tyopaikkoja, jotka ottavat mielellaan opiskelijoita tyossaoppimaan, mutta eivat ymmarra
tyossaoppijan mukana tulevia vaatimuksia. Tyopaikoille tulee tarjota mahdollisuutta koulut-
taa henkilostoaan vastaanottamaan tyossaoppijoita seka ohjaamaan heita. Ammattitaitoiset
tyopaikkaohjaajat ottavat tyossaoppijan vastaan. Toimintaan keskitytaan ja ohjaukselle anne-
taan resursseja seka aikaa. Ruohotie & kumppanit (2000, 190) toteavat, etta pelkan koulutuk-
sen ja mahdollisuuksien antaminen tyossaoppimiselle ei ole tae onnistuneelle ohjaukselle.
Tyopaikkaohjaamiselle tulee antaa resursseja ja varmistaa kaytannon toimintamahdollisuudet
seka suunnitella tyossaoppiminen toimivaksi. Tyossaoppijan nakokulmasta tulee oppijan ke-
hittya tyossaoppimisjakson aikana ammatillisesti. Tyossaoppimisen kautta opiskelija saa tyo-
elamaan valmiuksia suoriutua tyosta ja pystyy omaksumaan siivousalan tiedot ja taidot am-
mattihenkilolta. Tyoelamassa opiskelija nakee erilaisia tyoskentelykaytantoja seka millaista
siivoustyo on erilaisissa kohteissa. Tyoharjoittelun kautta opiskelija myos nakee, millaisiin
asioihin tulee kiinnittaa huomioita kuten tyoturvallisuus, ergonomia, materiaalit, erilaiset
koneet ja laitteet. (Sahkoinfo 2011.)

Tehokas oppiminen tapahtuu yksilollisesti ja kunkin henkilon seka tilanteen mukaan. Perehdy-
tettavan yksilolliset tiedot ja taidot vaikuttavat oppimiseen. Toinen oppii nakemalla, kuule-

malla tai tekemalla. Jotkut oppivat havainnoimalla asian, toiset tekemalla tyon itse. Osa tar-
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vitsee paljon opastusta ja tukea kun taas joku toinen haluaa itsenaisesti kokeilla asioita.
(Tyoturvallisuuskeskus 2008, 2 - 3.)

3.5.2 Aikuisenoppija

Aikuisoppijaksi maaritellaan 25 - vuotias tai sita vanhempi opiskelija. Erittain usein opiskelija
on suorittanut jonkin ammatillisen opinnon ennen aikuisoppijaksi ryhtymista. (Collin & Palo-
niemi 2007, 57.) Oppiminen hidastuu 50-60 ikavuoden jalkeen etenkin numeraalisten tietojen
muistamisessa. Oppimismotivaatiolla voidaan osin korvata hidastunutta oppimista. Pinttynyt
malli tyosta voi myos olla esteena uuden oppimiselle. Oppimiseen vaikuttavina tekijoina voi-
daan mainita yrityskulttuuri, tyomotivaatio, jatkuvan kehityksen mahdollisuus, haastava tyo,

tuloksellisuus seka hyvinvointi. Nama auttavat uuden oppimisessa. (Rauramo 2008, 169.)

Tyossa oppimisen on todettu etta aikuiset ymmartavat paremmin oppimistaan koska se kehit-
taa tyontekijan ammatillista osaamista seka mahdollisesti organisaatioin toimintaa. Aikuisena
oppiminen alkaa siita, etta halutaan saada tietoa jostain asiasta. Tyossa oppimisen kautta on
todettu kehittyvan parempia ammattilaisia kuin koulutuksessa oppineet tyontekijat. Voidak-
seen oppia kokemuksen kautta on havaittava oppimiskontekstin merkitys. (Collin ym 2007,
123 - 125, 135.)

3.6  Monikulttuuriset ja ulkomaalaistaustaiset tyontekijat

Yksi suurimmista haasteista on monikulttuurisuus, joka aiheuttaa nykyisin ongelmia ja haas-
teita rekrytointi- seka perehdytystilanteissa. Usein syntyy konflikteja toisten ymmartamises-
ta. Kokenut tyontekija perehdyttaa uutta henkiloa, joka olettaa uuden tyontekijan osaavan

asian, mika hanelle on itsestaan selva. (Kupias & Peltola 2009, 60.)

Ulkomailta tullut tyontekija voi olla ammattiosaaja, mutta ei osaa soveltaa asiaa Suomen tyo-
elamaan. Esimiehen tehtava on kertoa henkilostolle avoimesti ulkomaalaisesta tyontekijasta
ja kannustaa ottamaan positiivisesti erilaiset tyontekijat vastaan. Usein tunnetaan epavar-
muutta tyoyhteisossa, jos ulkomaalainen poikkeaa ulkonaoltaan muista tyontekijoista. (Kupi-
as & Peltola 2009, 61.) Ulkomaalaistaustaista henkiloa perehdytettaessa tulee miettia hanen
suomenkielentaitonsa seka aikaisempi osaaminen. Ulkomaalaistaustaisen perehdyttamiseen
sisallytetaan enemman asioita kuin Suomessa kauan asuneelle henkildlle. Tyolainsaadanto
saattaa poiketa paljonkin ulkomailta tulleen tyontekijan kotimaan lainsaadannosta. Perehdyt-
tamisessa kannattaa kayttaa paljon kuvia, erilaisia listoja, tyoparia seka jos mahdollista,

tyontekijan aidinkielta puhuvaa tyontekijaa tulkkina. (Tyoturvallisuuskeskus 2004.)



26

Kohdattaessa monikulttuurinen henkilo heraa ensimmaisena muutamia kysymyksia. Minkalai-
nen han on ihmisena, luotettava vai ei luotettava tyontekija. Miten han suhtautuu toisiin ih-
misiin seka hyvaksyyko han samanarvoisuuden kaikkien kanssa. Usein mietitaan mika on hanen
kosketus menneisyyteen, tulevaisuuteen tai nykyisyyteen. Kulttuuri kasitetaan usein sellaise-
na mita on julkisuudessa kuultu tai uutisissa nahty. Merkitykselliseksi asiaksi nousevat aikai-
semmat kokemukset erikulttuurisuuteen. Suurena tekijana on ennakkoluuloisuus eri kulttuu-
rieroja kohtaan. ( Vartiainen - Ora 2007, 11, 19.)

Tietyissa kulttuureissa kasvaneet olettavat automaattisesti kaikkien muidenkin toimivan sa-
moin kuin itse toimii. Suomalaisen osaaminen voi jaada vaatimattomuuden taakse, mikali sita
ei osata selkeasti tuoda esille. Suomalaisen kulttuurin tapoihin ei kuulu tuoda itsea paljon
esille kuten monissa muissa kulttuureissa. Oletetaan etta ”"Tyosta mies tunnetaan” tai muuta

vastaavaa kommenttia. (Vartiainen - Ora 2007, 15.)

3.7 Viestinta ja vuorovaikutus

Viestinnassa suomalaiset ovat lyhytsanaisia seka suorasukaisia, joka saattaa tuottaa ongelman
eri kulttuureita kohdatessa. Puheen sisallolla ei ole suurta merkitysta vaan small talkilla, jol-
loin viestitamme, etta valitamme toisesta henkilosta. Puhumattomuus tulkitaan usein viha-
mielisyydeksi, valinpitamattomyydeksi tai haluksi lahtea pois tilanteesta. Suomalainen esittaa
asian suoraan esittamatta pyyntosanoja kuten ”viepa tuo roskapussi”, kun taas ulkomaalainen
esittaa eteen sanan ”voisitko”. Viestinnassa voidaan mainita seuraavia eroja: sanojen merki-
tys, puheakti eli mita puheella tarkoitetaan, puheaihe olla sen esittamisjarjestyksella on
merkitysta, ei-kielisessa viestinnassa tulee usein vaarinkasitysta, taytyy miettia mm. eleet,

ilmeet, liikehdinta ja puheen savel tulee huomioida. (Vartainen-Ora 2007, 15.)

Vuorovaikutus taytyy saada luotua perehdytystilanteessa. Hyva vuorovaikutus taytyy luoda, se
ei synny itsestaan. Perehdytys on kaksisuuntaista vuorovaikutusta. Usein koetaan, ettei pe-
rehdytyksessa ole tarpeeksi aikaa ja tilaa perehdyttaa uutta tyontekijaa kunnolla. Vuorovai-
kutukselle tulee antaa tarpeeksi tilaa ja aikaa ja nain pystytaan luomaan hyva ja turvallinen
ilmapiiri. Perehdytettavan on uskallettava esittaa kysymyksia perehdyttajalle. Vuorovaikutuk-
sen luomisen jalkeen on perehdyttajan helpompi toteuttaa perehdytysta kuin huonon vuoro-
vaikutuksen kanssa. Perehdystilanteen aikana on saattanut kayda niin etta perehdytettava on
sisaistanyt ennemman kuuntelijan ja vastaanottajan roolin ja siita on vaikea muuttua aktiivi-
seksi kuuntelijaksi. ( Kupias & Peltola 2009, 136.)
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4  Perehdytysoppaan toteutus

Tassa osiossa kasittelen hankekuvausta menetelmista niiden toteuttamista, tuloksia ja ana-
lysointia. Opinnaytetyoni tutkimuksellista osuutta toteutettiin bencmarkkauksen, teemahaas-
tattelun ja osallistuvan havainnoinnin kautta. Tutkimusmenetelmien tarkoituksena on tukea
toisiaan, jolloin yhdistamalla tietoja saadaan aikaan perehdytysopas. Alla oleva kuvioista voi-

daan nahda miten erimenetelmat tukevat toisiaan:

i i —

Osallistuva Mita, mik-
havainnoin- Teemahaastatte- Benchmarkka- si ja miten
ti: Mita ta- lu: Miksi ndin us: Miten ja toteute-
pahtuu? tehdaan? kuka? taan

Kuvio 9: Tutkimusmenetelmat

Osallistuvaa havainnointia suoritin koko opinnaytetyoni ajan, koska tyoskentelen Suomen Ci-
typuhdistus Oy:ssa. Suoritettiin perehdytysta uusille tyontekijoille, jolloin pystyttiin suoritta-
maan samalla havainnointia perehdytyksen kulusta. Opinnaytetyoni aikana suoritin havain-
nointia ja teemahaastattelua erilaisissa kohteissa aloittaville tyontekijoille. Osallistuvan ha-
vainnoin yhteydessa suoritettiin ryhmahaastattelu jossa oli mukana jo tyosuhteessa olevia
tyontekijoita. Havainnoinnin avulla selvitettiin, mita ihmiset keskustelevat, ymmartavat, mi-

ten kayttaytyvat seka miten toimivat perehdytystilanteessa.

4.1 Havainnointi

Havainnointia kaytetaan yleensa toisen menetelman lisana kuten haastattelun tai kyselyn tu-
kena. Havainnoilla selvitetaan mita havainnoitava tekee ja miten han suorittaa tehtavan. Yh-
teisen kielen puuttuessa voidaan havainnoinnilla suorittaa tiedon hankintaa, yleensa havain-
noitava ei tassa kohtaa suostu puhumaan asiasta. Havainnointi tulokset kirjataan valittomasti
ylos esimerkiksi havainnointilomakkeeseen. Havainnoitaessa voidaan kayttaa kaikkia aisteja
kuten nako, kuulo, haju, maku ja tunto. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 103). Tassa
tyossa kaytan lahinna nako- ja kuuloaistia. Havainnointia suoritettaessa kiinnitetaan huomiota

eleisiin, ilmeisiin ja liikkeisiin.

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija pyrkii osallistumaan kyseisen asiaan mukautuen tutkit-

tavan asian toteutukseen. Havainnoinnin tarkoitus on etta tutkija paasee kentalle mukaan
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osallistumaan tutkittavaan toimintaan. Osallistuvassa havainnoinnissa voi tutkijan rooli vaih-
della taysin osallistuvan tai osallistuvan havainnoija kesken. Taysin osallistuvassa tutkija pyr-
kii paasemaan ryhman jaseneksi, jossa usein syntyy ongelmia. Ongelma syntyy lahinna henki-
loiden kanssa jotka eivat halua osalliseksi tutkimukseen. Ristiriita syntyy kun tutkijan taytyy
kerata tietoa asiasta mutta silti toimia ryhmassa luonnollisesti ja aidosti. Osallistuva havain-
noinnilla tarkoittaa, etta ryhman jasenille tehdaan heti selvaksi mita tutkija tekee ryhmassa.
Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija pyrkii luomaan tutkittaviin hyvat suhteet seka esitta-
maan samalla kysymyksia tutkittaville. Tutkija pyrkii pitamaan omat nakemykset ja mielipi-
teet tutkittavasta asiasta erillaan. Osallistuvan tutkimuksen avulla saadaan kokonaisvaltainen
kuva tutkittavasta asiasta tai voidaan keskittya tiettyyn yksityiskohtaan. (Hirsjarvi ym. 2008,
211 - 212.)

4.2  Toteutus ja tulokset

Osallistuvaa havainnointia suoritin 20.7 kahdessa eri asiakaskohteessa Helsingissa. Ensimmai-
sessa havainnoin perehdytystilannetta, jossa kaydaan lapi vanhalle tyontekijalle
siivousmenetelmia miten ne eroavat toisistaan. Toiseksi havainnoin uudelle tyontekijalle suo-
ritettavaa perehdytys tilannetta. Havainnointia tehtaessa suoritin samalla perehdytykseen
liittyvia kysymyksia, joiden katson liittyvan tilanteeseen. Havainnointilomakkeeseen olen
valmiiksi tehnyt mahdollisia havainnointi asioita, joihin liittyvia huomioita kirjoitin
lomakkeeseen. (Liite 2.) Havainnoinnin avulla pyrin saamaan kokonaisvaltaisen kuvan esimies

- alaissuhteesta perehdytystilanteessa. (Hirsijarvi ym. 2008, 211 - 212.)

Yksi havainnointi suoritettiin Pasilassa olevassa asiakaskohteessa paivasaikaan. Tama
perehdytys tilanne on enemman opastustilannetta, tekstissa kuitenkin kaytan sanaa
perehdytys. Havainnoinnin yhteydessa tapahtuvat teemakysymykset ovat valmiina
havainnointilomakkeessa. (Liite1). Perehdytys suoritetiin siivouskeskuksessa, jossa on helposti
havainnollistettavissa perehdytettava asia. Perehdytyksen toteuttamiseen tarvittavat
tyovalineet ovat valmiina siivousvaunussa, mm siivoustyovaline, siivoussanko, vetta seka
pesuainetta. Perehdyttaja kertoi perehdytettavalle, etta kysymyksessa on uuden nihkeamopin
kayttoon ottaminen. Nihkeamoppi on materiaaliltaan mikrokuitua, joka tuo erilaisia asioita
huomioitavaksi menetelmaa valittaessa. Perehdyttaja kertoi moppikehyksen toiminnasta ja
ergonomiaan liittyvista asioista. Han painotti ergonomian merkitysta tyossa seka sita, miten
erilaiset kosteusmenetelmat vaikuttavat materiaaleihin kuten lattianpintaan. Perehdyttaja
nayttaa miten moppi kiinnitetaan ergonomisesti levykehykseen paikoilleen. Levykehyksen var-
si saadetaan sopivalle korkeudelle, joka mitataan levykehyksen kayttajan pituudesta. Varren
saatamisen jalkeen han nayttaa, miten levykehyksella tyoskennellaan seka mista tyoskentely

aloitetaan. Sen jalkeen han antaa tyovalineen perehdytettavalle, joka saataa varren ja laittaa
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nihkeytetyn mopin levykehykseen paikoilleen. Kun kaikki on valmista perehdytettava alkaa

tyoskennella levykehyksella antaen kommenttia uudesta tyovalineesta ja - menetelmasta.

Ensimmaisen havainnoinnin tuloksena voidaan todeta, etta uuden tyovalineen opastustilanne
meni hyvin. Yhtena syyna oli etta, perehdytettava on tyoskennellyt siivousalalla yli 25 vuotta.
Uuden tyovalineen vastaanottaminen tuottaa aina hankaluuksia, kun kyseessa kauan sii-
vousalalla tyoskennellyt henkilo. Perehdytys tuottaa haastetta tilanteessa, missa perehdyttaja

on nuorempi kuin perehdytettava kuten tassa havainnointitilanteessa.

Toinen havainnointi suoritettiin toimisto kohteessa Helsingissa. Uusi tyontekija ei ollut aikai-
semmin siivonnut paljon. Tyontekijalle annetiin tyovaatteet ja kulkukortti. Han vaihtoi tyo-

vaatteet ylleen ja saapui takaisin siivouskeskukseen. Uudelle tyontekijalle esiteltiin toimin-
taymparisto, pesuaineet, valineet seka tyokohde. Perehdyttaja naytti, miten siivousvaunu

tulee varustella ennen tyon aloittamista.

Toisen havainnoin tulos oli seuraavanlainen, siivousvalineiden nimet olivat hukassa perehdyt-
tajalta. Siivouspyyhkeiden taitokset jaivat tekematta. Siivouspyyhkeiden varikoodeja ei nou-
datettu mitenkaan. Yrityksesta ei kerrottu taustatietoja, koska perehdyttajakaan ei niita
tiennyt. Kokonaisuudessa perehdytystilanteista jai epaolennainen olo oppimisesta ja uusien
asioiden sisaistamisesta. Perehdytyksen kulku oli sekavaa ja hyppivaa. Perehdytettavan
ilmeesta nakee, ” Ettei voisi vahempaa kiinnostaa”. Havainnoinnin yhteydessa tapahtuva
perehdytys ei sujunut ongelmitta. Kaytossa on ainoastaan perehdytyskuittauslomake, jossa
yksisanaisesti sanottu, mitka asiat kaydaan lapi. Kummassakaan havainnointitilaisuudessa ei
kaytetty kuitenkaan apuna perehdytyskuittauslomaketta, joka oli tyovalineena silla hetkella.
Perehdytysmateriaalia ei suoranaisesti ole kaytettavissa lainkaan. Tyopalkka, tyoehtosopimus,
poissaolot kaytiin lapi samalla kun tehtiin tyosopimus. Sain paljon palautetta
perehdytyssuunnitelman dokumentin tarpeellisuudesta. Tutkimuksen yhteydessa ilmeni, etta
tarvitiin myos kuvallisia perehdytysmalleja, koska lahes kaikkien ulkomaalaistaustaisen kanssa

vuorovaikutus suomenkielella oli vaikeaa.

4.3 Teema- ja ryhmahaastattelu

Haastattelussa ollaan suorassa vuorovaikutuksessa henkilon kanssa jota haastatellaan. Haas-
tattelun kulkua voidaan saadella erilaisten vastausten ja tilanteiden myota. Haastattelu voi-
daan suorittaa joustavasti ja kysymyksia voidaan muuttaa haastattelun kulun yhteydessa eri-
tavalla kuin kysymyslomakkeen avulla suoritettua tutkimusta. Haastattelussa henkilot kerto-
vat omista ajatuksista, tunteista seka uskomuksista. Haastattelussa henkilot sanovat toimi-
vansa tietylla tavalla, joka voidaan havainnoimalla todeta todeksi. Haastattelutilanteessa

haastateltava voi tuoda vapaasti esille omia asioitaan. Haastattelua kaytetaan tilanteissa,
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jolloin halutaan saada mahdollisimman objektiivinen nakemys haastateltavasta. Teemahaas-
tattelussa voidaan yhdistaa lomake- seka avoin haastattelu menetelma. (Hirsijarvi ym. 1997,
195,192, 207.)

Teemahaastattelu pohjautuu vapaaseen haastatteluun tietysta aihepiirista. Haastattelussa ei
kayteta valmiiksi tarkasti laadittuja kysymyksia. Teemahaastattelua kaytetaan etenkin kvali-

tatiivisissa tutkimuksissa. Tassa opinnaytetyossa kaytin tiedonkeruu menetelmana haastatte-

lua jotta saan ryhmalta kehittamisideoita perehdytysoppaaseen. Haastattelua voidaan suorit-
taa yksilo-, pari- tai ryhmahaastettuna. Ryhmahaastattelussa korostuu toisten vastausten tay-
dentyminen. (Hirsijarvi ym. 2008, 195, 197 - 198.)

4.4 Haastattelujen analysointi ja tulokset

Analysoinnin aloitin kuuntelemalla ja lukemalla esitettyjen kysymysten vastauksia useaan ker-
taan. Tekstin sisalto luokiteltiin aiheittain ja yhdistettiin tekstin teoriaan. Haastattelujen
pohjalta palasin takaisin teoriaan ja tyon kokonaisuuteen. Litterointisisalto purettiin teemoit-
tain. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kenttatyossa toteutetaan usein samanaikaisesti rinnak-
kaismenetelmia (havainnointi ja haastattelu), nain ollen analysointia tehdaan pitkin matkaa.
(Hirsijarvi ym. 2008, 217 - 218.)

Haastattelujen purun aloitin kuuntelemalla nauhoitusta useaan kertaan ja kirjoitan tekstin
sisallosta tutkimukseen liittyvat asiat. Havainnoinnin yhteydessa tehdyt haastattelut kirjasin
ranskalaisin viivoin vihkoon. Haastattelujen tulosten pohjalta teemotettiin aiheet, jonka avul-
la pystyttiin ottamaan esille asiat jotka ovat tarkeita perehdytysoppaan tekemisessa. Taulu-

kosta 1 nakee tuloksista lisaa.

4.4.1 Ryhma- ja yksilohaastattelun toteutus

Ennen haastatteluja perehdyttiin huolellisesti aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen. Kirjallisuu-
desta kerattiin myos aineiston keskeisten kasitteiden maarittelyt. Vertailumateriaalina kay-
tettiin kirjallisuuden teoriaa ja aiemmin aiheeseen tehtyja tuloksia verraten niita tassa tut-

kimuksessa saatuihin tuloksiin (Hirsjarvi ym. 1996, 181 - 185).

Haastattelujen tarkoituksena oli saada runko ja sisaltoa perehdytysoppaalle. Haastattelusta
tein ranskalaisin viivoin muistion ja molemmat perehdyttajat tekivat heidan mielestaan tar-
keimmista asioista listat, mita perehdytyksessa pitaa huomioida. Myohemmin kirjoitin ajatuk-
set paperille, jonka pohjalta lahdin rakentamaan perehdytyssuunnitelmaa. Huomioin pereh-
dyttajan ja tyontekijan puheissa vastaamatta jattamiset, tauot, hiljaisuudet, paallekkaispu-

humiset, naurahdukset ja muut aantelyt. (Hirsijarvi ym. 1996. 222.) Laadullisen tutkimusme-
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netelman kaytto toiminnallisessa opinnaytetyossa on jarkevaa, kun tavoitteen on saada tietyn
joukon mielipide asiaan jota tutkintaan. Eniten kaytetty tiedonkeruumenetelma kehittamis-

tyossa on haastattelu. (Ojasalo ym. 2009, 95).

Ryhmahaastattelun suoritettiin Pasilassa 21.7 havainnointitilaisuuden jalkeen. Haastatteluti-
laisuus jarjestettiin taukotilassa, missa juotiin samalla kupillinen kahvia. Paikalla oli nelja
siivoojaa toimistosiivouskohteesta seka palveluesimies ja -ohjaaja. Kaksi siivoojaa on kotoisin
Virosta, yksi venajalta ja yksi Thaimaasta. He ovat tyoskennelleet kohteessa 1 - 3 vuotta.
Haastateltavilla ei ole alan koulutusta lainkaan. He ovat opiskelleet siivousalaa kokemuksen
kautta. Ryhmahaastattelun toteutuksen aloitin siten, etta jokainen kirjoitti lapulle omia aja-
tuksiaan perehdytykseen liittyvista sanoista (Liite 3). Jokainen ryhman jasen kertoi oman na-
kemyksensa kirjoittamastansa sanasta miten sana liittyy perehdytykseen. Jokaisen sanan mer-
kitysta mietittiin ryhmassa, mika siina oli tarkeaa huomioida opastus- ja perehdytystilantees-
sa. Mietitaan yhdessa, mika on sanojen tarkeysjarjestys perehdytystilanteessa. (Ojasalo ym.
2009, 102.)

Yksilohaastattelun suoritettiin kahdelle palveluohjaajalle 21.7 kuukausipalaverimme jalkeen
toimistollamme Herttoniemessa. Ohjaajien haastatteluteemat painottuivat perehdytyssuun-
nittelun materiaaliin seka sisaltoon. Ryhmahaastattelun pohjalta keskityttiin teemoihin, mil-
laista tietoa tyontekijat haluaisivat saada tietoonsa ensimmaisena tyopaivana seka kuinka pe-

rehdytys olisi mielekkainta suorittaa. (Liite 4.)

4.4.2 Tulokset

Perehdytyksen tyokaluna toimi olemassa oleva perehdytyslomake. (Liite 1.) Perehdytysohjel-
maa ei ole, eika perehdytyksen kulkua seurata saannollisesti. Kohdekohtainen perehdytys-
suunnitelma olisi hyva tehda etenkin isoihin kohteisiin. Seurantakeskustelu tulisi tehda saan-
nollisin valiajoin. Usein uusi tyontekija aloittaa ensimmaisen tyopaivan kohteessa toisen tyon-
tekijan kanssa. Perehdytystapoja on yhta monta kuin on perehdyttajaa, ei ole mitaan yhte-
naista kaavaa. Perehdytykseen ei ole saatavilla materiaalia, esim kuvallisia ohjeistuksia. Ter-
vetuloa taloon opasta kaivattiin. Oppaassa tulisi ilmeta tarkeimmat asiat kuten yrityksen pe-
rustiedot, yrityksen toimintaperiaatteet, tyosuhdeasiasta tietoa, tyokohteesta tietoa, tyotur-
vallisuus asiat seka perehdytyksen kuittauslomake. Toivottiin myos esiteltavaksi lyhyesti mita

aineita ja menetelmia on kaytossa.

Perehdytysoppaan tarpeellisuus ilmeni molemmissa haastatteluissa. Perehdytyksen seuranta-
keskusteluja ei suoriteta siivoojille lainkaan. Perehdytyksen suunnitteluun ja opastukseen ei
ole maaritelty vastuuhenkiloita. Perehdytysoppaan paivittamisen vastuu tulee antaa jollekin

tehtavaksi. Haastatteluissa keskusteltiin, mitka asiat olisivat tarkeita kayda lapi ensimmaise-
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na paivana seka mitka asiat voitaisiin sivuuttaa ensimmaisten viikkojen aikana. Jokaisella
tyontekijalla on yllapitosiivous menetelmat, aineet ja koneet paaosin samanlaiset, mutta koh-
teet ja asiakkaan tuomat haasteet ovat erilaiset. Haastatteluissa todettiin etta perehdyttami-
sen vastuu olisi lahimmalla palveluohjaajalla tai - esimiehella. Perehdytyssuunnitelman paivi-
tysvastuu olisi palvelupaallikolla. Perehdyttamisen tarkein asia olisi, etta henkilo oppisi heti

tekemaan tyonsa yrityksen toimintatapojen mukaisesti.

Siivoojien puhetyyli oli hiljaista ja katkonaista. Kielellinen ymmartaminen asiasanoista oli vai-
keaa. Kaikkia sanoja eivat osanneet sanoa suomeksi. Teemahaastattelun aihe oli heidan mie-
lesta hyva ja tarkea. "Tama olla hyva juttu.” ”"Minun mielesta en saa ohjausta.” tassa oli pu-

hetyylimalleja. Puheeseen annettiin kommentteja aktiivisesti suomeksi tai englanniksi.

Teema- ja ryhmahaastattelussa henkilot kertoivat omia nakemyksiaan ja tuntemuksiaan pe-
rehdytykseen. Haastattelut painottuivat perehdyttamisen suunnitteluun seka toiveisiin, mita
asioita perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi. Ryhmahaastattelun keskustelussa haluttiin tuoda
esille omia nakemyksia ja kokemuksia aikaisemmistakin perehdytystilanteista. Aikaisempien

kokemusten pohjalta saatiin perehdytysoppaasta tyontekijalaheisemman.

Analysointina ryhma- ja teemahaastattelusta voidaan todeta, etta onnistuin saamaan tietoja
mita halusin. Ryhma- ja teemahaastatteluun osallistujat olivat kaikki ulkomaalaistaustaisia.
Haasteen toi toisten ymmartaminen, koska kaikki eivat puhunut suomea ja englanninkielen
taito oli huono. Ryhmahaastattelussa jaettujen sanojen perusteella jokainen kertoi omista
ajatuksistaan ja tuntemuksistaan kyseiseen sanaan. Sanat liittyivat perehdytykseen laheisesti.
Pelkalla haastattelulla ei selvita mita ja miten he oikeasti suorittavat tyot perehdytystilan-

teessa.

Ryhmahaastattelussa tuli esille erilaisia nakemyksia perehdytystilanteiden huonoista ja hyvis-
ta kokemuksista. Molemmista haastatteluista sain materiaalia perehdytyssuunnitelmaan. Pe-
rehdytyssuunnitelmasta sain kaytannon laheisen, johon auttoivat haastattelun tulokset. Kie-
lelliset ongelmat tulivat esille haastattelu tilanteessa, koska etenkin toinen virolaissyntyinen
nainen ei ymmartaa huonosti suomenkielta. Haastatteluissa kavi selkeasti ilmi kysymysten
esittamisen arkuus. Kysymysten esittamista arkaillaan, koska ei hallita ammattisanastoa ja
suomenkielen osaaminen on heikko. Perehdytettavan ajatukset perehdytystilanteessa lahti-
vat hyvin akkia harhailemaan asian ulkopuolelle. Haastattelun ja havainnoinnin yhteenveto

voidaan nahda alla olevasta kaaviosta.
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Haastattelun tulokset

Kehittamisehdotukset

Perehdytyssuunnitelmaa ei ole

Kehittda perehdytysopas

Erikulttuurit - ymmartaminen

Kuvia mukaan

Organisaatiosta ei tiedeta

Yrityksesta tietoa

Liian vahan aikaa

Varattava tarpeeksi aikaa

Kuka perehdyttaa

Vastuualueet perehdytyksessa

Siivoussanasto

Selkeat standardisana- selitykset

Ei uskalla esittdaa kysymyksia

Uusia kehittdmisideoiden esille tuo-
misia

Havainnointitulokset

Kehittamisehdotukset

Siivousvalineiden nimet hu-
kassa

Siivuosanasto tietoon

Menetelmista ei tietoa

Menetelmat opastetaan myos kuvin

Perehdytyslomake

Perehdytysopas tulee tarpeeseen

Kielellisest ongelmat sanoissa

Asioita yrittaa esittaa kuvin

Sitoutumista ei havaittavissa

Perehdytysopas sitouttaa yritykseen

Ohjauksen maara suuri

Ohjauksen maara pienenee jatkossa

Osaamista ei paljon

Osaamisen lisddminen

Ajatukset muualla

Mielenkiinto syntyy oppaan avulla

Taulukko 1: Havainnointi- ja haastatteluyhteenveto

4.5 Benchmarkkaus

Benchmarking-menetelmalla pystytaan selvittamaan, miten toiset toimivat asiassa, mista

olemme kiinnostuneita. Menetelman avulla saadaan kehittamisideoita hyvaksi havaituista

toimintatavoista. Benchmarkkauksen avulla voidaan verrata kilpailijan tai jonkin muun alan

yrityksen vastaavia toimintoja. Benchmarkkauksessa tulee selvittaa tarkasti kehittamista kai-

paava asia, jota halutaan kehittaa. Benchmarkkauskohteeksi valitaan yritys, jolla asia toimii

jo paremmin tai on yrityksella on merkittava maine palvelualalla. Benchmarkkauksen avulla

voidaan vaihtaa mielipiteita ja ajatuksia oman yrityksen kehittamiseksi ja kilpailuasemaa pa-
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rantamiseksi. (Ojasalo 2009, 163.) Benchmarkkauksessa tulee huomioida eettiset nakokulmat

tarkasti ja se ettei toimita hyvan liiketavan vastaisesti.

Vertailukohteena voi olla my0s toisen toimialan yritys. Parhaita kaytantoja saa esim vertaile-
malla yritysten tunnuslukuja seka parhaita kaytantoja voi ilmeta artikkeleista, kirjoista ja
Internetista. Toimintojen vertaaminen voi edistaa yrityksen kilpailuasemaa. Oman toiminnon
taso selkeytyy, toisten innovaatiot nopeuttavat omaa kehitysta, kilpailu kiihdyttaa kehitta-
mishalukkuutta. Perusideana on toisilta oppiminen ja oman toiminnan kyseenalaistaminen.
(Wikipedia 2012.)

Ennen benchmarking toteuttamista tulee selvittaa mita halutaan menetelmalla selvittaa seka
vertailla. Haastattelun tai havainnoin kysymykset on hyva miettia etukateen. Benchmarking
sanotaan olevan systemaattisempi oppimistapa yritysvierailuun verrattuna. Benchmarkin yh-
teistyo sopimuksia voidaan tehda eri organisaatioiden kesken, jolloin voidaan toisten kehitys-

ta ja tapoja seurata verkostosta. (Wlkipedia 2012.)

4.5.1 Toteutus

Benchmarkkauksen suoritettin isossa siivouspalvelualan yrityksessa tyoskentelevalle palvelu-
johtajalle, samalla suoritettiin teemahaastattelun. Olen toiminut kyseisen yrityksessa aikai-
semmin palvelupaallikkona ja sita kautta perehdytysasiat ovat osittain tuttuja niilta ajoilta.
Benchmarkkauksen avulla halusin saada tietoa (miten, mita ja kuka) toimitaan perehdytysti-
lanteessa. Valitsin benchmarkkauksen yhdeksi menetelmaksi, koska siina paasen kaikista la-
himmaksi perehdytysprosessin nakokulmaa. Ennen benchmarkkausta ja teemahaastattelua

pohdin asioita teemoittain mista asioista keskustellaan. (Liite 5.)

Benchmarkkasin myos Tyoturvallisuuskeskuksen perehdytysopasta vuodelta 2008. Opas on
keskittynyt perehdyttamisen merkitykseen ja sita kautta suunnitteluun. Perehdytysopas kes-
kittyy uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Perehdyttamisoppaassa sivuutetaan tyonopastus-
ta seka oppimista seka sen seurantaa ja arviointia. Oppaassa kasitellaan myos aikuisena op-
pimista lyhyesti. Erilaisia saannoksia perehdytykseen liittyen loytyy oppaasta. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2008.)

Tahan viela yksi kappale:::

4.5.2 Tulokset

Benchmarkkauksessa ja haastattelussa palvelujohtaja kertoi avoimesti, miten heidan siivous-

palvelualan yrityksessa perehdytys toimii. Keskustelimme myos mihin asioihin pitaisi perehdy-
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tyksessa kiinnittaa huomioita. Kyseisessa yrityksessa on kehitetty perehdytysoppaita alku- ja
jatkoperehdytystilanteisiin. Suoraan voidaan soveltaa siivousmenetelmien ja koneiden pereh-
dyttamisen aseptista tyojarjestysta. Siivouksen ph- taulukko on kaikilla samanlainen. Kyseissa
yrityksessa on viety paljon pidemmalle perehdytysprosessi kokonaisuudessaan mm. laatu ja
ymparistoasioissa. Laatu-, turvallisuus- ja ymparistoasioiden kohdalla kehitan omaan toimin-

taan sopivan ratkaisun.

Benchmarkkauksen analysointina voin todeta, etta benchmarkkauksen avulla sain parhaiten
kehittavaa ja hyodynnettavaa tietoa opinnaytetyohoni. Perehdytysmateriaalia loytyy paljon
joiden kautta voin rakentaa perehdytysoppaan, joka toimii esimiesten tyokaluna. Perehdytyk-
sissa kerrotaan yrityksen toimintatavoista, ajatuksista ja palvelun tuottamiseen liittyvista asi-
oista eri tavoin. Tyoturvallisuuskeskuksen perehdytysoppaasta sain hyvan pohjan tyohoni, jo-

hon yhdistan haastatteluiden, benchmarkkauksen seka omat kokemukset.

4.6  Perehdytyssuunnitelman tekeminen ja toteutus

Perehdytysoppaan runkoon kootaan samalla yrityksen toiveet, ohjaajien haastattelut, seka
havainnoinnissa esille tulleet asiat. Teoriatieto toimi pohjana haastatteluille. Haastatteluilla
pyrin saamaan runkoa perehdytyksen kehittamisasioille seka oleellisten asioiden esille huomi-

oimiselle perehdytysoppaassa.

Haastattelun analysoinnin ja yhteenvedon jalkeen pystyin aloittamaan perehdytysoppaan run-
gon kokoamisen. Perehdytysopasta toivottiin nopeasti tyokaluksi. Aikaisemmin perehdytysop-
paan laatiminen ei ole ollut keskustelun aiheena. Haastattelun tiivistelman kautta saatiin ke-
rattya kaikki ideat ja asiat mita halutaan perehdytyssuunnitelmaan mukaan. Alla oleva kuva

esittaa miten perehdytyssuunnitelma kehittyi.
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Havainnointi

L

Teoria viitekehys

Kuvio 10: Perehdytysoppaan rakentuminen

Perehdytysoppaan tekemisen prosessia olen kuvannut ylla olevan kuvion 11 avulla. Ensimmai-
sena keskityin hakemaan teoriapohjaa liittyen perehdytysoppaaseen. Kirjallisuutta on paljon

ja puhutaan samoista asioista, mutta eri nakokulmasta. Perehdytyksesta loytyy paljon malle-

ja, mutta haluan kehittaa yritykselle oman nakoisensa perehdytysoppaan. Plagiointia saattaa
tapahtua tiedostamatta sita itse. Taytyy pyrkia tekemaan suora lainaus kohdissa, joita ei

kauheasti voi paljon muuttaa.

Tutkimuksen kannalta nousevat esille kielelliset ongelmat seka tyontekijoiden avoimuus kes-
kustelu tilaisuudessa. Globalisoitumisen myota yrityksen tyontekijat ovat etupaassa ulkomaa-
laistaustaisia, joten yhteisen kielen loytaminen on todella haaste: miten saada tyontekijat
ymmartamaan tehtavan sisalto? Tulosten eli ideoiden arviointi ei ole yksinkertaista: miten

erottaa keskusteluissa hyvat, perehdytykselle merkitykselliset asiat keskusteluista.
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5 Yhteenveto

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli rakentaa organisaatiolle toimiva perehdytysopas. Tavoittee-

na oli saada perehdytysopas joka toimii monessa perehdytys tilanteessa. Perehdytysopas tulisi
kayttoon perehdyttajille, jotka perehdyttavat uusia tyontekijoita, ulkomaalaistaustaisia, tyos-
soppijoita, oppisopimusopiskelijoita ja muita tyossa mainittuja tyontekijoita. Perehdytysopas-

ta voi kayttaa menetelmia ja uusia valineita perehdytettaessa.

Perehdytysopas on esitelty menetelmiin osallistuville ohjaajille, esimiehelle seka yrityksen
toimitusjohtajalle. Heidan mielesta opinnaytetyoni on onnistunut hyvin. Tyossa hyodynnettiin
kaikkien menetelmiin osallistuneiden ammattitaitoista nakemysta ja toiveita. Ulkomaalais-
taustaisten vuoksi perehdytysoppaassa on paljon havainnollistavia kuvia. Opinnaytetyon onnis-

tumista kaytannossa ei voida viela arvioida, koska ei ole viela kaytossa.

Tulevaisuudessa tullaan kehittamaan perehdytysopasta viela enemman kuvitteellisemmaksi.
Perehdytysopas voidaan antaa tyontekijalle omaksi, jolloin han voi tutustua rauhassa oppaas-
sa oleviin asioihin. Perehdytysoppaan yhdeksi tarkeimmaksi asiaksi nousi yllapitosiivouksen

toteuttaminen, jota osittain kuvataan perehdytysoppaassa.

6 Pohdinta

Tassa osiossa pohdin opinnaytetyoni eettisyytta seka tyon onnistumista. Pohdin mita hyotya

perehdytysoppaasta tulee olemaan erilaisille perehdytettaville seka perehdyttajalle.

6.1 Eettisyys opinnaytetyota tehdessa

Todellisuudessa tyontekijat ovat eri mielta mika on hyodyllista tai hyodytonta. Tyontekijat
pohtivat mitka asiat ovat sallittuja ja mitka kiellettyja. Tutkijan tulee huomioida erilaisia
asioita julkistaessaan hankittua tietoa tyossaan. Tutkimustyossa tulee noudattaa tieteellista
kaytantoa. Suomessa on olemassa julkinen elin, joka valvoo tutkimusten asianmukaisuutta

seka eettisyytta. (Hirsijarvi yms 1996, 23.)

Tutkimuksen lahtokohtana on kunnioittaa ihmisarvoa ja opinnaytetyon tutkimusmenetelmiin
osallistuminen oli vapaaehtoista. Tutkimukseen osalliselle taytyy kertoa mahdolliset riskit,
jotka tutkimuksesta voi aiheutua. Eparehellisyytta tulee valttaa tyon kaikissa vaiheissa. Opin-
naytetyossa tulee ottaa huomioon mm toisten teksti eli plagiointi, jolloin tulee olla asianmu-
kaiset merkinnat tekstissa. Tutkimuksen tulokset tulee kertoa totuudenmukaisesti eika kau-

nistella niita. (Hirsjarvi yms 1996, 25, 26.)
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6.2 Perehdytysoppaan hyodyt

Opinnaytetyoni tavoitteeksi nousi kehittaa yritykselle perehdytysopas, joka toimisi perehdyt-
tajan tyovalineena perehdytys tilanteessa. Perehdytysopas tullaan esittelemaan kevaalla
2012 yrityksen johdolle. Tavoitteena on saada perehdytysopas Citypuhdistus-yhtion kayttoon
vuoden 2012 aikana. Perehdytysopas koostuu teoreettisesta viitekehyksesta, joka pohjautuu

miten erilaiset asiat vaikuttavat perehdyttamiseen.

Perehdytysopas toimii perehdyttajan seka perehdytettavan tyovalineena ja muistilistana pe-
rehdytystilanteessa. Perehdyttaminen on yksi osa henkiloston kehittamista, johtamista seka
esimiestyota. Perehdyttamisen avulla tyontekija saa tietoon yrityksen toimintaperiaatteet,
toimintaperiaatteista ja organisaatiossa tyoskentelevista tyokavereista seka tyohon liittyvat
odotukset. Hyva perehdytysopas ja perehdyttaminen lyhentavat oppimisen aikaa. Perehdy-
tysoppaan eli hyvan perehdyttamisen avulla pyritaan vahentamaan vaihtuvuutta seka lisaa-
maan pysyvyytta. Tyonopastuksen avulla tyontekija perehtyy itse tyon suorittamiseen. Tyon-
opastus sisaltaa tyohon liittyvat erilaiset vaiheet kuten koneet ja valineet. Tassa tyossa kasit-

telin perehdytysta ja tyonopastusta samana asiana.

Perehdytysopas toimii myos tyossoppijalle muistilistana ja tyovalineena kuten perehdyttajal-
le. Tyossaoppija voi hyodyntaa perehdytysopasta tyoskenneltaessa erilaisissa kohteissa, jol-
loin perehdytysopas tukee tyossaoppijan tietotaitoa. Usein oletetaan etta tyossaoppijan oppii
vain tyon kautta, mutta tyossaoppija tarvitsee perehdytysopasta suoriutuakseen tyosta orga-

nisaatioin toimintatapojen mukaisesti.

Ulkomaalaistaustaiset ja monikulttuuriset henkilot hyotyvat perehdytysoppaasta kartuttaen
samalla suomenkielen taitoa. Perehdytysoppaasta loytyvat toimintaan liittyvat lakisaateiset
saannokset ja lait. Tyomenetelmia auttavat ymmartamaan tekstin lisaksi kuvat, joiden avulla
on havainnollistettu tekstissa kasiteltya asiaa. Perehdytysoppaan avulla he omaksuvat tyoteh-
tavansa paremmin kokonaisvaltaisemmin kuin ilman opasta. Hyva perehdytys ulkomaalaisille
on tulevaisuudessa hyva kilpailutekija, koska puhdistuspalvelualalla tulee monikulttuurisuus

lisaantymaan tyoyhteisossa.

Aikuisoppijan apuna perehdytysopas toimii muistilistana. Kaikkia asioita ei sisaista heti alku-
perehdytyksessa, joten perehdytysoppaasta voi myohemmin tarkastella asioita mitka askar-
ruttavat. Aikuisena oppiminen ja asioiden sisaistaminen ovat hitaampaa kuin nuorena, joten

tassa perehdytysopas toimii hyvana muistilistana.
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Perehdytysoppaan toteutuksen tulos tulee nakymaan tulevaisuudessa perehdytystilanteissa.
Perehdytysoppaan arviointia ja seurantaa tullaan suorittamaan vuosittain, jolloin myos paivi-
tetaan tarvittaessa perehdytysoppaan sisalto. Palveluohjaajille ja - esimiehille perehdytysop-
paan kaytto ja tarkoitus tullaan esittelemaan kuukausipalaverissa toukokuussa 2012. Pereh-
dytysopas tulee yritykselle tyovalineeksi kesan 2012 aikana. Perehdytysoppaan runkoa olen
kuvana liitteessa 7. Aikaisemmin perehdytysdokumentteja ei ollut kaytossa ja perehdytyksen

suorittamisessa oli erilaisia kaytantoja.
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Liite 1

Asia

kayty lapi

kuittaus tyontekija

1. ORGANISAATIO

Toimipaikka, missa sijaitsee yms

Toiminta-ajatus yrityksen

Asiakkaat ja heidan odotuksensa palvelukuvaus

Keskeiset yhteyshenkilot

2. ODOTUKSET

Mita palvelulta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tyoasu

Mita tarkoittaa vaitiolovelvollisuus

3. TYOSUHDE / PEREHDYTYS

Tyosopimuksen lapi kaynti

Tyoehtosopimukset

4. TYOSUOJELU, TYOTURVALLISUUS, TYOTERVEYSHUOLTO

Tyosuojeluorganisaatio, tyosuojeluvaltuutettu

Tyoterveysaseman palvelut ja tyohontulotarkistus

5. ERGONOMIA

Perus ergonomian tavoitteet

6. TUTUSTUMINEN TYOALUEESEEN

Siivottavat tilat

Varauloskaynnit

Siivouskaapit

7. SIIVOUSTYO

Tyoohjeet, tyoohjekansio

Toiden suunnittelu ja jarjestaminen

Lika, likatyypit

Vesi, veden kaytto

Siivouskoneet ( kaytto, hoito, tyoturvallisuus )

Siivousvalineet

Siivousaineet

Tyomenetelmat

8. MENETELMAT

Lattioiden nihkea- ja markapyyhinta / valine

Ikkunoiden pesu

Ovien puhdistus

Tasopintojen ja pystypintojen puhdistus menetelma

Korkeiden tasojen pyyhinta

Wc:n siivous

9. MUITA ASIOITA

Varastotilaukset

Asiakaspalvelu (mika on tarkeaa)
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Liite 2: Havainnointilomake

VAHVUUDET JA HEIKKOUDET: A. Kyseessa vanha tyontekija kohteessa.

Tuntee kohteen seka kohteen tyot ja toimintatavat. Heikkoutena: vanhoihin kaavoihin kangis-
tunut.

B: Positiivinen asenne uuteen tilanteeseen eika ole vanhoja tapoja. Heikkoutena: yhteinen

kieli. Perehdytettava puhuu viroa aidinkielena ja suomenkieli ei suju helposti.

SIIVOUSTOIMINTOJEN tunteminen: A: tuntee olemassa olevat siivousmenetelmat ja aineet.
B: Siivousvalineet ja aineet uusia.

VIESTINTA: A: kielellisia ongelmia ei ole, mutta uuden tiedon vastaanottaminen on vaikeaa.
B: ei ole ennakko asenteita. Toisen ymmartaminen vaikeaa.

TYONTEKEMISEN TAIDOT: A: kuten edelld vahittelee uutta seki aliarvioi uusia asioita.

B:perustaidot ovat hallussa

KYSYMYSTEEMAT: perehdytyssuunnitelma millainen pitaisi olla sisalloltaan

Molemmilta tuli samoja asioita. Selkea tekstitys ja kuvia mukaan etenkin menetelmien opas-
tuksessa.

Kerrottaisiin yrityksen organisaatioista lyhyesti seka perustamisesta. Yrityksen toiminta-ajatus

ja ideat olisi hyva olla. Yhteystiedot yhteistyokumppaneihin kuten tyoterveyslaakari.

seka kuinka opastus / perehdytys tulisi suorittaa.
Perehdytykseen tulee varata tarpeeksi aikaa. Ei saa jattaa ekapaivan jalkeen unholaan.

Tarkistaa etta uusi oppii suorittamaan tyon oikein. Ergonomiaan puuttuminen helposti.
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Liite 3: Teema- ja ryhmahaastattelurunko

1.

Perehdytys ja opastus kulkevat lahekkain.

- tyohon perehtyminen

- tyopaikasta ja toiminnasta kertominen

Perehdytyksen voi suorittaa lahes kuka vaan, mutta ei oikeaoppisesti.

- kuka perehdyttaa ja mita asioita

Oikeilla siivousmenetelmien valinnoilla saavutetaan laadukasta asiakaspalvelua.
- aineita

- tyoOjarjestysta

- menetelmat

Tyoturvallisuus ja tyoterveyshuolto ovat tarkeita asioita huomioida tyosuhteessa.
- tyosuojeluasiat.

- tyovaatteet

- koneet

- ergonomia

- tyoterveyshuolto



Liite 4: Esimiehenteemahaastattelurunko

Teemahaastattelu Suomen Citypuhdistus Oy esimiehelle
Aiheena perehdytys:

1. Nykyisin perehdytys toteutuu
- ongelmat
- toiveet tulevaisuuteen
- toteutus
2. Tulevaisuuden toive perehdytykseen
- keskustelut
- organisaatiosta tietoa
- tilaukset yms
- tyosopimusasiat
- menetelmat
- perehdytyksen suunnitteleminen

- perehdytyksen kokonaisuus : kuka, miten, missa, miten
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Liite 5: Benchmarkkaus ja teemahaastattelu

Perehdytysoppaita on monenlaisia.
osoite
- puhelinnumero
- www.sivut
- sahkopostit
- yhteyshenkilo
1. Perehdytysoppaan rakentaminen.
- kuka tekee oppaan ja kenen kanssa
2. Miten perehdytysoppaan sisalto valitaan?
- osallistuvatko siivoojat oppaan rakentamiseen
3. Perehdytys suoritetaan monessa vaiheessa.
- mita eri osia perehdytys sisaltaa
tietaa mita, miten ja miksi kilpailijat tekevat mita tekevat perehdytystilanteessa seka mita

heidan perehdytysohjelmassa on esitetty.


http://www.sivut/

Liite 6: Perehdytyskuittauslomake
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1. Tervetuloa organisaatioon

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus

Keskeiset yhteyshenkilot

Ulkoinen olemus, kaytos, tyoasu

Mita tarkoittaa vaitiolovelvollisuus

2. Tyosopimus; tyoaika, palkanmaksu, vuosilomat

Poissaolot

Tyosopimuksen lapi kaynti

Tyoehtosopimukset

3. Tyosuojelu, tyosuojeluvaltuutettu, tyoterveyshuolto

Tyosuojeluorganisaatio, tyosuojeluvaltuutettu

Tyoterveysaseman palvelut ja tyohontulotarkistus

4.Tutustuminen tyoalueeseen

Siivottavat tilat

Varauloskaynnit

Siivouskaapit

Jatteet

5. Siivoustyo menetelmat

Tyoohjeet, tyoohjekansio

Lattioiden nihkea-. ja markapyyhinta / valine

Lika, likatyypit

Vesi, veden kaytto

Siivouskoneet ( kaytto, hoito, tyoturvallisuus )

Siivousvalineet

Siivousaineet

Tyomenetelmat

6. Turvallisuus, avaintenhallinta, suojaimet

Avaintenhallinta

Suojaimet:

Muut turvallisuuteen vaikuttavat asiat

7. Muut asiat

Varastotilaukset

Asiakaspalvelu (mika on tarkeaa)
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Liite 7: Perehdytysrunko

Perehdytysoppaan sisalto koostuu seuraavista asioista:

Ensimmaisena kerrotaan Citypuhdistus-yhtioin perustamisesta, sijainnista, segmentoinnista
seka toimintaperiaatteista.

Toiseksi kerrotaan laadun ja ympariston merkitys organisaation toiminnassa.

Kolmantena asiana kaydaan lapi yrityksen tapatoimia. Tapatoimia kerrotaan yrityksen arvojen
kautta.’

Neljantena on kirjattu tyosuhdeasioihin vaikuttavia asioita ja mita tulee tyosopimuksessa
kayda lapi.

Viidentena kohtana ovat tila mihin merkitaan kohteen tiedot ja tarkeimmat huomiot kuten
kulkeminen.

Kuudentena otsikkona on tyoturvallisuus, jossa kerrotaan lyhyesti sairauspoissolo ilmoitukses-
ta, asiakkaan ja yrityksen valinen turvallisuus asiat seka siivouspalvelualaan liittyvia turvalli-
suusasioita.

Seitsemantena kaydaan lapi siivousohjeita ja menetelmia koskien erilaisten tilojen yllapitosii-
vousta.

Kahdeksantena, mika merkitys on puhtailla tyovalineilla tyoskenteleminen.

Yhdeksantena on perehdytyskuittauslomake, jota kaytetaan perehdytyksenkuittauslomakkee-

na.



